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1 BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL gt
MINISTERIC DE CBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO -
Nombre del Puesto : Ministro de Estado | Item | 1
Nombre del Cargo | Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargos Bajo Dependencia Todo el personal del MOPSV
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos  Auténomos

Publicas y Privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

transportes y vivienda, en armonia con la naturaleza.

| B.2. Descripcién Detallada

d)

Proponer y coadyuvar en la formulacién de las politicas del Plan General de Desarrollo
Econdmico Social en coordinacion con las Entidades Territoriales del Estado, en el area de
su competencia, asi como su respectivo seguimiento.

Proponer, dirigir y ejecutar las politicas sectoriales de desarrollo econémico y social en
coordinacién con el Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Promover y negociar tratados y convenios nacionales e internacionales en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Ministerio de Planificacion
del Desarrollo referidas a normas, obras de infraestructura publica, transportes en
sus diferentes modalidades, urbanismo vy vivienda, telecomunicaciones, tecnologias de
informacion y servicio postal.

Formular, promover y ejecutar politicas y normas de mejoramiento urbano y rural en
vivienda y servicios de competencia del Ministerio, priorizando las de interés social, de los
sectores sociales mas deprimidos; coordinando con las entidades territoriales autonomas,
las competencias concurrentes

Formular y elaborar normas de catastro urbano, en el marco de la planificacion de
ordenamiento territorial, en coordinacién con los gobiernos auténomos.

Formular, promover, coordinar y ejecutar politicas y normas de transporte terrestre, aéreo,
maritimo, fluvial, lacustre, ferroviario y otros, cuando el alcance abarque mas de un
departamento y/o tenga caracter internacional.

Formular, promover y ejecutar politicas y normas de telecomumcacuones tecnctog:as de
informacion y el uso del espectro electromagnético, coordinando con las entidades
territoriales autonomas las competencias compartidas y concurrentes, seglin corresponda.

Formular, promover y ejecutar politicas y normas de servicio postal.

Garantizar la provision de servicios de las areas de su competencia en el marco de
los principics de universalidad, accesibilidad, continuidad, calidad y equidad.

Definir y ejecutar planes, programas y proyectos de infraestructura, vivienda, obras civiles y
servicios publicos, de interés del nivel central del Estado, en el area de su competencia.
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Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicién de esta Cartera de Estado, Gobiernos Autonomos Municipales,
Organismos Internacionales, QOrganizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones

Promover y gestionar el acceso universal y equitativo de la poblacién
boliviana a obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones,
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= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAE

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

k) Aprobar las politicas nacionales y normas para autorizar el ajuste de pesos y dimensiones
vehiculares asi como las caracteristicas y especificaciones para las Redes Viales, en
coordinacion con las entidades involucradas.

) Promover y aprobar las politicas y normas de autorizaciones de los titulos habilitantes y
todo instrumento normativo idéneo de los servicios de transportes en sus diferentes
modalidades, telecomunicaciones, tecnologia de informacion y postal.

m) ‘Impulsar y coordinar la participacion de la sociedad civil organizada, para.efectivizar el
control social y generar mecanismos de transparencia en la gestion publica, dentro de las
areas de su competencia. :

n) Suscribir Convenios y Acuerdos de coordinacién interna y externa en las areas de su
competencia.

o) Aprobar y modificar el reglamento de registro de empresas constructoras,

. proveedoras y operadoras de servicios de telecomunicacion, = tecnologia de
informacion y postal.

p) Proponer la creacion de empresas publicas estratégicas, en el area de su competencia.

q) Administrar los bienes y recursos asignados al Ministerio.

r) Impulsar y velar por el cumplimiento de la gestibn medioambiental en coordinacion con el
Ministerio de Medio Ambiente y Agua.

Firma :
\
/'--J\_/’ E
\ Ing. Edjai{Mentgio Rojas
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Nombre del " mmmwvmm
funcionario ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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2 BOLIVIA- 'REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL. REZSAP
MINHTERIO DE OBRAS s
PUBLICAS, SERVICIOS ‘r VIVIENDA
- Formulario RE-SAP/IMOPSV-002 =
. PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
: Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _ e \ - R
Nombre del Puesto : Asesor ; - o [HitemE] 111
Nombre delCargo , Asesor de Gabinete e
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
| Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda -
“Cargos Bajo Dependencia Ninguho
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas ; Organo  Ejecutivo, Organo Leglsiatwo Gobiernos  Auténomos
. - ; | Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo

tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Autonomos Municipales,

Organismos Internacionales, Organizaciones  no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones.
publicas y privadas relacionadas con el sector. :

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS : ;
B.1. Objetive del Puesto Apoyar las funciones del Ministro en el cumplimiento de los propositos

- | establecidos, en el marco de las normas legales y protocolares vigentes,
que rigen el funcionamiento del Despacho del Ministro.

[B.2 Descripcion Detaliada e SR T ‘ ' s A, SR

a) Aplicar el marco legal mstltumonaI normas protocolares y otros procedimientos en la
administracion del despacho ministerial ¥ en el apoyo de las. actividades del Ministro.

b) Coordinar acciones para programar reuniones internas y externas propias de la agenda del
Ministro, tomando los recaudos relacionados con cada evento.

‘c) - Coordinar con Asesoria en Comunicacion, la eJecumon de Ios programas y achwdades de
difusion programadas en el POA.

d) Brindar apoyo logistico al Ministro y Viceministros en reuniones de trabajo.

Elaborar y evaluar el seguimiento al POA y el POAI de cada gestion.

Cumplir con las disposiciones-internas del MOPSV.

g) Desarrollar todas aquellas funciones de su competenma y otras delegadas por el Ministro.

‘ : Firma: : 3 : -Firma:

Nombre del Nombre Inmediato

funcionario Vudal C/hd\/@l {/QC-O& - | Superior ..
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s BOIL.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
MIMISTERIO DE OBRAS 4
PLIBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ’ .
Nombre del Puesto Z Jefe de Gabinete [ltem] 2
Nombre del Cargo Jefe de Gabinete
Unidad o Area de Dependencia Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Enlace Despacho Ministerial, Técnico de Despacho, Mensajero,
' Encargado de Archivo de Despacho, Ujier Despacho Ministerial.
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSY
. Relaciones Externas ; Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, -Gobiernos Autdnomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos . Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector:

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

| B.1. Objetivo del Puesto Coordinar las actividades, relaciones publicas y protocolo del Sefior
: Ministro, efectuando el seguimiento pertinente a las acciones instruidas
por la MAE.

| B.2. Descripcion Detallada ' |

a) Coordinar acciones para programar reuniones internas y externas propias de la agenda del
Ministro, tomando los recaudos relacionados con cada evento.
b). Realizar el seguimiento, supervision y revisar la consistencia en la elaboracion de las
respuestas a las Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe, formuladas por el
Poder Legislativo. :
‘ ¢) Organizar la recepcion y envié de la correspondencia del Despacho del Ministro,
. coordinando con las instancias correspondientes la elaboracion de informes, notas y otros
b documentos para firma del Ministro.
d) Facilitar y coordinar las relaciones interinstitucionales y de protocolo del Ministro.
e) Gestionar y administrar los requerimientos de pasajes, viaticos y gastos de representacion
del Ministro.
f)  Brindar apoyo logistico al Ministro y Viceministros en reuniones de trabajo.
g) Coordinar y velar el cumplimiento de las instrucciones emanadas de la MAE
h) Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el Ministro.

Firma : \ . Firma:

Nombre del %”/& /ﬂ/j@}’b {mmﬁf Nombre Inmediato

funcionario Superior
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* BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RS
- DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Responsable |- Especialista Il | Item | 3
Nombre del Cargo Coordinador de Gestion Estratégica y Prevencion de Conflictos
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarguico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Responsable de Gestion Social y Prevencion de Conflictos
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Organo Ejecutivo, Organo Legislativo,’ Gobiernos Auténomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicién de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar al Sr. Ministro en la gestion estratégica de los proyectos
prioritarios para la Institucion, asi como la prevencion y solucion de
conflictos en el marco de las competencias del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Gestion, seguimiento  y | Seguimientos y
coordinaciéon  interinstitucional, | coordinaciones
nacional,  departamental vy | efectuadas con 5
municipal. instituciones nacionales, Rali el e i
departamentales y
municipales.
Prevencion vy resolucién de
conflictos en todo el territorio | Conflictos resueltos 04/01/2021 31/12/2021 20%
nacional.
Gestion y seguimiento de
programas y proyectos | Control de los programas
prioritarios para el MOPVS, y | y proyectos prioritarios | -04/01/2021 31/12/2021 20%
otros que sean necesarios para | para el MOPVS
los objetivos institucionales.
Apoyo en gestion estratégica y
prevencion de conflictos a las | Conflictos atendidos
Entidades bajo tuicion del | oportunamente 001208 SUAR2021, - 0%
MOPSV, -
Todas aquellas gestiones vy ¢
tareas que sean instruidas por
el Ministro en el Marco de las | Tareas Concluidas 04/01/2021 31/12/2021 20%
estrategias de gestion
institucional.
i A NTTTSe St G CaticommorRatt e
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BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA e
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Formacién Académica Provision Nacional en Derecho, Ciencias Esencial
; Sociales o Ciencias Econémicas y Financieras
Formacion Complementaria | Ninguna

Otros co. sairichios: Ley N° 1178 | ; Esencial
ek o 2o Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
’ requeridos al puesto = e :
. i Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral yld profesional previa
S E z, Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
I;xperiencia Especificg 2 afnos y 6 meses Esencial
Area | Entidades publicas y/o privadas
Firma : Firma:.
| Lo . i‘ ’ ontafio 9@}"“
Nombre del Nombre Inmediato O lNlSTRO
funcionario Superior Min, Opras Pub\ms
ESTADO

Telf,: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



TADD PLURINACION

' BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
. MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS. SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional V [ item | 4
Nombre del Cargo Responsable de Gestién Social y Prevencién de Conflictos
Unidad o Area de Dependencaa Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Coordinador de Gestion Estratégica y Prevencién de Conflictos
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Pliblicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del IVIOPSV
Relaciones Externas ; Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas ' al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones

publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyar al Sr. Ministro en la prevencién y resolucion de conflictos en el
marco de las competencias del MOPSV.

| B.2. Descripcion Detallada

a) Apoyar en

la Gestion,

seguimiento y coordinacion interinstitucional, nacional,

departamental y municipal.
b) Apoyo en la prevencion y resolucion de conflictos en todo el terrltorlo nacional.
¢) Coordinar con organizaciones y movimientos sociales.
d) Coordinar con entidades del MOPSV que estén involucrados en la resolucion de conflictos.
e) Todas aquellas gestiones y tareas que sean instruidas por el Coordinador y/o Mlmstro en el
marco de las estrategias de'gestidn institucional.

EiAN

Firma : o . Firma:
: : ’
Nombre del —;f_J"T : \q/aééﬁ{ﬂﬂ (7/! bre | |
ombre de ; s Nombre Inmediato
funcionario Uﬂi{ A Superior '
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BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BESAL
MINISTERIO.DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Secretaria Ministro [item [ 5
Nombre del Cargo Secretaria Despacho Ministerial
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependericia Ninguno
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Carteras de  Estado, Cooperacion - Internacional, Entidades

desconcentradas y descentralizadas bajo tuicion de esta Cartera de |
Estado y otras organizaciones.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales mediante el apoyo
en el desarrollo de las tareas del Ministerio y Jefatura de Gabinete.

B.2. Descripcion Detallada : z

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Programar y coordinar | Reuniones realizadas -
audiencias, reuniones internas,
externas y actividades de
protocolo que debe cumplir el
Ministro, debiendo prever 04/01/2021 31/12/2021 40%
aspectos pertinentes para que
los resultados sean

satisfactorios.

Redaccion de Notas internas y | Notas despachadas.

externas. 04/01/2021 31/12/2021 20%

Coordinar Agenda de viajes del | Viajes realizados.
Ministro, y personal . 04/01/2021 31/12/2021 20%
dependiente de Despacho.

Realizar otras funciones afines | Tareas realizadas.
a solicitud del Inmediato
superior, asi como llamadas 04/01/2021 31/12/2021 5%
telefonicas y atencion  al
publico.

Coordinar con la unidad de | Actividades coordinadas
comunicacion social la | y ejecutadas de acuerdo
| programacién  de  actividades | a lo programado. 04/01/2021 31/12/2021 5%
establecidas en el Calendario 2
oficial del Ministro.

Gestionar y administrar los | Actividades coordinadas
requerimientos de pasajes y | y ejecutadas de acuerdo
viaticos y gastos de | alo programado.

representacion del Ministro.

04/01/2021 | 31/12/2021 10%

e YWW.00pp.gobbo
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e BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL i il
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
" (Esencial o
Complementaria)
; s Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o, Esencial
Forecionacadenicd Egresado a Nivel Licenciatura
Formacion Complementaria | Ninguna
Secretariado Administrativo. Esencial
T Operador Microsoft Office Esencial
®
q 8 P Responsabilidad por la Funcion Publica. Esencial
Hablar dos idiomas oficiales del pais. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
¥ ’ = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afics Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | En instituciones publicas y/o privadas
Firma : Firma:
T.m Jnm’ M[tl:w gjas .
Nombre del Nombre Inmediato ‘MINISTR dh
funcionario Superior Mm s Publicas, Sﬁwmsw“"’"
. ESTADOPL
. e A s “’“’“ .oopp.gobbo ; 2 L
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' BOLIVIA

MINISTERIO DE CBERAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VII - Técnico |

[ ftem [ 6

Nombre del Cargo,

Enlace de Despacho Ministerial

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerarguico

.| Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Viceministerios, Direcciones y Jefaturas del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion: ABC, BOA, EBC, DGAC, AASANA, VIAS BOLIVIA,
ATT, ENTEL, ABE, CCLP, AEVIVIENDA, SABSA, M| TELEFERICO,

ENFE, AGBC.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coordinar con Jefatura de Gabinete determinadas tareas concernientes al
Ministerio de Obras Pubicas, Servicios y Vivienda. ;

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
Elaborar notas, informes, | Tarea  efectuada de i
instructivos y otros a solicitud | manera  oportuna y | 04/01/2021 31/12/2021 20%
del inmediato superior eficaz. ‘ ;
Revisar y dar seguimiento a | Tarea efectuada de
normativas especificas | manera oportuna y eficaz. | 04/01/2021 31/12/2021 20%
concernientes al MOPSV.
Dar seguimiento a | Coordinacién con la
determinados temas | Unidad - de
concernientes al MOPSV y | Comunicacion,
otros de importancia para &l | Viceministerio de
Gobierno Central. x!wem_jq 7k Urbanismo, | 04/01/2021 31/12/2021 20%
iceministerio de !
Transportes y
Viceministerio de
Telecomunicaciones en
determinados temas. l
Revisar la correspondencia que | Tarea - efectuada de
ingresa a Despacho y yngr!ar manera oportuna vy 04/01/2021 31/12/2021 20%
gue sean remitidos | eficaz. :
oportunamente.
Efectuar otras tareas a solicitud | Tareas efectuadas de
del inmediato superior. manera  oportuna 'y | 04/01/2021 31/12/2021 20%
eficaz.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

e T
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§

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

I""l" ‘f?i.im BOLIVIA 3 RE-SAP
E"“ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Técnico Superior o Egresado a nivel Esencial
Formacion-Académica Licenciatura. en Ciencias Administrativas,
Financieras, Derecho o Ciencias Soc;aies :
Formacion Complementaria Ninguna :
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
Ley N° 1178 Esencial
s Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
Otros 9°“°°'m'e”‘°3 Conocimiento y manejo de Paquetes Complementario
requeridos al puesto Computacionales: Word, Excel, Power Point,
Access.

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

R : N _ Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | En el area administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/o Privadas.
Firma : Firma:
Lic: Tanid 4
Min. Obras Pabfitas, Senvicios v ¥ ;
: . | ESTADO PLURINAC!ONAL SEY souv?;a.
Nombre del | — . s ‘Nombre Inmediato
funcionario | & lvi've C—’”‘d‘)” [OO"‘-“" Superior

s e 300
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ESTADO PLURINACIONAL DE

OLIVI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REzpAR
MINISTERIO DE OBRAS 5
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo | | item | 7
Nombre del Cargo Técnico Despacho
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Jefe de Gabinete
Cargo Superior Jerarguico Ministro
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones |nternas Con todas las Unidades Organizacionales del Ministerio
Relaciones Externas Con Entidades Publicas, Descentralizadas, Privadas, Embajadas,

Organizaciones Internacionales y Organizaciones Sociales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyar en la gestion de correspondencia de Despacho mediante la

alimentacién del sistema de correspondencia del MOPSV

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Recepcionar, registrar el

ingreso y salida, derivacion, | Documentos  enviados

sistematizacion y seguimiento | oportuhamente con sello | 04/01/2021 31/12/2021 20%

de correspondencia de | de recepcion.

despacho. -

Archivar cronolégicamente |la

correspondencia; hojas de ruta,

notas internas. y externas, :

; 2 Correspondencia

rr_nemOfa‘ndums, iniRrmes; archivada en forma

glsposmlones . legales, cronolégica y custodia de 04/01/2021 31/12/2021 20%

ocumentos firmados por el ;

Ministro y otros; asi como el \giisoia

anillade 'y empastado de la

misma. ;

Registrar correlativamente las

notas externas, internas, | Manejo cronoldgico de

memorandums, circulares, | correspondencia de | 04/01/2021 31/12/2021 20%

informes e instructivos de | despacho

Despacho.

Fotocopiar toda la Correspondencia

correspondencia que ingresa y ¢ : 04/01/2021 31/12/2021 15%
otocopiada

sale de Despacho. ‘

Atender al publico en el

seguimiento de su | Correspondencia

correspondencia ante | despachada de acuerdo | 04/01/2021 31/12/2021 10%

Despacho y diferentes unidades | a decisiones de la MAE

e instituciones.

Actualizar el sistema de | Sistema de

correspondencia de Despacho. correspondengla _d’el 04/01/2021 31/12/2021 10%
MOPSV con informacién
actualizada.

il 32 gy e s G

WWW.00pp.gob.bo yE

e g e apsmy g
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Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia
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= BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RERAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Controlar, verificar y. autorizar | Documentacion
el préstamo de documentacion, : :
Saaii ¢ reqfenmienio~ " welj| Daporelonaca s SeguN. - iy io/5 0011 | 181112 /2021 5%
solicitante en coordinacién con | requerimiento del
el encargado de archivo central. | solicitante.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion : Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Técnico Superior o Egresado a nivel
Formacion Académica Licenciatura en Ciencias Administrativas, Esencial
Financieras, Derecho o Ciencias Sociales.

Formacién Complementaria | Ninguna

ot o Ley N° 1178 -Esencial
oA rzzr?ggsglm 1325?;’ Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
e Hablar dos idiomas oficiales ' Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

S s i Prioridad
Reqqlsno Tlgmpo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afno Esencial
Experiencia Especifica 6 meses - : . Esencial
Area | Entidades publicas y/o privadas
Firma : Firma: 7/

JEFERE FINE
in, ObrasPiblicas, Servicios y

- 2 : ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
Nombre del ] % W77k B Q o Nombre Inmediato
“Rincionario. | oy o~ 00 VG Superior
Sl : 5 WWW.00DD.EODDO v ; i i <82
! Av-Ntariscal { deeonicacionmes Lc&%"’piau, : ' =t

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SiSTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-AAP
MINISTERIO DE OBRAS |
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ;
Nombre del Puesto Administrativo Il [ ltem | 8
Nombre del Cargo Mensajero
Unidad o Area de Dependencia | Despacho

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

sus labores como personal de confianza del Sr. Ministro.

Brindar asistencia al personal de-Despacho en el desarrollo de las
actividades encomendadas para un resultado 6ptimo y oportuno por
medio de diligencias solicitadas por el mencionado personal, realizando

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién |
Atender al Sr. Ministro en Atencién oportuna
actividades protocolares, tanto 04/01/2021 31/12/2021 60%
en despacho como en
reuniones de despacho.
Apoyar al personal de Actividades efectuadas
Despac_:ho en factlv_adades due de? forma oportuna y 04/01/2021 31/12/2021 20%
se realizan al interior de eficaz. :
Despacho. :
Efectuar otras actividades a Actividades efectuadas
solicitud del inmediato superior de forma oportuna y 04/01/2021 31/12/2021 20%
x eficaz,
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

D T L

: e Titulo de bachiller o Técnico medio en el area Esencial
Formacion Académica s it tratha
e ; Ninguna
Fermgclon Complementana Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Otros conocimientos Ley N° 1178 Esencial
requeridos al puesto Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario

e WW.00PD.RODDO

(591-2)- 2119999 — 2156600
l.a Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA | = . ..o
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE CERAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

- C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

> . . Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ' 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | En el rea administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/o Privadas.
Firma : Firma:

N

CcoTanA Ny
o ITRUOT CoT

Nombre Inmediato

Nombre del
funcionarié%ﬁoﬂfwl @ mwz Chogee Superior

3

www.oopp.gobbo
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MINISTERIO DE OBERAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DI

LIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Chofer Ministro

[ftem ] 9

Nombre del Cargo

Chofer Sr. Ministro

Unidad o Area de Dependencia

Despacho

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del Despacho

Relaciones Externas

Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

| Trasladar al Sefor Ministro a sus diferentes actividades cotidianas.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados -Inicio Fin Ponderacién

Trasladar al Sr. Ministro a sus Puntualidad en sus

reuniones y diferentes reuniones y diferentes 04/01/2021 | 31/12/2021 80%

actividades. actividades.

Cuidar y salvaguardar el Vehiculo en buen estado

vehiculo cotidianamente. y traslado sin 04/01/2021 | 31/01/2021 15%

inconvenientes.

Otr?s targas enc‘onflendadas por | Tareas realizadas 04/01/2021 31/01/2021 59%

su inmediato superior 2

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
i (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Titulo de Bachiller (No Excluyente)

Esencial

Formacién Complementaria

Licencia de Conducir Categoria “C”

Esencial

Mecanica

Complementario

Sistemas Eléctricos Basicos

Complementario

e i B o

Mantenimiento basico en General Esencial
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Ley N° 1178 Esencial
Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

et ; 2 Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria

Experiencia General 3 afos Esencial

Experiencia Especifica 2 afios Esencial

Area | Entidades Publicas o Privadas.

X e i s www.oopp.gob.bo
e ATV SelS?

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
l.a Paz — Bolivia
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MIMISTERIO DE OBRAS
PURLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

BLUREN

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Firma:

Firma :

Nombre del j HM[IL o Nombre Inmediato

funcionario R e e : Supetrior ;
PR e RO L WWW.00pp. gob bo i

e WMtSLdlmefﬂ?’“Egﬁ%

elf (591-2)- 2]]9999 2156600
L.a Paz — Bolivia
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ESTAGD PLURINACIONA

= BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RESAB
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE O8RAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
! Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _ .
Nombre del Puesto Administrativo IV | Ttem | 112
Nombre del Cargo Encargado de Archivo de Despacho
Unidad o Area de Dependencia | Despacho
Cargo Inmediato Superior Jefe de Gabinete !
Cargo Superior Jerarguico Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas ‘| Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas URDC Entidades Gubernamentales, Privadas, Organismos

Internacionales, Embajadas, FFAA, Policia Nacional, otros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

-Brindar apoyo administrativo permanente al personal de despacho, en

particular al Sr. Ministro.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Envio de hojas de rutas internas | Hojas de ruta, notas
y externas que salen de | internas, . circulares e
Despacho con proveido, notas | instructivos enviados :
internas, circulares e | oportunamente y en el | 04/01/2021 31/12/2021 20%
instructivos internos, firmados | dia con sello en los
por el Sr. Ministro y Jefe de | cuadernos de registro y
Gabinete. copias segun correlativo.
Entrega - de notas externas | Notas entregadas
firmadas por el Sr. Ministro y | oportunamente, con sello
Jefe de Gabinete a las | en copias oficiales, segun
instituciones del organo | correlativo. 04/01/2021 31/12/2021 20%
gubernamental, empresas
publicas y privadas, embajadas, )
organismos internacionales.
Entrega de  circulares e | Circulares e instructivos
instructivos a las entidades bajo | entregados
tuicién del MOPSV (externos). oportunamente con | 04/01/2021 31/12/2021 15%
sellos en copias de los
mismos.
Fotocopias de la | Correspondencia y
correspondencia que ingresa | documentos
po.r ventanilla Uunica, de las | fotocopiados. 04/01/2021 31/12/2021 10%
hojas de ruta que salen con
proveido y de los antecedentes
de las notas al momento. de ser

La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE St
t-«;lNk‘STEHIG DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
despachadas 'y cuando se
prepara para archivar.
Apoyo a la Jefatura de Instrucciones cumplidas.
Gabinete, Asesor de Despacho 04/01/2021 31/12/2021 10%
y Secretaria. :
Archivo de fOtOCOpIaS de hOjES Fotoco |as archivadas_ o
de ruta que salen con proveido. g Sl AL th
Archivo de documentacion. Documentos archivados. 04/01/2021 31/12/2021 15%
C. PERFIL DEL PUESTO i
. C.1. Requisitos de Formacion i Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Esencial
Formacién Complementaria | Ninguna
i Hablar dos idiomas oficiales. Esencial
otres 93”00'{""9”“:5 Ley N°® 1178 Esencial
CRAQUENoSapLSeLD Responsabilidad por la Funcion Publica complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afos/me : :

9 P o8 (Esencial o Complementaria .
Experiencia General 6 meses Esencial

Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial

B e

Area | En instituciones publicas y/o privadas
. P/

Firma : Firma:

7 W/ Lic. Tama ;

JEFE DE
£ E Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda
L =) = rr\‘r.n'r\ PLLE

Nombre del Nombre Inmediato =
funcionario i1t o Ja / Superior

www .o0pp.gob.bo

par i naE s s
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ESTADS PLLIRINACION

= BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECilFICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
RMIMISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIEMDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
. Gestion 2021 5

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto | Ujier Ministro | item | 113

Nombre del Cargo

Ujier Despacho Ministerial

Despacho

Unidad o Area de Dependencia
Cargo |nmediato Superior :

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del Despacho

Relaciones Externas

Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Brindar apoyo administrativo permanente al personal de Despacho y al

Ministro en particular.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién

Correspondencia ;

Ent-re ar la correspondencia de I e

g P oportunamente con 04/01/2021 | 31/01/2021 30%

Despacho.
sellos y fechas de
recepcion.

Recibir y verificar que la

corrgspondem_:ra generada para Correspondencia 3

\ag afeas ytnigados recibida cumple con los

organizacionales del Ministerio = P 04/01/2021 31/01/2021 10%
requisitos de formato

cumpla con los formatos 5,

; Lo establecidos.

establecidos para su remision a

destinatarios externos.

Derivar mediante sistema la Ty lidas

documentacién externa e e i GUIRiee 04/01/2021 31/01/2021 20%

; segun proveidos

interna.

Archivo fisico y sistematico de Correspondencia

la documentacién externa e archivada 04/01/2021 31/01/2021 25%

interna. cronolégicamente.

e eniiades | Comessoncenc
entregada 04/01/2021 31/01/2021 5%

que no cuentan con

: oportunamente.

mensajeros.

Apoyar en otras actividades

solicitadas por el inmediato Instrucciones cumplidas. 04/01/2021 31/01/2021 10%

superior.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

(Esencial o

Complementaria)

1 d e

La Paz — Bolivia
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RECSAF
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formacion Académica Titulo de Bachiller (No excluyente) Esencial
Conocimiento y manejo de paquetes .
computacionales (WORD) Complementario
e R Hablar dos idiomas oficiales. Complementario
re ueridcr:s al puesto Eey.nlx7e Esencial
9 P . Responsabilidad por la Funcion Publica : Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
S : 2 Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses : (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
. Experiencia Especifica 2 afios ; Esencial
Area [ En entidades Publicas y/o privadas.
A
Firma: Firma:

Nombre del

funcionario KLY MPA COUDIR! folors Superior

Nombre Inmediato

A e S . B A T B A 5SS 14 Y S 4 EAL SR o 6120

Pa Wigas g b 41 s

Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia 3



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

SERVICIOS Y VIVIENDA

UNIDAD DE COMUNICACION
2021




MlNISTERlO DE OBRAS

ESTADO PLURINACIONAL GE

BOLIVI

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

‘A | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestlén 2021 Lo

AR T

oG UrICAg I TTtem.

Jefe de la' Unidad de Comunicacion

| Unidad de Comunicacién

| Despacho ministerial

| Ministro de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

| Técnico en Comunicacidn Social, Asistente Unidad de Comunicacion y
personal asignado eventualmente.

| Todo el personal dél MOPSV.

" | Otras carteras de Estado, medios de, comunicacion, orgamzamones
| _sociales

= e T T Tem s een T Tm T
!

G DESCRIPCIOMY.ANALISIS.DE ARE A R o T e e

Supervisar eI trabajo de Ia Umdad de Comumcacuﬁm coordmar y reahzar Ia
cobertura periodistica de las actividades del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda y generar contenidos

B2. Descripcion Detallada

Pebingn il sty R B M B S e i R e R ; St LT Faiaie gl b8

Funcioén Resultados Inicio Fin Ponderacion
Elaboracion de discursos Se elabora el material para la
para actos y conferencias difusién en las conferencias
de prensa de prensa del Ministro de 4/01/2021 31/12/2021 10
Obras Publicas, Servicios y
Vivienda
Coordinacion con las y los | Se realiza |la coordinacion con
comunicadores de las las y los comunicadores de
entidades bajo tuicion del las entidades bajo tuicion del
Ministerio de Obras Ministerio de Obras Publicas,
Publicas, Servicios y Servicios y Vivienda para un GOVl R ihl220e ] ‘ i
Vivienda, ademas del mejor manejo de la linea
Viceministerio de comunicacional.
Comunicacion.
Cobertura pericdistica de Se generan materiales
las actividades audiovisuales como videos,
desarrolladas por las fotos, audios de las
autoridades del Ministerio autoridades involucradas,
de Obras Publicas, material que es usado en @00 202 S1iezge] = el
Servicios y Vivienda. digital instantaneo (celular) y
de archivo (camara y video
profesional).
Envio de material escritoa | Se establecen mecanismos
medios de comunicacion de envio del material a traves
de los nueve de plataformas masivas \ -
departamentos. Gmail, WhatsApp, a0t Sl/120 psl0
WeTransfer, Facebook, otros.
Elaboracion de Monitoreo Elaboracion de Monitoreo de . : S
de todos los medios de todos los medios de 4/01/2021 31/12/2021 10
comunicacion edicion comunicacion edicion : ' :

AR R g

riscal Santa Cruz = esq Calle ruro g

Telf: (591-2)- 2119999 ~21 56600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA R
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICAS, BERVICIOS ¥ VIVIENDA
impresa, digitales y redes impresa, digitales y redes
sociales. sociales.
Redaccion y revision de las | Redaccién y revision de |as
notas de prensa, artes y notas de prensa, artes y
material publicado en redes | material publicado en redes y
y pagina web del Ministerio | pagina web del Ministeriode | #/01/2021 | 3171212021 20
de Obras Publicas, Obras Publicas, Servicios y
Servicios y Vivienda. Vivienda.
Agenda de Medios para el | Agenda de Medios para el
ministro de Obras Publicas, | ministro de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda. Servicios y Vivienda a nivel 020! Sl A
regional y nacional
G PEREIEDEL PUESTO R e i S e GRS R
C.1. Requisitos de Formacion ' Pnorldad
. (Esencial o
; Complementaria)
| Titulo en Provision Nacional a Nivel Licenciatura Prioridad
“| en Ciencias de la Comunicacion Social. :
| Ley N° 1178 Esencial
| Responsabilidad por la Funcién Pablica Esencial
| Politicas Publicas Esencial
| Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
| Disefo Grafico Complementario
Fotografia Complementario
Radio locucion Complementario
| Community Manager Complementario
| Computacion y Dactilografia Esencial

C.2. Experiencia. Laberat ylo profesional previa

2 o A Pri)br'i'(-i-éii“
R-eql:lISItO Tlempo hosieses (Esencial o Complementaria
: 4 anos - Esencial
. 3 afios Esencial

\
] @
w7

L. a”m)/?[{ji’ﬁﬂfimmaf

' 0

funcionario Lic. Rosario /‘lrteaga Ch-

Min. é&;ﬁl E GAB NETE
ESTADD p| !lmrﬁas, ”“""”33 ¥ Vivlenda

DELR
g:\AObus Piiblicas, Seivitios ¥ Vwen(ra

AONALTE BOLIVIA

o et o ke e ol o 0 P O e B S

Av. Mariscal Santa Cruz esq Calle Oruro, EAIT,
. Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia
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MINISTERIO DE OBRAS

ESTADO PLURINACIONAL DE

‘PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ES'PECirFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestlon 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Admmlstratlvo IV

[lem | 114

: | Asistente Unidad de Comunicacion

Unidad de Comunicacion

/| Jefa Unidad de Comunicacion

Despacho Ministerial

‘| Ninguna

Viceministerios, Direcciones y todo el personal del Ministerio de Obras
Publicas, servicios y Vivienda

comunicacion de

Presidencia,

| Todas las unidades desconcentradas dependientes del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda, entidades publicas, unidades de
los otros Ministerios,
'| comunicacion y medios de comunicacion locales

medios de

'B. DESCRIPCION Y. ANALISIS DE TAREAS

B1. Objetivo del Puesto

| Apoyar y coordinar las actlwdades concernlentes fortalecer ]a Instltumon
como la Unidad de Comunicacién y privadas

"?B‘Q'{Qﬂ-fD‘escﬁbciénxD‘eta‘liadé B

R'esult'ados

Inicio

Bl et

Ponderacién

Funcién
Recibir, revisar, registrar, Documentacion registrada y
clasificar y distribuir la distribuida
documentacion que ingresa 04/01/2021 | 31/12/2021 15
y sale de la Unidad.
Organizar, clasificar y Documentacioén archivada de
archivar la documentacion acuerdo a normativa interna
recibida y despachada ;
conforme a disposiciones y 04/01/2021 | 31/12/2021 20
normativas establecidas
por esta Cartera de Estado.
Elaborar notas internas y Notas despachadas y
externas de acuerdo a archivadas 04/01/2021 | 31/12/2021 5
requerimiento.
Revision, Monitoreo de Monitoria, de las noticas con
prensa con respecto a las relacion al MOPSYV. 04/01/2021 | 31/12/2021 158
noticias del MOPSV.
Apoyo en mensajeria, Llevar notas a las diferentes :
llevar notas a las diferentes | instituciones publicas y/o
instituciones publicas y/o privadas. R4ionfa02 ] 1 ad/12/2081 19
privadas.
Apoyar en la organizacion Colaboraren €l arreglo de la
de reuniones y conferencia | sala para reuniones y/o 04/01/2021 | 31/12/2021 10
de prensa. conferencias de prensa ; :
((:3;;32 tareas inherentes al Tareas concluudag 04/01/2021 | 31/12/2021 10
Realizar viajes al interior Viajes realizados para cubrir
del pais para cubrir cobertura periodistica y 04/01/2021 31/12/2024 15

cobertura periodistica y
coordinacion a las

coordinacion a la autoridad
del MOPSV.

Telf.: (391-2)- 2119999 2156600
La Paz — Bolivia

o I v




MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

actividades de la autoridad
del MOPSV.

ICHPERFADENRUESTO e s TR

C.1. Requisitos de Formacion ' : “I‘Dr'ibri-dad'
(Esencial o
Complementaria)
.| Titulo de Bachiller Esencial
Ninguno ; :
Comunicacion Social ' Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del pais - Esencial
| Aspecto Basicos de la Ley N° 1178 Esencial
. | Responsabilidad por la funcion Publica Complementario
BB o e WG G Tt 21 T e e s A e e

Requisito

Tiempo anos/meses

Pnondad TR
(Esenmal o Complementaria

6 meses : Esencial

No requ|ere

Firma:

«,&

Li Iperior. | e, Rosario Areaga Ch
| NICACION JEFADE LAUN
ASITENTE UNDAD U COMUNC e ibicas, Sevio y Venda

WWW. oopgégpb bo

AV MIATTSCAl SANtA CHZ = ey, Calte Oruro, Bair, Centro ueréomunrc&'croneﬁl

13

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACICNAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestlén 2021

A IDENTIFICACION DEL CARGO B i i e 25
] Adminlstratlvol | ltem:| 115

Técnico en comunicaciéon Social

Unidad de Comunicacion

Jefa Unidad de Comunicacion

_ | Despacho Ministerial

| Ninguna

. | Viceministerios, Direcciones y todo el personal del Ministerio de Obras
.| Publicas, Servicios y Vivienda

- | Todas las unidades desconcentradas dependientes del Ministerio de
| Obras Publicas, Servicios y Vivienda, entidades publicas, unidades de
| comunicacion de los otros Ministerios, Presidencia, medios de
comunicacion y medios de comunicacién locales

B. DESCRIPCIONYANALISISDE TAREAS i, e e

B.1:¢C _o"del Puesto ‘| Coordinar y realizar la cobertura perlodisnca de Ias actwldades del
gl . | ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda en espemal del Ministro

| Edgar Montario.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
organizacién de . -
actividades, eventos y autoridades, dirigentes o
reuniones. representantes -
correspondientes para que el
steniay e cncusupie: 04/01/2021 | 31/12/2021 20
desarrolle de forma efectiva y .
positiva.
Determinar los espacios
donde se desarrolle e
implementos que se necesitan
pard este fin.
Cobertura periodistica de Se generan materiales
las actividades ~ audiovisuales como videos,
desarrolladas por las fotos, audios de las
autoridades del Ministerio | autoridades involucradas, :
de Obras Publicas, material que es usado en CHOW2021 1131112/2021 - =
Servicios y Vivienda. digital instantaneo (celular) y ‘
de archivo (camara y video i
profesional). |
Envio de material escrito a | Se establecen mecanismos
medios de comunicacion de envi6 del material a través
de los nueve de plataformas masivas :
departamentos. Gmail.Com, WhatsApp. 04/01/2021 | 31/12/2021 10
WeTransfer, Facebook, entre
otros.

WWW.00DD, 2ob. bo

R\ v 1y v ot R s e CatE OIS, Bt Centro ae Comunic
Telf.: (591-2)-2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA LT
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL -

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Desarrollo ge mzrw}}toreg de | Revisién de cada uno de los
periédicos de publicacion = e :
nacional, paginas digitales periddicos ex‘ls.tentes el E_’l_

y redes sociales. pais para verificar las noticias
positivas y negativas
publicadas en nombre del

Ministerio de Obras Publicas, 04/01/2021 | 31/12/2021 10
Servicios y Vivienda y sus :

autoridades,

Envio del material de
monitoreo via digital con sus
links para que se extienda la
noticia si la persona lo
requiere.

Redaccion para artes Se busca determinar una

publicadas en redes :
oficiales del Ministerio y idea central con datos

notas de prensa. resaltado la gestion que

realiza el'Ministerio. - 04/01/2021 | 31/12/2021 20
La nota de prensa es mas

extensa y necesita de
sustento del entrevistado,
textos, ayudas memoria,
discursos, entre otros.

Convocatoria para Envi6 de avisos con
conferericias Os prensay caracteristicé de urgente
agenda de entrevistas. ‘ g ; y
novedad, con la direccion,
fecha, hora y tema a tratar en

04/01/2'021' 31]12/2021 10

la conferencia de prensa.
Las entrevistas se dan en el
lugar y en su mayoria son a
equipos de prensa en unidad
movil.
Realizar viajes al interior Viajes realizados para cubrir
del pais para cubrir cobertura periodistica y
cobertura periodistica y coordinacion de las
coordinacion a las actividades del MOPSV. O40MiE021 ) PN 200 18
actividades de la autoridad
del MOPSV.
TCEREREIEDEEPUESTORE M e e Tl A e A S A R R
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
: Form aci,‘t_“j‘ Aca dé mlca e “Srigni';fo medio o Egresado en Comunicacion Esencial
! 3 Computacion y dactilografia Esencial O

La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAP
MINISTERIO DE OBRAS -
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Comunicacion Social Complementario
Disefio Grafico Complementario
Edicion Digital : Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del pais Eseéncial
Aspecto Basicos de la Ley N° 1178 Esencial
| Responsabilidad por la funcién Publica : Complementario
i periencia Laboral y/o profesional previa N S
s : i Prioridad
Rqunsuto Tiempo afnos/meses (Esencial o Complementaria
1 afios : : Esencial
6 meses Esencial

— entidades Publicas y/o Privadas

s}

Lic. Rosario Arteaga Ch.
JEFA DE LA UNIDAD DE COMUNICACION
, Win. Obrus Piblicas, Senvicios y Vivienda

et e o A U T A T 0 L 0,03 AT o A S b 5 Wt 4 i
\V b e

\ : 'ruf (591 2)-2119999 2156600
La Paz— Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

SERVICIOS Y VIVIENDA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
2021




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL B AL
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

‘A, IDENTIFICACION'DEL CARGO

Nombre del Puesto Jefe de Unidad IV . [ Item | 121

Nombre del Cargo Jefe Unidad de Auditoria Interna.

Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Auditoria Interna

Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia | Supervisores, auditores y personal asignado eventuaimente
_Relaciones Internas Direcciones/Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas Entidades bajo tuicion del MOPSV, CGE, otras Entidades.

. B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
'B.1. Objetivo del Puesto Desarrollar actividades dentro el alcance establecido en la Ley 1178 y las
‘ : | Normas Generales de auditoria Gubernamental.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados "~ Inicio 7 Fin | Ponderacion

Aprobar Memorandums de | Memorandums de
Planificacion de Auditorias. Planificacion de 04/01/2021 31/12/2021 20%

Auditorias aprobados

Aprobar Papeles de Trabajo | Legajos de papeles de 04/01/2021 31/12/2021 20%

Trabajo aprobados
Aprc?bar Informes de | Informes de Auditoria 04/01/2021 31/12/2021 20%
Auditorfia aprobados
Elaborar  Informes  de | Informes remitidos a la
Actividades (semestral y | CGE 04/01/2021 30/07/2021 20%
anual) )
. Elaborar el POA de ' la | POA elaborado

: L 01/09/2021 29/10/2021 10%
Unidad de Auditoria Interna :

Realizar otras actividades | Informes sobre
inherentes a la Unidad de | actividades realizadas. 04/01/2021 31/12/2021 10%
Auditoria Interna. '

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion . Prioridad

(Esencial o
Complementaria)
ForiasibarAca démlc - Licenciado (a) en'Auditoria o Contaduria Publica Esencial )

: Post grado en el area Complementario
: Colegiatura Registro en el Colegio de Auditores Esencial
; - Ley 1178 de Administracién y Control Esencial

- | Gubernamental

Formacién Complementaria | Responsabilidad por la Funcidn Publica Esencial
e Normas de Auditoria Gubernamental Esencial
Hablar dos Idiomas Oficiales Esencial

__www.oopp.gob.bo

it

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA Sirann
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Olfos c_:onqcimientps‘. Cursos de la Ley 004 Complementario
requeridos al puesto
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afios/meses Friafisiay r
: - (Esencial o Complementaria)
_Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 3 afios Esencial
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental :
b /7 /
Firma: 7 Firma:
Nombre del | Jaihe Dalenz Grandén Nombre Inmediato R ¥ ;
funcionario ‘Superior Lac. Tania Alberto Guarachi

~ JEFE DE GABINETE
Min. Obras Publicas, Senvicios y Vivienda
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

{.

~Catte S ot i B Ol Al e 4110
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REPAR
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

D. IDENTIFICACION DEL CARGO =
Nombre del Puesto. = Profesional VI [Jtem | 122
Nombre del Cargo | Auditor
Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Auditoria Interna :
Cargo Inmediato Superior | Supervisor de Auditoria Interna
Cargo Superior Jerarquico | Jefe de Auditoria Interna
Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Intern

Direcciones/Unidades Organizacionales dependiente del MOPSV

Relaciones Externas Ninguno.
Q E. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS :

B.1. Objetivo del Puesto Ejecucion de Actividades Programadas y otras asignadas por inmediato
> ' superior.

B.2. Descripcion Detallada ; : £ e

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Elaborar Memorandums de | Memorandums de

Planificacién de Auditorias | Planificacién de Auditoria 04/01/2021 31/12/2021 20%

programadas y no | elaborados en borrador

| programadas en borrador
Elaborar y ejecutar Programas | Programas de Trabajo
de Trabajo de Auditoria de Auditoria elaborados | 04/01/2021 31/12/2021 20%
y ejecutados

Elaborar de papeles de trabajo | Papeles de Trabajo

04/01/2021 31/12/2021 15%
Elaborados
Elaborar- mfor.mes borradores | Informes en borrador 04/01/2021 31/12/2021 15%
de trabajos asignados. elaborados
, Redactar  deficiencias de | Deficiencias de Control
Contrclﬂ ; Interno en | Interno redactados 04/01/2021 31/12/2021 15%
cumplimiento a las Normas de
Auditoria Gubernamental
Realizar otras tareas | Tareas asignadas
aS|gn§das por el mmedl‘e_xto realizadas 04/01/2021 31/12/2021 15%
superior ylo superior
jerarquico
F. PERFIL DEL PUESTO .
C.1: Requisitos de Formacién : Prioridad
(Esencial o
K Complementaria)
Formacion Académica Licenciado (a) en Auditoria o Contaduria PUblica Esencial
Colegiatura Registro en el Colegio de Auditores Esencial
E i6n C | o Ley 1178 de Administracién y Control Esencial
ormacion Complementaria | ~ 7 o) .

SRR e
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOTIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA R d
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA -
Responsabilidad por la Funcion' Publica Esencial
Normas de Auditoria Gubernamental Esencial
- : Hablar dos Idiomas Oficiales Esencial
Oftros conocimientos ; Complementaria
requeridos al_pggsto Cursos de la Ley 004,
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
= < = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 3 afios : Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental
. . VA
. Firma : : Firma: ; M
Nombre del | Tania LizetH Flores Vargas "Nombre Inmediato | Lig//aime Dalenz Grandon
funcionario Superior B U e

Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

o e aros 3 O ae 0
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
I.a Paz — Bolivia




ESTADO PLURINATIONAL DE

' BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR
- MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO s R

Nombre del Puesto Tecnlco Vi [ ltem | 123

NOmbresdeIIC_a'rL;: | Auditor Junior

Unidad o Area ependencia | Unidad de Auditoria Interna

Cargo | Supervisor de Auditoria Interna

Cargo Superior Jera Jefe de Auditoria Interna

Cargos Bajo Depend: Ninguno
Relaciones Internas Direcciones/Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Ninguno

B. DESCRIPCION Y. ANALISIS DE TAREAS : : ‘ : s
B.1. Objetlvo del Puesto Apoyo en Actlwdades Programadas y otras asugnadas por inmediato

superior.

B.2. Descripcién Detallada . : : ‘

' Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Ejec.uta'r Programas de Plrograrna de Auditoria 04/01/2021 31/12/2021 55%
Auditoria. ejecutados
Elabofar de Papeles de Legaj?s de papeles de 04/01/2021 31/12/2021 59
Trabajo Trabajo elaborados
Redactar  deficiencias ‘ de | Deficiencias de Control

trol
Con rg . Interno en | Interno redactados 04/01/2021 31/12/2021 25%
cumplimiento a las Normas de
Auditoria Gubernamental

Realizar otras actividades | Informes sobre

inherentes a la Unidad de | actividades asignadas | 04/01/2021 31/12/2021 25%
. Auditoria Interna. realizado.
C. PERFIL DEL PUESTO _ : .
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
_ Formacion Academica Egresado en Auditoria o Contaduria Publica Esencial
' . Ley 1178 de Administracion y Control Complementario
= 5 Gubernamental

Formacién Comple Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario '

Sl | Normas de Auditoria Gubernamental Complementario
Hablar dos ldiomas Oficiales

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Rraysita Tismpoaffslieses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General | 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afno Esencial
Area | Entidades publlcas y/o privadas.

Telf' (59I 2)- 2]]9999 2156600
I.a Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVIC!OS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Firma : Firma: | ﬂ/'ﬂ/

Nombre del 'Nombre Inmediato | (/£ jaime Dalenz Grandsn

fu ncionario : Superior JEFE DE.LA UNJDA‘D DE AUUlTQRb\lNTERNA
wialr 1ol \4HUL|_ ZOJT

Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

WWW.00Dp.gob. bo

ety . w ) o
Telf (591 2) 7]]9999 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Profeslonal vV [ Item | 17

Nombre:;del Cargo

Supervisor 1

encia

Unidad de Auditoria Interna

Jefe de Auditoria Interna

Juico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Auditores

Relaciones Internas

Direcciones/Unidades Organizacionales dependiente del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion del MOPSV, CGE, otras Entidades.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ' f":Z;; =

B.1. Objetivo del Pu:

B. 2 Descripcién Detallada

Funcién

ResUltados. . Inicio Fii

Ponderacion

Monitorear al "equipo de

Equipo de Auditores

y ! 04/01/2021 31/12/2021 20%
auditores. monitoreados ; ]
Supervisarlla elaboracion de | Papeles de Trabajo del
papeles de trabajo del equipo | equipo de auditores
dadigiiores e ®0 | 04/01/2021 | 3111212021 20

cumplimiento de las
Normas de Auditoria
Gubernamental
Elaborar los Memorandums de | Memorandums de
Planificacion de Auditerias Plarf|f|cac:|c'>n de 04/01/2021 31/12/2021 20%
programadas y no | Auditoria elaborados
programadas.
Elaborar informes borradores. Informes para
comunicar los | 04/01/2021 $31/12/2021 15%
resultados elaborados
Capacitar al equipo de | Equipo de auditores
andiipras: S9pHaiidies 0| 0a/01/2021 | 317122021 10%
Auditoria
' Gubernamental.,
Elaborar otros informes | Informes designados
inherentes a la actividad de | por inmediato superior | 04/01/2021 31/12/2021 10%
Auditorfa. elaborados.
Realizar otras ‘ tareas | Tareas asignadas
asign'fadas por el inmedie?to realizadas 04/01/2021 31/12/2021 59
superior ylo superior
jerarquico
s

e

) o0 o e o
Tclf (591 -2)- 2119999 2156600
LaPa; Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
g’l‘fﬁ‘ﬁ‘cr i';los EDIEVOI(B'.‘I%ASSY VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO : : i
C.1. Requisitos de Formacion , Prioridad
i (Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica = | Licenciado (a) en Auditoria o Contaduria Publica Esencial
Colegiatura | Registro en el Colegio de' Auditores Esencial
= ‘| Ley 1178 de Administracion y Control Esencial -
3 ‘ e Gubernamental
Formacion Complementaria | Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
: Normas de Auditoria Gubernamental Esencial
. Hablar dos Idiomas Oficiales Esencial
Otros conoclmlentos 25 Complementaria
. reguerl idos al puesto: Cursos de la Ley 00.4“.

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa'

Prioridad

| Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General _ | 3 arios Esencial
Experiencia Especifica | 2 afos Esencial -
Area | Unidades de A_LLQtOFIE Interna en eI sector Gubernamental
= /// / W
Nombre del |st1 u a4 Cadaviri Nombre Inmediato /
funcionario’ 4 ~Superior

Lic Jayme Dalenz Grandon

£E DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
= Mat Prof CAULP-2857

Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

_www.oopp.gob.bo

Gl b {8 Dy e OTuo, oy p s o)
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2021

e G [ltem [ 18

Nombre del Carg_

Supervisor 2

Unidad de Auditoria Interna

Unidad o Area de Déﬁ d c;aA
Cargo Inmediato Superior

| Jefe de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Depende nei

Auditores

Relaciones Internas

Direcciones/Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion del MOPSV, CGE, otras Entidades.

VALISIS DE TAREAS

B il . Jetwo'd.el Puesic

_ | Monitorear y Supervisar el trabajo del eqmpo de Audltores

B.2. Descripcion Detallada

Funcién

2 ﬁésultados ] Inicidm Fin

Ponderacién

Monitorear al equipo de

Equipo de Auditores

Telf (59[ 2) 2]!9999 2]5660{)
La Paz — Bolivia

04/01/2021 31/12/2021 20%
auditores. monitoreados
Supervisar la elaboracién de | Papeles de Trabajo del
papeles de trabajo del equipo | equipo de auditores
e ARslnarss sipenvisedos | 04/01/2021 | 3112/2021 20%
cumplimiento de las
Normas de Auditoria
Gubernamental
Elaborar los Memorandums de | Memorandums de
Planificacion de Auditorias | Planificacion de 04/01/2021 31/12/2024 20%
programadas y no | Auditoria elaborados
programadas.
Elaborar informes borradores. Informes para
comunicar los | 04/01/2021 31/12/2021 15%
resultados elaborados
Capacitar - al equipo de | Equipo de auditores
Ayditares: Capacitdas N1 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Auditoria
Gubernamental.
Elaborar otros informes | Informes designados
inherentes a la actividad de | por inmediato superior | 04/01/2021 31/12/2021 10%
Auditoria. elaborados.
Realizar otras tareas | Tareas asignadas
asignédas por el inmediato | realizadas 04/01/2021 31”2/202_1.' 59
superior ylo superior ;
jerarquico
semacsion -




ESTADCO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

‘ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFILDEL PUESTO T ;
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Licenciado (a) en Auditoria o Contaduria Publica Esencial
' Colegiatura. Registro en el Colegio de Auditores Esencial
Ley 1178 de Administracién y Control Esencial
= N =S Gubernamental -
Formacion Complementaria | Responsabilidad por la Funcion Publica Esencial
, Normas de Auditoria Gubernamental Esencial .

_ . Hablar dos |diomas Oficiales Esencial
Otros conocimientos :
loqueridos alpucsto Cursos de la Ley 004 ~ Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
s : 2 Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 3 afios Esencial -
Experiencia Especifica | 2 afios Esencial
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental
Firma: Firma: R
Nombre del flgdjﬁkanza‘fe/s-/Gﬁtie\r’rez ‘Nombre Inmediato / V
funcionario || / /S Superior
v .
Lic Jaime Dalenz Grandon
JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
- Mat Prof CAULP-2857
. M. Oras Peibheas, Servieies y Vivienda

i e e . e Y e

1




ESTACO PLURINACIONAL DE

' BOLIVIA

‘MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL! CARGO

- Nombre del Puesto

Técnico V | ltem | 19

| Nombre del Cargo

Auditor Junior

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Auditoria Interna

Cargo Inmediato Superior

Supervisor de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarquico

Jefe de Auditoria Interna

Ninguno

Cargos Bajo Dependencla
Relaciones Internas.

Direcciones/Unidades Organizacionales del MOPSV

Rélaciones Externas

Ninguno

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto - -

Apoyo en Actividades Programadas y ofras amgnadas por inmediato

superior.
B.2. Descripcion Detallada. -
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Ejec.utarr Programas de Erograma de Auditoria 04/01/2021 31/12/2021 20%
Auditoria. ejecutados )
lab de Papel ' de |
Ela on.'ar e apeles de Legaj?s de papeles de 04/01/2021 31/12/2021 20%
Trabajo Trabajo elaborados '
Redactar  deficiencias de | Deficiencias de Control
Contr?l : Interno en | Interno redactados 04/01/2021 31/12/2021 20%
cumplimiento a las Normas de
Auditoria Gubernamental
|2 tar f d Inf itori
royec’g Informes e | Informes de auditoria en 04/01/2021 31/12/2021 20%
auditoria en borrador borrador proyectados
Realizar otras actividades | Informes sobre
inherentes a la Unidad de | actividades asignadas | 04/01/2021 31/12/2021 20%
Auditoria Interna: realizado.
C. PERFIL DEL PUESTO _
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
. Complementaria)
S : Siihe Egresado o Nivel Licenciatura en Auditoria o ' Esencial
Egtmggion Aca'demi:ca Contaduria Pdblica :
Colegiatura Registro en el Colegio de Auditores. Esencial
: Ley 1178 de Administracion y Control Esencial
g - | Gubernamental
‘Formacién Complementaria | Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
' ; : Normas de Auditoria Gubernamental Esencial
Hablar dos Idiomas Oficiales Esencial
| C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa =
P : ‘ 7 i WWW.00pp.20ob.bo 5 e
i s v-:-'v-'"M«qq'«:AvvﬁV.-i»’-v e 'd’- o ik -r\'-:« " -3-'-'--;» -i-.v.-,w-:"-;w.vw—w-.-av‘i:vwmawgwﬁ it vt -.-é::-- e P 3 S '

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DELSISTEMA |~ . o0
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Requisito Tiempo aios/meses Prioridad
q P (Esencial o Complementaria)
Experiencia Genera_l : 2 afios Esencial
Experiencia Especifica : 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental
: 7

Firma : Firma:

' - ~ 7 : o
Nombre del | Dina Suxo Espinoza "Nombre Inmediato 1L

: ; : e aime ;
funcionario Superior L& Jame Dalenz Grandsn
. Mal Prof CAULP-2857

M. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

R B o T B T P A PO A 60
“Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
I.a Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

i BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO e e , T
Nombre del Puesto ~ | Técnico Vv | ltem | 20
Nombre del Cargo - Auditor Junior
Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Auditoria Interna
Cargo Inmediato Superior. Supervisor de Auditoria Interna
Cargo Supenor Jerdrquico . | Jefe de Auditoria Interna
Cargos Bajo Dependencia | Ninguno
Relaciones Interna Direcciones/Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Extern Ninguno
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS .
B.1. Objetivo del Pues Apoyo en Actividades Programadas y otras aS|gnadas por lnmedlato
F superior.
B.2. Descripcién Detallada = el i
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Ejecluta'r Programas de P_rograma de Auditoria 04/01/2021 31/12/2021 20%
Auditoria. ejecutados
Elabor-'ar de Papeles de Legrajcle de papeles de 04/01/2021 31/12/2021 20%
Trabajo Trabajo elaborados
Redactar  deficiencias de | Deficiencias de Control
C I :
ontrc_a | Interno en | Interno redactados 04/01/2021 31/12/2021 20%
cumplimiento a las Normas de
Auditoria Gubernamental
P f d Inf itori
ro.yec‘tar Informes e | Informes de auditoria en 04/01/2021 31/12/2021 20%
auditoria en borrador borrador proyectados '
Realizar ofras actividades | Informes sobre
inherentes a la Unidad de | actividades asignadas | 04/01/2021 31/12/2021 20%
Auditoria Interna. realizado.
C. PERFIL DEL PUESTO e \ : .
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Egresado o Nivel Licenciatura en Auditoria o Esencial
ey Contaduria Publica :
Colegiatura Registro en el Colegio de Auditores. ~Esencial -
' == Ley 1178. de Administracién y Control  Esencial
Gubernamental
Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
Normas de Auditoria Gubernamental Esencial
Hablar dos Idiomas Oficiales - Esencial

WWW.00pD ob ;

d i (1 y
Telf (591 -2)- 2119999 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

_ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa e

Requisito Tiempo afios/meses Prioridad '
(Esencial o Complementaria)

Experiencia General 2 afos Esencial

Experiencia Especifica - | 1 afoy 6 meses Esencial
| Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental

Firma: 5, “Firma: /4

A K - W

Nor_ﬁbre‘dél - GIoriF Duran Ribera. "Nombre Inmediato | Lig/jaime Dalenz Grandon
funcionario Superior il bt

Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

o alco s Cdil. g e T
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
LLa Paz. — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA
2021

|




'REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Lo
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021 ;
A IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
Nombre del Puesto Jefe de Unidad IV Hes [ftem ]118

Nombre del Cargo : : .| Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

Unidad o Area de Dependencia ‘Despacho & ' : ' !

Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Pybhcas Servicios y Vivienda -

Cargo Superior Jerarquico . | Ministro’ = -

Cargos Bajo Dependencia 'Asistente dgT@nsparenCIa y personal asignado eventua!mente

Relaciones Internas 3 Despacho del Ministro, Viceministerios de Transportes

: : Telecomunicaciones, Vivienda y Urbanismo, Direccion General de

. - ; : Asuntos Juridicos, Direccion General de Asuntos Administrativos,

Direccion  General de Planificacion, Unidad de  Comunicacion,
‘ Unidad de Auditoria Interna
Relacio‘ne_s Externas =5 Ministerio de Justicia y Transparencua 1nst1tucnonai entudades bajo

' il _tuicién del MOPSV

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ;

B.1. Objetivo del Puesto Desarrollar los componentes . la Ley N° 974 de Umdades de
~ | Transparencia y Lucha contra la Corrupcion y de la Politica Nacional
de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion dentro del Ministerio
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda (MOPSV) y coordinacion
con las entidades bajo tuicion con énfasis en la Lucha contra la
Corrupcién.

B.2. Descripcién Detallada : : : ;
) Funcién __ Resultados Inicio Fin Ponderacion
Gestionar denuncias por pos1bles actos | Informes : ;
de corrupcion, negativa injustificada de | emitidos.
. acceso a la informacion y por posibles

iregularidades o falsedad de titulos,
certificados académicos o profesionales
de servidores, servidoras, ex servidores o
ex servidores publicos. ;

04/01/2021 | 31/12/2021 30%

Realizar el segmmlento a las Informes emitidos. : .
Procesos judiciales y administrativos ; '
‘emergentes de las denuncias de
orrupcion gestionadas asi como de los
rocesos en los cuales se prétenda.
ecuperar fondos 0 bienes de
sustraic_j_os por corrupcion.

04/01/2021 | 31/12/2021 20%

Proponer la aprobac&én de reglamentos, Instrumentos
manuales, gmas e instructivos en. materia | propuestos.

04/01/2021 .| 31/12/2021 | - 15%

WWW oopp gob. bo

R e e -.-u. " b et wﬁfmﬁﬁﬂ@ﬁhm?’mwmmfm o tmwm eyt rﬂm ol et “""'“'g:‘m”“" 1"’ .".w"-;.‘.-l‘.;.".:..’.S».‘.\;.;&:ié?z'sf-z‘;'_-;;.. s l.-a';—.'.-fl el
: Telf: (39[ -2)- 2119999 2156600 - | 5

l.a Paz — Bolivia




& BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA Acianh
. ! DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
‘de transparencia y lucha contra la
corrupcion: :
| Planificar, Organizar y ejecutar la | Actas de las .
Rendicién Publica de = Cuentas , del | Audiencias de
MeE ' - Senduion), 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Puablica de £
Cuentas. 2
Asegurar el acceso a la mformamon | Revision de
qu.h‘ca del MOPSV y entidades bajo | paginas web rdel 04/01/2021 31/12/2021 5%
tuiciéon. - - .| MOPSV. - !
. Promover la ética del personal del | Implementacion
3 MOPSV y de las entidades bajo tuicion. de
capacitaciones, '
negamientas. “ V- I oygeia024k |- 31/12/2021 10%
material para : ] o .
motivacion  en
etica.
.| Generar espacios de coordinacion entre | Reuniones de
« | la Unidad de Transparencia del MOPSV y | coordinacion
las Unidades de Transparencia de las | '
entidades bajo tuicion para generar un | Lineamientos de
_trabajo integral. [ | trabajoen los :
: ' ' Ejes de la Politica 04/01/2021 31/12/2021 5% -
| Nacional de
: : - | Transparencia y
N5, : ‘ " | Lucha contra la
. ; ; i - Corrupcion.
; Otras funciones asngnadas por su | Informe de .
superior jerarquico. actividades 04/01/2021 31/12/2021 . 5%
» | C. PERFIL DEL PUESTO e L e ; :
: cH Requisitos de Formac:lon : : : : Prioridad
s A T Nt S et (Esenc:aloComplementana) £
Profesional a nivel Licenciatura con Tutulo en Esenc:al
] % iy Provision Nacional en las areas de Derecho, ;
Formacion Academica e i SO A
Auditoria, Ciencias Econémicas y
Financieras. : :
: | Diplomado en Derecho Administrativo o | Complementaria
| Formacion Complementaria
‘ Transparencia y Lucha Contra__'__la Corru pC|0n )
__ Ofros conocimientos | Ley N° 1178 , | Esencial i

‘ _ 3 Fo  www.oopp.gobbo y
rrRIaa e AT MaTTSeAT mmaLrnr'*mrrmwmwwmmmmmmwﬁw i snerd
Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600
l.a Paz — Bolivia




i e e S

REGLAMENTO ESPECif'ICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

requeridos al puesto

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado | Esencial
e . Plurinacional de Bolivia.
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afos/meses ; Ruoried ;
| i (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 anos Esencial
Experiencia Especifica 3 afios Esencial

Area

Entidades publicas en las areas de transparencia y lucha contra la corrupcion, control
gubernamental, auditoria, administracion y contrataciones

AR
Firma : 4 N Firma:
S
Nombre del Nombre Inmediato Lic. TaniaAlberto ;h(‘acﬁi
funcionario Superior JEFE DE GABINETE
TRANSPARENCIA Y LUCHA Min, Qbras Pubticas, Servicios y Vivienda
B CONTRA LA CORRUPCION ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

[

_www.oopp.gob.bo

Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600
I.a Paz — Bolivia

e O T CENTr O G C TG O LA PR S PR s



VREGLAMENTVO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL jRE DD
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
| A. IDENTIFICACION DEL CARGO . :
Nombre del Puesto . : | Asistente de la Unidad de Transparencié ltem 14
: _ ' 'y Lucha Contra la Corrupcion :
Nombre del Cargo : : _Administrativo IV :
| Unidad.o Area de Dependencia _Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcaon _
Cargo Inmediato Superi'o_r ‘ | Jefe de la Unidad de Transparenc&a y Lucha Contra la Corrupcion
Cargo Superior Jerarquico . Ministro =
o Cargos Bajo Dependencia - | Ninguno
. Relaciones Internas ‘ Todo el personal del MOPSV o) e S
Relaciones Externas s Ninglina 7 i
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ;
B.1. Objetivo del Puesto ; _Brindar apoyo administrativo permanente al personal de la Unidad de
: : Transparencia.

B.2. Descripcic‘m Detallada i i
Funcion . Resultados o Inicio Fin Ponderacion

13 Recepmén reglstro ~y| Correcto Registro | 04/01/2021 31/12/2021 | 20 %
despacho ; de | informatico y manual
correspondencia. : ~de correspondencia de :
: : | la Unidad de '
4 B .| Transparencia. . . | ° il i
2. Administracion del Archivo | Documentacion 04/01/2021 31/12/2021 | 20%
de Gestion de la Unidad de organizada, codificada
. _ Transparencia .~ | einventariada P S ;
3. Transferencias i Inventario de | 04/01/2021 31/12/2021 *'| 20%
“documentales al . Archivo | documentacién Ent
~ Central de MOPSV stranstendat =8 e e Tt oG _
4. Apoyo-en la Acreditacion ‘de Emision de | 04/01/2021 | 31/12/2021- | 10%
miembros del control social | certificaciones ~~  de :
_del MOPSV y entidades bajo | acreditacion para todos
tuncaon y | los - miembros de
control  social . del
MOPSV vy entidades
s = bajo tuicion. 3 % ! P
Coadyuvar en las ‘tareas | Actas de Rendicion 04/01/2021 31/12/2021 | 10%
asignadas relacionadas a la | Publica de Cuentas. i :
Rendicion ~ Publica  de | '
Cuentas : AR G S AR e i g

www.oopp.gob.bo . -

b e e o mw ANt Wnﬁﬁ*ﬂhbﬂﬂﬁf?ﬁﬂ”@mﬁwﬁﬁﬁﬁmm“?ﬁm““” e o
i Telf; (391-2)- 2119999 - 2156600
" LaPaz— Bolivia



¥

S = BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA AE Ehns
Fg” DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

6. Apoyar al seguimiento de los Formulario de ; 04/01/2021 31/12/2021 10% .

~ sitios Web -del MOPSV 'y ' evaluacién de paginas ‘
entidades bajo tuicién.- web

7. Otras funciones asignadas | informe . de Actividades | 04/01/2021 | 31/12/2021 | 10%
~ por su superior jerarquico. ‘ :

"C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion S s ~ Prioridad
.‘ : : SR ek TR AT R | (Esencial o Complementaria)
‘Formacion Académica Bachiller © -\ -« ~ e : . <. | Esencial.
Formacion Complementaria | Ninguna ~ ~ R A D e 5
| Aspectos E Basucos de la Ley N° 1178 : | Esencial -
Otroé coﬁqcimie'ntos _ Conocumlgnto‘y manejo de paquetes ‘ Esenciél
requeridos al puesto = mputamonaleii(WORD) ey : ,
: Hablar - dos idiomas oficiales del Estado | Esencial *
4 Plurinacional de Bolivia. i 5

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

; L - P=n S Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses : : :
_ i : (Esencial o Complementaria
Experiencia General ' 6 meses Esencial .
Experiencia Especifica 3:meses .. |- Esencial ]
Area Entidades publicas en las areas de transparenc1a y lucha contra la corrupcién, area de Archlvo de

Gestlon y/o Archivo Central

. Firma :

Nombre del RUDY MAMANI MOLLO

| funcionario |

. www.oopp.gobbo :
T A A *"’“m‘mﬁﬂ“ﬂ%ﬂ'mn@mﬂrﬁmmﬁmﬁﬁﬁw ‘{)ﬁﬁ“ e s
Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600 ; :
l.a Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
2021




iﬁ:,_z REGLAMENTO ESPEC]ZFICO DEL SISTEMA
l!ﬁ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP
Hi‘-,-.u RAS
_1'\-1‘31.“.'. al 085 Y VIVIEN
Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
- Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO -
Nombre del Puesto Director General ' | item | 11
Nombre del Cargo Director General de Planificacién
Unidad o Area de Direccién General de Planificacion
Dependencia
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
‘Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Todos el personal de la Direccién General de Planificacién
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSY
Relaciones Externas Ministerio de Planificacion del Desarrollo, Ministerio de Economia y
: Finanzas Publicas, Ministerio de la Presidencia, Viceministerio de
Inversion Plblica y  Financiamiento  Externo, Entidades
desconcentradas y descentralizadas bajo tuicién de esta Cartera de
Estado y otras relacionadas con las funciones y atribuciones de la
DGP.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Coordinar y articular los procesos de planificacién estratégica y
operativa de mediano y corto plazo, en la formulacién, seguimiento
y la evaluacion con las unidades organizacionales dependientes del
Ministerio, de los Viceministerios y las entidades bajo- tuicion,
conforme lo establecido en la norma basica del SPO y su
Reglamento Especifico, el SPIE y otra normativa relacionada.

[ B.2. Descripcion Detallada.

a) Coordinar con las instancias correspondientes, la formulacion, el seguimiento vy la
evaluacion del Plan de Desarrollo Econdmico Social, con la part|C|paC|on de los
Viceministerios y las entidades bajo tuicion del MOPSV

b) Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Sectorial de Desarrollo
Integral (PSDI) del Ministerio, con la participacion de los Viceministerios y las
entidades bajo tuicion.

c) Verificar que los programas y proyectos estén alineados a las acciones del Plan
Sectorial de Desarrollo Integral, previa a la aprobacion por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del Ministerio.

. d) Tomando como base el PSDI, coordinar con ‘las unidades organizacionales y
Viceministerios del MOPSV, la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI);
asimismo, su seguimiento y evaluacion.

e) Llevar a cabo tdreas de asesoramiento, capaC|taC|on y coordinacion, para la
formulacion del anteproyecto del Plan Operativo.Anual (POA), del Ministerio de
Obras Publicas Servicios y Vlwenda junto las distintas areas organizacionales

www.oopp.gob.bo =

et

s

N7 mms“c%rl'smta'emz““esq‘@"‘d I OHTO BT Centra-de Comuneacic Paz 5o plsos IS
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS,

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
; DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

SERVICIOS Y VIVIENDA

RE-SAP

g)

h)

i)

k)

dependientes; asimismo, el seguimiento periddico y la evaluacion del mismo.

. Realizar el seguimiento mensual a la Programacion y Ejecucion fisica, financiera de

la inversién publica y recaudacién del Ministerio de Obras Publicas Servicios y
Vivienda y entidades bajo tuicion mediante el Sistema de Administracion de
Proyectos (SAP).

Certificar que las adquisiciones de bienes o servicios que realiza el Mmlsterlo de
Obras Publicas Servicios y Vivienda (Certificaciones POA) ' se encuentren
establecidas en el Plan Operativo Anual mediante la Solicitud de Inicio de Proceso
(SIP).

Coordinar y consolidar los informes de gestion de todo el Ministerio y sus
entidades bajo tuicion, en un documento Unico para posteriormente remitir a las
instancias correspondientes.

Monitorear las gestiones de financiamiento externo o interno reallzados por los
Viceministerios y reportar para conocimiento del Ministro.

Cumplir con las disposiciones internas del Ministerio de Obras Publicas Servicios y
Vivienda. : ;

Desarrollar otras funciones en el marco de las competencias, delegadas por el
Ministro.

Firma :

Firma:

r{Monta

Nombre del
funcionario™

1g. E

Nombre Inmediato

¢ Lt u}ummcmon

(.

/ Bl "gﬂo;%& \gs ryicios Y YVienda ; [ESTADOPE
in. QOf !

www.oopp.gob.bo

Telf.: {(591-2)- 2119999 — 2156600
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL e SAk
BOBLICAS: SERIC e v IVIENBA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO N
Nombre del Puesto Secretaria Direccién de Planificacion | Item | 117

Nombre del Cargo

Secretaria de Direccion General de Planificacion

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Planificacion

Cargo Inmediato Superior

Director General de Planificacion

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Jefes de Unidades Organizacionales,, Coordinadares de proyectos,
Personal' profesional - y Técnico de las unidades vy areas
organizacionales del Ministerio de Obras Plblicas, Servicios v
Vivienda, Viceministerios vy Direcciones y unidades dependientes de
Despacho

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion: ABC, BOA, SEMENA, SABSA, ENFE, EBC,
ENTEL;, ABE, ATT, DGAC, AASANA, ECOBOL, AEVIVIENDA,CCLP,
UENCID,COVIPOL, UTITUL, VIAS BOLIVIA, Ministerios del Estado
Plurinacional de Bolivia, INE, OACNUDH, CAF, BID, COB,
Federaciones, Otras Instituciones. :

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Administrar todo el sistema de correspondencia v asegurar una atencion
oportuna a las solicitudes de y para la Direccion General de Planificacion.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
. Llevar el control de la agenda Actividade{; y Tareas -
del Director (a) General de programadas
ejecutadas. -

. Elaborar y transcribir los

textos de comunicacion

Notas de comunicacion
interna y externa

administrativas de manera

04/01/2021 31/12/2021 290
interna y eterna. elaboradas :
oportunamente
. Realizar la recepcion, Fefrmite proveer
despacho y seguimiento de informacion oportuna
la cgrrespgnde%cia que para la toma de 04/01/2021 | 31/12/2021 30
; decisiones.
ingresa y sale de la DGP.
. Numerar y Administrar el Archivo \('C(Jnitrrlﬁl de ,
archivo de resoluciones numeraqaon de'las
sl ‘resoluciones D4/0120217) 31122021 H

administrativas emitidas

A e S s e S 0 NS b B 4 58 e 315405 A 18 <

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

WWww.oopp.gob.bo

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REfSAF
especifica e independiente. en calidad de Director de
Planificacion.
5. Apoyar en la gestion Solicitudes atendidas de ®
mediante coordinacién de manera oportuna.
viajes del Director, manejo 04/01/2021 31/12/2021 10
de material de escritorio,
entre otros. :
6. Mantener debidamente Archivo tematico y
clasificados y ordenados los 4 %‘;;LO%‘%O dela e ‘
expedientes de los archivos. lpor Ia aDirelr?c?éer?ffr?er:ﬁas 04/01/2021 31‘/12/2021 10
especificos para
seguimiento.
. Proceder concluida la gestion Contar con informacion |
al inventario y envio a -—ordenaﬁa ecm\’f”tlac'i'ié;da
Archivo Central de toda la eh Srenvo-Seiuaoe
documentacién generada en MOPSV. 04/01/2021 31/12/2021 10
la Direccion conforme a
procedimiento.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Técnico  Superior en Secretariado Ejecutivo o Esencial
' Egresado Universitario  de carreras Ramas
Formacion Académica sociles,Econdmicas o Financieras,  ingenierias
o ramas afines_a los sectores de (Transporte,
Telecomunicaciones vy Vivienda)
. Formacién Complementaria NipGtina -
" | Hablar dos idiomas oficiales del pais . Esencial
Ley No. 1178. Esencial
; Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria
Otros conocimientos Conocimiento y Manejo de Paquete Esencial
requeridos al puesto Computacionales (Word, Excel, Power Point,
Acces, manejo de bases de datos como Censos y
Encuestas)

e S L i, g A W N e T R 5 k) Sl g i

e i e P B T e e et et vatiher

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
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“?ﬁ;ﬁﬁw BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RS

MINISTERIO DE OBRAS W ;

PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

¢ b ! 2 Prioridad
Requisito Tiempo anos[ meses (Esencial o Complementaria

Experiencia General 2 afos Esencial
Experiencia Especifica 1 afios Esencial

Area | Actividades Administrativas en instituciones Publicas o privadas.

Firma : "\/’Vf ) Firma:

Nombre del W. Viviana-Chirictiero Ticona Nombre

funcionario Inmediato
Superior

e g A S e U 0 Ll 25 G P AL bt A A LA L S8 b U R M e e

José Luts Daza
DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION
Min. Obras Piblicas, Servicios v Vivienda

s s N L A Sl e

WwWw.00pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (5391-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADO FLURINACIONAL DE|

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

CARGO

A IIENTIFICACION

Resbbnsable [

;fdel Cargo Responsable de Planificacion |

dad. Area de Deper e‘!ama Direccién General de Planificacién

Director General de Planificacion

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

' Responsable de Planificacion Il, Encargado de Seguimiento y
Planificacion y Secretaria de la Dlrecc10n General de Planificacién

Viceministerios

Directores generales

Jefes unidades organizacionales

Personal profesional y técnico de las unidades y areas organizacionales
del MOPSV

Entidades Bajo Tuicion, Empresas Bajo Twcton

Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas '
Ministerio de Planificacién del Desarrollo '

_| Viceministerio de Inversion Plblica y Financiamiento Externo

Disefiar y elaborar [os planes de Iargo y medlano plazo (Planes
Multisectoriales de Desarrollo Integral para Vivir Bien, Planes Estratégicos
Institucionales y los Planes Estratégicos Ministeriale, en los Ministerios
con gestion transversal, en correspondencia al Sistema de Planificacion
Integral del Estado y articulados al PGDES, PDES.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B 1. Objetwo del Puesto

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Disefiar 'y proponer el
sistema de planificacion,
seguimiento y evaluacién del

. POA del Ministerio.

Sistema de planificacion,

seguimiento y evaluacién | 04/01/2021 31/12/2021 15
del POA

2.-Coordinar la elaboracion de
las Planes de largo, mediano
y corto plazo de las areas y
unidades organizacionales y
verificar .su compatibilidad
con los objetivos
estratégicos del SPIE.

POA por unidades
organizacionales
compatibles con las
Acciones de Mediano y
Corto Plazo

04/01/2021 31/12/2021 10

3. Efectuar el seguimiento y | Planes de mediano plazo
evaluacién del PSDI, PEIl, | articulados
PEM y su articulacion con la | estratégicamente al
con el PGDES y PDES. PGDES y PDES.

04/01/2021 31/12/2021 5

4. Coordinar la implementacion : 04/01/2021 31/12/2021 . 5

WWW. oopp gob. bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif, Centro de Comunicaciones La Paz, 5° plso
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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ESTADD FLURINAGIONAL GE

= BOIL.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BECOAD
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
y-aplicacion del Reglamento | Reglamento  Especifico
Especifico del SPO | del SPO en el MOPSV
actualizade en el MOPSV | implementado
(RE-SPO)
5. Elaborar, en coordinacion
con las instancias
correspondientes, los
instrumentos y metodologias | Instrumentos y ;
que permitan un proceso | metodologias elaborados | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
homogéneo y continuo para | mediante  coordinacién
la elaboracién de los Planes | interna
de largo, mediano y corto
plazo
6. Coordinar con la Unidades
. técnicas de las Areas vy
Unidades - Organizaciones
del -Ministerio la elaboraciép Planes de largo, mediano
de los Planes de 'largo, |y corto plazo, elaborados | 04/01/2021 | 31/12/2021 15
mediano y corto plazo, |y presentados
asegurando la | oportunamente
. compatibilidad de los
sistemas que lo sustentan.
7. Coordinar con los
responsables de las Areas y | Unidades
Unidades  Organizaciones | organizacionales cuentan
del Ministerio de Obras | con Informes de
Publicas, Servicios y | seguimiento y evaluacién | 04/01/2021 31/12/2021 15
Vivienda, el seguimiento y | de  implementacién y
evaluacion de los planes de | cumplimiento de los
largo, mediano y corto plazo. | planes de largo, mediano
: y corto plazo
8. Generar reportes de
seguimiento en funcion a los | 13
sistemas informaticos | RSPOrtes de SCQUIMISIO | 0410172021 | 31/12/2021 15
. disponibles en coordinacion ggﬁ;{i dos Sy acliercn g
con la Unidad de Sistemas )
9. Realizar seguimiento a los | Informes elaborados
proyectos de inversion | sobre avance fisico y
publica financiero de los
proyectos de inversién :
publica 04/01/2021 | 31/12/2021 10

. - Www.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz— Bolivia




ESTADO PLURINACICNAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-QAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO : :
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
S Eetaing ‘| Licenciatura en Economia, Administracion de Esencial -
mamén.Acadér_nlca Empresas, Ingenieria Comercial u otras
S = Maestria en Gestion Publica, Planificacion
~~ Formacién Complementaria | Estratégica, Cuadro de mando integral o ramas Complementaria

‘afines.

- Otros conocimientos:
. - requeridos al puesto

Disefio de sistemas de gestién de calidad de
operaciones.

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes
Computacionales (Word. Excel, Power Point)

Complementaria

Ley de Administracién y Control

| Gubernamentales. (Ley N° 1178).

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales

Esencial

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Complementaria

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
_Experiencia General 4 afos Esencial
“Experiencia Especifica 2 afos y 6 meses Esencial

| Area [ Entidades publicas en el area de planificacién
 Firma : 2 L 0 Firma:
Nombre del P Nombre Inmediato <
_funcionario Superior
- - = o - : i i : e -— - ii ii ; = i : i: : : - o

WWww.00pp.gob.bo
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ESTADD FLURINACIONAL BE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO == = —
VNo'm"bre dél Puesto : Responsable [V . | ltem | 116

Responsable de Planificacion |l

Direccién General de Planificacion

Director General de Planificacion

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Ninguno

Viceministerios

Directores generales

2 Jefes unidades organizacionales

. : 3 ' Personal profesional y técnico de las unidades y areas organizacionales
del MOPSV

‘Re]ac ones Internas

Entidades Bajo Tuicion, Empresas Bajo Tuicion

Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo

-Relaciones Externas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ' :

B.1. Objetivo del Puesto Efectuar el segu|mlento y evaluacién del Plan Operatlvo Anual vy del
- i cumplimiento de la planificacion estratégica a través de la coordinacion
con todas las areas y unidades organizacionales del Ministerio dentro del
marco normativo legal.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion ' Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Disefiar el sistema de

planificacion, seguimiento vy Sisica, de, planihcaiarn,

Svaliacion . del. POR  dai 32?;@Aento y evaluacion | 04/01/2021 31/12/2021 15
Ministerio
_. 2. Coordinar la elaboracién de
las Planes Anuales de las
areas y unidades | POA por unidades

organizacionales y verificar | organizacionales

su compatibilidad con los | compatibles con las 4/D112021 122084 i
objetivos de gestion y a su | Acciones de Mediano y
vez, con las Acciones de | Corto Plazo
Mediano y Corto Plazo.
3. Efectuar el seguimiento vy
evaluacion del POA y su .
articulacion ~ con  la | pOA artiouado con a | 4015021 | 3171212001 5
Programacion  Estratégica Dfamacton. L2 et

i ituci
Institucional. Institucional

WWW.00pp. gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
MINISTERIO DE OBRAS ;
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
4. Coordinar la implementacion
aplicacion del Reglamento AL
Eepecifico del spo | Reglamento - Espeefioo | oaio1r2021 | 31/12/2021 5
R el SPO en el MOPSV
actualizado en el MOPSV implementado
(RE-SPQ)
5. Elaborar, en coordinacién
con . las instancias
f:orrespondientes, llos Instrumentos elaborados
instrumentos que permitan radlafite -« "cdstdinasion 04/01/2021 | 31/12/2021 10
un proceso homogéneo y hteing
continuo para la elaboracién
del POA institucional.
6. Coordinar con la Unidad
Financiera la elaboracion del
POA y del Presupuesto
- POA y del Presupuesto del | |\ "\rinisterio &laborados | 04/01/2021 | 31/12/2021 15
Ministerio asegurando la Gidos
compatibilidad ~ de  los | Y presena
& oportunamente
sistemas que lo sustentan.
7. Coordinar con los :
responsables del monitoreo | Unidades
de actividades por unidades | organizacionales cuentan
organizacionales, el | con Informes de | 04/01/2021 31/12/2021 156
seguimiento y evaluacion de | seguimiento y evaluacién
la ejecucion de los POA's. de ejecucion de sus
programas y proyectos
8. Generar reportes de
seguimiento en funcion a los 25
sistemas informaticos Repo“‘zs d‘; Seg“'m:f”to 04/01/2021 | 31/12/2021 15
disponibles en coordinacion gslri];tridos eraclelon 4
con la Unidad de Sistemas '
9. Realizar inspecciones a las
diferentes  infraestructuras | Informes elaborados
que se construyen bajo la | sobre avance fisico,
tuicién - del MOPSV para | financiero de RHQLR0Y = Sitf1Zebel 18
realizar su seguimiento. infraestructura
inspeccionada
C. PERFIL DEL PUESTO : :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: (Esencial o
Complementaria)
A . A Profesional con Titulo en Provision Nacional en Esencial
-~ Formacion Académica Economia, Administracion de Empresas,
P, : __ | Ingenieria Industrial o ramas afines.

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz —Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA etios

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MlNlSTERiO DE OBRAS S
PUBLICAS SERVICIOS'Y VIVIENDA
2 | Diplomado en Gestién Publica, Planificacion Complementario
Estratégica, cuadro de mando integral o ramas :
3 afines. ;
_ Conocimiento y Manejo de Paquetes 7 Esencial
s , .| Computacionales (Word. Excel, Power Paint) .
acion Comp!ement_an_a Disefo de sistemas de gestion de calidad de Complementario
&5 operaciones.
5 Ley de Administracion y Control Complementario
Gubernamentales (Ley N° 1178). '
Responsabilidad por la Funcidon Publica. Complementario
e tr 3 e Profesional con Titulo en Provision Nacional en :
; éi%seggggifmﬁgs?s : Economia, Administracion de Empresas, Esencial
_q P ple; Ingenieria Industrial o ramas afines. : :
‘C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa =
S B ' : 5 Prioridad
_ Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
'E_S'(pggiencia Especifica 2 afios y 6 meses Esencial
Area | Entidades publicas en el area de-ptanificacion
Firma : Firma:
Nombr_e_ del 1 }?ﬁ?ﬁdo Paolo/r—‘ueﬁtévs Abasto Nombre Inmediato /ﬂoig,tms/ba?a(
_funcionario ) Superior ;
José Luts (DLAN:‘::‘CAC!OM
,\: zg?if’igﬁ;? geEr\icnos y Vivienda
% -

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif, Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
> Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADD PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-GAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestlon 2021

"IFICACIO N DEL ARGO o S =5 e :
| Puesto Profesmnal Vil [ Item | 13

Encargado de Seguimiento y Planificacion

Direccién General de Planificacién

‘edlato Superior Director General de Planificacion -
uperlor Jerérqwco Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
1 [ Ninguno
Jefes de Unidades Organizacionales, Coordinadores de proyectos,
Personal profesional y Teécnico ' de las unidades y areas

organizacionales del Ministerio de Obras Publicas, Servicios vy
Vivienda, Viceministerios y Direcciones y unidades dependientes de
Despacho.

Jefes de Unidades Organizacionales, Coordlnadores de proyectos,
Personal profesional y Técnico de las unidades vy areas ;
organizacionales del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda, Viceministerios y Direcciones y unidades dependientes de
Despacho.

B. DESCRIPC!ON Y’?ANALISIS DE TAREAS :
B1. / Efectuar el segu1m|ento y monltoreo ala piamflcaclén de corto y medlano
plazo del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda,
Viceministerios, Direcciones y Unidades dependientes de Despacho.

_B.2, Descripcion Detallada o = e e
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién

Reailzar el seguimiento
-trimestral a la inversion publica Metodologias y
del Ministerio y entidades bajo | estrategias presentadas 04/01/2024, 1, “31/12/2021 19
tuicién
Realizar el seguimiento
| mensual a la inversion publica Informes presentados
. del Ministerio y entidades bajo oportunamente 041'07/2021 G202 o
fuicién:.

‘Realizar seguimiento semestral 3
y anual al POA del Ministerio POA evaluado al 100% 04/01/2021 31/12/2021 15

Coadyuvar en la formulacién de |  Actividades asignadas
los Planes Sectoriales y del Plan desarrolladas en su

Esfratégico  Institucional del totalidad y de manera DA/QiZaz 412024 ! 13
ﬁyl[msteno oportuna
J<| Apoyar en las actividades de 3 3
o Jlormulacish de  POA  del | . POAPresUbuesto | 4015051 | 3971212021 10
Ministerio : : ! Lot
Z ok Elaborar informes u ofros a | Informes presentados - | 04/01/2021 | 31/12/2021 21107

WWW.00pp. gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5°piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz— Bolivia



ESTADOC PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

i DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
| instruccion de la MAE o DGP oportunamente
Apoyar en la gestion de | “CCUEORS SROTECES
firanciamiento a solicitud de la totalidad y de manera 04/01/2021 31/12/2021 +5
MAE:
oportuna.
‘Disenar ylo proponer :
metodologias y estrategias de | Me0d00918SY | 040112021 | 311272021 5
seguimiento y evaluacion gias p
Capacitar al personal interno en | Capacitacion del personal
el disefio de seguimiento vy encargado de cada 04/01/2021 | 31/12/2021 5
evaluacién de indicadores unidad ‘
C. PERFIL DEL PUESTO ==
C.1. Requisitos de Formacion ’ ~ Prioridad
o (Esencial 0
Complementaria)
Profesional con Titulo en Provision Nacional en Esencial
: s Economia, Administracién de Empresas,
IR A il Ingenieria Industrial, Ingenieria Comercial,
: o : Sociologia.
~ Formacion Complementaria Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
AR Ley N° 1178 . Complementaria
' Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria
Otros conocimientos Conocimiento y Manejo de Paquetes
requeridos al puesto - | Computacionales (Word, Excel, Power Point, Gomblamentaria
Acces, manejo de bases de datos como Censos P
y Encuestas)
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
> ; e Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ' 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afios y 6 meses Esencial
. ; Area Entidades publicas o privadas, areas de planificacion, area financiera, administracion o gestion de
; proyectos, areas normativas, legal o &reas afines a los sectores del Ministerio,
Telecomunicaciones, Transporte o Vivienda. '
X O
“Firma: / Firma:
-;No.mhre del - Lic. Crispfn Prudencio Mamani Quispe Nombre Inmediato ~|— / T
funciona Superior Tosct Lo )
DLRECTC:‘;? GUE:JEQ;JLHDE?’L:\NW
Min. Obras Publcas, Servicies ¥ Vi
B e e e e e = e e SRR

www.oopp.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz — esq: Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf:: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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STADO PLURINACIONAL OF

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REeSAh
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Director General | item | 42
Nombre del Cargo Director (a) General de Asuntos Juridicos
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Asuntos Juridicos
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarguico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Todo el personal de la Direccion General de Asuntos Juridicos
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas ; Contraloria General del Estado, Organo Judicial, Ministerio Publico,

Instituciones Publicas del Estado, Procuraduria General del Estado,
Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo tuicion de esta
Cartera de Estado.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto: Aplicar la legislacion juridica en las operaciones, actividades y gestion de
los procesos legales en el MOPSV, a través de la formulacion de
proyectos de Decretos Supremos, Resoluciones Ministeriales y otros
instrumentos legales de aplicacidén interna, para la consideraciéon del
Ministro y en el cumplimiento de los objetivos institucionales y de gestion
del Ministerio.

| B.2. Descripcién Detallada

a) Prestar asesoria juridica especializada al Ministro y las areas dependientes.

b) Supervisar los procesos legales presentados y tramitados ante y por el Ministerio.

c) Supervisar y apoyar actividades de desarrollo normativo en las competencias del
Ministerio.

d) Atender consultas o requerimientos de opinion Jurldlca presentados por las areas
organizacionales del MOPSV.

e) Emitir criterio legal sobre proyectos de reglamentos, contratos y otros instrumentos de
aplicacion interna.

f) Elaborar contratos para adquisiciones, prestacion de servicios y ofros en los que el
Ministerio sea parte, para la firma del Ministro o de la Autoridad designada.

g) Elaborar proyectos de reglamentos y otros instrumentos legales a requerimiento de las
areas organizacionales.

h) Proyectar Leyes, Decretos Supremos, Decretos Presidenciales, Resoluciones Supremas,
Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Bi Ministeriales y otros.

i) Registrar y archivar en medio fisico Leyes, Decretos Supremos, Resoluciones
Ministeriales, Reglamentos, Manuales, Convenios y Contratos y organizar- fuentes de
informacion legal.

i) Mantener y custodiar los procesos de contrataciones firmados por la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

k) Asesorar a las distintas areas administrativas y operativas del Ministerio, con la emisién de
opinion legal, para el desempefio de sus funciones.

) Proyectar resoluciones de los recursos administrativos, admitidos por el Ministerio y emitir
informe fundado sobre su procedencia.

m) Elaborar y evaluar el seguimiento al POA y el POAI del area en cada gestion
administrativa.

n) Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.

e WW.00DD.BODDO

o

Telf : (59]-2)--21 19999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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o) Desarrollar todas aquellas furﬁmes de su competencia y otras delegadas por el Ministro.

Firma : f Firma:
N
Nombre del . qm,q Notnbre Inmiediato
funcionario |  Aly [rene JogeermrQmsvert Caligay Srporr -
DIRECTORA GENERAL DEASURTTS uum oS
Min. Obras Publicas, Servicios y Vivignda

www.ogi;.p@gob.bo
1o, .

Mm—.«.ﬁ§§w§mw@%w_ __)ﬂjﬁ‘us s st

Telf; (591-2)- 2119999 — 2156600
2 La Paz — Bolivia



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

ESTADC PLURINACIONAL BE

2 BOLIVI DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESDAR
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Secretaria Direccion General | Item | 43

Secretaria de Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Director General de Asuntos Juridicos

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Ninguno

Personal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, Administrativos,
Viceministerios de Telecomunicaciones, de Transportes y de Vivienda y
Urbanismo. ;

Instituciones del 6érgano ejecutivo y publico usuario en general.

Nombre del Cargo

Unidad o Area de Dependencia
Cargo Inmediato Superior
Cargo Superior Jerarquico
Cargos Bajo Dependencia
Relaciones Internas

Relaciones Externas -

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
" B.1. Objetivo del Puesto Brindar asistencia y apoyo logistico a todo el personal de la Direccion
| General de Asuntos Juridicos, y en particular al Director en el desarrollo
de las actividades encomendadas para un resultado éptimo y oportuno.

B.2. Descripcion Detallada

Actividad Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Elaborar una Base de Datos Correspondencia
sobre los tramites atendidos que identificada y
permita contar con informacion cuantificada 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
oportuna sobre el seguimiento de periodicamente
los tramites.
. Recibir, registrar,  custodiar,
derivar y enviar la Correspondencia
correspondencia diaria  tanto entregada y atendida 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
interna como externa. oportunamente
. Descargar y registrar la
documentacién en el Sistema de Control de
Informacién y Seguimiento de correspondencia 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
Correspondencia del MOPSV. aplicado -
. Realizar seguimiento a los Informacién oportuna
tramites a requerimiento del | para el desarrollo de las | 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
personal. actividades. :
. Coordinar las gestiones 24
administrativas (itinerarios, Procedimientos
elaboracién de memorandums, administrativos
pago de vidticos, etc.) ante la aplicadosien,ia 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
DGAA para los viajes de [programacién y
comisién que realizan los | . €l€cucion de viajes
abogados. realizados.
. Realizar comunicaciones Comunicaciones a
telefénicas, atencion de | adecuadas y fluidas que 04/01/2021°| " 31/12/2021 19t

www.copp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esg. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfones: (691) -

2- 211999¢ - 2156600




ESTADC PLURINACIONAL ;;E REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

 BOLIVIA  DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BETeAR
llamadas, envio de fax, recibo de coadyuvan en la
documentos por fax. ejecucion de las
actividades y tareas del
personal
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
! (Esencial o Complementaria)
: e Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o Esencial
ngmaclén Acadgmgp ° Egresado a Nivel Licenciatura
i | Técnico en Sistemas de Computacién Archivos | Esencial
Formacion Complementaria
. L - Ley de Administracion y Control Esencial
= : Gubernamentales LEY N° 1178 (SAFCQ)
Oti6s conacimibhtos Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
;eq:qeridos al puesto Ley N° 004 Comblementario
. Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ ' ]
P ; = Prioridad
15 Reqwsﬂo. Tiempo afios/meses {Essticial & Goimplemeritaria
Experiencia General : 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 1 afio Esencial
Area | Secretariado ejecutivo en entidades publicas o privadas
._ f
Firma: Firma:
Nombre del "| Ménica Adriana Conde Villazante Nombre Inmediato | Irene|laqueline Quisbert
funcionario Superior =~ Callisaya 7

by, Trene Joguelne Quisbert Callsay
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

www. oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Gruz, Esq. Calle Orurp, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° pisg,
2- 2419998 — 2156800

teléfonos: (591) -



BN TADG PLURINATIGNAL DY

» BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

‘ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAL
MINISTERIO DE OBRAS :
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ] :
Nombre del Puesto : Ujier Direccion General - [ ltem | 44
Nombre del Cargo Ujier Direccion General de' Asuntos Juridicos
Unidad o Area de Dependencia Direccion General de Asuntos Juridicos
Cargo Inmediato Superior Director (a) General de Asuntos Juridicos
Cargo Superior JerarqLico s Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas 2 : Personal de la Direccion General de Asuntos Juridicos, Administrativos,
. : : Viceministerios de Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y Urbanismo.
Relaciones Externas Ninguna
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS : ik
B.1. Objetivo del Puesto Brindar asistencia al personal de la Direccién General de Asuntos Juridicos.en
el desarrollo de las actividades encomendadas para un resultado optimo y
oportuno por medio de diligencias solicitadas por el mencionado personal.

3

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Entrega de correspondencia tanto al Correspondencia
personal como a ofras dependencias distribuida 04/01/2021 o
del MOSPV. oportunamente y de SR 23%
manera eficiente
2. Realizar diligencias destinadas a la Cartas externas
distribucion de cartas externas. entregadas 04/01/2021 31/12/2021 25%
oportunamente

3. Manejo del archivo de la Gaceta
Oficial de Bolivia que facilite la | Archivo actualizado de | 04/01/2021

0,
: informacion oportuna relacionada a la Gaceta S1M2/2021 i
. las normas publicadas.
4. Apoyar en el Archivo de Correspondencia .
Correspondencia. debidamente archivada 04/01/2021 31/12/2021 25%
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Esencial
Formacién Complementaria Ninguna :
; Esencial
Aspectos Basicos de la Ley de administracion y
control gubernamental LEY N°® 1178
Otros conocimientos (SAFCO)
requeridos al puesto Responsabilidad por la funcién publica Deseable
Conocimiento y manejo de paquetes Deseable
computacionales :
| Hablar dos idiomas oficiales ] Esencial
——r T e S e e e ——— St .

WWW ooppgob.bd
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (881) -
2- 2118890 - 2156606
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m BOI.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA R R
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

: Requisito Tiempo laﬁoslmeses (Esencial I;rg;:ﬂ:cl'ementaria
| Experiencia General : 1 afo ' . _Esencial
Experiencia Especifica. 6 meses Esencial “
Area | Area Administrativa_en Entidades Publicas o Privadas |
/ /
Firma: Firma: -

Nombre del DaniWWﬂi Qbfb?de ¥, Nombre Inmediato | Irene J uelin;Qu‘vs‘ﬁlﬁ
. funcionario Superior Callisays
a 7

by, Trene Joguefne Quistert Calliaya
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Min, Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

» WWW.0epp.gob.bo .
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centre de Comunicaciones La Paz, 5° piso. teléfonos: (591) -
2- 2119888 — 2156600



O PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-HAD
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo IV : [ item | 45
Nombre del Cargo Auxiliar - Procurador
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Asuntos Juridicos
Cargo Inmediato Superior Director General de Asuntos Juridicos
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas,Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Profesionales de la:  Unidad de Gestién Juridica, Unidad de

Recursos Jerarquicos, Direccion General de Asuntos Administrativos,
Direccion General de Planificacion, Unidad de Auditoria Interna.
Viceministerios de: Telecomunicaciones, Transporte y Vivienda y
Urbanismo.

Relaciones Externas Organo Judicial, Ministerio Publico, Tribunal Constitucional Plurinacional,
Tribunal Supremo de Justicia, Consejo de la Magistratura, Ministerios del
Estado Plurinacional, entidades bajo tuicion del MOPSV, Gobiernos
Auténomos Departamentales a nivel Nacional, Gobiernos Autonomos
Municipales a nivel Nacional, Contraloria General del Estado, PROREVI,
Teleférico, Unidad de Titulacion, ENFE, DGAC, AASANA, Unidad de
Investigaciones Financieras UIF, BOA y otros

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS °

B.1. Objetivo del Puesto Apoyar con el seguimiento y monitoreo de procesos administrativos y
Judiciales, colaborar con abogados, administrativos y procesales de la
Direccion General de Asuntos en los que forma parte el MOPSV

B:2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados : Inicio Fin Ponderacion

1. Colaborar con la
documentacion referida a la
Direccion General de Asuntos
Juridices, por parte del
personal. Sacar fotocopias, | Con eficiencia y prontitud | 04/01/2021 31/12/2021 25%
escaneo de documentos, ;

‘| foliacion de documentacion,
impresion de documentacion,
etc

2. Dejar correspondencia De forma ordenada y

3 Realizar el seguimiento
de diferentes documentos por
encargo del personal interno de
la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

Alertas inmediatas 04/01/2021 | 31/12/2021 25%

4. Dejar correspondencia
externa a diferentes entidades
bajo tuicion del Ministerio de
Obras Publicas Servicios vy

o WwWw.00pD.20b.bo

e

o EOTYo, Edit 5rae Comunica
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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» BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAL
MINISTERIO DE OBRAS ;
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Vivienda. - Realizar
notificaciones de la Unidad de
Recursos . Jerarquicos a
diferentes entidades y
personas, Realizar | Orden sistematico y 04/01/2021 31/12/2021 25%
notlflcqmones de Procesos | . piqomente registrado
Sumarios  Externos de la
sumariante del MOPSY (Autos
de Inicio, Resoluciones Finales, !
Providencias, Autos -de
Ampliacién, etc.) Realizar las
notificaciones de  Procesos
‘Sumarios Internos - (Autos de
Inicio, Resoluciones Finales,
Providencias, Autos de
Ampliacion, etc.)
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
- , (Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de bachiller ( no excluyente) Esencial
Formacion Complementaria | Ninguna
s 1. Conocimiento y manejo de paquetes de Esencial
Otros conocimientos computacion (WORD, EXCEL, POWER
requeridos al puesto POINT)
2. Hablar dos idiomas-oficiales del Estado. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial F:Jrg,onr:;‘ljem antanle
Experiencia General 6 meses ~ Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos
Area | Administrativa en entidades publicas y privadas.
N /
Firma: Firma:
Nombre del | Marco Antonio Cabrera Valdivia | | Nombre Inmediato | tg. [ Jagueine Quister
funcionario ) Superior DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS °%ﬂ1cos
O WWW. oopRgob bo AP

-AV Marlscal SARt O = c§'&1 Lam: Oto: Bait, : munica
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




esmoo wmeciona 2t | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RELSAR
Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO :
Nombre del Puesto Auxiliar Il | ltem |46
Nombre del Cargo Auxiliar Direccién General de Asuntos Juridicos
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Asuntos Juridicos
Cargo Inmediato Superior Director (a) General de Asuntos Juridicos
Cargo Superior Jerarguico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia | Ninguno
. Relaciones Internas Direccion General de Asuntos Administrativos, Unidad de Auditoria

Interna, Direcciéon General de Planificacion, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes, Vivienda y Urbanismo.

Relaciones Externas Contraloria General del Estado, PRORREVI, Teleférico, Unidad de
' Titulacién, ENFE, DGAC, AASANA, Unidad de Investigaciones
Financieras UIF, BOA, Ministerio de Medio Ambiente Ministerio de
Transparencia y otros Ministerios.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Apoyar con el seguimiento y monitoreo de correspondencia interna y
externa, colaborar con el sacado de fotocopias procesos judiciales,
arbitrales, administrativos y recursos constitucionales en los que forma
parte el MOPSV.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Colaborar con la' saca de
fotocopias de documentacion
referida a la Direccion General Con eficiencia y o
k de Asuntos Juridicos, por parte < prontitud. Ueo12021 31”2/202.1 25%
. del personal.
| B e | 7 e
eon i ordenada y 04/01/2021 | 31/12/2021 25%
Ministerio. :
correlativa. .
3. Realizar la foliacion de
diferentes documentos, por
encargo de Secretaria y | Orden numeérico y 04/01/2021 | 31/12/2021 25%
personal interno de la Direccion correlativo.
General de Asuntos Juridicos.
4. Dejar correspondencia externa
a diferentes entidades bajo Orden sistematico
tuicién del Ministerio de Obras y debidamente . | 04/01/2021 | 31/12/2021 25%
Publicas, Servicios y Vivienda. registrado.
C. PERFIL DEL PUESTO 2 ;
C.1. Requisitos de Formacion ; Prioridad
(Esencial o
‘NMW“"'J”ET“ Mo ey

WWwW.0opp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Gruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -
2- 2119909 — 2156600
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BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Complementaria)
Formacién Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) | Esencial :
Formagcién Complementaria | Ninguna ;
Otros conocimientos Conocimientos de paquetes computacionales Complementaria
requeridos al pussto ' ;
Hablar dos idiomas oficiales -~ _ | Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ;
' Requisito ‘Tiempo afios/meses _Frioridad .
(Esencial o Complementaria
Experiencia General Sin requisitos : Esencial
. Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial
Area | Sin requisitos
;s \
Firma: Firma:
; % Nombre del | Rafael Humberto Vargas Nombre inmediato | Irene Jayueline Qui bert
funcionario | Balderrama Superior | Callisaya

fwg ITeMe jaqufur'e i i
DIRECTORA GENERAL DE ASUNTOS JURIDICES
Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

WWW oopp gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz. Esq. Catie Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° pise, teléfonos. (591) -
2- 21185883 - 2166600
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

 BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad IV | ltem | 47

Nombre del Cargo

Jefe Unidad de Gestidn Juridica

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Asuntos Juridicos

Cargo Inmediato Superior -

Director General de Asuntos Juridicos

Cargo Superior Jerarguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Encargado de Gestion Juridica, Profesional IX- Profesional Abogado,
Profesional VIl — Profesional Abogado , Profesional V — Profesional
Abogado, Administrativo || Procurador — Tramitador.

Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Administrativos, Unidad de Auditoria
Interna, Direccion General de Planificacidn, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes, Vivienda y Urbanismo, asi como otras
Unidades Organizacionales del MOPSV.

Relaciones Externas

Tribunal Supremo de Justicia, Consejo de la Magistratura, Tribunal
Constitucional, Tribunales Departamentales de Justicia, Ministerio Publico,
Fuerza Especial de Lucha Contra el Crimen, Unidad Operativa de
Transito, Procuraduria General -del Estado, Contraloria General del
Estado, Viceministerio de Transparencia Institucional, Ministerio de
Justicia, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Defensor del
Pueblo, Gobierno Auténoma Municipal de La Paz, y Gobernaciones
Departamentales )

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar al Iogjro de objetivos institucionales mediante el patrocinio de
Procesos Judiciales, Arbitrales y Recursos Constitucionales en los que el
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda forma parte.

B.2. DescrlpCIon Detallada

Fin

Funcién Resultados Inicio Ponderacién

1. Supervisar las acciones | Temas de Gestion
de atencidon de los | Juridica al interior del
temas de gestion | Ministerio debidamente 04/01/2021 31/12/2021 20%
juridica al interior del | supervisados
Ministerio

2. Dirigir el patrocinio y | Aspectos de caracter
atencién de los asuntos | juridico debidamente
legales y procesos | atendidos
presentados y 04/01/2021 31/12/2021 30%
tramitados  ante el
Ministerio, o en los que
sea parte.

3. Supervisar la | Proyectos de
elaboracion de | resoluciones
proyectos. y | debidamente efectuados
resoluciones y otros o
Rt o Ge el 04/01/2021 31/12/2021 10%
temas de gestion
juridica del Ministerio

: : e ecimane A LOODDIECD bO : i
e i Pa N\ 9 ot (@ rivac ey o Bt Ce t AT CACTOTES Fo A Paz-—3 o PISos

Tclf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA HuaAD
B . DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
' 4. Supervisar la atencién y | Aspectos de caracter

procesos de caracter | juridico debidamente
juridico del Ministerio, | atendidos
relativos a la aplicacién 04/01/2021 31/12/2021 15%
de los sistemas de
administracion y control
gubernamental

5. Supervisar la | Contratos correctamente
elaboracion de | elaborados
contratos, enmarcado
en el ordenamiento 04/01/2021 31/12/2021 15%
juridico vigente y que
brindan seguridad
juridica

6. Supervisar el desarrollo | Atencion oportunay con
de las funciones de los la fundamentacion legal
servidores publicos que | pertinente 04/01/2021 31/12/2021 10%
conforman la Unidad de
Gestion Juridica

C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional con Titulo en Provisién Nacional

Esencial

Diplomado relacionado al cargo

Complementario

Formacion Complementaria

‘Otros conocimientos Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial
requeridos al puesto LEY N° 1178 (SAFCO) : ‘
Derecho Sustantivo y Procesal Deseable
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e e B Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 3 anos Esencial [\

Area [ Legal en entidades publicas o privadas. /]
n A

Firma:: Firma:

Normbre del Nombre inmediato | 107, [ aiene Quishet Cafisesi

funcionario Superior DIRECTORA GENERAL DE ASINTOF JURIDICK

e

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTAGD PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

MINISTERIC DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional V [Ttem | 48

Nombre del Cargo

Profesional Abogado

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Gestién Juridica

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Gestidon Juridica

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Profesionales de la; Unidad de Gestion Juridica, Unidad de Recursos
Jerdrquicos, Direccion General de Asuntos Administrativos, Direccidn
General de Planificacién, Unidad de Auditoria Interna. Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transporte y Vivienda y Urbanismo, asi como otras
Unidades Organizacionales del MOPSV.

Relaciones Externas

| Municipales

Organo Judicial, Ministerio Publico, Tribunal Constitucional Plurinacional,
Tribunal Supremo de Justicia, Consejo de la Magistratura, Ministerios del
Estado Plurinacional, entidades bajo tuicién del MOPSV, Gobiernos
Autonomos -Departamentales a nivel nacional, Gobiernos Autdnomos
a nivel nacional, Contraloria General del Estado,
Procuraduria General del Estado.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyo, asesoramiento jurIdICO patrocinio y defensa legal en tramltaC|on
de causas judiciales donde interviene el MOPSV a efecto de lograr una
gestion y representacion’ legal del Estado, de manera eficiente con
asesoramiento y apoyo integral Procesal.

B.2. Descripcion Detallada

Fin

Funcion Resultados Inicio Ponderacion
1 Analisis de antecedentes | Emision de Informes
documentales y procedencia de | Proyeccion de Demanda
acciones judiciales en materia | y/o respuestas,
Civil, Penales, Coactivos | demandas
Fiscales, Contenciosos, | Reconvencionales 04/01/2021 31/12/2021° 25%
Contenciosos  Administrativos,
Laborales en patrocinio del
MOPSV.
75| 2.  Elaborar y  Rubricar | Redaccion de
|| memoriales en calidad de sujeto | Memoriales y
!| procesal Demandante | presentacion de los 5
"| accionando recursos procesales | mismos en estrados Paiieta Stilelanat 20%
que son franqueados por la | judiciales
norma.
3. Presentacion de memoriales | Redaccion de
‘e con prueba idonea y correcto | Memoriales y
| control de plazos procesales. presentacién de los 04/01/2021 31/12/2021 25%
mismos en estrados
judiciales
4. Brlndar'asesoramlentq legal | Informes elaborados 04/01/2021 31/12/2021 10%
a las areas y unidades p
: St e wwwoo.gobbo ore £
e R LG e 1 0 OO = s

Tell" (591-2)- 2119999 2]566{)0
La Paz — Bolivia



ESTADO FLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA 1 SE.CAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
M!N]STERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
organizacionales del MOPSV
que asi lo requieran. Revision
de antecedentes y emision de
criterio legal expresado en
informes legales, cartas y notas
internas. :
5. Dar cumplimiento a la | Trabajo planificado de
planificacién de las actividades | actividades y logro de 04/01/2021 31/12/2021 10%
de la Unidad. Objetivos de la Unidad
6. Realizar otras funciones Trabajo planificado de
afines, a solicitud expresa del actividades y logro de 04/01/2021 31/12/2021 10%
inmediato superior. Objetivos de la Unidad
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
. e A= Profesional con Titulo en Provisién Nacional Esencial
Form_acldn Acadéﬁwca como Abogado
Formacién Complementaria’ Esencial
| Ley de Administracion y Control Esencial
: Gubernamentales LEY N° 1178 (SAFCO)
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Deseable
requeridos al puesto Derecho Sustantivo y Procesal Deseable
o Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz N° 004 Deseable
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
fa : 3 Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area [ Legal de Entidad Publica y/o Btivada
V. ) 7
Firma: Firma:
by, Marc
i AN
Nombre del Toes Pothcer, Seniias 3 VM Nombre Inmediato
funcionario Superior

i e
Fow '\....‘1_
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS. SERVICIOS ¥ VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-=SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VI [ ltem | 49

Nombre del Cargo

Profesional Abogado

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Gestion Juridica

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Gestion Juridica

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

Relaciones Internas

Profesionales de la: Unidad de Gestion Juridica, Unidad de Recursos
Jerarquicos, Direccién General de Asuntos Administrativos, Direccion
General de Planificacion, Unidad de Auditoria Interna, Viceministerios de:
Telecomunicaciones, Transporte y Vivienda y Urbanismo, asi como las

‘| Unidades Desconcentradas del MOPSV.

Relaciones Externas

. Autonomos Departamentales a nivel Nacional,

Organo Judicial, Ministerio Publico, Tribunal Constltuc:onal Plurinacional,
Tribunal Supremo de Justicia, Consejo de la Magistratura, Ministerio del
Estado Plurinacional, entidades bajo tuicion del MOPSV, Gobiernos
Gobiernos Autdbnomos
Municipales a nivel Nacional, Contraloria General del Estado.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyo en la gestion administrativa juridica en el marco de la Constitucion
Politica del Estado, Ley N° 1178 y D.S. N° 0181 y sus modificaciones a
efecto de lograr una gestion administrativa eficiente con asesoramiento y
apoyo integral en materia legal

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Atender requerimientos de
informes requeridos a las
contrataciones efectuadas o por Contratos elaborados 5
efectuarse por el- Ministerio de oportunamente. Ll 311122021 20%
Obras Publicas, Servicios vy
Vivienda.
2. Elaborar y rubricar los
contratos  administrativos de
acuerdo a las NB.SABS para la Contratos 5
suscripcion de la Maxima Administrativos DAI20:1 aligE e e
Autoridad Ejecutiva RPC o RPA Rubricados
y proponente adjudicado.
3. Proyectar Resoluciones de
adjudicaciones, de anulacion, Resoluciones
de declaratoria de desierta y las Ministeriales y
que sean requeridas dentro de Administrativas 04/01/2021 31/12/2021 25%
procesos de contratacion. proyectadas
4. Participar y apoyar en la
eIabora_mon de instrumentos y Instrumentosynqrmatwa 04/01/2021 31/12/2021 10%
normativas legales en el marco legal de la Unidad
de las competencias de la elaborada a
b.
. qur ogg bo s

P P CRTTO e C O AT T - Pz 3O PISO;
Tch‘ (591 -2)- 2119999 — 2156600 ‘
La Paz — Bolivia



j 2

BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ELE AR
) DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ;
MINISTERIO DE OBRAS :
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Unidad. requerimiento
5. Brindar asesoramiento legal
a las areas y unidades .
organizacionales del Ministerio Informes elaborados. 04/01/2021 31/12/2021 10%
de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda que asi lo requieran.
6. Realizar otras funciones Trabajo planificado de
afines a solicitud expresa del actividades y logro de 04/01/2021 31/12/2021 10%
inmediato superior. objetivos y de la Unidad.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
: i Complementaria)
: : ; Profesional con Titulo en Provisién Nacional Esencial
Formacion Academica como Abogado.
Formacién Complementaria
Otros conecimientos Ley N° 1178 de Administracion y Control Esencial
requeridos al puesto Gubernamentales (SAFCO)
Vi Responsabilidad por la Funcién Publica Deseable
Derecho Sustantivo y Procesal Deseable
Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz Deseable
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
e : = Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses . (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especlfica 1 afo y 6 meses ~_Esencial
Area | Legal y/o Contrataciones de Entidad Publica o prvada -
Firma : AC E FALO Firma:
Nombre del Nombre Inmediato : ?.
funcionario Superior %

e tals woerh vl
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL

BOLIV

Tl
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

iA

REGLAMENTO ESPEC]".fICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional IX [ Item | N° 132

Nombre del Cargo

Profesional Abogado

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Gestion Juridica

Cargo Inmediato Superior

Jefe (a) Unidad de Gestion Juridica

Cargo Superior Jerarquico

Director {a) General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad de Despacho

Unidades Ejecutoras

Unidades Desconcentradas del MOPSV

Con todas las Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas

Tribunal Supremo de Justicia,

- Tribunales Departamentales de Justicia

Tribunal Constitucional Plurinacional,

Juzgados en materia penal, Salas (otros Juzgados),

Fiscalias especializadas

Sujetos procesales — coadyuvantes (Ministerios, Procuraduria)
Entidades dependientes o bajo tuicion del MOPSY

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Servicios y Vivienda MOPSV. Ofras tareas de caracter juridico.

Asumir patrocinio y defensa legal del Ministerio de’ Obras Publicas

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Analisis, provision, generacion Elaborar proyectos de
de antecedentes para inicio o demandas, demandas -
defensa en procesos judiciales. | contestacién a
Promover acciones en materia demandas; sustanciacion
penal, constitucional, procesos de procesos informes. o
coactivo-fiscales, laborales; Responder a acciones, D01 iZ022 BHN20e ] 40%
civiles. asumir defensa del
MOPSV.
Hacer seguimiento de los
procesos
Elaborar, analizar, redactar, Presentacion de
., | corregir y suscribir memoriales memoriales ante
/.|| en condicion de sujeto procesal | Tribunales, Juzgados de
|| demandante (patrocinante) o Sentencia, Juzgados
| demandado; accionar recursos, Cautelares, Juzgados de
excepciones, incidentes. materia; Ministerio 04/01/2022 31/12/2021 35%
Participar de audiencias, Publico, Fiscalias
producir pruebas. Especializadas,
Juzgados de Materia, en
La Paz y el interior del
pais.
(lo mismo en otras

WWW.00pp.20b.bo
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ESTADD SLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

* BOLIVIA L RE-.SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
materias)
Brindar asesoramiento legal a Elaborar Informes,
las Unidades que integran el Sl e OHMO1/2021 | *avjini0at 10%
MOPSV. atender hojas de rutas.
Elaborar y emitir informes Atencidn oportuna y
técnico juridicos sobre distintos fundamentada
asuntos juridicos | legalmente
(especialmente : WUl e0ey 31/12/2021 10%
constitucionales, penales,
laborales) inherentes al
MOPSV.
1 i 3 0,
Otras_tareas que el inmediato 04/01/2021 31/12/2021 5%
superior requiera.
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

e i fe Licenciatura en Derecho, con Titulo en Provision Esencial
Formacion Académica . ‘
Nacional.
dlgsr . e Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Formacion Complementaria
Sélides conocimientos y experiencia Esencial

Otros conocimientos
requeridos al puesto

especialmente en derecho constitucional, penal
y sus procedimientos

Conocimientos y experiencia fundamental en
materias civil, laboral, administrativa, coactivo
fiscal y sus procedimientos.

Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales.

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz y sus
modificaciones

Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad
por la Funcién Publica.

Manejo de Windows, internet

Complementaria

Esencial
Complementaria

Complementaria

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisi Tiempo anos/meses 2 :
qiiislie P , (Esencial o Complementaria
Experiencia General Dos afios Esencial
Experiencia Especifica Un afio Esencial

Area | Area Legal en instituciones publicas o privadas.

Firma : - A Firma:

Nombre del Nombre Inmediat%
funcionario Superior )

www.oopp.gobbo

ity
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- ESTADO PLURINACIONA

= BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REASAL

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Administrativo Il [ item | 50

Nombre del Cargo

Procurador - Tramitador

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Gestion Juridico

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad de Gestion Juridico

Cargo Superior Jerarguico

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

. Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion General de Asuntos
Administrativos, Direccion General de Planificacién, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y Urbanismo y otras
Unidades dependientes del Ministerio.

Relaciones Externas-

Ministerios del Estado Plurinacional.

Organo Judicial

Procuraduria General del Estado

Contraloria

Entidades bajo tuicién y/o dependencia del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

Gobernacién Autonoma Municipal, FEJUVE, Derechos Reales y TDJP.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS D

E TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Lograr una gestion eficiente y coadyuvar en todos los tramites asignados
a fin de ejecutar los proyectos de la Unidad.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Colaborar con la
documentacion y realizar ot : ‘ o
diligencias rolativas 4 Con eficiencia y prontitud | 04/01/2022 | 31/12/2022 25%
. tramites de la unidad.
2. Realizar actividades afines,
a solicitud expresa del s . o
ko S superior = Actividades realizadas 04/01/2022 | 31/12/2022 20%
superior jerarquico.
3. Emision de notas internas, 0
e C Ao A Notas proyectadas 04/01/2022 | 31/12/2022 20%
4. Coadyuvar con las
reuniones que requiera la Dedoma ordenada.y 04/01/2022 | 31/12/2022 15%
: oportuna
unidad.
5. Asistr a reuniones y
capacitaciones, asi reguiera Viajes realizadas 04/01/2022 | 31/12/2022 10%
de viajes.
6. Coayuvar en planificar,
capacitar y asesorar a la o s
poblacion en temas de la Con eficiencia 04/01/2022 | 31/12/2022 10%
unidad ejecutora PROREVL.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién | Prioridad
eababasutin s ot Y WW.00DD.EODDO e g o e
S : AT NS e S At C I es Cor ‘ OHES T P Az piso -

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADC PLURINACIONA

Formacion Académica

de la Carrera de Derecho

o E B()L[V‘[ﬁ REGLAMENTO ESPEC]'Z'FICO DEL SISTEMA RE-SAP
o DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
(Esencial o
: Complementaria)
Titulo de Bachiller, Técnico Superior o Egresado Esencial

Formacién Complementaria

Otros conocimientos
regueridos al puesto

(Ley N°® 1178)

Ley de Administracion y Control Gubernamental

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo anos/meses : gianidad ;
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica e 6 meses Esencial
Area | Juridica y/o admipfistrativa en gl sector publico
\ \/ VLS
Firma : < Firma;
rdo Barriga

1 funcionario

Nom‘br'e del

P RADOR - TRAMITADOR:
#NiDAD EJECUTORA‘ PROREV|

Katherine Fajardo Barriga

Superior

Nombre Inmediato

ﬁ\/is,%enoz Orellang =) e
/alenzuela

L www oopp gob bo 1

Telf (591- 2) 2]1999‘) 2l56600
La Paz — Bolivia
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BOLIVIA
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO
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ESTADO PLURIMACID

= BOTLIVIA

. -MINISTERIO DE OBRAS -
PUBEICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

" REGLAMENTO ES#ECiFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR

" - Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OP_ERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO_

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad IV | item | 133

Nembre del Cargo

Jefe de Unidad de Analisis Juridico

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Analisis Juridicos

Cargo Inmediato Superior

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Cargo Superior Jerarquico

Ministro o

Cargos Bajo Dependencia

| Profesional Abogado Profesional Abogado Profesional Abogado y

Responsable. |

Relaciones Internas

Despacho del sefior Mlmstro Jefaturas de las Unidades de Recursos
Jerarquicos y de Gestion Juridica, Direccion General de Asuntos
Administrativos, Direccion General de Planificacion, Viceministerios'de

| Telecomunicaciones, Transportes, Vivienda y Urbanismo.

Relaciones Externas

Ministerios del Estado Plurinacional

Entidades bajo tuicién y/o dependencia del Ministerio de Obras Plblicas
Servicios y Vivienda:

Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econoémicas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

‘B.1. Objetivo del Puesto

Lograr una juridica gest|én eficiente .con asesoramiento y apoyo mtegral

_| en materia legal a las Unidades Organizacionales del MOPSV

-B 2. Descripcion Detallada

Resultados Ponderacion

_ Funcion Inicio Fin
il Proyectar y . revisar | Resoluciones Supremas A s
Resoluciones  Supremas | Multiministeriales Bi :

; M}Jl.tlmm_istenale.s. . Bi m!n?ster!_ale‘s, 04/01/2021 31/12/2091 20'%
ministeriales, Ministeriales y | Ministeriales _ y S i ! :
Admi_n[strativas. | Administrativas,

£ : proyectadas y revisadas
. . ' | 2. Emitir opinién juridica sobre | Informe elaborados o :
: diversos temas que se ] ' 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
presenten en el MOPSV. _ :
3. Brindar asesoramiento legal | Informes elaborados &
a las édreas y unidades ‘ :
orgénizécionales ; del 04/01/2021 31/12/2021 - 15%
MOPSV ~que asl o
requieran. : :
4. Elaborar y revisar informe Ante'p'royectos de Ley;
juridicos referidos ~ a | Proyectos de Decretos: _
proyectos normativos | Supremos revisados a 04/01/2021 | 31/12/2021 16%
elevados en consulta o | requerimiento de otras '
canalizados por el MOPSV entidades : :
5. Elaborar y revisar Proyectos Prdyectos de Ley y dé 04/01/2021 31!12/2021 10%
- bR MWW, ooppgob@o RSl e il S
' Saern Axmmq At OTaTe: BT A O ERTOHS TAParS prso i i a e e s a2 D d s
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La Paz — Bolivia



STADO PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

& DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RERSAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y. VIVIENDA
de Decretos Supremos, | Decretos Supremos
Anteproyectos de Ley presentados por
presentados por el MOPSV. | iniciativa del Ministerio
elaborados y revisados.
6. Coordinar ‘con el area | Proyectos de normas
correspondiente la | internas coordinadas con
elaboracion y actualizacion | el grea correspondiente y 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
de manuales, reglamentos, | revisadas.
metodologias e instructivos
del MOPSV
7. Supervisar y revisar los | Convenios
proyectos de Convenios | Interinstitucionales 04/01/2021 31/12/2021 5%
Interinstitucionales proyectados y revisados
8. Supervisar y  revisar | Resoluciones de
resoluciones Bach e e odss
correspondientes 5[ 2EGUEIBRVISENS 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
recursos que conozca el
MOPSV.
9. Responder por  la | Formulario de
elaboracién seguimiento 'y SeguiBnlS
evaluacion del POA en la ' : o
direcsicn Goraral it 04/01/2021 31/12/2021 5%
Asuntos Juridicos en lo que
corresponde a su unidad.
C. PERFIL DEL PUESTO _ e, e
C.1. Requisitos de Formacion . Prioridad
(Esencial o
: Complementaria)
R Glsh ABademisn Pfofe3|onal a N!vel Llcenlmatura en Derecho con Esencial
Titulo en Provisional Nacional
Formacion Complementaria | Diplomado en Derecho Administrativo Complementaria
Ley N° 1178 Esencial
Lo Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
2232533;";‘{";5222 Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo Esencial
Hablar 2 idiomas oficiales del pais - Esencial
Ofimatica - Complementaria.
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
iy ; " Prioridad
Requisito : Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 anos Esencial
Experiencia Especifica 3 afos Esencial
Area | Juridica en Entidades Publicas o Privadas

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL BE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

= ]
Firma : Firma:
ﬁEg 2itd mimr‘r‘x
g ‘
Nombre del | peeconn e o5 JURIDICOS Nombre Inmediato V : .
funcionario | Min. Obras Plbiicas, Servidos y Vivienda - Superior 4 ﬂ&g. I o ijée (allsy
— Min. Obras Pblicas, Servicios y Vivienda
e : o ,ww_\y.oopbhgob.bo - 3
e e e - = e 2 e “m

RN TS gﬁf’-ﬁfﬁl'z:ééq. e OTITe RaT Cantrs e C oM Atones A Paz s PIEo;
Telf; (591-2)- 2119999 — 2156600
‘ La Paz — Bolivia



MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADD PLURINACIONAL OF

* BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESBAL

Formulario RE-SAP/MOPSV-002 :
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL ~
Gestion 2021 :

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VII [item | 134

Nombre del Cargo

Profesional Abogado

_Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Analisis Juridico

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Andlisis Juridico

Cargo Superior Jerarquico

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccién General de Asuntos
Administrativos, Direccién General de Planificacion, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y Urbanismp y otras
Unidades dependientes del Ministerio,

Relaciones Externas

Ministerios del Estado Plurinacional.
. Entidades bajo tuicion y/o dependencia del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda,

Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Asesorar y apoyar en materia legal a requerimiento y solicitud de las
Unidades Organizacionales del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién |
1. Proyectar Resoluciones | Resoluciones Supremas, >
Supremas, " Multi- | Bi Ministeriales, '
eIl eey 2 o s Bl Miplsienalos 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
ministeriales, Ministeriales y | Administrativas .
Administrativas que sean | proyectadas
requeridas : s
2. Emitir criterio legal vy | Informes elaborados
recomendacion  sobre las ]
_acciones que se requieran 04/01/2021 31/12/2021. 20%
‘respecto  a temas de
competencia del MOPSV.
3. Brindar asesoramiento legal | Informes elaborados
a las déareas'y unidades
organizacionales del ‘04/01/2021 31/12/2021 15%
MOPSV  que asi lo
requieran
4. Elaborar informes juridicos | Informes elaborados
referidos a proyectos
normativos - elevados en 04/01/2021 31/12/2021 15%
consulta o canalizados por
el MOPSV
e— A e

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz - Bolivia



= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA s
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
5. Elaborar proyectos de | Proyectos de Ley y de
Desretas At b Decretos Supremos -
P ' | presentados por iniciativa | 04/01/2021 31M12/2021 | 10%
Anteproyectos  de  Ley | del Ministerio.
- presentados por el MOPSV |
6. Coordinar con el area| Proyectos de normas
correspondiente a la | internas elaboradas vy
elaboracién y actualizacién | actualizadas. 04/01/2021 31/12/2021 15%
de manuales, reglamentos,
metodologias e instructivos
del MOPSV
7. Realizar . proyectos de | Convenios !
Convenios Interinstitucionales 04/01/2021 31/12/2021 5% -
interinstitucionales proyectados
8. Realizar - otras funciones | Actividades realizadas
afines, a solicitud expresa 04/01/2021 31/12/2021 5%
del inmediato superior
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Fomiacion Acadinica Profesmnal a N_wel Llcen.c:|atura en Derecho con Esencial
Titulo en Provisional Nacional
Formacion Complementaria | Ninguna Complementaria
ol e s Ley N° 1178 - Esencial
Ofros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
requeridos al puesto Hablar 2 idiomas oficiales del pais. Esencial
: Ofimatica Complementaria |

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo afos/meses & Frioridad :
i (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 aflos Esencial
Experiencia Especifica 1 afioy 6 meses Esencial
Area | Juridica en Entidades Publicas o Privadas
Firma: ] = () Firma:
At
Abog, Sona Patricis Pafl Por-z - . 4 1R,
: ENCARGADALECAL TRANSPORTES ﬂ ALISIS .swmumO
Nombre del DIRECCION GENERAL DE ASUNTIS JURIDICOS Nombre Inmédiato JEFE Uﬁ:g@&ﬁj g’g;;ﬂ;}qs JURIDICOS
funcionario alin. Chras Piblicas, Serviclos v Viviend= Supenor ?‘EnECgl&as S hicas. Semuosy‘fmeﬂda
Tt . LEsl www.oopp.gob.bo _ g
AR AV MIATTSeAT SAnts Cr7 e S

It.lf (591-2)- 2119999 2156600

La Paz — Bolivia
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ATO PLURINACIH

= BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VII [ item | 135

Nombre del Cargo

Profesional Abogado

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Analisis Juridico

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Analisis Juridico

Cargo Superior Jerarquico

Cargos Bajo Dependencia

Director (a) General de Asuntos Juridicos
Ninguna '

Relaciones |nternas

Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion General de Asuntos
Administrativos, Direccién General de Planificacion, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y Urbanismo y otras
Unidades dependientes del Ministerio,

Relaciones Externas

Ministerios del Estado Plurinacional.
Entidades bajo tuicion y/o dependencia del Ministerio de Obras Publicas,

‘| Servicios y Vivienda.

Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Asesorar y apoyar en materia legal a requerim|ent0 y solicitud de las
Unidades Organizacionales del MOPSYV. :

B.2. Descripcion Detallada

Funcion

Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Proyectar Resoluciones
Supremas, Multi-
ministeriales, Bi-
ministeriales, Ministeriales y
Administrativas - que sean
requeridas

Resoluciones Supremas,
Bi Ministeriales,
Ministeriales y
Administrativas
proyectadas

04/01/2021 31/12/2021 15%

Emitir  criterio Iegalk y
recomendacion sobre las
acciones que se requieran
réspecto a temas de

competencia del MOPSV.

Informes elaborados

04/01/2021 31/12/2021 20%

Brindar asesoramiento legal
a las areas y unidades
organizacionales del
MOPSY  que lo
requieran

asi

Informes elaborados

04/01/2021 31/12/2021 15%

Elaborar informes juridicos
referidos a proyectos
normativos  elevados
consulta o canalizados por

en

el MOPSV

Informes elaborados

04/01/2021 31/12/2021 15%

_WWW.00DD. gob.bo
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TAGO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACIéN DE PERSONAL RErBAR
MINISTERIO DE OBRAS :
- PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
5. Elaborar proyectos de | Proyectos de Leyy de
Doaraton SUBrarisa Decretos Supremos : ;
A ' | presentados por iniciativa | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Anteproyectos = de  Ley | del Ministerio. ! ‘ ‘
presentados por el MOPSV
6. - Coordinar con el area Proyectos.  de normas bk : ' ; L
correspondiente ~  a la | internas elaboradas y :
elaboracion y actualizacién | actualizadas. 04/01/2021 31/12/2021 15%
de manuales, reglamentos, - s i
. metodologias e instructivos
.del MOPSV :
7. Realizar  proyectos. de | Convenios ‘ . : £l
. Convenios’ . Interinstitucionales ~ | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
interinstitucionales . - proyectados '
8. Reallzar OtraS : 'fUI"IC_iones Actl\”dades rea“zadas 5 - «
~afines, a solicitud expresa 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
del inmediato superior . - B
C. PERFIL DEL PUESTO % e
C.1. Requisitos de Formacién 2 ¥ ! ; ! Prioridad
: : ; (Esencial o
, ‘Complementaria)
e file Profesional a Nivel Llcen(:latura en Derecho con Esencial -
I_:orm_aclén chadeinical 13 Titulo en Provisional Nacional -
Formacion Complementaria | Ninguna - S Complementaria
' : Ley N° 1178 P Esencial
" Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
- requeridos al puesto | Hablar 2 idiomas oficiales del pals. Esencial
' = Ofi métlca ; : Complementaria
C.2 Experie'ncia Laboral y/o profesional previa ,
; o by R % - Prioridad )
Requ:snt.o e Tiempo qnos!meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ‘ Jafos. ¢ Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses : Esencial
| Area . | Juridica en Entldades Publicas o Privadas '
Firma : “Firma:
* 4 ;i e . % E‘
Nombre del Galsela K, Patzi ﬁ/ diles Nombre lnme@o—'- L‘AT A R%ESS
. & ies | . |FF 1N“ - hﬁ\’) JURIDAL
funcionario ﬁ;?i§$'0NALABOGAD0 UA. Superior DRECCION® E‘M{LQ J\-*-.o; y Vivenda

COLTON ; T W, Dt
Min. Obras Piblicas Servicias v Vivian: : sl

WW.00

e o P % ) W .oob.bo ;
L o1 3 e R W emm‘li%%gbentm R0 1000 o 0 Tl 58 e s e
At b i Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 i :

La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA-

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE= 300

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO!

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Responsable !

Nombre del Cargo

Titem | 51
Abogado Responsable :

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Analisis Juridico

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Analisis Juridico

Cargo Superior Jerarquico

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Juridicos , Direccion General de Asuntos
Administrativos , Direccion General de Planificacién , Viceministerio de
Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y otras Unidades
dependientes del Ministerio.

Relaciones Externas

Ministerios del Estado Plurinacional
Entidades bajo tuicion y/o dependencia del Ministerio de Obras Publicas,

| Servicios y Vivienda

Unidad de Analisis de Politicas Sociales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS : y

B.1. Objetivo del Puesto

Asesorar y apoyar en materia legal a requerimiento y solicitud de las

Unidades Organizacionales del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Funcién

1. Proyectar Resoluciones | Resoluciones Supremas,
Supremas, Multiministeriales, Bi -
Mlulftimir!isteriale.s,‘ ‘ Bi MFnisteriales, DA 31”2'/2021 15%
Ministeriales, Ministeriales y | Ministeriales y
Administrativas que sean | Administrativas
requeridas. j

2. Emitir criterio legal vy | Informes elaborados
recomendacién sobre las
acciones que se requieran 04/01/2021 31/12/2021 20%
respecto a tef’nas de
competencia del MOPSV

3. Brindar asesoramiento legal | Informes elaborados
a las areas y unidades :
organizacionales del 04/01/2021 31/12/2021 15%
MOPSY que asi |lo
requieran

4. Elaborar Informe Juridicos | Informes elaborados
leigiidoy; | & = Biovgdlen J 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
normativos elevados en : :
consulta o canalizados por

WWw.00pp,2ob.bo

..‘.I'l-' 0 de COom
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz —Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DF

BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

g DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
MINISTERIC DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
el MOPSV
5. Elaborar proyectos de | Proyectos de Leyy de
Decretos Supremos, | Decretos Supremos 04/01/2021 31/12/2021 10%
Anteproyectos de  Ley | presentados por
presentados por el MOPSV | iniciativa del Ministerio
6. Coordinar con el area | Proyectos de normas
correspondiente a la | internas elaboradas y
elaboracion y actualizacion | actualizadas. 04/01/2021 31/12/2021 15%
de manuales, reglamentos,
metodologias e instructivos
del MOPSV
. 7. Realizar proyectos de | Convenios _
Convenios Interinstitucionales 04/01/2021 31/12/2021 5%
interinstitucionales proyectados
afines, a solicitud expresa 04/01/2021 31/12/2021 5%
del inmediato superior
C. PERFIL DEL PUESTO 5V :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: ! (Esencial o
Complementaria)
R L | Profesional a Nivel Licenciatura en Derecho Esencial
Reinasion Asbinics con Titulo en Provisional Nacional
Formacion Complementaria. | Ninguna : Complementaria
: Ley N° 1178 Esencial
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcion Pablica Esencial
requeridos al puesto Hablar 2 idiomas oficiales del pais Esencial
Ofimatica Complementaria
. C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa -
e : 5 Prioridad
: Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
Experiencia Especifica — 2 anos y 6 meses Esencial
Area | Juridica en Entidades Pliblicas o Privadas :
Ngf
Firma: Firma:
=~
AT : ST t..“_ g TuisAlera Ay
ombre de i ombre Inmediato i B il rlidEN
bre di } ombre dial iEF JURIDICO
funcionario \5\&%& %rnawctev Q(LLSLJNJ' Superior ifcuoN\'i[c}?r?r 3 JURIDICOS
V ) Tin. Obras P hirsy: SenRcns v Vivienda

¥

wWWW.o0opp.gob.bo

b e e e e e e s e i g : e e g ' - - e
3 ﬁv. NIATTSCAl SANtA Itz — 7 , LA UENro de COMUIcdacioncs =

Telf,: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



NACIONAL DE

: BOLIVIA

MINI‘STERIO DE OBRA
PUBLICAS, SERVFFIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002 .

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL "

.| A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Profesional VII [item | 52

Nombre del Cargo

| Profesional Abogado °

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Analisis Juridico - -

| Cargo'lnmediato Superior -

Jefe de Unidad de Analisis Juridico

Cargo Superior Jerarquico

Director (a) General de Asuntos Juridicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

| Relaciones Internas

Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccion Genera! de Asuntos
Administrativos, Direccion General de Planificacion, Viceministerios de
Telecomunicaciones, Transportes y Vivienda y Urbanismo y otras
Unidades dependientes del Ministerio. :

Relaciones Externas

Ministerios del Estado Plurinacional.

Entidades bajo tuicién y/o dependencia del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Asesorar y apoyar en materla legal’ a reguerimiento y solicitud de las
Unidades OrganlzaCIona!es del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

. Funcién Resultados . Inicio Fin Pondefacié‘n
1. Proyectar Resoluciones | Resoluciones Supremas, : 3
Supremas, Multi- | Bi Ministeriales, ;
IinistetaeRi 0 e Blp pInisicriales 04/01/2021 | '31/12/2021 15%
ministeriales, Ministeriales y | Administrativas ;
Administrativas que sean proyéct_adas
requeridas - '
2. Emitir ‘criterio- legal ' y | Informes elaborados
recomendacion sobre [as : g ;
-acciones éwe se requieran 04/01/2021 31/12/2021 20%
respecto a temas de '
competencia del MOPSV.
3. Brindar asesoramiento legal | Informes elaborados
a las éareas, Yy unidades : _
organizacionales del 04/01/2021. | 31/12/2021 - - 15%
MOPSV que asi o ‘
IreqUierap. : -
4. Elaborar informes juridicos | Informes elaborados
referidos ©+ a  -proyectos { ,
normati\,.'os1 acuerdos 04/01/2021 31/12/2021 : 15%
bilaterales  elevados en :
consulta o canalizados por
WWW. o_Q,ob bo 135 ;- 5
- R AT SO AT ST C 7= es - CaTE O PG e C O TONeE T2 PAZ 5o PIg0 S

Telf.: (591-2)- 2119999 2156600
L.a Paz — Bolivia



 BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

P RE-SAP
& DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS { s :
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA
el MOPSV.
Elaborar  proyectos de | Proyectos de Ley y de
Deciciee Subremes Decretos Supremos
P ' | presentados por iniciativa | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Anteproyectos  de  Ley | del Ministerio.
presentados por el MOPSV
Coordinar  con el darea | Proyectos de normas
correspondiente a la | internas elaboradas vy
elaboracion y actualizacion actuallzadas.v 04/01/2021 31/12/2021 15%
de manuales, reglamentos,
metodologias e instructivos
del MOPSV
7. Realizar  proyectos Convenios
Convenios Interinstitucionales 04/01/2021 31/12/2021 5%
interinstitucionales proyectados
8. Realizar otras funciones | Actividades realizadas
afines, .a solicitud expresa -04/01/2021 31/12/2021 5%
del inmediato superior
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
} Complementaria)
Profesional a Nivel Licenciatura en Derecho con Esencial

Formaciéon Académica

Titulo en Provisional Nacional

Formacion Complementaria Ninguna Complementaria
Ley N° 1178 Esencial
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
. requeridos-al puesto Hablar 2 idiomas oficiales del pais. Esencial
Ofimatica Complementaria
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Lo . z : Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementarla
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial

Area

| Juridica en Entidades Publicas o Privadas

Firma :

*Firma:

: T’
) Aghe /J e Algindro { **’fg”
Nombre del 46%“““’5’ Nombre Inmediat ﬂ“g__ Lty ADDEAIRD a\cos
funcionario | A é;sgf;l i jrgﬂ;%uf:?ﬂ‘{ :“f Superior f}\;'q\:rc'sf)‘w%ﬁ“ “2"':;,5«,5\"“*5“"3
N a5t
DIRECCIAN GENERAL DF ASUNTOS JURIDICOS Min. OBt
Min, Qkrae Tohlinag Qamnvicing v Miviengz
o WWW. oopR ob. bo SR
NI TeeaT S At Criz ey : ihhi 3 AR T 2

Telf.: (591-2)- 2]19999 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Jefe Unidad Il

[Trem | 53

Nombre del Cargo

Jefe Unidad de Recursos Jerarquicos

Unidad o Area de Dependencia

Direccién General de Asuntos Juridicos

Cargo Inmediato Superior

Directora General de Asuntos Juridicos

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

Abogados Responsables, Abogados

Cargos Bajo Dependencia
Relaciones Internas )

Despacho del Ministro
Viceministerios de Transportes, de Telecomunicaciones y de Vivienda
DGAJ

Relaciones Externas v

Entidades dependientes o baja tuicion del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda ;

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

| B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en la tramitacion y resolucién de los recursos jerarquicos que
en el marco del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 27172
sean elevados por la Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes y en el ambito de la Ley N° 2341 y de
~ | su Decreto Supremo Reglamentario N° 27113 por las entidades
dependientes o bajo tuicidon del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y

Vivienda.
B.2. Descripcién Detallada ~
Funcion : Resultados Inicio Fin Ponderacion
Proyectar y revisar Autos de | Autos de admisiony
admisién y radicatoria para firma de | radicatoria proyectados y \
la Directora General de Asuntos | revisados. 3
Juridicos por delegacion expresa del Qa0 Blidaleoals 20%
Ministro de Obras Plblicas, Servicios
y Vivienda.
Proyectar y revisar providencias de | Providencias de mero
mero tramite para firma de la | tramite proyectadasy
Directora General de Asuntos | revisadas durante la o
Juridicos por delegacion expresa del | tramitacion de los recursos 0‘_”01/2021 Sllgiene 0%
Ministro de Obras Publicas, Servicios | jerarquicos.
y Vivienda.
Proyectar cuanto auto interlocutorio | Autos interlocutorios
se requiera durante la tramitacion de | proyectados. 04/01/2021 31/12/2021 10%
los recursos jerarquicos
1 Proyectar y revisar informes vy | Informesy resoluciones
resoluciones de recursos jerarquicos | ministeriales de recursos
dentro de los plazos establecidos al | jerarquicos proyectados en -
efecto el plazo de 60 - 90 dias 04/01/2021 31/12/2021 35%
desde su interposicion,
3 segun corresponda.
Proyectar y revisar informes | Informes proyectados,
correspondientes a procesos | revisados, remitidos a la .
| contencioso - administrativos, asi | Unidad de Gestion en los GG e plllge0e 192
como recursos constitucionales que | plazos establecidos al




EGTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA | ‘ R b
_ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
se interpongan en contra de las | efecto.
resoluciones de recursos jerarquicos
generadas por la Unidad de
Recursos Jerarquicos a solicitud de
la Unidad de Gestion

- Notas internas y externas
Elaborar notas internas y externas daloraias -04/01/2021 311 2/2021 5%
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

" Complementaria)

Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision

Formacion Academica Nacional . Esencial
" 2 : Posgrado en Derecho Administrativo y/o :
Formacién Complementaria Regulatorio ‘ Complementario
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

2
Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley de Administracion y Control
Gubernamentales Ley N° 1178 y
Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementaria

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y
Reglamento aprobado por D.S. N° 27113.

Complementaria

Reglamento aplicable al SIRESE aprobado por
el Decreto Supremo N° 27172

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes
Computacionales Word, Excel y Power Point

Complementaria

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Priori.dad

Requisito Tiempo afios/meses - f
q P e (Esencial o Complementaria
Experiencia General . 5 afos Esencial
Experiencia Especifica 4 afnos Esencial

Area

| Derecho Adminisifativo,en el segtor publico

n
[ i | N []
Firma: “Firma: \
Nombre del | Dennis Evens Alcala Martihez Nombre Inmediato | Irene¥Jaqueline Qjﬁsber’t
funcionario Superior Callisaya

by Irne Tngueline Quisher {Tﬂ({isa;n
DIRECTORA GENERAL DE ASU\‘{FGS JURi?.JiCOS
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda




ESTAGO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Responsable IV | item | 54

Nombre del Cargo

Abogado Responsable

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Recursos Jerarquicos

Jefe de la Unidad de Recursos Jerarquicos

Cargo Inmediato Superior
Cargo Superior Jerarquico

Directora General de Asuntos Jerarquicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

‘Relaciones Internas

Despacho del Ministro ;
Viceministerios de Transportes, de Telecomunicaciones y de Vivienda
DGAJ

. Relaciones Externas

Entidades dependientes o bajo tuicion del Ministro de Obras: Publicas,
Servicios y Vivienda.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

+

Coadyuvar en la tramitacién y resolucion de los recursos jerarquicos que
en el marco del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 27172
sean elevados por la Autoridad de Regulacion y Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y Transportes y en el ambito de la Ley N° 2341 y de
su Decreto Supremo Reglamentario N°® 27113 por las entidades
dependientes o bajo. tuicién del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Proyectar, autos de admision y :
radicatoria para firma de Ila
Di I dmisic ;
|rs'ac.tora General de AsunF?s Autgs oi{e admision .y 04/01/2021 31/12/2021 20%
Juridicos por  delegacién | radicatoria proyectados.
expresa del Ministro de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.
Proyectar providencias de mero
tramite, para firma de la| Providencias de mero
Di trami
wecfpra General de Asun‘tt.ns ramite prc_)yec.;"tadas 04/01/2021 31/12/2021 20%
Juridicos por delegacion | durante la tramitacion de
expresa del Ministro de Obras | los recursos jerarquicos
Publicas, Servicios y Vivienda.
, ' Informes y resoluciones
Proyectar informes y s
R s ek, i de recursos jerarquicos :
es u
SR o CUTSOS | oyectados en el plazo | 04/01/2021 | 31/12/2021 30%
jerarquicos dentro de los plazos i ; ]
; , de 60 6 90 dias segun
establecidos al efecto.
corresponda.
Elaborar informes | Informes proyectados y
correspondientes a procesos | remitidos a la Unidad de | 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
) ~ www.oopp.gob.bo e : e o A ;
R VI TS T ST O —‘cgquﬁbeﬁtm A COMUMICacIones LA Paz, 5° piso; e s ]

Telf.; (591-2)--21 19999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

contencioso administrativos, asi | Gestion Juridica en los
como recursos constitucionales | plazos establecidos al
que se interpongan en contra de | efecto.

las resoluciones de recursos
jerérquicos generadas por la
Unidad , de Recursos
Jerarquicos, a solicitud de la
Unidad de Gestién Juridica

Archivar la  documentacién | Documentacion
correspondiente . a los | Archivada
expedientes de recursos

04/01/2021

jerarquicos

31/12/2021 10%

C. PERFIL DEL PUESTO | Fiits )

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Formacion Académica

Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision

Nacional Esencial
; 7 : Posgrado en Derecho Administrativo y/o ]
Formacion Complementaria Regulatorio Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Eseneial

Ley de Administracion y Control
- | Gubernamentales Ley N°® 1178 y
Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

Otros conocimientos Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y

Complementaria

requeridos al puesto Reglamento aprobado por D.S. N° 27113.

el Decreto Supremo N° 27172

Reglamento aplicable al SIRESE aprobado por

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes

Computacionales Word, Excel y Power Point Complementaria

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

e : 2 Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios. Esencial
Experiencia Especifica ! .+ 2 afos y 6 meses Esencial
Area | Juridica en entidades Publicas o Privadas i _
L /
Firma : | _Firma:
. : - U A U A
Nombre del | -dhonny Mayk Lucana Sifiani Nombre Inmediato | Denni \7/hs Alcala Martinez
funcionari : /a Superior

WWW.00pD. gob.bo

ST

e e

SR AT SCAT Sata C é'§q CAteOTiTeT Eait. Cento e
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACICNAL DE

MINISTERIO DE OBRA.
PUBLICAS, SERVECIOS Y VIVIENDA

 BOLLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 12

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestién 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Responsable | [ item | 55

Nombre del Cargo

Abogado Responsable

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Recursos Jerarquicos

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad de Recursos Jerarguicos

Cargo Superior Jerarquico

Directora General de Asuntos Jerarquicos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Despacho del Ministro
Viceministerios de Transportes, de Telecomunicaciones y de Vivienda
DGAJ

Relacicnes Externas

Entidades dependientes o bajo tuicion del Ministro de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en la tramitacion y resolucion de los recursos jerérquicos que
en el marco del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo-N° 27172
sean elevados por la Autoridad de Regulaciéon y Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y Transportes y en el ambito de la Ley N° 2341 y de
su Decreto Supremo Reglamentario N° 27113 por las entidades
dependientes o bajo tuicién del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

Resultados

Funcién Inicio Fin Ponderacion
Proyectar, autos de admisién y
radicatoria para firma de la
Dlr('ac.tora General de AsunFos Autfns clle admision vy 04/01/2021 31/12/2021 20%
Juridicos por delegacién | radicatoria proyectados. :
expresa del Ministro de Obras
Plblicas, Servicios y Vivienda.
Proyectar providencias de mero
tramite, para firma de la| Providencias de mero
J)m.ac.tora General de Asunfos tramite proyec_:tadas 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
Juridicos por delegacion | durante la tramitacion de
expresa del Ministro de Obras | los recursos jerarquicos
Publicas, Servicios y Vivienda.
Proyectar cuanto auto
interlocutorio §e 5 requiera | Autos interlocutorios 04/01/2021 31/12/2021 10%
durante la tramitacion de los | proyectados.
recursos jerarquicos.
Broyesiar e v Informes y resoluciones
. de recursos jerarquicos 04/01/2021 31/12/2021 | 40%
resoluciones de recursos .
proyectados en el plazo

WWW.00pp.2ob. bo

o W

AV AT S A e = C

B OTI0 T Tt CEnt 0 (e COMTITTCACIONES LA Paz 3o Piet
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
’ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS A

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
jerarquicos dentro de los plazos | de 60 ¢ 90 dias segun
establecidos al efecto. corresponda.
Elaborar informes | Informes proyectados y
correspondientes a procesos | remitidos a la Unidad de
contencioso administrativos, asi | Gestion Juridica en los
como recursos constitucionales | plazos establecidos al
que se interpongan en contra de | efecto. 04/01/2021 31/12/2021 10%
las resoluciones de recursos
jerarquicos generadas por la
Unidad de Recursos
Jerarquicos, a solicitud de la
Unidad de Gestién Juridica
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad

(Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica

Licenciatura en Derecho con Titulo en Provision
Nacional

Esencial

Formacion Complementaria

Posgrado en Derecho Administrativo y/o
Regulatorio :

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales

Esencial

Ley de Administracion y Control
Gubernamentales Ley N° 1178 y
Responsabilidad por la Funcién Publica

" Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y
Reglamento aprobado por D.S. N° 27113,

Complementaria

Reglamento aplicable al SIRESE aprobado por
el Decreto Supremo N° 27172

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes
Computacionales Word, Excel y Power Point

Complementaria

C.2. Experiencia: Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afnos Esencial
Experiencia Especifica 2 afnos y 6 meses Esencial
Area | Juridica en entidades Publicas o Privadas =
AN
Firma : Firma: [ '
!‘ . . 7 {
Nombre del | Julieta Margot Torrico Landa Nombre Inmediato | ‘Denni¢’ E\ins Alcala Martinez
funcionario Superior

Www.00pp.gob.bo

A T SC Al S Tz — st Cale OTITo; BAiT, Centro de ComunIcaciones ta Paz, 3° piso;

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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» BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRA
PUBLICAS "‘ERVEL.FO.: Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BESAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 20_21

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Director General | ftem | 21

Nombre del Cargo .

Director General de Asuntos Administrativos

Unidad o Area de
Dependencia

Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Todos el personal de la Direccion General de Asuntos
Administrativos

Relaciones Internas

Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas

Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos
Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas
bajo tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Autdnomos
Municipales, Organismos Internacionales, Organizaciones no
Gubernamentales relacionadas al sector, Organizaciones Civiles,
Otras instituciones publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Garantizar la aplicacion de los sistemas de administracion y control
definidos en la Ley 1178, con criterios de eficacia, eficiencia,
oportunidad y transparencia en la administracion de los recursos
del Ministerio y en el apoyo a las unidades sustantivas para el
cumplimiento de objetivos y operaciones programadas en una
gestion administrativa.

[ B.2. Descripcién Detallada

a) Dirigir y llevar adelante toda la administracion y finanzas de la estructura central
del ministerio, en el marco de la normativa legal vigente.

b) Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacion de los sistemas financieros y no
financieros establecidos en las normas de Administracion y Control

Gubernamentales.

c) Prestar asistencia técnica en el ambito de su competencia, cuando sea requerida.

d) Asesorar y apoyar en asuntos administrativos al Ministro, viceministros y demas
estructura del ministerio.

e) Emitir resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competem:la

Asumir la representacion en temas administrativos y financieros para la estructura
central del ministerio.

Ejecutar las funciones y tareas delegadas por el Ministro.

Elaborar y presentar los estados financieros auditados en cumplimiento a normas
legales vigentes.

Telf (591-2)- 2]19999 2156600
La Paz — Bolivia




MINISTERIO DE OBRAS !
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

‘ == ' BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

i) Dirigir la organizacion y supervisar la biblioteca, archivo central y los sistemas
informaticos de la estructura central del ministerio.
Firma : Firma:
i ‘ ]"*
AY | 2 . |
Nombre del i Aa Reyes Nombre Inmediato . Edgar Montaiio Rojas
funcionario Danry unmsnnwuisrmﬂ“g§ Superior . MINISTRO
DRECTORGENE == icios y Vivienda ; 0 .
" icas, Servicios Y in. Obras Piblicas, Servicios y Vivi
Min, Obies plces TADO PLURINACIONAL O B0C
WWW.00p _.0.90

S Catic orme- Bdit &
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




: BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPEC]'I'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Secretaria Direccion General

[ ftem | 22

Nombre del Cargo

Secretaria de Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad o Area de Dependencia

Direccidn General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superior

Director General de Asuntos Administrativos

Cargo Superior Jerarguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas _

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades Descentralizadas y Desconcentradas bajo Tuicion y otros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS D

E TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Programar y ejecutar los procesos de atencion al publico, manejo de
registro, digitalizacién y archivo de correspondencia, solicitudes de
materiales y confecciéon de borradores de documentos, que solicite el

personal de la Direccion General de Asuntos Administrativos.

B.2. Descripcion Detallada

Resultados

Funcion Inicio Fin Ponderacién
Ordenar y controlar la ! ot
: : : Correspondencia clasificada,
correspondencia que Ingresa y €s | o 4o aqa  registrada y | 04/01/2021 31/12/2021 15%
despachada por la Direccion, con desnaphaga
total confidencia. P =
E‘Ifi’?g“r:; 511?'3“%“"233‘?‘rcl‘:}ﬁ;nsas\; Segin petion de mmediato | 04012021 | 311212021 15%
otros solicitados por la Director A [ ?
superior.
General. e
Organizar, clasificar y archivar la
o documentacion recibida y : i .
. +'|: despachada, de acuerdora teenieas:| CONEspontencia- dasificada’ | "o ynqmanq- | “g1p1212021 15%
- y archivada
y normas establecidas por Ila
Institucion /) .
Digitalizaciéon de la documentacion - a2 s o
de |5 Ditecaion Documfeita?&?n digitalizada 04/01/2021 31/12/2021 15%
Atencién al pudblico interno y | Atender sus  consultas,
externo, y otros a solicitud del | pedides o reclamos de | 04/01/2021 31/12/2021 10%
Director General. manera eficiente y cordial
Realizar el inventario del material
de escritorio existente en la oficina | Direccion con el Material = %
y realizar los tramites de reposicién | suficiente. Glotizn:t Sl R
del mismo.
Controlar el buen manejo de los
equipos y accesorios de oficina y | Equipos = de oficina o
encomendadas  por  autoridad | funcionando Saibtea ey i%
competente o=t
Responsable de la documentacion | Controlar y Custodiar la
del + Archivo de Gestion de la | documentacion archivada de
Direccién General y segun su ciclo | la Direccion y ftransferir la | 04/01/2021 31/12/2021 10%
vital de la documentacién realizar la | documentaciéon a  Archivo .
transferencia a Archivo Central. Central
B S SRt AWwioopp.aobbo T, &
- - - . ya R i) 8 kot e t b o .

s Catie-OnrorBat Ce
Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600
I.a Paz — Bolivia

s y "
DISO;
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-BAL
mﬂ'\éﬂi@%g&?ﬁ%&&v VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
Prioridad
C.1. Requisitos de Formacién (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o
Egresado a Nivel Licenciatura en Derecho o
Ciencias Econdémicas y Financieras

Esencial

Formacién Complementaria

Conocimiento manejo de archivos

Complementaria

Ley No. 1178 Esencial
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
requeridos al puesto Ley No. 004 Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e . - Prioridad
Requisito TIeTpO afnos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General mh SN 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afio Esencial
Area | Secretaria o actividades administrativas en Entidades Publicas y/o privadas
Firma : 7 L W Firma:
Nombre del - | Nombre Inmediato
funcionario | Superior

(e e T e

W “"‘,‘"OF’PR;S‘E“?;E?}?_,M_ X

Telf: (391-2)- 2119999 — 2156600
|.a Paz — Bolivia

e i e ‘) v e
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVIZIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Ujier de Direccién General [ item | 23

Nombre del Cargo

Asistente de la Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superior

Director General de Asuntos Administrativos

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

‘Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Personal de Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda

Relaciones Externas

Ninguno

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS -

B.1. Objetivo del Puesto

Contribuir al buen funcionamiento administrativo a través del apoyo
oportuno y eficiente.

B.2. Descripcion Detallada

Actividad Resultados Inicio Fin Ponderacion
Registra la correspondencia Correspondencia
y entregar a las Unidades recepcionada y entregada 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
correspondientes. oportunamente. 5
Atender las solicitudes de las Xslrgéiﬂdasglggiil(iﬁm (rjo dd
unidades sobre servicios y : 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
S RIEAlaRts J rnat;-n_al para atender el
| servicio
Realizar el seguimiento y Tramites efectuados de
control a los pagos de los forma oportuna. g
servicios recurrentes del Elaborar conformidades por BA0=021T SWTSR0E] Gl
MOPSV los servicios recibidos.
Otras actividades impartidas
por el inmediato Superior Tareas concluidas 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
Jerarquico
N
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Esencial
Formacion o Ley N° 1178 ‘ Esencial
Complementaria Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
Otros conocimientos Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
requeridos al puesto

T TT— - s it

~

PR L 211 1 2 o D Lo M s e

gt e e

AV dl s

R T
= foTes LA Paz S0 piso;

" Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

Telf: (

591-2)-2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-San
MINISTERIC DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y. VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
et ; = Prioridad
i ReqUIS[tO Tlempo anosln:leses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afo Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | Actividades administrativas en Entidades Publicas y/o Privadas
Firma : Firma:
P :
Nombre del | Limbert Guzman Guzman Nombre Inmediato
funcionario Superior
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ESTADO BLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

MINMISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-GAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad IV | Item | 124

SR

Nombre del Cargo

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superjor

Director General de Asuntos Administrativos

Cargo Superior Jerarguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Profesional de Recursos Humanos, Habilitado, Técnico de Recursos
Humanos, Técnico Responsable de Registro, Auxiliar de Control de
Personal y personal asignado eventualmente para la unidad
organizacional.

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSY

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo
Empleo y Previsién Social, Contraloria General del Estado, CENCAP,
Escuela de Gestion Publica Plurinacional, Direccion General de Servicio
Civil, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo, ASSUS, INASES, Servicio
de Impuestos Nacionales y ofras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ; !

B.1. Objetivo del Puesto

Supervisar y fortalecer la gestion del Talento Humano del MOPSV en el
marco del Sistema de Administracién de Personal, el Régimen Laboral del
Estatuto del Funcionario Publico, el Régimen de las Declaraciones
Juradas de Bienes y Rentas y otras disposiciones inherentes a la
administracién de personal en el sector pablico.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Desarrollar, supervisar y aplicar | Procesos cumplidos
procedimientos para la s 5
implementacion del Reglamento 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Especifico del Sistema de
Administracion de Personal.
Supervisar la elaboracién, pago |. Planillas pagadas en
oportuno y procesamiento de | base a criterios de .
las planilas de sueldos, | consistencia, 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
refrigerios, subsidios y | confiabilidad y
aguinaldos. oporfunidad
Programar, coordinar y | Manual de Puestos
supervisar la formulécién anual | aprobados 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
del Plan Operativo Anual
Individual (POAI).
Elaborar, ejecutar y efectuar | POA —-Presupuesto de la ;
seguimiento  del  Programa | URH elaborado ' 04/01/2021 31/12/2021 10%
Operative Anual (POA) vy :
SIS A I f'-

Telf (59E 2)- 2H9999 2156600
La Paz — Bolivia



'

ESTACO PLURINADIO

OLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=aAk

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Presupuesto de la Unidad de
Recursos Humanos.

Supervisar la remisién de | Informacién a
informacién y cumplimiento de | oportunamente remitida
las obligaciones con el Servicio
de Impuestos  Nacionales,
Ministerio de  Trabajo vy
Prevision  Social y Entes
Gestores de Corto y Largo
. Plazo.

Proponer ylo actualizar | Reglamentos, Manuales
instrumentos tecnicos, | o instrumentos técnicos

04/01/2021 31/12/2021 10%

reglamentos, manuales u otras | actualizados. iy D] 10

disposiciones necesarias.
Supervisar el cumplimiento del | Base de datos de

il de?””a'persofj vacaciones actualizada | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
ermanente.

Supervisar y elaborar | |nformes emitidos

documentos e informes que
sean requeridos a la Unidad de 04/01/2021 31/12/2021 10%

Recursos Humanos
Elaborar informes trimestrales | |nformes Trimestrales
de la presentacidn de los
Certificados DJBR de acuerdo 04/01/2021 31/12/2021 5%
con los procedimientos ! t
establecidos.
Atender  requerimientos e Recomendaciones  de
. implantar las recomendaciones Auditori ;
uditoria atendidas de

a observaciones emitidas por la 04/01/2021 31/12/2021 5%
Unidad de Auditoria Interna. acuerdo  a  plazos

establecidos.
Supervisar los procesos de Registros personales y
Registro y Archivo, asi como la base deidatos dol
actualizacion de informacion

correspondiente  a Registros | personal actualizada
Personales en fisico y base de
datos digital.

Otras tareas instruidas por el | Tareas concluidas
inmediato superior en el mdrco
de la Gestion Institucional.

04/01/2021 31/12/2021 5%

04/01/2021 31/12/2021 5%

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Www.oopp.gobbo
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

 BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formacién Académica

Licenciatura en Administracion de Empresas,
Contaduria  Publica, Auditoria, Economia,
Psicologia, Ingenieria, Derecho Ciencias
Juridicas, Ciencias Empresariales o Financieras.

Esencial

Formacién Complementaria

Post grado en derecho administrativo o
Recursos Humanos (deseable no excluyente)
Diplomado en Gestiébn Publica o Recursos
Humanos y/o Area laboral.

Complementario

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley de Administracién y control Gubernamental Esencial
(1178)
Respansabilidad por la Funcion Publica Esencial

Sistema de Administracién de Personal (D.S.
26115)

Complementario

Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
iag : o Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 3 afos Esencial

gt Sy s AT

Area | Entidades publicas o privadas en el area administrativa y/o de Recursos Human[ps\y/l]/f
Firma : Firma: ¥
£ b e
? ; 2 .-’ﬂ'\[\\ e r“.‘:\‘&\} N-\e“@
b 'm‘i“ o o) S e
Nombre del ] finudz Nombre Inmediato TS
funcionario \ Superior A

o YW0OPPBODDO i
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ESTADD PLURINACIONAL

s BOLLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
MINISTERIO DE OBRAS \
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional IX | item [ 24
Nombre del Cargo Profesional de Recursos Humanos
Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Recursos Humanos
Cargo Inmediato Superior Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Cargo Superior Jerarguico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV
. Relaciones Externas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social, Contraloria General del Estado, CENCAP,

Escuela de Gestion Publica Plurinacional, Direcciéon General de Servicio
Civil, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo, ASSUS, INASES, Servicio
de Impuestos Nacionales y otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS :

B.1. Objetivo del Puesto Ejecutar, verificar y desarrollar los procesos técnicos establecidos en las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, vy lo
relacionado con remuneraciones al personal, conforme a normativa
vigente.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Consolidar y coordinar con las | Manual de  puestos
Areas Orgamzacnor}ales del | aprobado 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
MOPSV la elaboracién de los
POAIs.
Verificar, analizar, y velar el | Informes Técnicos
. cumplimiento” del Régimen | emitidos u otros.
Laboral de acuerdo con el 04/01/2021 31/12/2021 10%
Reglamento Interno de
Personal.
Verificar y revisar la generacion | Planillas pagadas en
y procesamiento de las planillas | base a criterios de
mensuales de salarios del | consistencia, exactitud,
perSt.:n.aI de planta, eventuales, conflab|.lldad y 04/01/2021 31/12/2021 15%
‘subsidios y consultores de | oportunidad
linea, asi como planilla de
refrigerios, adicionales y
planillas extraordinarias.
Proyectar manuales ylo | Reglamentos y manuales
reglamentos que se consideren | actualizados o 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
necesarios. proyectados
Realizar la ejecucion de la | Informe de evaluacién de | 04/01/2021 31/12/2021 10%

e
TUro,

25 - T —oese
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

i DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BE=SOR
MINISTERIO DE OBRAS 2
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

evaluacién del desempefio al | desemperio elaborado

personal del MOPSY - Gestion .

2022

Responsable de la revision y | Programa  Anual de

consolidacién del Programa | Vacaciones aprobado

Anual de Vacaciones .Gestfon mfaqlantfa Resolucion 04/01/2021 | 31/12/2021 10%

2022 y control a la ejecucién | Ministerial.

del mismo posterior a su '

aprobacion.

Atender requerimientos ‘e | Recomendaciones de

implantar ‘las recomendaciones | Auditoria atendidas de

a observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%

Unidad de Auditoria Interna en | establecidos.

el marco de sus competencias.

presupuesto de las actividades POA elaborado 04/01/2021 31/12/2021 5%

programadas por la URH. ' -

la incorporacion de pasantes realrarBacticas Bro.

de acuerdo a Requerimientoy : P P 04/01/2021 31/12/2021 10%

el pago de estipendios profesionales en el

MOPSV.

Actualizar constantemente la | gase de datos

base de datos del personal en Zetislisag :

base a la estructura de personal e 04/01/2021 31/12/2021 5%

de la Institucién, considerando :

el movimiento de personal

Revisar los términos de Homologacrone—:-_s-emlt!das

referencia de las Unidades | @ c¢ada solicitud de

solicitantes para la Contratacion | contratacién de consultor | 04/01/2021 31/12/2021 5%

dgz Consultores Individuales de individual de linea vy

Linea y Eventuales

eventuales

inmediato superior en el marco 04/01/2021 31/12/2021 5%

de la Gestion Institucional.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

: Licenciatura en Administracion de Empresas, ESENCIAL
Formacién Académica Contaduria  Publica, Auditoria, Economia,

Derecho

Diplomado en Gestion Publica o Recursos COMPLEMENTARIA

Formacion Complementaria

Humanos y/o Area laboral (deseable no

excluyente)

o .
e

- =P o
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

RE-SAP

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS .
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Ley 1178 ESENCIAL
NB SAP ESENCIAL
Otros conocimientos - Gestion Publica COMPLEMENTARIA
requeridos al puesto Manejo del SIGMA Modulo de personal COMPLEMENTARIA
Hablar dos idiomas oficiales ESENCIAL
C.2. Experiencia Laboral y/o profesio.nal‘ previa : -
 Requisito fiernpo afos/meses Prioridad
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 Esencial
_Experiencia Especifica 1 Esencial
Area | Entidades publicas o privadas en el drea administrativa y/o de recursos humanos
Firma : Firma:
a7 < L
: ST
Nombre del oic, Neyza § o@m‘c%ﬂdj/ Nombre Inmediato S ,
funcionario PROFESiDNeyM DE RgURSOS;HU 05 Superior b E"-‘*f?ﬁ«””’fﬁ"‘ Rodriguez
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda M Db ot AL 1
A ; ~ www.oopp.gob.bo
o i e e s At ot e MR M - e i o

are M) I seon
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




ESTACO PLURINACIONAL DE

BOTLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

' DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REsSAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
= : Formulario RE-SAP/MOPSV-002
i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _ :
Nombre del Puesto: - | Tecnico V - - [ltem. ] 25
Nombre delCargo  * Habilitado
Unidad o Area de Dependencia | Unidad dé Recursos Humanos
~ . | Cargo Inmediato Superior” Jefe de Unidad de Recursos Humanos
Cargo Superior Jerarquico . Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
- | Relaciones Internas . Todo el personal del MOPSV
. Relaciones Externas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Mlnlsteno de Trabajo |
: / Empleo y Prevision Social, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo,

‘| Contraloria General del Estado, ASSUS, INASES, Servicio de Impuestos.
Nacionales, Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas
(SEDEM) y ofras Instituciones Gubernamentales..

=

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS °

B.1. Objetivo del Puesto | Efectuar el proceso de remuneraciones del personal permanente
; ; ‘eventual y consultores de linea; asi como verificar el cumplimiento de
obligaciones con la Seguridad Social de Corto y Largo Plazo.

B.2. Dés,cr-ipcic’m Detallada

Funcién TResuItados Iniciol ; Fin Ponde}acién i

Elaborar planillas de haberes, | Planillas pagadas
subsidios, aguinaldos, :
vacaciones y planillas ! St
extraordinarias  del. personal . 04/01/2021 | 31/12/2021 | = = 10%
permanente, eventual y :
\ | consultores individuales de
. : linea del MOPSV,

Remitir informacion mensual de FO"'_"”U|?r5°'~‘";jde
- iquidacion de aportes
las planillas de haberes a los Ay P

; ; . . 04/01/2021 31/12/2021 10%
Entes  Gestores de Corto 'y ]
Largo Plazo.
Afiliar a las servidoras vy | Servidores afiliados en
sewldores‘pubhcos del MOPSV | los pla,zos- establecidos 04/01/2021 3112/2021 | 10%
ante la Caja de Salud Cordes y | en el Codigo de :
AFPs. 1 5 Seguridad Social
Administrar y remitir | Formularios de Afiliacién

| § . - ] -
mensualmente las altas y .bajas y Baja del Asegurado 04/01/2021 31/12/2021 10%
del personal ante la Caja de 5

| Salud.Cordes. s

Elaboracién y remision oportuna | Formulario de 04/01/2021 31/12/2021 - 10%

del formulario de Aviso de | Novedades de Ingresoy

 WWW.00p ob bo
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ESTADO BLURINACION

OLIVIA

W&

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

de la Gestion Institucional.

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REGIAR
PUBLICAS, SERVIGIOS ¥ VIVIENDA

Novedades de Ingreso y Retiro | Retiro.

a las AFPs. i

Presentacion de reportes | Reportes procesados en

periodicos de bajas  por | la plataforma web del

incapacidad temporal mayor a | Ministerio de Economiay

tres (3) dias y registro en la | Finanzas Publicas 04/01/2021 31/12/2021 10%
plataforma web del sistema de

subsidios del Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.

Mantener el archivo de | Archivo organizado vy

subsidios, formularios AFPS, | documentado

liquidacion de aportes al Seguro 04/01/2021 31/12/2021 10%
de Salud con la debida

documentacién de respaldo

Atender toda observacion sobre | 100% de las

deudas presuntas, efectivas y | observaciones

otras .inherentes al analiizadas y toma de 04/01/2021 31/12/2021 10%
Seguro Social de Corto y Largo | acciones para ;

Plazo rectificarlas o en curso

de regularizacion

Entregar y custodiar las boletas | Boletas de pagos

‘de pago y cuando sea | entregados a los

necesario realizar las gestiones | servidores publicos del 04/01/2021 31/12/2021 ! 5%
ante el MEFP para la| MOPSV.

revalidacion y/o reposicion de

las mismas.

Remitr  semestralmente  al | Reporte enviado 5%
SENASIR la lista del personal 04/01/2021 31/12/2021

mayor a 50 afios

Atender  requerimientos e | Recomendaciones de

implantar las recomendaciones Auditorid aiendidaside

acuerdo a plazos

a observaciones emitidas por la | establecidos 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
Unidad de Auditoria Interna en
| el marco de sus competencias.

Otras tareas instruidas por el | Tareas Concluidas :

inmediato superior en el marco i 04/01/2021 31/12/2021 5%

_WWW.00pp.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA ! 'RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
I-AENP'»TFF!'C' DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
: Técnico Superior con (CERT) y/o Egresado a Esencial
Formacion Académica nivel = Licenciatura con (CERT) area
Econdmico — Financiera .
Ninguna :
Formacion Complementaria | Ley de Administracién y Control Gubernamental Esencial
(Ley 1178)
Conocimiento del SIGMA Modulo de Personal. Esencial
Otros conocimientos Conocimiento y manejo de paquetes ;
requeridos al puesto computacionales. Esencial
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial l:n(?cgﬁ;cliementaria
Experiencia General 2 afnos Esencial
Experiencia Especifica 1 afo y 6 meses Esencial
Area Entidades Publicas y/o privadas elaborando planillas de pago en el sistema SIGMA o SIGEP y

demas tramites relacionados.

Firma :

Nombre del
funcionario

Firma:

Superior

Nombre Inmediato

e

WW.00pD.g0ob.bo
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ESTADO PLURINACIOHAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL U
MINISTERIO DE OBRAS ;
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
- PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
’ ; ~ Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO W
Nombre del Puesto | Técnico V : |.ltem | 26
Nombre del' Cargo ; Técnico de Recursos Humanos ' ;
Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Recursos Humanos
Cargo Inmediato Superior Jefe de Unidad de Recursos Humanos
: Cargo Superior Jerarguico’ Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo personal del MOPSV
. Relaciones Externas Ministerio de Economia.y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo
! Fik Empleo y Prevision Social, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo,
Contraloria General del Estado, ASSUS, Servicio de Impuestos
Nacionales, y otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS 7 _
B.1. Objetivo del Puesto Desarrollar y ejecutar los procesos y procedimientos técnicos relativos al

: subsistema de movilidad de personal, capacitacion, evaluacion del
desemperio, declaracion impositiva y remuneraciones.

- B.2. Descripcion Detallada i S ; : - i o
; Funcién ! Resultados. Inicio Fin .| Ponderacién

Ejecutar y realizar la Deteccion | Deteccion de 0%
de Necesidades de | Necesidades de 04/01/2021 31/12/2021
Capacitacién del personal Capacitacioén realizada '
Realizgr. ”e[ Plan Anual de | Plan A-nua-l de 04/01/2021° | 31/12/2021 10%
Capacitacién Capacitacién aprobadao Sy .
Controlar vy realizar.informes de | Informes de participacion
. seguimiento a la ejecucion y la ' /
participacién de los servidores 04/01/2021 31/12/2021 5%

publicos inscritos o designados
en cursos de capacitacion .
Coadyuvar en la ejecucion de la | Evaluacién de -
Evaluacion del Desempefio del | Desempefio realizada 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Personal Permanente. ' |

Elaborar memorandums de Memorandums
promocion; : " rotacion, | elaborados y notificados :
transferencia vy retiro  de _ . 04/01/2021 31/12/2021 10%
acuerdo a las necesidades y ‘
requerimientos de personal
Elaborar planillas y reportes | Reportes elaborados

mensuales - de boletas
generadas en el corte. mensual, : !
LSicteniel - vilidad de 04/01/2021 31/12/2021 10%

personal 'y descuento para
remitir y adjuntar a la planilla de

WWW.00PD.2 obbo :
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B\OLfV[ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. i L x '
Hg DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RELBAE
: MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
sueldos para el proceso de
pago
Recepcionar, revisar, rechazary | Formularios 110
registrar en el portal - SIAT los | registrados 04/01/2021 31/12/2021 10%
(]
F-110 v.4  del personal . .
dependiente del MOPSV,
Elaborar y declarar la Planilla | Planilla impositiva 'y
impositiva y Formulario 608 en | Formulario 608 04201/2021 31/12/2021 10%
7 (]

los plazos establecidos por el | declarados
. /| SIN
Declarar el ROE ante el | ROE declarado
Ministerio de Trabajo Empleo y 04/01/2021 31/12/2021 5%
Prevision Social

Elaborar memorandums de | Memorandums
descuentos para la aplicacion | elaborados y notificados

del Régimen Laboral de 04/01/2021 31/12/2021 5%
acuerdo  al RIP, cuando

corresponda

Elaborar y entregar | Memorandums .
memorandums de descuentos | elaborados y notificados 04/01/2021 31/12/2021 5%
mensuales

Atender requerimientos e | Recomendaciones de
implantar las recomendaciones | Auditoria atendidas de ;
a observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos 04/01/2021 31/12/2021 5%

Unidad de Auditoria Interna en | establecidos
. el marco de sus competencias.
Oftras tareas instruidas por el | Tareas Concluidas
inmediato superior en el marco ' 04/01/2021 31/12/2021 5%

de Ia_Gestién Institucional

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion ‘ " Prioridad
: (Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior o Egresado a Nivel ' Esencial
Formacion Académica .| Licenciatura en Ciencias econémicas o
financieras.
Ninguna
Formacion Complementaria | Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial
: (Ley 1178) :
Otros conocimientos .| Conocimiento del SIGMA Modulo de Personal. Esencial
requeridos al pueste Conocimiento y manejo de paquetes
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= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA S
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

computacionales. : Esencial
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo afios/meses Erlotidad
q 5 P ' (Esencial o Complementaria
Experiencia General _ : 2 afos 3 Esencial
{Experie_ncia Especifica 1 afio y 6 meses : Esencial
Area [ Entidades Publicas y/o privadas en el area de Recursos Humanos y/o Administrativas.
. : Firma : 'y Firma: _ g :
n [ {
( :'\’ n—:'!‘ 7 S \r.
\ Lic. Elwer AquilsnRodrisher
Nombre del | Nombre Inmediato —JEFE SNIDAD RRHH. |
funcionario Superior i ) %

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

i+

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto.

Técnico VI [ ftem | 125

Nombre del Cargo

Técnico Responsable de Registro

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Recursos Humanos

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo. personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social, Contraloria General del Estado, CENCAP,

Servicio de Impuestos Nacionales vy otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Ejecutar 'los procedimientos técnicos de regiétros de historia laboral,
incorporacién de pasantias en el marco de los objetivos de la Unidad de

Recursos Humanos.

B.2. Descripcién Detallada

Funcidén

Resultados Inicio Fin

Ponderacion

Organizar, mantener en
custodia y  actualizar la
informacion fisica y digital de
los files personales de las vy los
servidores publicos y personal
eventual con la documentacién
generada por los subsistemas
de Administracion de Personal.

Informacidn fisica y digital
de los files personales
actualizados

04/01/2021 31/12/2021

10%

Llevar  control sobre la
documentacién en file personal
sobre el cumplimiento de
requisitos o documentos
personales e institucionales de
los servidores publicos del
MOPSV.

Files actualizados

04/01/2021 | 31/12/2021

10% -

Comunicar a los nuevos
funcionarios la documentacion
requerida al momento de su
ingreso (induccion).

Inducciones realizadas

04/01/2021 31/12/2021

10%

Realizar el Inventario de
Personal de acuerdo al RE-SAP

Inventario de Personal
actualizado

04/01/2021 31/12/2021

10%

Elaborar Certificados de
Trabajo y de pasantias

Certificados elaborados 04/01/2021 31/12/2024

10%

Generar una base de datos
actualizada que permita contar

Pasantes aceptados a
realizar practicas pre-

04/01/2021 31/12/2021

10%
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ESTARS PLURINACIONAL ©

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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2 BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ﬁE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MIMISTERIO DE OBRAS >
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
con informacion oportuna sobre | profesionales en el
la oferta de pasantes para las | MOPSV.
diferentes Unidades
Organizacionales del MOPSV
Apoyar en la revisién de los | Formularios revisados 04/01/2021 31/12/2021 10%
Formularios 110 v.3
Llenado del registro de |.100% de atencion a
abogados del Estado (RAE) y | retiros y nuevos ingresos
remisi6n en linea a la | del personal de la DGAJ 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Procuraduria General del
Estado.
Llenado del registro del Auditor | 100% de atencién a
Inte.rn.o Gubern'amental y | retiros y nuevos mgre.sos 04/01/2021 31/12/2021 10%
remision  en linea a la | del personal de la Unidad
Contraloria General del Estado. | de Auditoria Interna \
Atender  requerimientos e | Recomendaciones de
implantar las recomendaciones | Auditoria atendidas de :
a observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos 04/01/2021 31/12/2021 5%
Unidad de Auditoria Interna en | establecidos '
el marco de sus competencias.
Otras tareas instruidas por el | Tareas Concluidas
inmediato superior en el marco 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
de la Gestion Institucional
C. PERFIL DEL PUESTO ‘
C.1. Requisitos de Formacion _ Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
[ Técnico Superior o Egresado a Nivel Esencial
Formacion Académica Licenciatura en el Area Econémica - Financiera,
| Ciencias empresariales o juridicas
' Ninguna
Formacion Complementaria Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial
(Ley 1178) ;
Conocimiento del SIGMA Modulo de Personal., Complementario
Otros conocimientos g Conocimiento y manejo.de paquetes
requeridos al puesto computacionales. - Esencial
Hablar deos idiomas oficiales Esencial
Biaaciil s SO RE e o LB LT L W S SN o O MO - -0 5. P O] |
33 st et b R - - ACHOTES B Par 5o Piso- ; 2



ADD PLURINAC

# = BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESBAL.
MINISTERIO DE OBRAS i ’
PUBLICAS. SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo anos/meses Friorigad
q P {Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1afo . Esencial.
Area | Entidades Publicas y/o privadas en el area de Recursos Humanos y/o Administrativas.
Firma : i @ Firma: 7 :
- ( _ \ -b\ \
O%‘ A ) ic. ElpersBuilors 8ifriguez
Nombre del no Nombre Inmediato ‘ : et e e
ra Qut M. € aricios y Vivionda
. funcionario Kflﬂm ’fu] %’EG“‘TRO Superior \
: AD DE RRHH D
UNID mom b \
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL : RE-SA.P

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Auxiliar | | Item | 27

Nombre del Cargo

Auxiliar de Control de Personal

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Recursos Humanos

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Jerarguico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia:

Ninguno

Relaciones Internas

Todo personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo
Empleo y Prevision Social, Contraloria General del Estado, Servicio de
Impuestos Nacionales y otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Aplicar el Regimen Laboral y dtsmphnarlo establecido en el Reglamento
Interno de Perscnal para el procesamiento del reporte de asistencia para

.| la liguidacion de las planillas de sueldos y refrigerios.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Realizar seguimiento en el
Sistema de Asistencia a los
reportes de altas, bajas,
licencias y permisos, registro de
boletas de salidas particular y
oficial formularios de pasajes y
viaticos formularios de vacacién
bajas médicas y otros.

Consistencia entre los
descargos y el registro en
el Sistema informatico de
Recursos Humanos de

comlrol de isietoncia 04/01/2021 31/12/2021 10%

Generar reportes por atrasos,
faltas, abandonos y/u ofras
sanciones disciplinarias para su
proceso en la planilla de
sueldos.

Reportes para la planilla
de sueldos
04/01/2021 31/12/2021 10%

Elaborar las planillas mensuales
de pago de refrigerios del
personal de planta, eventual y
consultores de linea.

Planilla de refrigerio

elaborada y aprobadas
04/01/2021 31/12/2021 10%

Efectuar seguimiento a las
vacaciones programadas por
los Servidores Publicos del
MOPSV y actualizar la base
de datos de vacacion con los
certificados de calificacién de
afios de servicio y formularios
de solicitud de wvacacion del
personal

Informacién de vacacion
del personal actualizada

04/01/2021 31/12/2021 10%

i e o S St e e LA )
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ELTAGO PLURINACIONAL DE

* BOLIVI

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

‘ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAF
MINISTERIO BE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Elaborar informes, notas y | Notas, informesy
memorandums concernientes al | memorandums
control de personal en el marco | elaborados y notificados 04/01/2021 31/12/2021 10%
del Reglamento Interno de i
Personal.
Apoyar en la revision de los For‘mularios 110 v.3 04/01/2021 31/12/2021 10%
Formularios 110 v.3 revisados
Atender requerimientos e | Recomendaciones de
implantar las recomendaciones | Auditoria atendidas de
a observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
Unidad de Auditoria Interna en | establecidos
el marco de sus competencias.
Analizar y atender todas las | 190% de las solicitudes
solicitudes de horario especial | atendidas en el marco
(horario de lactancia, estudios, | del Reglamento Interno | 04/01/2021 31/12/2021 10%
docencia, permisos sin goce de | de Personal
haberes y otros)
Elaboracion y entrega de | Personal con credencial
credenciales a los servidores 04/01/2021 31/12/2021 10%
publicos del MOPSV
Otras tareas instruidas por el | Tareas Concluidas
inmediato superior en el marco 04/01/2021 31/12/2021 10%
de la Gestion Institucional
[}
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica Titulo de bachiller Esencial
Ninguna
Politicas Publicas Esencial

Formacion Complementaria

Ley de Administracion y Control Gubernamental

(Ley 1178)

Complementaria

Conocimiento del SIGMA Modulo de Personal.

Complementaria

La Paz — Bolivia

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

Otros conocimientos Conocimiento y manejo de paguetes Esencial
requeridos al puesto computacionales.
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
252 ; = iorida
Requisito Tiempo afnos/meses : Rilofidad :
(Esencial o Complementaria
Experiencia General Sin requisitos Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial
Area | Actividades administrativas en instituciones publicas o privadas.
el r s e e i B S GopB sl e Lt e i e A P
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» BROLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ot
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL _
MINISTERIO DE DBRAS s i
PUBLICAS,. SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Firma : ’ Firma:
ACEFALO it
N [iir (T o
L Ty
Nombre del Nombre Inmediato e O
funcionario Superior sy
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

M!NlSTERID DE OBRA
PUBLICAS, SERViCIDS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Jefe de Unidad IV Tltem | 28

Nombre del Cargo

Jefe de la Unidad Administrativa

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superior

Director General de Asuntos Administrativos

Ministro

Cargo Superior Jerarquico
Cargos Bajo Dependencia

(12 Cargos) Encargado de Contrataciones, Encargado de Servicios
Generales , Encargado de Activos Fijos, Técnico Activos Fijos, Encargado
de Almacenes, Encargado de Normas, Encargado de Archivo, Encargado
de Ventanilla, Telefonista, Técnico en Contrataciones, Auxiliar de Archivo
Central y Auxiliar Administrativo ;

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Otras Carteras de Estado, Proveedores

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Supervisar la programacién, implantacion, difusion de los Slstemas de
Organizacion Administrativa y Administracion de Bienes y Servicios,
otorgando transparencia, eficiencia, eficacia, en contratacion de bienes y
servicios, manejo y disposicién de bienes, revision de normativa, manejo
de correspondencia, manejo de archivo y telefonia

B.2. Descripcion Detallada

Ponderacion

Funcién Resultados Inicio Fin
Valorar el cumplimiento de las | Sistema de
normas Yy disposiciones del | Administracion de Bienes
Sistema de Ac.iministr-acién de | y Se'rv_iciosf y Sistemade: | o ootor | aqitom091 T
Bienes y Servicios y Sistema de | Organizacion
Organizacién Administrativa Administrativa
implementados.
Supervisar el seguimiento y | Provisién de servicios
contro.l del funcionamiento dg !os recurrentes y no 04/01/2021 31/12/2021 ‘ 15%
servicios recurrentes y servicios | recurrentes de manera
no recurrentes del MOPSV, eficiente
Coordinar el desarrollo de los | Ejecucion de las
procesos de compras Yy | comprasy
contratacignes en el marcl:o dela | contrataciones en el 04/01/2021 31/12/2021 15%
programacion de operaciones y | marco del PAC y RE
programa anual de | SABS
contrataciones. '
Velar por todos los bienes del Bielle..‘S del MOP-SV 04/01/2021 31”2!2'021 10%
MOPSV que cuenten con las | codificados y asignados .

WWW.00pp.20D.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

- DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESan
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
medidas de asignacién de | con medidas de
seguridad, salvaguarda vy | seguridad
registro en el sistema de Activos
Fijos.
Supervisar la administracion de | Materiales y suministros
Almac-én d.e matenalz-.:‘s y | de lalmacen. con el 04/01/2021 31/12/2021 10%
suministros, ingresos, salidas y | registro de ingresos,
bajas del MOPSV salidas y bajas.
Realizar el seguimiento a la | Normativa interna
revision, aprobacnénI y difusion r§V|sa§a, aprobada y 04/01/2021 31/12/2024 10%
de la normativa interna del | difundida
MOPSV.
Supervisar y controlar el trabajo | Archivo central en
de archivo central en la atenciéon | funcionamiento para la
a solicitudes de informacién, | atencion de solicitudes
org.ant.zamlon, sistematizaciéon y | de qum:acnon 04/01/2021 31/12/2021 10%
digitalizacién de documentos. organizacion,
sistematizacion y
digitalizacidon de
documentos.
Supervisar y controlar el manejo | Correspondencia externa
de correspondencia y telefonia registrada y atencro'n 04/01/2021 31/12/2021 10%
oportuna de telefonia del
MOPSV.
Otras actividades asignadas por | |nformes y otros ;
el inmediato superior y superior d 04/01/2021 31/12/2021 5%
jerarquico ocumentos
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
; (Esencial o

Complementaria)

Profesional con Titulo en Provision Nacional en

Formacién Académica s 2 : : Esencial
EEss Ciencias Econémicas y Financieras

Politicas Publicas Esencial

£ 2 : Ley N° 1178 Esencial

FoTmacion CompEemeﬂtarlg . | Responsabilidad por la Funcion Publica Esencial

: Sistema de Administracion de Bienes y Servicios | Esencial

O S TG Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial

requeridos al puesto

WWW.00pp.gob.bo

" Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADQ PLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

' REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afnos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
Experiencia Especifica 3 afios Esencial
Area | Area Administrativa
Firma : Firma:

Nombre del &(afc,a’rlos L4zcano Dalence Nombre lr_nmed ato
funcionario /] o Dalence Superior
_’]uaﬁ Caf[wu e ﬁ‘ﬂuwswmzma .
i
Min. Obs:s pibficas, Ser! nioos

WWW.00pPp.£0

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




€57AC0 FLURINACIONAL OE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

‘Gestién 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO 5
Nombre del Puesto Responsable IV ftem | 126
Nombre del Cargo Encargado de Contrataciones
Unidad o Area de | Unidad Administrativa
Dependencia
Cargo Inmediato Sup‘erior Jefe de la Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarqwco Director General de Asuntos Administrativos
., Cargos Bajo Dependenma ' Ninguno
Relaciones Internas Todo el Personal del MOPSV

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del Estadoy

lacion rnas
Relaciones Externa Proveedores Externos.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

Ejecutar procesos de contratacion y reallzar el seguimiento y supervision de
BA. 'Obj otivordel Puesto todos Ilo.s actos adm1n|§t(at|vos de procesos d_e contratacion, velando. el

‘ cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos de acuerdo a normativa
legal vigente.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

] Documentos Base de
Elaborar y publicar | Contratacion (DBC's) elaborados
documentos Base de | y publicados en la Pagina web | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%

del SICOES y archivo de proceso

Contratacion 4
de contratacion.

Elaborar memorandums,
notas internas, notas
. externas y otras segun los

Memorandums, notas internas,
notas externas y otros
documentos  elaborados en

o 0,
requerlmlentos' ‘_j? cada aplicacion al D.S. N° 0181 y sus 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
proceso en aplicacién al D.S. R ;

v Daier modificaciones y otra normativa.
N° 0181 y sus modificaciones (Archivo segiin corresponda)
y otra normativa. 9 P
Informacién registrada en la
Registrar informacién en el | Pagina del SICOES ‘
SICOES y remitirinformacion | (Pagina web del SICOES) e 04/01/2021 | 31/12/2021 10%

a la Contraloria General del | Informacion enviada a la CGE
‘Estado(cuando corresponda) | (Notas externas cuando
corresponda)

BT T S S

WWW. OOpp gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia
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ESTADC PLURINAGIONAL DF

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Actualizar normativa | .
especifica del subsistema de | RE-SABS actualizado (Si 04/01/2021 | 31/12/2021 59
contrataciones (de | corresponde). .
corresponder).
Efectuar los procesos de
contratacion de bienes vy
;egggllizsa dee: Iacson;j;fz:e;nte: Solicitudes atendidas en base a

: i la norma especifica del D.S. N°® | 04/01/2021 | 31/12/2021 30%
normativa vigente, para el 0181 J:attas hormatias
logro de los objetivos de las y ¥
unidades  organizacionales
del MOPSV.
Supervisar, organizar y '
Administrar los Archivos de | Archivo de los procesos de o
los Procesos de | Contrataciones organizado OO /2021 | aiEE0A 1o%
Contratacion. :
Elaborar notas o informes | Notas 0 Informes
correspondientes al area de | correspondientes al area de
contrataciones, cuando | contrataciones elaboradas, 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
corresponda. ' cuando corresponda.
supemvisar y ii-revisar, |a Documentacién generada por el
documentacién generada por Stan do contratac?iones P 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
el area de contrataciones. y
C. PERFILDELPUESTO. _

Prioridad

C.1. Requisitos de Formacion (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Financieras o ramas afines.

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provisién Nacional en Ciencias Econdmicas o

Esencial

Formacién Complementaria

Postgrado o Especialidad en Ciencias Econémicas
o Financieras o ramas afines (Deseable).

Complementario

Ley de Administracién y Control Gubernamental

Servicios - SABS.

Ley N° 1178, : E-paga
Curso de Politicas Publicas. Esencial
Responsabilidad porla Funcién Publica. Esencial
Curso del Sistema de Administracion de Bienes y

Esencial

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE REGLAMENTO ESPECiFICO DEL
OLIVI

B A SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Otros conocimientos ot . .
requeridos al puesto Curso idioma nativo. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa =
. Prioridad
Requisito : Tiempo anos/meses (Esencial o
Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica : 2 afios y 6 meses Esencial
Area | Contrataciones en Entidades Pbligas
/]
1
. Firma: Firma: S 1
s Nombre. =1
:;Ijonrz_bre _die I Zulema Maria Liceras Flores Inmediato Juan Carlos. Lazcano Ralence
el sl { -Superior Juan (Carlos ('LZfLIiEO‘- alence

JEFE DE UNTDAD AL TRISTRATTY
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

e

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTABD PLURINAGIGNAL DE

' BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico VI

Nombre del Cargo

Encargado de Servicios Generales

Unidad o Area de Dependenc:a

Unidad Administrativa

Ca[go Inmediato S

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerargulcd

Director General de Asuntos Administrativos

Cargps Bajo Dependenc:a

| Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Extemas.

Proveedores de servicios

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto - ;

Garantizar el funuonamiento de las mstalamones y de los servicios
necesarios para el buen desempefio de los servidores ptblicos del
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

1

Resultados

Inicio

Fin _

Ponderaciéon

Funcién :
Proporcionar informacién
Conciliar facturas por el servicio | veraz para procesar el , o
de las empresas recurrentes pago de los servicios Qe ede | sikla aed 15%
; recurrentes
i Verificar la solicitud dentro
Atender las solicitudes de las : - ey A
unidades sobre  servicios y g:'n‘:%rtzr‘:;?;grgeaﬁ'éc;r“; 04/01/2021 | 31/12/2021 L
mantenimiento ELE e
Solicitar conformidades por los Regandion P a
servicios realizados a las conforr)midades S | 04/01/2021 31/12/2021 15%
unidades i
Fiscalizar el cumplimiento de los
contratos recurrentes y ; fs 04/01/2021 31/12/2021 L
Convenios de Cooperacion Realizar el cumplimiento 15%
Institucional.
Realizar el seguimiento y control .
a los pagos de los servicios | - aporar conformidades | 4045001 | 31/12/2021 15%
por los servicios recibidos
recurrentes del MOPSV x
Solicitar el mantenimiento ;
; : Informes de estado de
preventivos y correctivo de los 7 o
bienes de  uso muehle y g?ednae\éehiculo como de los | 04/01/2021 31/12/2021 15%
vehiculos ;
Supervisar y verificar los trabajos A=t o ' ‘
de mantenimiento  refaccion y Xglrf;;ﬁg'.g“reyali;’;;‘:}”ac'on 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
reparacion contratadas ! ' j
e "y

WWW, oopgo .bo

Av. Marlscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

LaPaz — Bolivia




]
ESTADO PLURINAGIONAL DE

ViA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
PUBLIGAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
[ garantizado su buena calidad | - [ | ] 4
C. PERFIL DEL PUESTO ; :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
: Complementaria)
: : Técnico y/o egresado Universitario de la
Formacion Académica carreras de ciencia econémicas y financiera o Esencial
== ramas afines
, r es c | : Ley N° 1178 Esencial
. gumgeion Gogiplorientana Responsabilidad por la Funcion Publica. Complementario
?egzzr?g:; c;r:;zggt): ; Hablar dos idiomas oficiales del pals Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
Experiencia Especifica : 1 afo

(En caso de tener TPN a nivel Esaricial
licenciatura, no requiere experiencia
especifica)

Area | Administrativa

Firma : X Firma:

Nombre del ; ] Nombre Inmediato r—c}uM;o e

funcionario RubénDario Rojo Red Superior e i,;‘..ﬁ;e,fﬁi@ﬁ%??
. , Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

z o e o e

WWW,00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO FLURINACIONAL DE

BOLIVIA

M!NiSTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA'

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE:SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestic’gn 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Técnico V

Nombre del Cargo Encargado de Activos Fijos

Unidad o Area de Dependencia Unidad Administrativa

Cargo.Inmediato Superior | Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos

[Ttem | 128

Cargos Bajo Dependencia

Técnico en Activos Fijos

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, SENAPE y Entidades bajo

Tuiciéon del M_OPSV

B, DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Administrar y controlar eI manejo de todos los blenes muebles e inmuebles
del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda conforme al DS N°

0181 (N.B.S.A.B.S)

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
2 : Contar con una base de
yerncar 1ov bienes de MOPSY. | “datos actualizadade | 04/01/2021 | 311212021 ° 10%
] Activos Fijos.
Conciliar los Activos Fijos entre Coficiliacion da Aetivos
la ejecucion presupuestaria y las Fiios 04/01/2021 31/12/2021 10%
compras de la gestion. o
Efectivizar la .implantacion de
seguros, tanto de bienes
muebles como a los_equipos | Coriac SN 18 SMPTESA | 04012001 | 31/12/2021 10%
electrénicos del MOPSV, en 9 y ;
forma anual.
i, P . De acuerdo a registros y | -
f;‘:*gf:g-sa:jg’; Cft’:\‘joe;“g"g”: de 10s | ovimiento de personal | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
9 oo se elabora las actas.
Detallar los Activos Fijos por Base'ds datos ordonada
dependencias responsables y Uni ; 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
descripcion de codigos, por Unidades Ejecutoras.
Control de los vehiculos a
Registrar y  controlar  los través de actas de i
vehiculos del MOPSV - entrega a los 04/01/2024 Sit02! i
conductores.
Elaborar Informes, notas
internas y externas conforme a ik,
hojas de ruta derivadas al area Op‘“;‘\fggﬂ controlde | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
de Activos Fijos segun solicitud y ! e
envio de informacion.
Inventariar sorpresivamente a : :
las Unidades Ejecutoras del |  /\¢tadeinventario 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
MOPSV sorpresivo.

. Www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL e i
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
documentacion legal del documentacion.
MOPSV.
Introducir informacién a la base |
de datos del Sistema de | Reporte fisico valorado de 04/01/2021 31/12/2021 10%

Informacion de Activos Fijos de Activos Fijos.
la gestion (MOPSV).

Codificar, catalogar y registrar
los Activos Fijos del Ministerio

Reportes de codificacion
y catalogacion de los 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Activos Fijos aprobados.

C. PERFIL DEL PUESTO ; :
C.1. Requisitos de Formacién : Prioridad
(Esencial o
; Complementaria)
. _ Técnico Superior con (CERT) y/o Egresado a Esencial
nivel Licenciatura con (CERT) en Ciencias
. | Econémicas y Financieras y/o Ciencias

Formacién Académica

: Juridicas.
o G Curso del Sistema de Administracion de Blenes Easholal
: y Servicios
Ley de Administracién y Control Esencial

Formacién Complementaria | Gubernamentales (Ley N° 1178)
: - Responsabilidad por la Funciéon Publica. Complementario
Conocimiento y manejo de paquetes

computacionales " (Word, Excel, Power Point)

Complementario

Otros conocimientos

requeridos al puesto Hablar dos idiomas oficiales. Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

21 : = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General - 2 afios Esencial
, Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses (En caso de tener
® - TPN a nivel Licenciatura, no Esencial
requiere experiencia especifica)
Area [ Activos Fijos R '
) 7/

Firma : Firma:

Nombre del Nombre IlnrnieCKIKiatd./ Jugaﬁ{cf}?ﬁr ;él ano Paience

funcionario Val\kea‘ge ; Superior A s i
Mm Obras Publu.as Servicios y Vivienda '

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PFLURINACIONAL OE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

2 DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-20K
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021‘
A. IDENTIFICACION DEL CARGO i !
Nombre del Puesto /| Administrativo Il | ltem [ 29

Nombre del Cargo

Técnico de Activos Fijos

Unidad o Area de Dependencia

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Servicio Nacional de
Patrimonio del Estado y Entidades bajo Tuicién del Ministerio

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyo en el control y manejo de los bienes muebles e inmuebles del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda dentro de las Normas

del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién

Resultados Inicio Fin

Ponderacién

Verificacion de los bienes del

Base de datos de activos

A H 0,
M‘OPSV y de las Unidades Fijog actuaiizada: 04/01/2021 31/12/2021 10%
Ejecutoras.

e i s | Dosumatoc
) ) Conciliacién de Activos | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
presupuestaria y las compras de | _..
o Fijos elaborado.
la gestion.
Elaboracion de Actas de :
Entrega y Devolucién de Activos AR qo Entigga ¥
Enay i Devolucién de Activos 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Fijos para los funcionarios del Sl e ;
S Fijos firmadas.
Ministerio
Actualizacién de datos, Base de datos
inventario fisico de Activos Fijos | actualizada para la
del M.O.P.S.V. elaboracién de Actas de 04/01/2021 31/12/2021 10%
Entrega y Devolucion de ;
Activos Fijos.
Detallar los Activos Fijos por Base de datos ordenada
dependencias responsables, por dependencia, 04/01/2021 31/12/2024 10%

descripcién del bien y codigos.

responsable, descripcion
y codigo del bien.

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 »
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL GE

i = BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
PUBLICAS, SERVIGIOS Y VIVIENDA
Apoyo al registro y control de los | Actas de Entrega de G
vehiculos del MOPSV Vehiculos elaboradas gl Rlriai20al 2k
Apoyo para inventarios Actas de inventario
sorpresivos a las Unidades sorpresivo, elaboradas y | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
Ejecutoras del MOPSV. firmadas.
Apoyo en la introduccién de Reporte impreso de
datos, de la gestion, a la base Activos Fijos para su
de datos del Sistema de envio a la Direccion 04/01/2021 31/12/2021 20%
Informacion de Activos Fijos del | General de Contabilidad
MOPSV. Fiscal del M.E.F.P.
Codificar, catalogar y registrar Acta de registro de
los activos fijos incorporados al | Activos Fijos o
Ministerio (incorporaciones de la 04/01/e021 S1la202] 2%
: gestion)
C. PERFIL DEL PUESTO =
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
, 2 Titulo de Bachiller y/o Técnico Medio con Esencial
Fo_rmamon Academica (CERT) (No Exc|uyyente)
Ley N° 1178 Esencial
Sistema de Informacion de Activos Fijos (VSIAF) Complementario

{ Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

Formacién Complementaria

Manejo de paquetes de Computacion (Word y

Excel)

Complementario

Otros conocimientos

requeridos al puesto Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa s e
B 5 % Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | Area de Activos Fijos
Firma : Firma:
(afz‘ > -
Nombre del Te?ﬂo Merianthing Nombre Inmediato | JuaryGarasiiazeane Dalgnge
funcionario ' Superior JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

0, ., . e B e P 0 i st o . . o

www.oopp. gob.bo

Min. Cbras Publicas, Servicios y Vivienda

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico VI

[ftem | 129

Nombre del Cargo

Encargado de Almacenes

“Unidad o Area de Dependencia

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarguico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el Personal del MOPSV

Relaciones Externas

Proveedores

B. DESCRIPCION Y ANALISIS'DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Recepcionar, registrar, ingresar, almac

enar, distribuir y controlar los materiales y

suministros requeridos por los servidores publicos del Ministerio de Obras PUblicas,

Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Ejecutar la programacion de
abastecimiento y realizar la solicitud
de compra al identificar que se tiene | Solicitud de materiales y &
el stock minimo necesario para suministros 04/01/2021 31/12/2021 8%
garantizar la  continuidad del :
funcionamiento del MOPSV.
Velar por seguridad y ejecutar el
control fisico de las existencias de & tirrﬁgévc?gr:jadga gsti o
materiales y suministros en | P IEEECH 7E 9O 04/01/2021 31/12/2021 10%
almacenes y solicitar oportunamente nelstiRlas
los requerimientos de reposicion. ;
Elaborar  informes  sobre el
movimiento de Almacenes en forma | Informes de Movimiento 9
periédica, cierre de gestion y cuando | de Almacén aprobados. 31/03/2021 31/12/2021 1%
sea necesario. ;
Dotar, registrar, evaluar, controlar la or ;?;gi?:nsaies
dotacion de materiales de escritorio. Pro r% ey Brove o
a todas las  unidades |  [OSRTCRY T IOVERES | 04/01/2021 31/12/2021 20%
organizacionales, programas Y ¢ =
para ejecucion de sus
proyectos del MOPSV. SiRiones
Determinar cantidades y efectuar la Dc;?;tr;}?ggoage ;r:grgso
recepcion, registro, verificacion e conciiiacié?x 45
;ng;e;:uﬁ?dgs n;a‘;tré;alsls ssczgcél;adg: almacenes, registro en el 04/01/2021 31/12/2021 i 10%
almacenes y registrar en los kardex Sésetin;?n?nfslt?;%rigqnéggo
correspondientes. Almacenes (SIAA).
Recibir y atender las solicitudes de | Documento de Salida de-
materiales de los servidores publicos solicitud de materiales
del MOPSV de acuerdo a | recepcionados, mediante 04/01/2021 31/12/2021 20%

procedimiento establecido en los
kardex individuales de ingresos y

el Sistema Informatico de
Administracién de

salidas de materiales.

L e ., e, o o A A B e e L e

Almacenes.

g www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




E£STADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
‘ PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Documento final para
fines contables, auditoria
Apoyar a la Unidad Financiera para | y remision a la Direccion
el cierre de gestion fiscal, inventarios | General de Contabilidad 04/01/2021 31/12/2021 4%
de materiales y otros. Fiscal del Ministerio de
Economia y Finanzas
Publicas.
Cumplir con las recomendaciones Cumplimiento a
de Auditorfa Interna de acuerdo a los | instructivos de acuerdo a o
cronogramas - de  seguimiento observaciones de 04/017202 31/12/2021 4%
aprobados y remitidos CGE. auditoria
Participar y realizar los informes de o
comisiones de evaluacion Yy Igtgm:;gﬁ Cg?éi'ég g:‘
recepcién de  procesos de | oS Matgriales P 04/01/2021 31/12/2021 5%
contratacion de materiales y Suministios y
suministros y otros. :
Baja de Materiales y Suministros de | Resolucion Administrativa
Almacenes del MOPSV, por Baja de Materiales y 27/08/2021 30/11/2021 5%
inutilizacion y obsolescencia. Suministros del MOPSV.
Recibir y archivar la documentacion Documentacion 0
el drea sroniaHa 04/01/2021 31/12/2021 3%
C. PERFIL DEL PUESTO ; L
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

~ Formacion Académica

Técnico Superior con (CERT) y/o Egresado a nivel

Licenciatura con (CERT) en ciencias econdmicas o Esencial
administrativas.
: Ley de Administracién y Control Gubernamental (Ley
Formacion Complementaria | N° 1178). Esencial
: S Responsabilidad por la.Funcién Publica
Otros conocimientos % 5 . .
e e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa .
i : 3 Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 anos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio (En caso de tener TPN a nivel Esencial

Licenciatura, no requiere
experiencia especifica)

Area | Entidades publicas en el drea Administrativa
/Al
Firma : el VA Firma:

%

Nombre del Angel Apazh Salcedo_ Nombre lnrh,ed_iatt}//dﬁa"n”gg{#@ah’@zgaﬂq@ﬂar’mee

funcionario

Superior JEEE DEUNIDAD ADMINISTRATIVA

Min. Qbras Pblicas, Servicios y Vivienda

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif, Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (391-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

' BOLIVI

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

A

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico V [ Ttem | 130

Encargado de Normas

Nombre del Cargo
Unidad o Area de Dependencia

Unidad Administrativa

_Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno :

Relaciones Internas

Todo el Personal del MOPSV

Relaciones Externas

Direccidén General de Normas de Gestién Publica, Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas, UDAPE

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Analizar, revisar y actualizar los reglamentos especificos de la Ley 1178 asi
como la normativa interna del MOPSV en coordinacion con las areas
responsables de su ejecucion y gestionar la aplicacion del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Ponderacioén

Funcion Resultados Inicio Fin
Evaluar , modificar y/o actualizar ?
en coordinacion con las areas | Reglamentos especificos .
responsables de su ejecucion, la compatibilizados y 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
reglamentacion especifica de los remitidos a la DGAJ -
sistemas de la Ley 1178 i
Evaluar, modificar y/o
actualizacion de la normativa e
et dal MOPSV  en Not?:}énrt‘:arnats_ dg rewglon
coordinacién con las areas | S M OTMeS ICAICOS AE | g4/04/0001 | 31/12/2021 20%
responsables de su ejecucion, Sclichia s ap;obacmn 2k
en el marco de las disposiciones TR
vigentes.
Difusiéon de la reglamentacion
espec_ifica e Er';terna de Ias;arzas Clrculares de difasion de
organizacionales, unidades 04/01/2021 31/12/2021 10%
desconcentradas, programas y redlamentas aprobadgs
royectos del MOPSV.
L A U Informes 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Elaboracion, modificaciaon, POA de la DGAA
o Rt Sl scllalizadd yinotas de ks oot | tomtds 20%
e a en B3y i b
coordinacién con sus unidades | "o oO" ?e;%gsllm!ento 2
dependientes de acuerdo a las 3

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADRO PLURINACIONAL OE

VIiA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

; 'DE ADMINISTRACION DE PERSONAL HESAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Directrices recibidas de |la
Direccion General de
Planificacion.
Centralizacion de las Cuadro maestro de
observaciones de  Auditoria observaciones 04/01/2021 31/12/2021 15%
Interna a la DGAA. actualizado
Oftras actividades asignadas por .
el Inmediato Superior y el Gorrespondengiay 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
S ; o] documentos elaborados :
uperior Jerarquico ; .
C. PERFIL DEL PUESTO _ ; -
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
. Técnico Superior con (CERT) y/o Egresado a Esencial
Formaciéon Academica nivel Licenciatura con (CERT) en Ciencias
Econdmicas, Sociales o Derecho
Politicas Publicas Esencial
Ley N° 1178 : Esencial
Formacién Complementaria R.esponsabmdad por 1all':uncmn Pubillca Complementar!o
Sisterna de Programacién de Operaciones o Complementario
5 Plan Operativo Anual
: Paquetes de computacion: Excel Complementario
Otros conocimientos g E . ‘ 5
requeridos al puesto Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa.
e | : % Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
. Experiencia Especifica 1afio y 6 meses (En caso de tener Esencial
: TPN a nivel Licenciatura, no
: requiere experiencia especifica)
Area | Area Administrativa
Firma : Firma:
Z, ‘/
ik o
Nombre del | Gabriela Lucia Maceda Nombre Inmediato/ |/ Juarf Carlds Lazcano Dalence
funcionario | Churruarrin Superior Juan Carlos Lazcano Dalence

” JEFE DE UNIDAD ADWINIETRATIVA
Min. Obras Piblicas, Sstviios ¥ Vivienda

] o e, . e Y 0 T O ! e o o
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




»%ﬁ = BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE.SAP
- DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 7
PUBLICAG, SERVICIOS ¥ YIVIENDA
 Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO :
Nombre del Puesto j ‘Techico VI | Item | 30
Nombre del Cargo _| Encargado de Archivo - ; :
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Administrativa
Cargo.Inmediato Superior Jefe de Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarguico - Director General de Asuntos. Admlnlstratlvos
Cargos Bajo Dependencia Ninguna
Relaciones Internas = - - Todas la dependencias y Viceministerios de! MOPSV
. Relaciones Externas nguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS :
Organizacion y procesamlento técnico documental de Archivo. Central,
B'1' Objstiioide) Puesto mediante la utilizaciéon de normativa archivistica.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién __ Resultados “Inicio Fin Ponderacion
Organizar la Documentacion de | Documentacién S St
‘Archivo Central J procesada y organizada 3010t 31{1 2202 : 0%

; Realizar la bisqueda y . S
responder a solicitudes de | Respuestas a solicitudes 5 :
informacion y tareas de informacion - 04/0”.202_1 31 2"202.1 - 30%
administrativas
Verificar y procesar las Transferencias verificadas | ! 2 P i
transferencias documentales - | y procesadas _04{/01/2021 sllj220 2
Realizar el control técnico.y Personal Basanta

A o 0,
. capacitacion del personal Capacitado 04/01/202j 31/12/2021 10%
pasante. . 5 y ‘
C. PERFIL DEL PUESTO : ?
i ; : . R Prioridad
C.1. Requisitos de Formacion i (Esencialo

Complementaria)

Técnico Superior con (CERT) y/o Egresado a
o SRy nivel Licenciatura con (CERT) en Ciencias de la -
Fetinasignpeadeticd Informacion, Blbnotecologla Ciencias Politicas o Esenvidl
2 ; Derecho
: . Formacion Complementaria Ley N® 1178 : - Complementario
A { Experiencia especifica en manejo de Archlvos . Complementario
Otros conocimientos : =
S dtardesa] pueéto Manejo de Paguetes de Computacion - Complementario
? , __ [ Hablar dos Idiomas oficiales del pais Esencial
@2 E@eriéncia Laboral y!oprofesiqnal.p-revia :
| Requisito " Tiempo afos/meses : Prioridad !
2 : (Esencial o Complementaria
et !"lw-o-.—-’»-l?;sunﬂ- LR o U e o A L et W e .‘,,...,_... riag L : s - ry e - T R —-‘Mﬁv—-—\--'—-.l—--m

T oopp.gob. bo
Av. Mariscal Santa Cruz — qu Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.(591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz— Bolivia




BOLIVI

BE oBRAS

A | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
| DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Experiencié General 2 Afos Esencial
Experiencia Especifica 1 Afio Esencial
Area | Actividades Administrativas en Entidades Publicas y/o Privadas

l

Firma : S
= \_‘

j----—i

Firma:

e AT

funcionario

Nombre del | Geronimo Xavier Frias Tamayo

Nombre Inmediato | J

Superior

alence

D L e o e o L Al e A P A e e P

Juan Carlos Lazcano Da [e
JEFE DE UNIDAD ADM'!MSTR:\TN
Min, Obras Piblicas, Servicios ¥ Vivier

SRy g

o

cusiei L
et sk

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Call

i N Wi R 3 e
www.oopp.gob.bcr
e Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 -
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINAGIONAL DI

BOLIVI

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

A

REGLAMENTO ESPECi,FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Administrativo IV | ltem | 31

Nombre del Cargo

Encargado de Ventanilla Unica

Unidad o Area de Dependencia

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarguico

Director General de Asuntos Admnistrativos

Ninguno

Cargos Bajo Dependencia
Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades Publicas, descentralizadas, Privadas, Embajadas
Organizaciones Internacionales y Organizaciones Sociales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

| y la distribucién de documentacion de manera eficiente.

Realizar la recepcion de documentacién externa y colaborar en el registro

B2, Descripcion Detallada

e o ol . o o o T 1,5

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Rec§pC|on de la documentacién CorresPondenma 04/01/2021 31/12/2021 60%
que ingresa al MOPSV recepcionada
Realizar el registro de Notas | Registro en el sistema de
Externas con la elaboracion de | correspondencia
hojas de ruta externa previo ' 04/01/2021 31/12/2021 10%
ingreso al sistema de
correspondencia del MOPSV.
_Reallzar” segumlento R a | Publico informado 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
informacion y atencion al publico
Distribucién de hojas de ruta a | Dependencias con Hojas 3
las diferentes dependencias del | de Ruta 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
MOPSV. '
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
{(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller (No Excluyente) Esencial
Formacién Complementaria Ley N° 1178 Esencial
e =: = x]x1m u’.-.;.‘.‘wa.a«:'.:;y,“;.a'..-_-w.-i.-.-a;'-.‘,.-a.\‘n.,-‘,'-,(..é.in‘._..’m_-é-lw.‘.‘-i-*-i_-"--.w&u;-'éi_-‘-'-'_--;"-:-—-'v--i---&'v‘.-.;?v """

Av. Mariscal Santa Cru.

WWW.00pp.gob.bo X
7 — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 ¢
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINAGIONAL OF

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

o DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Conocimiento y manejo de paquetes Complementaria
B computacionales (Word, Excel)
Otros conocimient‘;ﬁs Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
requeridos al puesto .
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
co : 5 Prioridad
Requisito Tiempo afnos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ) 6 meses Esencial ;
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial
Area
) ; o ;
. Firma : Firma: :
= “F Bl . - T e
Nombre del | Luis Fernando Quiroga Nombre Inmediato*‘-'/}ua}fc’a’rlo{ Lazcand Dalence
funcionario | Altamirano Superior /

e 1 o] Fa et gor ol

T L ans LRothav Dientt
JEFEDE UNIDAD A :L‘:I:“EESTPP(‘.'_EVA

Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

o e A e o e

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

s BOLLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA S Eieie
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICAS, SERVIGIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo | | item | 32
Nombre del Cargo Auxiliar Administrativo
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Administrativa
Cargo Inmediato Superior Jefe de Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas Entidades Publicas, descentralizadas, Privadas, Embajadas

Organizaciones Internacionales y Organizaciones Sociales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS D

E TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Realizar el registro y distribucién de documentacién' externa y colaborar
con la recepcion de correspondencia externa

B.2. Descripcion Detallada

Resultados

Funcion Inicio Fin Ponderacion
Registro de Notas externas :
con la elaboracién de hojas | Registro en el Sistema
de ruta externa previo ingreso | de correspondencia 04/01/2021 | 31/12/2021 50%
al sistema de
correspondencia del MOPSV.
Realizar  seguimiento  a | Previa verificacion en
informacion y atencién al | el sistema de 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
publico correspondencia
Escaneo y Numeracién de | Apoyar en las tareas 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
notas externas desarrolladas
Distribucién de hojas de ruta | Apoyar en cualquier
a las diferentes | requerimiento 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
dependencias del MOPSV. :
Recepcion . de Ia Apoyar en la tareas 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
documentacion desarrolladas
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
atee e el o 2

Av. Mariscal Santa Cruz

T WWW.00pp.gob.b0

—esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

LaPaz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL OF

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

13 DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RERSAY
MINISTERIO DE OBRAS ‘
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Técnico medio con (CERT) y/o Egresado a Esencial
At Redeme ‘nivel Licenciatura con (CERT) de la carreras
it de ciencias econdémicas y financiera o
ramas afines
Ley N° 1178 Esencial
Formacién Complementaria | Conocimiento y manejo de paquetes Complementaria
_ i computacionales (Word, Excel)
Otros conocimientos Hablar dos lenguas oficiales del pais Esencial
requeridos al puesto
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito j Tiempo afos/meses Prigidad
. ‘ {Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica : 6 Meses (En caso de tener TPN | Esencial
: - a Nivel Técnico Superior no
requiere experiencia especifica)
Area | Administrativa '
Firma : “Firma: e
=P
Nombre del c Nombre | édt&’ o Carlt '
ombre del | Miguel Angel Condori Condori ombre Inmedia Juaw Carldg Lazcano e
funcionario Superior Judn Ear?m fﬂ“,m’m@%?,@?
h;irf.r()bras Plblicas, Senvicios y Vivienda

g s, e e 1 o N T )

WWW.00pP.g0b.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RElSRE
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO SN
Nombre del Puesto Auxiliar | | ltem | 33
Nombre del Cargo Telefonista
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Administrativa
Cargo Inmediato Superior Jefe de la Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV :
Relaciones Externas Entidades Publicas, descentralizadas, Privadas, Embajadas

Organizaciones Internacionales y Organizaciones Sociales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

destino a las unidades del Ministerio

Atender la central telefonica y la derivacion de las llamadas entrantes con

B.2. Descripcion Detallada

Inicio

Funcion Resultados Fin Ponderacion
Recibir Llamadas Telefénicas | Realizar con la correcta
entrantes y derivar a las areas | verificacion 04/01/2021 31/12/2021 50%
correspondientes
Atender al publico en general | Publico infermado
con relacién a las actividades del 04/01/2021 31/12/2021 10%
Ministerio
Conectar diariamente a las | Realizar la  correcta
diferentes extensiones de la | derivacion 04/01/2021 31/12/2021 10%
Unidad Administrativa
Colaborar con la distribucion de | Correspondencia
correspondencia externa a las | distribuida 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
dependencias del MOPSY
Realizar otras  actividades | Actividades Realizadas
encomendadas por el inmediato : 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
superior
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencialo
Complementaria)
Formacion Académica - Bachiller (no excluyente) Esencial
_ A 7z Ley de Administracion y Control Gubernamental Complementaria
Formacion Complementaria 1178 ;
PSR

WWW.00pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

S : DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REZDAR

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Otros conocimientos Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial

requeridos al puesto
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa . 2 :

e 3 3 Prioridad
Requisito - Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)

Experiencia General . - Sin requisitos Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial

Area | No requiere

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato £ Juar Carlos Lazcano Dalence
funcionario Superior Tuan Carlos Lazeano Qalence

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

e e e e e e T o e e

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




M]NISTERIO DE OBRA

ESTADG PLURINACIONAL DE

* BOLIVI

3
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

A

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ge_s_tién 2021 -

Nombre del Puestc

Adm|n|stratlvo 1]

Nombre del Cargo

Tecnico de Contrataciones

Umdad o Area de Dependencla

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior. Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Externos

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - CGE - Proveedores

WA, 0 i

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
o ; Realizar procesos de contratacion y todos los actos administrativos de los
B.1. Objetivo del Puesto procesos de contratacién, velando el cumplimiento de las condiciones y
. e plazos de acuerdo a normativa legal vigente.
B.2. Descripci6n Detallada
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Documentos.  Base de
: Contratacion (DBC's)
Elaborar y publicar :
documentos Base de glgbloradosypubllcsados Rila 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
Coniratacion agina web del SICOES vy
archivo de proceso de
contratacion. ~
Elaborar memorandums, | Memorandums, hotas
notas internas, notas | internas, notas externas vy
externas y otras segun los | otros documentos elaborados
requerimientos de cada | en aplicacién al D.S. N° 0181 | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
proceso en aplicacién al D.S. | y sus modificaciones y otra
N°® 0181 y sus modificaciones | normativa. (Archivo segln
y otra normativa. corresponda)
Informacion registrada en la
Registrar informacion en el | Pagina del SICOES
SICOES y remitirinformacién | (Pagina web del SICOES) e ; A
a la Contraloria General del | Informacién enviada a la CGE SO0 PR T o200 _106
Estado(cuando corresponda) | (Notas externas  cuando
corresponda)
Efectuar los procesos de
ggnwtirgga:m:n (lj:s zli?;rzitez Solicitudes atendidas en base o
; a la norma especifica del D.S. | 04/01/2021 | 31/12/2021 30%
modalidades, conforme .a N° 0181 y otras normativas
normativa vigente, para el :
Iogro de Ios ObjetIVOS de las

- Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edlf Centro de Comumcacmnes La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
unidades  organizacionales
del MOPSV.
Organizar los Archivos de los | Archivo del proceso de 0
Procesos de Contratacion. Contrataciones organizado R4/01/2021 | 31/12/2021 0%
Elaborar notas o informes | Notas o} Informes
correspondientes al area de | correspondientes al area de 0
contrataciones, cuando | contrataciones elaboradas, Dig/R021: L 31 2/e02] <%
corresponda. cuando corresponda.
C. PERFIL DEL PUESTO =
A R Prioridad
C.1. Requisitos de Formacion i (Esencial o
: : : Complementaria)
(] Formacion Académica | Titulo de Bachiller y/o Técnico Medio con (CERT) (No B sahaial
: Excluyente)
X ﬁgsde Administracién y Control Gubernamental Ley N Esencial
Fotmaclon R . abilidad por la Funcion Publica Esencial
2 esponsabilida r ;
Cor?plemgntarla Curso del Sistema de Administracién de Bienes y Esencial
; | Servicios SABS. . >
Otros conocimientos Hablar dos idi fidiales del bai E ial
requeridos al puesto ablar dos idiomas oficiales del pais sencia
C Experiencia Laboral y/o profesional previa
Prioridad

_Requisito Tiempo anos/meses

(Esencial o Complementaria

Experiencia General 1 afio

Esencial

6 meses

Experiencia Especifica

Esencial

Area Area Administrativa en Entidades Publicas y/o Privadas

® 7

7
‘| Firma : Firma: -
(
\ 7 ¥
= AT
Nombre del 3 ] Nombre Inmediat JUan Carlos Lazeana viienda
5 : na SilviaMeéndez del Castillo i L{ﬁn.o arlos Lazeang
funcionario Superior Dalence
i
v o e e e e e R 2 e e e 0 e s v

WWW.00pp.2oDb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



BOIL.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA T
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
M}NISTERiO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y \(JVIENDA
: Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
; Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO B e . SEh o
Nombre del Pueste = Ujler de Direccién General [ ftemn | 131

Nombre del Cargo

Auxiliar de Archivo Central

Unldad o Area de.

Unidad Administrativa

Jefe de la Unidad Administrativa

Director General de Asuntos Administrativos

Ninguna

Relamones Interna:

Unidad Administrativa - Direccion Gral. de Asuntos Administrativos

Relaciones Externa

Ninguna

B. DESCR[PCION Y ANAL|SIS DE TAREAS

B.1. ‘O.bjetwo del Pue:s.to,:-{x

documental de Archivo Central

Apoyo en tareas admlmstratlvas/serwc:lo y orgamzamon d|g|tallzaC|6n“

B.2. Descripcion Detallada

Resﬁltados

Funcién Inicio Fin Ponderaélo‘r‘i

1. Digitalizacién de la Documentacién %

Documentacién procesada y organizada 012021 dliet 20
2. Busqueda de informacion y | Busqueda de informacién

tareas administrativas realizada 0017202 31”2"2021 oo
3. Verificacién y procesamiento e forentios Vaiicadas

de Transferencias s e 04/01/2021 31/12/2021 20%

documentales yp
4. Bulsqueda y Elaboracion-de

Certificacion de Afos de CAS elaborados 04/01/2021 31/12/2021 10%

Servicios CAS. :
C. PERFIL DEL PUESTO e :

Prioridad
C.1. Requisitos de Formacion (Esencial o
: Complementaria)
Formacmn Academtca Titulo de Bachiller (No Excluyente) Esencial
Ley N° 1178 Esencial

For" 'aclén Complementana

Manejo de Paquetes de Computacién

Complementario

Otros conocim

Experiencia en manejo de Archivos

Complementario

requeridos al puesto

Hablar dos idiomas oficiales del pais

Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito

Tiempo afios/meses

Prioridad
(Esencial o Complementaria

Experiencia General

1 Afio

Esencial

Experiencia Especifica

6 Meses

Esencial

Area [ Area Administrativa

e ———————— s
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL REZSAR
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ el ' i
Nombre del Puesto [ Jefe de Unidad IV [ Item | 35
Nombre del Cargo Jefe Unidad Financiera
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Asuntos Administrativos
Cargo Inmediato Superior | Director General de Asuntos Administrativos
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia - (6 cargos) Encargado de Tesoreria, Encargado de Presupuestos,

Encargado de Contabilidad, Técnico Financiero, Encargado de
Recaudaciones y- Ujier Jefatura de Unidad.

Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV.

Relaciones Externas Ministerio de Economia y Finanzas Publucas — Direccién General de
Contabilidad Fiscal - VIPFE Entidades Desconcentradas, Empresas Bajo
Tuicién y Entidades Bancarias las que correspondan.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Administrar y controlar los ingresos y egresos, supervnsando la emision de
informacién financiera en aplicacion de los sistemas de presupuesto,
contabilidad integrada y tesoreria inscritos en una gestién fiscal para la

toma de decisiones y los requerimientos de las dreas sustantivas.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion

Aprobar los pagos registrados en C31 | Pagos aprobados para la
en el SIGEP asi como los C21 de | ejecucién del gasto compra 04/01/2021

ingresos segun establece la normativa. de bienes y servicios, atfiaielel ok
ingresos registrados.

Aprobar Informes sobre modificaciones | Modificaciones . de

presupuestarias y validacion en el | presupuesto registradas ! 3

SIGEP, una vez registrado la | que implica disponibilidad | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%

modificacion. de presupuesto solicitados

para ejecutar los gastos.

Aplicar el Sistema de Gestion Publica
(SIGEP) para procesar informacion
integrada en linea, con documentos de Registros en el Bl
;Zzﬁf;‘é‘; dye g‘:sctg:“";rgzz:‘;pn"t'gztagzl Gestion Publica (SIGEP), | 041012021 | 31/1212021 10%
tesoro general de la nacion, Recursos RienLicos;
propios y de financiamiento por
donaciones y créditos externos.

/

et

|

e ————————————
— ———
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

_RE-SAP

S ESTADC PLURINAC E\,hALDE
BOLIVIA 'ADMINISTRACION DE PERSONAL
Propordionar “informacién oportuna y | .
confiable de  acuerdo  a los | Reportes. emitidos para la ,
requerimientos de las = autoridades | toma de decisiones sobre | 04/01/2021 31/12/2021 10%
ejecutivas para la toma de decisiones, | los gastos ejecutados. :
referente a la informacion : : .
presupuestaria, :
Ejecutdr -pagos de las obligaciones a | Pagos - realizados a  los _ : : \
proveedores de la institucion de acuerdo | proveedores disminuyendo | 04/01/2021 31/12/2021 10%
de cuotas de compromisos. obligacipnes pendientes. 2 : '
Centralizar la informacién de las | Informe Financiero
unidades e_-Jecut_oras ‘para presentgrlel Presupuestanq y E_sta!d_os 041012021 | 31/12/2021 15%
Informe Financiero Presupuestario y |‘Complementarios remitido
Estados Complementarios al MEFP y Auditoria Interna
Centralizar la informacién de las | Anteproyecto de
unidades ejecutoras para preparar el | presupuesic presentado al ;
anteproyecto de Presupuesto ‘de la | Ministerio de Economia y | 04/01/2021 | 31/12/2021 15% -
~ | siguiente gestion e-introducir al SIGEP | finanzas = Publicas, en '
por partidas de gasto.- cumplimiento a Directrices.
Apoyar al Director General de Asuntos SR
Administrativos en la formulacion, Rormulacion. hee fj.m-
3 : ~. | presupuesto, reformulacion

reformulacion y ajuste del presupuesto : : -
T y ajustes segun . las 5 o
institucional de acuerdo A e g fe e 04/01/2021 | 3112/2021 10%
procedimientos y  Directrices dek ; . S ; :

G : : unidades  organizaciones
Ministerio de Economia y Finanzas £ ;

e del Ministerio.
Publicas. _ ;
Coordinar _la implantacion de | Implantacion A §
observaciones de auditoria interna en ' cumplimiento de las p S
los diferentes sistemas. recomendaciones de | 0?’0”2021 31”2""921 0

auditoria interna.

| C. PERFIL DEL PUESTO

Prioridad (Esencial o
Complementaria)

C.1. Requisites de Formacion

Licenciatura Titulo en Provisional Nacional en
Auditoria y/o Contaduria Pubhca Administrador
de Empresas. ;

25 e Esencial -
Formacion Académica

Maestria y/o Cursos de Post Grado (Financiera,
_ Administrativa y Gesticri Publica)

3 e 3 Complementario
Formacion Complementaria -

Esencial

Manejo del Sistema Integrado de Gestion
: ‘ Publica-SIGEP )
FoNes (?OHOCImIent_O'S - [Leyde Administracion y Control Gubernamental Esencial
requeridos-al puesto - Ley N°1178 _
' Responsabilidad por la Funcién Piblica, Esencial
Sistema de Contabilidad Integrada Esencial
Sistema de Presupuestos Esencial

WWW.00pp.gob.bo
Santa Cruz, Esq Calle Oruro, Ed:f Centro de. Comunicaciones La Paz, &
- 21 13‘&99 g 166600

Av. Mariscal ? piso, telefonos: (591) -



ESTADQ FLURINACICNAL DE REGLAM ENTO ESPEciFICD DEL SISTEMA DE

' BOLIVIA ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=3AP
| Sistema de Tesoreria Esencial
Conocimientos sobre control interno : Complementaria
Conocimientos sobre disposiciones legales Complementaria
Conocimientos sobre decisiones gerenciales Complementaria
Conocimientos de (Paquetes Ofimatica) Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ;
e ’ = ) Prioridad
_ Requusnfo : § Tiempa anos_lmeses (Esencial o Complementaria
Experiencia General : : 4 afios Esencial
Experiencia Especifica ' 3 afios Esencial
Area | Entidades Publicas en el Area Financiera
Firma ; F'irma:.
Nombre del “Nombre In‘med_iato
funcionario Superior

www.oopp.gob.ba
Av. Mariscal Santa Cruz, Esqg. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. 5° piso, tetéfonos: (5681) -
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

& BOLIVIA ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO : :
Nombre del Puesto Profesional VI | ltem | 36

Nombre del Cargo | Encargado de Tesoreria

Unidad o Area de

Dependencia Unidad Fmancnera

Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad Financiera

Cargo Superior Jerarquico Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia .| Técnico en Tesoreria y Personal Eventual

Direccion General de Asuntos Administrativos, Viceministerios, Programas
y Areas Funcionales del MOPSV.

Relaciones Internas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Direccion General de
Contabilidad Fiscal, Banco Unién S.A., Banco Central de Bolivia,
Entidades Financieras Aseguradoras.

Relaciones Externas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS : o

Aplicar el Sistema de Tesoreria y Crédito Plblico en procura de un
manejo eficiente, seguro y transparente de los recursos publicos
independientemente de la fuente de financiamiento, en concordancia con
la normativa legal vigente.

B.1. Objetivo del Puesto

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Supervisar el registro de
comprobantes de ejecucion | Comprobantes de
de recursos C-21 asi como | ejecucion presupuestaria - 5
su correspondiente archivo | C-21 registrada en el UgOLErat S 15%
de acuerdo a reglamentos | SIGEP y archivada.
internos.
2. Administrar el fondo rotativo
e R Apertura, administracion
establecido en el cir;,rre dél tohda rolatvo Y | 04/01/2021 31/12/2021 10%
Reglamento de  Fondo T .
Rotativo.
3. Revisar y Supervisar la | Descargos y reposiciones
aplicacion Reglamento de | de caja chica revisados | 04/01/2021 31/12/2021 5%
Caja Chica. debidamente informados.
4. Custodiar ¥ controlar Sistema de Control y
garantia en los. cusles el | Seguimiento de Boletas —
Ministeri de Garantia actualizado y | 04/01/2021 31/12/2021 10%
inisterio de Obras ; : E
Publicas Servikiss d_ocumentos de garantia
X ! OB Y vigentes
Vivienda sea beneficiario. ;
5. Custodiar los titulos vy
valores de ftitularidad del | Control de titulos vy | 5,/04/5001 31/12/2021 5%
Ministerio de Obras | valores
Publicas, Servicios y

www.oopp.gob.bo
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esmacopuummacionst ot | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

Auditoria Interna.

BOLIVIA ADMINISTRACION DE PERSONAL i
b
Vivienda.
6. Llevar control de las Libretas Concréltlll?g;onese Ba:fzi;:ai
y Cuentas bancarias que E{nensuéles 04/01/2021 31/12/2021 5%
mantiene el MOPSV. ' :
7. Remitir informacion
concerniente al . Area de | Flujos de Efectivo,
Tesoreria a la Direccidon | comprobantes de 3
General de Contabilidad | ejecucién presupuestaria 8
iscal de en el marco -21 y otros remitidos
Fiscal del MEFP | G-21 t itid 04/01/2021 31/12/2021 5%
de la '‘normativa y plazos | mensualmente cuando
establecidos. corresponda.
Cuentas corrientes de
8. Administrar las cuentas | titularidad del MOPSV
corrientes de titularidad del | aperturadas y con el
Ministerio de Obras | registro de firmas | 04/01/2021 31/12/2021 5%
Publicas, Servicios y | actualizadas, cuando
Vivienda. corresponda.
Conciliaciones bancarias.
Plan Anual de ‘-}Caja
9. Elaborar, Consolidar el Plan ?probado petteel geétlo_n
Anual de Caja de Gasto isgal X alotas. e oale
Caahte s aal e s asignados mensualmente | 04/01/2021 31/12/2021 5%
R de acuerdo a
glouilicamanes. disponibilidad del Tesoro
General de la Nacion.
10. Supervisar, consolidar y
presentar la declaracién ante
ﬁllacﬁafglglso ag d(lampl._les:gz Retenciones impositivas
B impositivas declarados en los plazos | 04/01/2021 31/12/2021 10%
efectuadas en.las formas y estapiccides.
plazos establecidos para el
efecto.
11. Supervisar, ‘consolidar y/o |
envio mens:/al ;ﬂei lfl\?:: dq Libro de Compras
ggmgrafa yBaﬁga?; o a:'[ presentado en los plazos | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
Servicio de Impuestos establecidos.
Nacionales.
12.Presentar informacion |
oportuna y a requerimiento | Informes y reportes 0
relativa al Area de Tesoreria. presentados. Dadliz021 Adiieet 2
13. Cumplir con  las
recomendaciones de control g.g?up;%zant?:su uesta?i: i
interno contenidos en los CJ_21 P debﬁjamente 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
informes de la Unidad de *
sustentados.

www.oopp.gob.bo
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- REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
14. Realizar otras funciones
afifess . splciiues EXpesa l Actividades i resleaces L oajanizoat. | 5 811212021 5%
del inmediato superior y/o | segtin requerimiento
DGAA.
C. PERFIL DEL PUESTO
I, Prioridad
(Esencial o

C.1. Requisitos de Formacion

Complementaria)

Formacion Académica

| Licenciatura en Contaduria Publica / Auditoria

Financiera ramas afines,

Esencial

Formacién Complementaria

Post grado en Ramas Financieras

Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley 1178

Esencial

Responsabilidad por la Funcién Publica
Sistema de Tesoreria

Complementaria

Conocimiento Hablar dos Idiomas oficiales del Pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ;
T L =, Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 Anos . Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses : Esencial

Area | Entidades Publicas /Area Financiera

Nombre del
funcionario L. 94&
ENCAR
Min. Obras P

; - Nombre Inmediato
- WM’&M Superior
DE TESORER|A
s, Senvicios y Vivienda

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Oruro, Edil. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 5
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ESTADD PLURINACIONAL BE

z .. BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECf'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VI

| item | 37

Nombre del Cargo

Encargado de Presupuestos

Unidad o Area de Dependencia

Unidad Financiera

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad Financiera

Director General de Asuntos Administrativos

Cargo Superior Jerarquico
Cargos Bajo Dependencia

Profesional en presupuestos, Técnico Presupuestario y personal eventual

Relaciones Internas

Direccién General Asuntos Juridicos - Direccion General de Planificacién
— Recursos Humanos - Auditoria Interna -Viceministerios — Unidades
Ejecutoras — Proyectos y Programas

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, Entidades Desconcentradas — Entidades Bajo Tuicién

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Administracién idonea de Presupuesto del Ministerio de Obras Publlcas
Servicios y Vivienda aplicando las Normas Basicas del Sistema de
Presupuestos, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos y
otras normativas presupuestarias vigentes.

B.2. Descripcion Detallada

A,
Resultados

Funcion Inicio Fin Ponderacion
1.Elaborar el Anteproyecto y
Reformulado de Presupuesto :
del Ministerio, en base a los | Anteproyecto de Presupuesto y
lineamientos definidos por el | Presupuesto Reformulado -
Ministerio de Economia vy | registrado -y presentado al 01/05/2021 | -30/09/2021 5%
Finanzas Publicas y | MEFP y MPD
Ministerio de Planificacién del
Desarrollo.
2.Elaborar informes técnicos de
modificaciones Contar con un presupuesto de
presupuestarias acuerdo a las necesidades de
intrainstitucionales, los programas, proyectos y 04/01/2021 31”-2!2021 10
interinstitucionales, actividades.
adicionales. 2
3.Verificacion y control de las | Certificaciones presupuestarias : :
certificaciones emitidas segln clasificador | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
presupuestarias. ‘presupuestarios.
4 Emitir reportes sobre |la
ejecucion presupuestaria de | Reportes emitidos para
gasto corriente e inversion | seguimiento y control de la | 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
publica a requerimiento de las | ejecucion presupuestaria.
autoridades del MOPSV
5.Registro de la ejecucion | Remisién de infaymacién al
presupuestaria de gastos de | Viceministerio de Inversion 04/01/2021 31/12/2021 5%

inversién publica en el SISIN
WEB mensualmente, para la

Publica y  Financiamiento

Externo - VIPFE

WWW.00pR.gob. bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

@ BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESEy
asignacién de cuota de caja
correspondiente.
a5 Registro de la programacion y
6.Programacion ylo 25
reprogramacién de gastos de gigrlilg\rzrggcron ShiElSIBERY 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
inversion publica. 3
7.Coordinar con el equipo de
trabajo de la  Unidad
Financiera para el apoyo en '
la  elaboracién del Informe | Aprobacion del jefg. Inmediato 04/01/2021 | 28/02/2021 10%
Presupuestario, Financiero y | Superior A
Estados complementarios y
otros.
8.Asistir a reuniones | Coordinacion con otras
convocadas por las diferentes | unidades en temas G
unidades ejecutoras y | relacionados al presupuesto y 04/01/2021 311212021 bl
Ministerios ejecucion presupuestaria.
9.Seguimiento a  informes
técnicos- y otros tramites | Procesamiento oportuno de 3
remitidos al MEFP, MPD y | requerimientos 04/01/2021 | 3111212021 0%
otras instancias.
10. Supervisar el archivo | Documentacion presupuestaria
ordenado de la informacién | debidamente archivados e ‘ 5%
presupuestaria para su | identificados. 04/01/2021 31/12/2021
empaste anual.
11. Preparar la documentacion Acta de Cierre y Estados
de Ejecucion | Complementarios presentados
Presupuestaria de la 5%
Gestion  Fiscal finalizada Da(0t/2021 AL
para el examen de
confiabilidad.
12. Coadyuvar en la | Aprobacion de los formatos 1y
elaboracién de formatos 1y 2 por la DGAA. 5%
2 para la Unidad de 04/01/2021 | 31/12/2021
Auditoria Interna
13. Dar cumphrmento con . las Recomendaciones cumplidas
recomendaciones de
Auditoria Interna, de 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
acuerdo al cronograma de
seguimiento.
14. Realizar otras funciones | Actividades realizadas segun
instruidas por el inmediato | requerimiento 04/01/2021 | 31/12/2021 5%

Superior

WWW.ocpp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTQ. ESPECIFICO DEL SISTEMA

s BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RENAR
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Licenciatura en Contaduria Publica / Auditoria Esencial

Formacion Académica

Financiera, Economia y/o ramas afines.

Formacién Complementaria

Planificacion Gubernamental de Mediano y corto
plazo (Post grado en Ramas Financieras)

Complementario

- Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley1178

Esencial

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

Ley 2042, D.S. 29881, Administracién
Presupuestaria y Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias.

Complementario

Conocimiento y Manejo de Paquetes
Computacionales (Word. Excel, Power Point)

Complementario

Conocimiento y Manejo del SIGMA y SIGEP Esencial
Conocimiento Hablar dos |diomas oficiales del Esencial
Pais a
[ ]
C.2. Experiencia La_bo,ral y/o profesional previa
855 g = : Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica : 1 afo y 6 meses Esencial
Area | Entidades Publicas, Area Financiera
Firma : Firma:

Vit Qmo Q

Nombre del

funcionario
ENCARGADA

Alin (ibes,
FIOOATTS

G m‘mm R. Castro Platters
RESUP IFQTk;c

Nombre Inmediato
Superior

Av. Mariscal Saf*ta Cruz, Esqg..Calle Oruro, Edlf Centro de Comunicaciones La Paz

VivieTa

www.oopp.gob.bo

- 2119999 — 2156600
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ESTADQ PLURINACIONAL CE

T BOTIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAD

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO _

Nombre del Puesto

Profesional VII [ item | 38

Nombre del Cargo

Encargado de Contabilidad

Unidad o Area de Dependencia

Unidad Financiera

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad Financiera

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Contador MOPSYV, personal eventual

Relaciones Internas

Unidades Organizacionales Direccién General Asuntos Juridicos - |
Direccion General de Planificacion — Recursos Humanos - Auditoria
Interna - Viceministerios — Unidades Ejecutoras — Proyectos y Programas.

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — VIPFE — Direccion General
de Contabilidad Fiscal — Banco Unién - Entidades Desconcentradas —
Entidades Bajo Tuicion :

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Efectuar el registro, control y respaldo de todas las transacciones
financieras acontecidas en la entidad de acuerdo a Normas Basicas del
Sistema de Contabilidad Gubernamental y otros procedimientos
establecidos para |la emision de los Estados de Ejecucién Basicos y
Complementarios Presupuestarios de la Gestién Fiscal.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
1. Planificar, organizar, ; : AL
ejecutar y controlar las Reg&sétrgzsig SEée %L{Icmn
gftp’e'gifgs g;p;;i‘fj'ggs i realizados previa 04/01/2021 | 31/12/2021 10% -
gastos y otras referentes al dof:;fle%rzac?di‘-
cargo.
2. Garantizar a través del oIy
control la correcta aplicacién Pagos efectuados en
de disposiciones legales, base a disposiciones 04/01/2021 31/12/2021 5%
- procedimientos, normas legales vigentes. :
contables vigentes.
3. Supervisar 'y controlar la
correcta aplicacion del
fer%:r?;g EchucaZr;sdtglsGasdtg Supervision y Control de .
funcionamiento e inversion. 3 Io's’RzglsérostdeC o 04/01/2021 31/12/2021 5%
- descargos de fondos en | —CcUCion de Lastos L- ;
avance, planilla de sueldos y
otros.
4. Coordinar con instituciones | -
externas como la Direccion | Consultas efectuadas de
General de Contabilidad manera onrtuna | 04/01/2021 31/12/2021 5%
Fiscal, la conciliacion de los respecto al gasto
registros  contables ° que

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Qrurg, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 5
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" ESTADO PLURINACIONAL DE
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RES2AP
correspondan.
5. Contar con registro
actualizado de cuentas por
‘cobrar y fondos en avance, .
realizando el seguimiento y 5
acciones para la | Reportesemitidosen | g4/092001 | 31/12/2021 5%
recuperacién de los mismos, forma oportuna
asimismo proponiendo los
ajustes necesarios.
6. Efectuar el control vy
seguimiento de
Comprobantes de ejecucion itid
presupuestaria hasta el | eportesemitidosen . |\ g4/01/2021 | 31/12/2021 5%
momento del pago a forma oportuna .
proveedores y/o
beneficiarios
7. Coordinar con el equipo de i)
trabajo de la Unidad 3
Financiera para el apoyo en
la elaboracién del Informe Aprobacion del jefe 0
Presupuestario, Financiero y Inmediato Supejrior R o i
Estados complementarios y
otros.
8. Proporcionar reportes del
SIGEP a Ila Direccion Informar a través
General de Asuntos Reportes en forma 04/01/2021 31/12/2021 5%
Administrativos en el oportuna
momento que requiera.
9. Dar cumplimiento con' las
recomendaciones de :
Auditoria  Interna,  de Recomendagonss 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
acuerdo al cronograma de cumplidas
seguimiento.
10. Manejar los sistemas . : :
informaticos aplicativos |~ Sistemainformatico | 4/04/2021 | 31/12/2021 5%
correspondientes al cargo. alimentado con datos ;
11.-Verificar la documentaciéon | C-31 con documentacion
de respaldo  de Ias | derespaldo archivados :
transacciones registradas y | correlativamentey | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
tener bajo custodia e istodiadasy :
inventario correspondiente. e ]
: ] adecuadamente
12. Realizar Arqueos de caja ; :
chica, Recuento Fisico de | ' \roueos ri.a"zados’ 04/01/2021 | 31/A12/2021 5%
Almacenes y Activos Fijos BRI
13. Revision de documentacion . :
de las carpetas por| Preventivosrevisadosy | 1051 | - 31/12/2021 5%

construccion de obras de
proyectos y elaboracién de

respaldados

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

" BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESHAE
preventivos por planilla de
avance Construccion de
Aeropuertos y otras obras
14. Preparar la documentacion ¢
de Ejecucion Presupuestaria | Acta de Cierre y Estados
de la Gestion Fiscal Complementarios 04/01/2021 | 28/02/2021 10%
finalizada para el examen de presentados
confiabilidad.
15. Coadyuvar en la elaboracion Aprobacién de los :
de formatos 1 y 2 para la formatos 1y 2 por la 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
Unidad de Auditoria Interna DGAA. :
16. R(_aalizar otr{ag funciones Refuidades redlzadas 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
afines, a solicitud expresa - - o it g
del inmediato superior y segun requerimiento
DGAA
C. PERFIL DEL PUESTO ;
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional en Contaduria Publica o Auditoria con Esencial

Formacion Académica

Titulo en Provision Nacional.

Formacion Complementaria

Postgrado en Area financiera

Complementaria

Ley N°1178 de Admlmstramon y Control Esencial
Otros conocimientos Ollecinautal - .
requeridos al puesto Responsabilidad por la Funcion Publlca Esencial
: Sistema de Contabilidad Integrada SIGEP Esencial
5 Registrado en Colegio de Auditores y/o Contadores Esencial
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
et : - Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial 0 Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial

Area | Entidades Publicas — Area Financiera

Firma : Firma:

Nombre del W {le Nombre Inmediato
funcionario avedes, MW% Superior

DE CONT

Lic. Lu&w Fare am';\;{umn
Vivienda

ENCARG

Nin. Qhras Fub\lca’éu %

Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 5

nvicios Y
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ESTADO PLURINACIONAL.DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

BOLIVIA ADMINISTRACION DE PERSONAL Ll
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ; :
Nombre del Puesto Administrativo IV [ ltem | 39

Nombre del Cargo

Técnico Financiero

Unidad o Area de Dependencla

Unidad Financiera

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad Financiera

Cargo Superior Jerarquico

-Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Operadores, Banco Union S.A., Banco Central y otros.

B DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyar a la mplementamon del servicio de operadores de manera
eficiente y oportuna promoviendo la integracion departamental e
internacional, mediante el procesamiento de solicitud de tramites en
atencién de los operadores y Conciliaciones Diarias.

B.2. Descripcién Detallada

Ponderacion

Funcién Resultados Inicio Fin
Recepcion de la
documentacion:
Atencion de operadores y recepcion de sus | Solicitud de a
respectivos requisitos. Certificados, Orden de D4 /2021 dtels 0%
Deposito y Deposito
Originales.
Registro de Depésito
Original en el sistema,
Emitir y entregar Certificados Permiso entrege:_ i 198
QOcasional, Documento |doneidad ABM, rDespec N?S
Documento Idoneidad Extension, Circuito ngiif{g :30235‘ Tarictas
Cerrado, Registro de Empresas Ofiginalas a'l %)Deré\ dor
Constructoras y Patentes, Certificados de ent?ega da loé
.E'a“rj?g;ias e éﬁﬁsg’lij’:dgf"ac“’”g respectivos 04/01/2021 | 31/12/2021 40%
Desconsolidacion y°  Operadores OTM g:ﬁ?ﬂrgzggs' Tarieta
Internacional; Emision y entregada de : .’r,y aneras
Tarjetas de operacion para transporte 'cli'zzf:eri: eg:ggziéﬁ
automotor, Internacional, Interdepartamental de > febo rt'e!;g B Ane
y Remolque/semirremolque P IH0S: Y
: : mensuales de la
recepcion de
requerimientos.
Conciliacion Diaria:
Resumen de tramites
atendidos y
Realizar la conciliacién diaria a través de | composicion de saldos
una hoja de Célculo Excel rotulado | no registrados por la o
“Resumen General” « | entidad ‘de = manera 04/0:1/2027 2202 20%
diaria en tanto se
presente  movimiento
bancario y es

entregado de manera

www.oopp.gob.bo
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esmano prmacons o | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

A= BOLIVIA ADMINISTRACIGH DE PERSONAL RE-ShE

conjunta en una
carpeta por dia de
movimiento registrado
y recaudado en
ventanilla de
Recaudaciones y
posteriormente es |
remitido a la Unidad
Financiera  Tesoreria
para su archivo.

Llevar un control adecuado de las Kardexyconc:hacmnes
recaudaciones diarias a través del Kardex | emitidas 04/01/2021 31/12/2021 10%
(valores) y la conciliacion periédicamente
Actividades realizadas
segun requerimiento.
Foliacion de la
documentacion recibida
Realizar otras funciones afines, a solicitud | al 4rea de recaudacion
expresa del inmediato superior y DGAA. | para empaste, - que
Apoyo a |la Unidad de Servicio a Operadores | posteriormente sera
perteneciente al Viceministerio de transporte | remitida a  Archivo
) Central.

Ingreso, recepcion de
tramites y entrega de
legalizadas.

04/01/2021 31/12/2021 5%

C. PERFIL DEL PUESTO

Prioridad
(Esencial o

C.1. Requisitos de Formacion Complementaria)

Formacion Académica Titulo de Bachiller Esencial
: Ley N°1178 Esencial

Formacién Complementaria: Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria

Hablar dos Idiomas oficiales del Pais 3 Esencial

Otros conocimientos

requeridos al puesto Gestor de normas contables Complementaria

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa '

= ; S » Prioridad

Requnsnto VTlempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ; 6 meses. : Esencial
Experiencia Especifica : Sin requ131tos Esencial
Area [ Ent;dades Publicas y/o privadas - Area Financiers:
Firma : : j / Firma:
: Cristina Rocha C. '

Nombre del TECN‘CO FINANCIERO Nombre Inmediato
funcionario * = Oiiblcas, Servickos y Vivienda Superior

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Orurg, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 5
Teléfonos: (591) 2-2119999- 22156600



s runmeciovioe | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

BOLIVIA| = ADMINISTRACION DE PERSONAL RrEORE
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ] :
Nombre del Puesto : Administrativo IV [ Ttem | 40
Nombre del Cargo. | Encargado de Recaudaciones
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Financiera
Cargo Inmediato Superior Jefe de la Unidad Financiera
Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguna -
Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

Procesamiento técnico archivistico, digitalizacién de informacion, y apoyo
B.1. Objetivo del Puesto en el despacho de correspondencia de Archivo Central

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Digitalizacion de la | Documentacién v
documentacion de Archivo. digitalizada £ e sz 5%
Organizacion de " la | Documentacion .
documentacién. Organizada y procesada e 2l 2% L)
Apoyo en el proceso de !
blsqueda de documentacién y Busqueda realizada 04/01/2021 31/12/2021 20%
otros : ;

Despacho de correspondencia, | Documentacion S
foliado y archivado entregada go1/2021 il o

C. PERFIL DEL PUESTO!

Prioridad
C.1. Requisitos de Formacién : . (Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Titulo de Bachiller Esencial
Ley N° 1178 Esencial
Formaciéon complementaria Conocimiento en manejo de archivos Complementario
: Manejo de Paquetes de Computacion Complementario
Otros conocimientos e o ; :
requeridos al puesto Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
S5 : ; T Prioridad
Requisito Tiempo ancs/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 6 meses Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial
rea | Manejo de documentacién

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz esq. calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, Piso 5
Teléfonos: (591) 2 2119999 - 22156600



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

- REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Firma : Firma: R
z hE ( 5
sy g " ez Castro
Nombre del VI F VR Nombre Inmediato/ [E7E DE N [ J FINANCIERR
funcionario Silvizs Y ncee teia (j&maz _Superior (C Wio. ObrzePi: ,\Sewmsv\r_mem

www.oopp.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

ESTADO PLURINACIONAL DE 4 RE_SAP
BOLIV]A ADMINISTRACION DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ; :
Nombre del Puesto Adminsitrativo llI ‘ [item [ 41
Nombre del Cargo Auxiliar Financiero :
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Financiera
Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad Financiera
Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal de MOPSV

Relaciones Externas Entidades Gubernamentales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS :
B.1. Objetivo del Puesto Contribuir al buen funcionamiento de la Unidad Financiera de manera
' oportuna y eficiencia

Actividad Resultados Inicio Fin Ponderacion

Entrega y seguimiento de
correspondencia realizada
oportunamente en un 100% de la

Despachado y seguimiento de

correspondencia de la Unidad 04/01/2021 31/12/2021 | 15%

Financiera Unidad Financiera

Archivo y custodia de Correspondencia despachada

correspondencia emitida y recibida identificada a
recibida de la Unidad organizada y archivada 050112021 N0 PR

Financiera correctamente

Clasificacion, control y archivo
de Correspondencia

‘recepcionada y emitida
(Notas, Informes, circulares y
otros) de la Unidad
Financiera

Correspondencia clasificada
organizada y archivada 04/01/2021 31/12/2021 | 20%

correctamente
. I i

Entrega y recojo de
documentacién a la Unidad de
Auditoria Interna a solicitud
mediante acta

Documentacion Financiera
entregada y recibida de acuerdo |. 04/01/2021 31/12/2021 | 10%
a actas debidamente suscritas

Apoyo a la revisién y foliade | Ordenar, foliar y archivar

de la documentacion de la correctamente la documentacion 04/01/2021 31/12/2021 | 5%
Unidad Financiera de la Unidad Financiera

Apoyo en el archivo digital Documentacion Financiera

(escaneo) de documentacion escaneada en coordinacion con 04/01/2021 31/12/2021 | 30%
de la Unidad Financiera los Encargados de Area

Realizar otras  funciones
afines, a solicitud expresa del
inmediato superior

Actividades realizadas segtn

ey 04/01/2021 31/12/2021 | 5%
requerimiento 2

www.oopp.goeb.bo
Av, Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) - .
2- 2120999 — 2156600



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

= BOTIVIA ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complement‘an’a)
Formacion Académica Bachiller : Esencial
Formacion Ley N° 1178 Complementario
Complementaria | Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
Otros conocimientos Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
requeridos al puesto
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ;
s . 2 Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses {E£oncial 6.Complamertatia
Experiencia General : 1 afio . Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial
Area | Entidades Publicas y/o privadas Area Financiera
/\/7 e B r
Firma : : Firma: -
b o
amant Yamani j WFCM/H\
UAER UNIDAD FIANGIERA ‘ F}NANCT.ERt\k
Nombre del “in. Obras Pibiicas, Sc-/ﬁac‘ac.s y Vivienda Nombre Inmediato || ;
funcionario Superior

www.oopp.gobbo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones.La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -

2- 2120899 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL DOF

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestlon 2021

A .;\;g :. :!1:_..:; SR SR

Jefe de Unldad IV [ lte

| Jefe de Unidad de Desarrollo Tecnolégico e Informacion.

Direccion General de Asuntos Administrativos.

Director General de Asuntos Administrativos.

| Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

| Encargado de Sistemas, Encargado de Redes y Mantenimiento, Técnico

en Sistemas

¥ Personal de Unidades y Areas dependientes del MOPSV

| Entidades Bajo Tuicién, Agetic, Entidades Externas

| los programas,
| comunicaciones y demas informacion generada y sistematizada por la |-
| entidad orientada a la aplicacién de la ley 164 y D.S. 1793 (Gobierno

Atender asuntos relacionados con. la planeacién, organizacion,

| coordinacion, desarrollo, ejecucion y control de los sistemas informaticos

de la administracion del MOPSV, asi como la concerniente al manejo de
renovaciones tecnoldgicas, infraestructura tecnoldgica,

Electrénico y Migracion de software libre)

B,2, Descripcion Detallada =

Re'éi.l[tados' [nit':iou Fin” ; "Po'nderadi'én'

Funcién
Proponer, plantear y ejecutar | Informes de
soluciones tecnoldgicas | Cronogramas
integrales y estratégicas en el 04/01/2021 31/12/2021 10%
marco de la ley N° 164 y Planes
de Gobierno Electrénico vy
Migracién de Software Libre.
Proponer el uso de las udltimas | Informe de tecnologias
tecnologias en desarrollo. de | aplicadas en el MOPSV
Soityere;- - segundad 08, 04/01/2021 | 31/12/2021 9%
informacién e infraestructura,
atencidn al usuario final vy
control de calidad.
Proponer y elaborar un plan | Informe de
parallograr mejores servicios de | Planteamiento de 04/01/2021 31/12/2021 79,
red, internet y otros para el uso | Propuestas.
de los servidores publicos.
Coordinacién con AGETIC, para | Informes y Actas de
conformacién de mesas de | trabajo de desarrollo de ; i
trabajo en los comités | mecanismos y 04/01/2021 31/12/2021 ; 7%',
informaticos, Aéreo, Terrestre y | plataformas informaticas | :
de Viviendas para la mejora

oN CH O [‘[‘Gt?{l.,ﬂmlﬂ'[ (01 o
Telf (591-2)- 21]9999 2156600
La Paz — Bolivia




I BOLIVIA

REGLAMENTO ‘ESPE'CfFIC..O DEL SISTEMA

:,)p i

] o e e

L i DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SREsS

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
institucionak

En  coordinacion con las | Manuales de usuario de

diferentes areas: del MOPSV, | nuevas plataformas

Pesarro!lar -ylo Supervisar la |mplemgntadas 04/01/2021 31/12/2021 9%

implementacién de.  nuevos f : ;

sistemas informaticos para la

mejora continua de procesos. : . i

En coordihacion con las Informe de Conformidad | 04/01/2021

diferentes areas del MOPSV,

establecer nuevos o

requerimientos funcionales en Silifaizuz | o2

los sistemas implementados y

mantenimiento de los mismos. - :

Supervisar informes de Informe de Conformidad | 04/01/2021

conformidad de Atencion al ' 31/12/2021 7%

Usuario. : : _

Supervisar y Evaluar el correcto | |nforme de estado 04/01/2021

funcionamiento de servicios, ST i

acceso a internet, Wifi, acceso pen?d‘ico deredhy A 1

a plataformas y servicios. serviclos :

Coordinar con la DGAA, la Presupuesto asignado 04/01/2021

asignacion de presupuesto para 31/12/2021 7%

fortalecimiento de la Unidad.

Coordinar tareas especificas Coordinar la 04/01/2021

con el responsable de implemerjtacién de

Seguridad de Informacion RSI, Sl ) :

Supervisar politicas de politicas seguridad en 31/12/2021 7%

implementacion de seguridad con el responsable a

en servicios internos y externos. | cargo. .

Realizar monitoreo sobre Evallacion. de contenide | -04101/2021

situacién a actual de y oBbrdifacion de

informacion contenida en las : :

plataformas, aplicaciones y actualizacion de la 31/12/2021 7%

servicios implementados en la “informacion.

entidad. *

Elaborar, proponer, ejecutar Formulacién)y 04/01/2021 25

POA R %

Jefatafrgresupuesto c?le la Sagiimienta Ao POA: . 31/12/2021 7%

Otras actividades re|aci0nadas Actividades Recurrentes ; 04/01/2021 31/12/2021 ?O/o

al Cargo

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

v

Complementaria)

Formacion Académica

Licenciatura en Informatica / Ingenieria de

Sistemas: -

Esencial

Diplomado o Certificacién en ramas afines

Complementario

Formacién Complementaria

Conocimientos en Sistemas Operativos

Complementario

La Paz — Bolivia

__WWW.00pp.£ob.bo
e .=eh'_ B E&E-.gﬁwm'
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ESTADO PLURINACIDNAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSRE

MINISTERIO DE OBRAS i

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Conocimientos en Sistemas Operativos Complementario
Windows y/o Linux. '
Conocimiento en desarrollo de software y/o Complementario
Administracion de bases de datos
Conocimiento en Gestion de Innovacion. Complementario
Conocimiento Ley 164 y D.S. 1793 Esencial
Responsabilidad por la Funcién Publica ley 1178 Esencial
Hablar dos Idiomas oficiales del Pais . Esencial

Prioridad

(Esencial o Complementaria)
4 afnos Esencial

pecific i 3 anos Esencial

DESARROLLO TECNOLOGICO E INFORMACION

Tiempo afios/meses

ety et e St e et b 1 P e e P ol s e STy 10 0, A S WY Ve

it 07— oy g oo, 5 o de o A > Yo ‘ g
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 : Fae ! !
La Paz — Bolivia LN | i e




L oL N ABAACTE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

' BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAD

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

GO
| Profesional - VII
Encargado de sistemas

Unidad de desarrollo tecnoldgico e informacion

Jefe de unidad de desarrollo tecnoldgico e informacién
Direccion general de asuntos administrativos

“| Ninguno

Personal del MOPSV

Ninguna

(T}

i radf Sl
Coadyuvar en el logro de los objetivos de la Unidad, mediante el Desarrollo
de Software (FullStack), Aplicaciones Web y Moviles que aporten a un
T it mejor desempefio del personal del MOPSV, para que las actividades al
it interior del Ministerio se realicen de manera eficaz y eficiente.
R e e s Tl AR A L N
Resultados Inicio Ponderacion
Coordinar con el Jefe de Unidad | Sistemas nuevos Imple- -
la UDTI para el desarrollo | mentados
Aplicaciones Web con nuevas
herramientas y tecnologias
libres que permitan la
escalabilidad de s 04/01/2021 31/12/2021 20%
aplicaciones, asimismo puedan
brindar la eficiencia, eficacia a
cada uno de los funcionarios del
MOPSV.
Monitorear y realizar el Aplicaciones Web en
mantenimiento de las | correcto funcionamiento
aplicaciones Web que se | dentro de los Servidores | 04/01/2021 31/12/2021 15%
encuentran en ambientes de del MOPSV.
produccién dentro del MOPSV.
Desarrollo de soluciones | Aplicaciones Moviles
moviles para la gestion de
GebishTe Electrénico del 04/01/2021 31/12/2021 16%
MOPSV .
Coordinar ~ tareas especificas | Migracion de sistemas a
con el -responsable del PISI, | Tecnologias libres :
PIGE, y PISLEA en el desarrollo 04/01/2021 31/12/2021 11%
de software.
Coadyuvar a la- Unidad en la | Avance en la implemen-
Implementacién PISI, PIGE, y | tacién del PISI, PIGE y 04/01/2021 31/12/2021 11%
PISLEA. PISLEA

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (581) -
2- 2119999 — 2156600



ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Investigar y promover nuevas | Sistemas Web desarro-
tecnologias  moviles, web, | llados y optimizados
servicios web (interoperabilidad) 04/01/2021 31/12/2021 1%
para optimizar, adecuar vy '
mejorar los sistemas
Establecer una metodologia agil | Sistemas desarrollados
y estandares para el desarrollo | en base a la metodologia | 04/01/2021 31/12/2021 11%
de software ! y estandares r
) . Otras funciones relacionadas al | Actividades recurrentes 04/01/2021 | 31/12/2021 59%

cargo

. {Esencial o
Complementaria)

| Licenciado en

Ingenieria de sistemas o
informatica, Técnico Superior y/lo Egresado
Universitario a nivel licenciatura en Informatica /

| Ingenieria de Sistemas con certificado.

Esencial

.|| Conocimientos de desarrollo de software libre

(BackEnd y FrontEnd)

Complementaria

| Conocimiento en administracién de Base de

Complementaria

| Datos ; :
Conocimiento en despliegue de Aplicaciones Complementaria

| Responsabilidad por la Funcién Publica 1178 Esencial
Hablar dos Idiomas oficiales del Pais Esencial

» (e eTeneaatoraly/oiroesona pre e e
0 : = Prioridad
Requisito , Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria)
veriencia Generall '3 afios Esencial
| Experiencia Especifica. | 2 afos Complementaria
| Area DESARROLLO DE SOFTWARE
ARE 7 /

JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO
NULU 0 OUN

 Ivan E, Mareiio Sinchez

—_— e

Ry
www.oopp.gob.bo
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—REGLAM ENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REGSAE

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
' Gestion 2021

NTIFIC ON DEL CARGC ] ;' i dli
lombre ¢ iesto Profesional IX tem 120
Nombre ¢ Encargado de redes y mantenimiento

Jependenc Unidad de desarrollo tecnolégico e informacion
Especialista en desarrollo tecnologico
DEriC | Direccién general de asuntos administrativos
3aic anden Ninguno
ol Personal del MOPSV

or . Ninguna

informatico y software de usuario final, coadyuvar en las especificaciones,

adquirir, configurar y mantener los recursos informaticos asignados a los
funcionarios del MOPSV y apoyo a la infraestructura informatica,
asegurando la eficiente y confiable explotacion de estos recursos.

F |
Asegurar la atencién inmediata y
eficiente de las solicitudes de
soporte técnico en hardware y
software de las diferentes
direcciones, areas y/o unidades
funcionales de MOPSYV mediante

el uso del Help Desk.

reporte y/o tickets ‘
de atencion a | 04/01/2021 | 31/12/2021 4%
usuarios finales

2. Proponer, coordinar y ejecutar el

S > Documento con el
mantenimiento  preventivo vy

correctivo para el hardware y ;’::tenimiento de | 04/01/2021 | 31/12/2021 4%
software  de  equipamiento | | S o

informatico de usuario final.

3. A solicitud, elaborar informes
técnicos del estado de situacién | Informes técnicos 04/01/2021 | 31/12/2021 - 4%
de equipos informaticos ‘

4, Gestionar conexiones de red de
datos y telefonia segln nuevos
requerimientos

5. Administracion, Mantenimiento | Formulario de 5
Preventivo — Correctivo y gestion | mantenimiento Y2024 |1 311aRDa e

Mapa de puntos de

0,
red actualizados 04/01/2021 | 31/12/2021 4%

www.oopp.gob.bo
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RN e REGLAMENTO ESPECI!:ICO DEL SISTEMA RE-SAP
BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
del buen funcionamiento de Ila
central telefonica del MOPSV
6. Apoyar en el mantenimiento | Informe de
preventivo del CPD. Actividades el R £
7. A solicitud, elaborar o revisar s
especificaciones  técnicas  de Féiifggécadmes 04/01/2021 | 31/12/2021 4
software especializado
8. Gestionar y realizar seguimiento
de los procesos de compras y | Informes,
contrataciones segun | Especificadores 04/01/2021 | 31/12/2021 4
requerimiento de las unidades | técnicas realizados
funcionales.
. 9. Configurar los equipos de .
computacion al dominio Eormulirion i .
institucional de MOPSV de Jaistencis iabnica 04/01/2021 | 31/12/2021 4
acuerdo a modelos ; .
preestablecidos por la UDTI.
10. Elaborar 'y  mantener  un | Inventario
inventario del equipamiento | actualizado del
informatico actualizado mediante | equipamiento D01/2021 || 3200 $
kardex de equipos. informatico
11. Configurar los equipos de :ﬁ{g;laa”os g:
computacion Para el uso de 198 | contrasefias  de | 04/01/2021 | 311122021 4
MOPSV accesos  a los
servicios
12. Realizar labores de logistica | Informe de '
inherentes a la UDTI. Actividades OHplIage1. | ol 2202 #
13. Elaborar manuales de usuarios, | CD interactivo, :
guias de funcionamiento y | Manuales 04/01/2021 | 31/12/2021 4
manuales de contingencia. Aprobados
. 14. Realizar y precautelar copias de
. seguridad de informacion | Repositorio fisico y
institucional, asegurando su | organizado en el | 04/01/2021 | 31/12/2021 4
disponibilidad segln | area de sistemas
requerimiento.
% t“gfe‘;gﬁfsircigjezmé‘;gs de red, | itacoras 04/01/2021 | 31/12/2021 4
16. Administrar el Software requerido | Listado de software ,
por las Direcciones y/o Unidades | requerido en la | 04/01/2021 | '31/12/2021 4
organizacionales del MOPSV. institucion
17. Monitorear el sistema de sonido | Formaulario de
de la sala de conferencias y video | conferencia y | 04/01/2021 | 31/12/2021 4
conferencias. material usado
18. Realizar mantenimientos :
preventivos correctivos a los | Formulario de
equipos de sonido de la sala de | mantenimiento BO1C 001 - a1 B0M A
conferencias del MOPSV
19. Realizar y monitorear las
transmisiones en vivo de | Formulario
aperturas de sobras y actividades | transmision 04/01/202_1 3122021 :
que tenga el MOPSV. '

WWW.00pp gob.ba
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LRl ity REGLAMENTO ESPECi‘FICO DEL SISTEMA RE-SAP
BOLIVI A DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :
20. Realizar y monitorear las video Formulario de e
" conferencias realizadas por el | conferencia y | 04/01/2021 | 31/12/2021 3
MOPSV. material usado
21. Apoyar en la implementacion de S
los planes institucionales. Segn A"t”a"fa“w“ eN | 04/01/2021 | 31/12/2021 3
ley 164. i intrane
: e ; ; Creacion . de
22. Administrar Sistema de CAMAras | suarios y roles de | 04/01/2021 | 31112/2021 | 3
ot ) usuarios :
Gestionar reglas de
e o funcionamiento vy
ko L Lo AtiVIrUS | o otualizacion.  al | 04/01/2021 | 3111272021 | - 4
. P : servidor y usuario '
final
24. Configurar, Evaluar y generar Lrgr?”n: dE \:l?cl)l;amgg
Reportes Estadisticos del desemp éﬁo 4o 04/01/2021 | 31/12/2021 4
Antivirus Institucional. Sofwars anbiris
25. Realizar capacitaciones a todo el Acta ' o
personal de los sistemas en itacié 04/01/2021 | 31/12/2021 | - 4
produccion. gapaciiagion
26. Otras actividades relacionadas al | Actividades
cargo Suecen s e 04/01/2021 | 31/12/2021 4

Cc

Pnondad(Esecual o]
Complementaria)

| Licenciatura en Informatica / Ingenieria de Esencial
| Sistemas o ramas afines

Conocimientos en Software libre Complementario

-| Conocimientos en Seguridad de la Informacion Esencial

Ley SAFCO 1178 Esencial

-| Conocimiento en electronica Complementario

Conocimientos de redes de datos Complementario

Conocimiento en telecomunicaciones _ Complementario

Conocimiento en redes inalambricas : Complementario

Conocimientos en administracion de antivirus

: Complementario
corporativos P

Hablar dos idiomas oficiales del Pais Esencial

www.oopp.gob.bo
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2119999 — 2156600



ESTADO PLURINACIONAL DE REGLAMENTO ESPECi,FICO DEL SISTEMA RE'SAP
BOLIVIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL _

Prioridad

Tiempo afos/meses ,
(Esencial o Complementaria

2 afios - Esencial

1 afos Esencial

Inh.

JETEGNOLOGO E chu‘m
Min. Obras Piblicas, Servicios ¥ Viviende

WWW. oopp gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro Edif Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -2-
2119999 — 2156600



ESTADC PLURINACIONAL OE REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE_SAP
BOILIVIA | DEADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto | Administrativo Il | ltem | 16

Nombre del Cargo | Técnico en sistemas

Unidad o Area de Ry Unidad de desarrollo tecnoldgico e informacion

Dependencla. A

Cargo Inmedlato _Superlor Jefe de unidad de desarrollo tecnolégico e informacion
. Cargo Superior Jerdrquico | Direccién general de asuntos administrativos

‘Cargos Bajo Depe dencta Ninguno
'Relaciones Internas | Personal del MOPSV
Relaciones Externas Entidades bajo tuicién y entidades externas

B. DESCRIPCIGN Y ANALISIS DE TAREAS

Bl Objetivo del Puesto ‘ Coadyuvar en logro de Ios ObjetIVOS de la Untdad respecto al
equipamiento informatico y software de usuario final, configurar y
mantener los recursos informaticos asignados a los funcionarios del
MOPSV y apoyo a la infraestructura informatica, asegurando la
.| eficiente y confiable explotacién de estos recursos.

a! Tn‘q’ti"t)l “ﬁdaﬁh

T TR
@ Asegurar la atencion
inmediata y eficiente de
solicitudes de soporte técnico | Emisién de formulario
en hardware y software de las | de  soporte  técnico | 4/1/2021 | 31/12/2021 15%
diferentes  direcciones vy | informético
unidades del MOPSV

Ejecutar el mantenimiento | Informe de resultados
preventivo y correctivo para el | acorde al Plan de

0,
hardware vy software de | Mantenimiento $i4/2021. 311121200 19%
eguipamiento informatico. Institucional.
Realizar conexiones de red de Mapa de puntos de red
RoE Y - 0,
datos'flglca segin nuevos g A 4/1/2021 | 31/12/2021 10%
requerimientos
Realizar conexiones de red
falafenica - segiin. - ‘hieves [apa de'puntosagTed |- gyinnad a1/ 001 10%
2, actualizados
requerimientos
e ——— IE—

www.oopp.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Apoyar en el mantenimiento
preventivo del Centro de
Procesamiento de Datos

Informe de Actividades

4/1/2021

31/12/2021 10%

Coadyuvar en la elaboracion
manuales de usuarios, guias
de funcionamiento y manuales
de contingencia de los
sistemas informaticos del
MOPSV

CD interactivo,
Manuales Aprobados

4/1/2021

31/12/2021 10%

Coadyuvar en la transmision
de conferencias de prensa

Formatos y/o plantillas
para la conferencia

4/1/2021

31/12/2021 10%

Realizar analisis e
investigaciones referentes a la
mejora de los  sistemas
operativos que posee la
institucion

Reporte de equipos que
necesitan renovacion
y/o cambio de sistema
operativo

4/1/2021

31/12/2021 10%

Otras relacionadas al cargo

C PERFIL DEL PUESTO

Actividades recurrentes

4/1/2021

31/12/2021 10%

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad(Esencial o
Complementaria)

: ... .. | Titulo de Bachiller, Técnico Medio en Informatica Esencial
Formacion Academica : :
it i 0 Ramas Afines.
Conocimientos en mantenimiento, ensamblado y Esencial
reparacion de computadoras
| Conocimientos en redes y soporte de redes Complementario
Conocimientos en telefonia y soporte de Complementario
: | telefonia
 Formacion [ Conocimiento en manejo de dispositivos - Complementario
biométricos s

Complementaria

* [Ley SAFCO 1178

Esencial

Responsabilidad por |a Funcion Publica

Complementario

Politicas publicas Complementario
: S ~ | Hablar dos idiomas oficiales del pais. Esencial
—_  — ———— —————————————— - — e e — e

WWW.00pp.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOIIVIA | DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

(Esencial o Complementaria

1 afio Esencial

Expe ancaE’specif[Ga ' 6 Meses Esencial

"Atea | SOPORTE TECNICO EN COMPUTACION

Firma: Firma: | ! / //(
® G i A | Ing, Togf/E. o ;SARROhﬁ
Ko OB RS \EFE DE/UNIDAD DED 4
. ; L R RG(0BICO E INFORMACION

wiin. Obras Publicas, Servicios ¥ Viviend

de  |Boris Fernando Castillo Cladera ”,NOmb-’é_'[nmedia-tb
i Superior
- ————————— = ;'-"" U s R i

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esqg. Calle Oruro, Edif Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -2-
2119999 - 2156600 !
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

VICEMINISTERIO DE
TELECOMUNICACIONES

2021




D e e e e

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002,
f PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Viceministro [ item | 96
Nombre del Cargo Viceministro de Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependenma Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Todo el personal del Viceministerio de Telecomunicaciones
Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos ' Auténomos
. Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo

tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Organizaciones Sociales,
Otras instituciones publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B1. Objetivo del Puesto Promover el acceso universal de la poblacion boliviana a los servicios de
Telecomunicaciones, Tecnologias de la Informacién y Comunicacién en |
condiciones de calidad y asequibilidad

| B.2. Descripcién Detallada : ]

a) Proponer politicas en materia de Telecomunicaciocnes, Tecnologias de Informacion y
Servicio Postal, promoviendo el desarrollo integral y su acceso universal a los servicios
basicos del sector, en el marco de la soberania del Estado Plurinacional.

b) Proponer al Ministro las negociaciones de tratados y convenios nacionales e
internacionales en materia de telecomunicaciones y tecnologias de informacion y
servicio postal, asi como coordinar con el Ministro las acciones para promover la
cooperacion internacional en apoyo al sector.

. c) Proponer y ejecutar lineamientos en materia de telecomunicaciones, tecnologias de
informacién, con la finalidad de que sean plasmados en normativa administrativa
correspondiente, garantizando el' acceso universal y priorizando los sectores
deprimidos y el interés publico en beneficio de la colectividad, en coordinacién con las
entidades territoriales auténomas en el marco de sus competencias.

d) Proponer y ejecutar lineamientos en materia del servicio postal, con la finalidad de que
sean plasmados en normativa administrativa correspondiente, garantizando el acceso
universal y priorizando los sectores deprimidos y el interés publico en beneficio de la
colectividad.

e) Proponer y ejecutar politicas, para el desarrollo de los servicios de telecomunicaciones
y Tecnologias de Informacién con el uso y aprovechamiento del espectro
electromagnético.

f) Promover el intercambio de experiencias a nivel internacional que permitan captar
nuevas tecnologias del sector y adaptar los procesos tecnolégicos.

g) Establecer los estandares técnicos acordes a las condiciones para provision de
servicios de telecomunicaciones.

h) Promover y coordinar la participacion de la sociedad civil organizada para efectivizar el
control social para el disefio de las politicas publicas, calidad a los servicios publicos
de telecomunicaciones, tecnologias de informacién y servicio postal.

i) Aprobar, autorizar e informar de la emision de sellos postales para cada gestion.

e YWYW.00pD.gOb.bO
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BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL: RE=SAR

MINISTERIO'DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

j)  .Revisar y aprobar términos de prowswn y contratos de adhesmn en semctos de
telecomunicaciones y tecnologias de informacion.

k). Coordinar con las diferentes instancias internas y externas para el Iogro de los
objetivos del sector.

) - Revisar, evaluar y analizar la informacion y documentos ambientales de proyectos del

- sector  fransportes a' efecto de cumpllr las funciones de organismo sectonal
competente. i
- m) Realizar los estudios técnicos necesarios para proponer la creacion: de empresas‘
_ publicas estratégicas, en el area de su competencia. :

n) Formular, promover y ejecutar politicas y normas de telecomunicaciones, tecnologias

de mformamon y el uso del espectro electromagnético, coordmando con las
¢ : organizaciones territoriales autonomas Ias competenmas compart:das y concurrentes
. : . . segun corresponda. :

o) Formular, promover y ejecutar polltlcas y normas de servicio postal.

p) Coordinar- con la entidad correspondiente; la generacion de - informacién técnica
especializada - para la consideracion en los censos nacionales,  encuestas
especializadas y otros. - 7l '

q) ‘Coordinar la: construccion de la sociedad de la informacion y el desarrollo de las
‘Tecnologias de-Informacién y Comunicacidon con ldas entidades gubernamentales del
Estado Central y las entidades territoriales auténomas.

- P

- Ed’mn randia Rojas

ECOMUNICACIONES -
\ﬂCEmNISTRODETELSBMCQMW.enda 7 S R .

‘Norhb_re del E win Arandia Rojas - : Nombre Inmediato
funcionario : Superior

MINISTRO
0 PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Secretaria Viceministro

o
| item |

162

Nombre del Cargo

Secretaria Viceministro de Telecomumcac:ones

Unidad o Area de Dependencia

Viceministerio de Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Superior

Viceministro de Telecomunicaciones

Cargo Superior Jerarquico Ministro
Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas

| Personal del Viceministerio de Telecomunicaciones, Direccién General de
Asuntos Administrativos y Direccién General de Asuntos Juridicos

Relaciones Externas

Entidades Publicas y Privadas, bajo Tuicion, Embajadas y Sectores

Sociales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

al Senor

Vicéminisltro de

B.1. Objetivo.del Puesto Apoyo administrativo y orgamzacuonal
: e e Telecomunicaciones
B.2. Descripcion Detallada ' .
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1..- Org.amzar la agenda del Agen§a electronica 04/01/2021 31/12/2021 20%
Viceministro organizada
2.- Controlar', registrar la Cor.responden?la 04/01/2021 31/12/2021 30%
correspondencia del VMTEL registrada al dia }
3.- Coordinar reuniones con | Lista de asistencia Yy
Instituciones Pubhcas, privadas, | actas 04/01/2021 31/12/2021 20%
sectores sociales 'y otros de
acuerdo a requerimiento
4.- Otras tareas delegﬁadas por | Notas Internas, Externas,
el Inmediato Superior Formularios de Viaje y
otros documentos 04/01/2021 31/12/2021 30%
elaborados
oportunamente
C. PERFIL DEL PUESTO o
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Técnico Superior en Secretario Ejecutivo con

Complementaria)

Formacion Académicé (CERT) y/o Egresado a Nivel Llcenma’tura con Esencial
= s (CERT)
Formacién Complementaria | Ninguna

wwx oo.obbo SO L
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La Paz — Bolivia

oo o e e




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Pﬁoﬁdad

isi Tiempo anos ' : y
Reduisito 'P g3Ne3es (Esencial o Complementaria
Experiencia Gener: 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial

Area | Administrativa en Instituciones Publicas o Privadas

Firma. S Firma:
O
Nombre del i guero Nombre Inmedi
. _funcionatio . ‘Superior

La Paz — Bolivia




STAD

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

' PERSONAL

* BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Chofer Viceministro [ item | 97
Nombre del Cargo Chofer Viceministerio de telecomunicaciones

Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Superior Viceministro de telecomunicaciones

Cargo Superior Jerarquico Ministro

Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas

Personal del Viceministerio de Telecomunicaciones

Relaciones Externas Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto | Trasladar al Sefior V:cemnmstro a sus actividades cot:dlanas
B.2. Descripcion Detallada :
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
1. Trasladar al Sefior Viceministro a | Traslados
d|ferer1tes reuniones demostrando | efectuados 04/01/2021 | 31/12/2021 50%
seguridad de manera
segura
2. Envi¢ de correspondencia Entrega
' oportuna en | 04/01/2021 | 31/01/2021 20%
Al : su destino
3. Mantenimiento rutinario de la | Asignacion
movilidad asignada al VMTEL de gasolina
seguimiento | o, /01/2021 | 31/01/2021 20%
a solicitud
de
repuestos
4. Brindar Apoyo en las labores | Solicitudes
GATINSEIER atendidas | 40170021 | 31/01/2021 10%
de manera
eficaz
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion " Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Titulo de bachiller (no excluyente) Esencial
Formacion Complementaria | Licencia de conducir categoria "¢’ Esencial
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Otros conocimientos Conocimientos manejo de paquetes bt
requeridos al puesto computacionales Gomplefngiianio
Ley 1178 Esencial
Curso sobre manejo de vehiculos Complementario
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| emossumcon sy ~ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL ;
BOLIVIA |  s1s7TEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL

MINISTERIC DE OBRAS
. PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional prevld

Pfioridad

Requisite el 5 lempO A e _ (Esencial o' Complementaria.
Experiencia General R ) ; Esencial
Experiencia Espec{ﬁca L e 1afio = Esencial
Area | '
Firma: Firma: _ P ,-_’J. ZD
> 7 [4
: : Edwin Arandio Rojas
1 : e S0 TiEAr : : ve -\ilrl'STRODET[LECOM\JNICF«C ONES
‘Nombre del | German Heredia Silvestre Nombre Inmediato - Ing: @dﬁﬁiﬁfﬁrm"a Rojas °
funcionario ; . Supenor - ;
\
= WWW.00DD .%....b bO 3 2
= RIIeS T P, haane

Tclf (591 2)- 2] 19999 2156600
La Paz — Bolivia-,



MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Ujier Viceministro [ltem | 163
Nombre del Cargo .~ Ujier Viceministerio de Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Viceministro de telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquic Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Depender Ninguno
Relaciones Internas Personal del Ministerio y entidades bajo tuicion
Relaciones Externas Instituciones Publicas y Privadas
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto |
B.2. Descripcién Detallada , - -

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Entregar documentacion diaria | Documentacion
Interna y 'Exte'rna generada en | entregada 04/01/2021 31/12/2021 50%
el Viceministerio oportunamente a los

' respectivos destinatarios
Colalborar con la parte de Docgmentacnon 04/01/2021 31/12/2021 25%
archivo de Despacho archivada correctamente
Efivicraaras Faxenviadosalos . | o4/604/2021 | 3111202021 05%

respectivos destinatarios
Desglosar correspondencia y Correspondenbias
fotocopiar para . su ‘postenor debidamente 04/01/2021 31/12/2021 : 10%
entrega a su destinatario desglosadas y
? fotocopiadas
Cumplir con oftras tareas vy iy
funciones asignadas por el Cumphmle‘nto
_ ' 3 . correspondiente a lo 04/01/2021 31/12/2021 10%
inmediato superior en el ambito | asignado
de su competencia
C. PERFIL DEL PUESTO .
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
' (Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica Titulo de Bachiller (No excluyente) Esencial

: Aspectos basicos de la Ley 1178 Esencial

Formacion Complementaria | Aspectos basicos de Responsabilidad por la Esencial
Funcion Publica

" Otros conocimientos Conocimiento de Computacién (Word, Excel) Esencial

requeridos al puesto

hablar dos Idiomas oficiales

www.oopp.gob.bo
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPEC]’Z,FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

| Archivo

| complementario

[ C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo aflos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afios Esencial
Area | Actividades Administrativas en Instituciones Publicas o Privadas

‘Firma :

Firma:

Gt

: Nombre del
. funcionario

Fernando Mantilla Huanca

Nombre Inmedlato
Superior

— e e

; www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -

2- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL DE

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REDAR
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO f = : '
Nombre del Puesto - Profesional IV | ltem | 99
Nombre del Cargo. : Encargado de Seguimento de Provectos de Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Viceministro de Telecomumcacnones
Cargo Superior Jerarquico Ministro
Cargos Bajo Dependencia | Ninguno
Relaciones Internas DGAJ, DGP, DGAA
Relaciones Externas Entidades Bajo Tuicién, Ministerios, Entidades Publicas y Otros

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Realizar tareas de supervision, segulmtento coordinacion y elaboracion de
. : politicas, normas, planes, proyectos y estrategias para promover el
desarrollo y regular el sector de telecomunicaciones, TIC y postal, asi como
brindar asesoramiento a la Direccion General de Servicios en |
Telecomunicaciones y la Direccion General de Telecomunicaciones.

P)

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Proponer politicas, normas,
planes, estrategias y
proyectos para promover el Propuestas de politicas y
desarrollo integral del sector estrategias disefiadas MRt B2 =
de telecomunicaciones, TIC
y postal.
2. Participar en la preparacion
de normas y reglamentos AR T .
necesarios para el sector de P 04/01/2021 31/12/2021 20
2 3 elaborada -
telecomunicaciones, TIC vy
postal.
8. /Analisls Y, seguImIento. 8. eqiinients Realizade 04/01/2021 |  31/12/2021 - 10
. entidades bajo tuicién.
4. Realizar seguimiento a los
planes, programas y Seguimiento Realizado 04/01/2021 31/12/2021 10
proyectos.
5. Proponer normativa para el P aniieeta ds oA
uso eficiente del espectro P 04/01/2021 31/12/2021 10
3 : elaborada
radioeléctrico.
6. Elaboracion de informes o i A
técnicos de acuerdo a & 04/01/2021 31/12/2021 10
e elaborados
solicitudes.
T Analizary procesar Informes técnicos y notas
gorrespondenma externa e SIAbOradas 04/01/2021 31/12/2021 10
interna. :
8. Cumplir otras funciones y
tareas asignadas por los Documentacién
Directores Generales del correspondiente a lo 04/01/2021 31/12/2021 10
Viceministerio en el ambito asignados, elaborado
de su competencia.
T e —

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (501) -
2- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA | RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICAS, SERVIGIOS ¥ VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO : ST
Prioridad
C.1. Requisitos de Formacion (Esencial o
Complementaria)
Esencial

_Egrmacién-Académica

Licenciatura en Ingenieria de
Telecomunicaciones, Electronica o afines

Ninguna

Foriwﬁ':i-af&ién‘ Complém_en’iarié

Politicas Publicas

Complementaria

S, a5 . | Ley SAFCO 1178 Esencial
F.o.rnghacwn Complementaria I"poyiar dos Idiomas Oficiales Esencial
; Responsabilidad por la funcion publica Complementario
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
Requisito Tiempo afios/meses Piatkad
(Esencial o Complementaria
“Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afos Esencial
Area | Telecomunicaciones
F i : oy
Firma: Ac E F AL Firma: d _/ 7&
e : e st : *
Nombre del : Nombre Inmediato : S
funcionario Superior Edwin Arandia;Rojas

—_—e
—

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REANE
yﬁ:ﬁzigosgg\ﬁgl%s Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO S S ] :
NombredelPuesto | Profesional IV [ item | 100
Nombre delCargo 'Encargado Ambiental Sector Telecomunicaciones :
Unidad o Area de Dependencsa Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediate Superior. ~ | Viceministro de Telecomunicaciones .
_Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas. Personal del Vucemlmsterlo de Telecomunicaciones
Relaciones Externas : Entidades Bajo Tuicién, Ministerios, Organos Publicos y Otros.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
. B.1. Objetivo del Puesto . Coadyuvar en la gestién ambiental del sector de telecomunicaciones con
5 s el proposito de proteger y conservar el medio ambiente y los recursos
: naturales en el marco de la Ley de Medio Ambiente y la Ley General de
e | Telecomunicaciones, Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

B.2. Descripcion Detallada = A i e :
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
A 1. Formulacion de instrumentos
normativos y administrativos | Propuesta de una norma
de gestiébn ambiental del | ambiental sectorial
sector de telecomunicaciones
2. Evaluar documentos técnicos
y reportes ambientales del | Informes y notas 04/01/2021 31/12/2021 50
sector de telecomunicaciones.
3. Realizar seguimiento y control
ambiental en el sector de
telecomunicaciones en |
coordinacién con la Autoridad
Ambiental Competente y la | Informes 04/01/2021 31/12/2021 10
' Autoridad de Regulaciéon y
Fiscalizacion de
Telecomunicaciones y
Transportes (ATT). ]
4. Promover y apoyar la difusion
de informacién ambiental
sectorial con los  sectores
involucrados.
5. Apoyar y participar en
iniciativas que permitan | Propuestastécnicas e

04/01/2021 31/12/2021 20

Notas e informes 04/01/2021 31/12/2021 10

04/01/2021 31/12/2021 5

mejorar la gestion ambiental a | informes
nivel nacional y sectorial.

6. Cumplir otras funciones _ :
designadas por el inmediato Actividades designadas 04/01/2021 31/12/2021 5

superior en el ambito de su cumplidas
competencia.

www.oopp.gob.bo
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VIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO : - =
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional a nivel de Licenciatura con titulo en Esencial

provision nacional en Ingenieria Ambiental, Quimica,
Telecomunicaciones o ramas afines con conocimientos
en gestion ambiental del sector de telecomunicaciones.

Especialidad relacionada al area de telecomunicaciones Complementaria
o evaluacién de proyectos.

~ Formacion Académica

Formacion Complementaria

Ley de Administracién y Control Gubernamental, Ley N° Esencial

‘ e 1178
?etrﬁzﬁgggg[mﬁgﬁg Responsabilidad por la Funcién Publica. Esencial
® queridos alPUEsto. . I"piticas publicas Esencial
- | Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

£ . ’ Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria

Experiencia General & 3 afios , Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Medio Ambiente :
Firma : o ‘ Firma: - !

(BN . Gl
Nombre del RﬁTmundo ‘Cﬁoqué"sérghez Nombre Inmediato | Edwin Arandia Rojas
funcionario e ; Superior

WWW.00pp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

! BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
R LR
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _
Nombre del Puesto Profesional IV [ ltem | 101
Nombre del Cargo Encargado TV Digital
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunlcamones
Cargo Inmediato Superior Viceministro de Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico Ministro
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Unidades de la DGAJ, DGAA, DGP y UT
Relaciones Externas Entidades Bajo Tuicién, Ministerios, Orgﬂms Publicos y Otros
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS o
B.1. Objetivo del Puesto Planificar y ejecutar las estrateg|as del sector de telecomumcacmnes en
; : conformidad con las politicas, la Ley General de Telecomunicaciones,
Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon, Ley 164 y sus
reglamentos.
B.2. Descripcién Detallada .
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Seguimiento a la implementacion
del Decreto Supremo N° 3152 Informe de Gestién
que aprueba el Plan de elaborado 04/01/2021 | 31/12/2021 20
Implementacion de Television
Digital Terrestre.
2. Coordinacion del encendido de e
Television Digital Terrestre en las |  Informe de Gestion | 94/01/2021
ciudades de Cobija, Trinidad, elaborado 31/12/2021 20
Oruro, Potosi, Sucre y Tarija
3. Socializacién de la tecnologia de 4
la Televisién Digital Terrestre, en |  INforme de Gestion | g4/01/2021 | 31/12/2021
marco del Decreto Supremo N° elaborado - 15
3152.
4. Coadyuvar enla Informe de Gestion 31/12/2021
implementacion de Planes y elaborado 04/01/2021 15
programas del sector
5. Realizar el seguimiento a temas Informes Técnicos
designados por l|a Direccion Elaborados/ : f
General de Telecomunicaciones Correspondencia 04/01/2021 | 31/12/2021 10
y VMTEL. Procesada / Notas
Elaboradas
6. Elaborar informes técnicos de o
acuerdo a requerimiento de las "Sg{;“;;;ﬁgp;‘;‘;z ! | 041012021 | 31/12/2021 i
Direcciones y del VMTEL, en el -
ambito de sus competencias.
7. Cumplir con otras funciones y A ;
tareas asignadas por el inmediato S°"°'t”r‘:es a.te"‘z'das 04/01/2021 %
superior en el ambito de su SROTnaEMS, 31/12/2021
competencia.
——— ——— EEm— e o

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

! BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
MINISTERIO DE CBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO =
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
(el - Complementaria)
- e g Licenciatura en Ingenieria de Telecomunicaciones o Esencial
Foecion Academica | Electronica
: ks .| Postgrado relacionado a la planificacién o evaluacién Complementario
Eprm301én Com_ple-.: de proyectos o alta gerencia.
5 g | Ley de Administracion y Control Gubernamental Ley Esencial
Otros conocimie N° 1178
requeridos al puesto | Normativa del sector de Telecomunicaciones vigente Esencial
7 ‘ - | Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial

.C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

'Pﬁbﬁdad

| = Requisito Tiempo afios/meses (E<ondial o Complamantasia
Experiencia General = 3 afos Esencial
Experiencia Especifica; x 2 afios Esencial
Area | Sector Telecomunicaciones
Firma;: R T | Firma:
PIE ; ~ ’ - :
i s o L ) )
L '/./f.,z 25 o = //‘—/ \_% _7?
S < S e :
Nombre del / Wilmer Kionel Rantoja Lopez _| Nombre Inme Edwin Arandia Rojas
funcionario( / % ; | Superior

A=

— = r—

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -
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ESTADO PLURINACIONAL DE

 BOLIVIA. | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BESAR
PUBLICAS, SERVIGIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN.OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO - '
Nombre del Puesto Profesional VII | ltem | 102
Nombre del Cargo Encargado de Fiscalizacion Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior | Viceministro de Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas MOPSV
Relaciones Externas " | Entidades Bajo Tuicion, Ministerios, Organos Publicos y Otros

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ,

: B.1. Objetivo del Puesto Verificar el cumplimiento de las politicas y actividades del sector de
. : telecomunicaciones, realizar tareas de supervision, seguimiento y control
de los Acuerdos y convenios del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda bajo responsabilidad del Viceministerio de Telecomunicaciones.

B.2. Descripcion Detallada : ; e
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Analisis y seguimiento a Informes y
entidades bajo tuicion. documentacion analizada 04/01/2021 id2/a0 20
2. Participacion en las
comisiones institucionales e Participacion realizada 04/01/2021 31/12/2021 10
interinstitucionales.
3. Blaboracion de informes de | yformes realizados | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
4. Procesar correspondencia Correspondencia
externa. procesada y notas 04/01/2021 31/12/2021 10
elaboradas
5. Coordinacion Internacional
con los organismos
internacionales con los que Reuniones, informes y
. se tiene participacion en el | documentacion analizada 04/0112021 81/12(2021 25
ambito de las
Telecomunicaciones y TIC.
6. Elaborar y apoyar en la
g’;g;;“rﬁgfgfrgfaedgfggf; Seguimiento realizado | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
Viceministerio.
7. Informar de forma periddica
al Director General de Informes periédicos al
‘Telecomunicaciones  sobre Director General de 04/01/2021 31/12/2021 5
las actividades de la Telecomunicaciones '
Direccion.
8. Cumplir ofras funciones
fnenifé‘izfss Su%%rriorel ¥ | Funciones realizadas | 04/01/2021 | 31/1212021 10
ambito de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO ‘ ;
C.1. Requisitos de Formacién | Prioridad

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOI.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA. Rk T o
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

(Esencial o
Complementaria)

z Profesional a nivel licenciatura con titulo en
Formacién Académica - | provision nacional en Ingenieria Electronica o Esencial
: = ' ; Telecomunicaciones.
Formacion Complementaria | Especialidad relacionada al cargo Complementario
" Otros conocimientos LRV S, o ; ¥l Eeeneal
: fequéridos al puésto : Responsabﬂu_ﬂad por la func:én publica Complemgntano
ol : Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

s : 2 Prioridad
Requisito _ Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General i 3 afios Esencial
Experiencia Especlfica : 1 afioy 6 meses Esencial
. Area | Telecomunicaciones
Firma : Firma: : ;
f : e [} :-\
Nombre del Marcd Antonio Torrico Navia Nembig imediatos Edwin Arandia Rojas
_funcionario - | Superior

-

i b -l o o . o e i e e et e o s

WWww.oopp.gob,
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,

SERVICIOS Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE
TELECOMUNICACIONES

2021




BOLIVI

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADD PLURINACIONAL DE

A

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SARD

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021 :

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Director General [ltem | 103

Nombre del Cargo

Director General de Telecomunlcamones

Unidad o Area de Dependencia:

Viceministerio de Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Superior

Viceministro Telecomunicaciones

Cargo Superior Jerargquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia-

Todo el personal de la Direccién General de Telecomunicaciones

Relaciones Internas

VMTEL, DGAA, DGAJ, DGP, Despacho MOPSYV, Viceministerios,
Direcciones Generales y Unidades del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerios de: Economia y Finanzas Pdblicas, Planificacién, Desarrollo
Prod_uctiVo y Economia Plural, Relaciones Exteriores y Cultos, Educacion,
Medio Ambiente y Aguas, entre otros; Entidades bajo tuicion: ATT,
ENTEL, ABE; operadores de telecomunicaciones: CATELBO y FECOTEL,
AGETIC, ADSIB; Entidades Territoriales Auténomas, COSTETIC.
.| CAATEL, CITEL, UIT, entre otras. e

B DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto -

ol

Dirigir la elaboracion, presentac:on de propuestas y el seguimiento al
cumplimiento de politicas, normas, planes y programas de
telecomunicaciones. y tecnologias de informacién y comunicacion TIC

| B.2. Descripcion Detallada -

)

"~ a) Dirigir la coordinacion con las distintas entidades nacionales e internacionales relacionadas
: con el sector Telecomunicaciones y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
b) Dirigir la elaboracién y presentacion de propuestas de normatwa para la implementacion de
la Ley N° 164 y otras relacionadas al sector,
c) Dirigir y Coordinar la elaboracién de los estudlos de disefio técnico de pre inversion
encargados a la DGTEL.
d) Dirigir la elaboracion y presentaczon de propuestas para el desarrollo de las Tecnolog|as de -
Informacion y Comunicacion.
e) Coordmar las actividades de gest|on de la DGTEL con el Viceministro.
| Firma : Firma:
Nombre del Gucs;t;wbﬁamwfzo Vargas Nombre Inmediato
funcionario i Superior
WWW.00 ob. bO
J.‘ﬁwuﬁ-‘“ﬂm"“.ﬁmf-m Fang Mm&lﬂ' \iicas ; gh ¥ "-’:'“ e o o

I‘elf (591 2) 2119999 215()600 :
: La Paz — Bolivia



ESTADCO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAD
MINISTERIO DE OBRAS ‘ _
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA ke
| Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO - : __ .
Nombre del Puesto Profesional IX [ item [ 104

Nombre del Cargo

Profesional en Telecomunicaciones

Unidad o Area de Dependencia

Direccién General de Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Superior

| Director General de Telecomunicaciones

Cargo Superior Jerarquico

Viceministro Telecomunicaciones

~Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas.

DGSTEL, DGAA, DGAJ, Personal del Ministerio

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion, Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios y
entidades o instituciones relacionadas. b

& B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Elaborar, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de politicas,
normas, planes y programas de los sectores telecomunicaciones, TIC y postal.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion

Resultados Inicio Fin Ponderacién

necesarios para el Sector

Postal.

1. Elaborar y proponer normas y
reglamentos y convenios
de 04/01/2021 31/12/2021 20
Telecomunicaciones — TIC. Y /o

Proyectos de normas
elaborados y_propljestos

institucionales
interinstitucionales.

2. Participar en comisiones

tacion d '
g | Documentacion de 04/01/2021 | 31/12/2021 20

participacion realizada

3. Elaborar Informes Técnicos.

Informes realizados

04/01/2021 31/12/2021 10
oportunamente
4. Analizar, realizar seguimiento y | Correspondencia
procesar correspondencia externa | procesada y notas 03/01/2021 | 31/12/2021 20
e interna. elaboradas
5. Brindar asesoramiento legal a
as a nid
AR i eIl PR 04/01/2021 | 31/12/2021 20
organizacionales del VMTEL que
asi lo requieran.
6. Cumplir con otras funciones Documentacién
designadas por el Jefe Inmediato s
Superior en el ambito de su 04/01/2021 31/12/2021 10

competencia.

correspondiente a lo

asignado.

www.oopp.gob.bo

M——__—““m——“““mwm'—_'___‘-'mm —

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -

2- 2119999 — 2156600



s BOTL.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA SEiaa
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO i
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

. (Esencial 0
Complementaria)
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones o afines y Esencial

Licenciatura en Economia o Derecho con Titulo en
Provision Nacional.

Curso: relacionado a Gestion Publica

Complementaria

Ley de Administracién y Control Gubernamental Esencial
(Ley N° 1178)
Conocimiento y Manejo de Paguetes Complementaria
Computacionales :
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa. &
o : s Prioridad
V Requisito Tiempo afios/meses (Bsenéial o.Complemertaria
Experiencia General 2 afnos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio Esencial

Areas

| Telecomunicaciones / elaboracion de normas

Firma: Firma:
Nombre del p# Ramos ' Nombre Inmediﬁt'o—d*@um@?tﬁeko Vargas
funcionario Superior

e

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Orurg, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -

2- 2119999 - 2156600




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR
UBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

. Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO : =
Nombre del Puesto Profesional IX | ftem | 105
Nombre del Cargo Profesional en Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependenma Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas - | DGSTEL, DGAA, DGAJ
Relaciones Externas = Entidades bajo tuicién, Operadores de Telecomunicaciones y Ministerios

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS -
B.1. Objetivo del Puesto | Elaborar, implementar y hacer segmmlento al cumpllmlento de politicas,
‘ : normas, planes y programas de Telecomunicaciones, TIC y Postal.

B.2. Descripcién Detallada

- Funcidn Resultados Inicio Fin Ponderacién
1.D|seﬁa'r y plantear po[ltlcas ¥ Tarrter s respaldo de

normativas,  regulacion . Y | Normativa de regulacion

control para e 04/01/2021 31/12/2021 20

L y control disefiadas vy

Telecomunicaciones, TIC vy e e

sector postal. P
2.Evaluar proyectos. Informe de viabilidad 04/01/2021 31/12/2021 20
3.Seguimiento y coordinacion

para la transferencia de | Notas e informes de

recursos para Programas y | seguimiento 04/01/2021 81112/2021 10

Proyectos
4.Supervision y Control de la . .

Ejecucion de proyectos, Cierre de Proyectos 04/01/2021 31M12/2021 20
5.Elaboracién de Presupuestos | Presupuesto elaborado 04/01/2021 | 31/12/2021 10
B Bt b o il ] Informe de Seguimiento y

.Seguimiento y control de la .

ejecucion POA y Presupuesto - Evaluacion del POA - | 04/01/2021 31/12/2021 10

Presupuesto
7.Cumplir con ofras funciones y

tareas asignadas por el o :

rvedlat! supsanT i s | L hdadse designadas | 4010021 | 31/12/2021 10

ambito de su aplicacién cumplidas
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion : Prioridad

(Esencial o

Complementaria)

i Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones; Esencial
Formacion Académica Sistemas o afines, Ciencias de la Informacidn

/ . | con Titulo en Provisién Nacional
Sistema de Planificacion Gubernamental o Complementario

Fgrmacbn Complementaria R e gulacién Sectori (al
www.oopp.gob. bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

' BROLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SBP
MINISTERIO DE OBRAS .
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
4;;»"9"‘:(;0:“5 conocimientos Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial
. Jueridos al puesto N° 1178
: ; Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa s
TR : 2 Prioridad
i Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 2 afios Esencial
Experiencia en cargos 1 afio Esencial
_relacionados s
.. Area | Telecomunicaciones o Administracion Publica
Elirmas: = : Firma:
: - Tl :
"Nombre del 2 \ 0L 'Nombre Inmediato | GUSTAVO LEANDRO POZO
funcionario d 10 A Volca Vsllny ; _Superior | VARGAS

]
¥

" www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA

REGLAMENTO ESPEC]'I’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO -

Nombre del Puesto

Profesional IX

[ltem | 106

Nombre del Cargo

Profesional en Telecomunicaciones

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Superior

Director (a) General de Servicios eén Telecomunicaciones

Cargo Superior Jerarquico

Viceministro de Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

DGSTEL, DGAA, DGAJ

Relaciones Externas™

Entidades bajo tuicion, Operadores de Telecomunicaciones y Ministerios

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Elaborar, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de politicas,
normas, planes y programas de Telecomunicaciones, TIC y Postal.

B.2. Descripcion Detallada.

www.oopp.gob?l‘m

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderaciéon
TDisear ¥ plantear bt ¥ | nfome de respado_ce
control para | Nermativa, de: regulacion | iy pnyacor | “3qr2iagos 20
ol 2 y control disefiadas vy

Telecomunicaciones, TIC vy A 4T T

sector postal. P
2.Evaluar proyectos. Informe de viabilidad 04/01/2021 31/12/2021 20
3.Seguimiento y coordinacion :

para la transferencia de | Notas e informes de

recursos para Programas y | seguimiento i G202 ] e 10

Proyectos
4,Supervisién y Control de la :

Ejecucion de proyectos. Cierre de Proyectos 04/01/2021 31/12/2021 20
5.Elaboracion de Presupuestos | Presupuesto elaborado 04/01/2021 31/12/2021 10
clnsiivelsat s § Informe de Seguimiento y

.Seguimiento- y control de la .

ejecucion POA y Presupuesto Evaluacién del POA - | 04/01/2021 31/M12/2021 10

Presupuesto
7.Cumplir con otras funciones y

tareas asignadas por el s ;

Irwedisty SHREH0R . ar. el | ouydades’ designadas |h o, np051 £ a0 10

ambito de su aplicacion cumplidas :

C. PERFIL DEL PUESTO : SR

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

(Esencial o

Complementaria)

Ingenierla Electronica, Telecomunicaciones o Esencial

; T afines y Licenciatura en Economia, {
Formacian Academig Administracion de Empresas y afines, con Titulo
en Provisién Nacional
Formacion Complementaria | ________ M s o e e

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA i
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL _
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Sistema de Planificacién Gubernamental Complementario
Otro's_'@onocimiéhtoé Ley de Administracién y Control Gubernamental Esencial
requeridos al puesto N° 1178 _
: , Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
s ; it Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 2 afios Esencial
EXperiencia en cargos 1 afio Esencial |,
& relacionados . %
Area | Telecomunicaciones o Administracion Publica
Firma: Firma:
2 r =
Nombre del J 'c EI 'J \LO Nombre Inmediato | GUSTAVO-LEANDRO POZO
funcionario Superior VARGAS :
e o A A i Y 1 e e el et B e .1, o i i
www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (5391-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EN
TELECOMUNICACIONES

2021




TADO PLURINACIONAL OF

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto - Director General : | item | 107
Nombre del Cargo Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Viceministro Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Tado el personal de la Direccion General de Servicios en
i Telecomunicaciones
. Relaciones Internas VMTEL, DGAA, DGAJ, DGP, Despacho MOPSV, Vlcemlnlsterlos
Direcciones Generales y Unidades del MOPSV
Relaciones Externas ' Entidades Bajo Tuicion, Ministerios, Organos Publicos y Otros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto = Dirigir y supervisar los programas y proyectos de inclusion Social en
Telecomunicaciones, TIC, orientadas a alcanzar su acceso universal.

= Proponer e implementar politicas, normas, planes, programas Yy
proyectos en materia Postal, promoviendo el desarrollo integral del
sector postal y el Servicio Postal Universal el marco de sus
competencias.

[ B.2. Descripcién Detallada S

a) Dirigir la elaboracién de Plangs y Proyectos de Inclusion Social en Telecomunicaciones,
~ TIC y Servicios Postales
b) Supervisar la suscripcion de Convenios y Contratos con entidades y operadores de
telecomunicaciones y postal a objeto de ejecutar proyectos de universalizacion de los
servicios de Telecomunicaciones, TIC y Postal.
c) Supervisar, controlar el cumplimiento de los resultados de los contratos o convenios que
suscribe el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda., en el marco del PRONTIS
. y el PNSPU.
. d) Promover y Dirigir la elaboracion de politicas y normas del servicio postal.
e) Implementar y hacer seguimiento al cumplimiento del Plan de Implementacién del Servicio
Postal Universal.
f) Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromises con organismos internacionales
en materia postal. s
g) A solicitud de la AGBC proponer la autorizacion de la emision de sellos postales para cada
gestion.
h) Realizar la evaluacion y seguimiento del cumplimiento del Programa Operativo Anual
i) Coordinar con las diferentes instancias internas y externas para el logro de los objetivos del
sector postal.
j)  Coordinar la capacitacién/del personal bajo dependencia.

Firma : Firma:
-t i A -
Ll B gsall Es ? -__Ing. Edwin Arandi,
Nombre del | MAGAIYEREIN At LAR Nombre Inmediato | EDMINSRDGARCARMBADILS
funcionario o ACIONES Superior R &in,Qezas Piblicas, Senvicios y Vivienda

Mln Obraq Piiblicas "*n'w"io v Vtvlenda

- e franiointeranies sttt et T T—
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA REJCAD
o DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Ujier de Direccién General | ltem | 108
Nombre del Cargo UJIER Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico _ | Viceministro de Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGAJ
Relaciones Externas ‘ Entidades bajo tuicién, Operadores de Telecomunicaciones y Ministerios
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
. B.1. Objetivo del Puesto | Otorgar apoyo administrativo y técnico a la DGSTEL
B.2. Descripcién Detallada ‘ : -
Funcién ; Resultados Inicio -Fin_ Ponderacién
: - Correspondencia,
1.Procesar la correspondencia y
. Procesada y ., notas | 04/01/2021 31/12/2021 20
dar respuesta a la misma. "
emitidas
2.Elaborar informes técnicos de | Informes elaborados
v 04/01/2021 31/12/2021 20
acuerdo a solicitud. oportunamente
3.Coadyuvar con la aprobacién
Informes, actas 04/01/2021 31/12/2021 20,

de la norma del sector Postal.

4,Responsable de la E .
Documentacion, archivo

y correspondencia | 04/01/2021 31/12/2021 =280

debidamente ordenada

documentaciéon  archivo vy

correspondencia del sector

postal.
. 5.Cumplir con otras funciones y ,
: Actividades designadas
tareas asignadas por el : 04/01/2021 31/12/2021 10
i - - cumplidas
inmediato superior.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller Esencial
Formacion Complementaria Ninguno
Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial
‘ Oftros conocimientos N e T e .
requeridos al puesto Respo_ns_abilldad por la.Funmon Publica Esenc!al
: Conocimientos y Manejo de Paquetes Esencial
Computacionales
S B S S R S S 0

WWww.o0pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (5391-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL D!

s BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

"l DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RED2INE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
| | Hablar dos idiomas oficiales | Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
&5 4 . Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experieﬁcia Especifica 6 meses Esencial
Area | Administracién Publica o Privada
=) A l
Firma : Firma:
. Nombre del | DAGNER FRANKLIN PEDRAZA Nombre Inmediato MA?AJ_)( SPINOZA
funcionario | HUANCA Superior CUELL
7 7
: _ic. ‘Magaly Espinoza C.
Dagner . Pedraza Huanca ;iﬁE@TO;-‘aA‘éEN{‘ERAL ﬁUE SER/{;iCIOS
UJIER - DGSTEL . cat) TFLtCO:‘.i%:‘é!;(.f«%%gggmms
mmog&%ﬁ;‘ﬂfm amcy\!iviemndal in. Obras P Servicios y Vivienda
B A o AP Do e SR e e L

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




ESTADG PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA ] RE-SAP
£ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL -
MINISTERIO DE OBRAS
PUEBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO I | :
Nombre del Puesto ' Profesional V 4 | Ttem | 109

Nombre del Cargo

Responsable de Servicios en Telecomunicaciones

Unidad o Area de Dependenma

- Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargo Inmediato Supérior

Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargo Superior Jerarquico

Viceministro de Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Personal del Viceministerio de Telecomunicaciones

Relaciones Externas

Entidades Bajo Tuicion, Ministerios, Organos Publicos y Otros

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Verificar el cumplimiento de las politicas y actividades del sector de
telecomunicaciones y elaborar planes, programas y proyectos. ‘

B.2. Descripcién Detallada

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Funcién
1. Planificacién y seguimiento
al Plan Sectorial de
Desarrollo Integral  del
Sector Telecomunicaciones, e ;
i Seguimiento realizado a
al Plan Estratégico :
Ly los Planes sectoriales'y
Instilieighal gsl actividades de Banda ,
Vlcem|n|st§rto ; ' de Ancha y Tecnologias de 04/01/2021 31/12/2021 10
Telecomunicaciones y a las ISEmEean
actividades de Banda Ancha ; _'y
Comunicacion.
y Tecnologias de
Informacién y Comunicacion
del Viceministerio de
Telecomunicaciones. ;
2. Coadyuvar, elaborar el POA POA y Presupuesto '
y presupuesto del VMTEL aprobados _ 02/O7I2Q21 Lkl 19
3. Coordinar la elaboracion vy TS e Ay | ,
seguimiento de  planes del rejniones 04/01/2021 31/12/2021 15. .
estrategicos del VMTEL :
4. Analizar y dar seguimiento a e Corréos
temas relacionados  con o Vs 04/01/2021 | 31/12/2021 10
T ) Electrénicos Realizados _ -
cooperacion internacional. -
5. Gestién y Coordinaciéon del
to Ciudadela de la
st Informes Realizados | 04/01/2021 | 31/12/2021 5
- Ciencia Tecnologia 2]
¥ ,ilnnovacmn
. Coordinacion del COPLUTIC | Informe Gene_rado y Lista 04/01/2021 31/12/2021 A
de Pammpantes. :
S SSEsEeS SR SESrEeE e
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

7. Coordinacion y seguimiento
al Proyecto ‘“Infraestructura
Tecnologica para la
Implementacion de Gobierno

- Electrénico — Conectividad
Rural”.

Informes Realizados 01/03/2021

31/12/2021 20

8. Coordinacion Técnica en la
elaboracion de
reglamentacion del Sector

Informes elaborados 04/01/2021

31/12/2021 10

9. Analizar y dar seguimiento a
requerimiento de temas del
sector postal

Informes y riotas
elaboradas | 04/01/2021

31/12/2021 5

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

Solicitudes atendidas

04/01/2021
oportunamente

31/12/2021 5

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Formacion Académica

Profesional a nivel licenciatura con titulo en
provision nacional en Ingenieria Electronica o
Telecomunicaciones.

Esencial

Formacién Complementaria

Especialidad relacionada al cargo

Complementario

Ot RaRsE iantos Ley 1178SAFCO Esencial
ATl An s Sl oueste Responsabilidad por la funcién publica Complementario
el B 2 P Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Lafaoral'ylo profesional previa :
e ; 3 Prioridad
Requisito Tlempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 arios Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Telecomunicaciones
Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior
SRS e e e e e e SRy

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.; (591-2)- 2119999 ~ 2156600
La Paz— Bolivia



|
||
FI

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EN
TELECOMUNICACIONES.

UNIDAD DE EJECUCION DE PROYECTOS DEL PRONTIS
2021

|
|

FI




ESTADG PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO '
Nombre del Puesto Jefe de Unidad IV | item | 164
Nombre del Cargo Jefe de Unidad PRONTIS
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Inmediato Superior Director (a) General Servicios en Telecomunicaciones
Cargo Superior Jerarquico - Viceministro de Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Unidad de Ejecucién de Proyectos del PRONTIS
Relaciones Internas DGAA, DGAJ, UT,DGP, UAI e
Relaciones Externas Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios, ATT, Empresas
Estatales, Organizacignes Sociales.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ,
B.1. Objetivo del Puesto Planificar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de Ejecucion de
Proyectos del PRONTIS.
B.2. Descripcion Detallada ;
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Controlar el cumplimiento de | Informes revisados y 04/01/2021 | 31/12/2021 10
los convenios y contratos | aprobados
suscritos
2. Elaborar informes de cierre | Informes presentados Dal0ili<021 31/12/2021 20
y de cumplimiento de
contratos y convenios 4
3. Revisar los  proyectos { Informes revisadosy 04/01/2021 | 31/12/2021 10
financiados por el PRONTIS | aprobados ;
4. Revisar y aprobar informes | Informes revisados 'y 04/01/2021 31/12/2021 10
de la UEPP aprobados 7 '
5. Seguimiento a la asignacion | Informes revisados y 04/01/2021 | 31/12/2021 o
de recursos del PRONTIS aprobados :
| 6. Gestionar la suscripcién de | Contratos o convenios 04/01/2021 | 31/12/2021 10
contratos o convenios para | suscritos
" la utilizacion de recursos
PRONTIS ;
7. Gestionar * la. transferencia | Informes revisados y 04/01/2021 | 31/12/2021 107
de los recursos del | aprobados
PRONTIS :
8. Supervisar la certificacion de | Certificados revisadosy | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
Inversion en el area rural aprobados
9. Gestionar y supervisar la | Proyectos Presentados | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
elaboracion de proyectos. /
i o T oo o o e s T s T T e T e R e S R
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPEC]'I’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

10. Otras asignadas por Informes, notas o 04/01/2021 31/12/2021 5.
autoridades superiores. i : ; -
documentacion segun
corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
' (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en: Ingenieria en
Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica,
Ingenieria Comercial, Administracion de
Empresas, Contaduria Publica o ramas afines.

'‘Esencial

Formacién Complementaria

Preparacion, Ejecucion, Evaluacion y

Fiscalizacion de Proyectos de Inversion Plblica.

Complementario

Otros conocimientos
~ requeridos al puesto’

Ley de Administracién y control gubernamental Esencial
N° 1178
Responsabilidad por la funcién publica Esencial

Normas del sector de telecomunicaciones

Complementario

Elaboracion de proyectos

Complementario

RE-SAP

Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales :
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
S : 4 Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 3 afios Esencial
Area | Administracion Publica, Proyectos o Telecomunicaciones
Firma : Firma:
Nombre del | HUGO MARCELO BEL'LIDO Nombre Inmediato
funcionario | VARGAS Superior %
= rz": 4] )j' Dq r"1n EMC’OSYVI-'EFda
L4

o -
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Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
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i A

»ﬂb% BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA 3
RE-SAP
" DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Responsable — Especialista Il [item [ 165
Nombre del Cargo Analista de Proyectos -
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Jefe de Unidad PRONTIS
Cargo Superior Jerarquico Director General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Profesional Analista de Proyectos | — Profesional IV
Profesional Analista de Proyectos |l — Profesional VII
Relaciones Internas DGTEL, DGAA, DGAJ, DGP -
Relaciones Externas. ; Operadores de  Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,

Ministerios, Empresas Estatales, ATT.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ;
B.1. Objetivo del Puesto Evaluar y analizar proyectos a implementarse y supervisar proyectos y
convenios en ejecucién con recursos PRONTIS

B.2. Descripcion Detallada : i ;
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Analizar proyectos o perfiles | Informes presentados 04/01/2021 | 31/12/2021 20
de proyectos propuestos '

por beneficiarios

2. Evaluar la factibilidad de los | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 20
proyectos propuestos por la §
UEPP e

3. Realizar el seguimiento y | Informes presentados 04/01/2021 | 31/12/2021 15

supervisién a los proyectos
en ejecucion

4. Atender vy coordinar | Notas y/o Actas de 04/01/2021 | 31/12/2021 | S
requerimientos de | reunion
organizaciones sociales vy )
autoridades originarias.

5. Realizar la programacion de | Cronograma de 04/01/2021 | 31/12/2021 10
las inspecciones in situ Inspecciones in situ '
6. Realizar inspecciones | Informes presentados 04/01/2021 +| 31/12/2021 10

fisicas de instalaciones de
los proyectos financiados
con recursos del PRONTIS

y certificaciones a
operadores privados :
7. Revision y  evaluacion | Informe técnico de 04/01/2021 31/12/2021 10

técnica de las solicitudes de | aprobacion presentados

- certificaciones de

e o e o T T e e e T R e o e S e T T o e o T T S e e e R e e e e T e L s i e b ot st gt
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ESTAOC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA Rt
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

;

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

inversiones en el area rural

presentado por los
operadores
8. Otras que el inmediato Informes, notas o 04/01/2021 31/12/2021 10

superior establezca 2 ;
P documentacion segun

corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO s i e g
C.1. Requisitos de Formacidn ; Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
. 45 Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
ok Provision Nacional en: Ingenieria en
Fomagion Académlca Telecomunicaciones o Ingenieria Electrénica o
ramas afines
Formacion Complementaria | Capacitacién relacionada al cargo Esencial
R Ley de Administracién y control gubernamental Esencial
s g U e N° 1178
oy i ST Responsabilidad por la funcién publica Esencial
Otros conocimientos - Normas del sector de telecomunicaciones Complementario
requeridos al puesto Elaboracion de proyectos Complementario
ey Conocimiento y manejo de paguetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas cficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

7 i % Prioridad
Requisito . Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios , Esencial
Experiencia Especifica 2 afos y 6 meses Esencial
. Area [ Administracion Rublica, Proyectos o)Telecomunicaciones
— VN
Firma: Firma:
Nombre del | HERNA 'Nombre Inmediato | HUGOMARCELO ,BELLIDO
funcionario. | TORR { | Superior | VARGAS
o A
VICEMNISTERI0 DE TELECOMUNICACIONES T ERASNTTS

Min. Obras Pablicas Senvicios v Vivienda Miit. Ctras Pt berd &5

En W vienda 3

www.oopp.gob.bo :

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




= BOIL.IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA’

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BEISAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Responsable | — Especialista llI | Item | 166
Nombre del Cargo Especialista en Elaboracion de Proyectos
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Jefe de Unidad PRONTIS
Cargo Superior Jerarquico Director (a) General de Servicios de Telecofmunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Analista de Proyectos | — Profesional [V
: Analista de Proyectos Il — Profesional VII
Relaciones Internas : DGAA, DGAJ, DGP
. Relaciones Externas : Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios, Empresas Estatales,
: ATT, Entidades Beneficiarias.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ;
B.1. Objetivo del Puesto Elaborar y proponer proyectos a implementarse con recursos PRONTIS
B.2. Descripcion Detallada
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Proponer y elaborar | propuesta de Proyectos
proyectos para ser | elaborados. 04/01/2024 31/12/2021 a0

implementados con recursos Informes Presentados

del PRONTIS.

. : Informes de seguimiento
2.Coordinar y realizar el
de los planes

seguimiento  de planes 04/01/2021 31/12/2021 20

Reportes o actas de
estratégicos de la UEPP p.
reuniones

. 3.Dar Inicio y  hacer
i eguimiento al so de
o Sebs liformes prakentadost .. |- 0410120217 | a1 ioe] 10
contratacion de proyectos _

aprobados.

4. Supervisar y dar seguimiento
hasta el cierre de los
proyectos  en ejecucion | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 25
conforme asignacion :
especifica.

T 2
w

. Realizar inspecciones fisicas
de instalaciones de |
: e 08 liifofmes presentados. | OA/01/2021" F31/12/202 10
proyectos financiados con

recursos del PRONTIS

6.Otras que el inmediato | Informes, notas o
superior establezca. documentacion segun 04/01/2021 | 31/12/2021 5
corresponda

T e T e e S i i s et e e o o e o P e i s P o o o e e e A e e e

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz. 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 —- 2156600
l.a Paz — Bolivia



 BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESoE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO:
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Academica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en: Ingenieria en
Telecomunicaciones o Ingenieria Electrénica o
ramas afines

Esencial

Formacién Complementaria

Post Grado en Preparamon y Elaboracion de
Proyectos

Complementario

Ley de administracién y control gubernamental Esencial
No. 1178
ofros oates Responsabilidad por la funcién publica Esencial
SRnocHlEN'e Normas del sector de telecomunicaciones Complementaria
requeridos al puesto s - -
Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e : X Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 anos Esencial
Experiencia Especifica 2 afos y 6 meses Esencial
Area | Administracién Publica, Proyectos o Telecomunicaciones 7
TRV
Firma : Firma:
Nombre del | CATHERTNE VANESSA Nombre Inmediato
. funcionario | CASTRO CUBA Superior

{ Catherine Castfo Cuba

ESP, EN ELABORACICW DE PROYECTOS - PRONTIS
VICEMINISTERIO D TELECOMUMICACIONES
Min. Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

o 5 o S T R B A e

A wudui 'y Lspinoza (.

' )JRECTORA GENERAL DE SERVICIOS

N TELECOMUNICACION

.:;b-% E‘ bTERrO DE TELECOMUNICACIONES

ras Pihlican ‘Ganyin nins v Vivienda

T - - ol o

- - e o T s P o BN Fo A i S35

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
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BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PLBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECl’:fICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Responsable - Especialista Il

| item

| 167

Nombre del Cargo

Especialista en Control y Fiscalizacion de Proyectos

Unidad o Area de Dependencia

Unidad PRONTIS

Cargo Inmediato Superior .

Jefe de Unidad PRONTIS

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Profesional Fiscalizador | — Profesional IV
Profesional Fiscalizador || — Profesional VIl

Relaciones Internas

DGAA, DGAJ, UT, DGP, UAI

Relaciones Externas

Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios,
ATT.

Empresas Estatales,

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Control y fiscalizacion técnico-financiero a la ejecucion de los proyectos
financiados con los recursos del PRONTIS.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin " Ponderacion
1. Fiscalizaciéon  Administrativa
F:nanc:ifera a .Ios CQntratos y/o | Informes y/o notas 04/01/2021 31/12/2021 20
convenios financiados con | presentadas
recursos del PRONTIS.
2. Evaluar vy fiscalizar las
inversiones rurales realizadas l0feTmEsiyo notas 04/01/2021 31/12/2021 20
; presentadas >
por los operadores privados.
3. Realizar inspeccio'nes fisicas
a las instalaciones de las
inversiones realizadas por los
operadore§ : fje Informes presentados - 04/01/2021 31/12/2021 20
telecomunicaciones; ademas,
de proyectos o convenios
financiados con recursos
PRONTIS.
4. Emitir certificados a los
operadores de
telecomunicaciones por sus | Certificados emitidos 04/01/2021 31/12/2021 15
inversiones en el area rural
de acuerdo a norma. :
5. Elaborar informes finales de
ciefre,, - Goncllaclones - 198 |- nformes prasentados’ . | 04612027 | 3128024 20
proyectos y convenios en -
curso

A PR P BB VY 4 U5 L2 8
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
; DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIC DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
5 Otk o ; Informes, notas o
L owes A% & SUPETOT ocumentacion segan | 04/01/2017 | 31/1212021 5
inmediato establezca. i
corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en: Auditoria Financiera,
Economia, Administracion de Empresas o ramas
afines

Esencial

Capacitacion en el area relacionada al cargo

Complementario

Formacion Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley de Administracion y Control Gubernamental Esencial

N° 1178

Responsabilidad por la Funcion Publica Esencial
Normas del Sector de Telecomunicaciones Complementaria

Control Gubernamental

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes

; ; Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
o ! L Prioridad
. REauskd Telpoahasihcess (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afnos Esencial
EXxperiencia Especifica 2 afnos y 6 meses Esencial

Area | Administracién Publica, Econdmica - Financiera
Firma : Firma:
D
Nombre del | JULIO O¥SAR QUIROGA Nombre Inmediato | HUGO MARCELO B?LLIDO
funcionario | PACHECO Superior VARGAS :
Tng. Hiugo Marcelo Betludo Varyes
JEFE DE UNIDAD PRONTIS
VICEMIN'STERIO O TELECOMUNICACIONES

w1 Olbras PUlicas, Servicies y Vivienda

s i

f

www.oznpp. g(;{).bOA )

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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= BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE S
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Responsable |V — Profesional IlI [item | 168
Nombre del Cargo Asesor Legal
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Jefe de Unidad PRONTIS
Cargo Superior Jerarquico Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGAJ, DGP, UT, UAI
. Relaciones Externas | Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios, ATT, Empresas

Estatales, Organizaciones Sociales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto Asesorar juridicamente las actividades de la UEPP y Direcciones del
3 Viceministerio de Telecomunicaciones

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1.Proyectar  Contratos y | Contratos y convenios 04/01/2021 | 31/12/2021 | . 20
Convenios propuestos :
2. Asesorar juridicamente a la 04/01/2021 | 31/12/2021 20
UEPP en todas las | Notas Internas
actividades
3. Elaborar informes técnicos | Informes Juridicos 04/01/2021 | 31/12/2021 20

juridicos en relacion a los

\ proyectos y/o  convenios

. financiados por el PRONTIS

: 4. Participar en la elaboracion | Norma propuesta. 04/01/2021 31/12/2021 20
de normativa del sector de
Telecomunicaciones, TIC vy
Postal.

5. Analisis de la normativa de | Normativa Analizada 04/01/2021 31/12/2021 10
Telecomunicaciones,
PRONTIS y de la
Administracién Publica.

6. Participar en  reuniones, | Documentos generados 04/01/2021 31/12/2021 5
talleres y seminarios '
7.0tras que el .superior | Informes, notas o 04/01/2021 31/12/2021 S
inmediato establezca documentacion segun '
corresponda

R D SR I A S Pt K v g g vy %A-‘..._..;Mr_--....‘.....‘»..p..ns A e T g 0T L 2 KA She st e (e e ..-.'—u.m...,.q.m..‘-.-.--.m‘.‘w;A--‘ e ]
www.oopp.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

£ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL e S
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion : Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
R : Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
Belacicnfeadcinics Provisién Nacional en Derecho
Formacién Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
' : .| Ley de Administracion y control gubernamental Esencial
N° 1178
Responsabilidad por la funcién publica Esencial
Otros conocimientos Normas del sector de telecomunicaciones Esencial
requeridos al puesto Ley de Procedimiento Administrativo Esencial
. Conocimiento y Manejo de Paquetes Esencial
| computacionales
. Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

= . = Prioridad

Requisito Tiempo ahos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica 2 afnos y 6 meses Esencial
Area | Derecho Administrativo y/o Telecomunicaciones

! pr .
Firma : Firpaa: ‘ /

/ i I MM

Nombre del | F Z OSCAR QUINTANILL Nombre Inmediato GO tMﬁ(RCELO BELLIDO
funcionario | GPSALVEZ Superior V RGAS

/] / I, Hugo Marcel Belad Vo

JEFE DE UNIDAD PRONTI|S
VACEWIN'STERIO DF TELECOMUMICACIONES
Ml Obras ®ulices, Servicios y Vivienda

WWW. oopp gob bo
Av. Mamcal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




P AR L) S S LA T o T st

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Formacion Academica | Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en

Nombre del Puesto Profesional IV [item | 1689
Nompbre del Cargo Profesional Analista de Proyectos
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Especialista en Elaboracion de Proyectos
Cargo Superior Jerarquico Jefe Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGAJ, UT, DGP
Relaciones Externas Operadores de  Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,
Ministerios, Empresas Estatales, ATT.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto Evaluar y analizar proyectos a implementarse y supervisar proyectos en
gjecucién con recursos PRONTIS.
B.2. Descripcion Detallada
Funciéon Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Realizar inspecciones fisicas
4 i
de instalaciones de oS | | es presentados | 04/01/2021:| 3111212021 20
proyectos financiados con
recursos del PRONTIS
2. Supervision, seguimiento,
hasta ‘el cierre de los
proyectos en  ejecucion | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 30
conforme asignacion i
especifica.
3. Coadyuvar en la elaboracion,
i i Informes presentados
analisis y evaluacién de : 04/01/2021 31/12/2021 30
Notas Internas
proyectos '
4 Atender  y coordinar | Notas y/o Actas de 04/01/2021 | 31/12/2021 10
requerimientos de | reunién
organizaciones sociales vy
autoridades originarias.
5.0tras que el superior | Informes, notas o
inmediato establezca documentacion segun 04/01/2021 31/12/2021 10
corresponda
"C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Esencial

B e T e e e i PaPsh b A

Av. Mariscal Santa Cruz

www.oopp.gob.bo

—esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

l.a Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVI

A

REGLAMENTO ESPEC]'Z’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

MINISTERIO DE OBRA

S
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Provision Nacional en: Ingenieria en
Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Sistemas o ramas afines.

Formacién Complementaria

Capacitacion relacionada al cargo

Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley de Administracion y control gubernamentai Esencial
N®1178.
Responsabilidad por la funcién publica Esencial

Normas del sector de telecomunicaciones

Complementaria

Elaboracién de proyectos

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paguetes

computacionales Esencll
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2.-Experiencia Laboral y/o profesional previa
% . 2 ; Prioridad i
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3afos Esencial
Experiencia Especlifica 2 afos Esencial
Area | Administracién Publica, Proyectos o Telecomunicaciones
Firma : ’ Firma:
Nombre del Nombre Inmediato | HJ/GO MARCELO EPELLIDO
funcionario Superior VARGAS

Ing. Hugo Marcelo Belldo Virjos

JEFE DE UNIDAD PRONTIS

VICEMINSTERIO OF TELECOMUNICACIONE S
Min. Obras Plioticas, Servicios y Vivienda

WWW.00pp. gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




r‘a""‘ s BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
3

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RERAP
MINISTERIO DE OERAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional IV [ltem [ 170
Nombre del Cargo Profesional Analista
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior " | Analista de Proyectos
Cargo Superior Jerarquico Jefe Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia .| Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGAJ, UT, DGP -
Relaciones Externas Operadores de Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,
. Ministerios, Empresas Estatales, ATT.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto ; Evaluar y analizar proyectos a implementarse y supervisar proyectos en
3 ejecucion con recursos PRONTIS.

B.2. Descripcion Detallada :
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Realizar inspecciones fisicas
de instalaciones de ‘los
proyectos ' financiados con

recuiscs. del. PRONTIS 'y Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 20
certificaciones a operadores
privados

2. Supervision, seguimiento,
hasta el cierre de los ,
proyectos en  ejecucion | Informes presentados 04/01/2021 | 31/12/2021 30

. conforme asignacion -

especifica.

3 Coadyuvaren: el analisis de | INformies preseiitadosy |- q.y01 /0001 |=-a1/1212021 20°
viabilidad de los proyectos Notas Internas

4. Atender y coordinar | Notas y/o Actas de 04/01/2021 31/12/2021 10
requerimientos de | reunion

organizaciones sociales y
autoridades originarias.

5. Revision y  evaluacién | Informe técnico de 04/01/2021 | 31/12/2021 10
.técnica de las solicitudes de | aprobacion presentados

certificaciones de
inversiones en el area rural
presentado por los
operadores
6.0tras que el superior | Informes, notas o
_documentacion segun,
wwiw.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro. Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
L.a Paz — Bolivia

04/01/2021 31/12/2021

e T s pr

—

inmediato establezca




= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RECGAD
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
I corresponda |
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en: 'Ingenieria en
Telecomunicaciones o Ingenieria Electronica o
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial o
ramas afines.

Esencial

Formacion Complementaria

Capacitacion relacionada al cargo

Complementaria

Ley de Administracion y control gubernamental

Esencial

Otros conocimientos
requeridos al puesto

N° 1178.

Responsabilidad por la funcién publica

Esencial

Normas del sector de telecomunicaciones

Complementaria

Elaboracién de proyectos

Complementaria

Conocimiento y Manejo de Paquetes

_ Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e : u Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afos Esencial

Area

__| Administracion Publica, Proyectos o Telecomunicaciones

Firma: AC EFALO Firma:
Nombre del \ Nombre Inmediato | HUGO®MARCELO BELLIDO
funcionario Superior ARGAS

17 Filgo HMarcelo Bellidy ’Vdfdff
JEFE DE UNIDAD PRONTIS

VICEMIMISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
M. Jbras Pblicas, Servieios y Vivieria

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5“']3130,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional IV ' [item [171

Nombre del Cargo

Profesional Analista Econdmico Financiero

Unidad o Area de Dependencia

Unidad PRONTIS

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad PRONTIS

Cargo Superior Jerarquico

Director (a) General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

VMTEL, DGTEL, DGAA, DGAJ, UT, DGP, UAI

Relaciones Externas

Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios, Empresas Estatales,

ATT.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

. B.1. Objetivo del Puesto

Coordinar con la DGAA el manejo de los recursos provenientes del

PRONTIS para inversiones como gasto de funcionamiento.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién

Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Formular, elaborar el POA y

POA y Presupuesto

ante la DGAA las
modificaciones

Notas Internas

presupuesto del VMTEL aprobados 02/07/2021 | 31/08/2021 25
2. Realizar el seguimiento y B,
evaluacion a la ejecucion |otormics ge epeliasion
£y ) : ) POA 04/01/2021 | 31/12/2021 . 10
fisica y financiera del POA del :
VMTEL
3. Gestionar y dar seguimiento a
la ejecucién del presupuesto .
de recursos PRONTIS vy | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 10
transferencias realizadas por
la ATT
4, Gestionar los desembolsos
de recursos PRONTIS para el
Informes presentados
pago de proyectos en Kot htefass 04/01/2021 3112/2021 20
ejecucién de acuerdo a
programacion financiera
5. Coordinar la elaboracion vy eh o T
4 (o] ;
sequimiento  de  planes (R RRRges 04/01/2021 | 31/12/2021 10
2 actas de reuniones
estratégicos de la UEPP
6. Realizar informes de
modificaciones % Brioed o
resentado
presupuestarias y gestionar RIS - 04/01/2021 | 31/12/2021 10

e T et it . i yr s ot e

4 8 et AR R A AT T T APV PSR PR M 12 5 1 S T 0 S A e 31 €8 (B ML A 6 i

WWW.00pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (391-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS .
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
presupuestarias .
intrainstitucional e
interinstitucional
7. Realizar inspecciones fisicas
O e e O et et 04/01/2021 | 31/12/2021 10
proyectos financiados con
recursos del PRONTIS
8. Otrasl que el inmediato | Notas y/o Informes 04/01/2021 31/12/2021 5
superior establezca segln corresponda :
C. PERFIL DEL PUESTO i W :
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
Provision Nacional en; Administracién de
Empresas, Contaduria Plblica, Economia o
ramas afines

Formacion Acadé

:

Formacion Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
ek RN s Ley de Administracion y control gubernamental Esencial
N°1178.

L b Responsabilidad por la funcién publica Esencial
Otros conocimientos. | Sistema de Planificacién Gubernamental Complementario
requeridos al puesto. .| Normas del sector de telecomunicaciones Complementaria

Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

o ; 2 Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifiecas = ~ 2 afios Esencial
Area | Econémica financiera en Entidades Publicas o Planificacion
: i ; : N
Firma: / _| [ Firma: - =\ j/
Nombre del= FERR cy(o SOTO Nombre lnmed"rato HUGO MARCELO BELLIDO
funcionario | GARZIA Superior | VARGAS
,t’c% Soto Garcia . Tng. Hujo Marcelo Bellsdo Vizyes
AP SPANCIERQ-PRONTIS JEFE DE UNIDAD PRONTIS
“HIICACIONES VICEWINISTERIO DE TELECOMUMCACIONES

s e i, w1 ViU f Vivienda i Jbras Oiibficas, Servicios y Vivienda

WWw.00pp.gob,bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591 42)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




'REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REBAR

MIMNISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘
Nombre del Puesto Profesional IV [item [ 172
Nombre del Cargo Profesional en Contrataciones
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo [nmediato Superior Jefe de Unidad PRONTIS
Cargo Superior Jerarquico Director (a) General de Servicios de Telecomunicaciones
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas VMTEL, DGTEL, DGAA, DGAJ, DGP, UAI
. Relaciones Externas Ministerios, Empresas Estatales, Proveedores Externos.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS ;
B.1. Objetivo del Puesto Ejecutar procesos de contratacién y realizar el seguimiento de todos los
actos administrativos de procesos de contratacion, velando el
cumplimiento de las condiciones y plazos establecidos de acuerdo a
normativa legal vigente.
B.2. Descripcion Detallada
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
DBC's elaborados ; ‘
1. Elaborar DBC's, Documento | (Pagina web del %
%6 Initacion Diredts (DID)- - |- SICOES) Y archivoide « &4 D4 21(2021 il - Sl 2i2021 19
proceso de contratacion.
2. Revision de propuestas para | Propuestas de
la adjudicacion adjudicacion revisadas Bl Jhitagozt 19
3 E'ikj’:gﬁg:gg ® ;fg;;actfosspara Contratos elaborados 04/01/2021 | 31/12/2021 15
4. Elaborar memorandums, | Memorandums, notas
notas internas, notas | internas, notas externas y
externas y otros segun los | otros documentos en
requerimientos de  cada | aplicacién al D.S. N° 0181 | 04/01/2021 31/12/2021 5
proceso en aplicacién al D.S. | y sus modificaciones
N° 0181 y sus modificaciones | (Archivo segun
y otra normativa. corresponda)
Informacion registrada en
5.Remitr * informacion  al }ig;ﬁ'anfv = dS;FS(?g(S)ES)
SICOES y CGE (cuando Thfara bR ehvigds ala 04/01/2021 31/12/2021 5
corresponda) CGE
(Notas externas)
6. Apoyar en la actualizacion de
la normativa especifica del | RESABS actualizado y
subsistema de contrataciones | vigente Dai1iaRal 120202 9
(de corresponder). ;
7.Coordinar y apoyar al | Solicitudes atendidas en :
personal del MOPSV en los | base ala Norma Basica 04/01/2021 31/12/2021 10
procesos de contratacién del D.S. N° 0181
8. Organizar y administrar los | Informacién de los
archivos de los procesos de | procesos de contratacion | 04/01/2021 31/12/2021 » 5
contratacion archivada en forma

A

PO T s 3 04 L Rl R 8 AT R - L gy s 5 e o T 3 N B8 R TR AT 4L 6 R e o

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)-2119999 — 2156600
L.a Paz — Bolivia



Ain. Obras Publicas, Senvicios y Vivienda

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE.SKP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICICS Y VIVIENDA
adecuada
Notas internas de
9. Elaborar notas internas. de [)ZT;S;;S‘EI:% c;umnggntos
;nglon de documeni’ffac;)r;;?g correspondientes al area
correspondientes al area de de gontrataciones
. elaboradas (cuando 02/01/2021 31/12/2021 5
contrataciones (cuando
corresponda) y otros
corresponda) y otros encomendados por
gr;c;)n;?g:taedos RAr-AUlondag Autoridad Competente.
P ¥ (Archivo del Area
‘ financiera)
10. Otras que el inmediato Notas vigiifoimes
u otra autoridad superior doib d ; 04/01/2021 31/12/2021 20
Sstabiasts : seglin corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
_ ; o Provisidn Nacional en: Administracion de
Holjeclon AcadeiTica Empresas, Contaduria Publica, Economia,
| Ciencias Juridicas o ramas afines
Formacion Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
Ley de Administracion y control gubernamental Esencial
N° 1178.
; Responsabilidad por la funcién plblica Esencial
Otros conocimientos Sistema de Administracién de Bienes y Esshail
requeridos al puesto Servicios. ' :
Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2, Experiencia Laboral y/o profesional previa
i . 2y Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria .
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Contrataciones en el Sector Publico
A o, ¢
Firma : _/7\ Firma:
S = ¥ =
Nombre-deF- [ HECTOR ELOY PAUCARA Nombre Inmediato | HUGO MARCELO BELLIDO
ncionario | CASAS ‘ e Superior VARGAS i
Aly. Fietw Eloy ﬁmc% Ing. Hugo Marcelo Bellido Varyos
PROFESIONALEN C FE'DE UNIDAD PRONTIS
VICEMINISTERIQ DE TELECOMUNICACIONES A b Dl

Wi Ubras ®(blicas, Servisios y Vivienda

‘-)a‘ e

P

S

==

sesseiay :" S

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — _e’éq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




' BOLIVIA | REGLAMENTO.ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAE
MINISTERIO DE OBRAS ' -
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto , Profesional IV _ [ltem | 173
Nombre del Cargo Profesional Fiscalizador |
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Especialista en Control y Fiscalizacién
' Cargo Superior Jerarquico Jefe Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGAJ, UT, DGP, UAI
Relaciones Externas Operadores de Telecomunicaciones, Ministerios, Entidades y Empresas
® Estatales, ATT.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS : : :
B.1. OBjetivo del Puesto Control y fiscalizacién técnico-financiero a la ejecucion de los proyectos
financiados con los recursos del PRONTIS.
B.2, Descripcion Detallada : .
. Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Fiscalizar los contratos y/o Inf y : &
S i e e s s S 04/01/2021 | 31/12/2021 20
presentadas
recursos del PRONTIS.
2. Realizar .inspecciones fisicas
instalaci I ;
do -lIBGleclones & e IS L o ias Bressntadps 04/01/2021 | 31/12/2021 20
proyectos financiados con
recursos del PRONTIS
3. Evaluar las inversiones
rurales realizadas por los | Informes y/o notas 04/01/2021 31/12/2021 10
. operadores y otros | presentadas
beneficiarios.
4 Realizar inspecciones de las s
instalaciones '
.c:orres'pond|entes 5 a2 Informes presentados ) 04/01/2021 31/12/2021 10
inversiones presentadas por
los operadores de
telecomunicaciones.
5. Elaborar  certificados  de
inversiones rurales de los ;
operadores de | Certificaciones emitidas 04/01/2021 | 31/12/2021 10
telecomunicaciones de ;
acuerdo a norma
j i fi
6 E'Iaborar |nforTes. inales de FTenmed i esariass 04/01/2021 3111212021 50
cierre, conciliaciones de :

7 www.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (391-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




TADO PLURINACIONAL DE

B BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-=al
MINISTERIO DE OBRAS 5
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
proyectos y convenios en
Ccurso,
2 Otros P Informes, notas o
(OUos - que - € SUPETIOT | ocumentacion segun | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
inmediato establezca.
corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
: Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
: : Provisién Nacional en: Administracion de
o e Académma Empresas, Contaduria Publica, Economia o
. : ramas afines.
Formacion Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
Ley de Administracién y control gubernamental Esencial
N° 1178.
Otres oncairiiont Responsabilidad por la funcion publica Esencial
ONoCIMISTOS Sistema de Control Gubernamental. Esencial
requeridos al puesto o . :
Conocimiento y Manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
252 ; = Prioridad
Requisito Tiempo afhos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Administrativa —ﬂnancue/a en gl Sector Publico
[
Firma : Firma:
Nombre del FELIPE\ABAN MAMA\NL_J Nombre Inmediato | HUGO MARCELO BELLIDO
funcionario Superior VARGAS

Ing. Hugo Marcelo Bellado Varyes
JEFE DE UNIDAD PRONTIS

ACEMINISTERIO DE TELECOMUMNICACIONES
. Jvas Plblicas, Servicios ¢ Vn%a

L nia i i e S S e i S e e s e i e e e ey o e S

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600
La Paz — Bolivia



BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESRAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional VII [ltem | 174
Nombre del Cargo Profesional Analista de Proyectos
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Especialista en Elaboracion de Proyectos
Cargo Superior Jerarquico. Jefe de Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGP, DGAJ
Relaciones Externas Operadores de  Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,
oy Ministerios, Empresas Estatales, ATT.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto Evaluar y analizar proyectos a implementarse y supervisar proyectos en
. ejecucion con recursos PRONTIS.
B.2. Descripcion Detallada
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Generar y administrar las
bases de datos del | Bases de datos 04/01/2021 31/12/2021 10
PRONTIS.
2. Administrar - y Actualizar la
Pagi b acti 04/01/2021 31/12/2021 10
Pagina Web del PRONTIS. T e A )
: a0 d o
3 .Ela_boramon e estadisticas e L 04/01/2021 31/12/2021 10
indicadores
4. Realizar inspecciones fisicas
de instalaciones d I ;
metaiacionss €08 || formes presentados | 04/01/2021 | 31/12/2021 20
proyectos financiados con
recursos del PRONTIS, ‘
5. Supervision, seguimiento,
hasta el cierre de los
proyectos | en  ejecucién | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 30
conforme asignacion
especifica.
6. Coadyuvar a la elaboracion, | Informes, notas o
andlisis y evaluacion de | documentacion segun 04/01/2021 31/12/2021 10
proyectos corresponda
7.0tras que el superior | Informes, notas o
inmediato establezca - documentacion segln 04/01/2021 | 31/12/2021 10
corresponda

e =
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www.oopp.gob.bo .

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BN
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion : Prioridad
: (Esencial o
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
: ! Provision Nacional en: Ingenieria en
Forr_namén goadermice Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de Sistemas, o ramas afines.
Formacion Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
Ley de Administracién y control gubernamenta Esencial
N° 1178. : 2
-Responsabilidad por la funcion publica Esencial
Otros conocimientos Normas del sector de telecomunicaciones Complementaria
. requeridos al puesto Elaboracién de proyectos Complementaria
Conocrmlgn.to y manejo de paquetes Esencial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
S i : = Prioridad
Requisito _ Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
) Experiencia General 3 aros Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Administracidn Publica, Proyecto y Telecomunicaciones
/ ¥
Firma: ’ Firma: ¥
Nombre del Nombre Inmediato | HYGO MARCELO BELIIDO
funcionario Superior VARGAS
Ing. Hugo Murcelo Belldo Varyes
. JEFE DE UNIDAD PRONTIS
VICEMIWSTERIO DE TELECOMUMICACIONES
M. Oras Pilicas, Sewicios v Vivienda
S el 3 P e b e S e e S e

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACION

I IVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

_ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REZOAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional VIl ‘ [ltem [ 175
Nombre del Cargo Profesional Analista de Proyectos ||
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Analista de Proyectos
Cargo Superior Jerarquico : Jefe Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGP, DGAJ
. Relaciones Externas Operadores de telecomunicaciones, Organizaciones Sociales, Ministerios,
: Empresas Estatales, ATT.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS :

B.1. Objetivo del Puesto | Evaluar y analizar proyectos a implementarse y supervisar proyectos én
: . gjecucion con recursos PRONTIS.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacioén

1. Realizar inspecciones fisicas
de instalaciones de |los
proyectos financiados con

recursos . el PRONTIS 'y Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 20
certificaciones a operadores
privados ;
2. Supervision, seguimiento,
hasta el cierre de los
proyectos  en ejecucion | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 30
Q conforme asignacion
especifica.
3. Coadyuvar en la Revision y | Informe, notas o 04/01/2021. | 31/12/2021 10

evaluacion técnica de las | documentacion segun
solicitudes de certificaciones | corresponda

de inversiones en el area
rural presentado por los

operadores

4. Coadyuvar al andlisis | Informes, notas o i
elaboracion y evaluaciéon de | documentacion segun 04/01/2021 31/12/2021 20
proyectos corresponda

5.Coadyuvar al analisis y | Informes, notas o
aplicacion de normativa del | documentacién segun 04/01/2021 31/12/2021 10
sector corresponda

6.0Otras que el superior | Informes, notas o 04/01/2021 31/12/2021 10

R S R I e e e e ot i e e e e i e e P P P S M 2 W ) o s T o e e et Mt el Yo o o e

WWW.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia



STADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
inmediato establezca documentacién segun
corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacidn Prioridad
= (Esencial o
: Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial

Formacién Académica

Provision Nacional en: Ingenieria en

‘| Telecomunicaciones, Ingenieria Electrénica o

ramas afines.

Capacitacion relacionada al cargo

Complementaria

Formacién Complementaria

Otros conocimientos
- requeridos al puesto

Ley de Administracion y control gubernamental Esencial
N° 1178.
Respensabilidad por la funcién publica “Esencial

Normas del sector de telecomunicaciones

Complementaria

Elaboracién de proyectos

Complementaria

Conocimiento y manejo de paguetes

computacionales Eepncil
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa B
S - & Prioridad
Requ15|to Tiempo afos/meses - (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios ‘ Esencial
Exper _fj_nma Espemﬁca . 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Admmistramon Publica, Proyectos o Telecomunicaciones
: W '
Firma : Firma:
: 1y Qiispe Sun :
* PROF ANALISTADE PROYECTOS - PRONTIS
VICEMMISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
: ST “4in. Qbras Pilblicas, Servicios y Viviends L7
Nombre del | WILSON EDDY QUISPE SURI Nombre Inmedtato HUGO MARCELO BELLIDO
funcionario Superlor VARGAS

WWW.00pD. gobbo

ng. Hugo Marcelo Bellido Varyss

JEFE DE UNIDAD PRONTI“
VICEMINISTERIO DE TELECOMUMICACIONES
Mi.1. Obras Plblicas, Senvisios v Vivienda

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



s BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Noembre del Puesto

Profesional VII

[Ttem [ 176

Nombre del Cargo

Encargado de Presupuestos

Unidad o Area de Dependencia

Unidad PRONTIS

Cargo Inmediato Superior .

Jefe Unidad PRONTIS

Cargo Superior Jerarquico

Director (a )General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

Relaciones Internas

DGAA, DGP,DGAJ

Relaciones Externas

Ministerios, Empresas Estatales, VIPFE, ATT

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Elaborar, administrar y controlar el presupuesto del PRONTIS y coadyuvar
en las actividades administrativas para su ejecucion.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio  Fin Ponderacion
1. Coadyuvar en las
actividades de [a ejecucion | ¢ es elaborados | 04/01/2021 | 31/12/2021 15
del presupuesto de |la
Unidad y del VMTEL.
2. Coordinar y apoyar en los
procesos de contratacién de o ;
la Unidad y del VMTEL en Solicitud atendidas 04/Q1/2021 31/12/2021 5
los procesos de contratacion
2 Zegl'étéop presupuestario en | o iarios de registro | 04/01/2021 | 31/12/2021 20
4. Realizar modificaciones Notashtermas
presupuestarias y gestionar (A forinas. Praseriadas 04/01/2021 31/12/2021 10
ante la DGAA las mismas
5. Registrar el movimiento
fisico de los proyectos en el
SISIN  WEB y fisico Reportes Mensuales
financiero en el Sistema de Generados UA/0 2021 111272081 18
Administracion de Proyectos
del MOPSV (SAP)
6. Coadyuvar, Elaborar
Formular Proyectos para el
PRONTIS, en Coordinacion Proyectos elaborados 04/01/2021 31/12/2021 20
con el Especialista " en
Proyectos
7. Realizar el seguimiento del
movimiento econdmico de la | NoPOres MENSUASS | 0410112021 | 31/1212021 5
libreta PRONTIS en SIGEP g
8. Otras que los superiores | Notas y/o Informes segtin ;
I e Soitesponda 04/01/2021 31/12/2021 10
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
o 5 R e D ————

www.oopp.gob.bo
uro. Edif. C

municaciones La Paz

5° piso. teléfonos: (581) -



ESTADO PLURINACIONAL GE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECilFICO DEL SISTEMA RE-SAP
' DE ADMINISTRACION DE PERSONAL '
MINISTERIO DE OBRAS e
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
ForrmacionACadermica Licenciatura en Cien_cias Econdmicas y Esencial
Financieras.
Formacion Complementaria | Capacitaciones relacionadas al cargo - Esencial
: Ley de administracién y Control Gubernamental Esencial
LEY SAFCO (1178)
Responsabilidad por la Funcion Pablica Esencial
Sistema Integrado de Gestion Publica Esencial
| Sistema de Informacion sobre Inversiones Esencial

Otros conocimientos
regueridos al puesto’

(SISIN)

Curso de Disposiciones Técnicas y Legales de
Presupuestos

Complementaria

Curso del Sistema de Programacion de - Esencial
Operaciones y Presupuestos
Conocimiento y Manejo de Paquetes Esencial
Computacionales Word. Excel, Power Point :
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
i i . 5 Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afnos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial

Area | Planificacion y Estadistica
1 4 \ : £
Firma : Firma: T ‘ ;/
;/% £ k /
3 i
. Nombre del | Maria&gihesHing] Nombre Inmediato y‘iugo Méfcelo Bellido Vargas
funcionario /ICEMINISTERIO DE T i Superior

S

ZAREL - UE N

[

{| MarizEsther |t
Hinojosa

i &

&‘4\30?’1:}/

pr
:::“?:47' o

I s
53 SGNY‘_.A;'—:; v ""F\’ié‘l‘l(i‘i

Ing. Hugo Marcelo Bellido Vg
JEFE DE UNIDAD PRONT)<

VICEMINISTERIO DE TELECOMUM?AC&L-
Wi, Q0ras Clinfcas, Servieios v Vivisnc:

m e

— m——

www.copp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz, Esq. Calle Qruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso, teléfonos: (591) -

2- 2119999 — 2156600




FSTADO PLURINACL

e %

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

OLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Profesional VI [item [ 177
Nombre del Cargo Profesional Fiscalizador ||
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Especialista en Control y Fiscalizacién de Proyectos
Cargo Superior Jerarquico Jefe Unidad PRONTIS
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas DGAA, DGP, DGAJ
. Relaciones Externas Operadores de  Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,
Ministerios, Empresas Estatales, ATT.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

recursos del PRONTIS.

B.1. Objetivo del Puesto Control y fiscalizacion a la ejecucion de los proyectos financiados con los

B.2. Descripcion Detalfada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Realizar inspecciones fisicas i
de instalaciones de los
prayagion T-MaNeiagag . 100N Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 20
recursos del PRONTIS vy
certificaciones a operadores
privados
2. Revision y evaluacion técnica | Informe técnico de 04/01/2021 | 31/12/2021 10
de las solicitudes de | aprobacion presentados
certificaciones de inversiones
. . en el area rural presentado
por los operadores de
acuerdo a asignacion
3. Supervision, seguimiento,
hasta el cierre de los
proyectos  en ejecucion | Informes presentados 04/01/2021 31/12/2021 20
conforme asignacion
especifica,
4. Coadyuvar a la elaboracion, | Informes, notas o
analisis y evaluacion de | documentacion segun 04/01/2021 31/12/2021 20
proyecios corresponda
5. Coadyuvar en el analisis y | Informes, notas o \
aplicacién de normativas del | documentacion segun 04/01/2021 31/12/2021 20
sector. corresponda
6. 0Otras que el superior | Informes, notas o 04/01/2021 31/12/2021 10

o o 2 e e e e B P L B A R 1 8 e A e e e A S M
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Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




ESTADG PLURINACIONAL DE

: BOLIVI REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA e
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
inmediato establezca documentacién segun
corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: (Esencial o
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
R : Provisién Nacional en: Ingenieria en
Formacion Academica Telecomunicaciones, Ingenieria Electronica,
v Ingenieria de Sistemas o ramas afines.
Formacion Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria
Ley de Administracién y control gubernamental Esencial
¥ N° 1178.
Responsabilidad por la funcién publica Esencial
Ofros conocimientos Normas del sector de telecomunicaciones Complementaria
requeridos al puesto Elaboracion de proyectos Complementaria
Conocimiento y manejo de paquetes Esancial
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
. s : = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica ; 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Administracién Publica, Proyectos o Telecomunicaciones
[~ /
Firma : Firma: A
Nombre del PA&W?@“&JRTAL Nombre Inmediato | HUGO MARCELO BELLIDO
funcionario | MARfo#" Superior VARGAS

14 Higo Harcal Belidy V.

EFE DE UNIDAD PRONT| <
VCEWWSTERIO O mscoumﬁc?cv& :
M Oras Cblcas, Sevicios y Viviends

] Fera ey 2 - s ama

o -en sl

o o e e

WWW.0

PR
opp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq, Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



s

o
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DF

» BOLLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

-

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Secretaria Unidad | Item

[178

Nombre del Cargo

Secretaria Unidad PRONTIS

Unidad o Area de Dependencia

Unidad - PRONTIS

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad PRONTIS

Cargo Superior Jerarguico

Director General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

VMTEL, DGTEL,DGAA, DGAJ, DGP

Relaciones Externas

Ministerios, Empresas Estatales, ATT.

Operadores  de Telecomunicaciones,  Organizaciones ‘Sociales,

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

de Proyectos PRONTIS y la DGSTEL.

Apoyo administrativo y organizacional al Jefe de la Unidad de Ejecucion

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Organizacion de agenda de la | Reuniones coordinadas y
UEPP efectuadas 04/01/2021 31/12/2021 20
j oportunamente
2. Control, registro de | Correspondencia
correspondencia de la UEPP registrada y respuestas a 04/01/2021 31/12/2021 30
notas elaboradas cuando
el caso requiera
3.Organizar y manejar el | Correspondencia
archivo de la UEPP registrada y archiva de 04/01/2021 31/12/2021 30
forma correlativa
4. Atencion al publico interno y | Clientes internos y
externo externos satisfechos con | 04/01/2021 31/12/2021 10
la atencion
5 Otras- que el inmediato | Notas y/o Informes 04/01/2021 31/12/2021 10
superior establezca segun corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO : :
C.1. Requisitos de Formacién : Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
; 5 e Técnico Medio en Secretariado Ejecutivo y/o Esencial
Raimacion Acddemica Egresado a nivel Licenciatura
Formacion Complementaria Capacitacién relacionada al cargo Complementaria
Ley de Administracion y control gubernamental Complementario
Otros conocimientos N° 1178 '
requeridos al puesto Responsabilidad por la funcién publica Complementario
5 Conocimiento y manejo de paquetes Complementario

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

www.oopp.gob.bo

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
; computacionales
Hablar dos idiomas oficiales " Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
Requisito Tiempo ainos/meses Ertarigad >
- (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afo Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
rea | Administracion Publica o Privada
1 4 o ! 7
Firma: : : iy Firma:
| . ﬁ%i’/ "/“J’/“ .'"/ 7 A o~ |
e ej e A, S0 TVl /
. Nombre del | JIMENA CHALCO QUISPE Nombre Inmediato | HUGO [MARCELO BELLIDO

funcionario Superior ARGAS
5g. Huyo Marcelo Beliado Var.
JEFE DE UNIDAD PRONTIS
VICEMINISTERIO OF TELECOMUNICACIONE

Wi, Jras Piblicas, Sarvieics v Vivienda

T R S R S s a0 i 5l st e o e A 0 A P 0 0 A 0o W S s

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ADO PLURINACIONA

" BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REDAE
"MIMNISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO '
Nombre del Puesto - Administrativo || |item | 179
Nombre del Cargo Apoyo Téchico :
Unidad o Area de Dependencia | Unidad PRONTIS
Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad PRONTIS
Cargo Superior Jerarquico Director {a) General de Servicios en Telecomunicaciones
Cargos-Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas VMTEL, DGTEL,DGAA, DGAJ, DGP
. Relaciones Externas Operadores de  Telecomunicaciones, Organizaciones  Sociales,
Ministerios, Empresas Estatales, ATT.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo,del Puesto Apoyo a las actividades de la Unidad de Ejecucion de Proyectos del
PRONTIS. '
B.2. Descripcion Detallada -
Funcién Resultados Inicio Fin ° Ponderacién
1. Elaboracion de notas de
respuesta a solicitudes de | Notas Externas | 04/01/2021 31/12/2021 25
radio bases.
2. Manejo de almacén, registro,
todi ¥
Gusiodle oY HORCIN, < 0E e ot koK 04/01/2021 | 31/12/2021 20
material de escritorio y de
limpieza del PRONTIS
3. Coordinar reuniones con las
Autoridades de las | Actas de reunioén 04/01/2021 31/12/2021 ¢ 15
. Comunidades del Area Rural
4. Digitali i
Dightalleat ¥, -oustogiali M8 o copide Digital 04/01/2021 | 31/12/2021 10
informacion de la UEPP. .
5. Apoyo logistico y técnico para
la participacion de la UEPP M T
en ferias y distintas : -y ok 04/01/2021 31/12/2021 20
A - : Fotografico
actividades e inspecciones en -
el area rural.
6. Qtras . que el superior | Notas y/o Informes 04/01/2021 31/12/2021 10
inmediato establezca segln corresponda
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Academica Titulo de Bachiller Esencial
Formacién Complementaria | Capacitacion relacionada al cargo Complementaria

R e e S et e ar s s e B e B el e S Y Y e el e g e e e e et R e e S e P P P SN N S P T
Www.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia




s BOLLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA S EGAR

MINISTERIO DE OBRAS
PUELICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

ESTADD PLURINAGIONA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Ley de Administracién y control gubernamental _ Complementario
N° 1178

S e Responsabilidad por la funcién publica Complementario
Normas del sector de Telecomunicaciones Complementario

requeridos al puesto

Conocimiento y manejo de paquetes
computacionales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo anos/meses Frigridad
9 P (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | Administracién Publica o Privada
. Firma : Firma:
Gony ]/
i = = i
Nombre del | BRAYAN GRAHAM VARGAS " | Nombre Inmediato HUG(QAIVFARCELO EjELLIDO
funcionario Superior VARG
Ing. Hugo Marcelo Belldo Vs
Brayan Grafiam Vargas : Jr::&FEugE UNIDAD PRONTIS
APOYO TECNICO VICEMINISTERIO DE TELECOMUNICACIONES
UNIDAD EJECUTORA PRONTIS ~ Wi, Obras ®Ublicas, Servielos y Viviend::
Min, Oliras P41 qim, Sapviarior o fiviensa
P L S S T S e PP T s e S s

WWW.00pp. gob bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADOG PLURINACION

» BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

MIMNISTERIO DE CBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/IMOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
- Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Administrativo |l | item | 180
Nombre del Cargo Chofer Unidad PRONTIS C

Unidad o Area de Dependencia ‘| Unidad PRONTIS

Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad PRONTIS

Cargo Superior Jerarquico Director General de Servicios en Telecomunicaciones

Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas VMTEL, DGTEL, DGAA, DGAJ, DGP

Relaciones Externas : N/A :

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Trasladar mediante la movilidad asignada, al personal de la Unidad de
Ejecucion de Proyectos del PRONTIS

B.2. Descripcion Detallada

Funcién ; Resultados Inicio Fin Ponderacion

1.Conducir la movilidad y
trasladar al personal de la | Traslado efectivoy
UEPP de acuerdo al| responsable del personal
cronograma de viajes

04/01/2021 31/12/2021 20

Vehiculo disponible,
limpio y en buenas 04/01/2021 31/12/2021 20

condiciones de uso

2. Mantener el wvehiculo en
adecuadas condiciones

3. Entrega de correspondencia Correspondencia

04/01/2021 31/12/2021 20
entregada
G0 AN 1BbOreS | pctividades realizadas | 04/01/2021 | 31/12/2021 20
administrativas
B F)tras _ que: el superior | Notas y/o Informes 04/01/2017 31/12/2021 | 20
inmediato establezca segun corresponda :
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller Esencial
Formacion Complementaria Ninguna
Licencia de Conducir Clase “C” : Esencial
. Mecanica automotriz : Complementaria
2tros conocimientos .| Ley de Administracién y control gubernamental Complementaria
requeridos al puesto Nro.1178
Responsabilidad por la funcién publica ‘Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

L i el S G S Sl A e et 900 e o L e i A P e e P e L B —— T e T———

: wWww.oopp.gab.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DF

C/

/—*"“F irr!la:

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

s : - Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especlfica Sin requisitos Esencial
Area [ Administracion Publica o Privada
a/ \\ A

Firma : :

Nombre del
fultﬂfu,:;‘i(

CALLISAYA

_TADIMIR GONZALO CONDORI

Superior

Nombre Inmediato

UG&MKRCELO ELLIDO
VARGAS

e » " ——

Vadymir Condori Callizaya
TECNICO PRONTIS
UNIDAD EJECUTORA PRONTIS
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

v n s v e s e
ity e e s - i

v

- Ing. Hugo Marcelo Bellado Viagyos
JEFE DE UNIDAD PRONTIS

VICEMINISTERIO DE TELECOMUNICACION: ©
Miii. Jbras Yiplicas, Servielos v Vivienda

e =
www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 -
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

VICEMINISTERIO DE TRANSPORTES
2021




ESTADG PLURINAGIONAL

DE

REGLAMENTO ESPECiFICO DEL SISTEMA

OLIVIA . RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO = : : :
Nombre del Puesto Viceministro | ltem | 83
Nombre del Cargo : Viceministro de Transportes
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Transportes
Cargo Inmediato Superior | Ministro de Obras Ptiblicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia | Tedo el personal del Viceministerio de Transportes
Relaciones Internas ; Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos
: Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicién de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos  Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Organizaciones Sociales,
Otras instituciones publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Vertebrar internamente e integrar externamente el pais, a través de un
sistema multimodal que promueva y garantice los servicios de transporte
con accesibilidad universal, contribuyendo al desarrollo socio econdmico
del pais.

| B.2. Descripcién Detallada

a)

b)

c)

Proponer politicas, planes y programas de vinculacién interna e integracion externa
del pais, tomando en cuenta las dimensiones geopoliticas y estratégicas que
contribuyan al desarrollo y la seguridad del Estado Plurinacional.

Proponer las negociaciones de tratados y convenios nacionales e internacionales
de transporte, asi como coordinar con el Ministro las acciones para promover la
cooperacion internacional en apayo al sector.

Proponer politicas y normas, y aplicar los planes sectoriales de transporte
terrestre, maritimo, fluvial, lacustre, ferroviario y aéreo, en el marco de las
estrategias nacionales del desarrollo nacional, que garanticen el acceso de la
poblacion a un sistema de transporte integral en sus diversas modalidades.
Promover en el marco de las politicas, estrategias y planes viales la construccion,
mantenimiento y rehabilitacién de la infraestructura caminera, ferroviaria, portuaria,
fluvial, lacustre, maritima y aérea, en el marco del interés y soberania nacional.
Promover politicas y estrategias nacionales para el desarrollo de las redes viales
fundamentales en sus diferentes modos de transporte, en coordinacién con las
Entidades Territoriales del Estado.

Supervisar y fiscalizar la planificacién de construccion de carreteras de la red vial
fundamental, de lineas férreas y ferrocarriles de la red fundamental, y el
establecimiento de hidrovias como articuladores del sector productivo.

Proponer y promover politicas y normas para el control del espacio y transito aéreo
a nivel nacional, asi como para la construccién y el mantenimiento de aeropuertos
internacionales y de trafico interdepartamental.

Promover iniciativas en los proyectos de rehabilitacion, mantenimiento y operacion
de la infraestructura de transporte, en sus diferentes modalidades, aérea, terrestre,
ferroviaria, fluvial, maritima y lacustre. 8

Priorizar la integracién comunitaria vecinal en el desarrollo de infraestructura vial,
coordinando con las Entidades Territoriales del Estado el apoyo a las gestiones

L Wwww.oopp.gob.bo

i
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ESTADD FLURINACIONAL BF

,t BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

territoriales para la construccion, mejoramiento y mantenimiento de caminos
vecinales.

j) Proponer y aplicar normas y estandares internacionales en infraestructura de
transporte.

k) Promover el desarrollo de tecnologias adaptadas a la realidad del pais y las
necesidades de las regiones en materia de transportes. \

[) Registrar a los operadores de transporte terrestre, fluvial, maritimo y lacustre, para
mantener actualizadas las capacidades del parque de servicios de transporte.

m) Ejecutar el registro, certificacion y la revocacion de las empresas constructoras de
acuerdo a Reglamento.

n) Proponer paoliticas nacionales y normas para autorizar el ajuste de pesos y
dimensiones vehiculares asi como las caracteristicas y especificaciones para las

. Redes Viales, en coordinacién con las entidades involucradas.

0) Proponer la reubicacion y eliminacion de estaciones de cobro de peaje y pesaje en
las redes viales de su competencia. :

p) Impulsar y coordinar la participacién de la sociedad civil organizada, para
efectivizar el control social y promover los lineamientos de transparencia en las
politicas publicas, en el area de su competencia.

q) Elaborar propuestas de normas técnicas sobre limites permisibles en materia de su
competencia, desarrollar politicas ambientales para el sector en coordinacién con
la AAC. .

r) Formular y proponer los estudios necesarios para la creacion de Empresas
Publicas Estratégicas, en el area de su competencia.

s) - Coordinar con la entidad correspondiente, la generacién de informacién técnica del
area de su competencia, para la consideracién en los censos nacionales,
encuestas especializadas y otros.

t) Otorgar a través de Resoluciones Administrativas, Tarjetas de Operaciones para el
servicio de transporte terrestre.

u) Registrar a las empresas Consolidadoras y Desconsolidadoras de Carga, y
Operadores de Transporte Multimodal — OTM.

. Firma: 57 ’ Firma:
_ ", Istael §icoid Caghr g Ing Edg
Nombre del ICEMINISTRO Bl Nombre Inmediato s Pl Sk v
funcionario 4 L. Qi Evtdon, Vhoendd Superior 'Eusnkg; ;ITJIRINASC‘DIONAL DE BOLIVIA

/

www.oopp.gob.bo
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ESTADG MLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Secretaria Viceministro

Nombre del Cargo

Secretaria Viceministro de Transporte

| item | 136

Unidad o Area de Dependencia

Viceministerio de Transportes

Cargo Inmediato Superior

Viceministro de Transportes

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y VNlenda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

.Relaciones Internas

Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV Y VMT

Relaciones Externas
+

Entidades Publicas y Privadas, Bajo Tuiciéon , Embajadas, Gobernaciones

etc

L]

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

| Apoyar a la gestion del viceministerio de transportes

B.2. Descripcion Detallada

Inicio

Funcién Resultados Fin Ponderacién
di DS
SQCHpR]- " dan CRUUIMIGNID 8. Lo i st 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
la Agenda del Viceministro
) e Llenade de formulario
Coordinar los  viajes del : .
R N S en el sistema SIEMI,
erministro fanto dentro Como | - ordinacién de pasajes | 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
fuera del departamento y g : :
asimismo al exterior del pai AIEHGOS o eldlenids
i is.
g la DGAA
Llamadas telefénicas,
! ! : organizacion de
Proporcionar asistencia oy ; s
r
Administrativa a las de””'°”es' ' T 'p‘";"’” 04/01/2021 |- 31/12/2021 10%
Direcciones del VMT s £ ocumen o
seguimiento a hojas de
ruta
Redactar y trascribir los textos | Notas internas, externas
de n‘ - - i . .
comunicaciones internas, del.mdamentearchl\:u":ldas 04/01/2021 31/12/2021 20%
externas, = memorandums e | con selo de recepcién de
informes los destinatarios
Requerimiento a DGAA,
Controlar, solicitud y entrega de | para la distribucion de
material de oficina para el | acuerdo a necesidad y | 04/01/2021 31/12/2021 10%
personal del despacho solicitud funcionarios
- Despacho
Realizar la recepcidn, registro y | Correspondencia recibida
organizacion de la | y registrada en carpetas | 04/01/2021 31/12/2021 20%
correspondencia que se genera, | de notas  internas vy
e s g S

W, oopp gob bo
Av. Mansca] Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL

BOL[VIA REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA RE-SAP
b DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
que ingresa Yy que sale, | externas, hojas de
clasificando por orden de | seguimiento, informes vy
importancia. otros, para consulta y
seguimiento
Escaneo de toda la ; o
documentacion  que sale a i dlgltél P 04/01/2021 31/12/2021 10%
despacho - documentacion
Archivo de la
Fiscalizar salidas externas y Ay
Actas de Reuniones . del | doCUMeNtacion 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
personal del VMT respaldatoria (Actas de i
Reunién y Listas)
C. PERFIL DEL PUESTO.
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o Esencial

Formacion Académica

Egresado a nivel Licenciatura

Formacion Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Manejo de paguetes Microsoft

Complementario

Ley SAFCO - 1178

Complementario

 Obras Puiblicas, Servicios Wivienda

bt o e - s

Conocimiento dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

o : = Prioridad

. Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
‘| Experiencia Especifica 1 afo Y 6 meses Esencial
Area | Cargos similares en instituciones ptblicas o privadas
Firma: Firma:
Nombre d |(fP/ Sl N
ombre del - T o.palazar Choque ombre Inmediato
funcionario M §a£zgar C. Superior
SECRETARIA
VICEMINISTERIO DE RTES

4

e o e T

e o b -
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ESTADD PLURINACIDNAL DE

' BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi_FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002 .
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021 -

D. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Auxiliar 1l

[ftem [ 137

Nombre del Cargo

Auxiliar Viceministerio de Transportes

Unidad o Area de Dependencia

Viceministerio de Transportes

Cargo Inmediato Superior

Viceministro de Transportes

Cargo Superior Jerarguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todas las unidades organizacionales del MOPSV y VMT

Relaciones Externas

Ninguno

E. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

| Otorgar apoyo administrativo al Viceministerio de Transportes

B.2. Descripcion Detallada

: Resultados

Funcién Inicio Fin Ponderacion
Apoyo en distribucién de | Correspondencia interna :
correspondencia interna: del | distribuida 04/01/2021 31/12/2021 10%
Vice ministerio de Transportes. oportunamente
Apoyo en distribucion de notas | Hojas de ruta_ internas y 04/01/2021 31/12/2021 10%
externas del Despacho, externas distribuidas
Apoyo en mantener :
; h
debldaments. - ioraenats . el | Yo, “del Despachoil; o 00 onbi | s1gm0s 10%
: ordenado
archivo del Despacho.
Apoyar en la recepcion y envio :
por o touer e | T epondencs 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
: recibida y despachada.
correspondencia del VMT.
lir | i E i i
Cun_1p|r és fgncrones _ que uncu?nes asignadas 04/01/2021 31/12/2021 10%
designe el inmediato superior cumplidas
Recojo de correspondencia de | Correspondencias
ventanilla Gnica dirigida a | viceministro de | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
: trasporte
Envi6 de documentacion a | Re envia
archivo central de gestiones !
pasadas documentaciones
recibidas y elaboradas en | 04/01/2021 31/12/2021 20%
el vice ministerio de
trasporte
Creacion de base de datos y | e cres y se actualiza la
lizaci¢ I ;
gggﬁrﬁsst‘gglon oe 2 | base de datos del archivo | 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
del VMT
e ety e Sty i 1 m et ‘ e ter i S s o) g P e
v W\m.ooppm‘ G

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
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ESTADO PLURINACIONAL OE

VIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

k DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSRD
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
F. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
; Complementaria)
Formacidn Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Esencial

Formacién Complementaria

Oftros conocimientos
requeridos al puesto

Archivo

Complementario

Aspectos Basicos de la Ley 1178

Complementario

Conocimiento dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afios/meses \ Prioridad 3
(Esencial o Complementaria
Experiencia General Sin requisitos Esencial
Experiencia Especifica Esencial

Sin requisitos

Area | Cargos similares
>4
Firma: LY $ 4 Firma:
/ /{’ ‘.A_//‘;.; (’/ 7 : : 7 . I
Nombre del | Eugenio Fausto Macuchapi Nombre Inmediato Igrael 1
funcionario | Mamani/ Superior / i i o -
{ 74
........ L T i e e e et e i e iy e St
www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINAGIONAL DE

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECi_FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

G. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Chofer Viceministro

[ item | 138

Nombre del Cargo

Chofer Viceministro de Transportes

Unidad o Area de Dependencia

Viceministerio de Transportes

Cargo Inmediato Superior

Viceministro de Transportes

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

. Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV y VMT

Relaciones Externas

Ninguno

H. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Trasladar al sefor Viceministro donde quiera segln sus actividades

cotidianas
B.2. Descripcion Detallada
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Transportar al Viceministro a TraslEtdos sfestiades d
diferentes reuniones * locales, Slectiados €€ | 94012021 | 31/12/2021 35%
; manera segura

demostrando seguridad.
Lievar ¢ eonirol i Vehiculo en oOptimas
mantenimiento preventivo del - P 04/01/2021 31/12/2021 15%

4 3 condiciones
vehiculo asignado.
Velar por la asignacion Vehied '
oportuna  de  elementos | | o0 N | 04/01/2021 | 31/12/2021 15%

e ) herramientas necesarias
auxiliares del vehiculo. ]
[REYE AN g Btk RRIC Y Recepcion u remision de
remision de documentacién del : 04/01/2021 31/12/2021 15%

; T ] documentos
Viceministerio de Transportes
Cumplir otras funciones Solicitud A
asignadas por el Viceministro | o o oce €NAIAAS 08 1 g409/0021 | 31/12/2021 15%
manera oportuna
de Transportes. _
Informar a la Secretaria sobre SRl et TiRatiase
salidas e ingresos del vehiculo i i g Y| 0410172021 31/12/2021 5%
al Viceministerio de Transportes
I. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formaciéon Académica

Titulo de Bachiller

Complementario

Formaciéon Complementaria

Licencia de Conducir clase “C”

Esencial

Otros conocimientos

e e .

- -

- Z

e

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO FLURINACIONAL OE

VIA

REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

requeridos al puesto

Aspectos Basicos de la Ley 1178

Complementario

Conocimiento dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa 5 e

Requisito Tiempo afios/meses ERatiasd

q P (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 anos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio Esencial
Area [ Cargos similares A ‘
i . , [oper 7
Firma : A Vi Firma:
/ / 0' :
V0

Nombre del | Rene'Julio Perez Ticona Nombre Inmediato
funcionario Superior A

e e e e e

o

=i

Www.o0pp.gob.bo ‘

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

J. IDENTIFICACION DEL CARGO W
Nombre del Puesto Ujier Viceministro | item | 84
Nombre del Cargo: Ujier Viceministro de Transportes
Unidad o Area de Dependencia | Viceministerio de Transportes
Cargo Inmediato Superior Viceministro de Transportes
Cargo Superior Jerérquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todas Las Unidades Organizacionales del MOPSV Y VMT
. Relaciones Externas Otras Instituciones Publicas y Privadas
K. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto Desglosado, fotocopiado, foliado y distribucion de correspondencia
X : externa a diferentes instituciones, archivo de la documentaciéon generada
en el VMT, DGTTFL, DGTA, USO y otras areas del VMT
B.2. Descripcién Detallada , i _ .
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Correspondencia
: oportunamente
Distribucion de correspondencia p e
: diferent distribuida a sus
SRR a  CUeremieS | estinatarios y con sello | 04/01/2021 | 31/12/2021 15%
instituciones publicas y . ‘
; de recepcion para su
Privadas. :
posterior escaneo y
archivo v |
Desglosado, fotocopiado, s
fo1ia£c;!o de notas externa\sp ara i devidaments 4
s i 88 PaAMA | paradas y verificadas | 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
. su distribucion a diferentes ;
Syl con sus adjuntos -
instituciones.
Clasificado de documentos por | Documentos
serie d(lncumentall, notas | debidamente cla&ﬁcgdos 04/01/2021 31/12/2021 20%
externas e internas, informes de | y ordenados por series y
despacho, resoluciones, etc. secciones
Archivo de forma correlativa y | Documentos archivados
cronolégica de documentos | de forma correlativa y/o 04/01/2021 31M12/2021 20%
generados en Despacho VMT con memoria institucional
Correspondencia con el
Recepcion de correspondencia | correspondiente” sello de | 04/01/2021 31/12/2021 20%
recepcion '
Apoyo a secretaria y otros | Apoyo y  solicitudes -
encomendados por el inmediato | atendidas de manera | 04/01/2021 31/12/2021 5%
superior oportuna
e e T e e T T R s T RS SR S
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP
PUBLICAS. SERVICION ¥ VIVIENDA
L. PERFIL DEL PUESTO = : g o
C.1. Requisitos de Formacién . Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Complementario

Formacidn Complementaria

Otros conocimientos Archivo Complementario

requeridos al puesto

Aspectos Basicos de la Ley 1178 . Complementario
i Conocimiento dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa TR
i - 2 Prioridad
Requisito s Tiempo afnos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial -
Experiencia Especifica 1 afio Esencial

Area | Cargos similares

FIrTaY J Firma:

\ \ |
Nombre del “Valentin Turpo Apaza Nombre Inmediato (/s
fu n'ciOna'rio SupSiEe:

I

T ol e e B T

, Wwww.00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO FLURINACIONAL DE

BOLIVIA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

RE-SAP

‘Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Auxiliar |

[ltem =

(139

Nombre del Cargo

Auxiliar de Viceministerio de Transportes

Unidad o Area de Dependencia

Viceministerio de Transporte

Cargo Inmediato Superior -

Viceministerio de Transporte

Cargo Superior Jerarquico:

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Personal del MOPSV

Relaciones Externas

Otras Instituciones Publicas y Privadas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.

1. Objetivo del Puesto

Viceministerio

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades admlmstratNaS del

B.2. Descripcién Detallada e . ‘ :
Funciones Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Recibir registrar y Correspondencia '
entregar la s
gorespondencis. . Lque rec?ﬁmgnada 04/01/2021 31/12/2021 20%
ingresa al despacho del re%@. rada y 2
viceministerio de Shifpoada
baRsOErtE oportunamente
p
* dosmentos UGGl | Documentos
Despacho del archivados y 04/01/2021 31/12/2021 35%
Vi 0 resguardados
iceministro
3. Atender los
requerimientos  internos v ) 5
. de servidores publicos Solicitudes atendidas 04/01/2021 31/12/2021 10%
4,
5. Clasificar, ordenar y foliar
los documentos para su Trasferencia de .
posterior trasferencia al documentos 04/01/2021 31/12/2021 30%
Archivo  Central  del _atendidos
MOPSV
6. Otras Funciones
i dﬂ:taos Sung;r Wg' Varios 04/01/2021 31/12/2021 5%
superior
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
; (Esencial o Complementaria)
Formaeién Académica Titulo de Bachiller (no excluyente) Complementario
- Formacién :
Complementaria
Otros conocimientos Archivo Complementaria
reqgueridos al puesto
Otros conocfmzentos Aspectos Basu:os de la Ley 1178 Complementana
e e e e e e e e e e e e e D e e e e e B S S v =]

Av. Mariscal Sama Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
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VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

requeridos al puesto . | -
e | conocimiento dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa j I
% : G Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria

Experiencia General : Sin requisitos
Experiencia Especifica Sin requisitos
Area | Cargos similares ~
Firma ; Firma:
: . - d . = .I ‘ / P (// oy
Nombre del [ Andrés Carbajal Lopez Nombre [ MQW
funcionario Inmediato | /\IGEMINISTRO DE

_ Superior Min. Otes Piblicas, y Vivenda

i S et esuis o
Www.00pp.gob.bo
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ESTADD PLURINACIONAL OFE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RS

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestiéri_ 2021

WWW, oo .gob.bo

31/12/2021

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° p[so
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz — Bolivia

A. IDENTIFICACION DEL CARGO :
Nombre del Puesto Profesional V | Item | 85
Nombre del Cargo Encargado Ambiental Sector Transportes
Unidad o Area de Dependenc:a Direccién General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior, Director General de Transporte Terrestre Fluv:al y Lacustre
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Transporte i
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas VMT, DGTTFL, DGAA, DGAJ, URH, DGTA
i Relaciones Externas VMA-DGMACC, SERNAP, ABC, ETAs, MHE, MMAyA, ADUANA NACIONAL,
. : VPT, IBMETRO, BID
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto Verificar y coordinar el cumplimiento y aplicacién de la normativa amb|ental
' vigente dentro de los planes y programas del sector transportes.
B.2. Descripcion Detallada '
Funcién ] Resultados [ Inicio | Fin | Ponderacion
B.2. Descripcion Detallada i , : ‘ BT
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacidn
1. Analizar la correspondencia | Informacién procesada
relacionada con los procedimientos de acuerdo a
de licencias y demas autorizaciones instrucciones de la ' o
ambientales del sector transportes. DGTTFL de acuerdo a D4i01 0 L allT2 208 =
X la normativa ambiental
: vigente
2. Emitir informes técnicos que Informes técnicos de
correspondan en aplicacion a la ley aplicacion de la Ley
1333 y sus Reglamentos y el DS 1333 y sus
. 3549, de manera conjunta vy Reglamentos y el DS 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
coordinada con el personal asignado | 3549 en forma conjunta
al sector transporte y coordinada con
personal del VMT.
3. Revisar y evaluar técnicamente los
IRAPs (Estudios de Evaluacion de
Impacto  Ambiental, Manifiestos
Ambientales, Programas de
Prevencion y Mitigacién — Plan de . ;
Aplicacion y Seguimiento Ambiental, Rec:‘c:] rr;e:g:ie;c(:%nnegepara
Licencia' para Actividades con categoriags y licencias S L S
| d (°]
Monitores. Ambiental femitiendo.log | _amblentalesacada | SHPUERET | ST
informes respectivos a la Autoridad proyaciojangllzago del
Ambiental Competente, de acuerdo a SRCIoLansnorics
los  procedimientos y  plazos
establecidos en el Reglamento de
Prevencion y Control Ambiental
(RPCA) y el DS 3549
4 Pammpar en Ios procesos de Participar en reuniones 04/01/2021 5%

e ]




ESTADD PLURINACIONAL GE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

BOLIVIA : RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS I
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
seguimiento y control ambiental en la de coordinacion e
ejecucion, operacién y inspecciones
mantenimiento - de proyectos del | interinstitucionales entre
sector transporte, en coordinacion el DGTTFL y la
con la DGMACC. DGMACC
. Revisar, supervisar y evaluar el
oportuno y eficiente cumplimiento de
todas las medidas de gestion
ambiental requeridas en el sector Seguimiento efectivo de
transpor_tfes, comprendidas, tanto en los procesos técnicos
prevencion, como en control de Al oty asita
calidad ambiental de todos los |  29ministrativ 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
instrumentos de regulacion de svglgcion. de.impacto
. 2 ambiental del sector
alcance  particular, y también
R : transportes
evaluaciones ambientales
estratégicas (EAEs), adecuaciones
ambientales, permisos ambientales,
auditorias ambientales y otras
. Participar con el equipo técnico de Las medidas de
fiscalizacion y seguimiento que lleve mitigacion de los
adelante el desarrollo y/o ejecucién | proyectos del VMT son
de los estudios de preinversién de idoneas, optimas y
proyectos que se encuentran en el aplicables
Programa de Operacién Anual (POA)
del Viceministerio de Transportes Los Términos de o
Hofararils Slabbratos 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
para los proyectos del
VMT incorporan todos
los requerimientos
establecidos en la
normativa ambiental y
del sector transportes
. Seguimiento y fiscalizacidén | Seguimiento efectivo de
ambiental a proyectos priorizados los procesos técnicos
por el VMT administrativos de b
gestion ambiental de ios 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
. proyectos pricrizados
por el VMT
. En coordinaciéon directa con la
Direccion  Gengral de  Medio
Ambiente y Cambios Climaticos Participacion en
(DGMACC) del Ministerio de Medio reuniones para la
Ambiente y Agua, se interviene en | formulacion de politicas
procesos tales como la formulacién | ambientales nacionales | 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
de politicas ambientales nacionales, y modificaciones a
modificaciones a los reglamentos y reglamentacién
reuniones intersectoriales varias, ambiental.
representando a los intereses del
VMT.
. Participar con el equipo técnico del ;
VMT en la formulacién, socializacion | Reglamentos revisados 5 5
y aprobacion de la Reglamentacion y aprobados o 31/12/2021 1k
de la Ley N°165 relacionada con la
ST e A 1 e Vo e e ST e LT,

www.oopp.‘érob.bo
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ESTADD PLURINAGCIONAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

e DE ADMINISTRACION DE PERSONAL il
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA
tematica ambiental y para el control
de la contaminacién atmosférica
*10.Promover e incentivar la aplicacion | Elaboracién‘de guiasy
de politicas y medidas de manuales para la
mejoramiento y conservacion | aplicacién de medidas 04/01/2021 | 31/12/2021 . 10%
.ambiental para el sector transportes mejoramiento y
conservacién ambiental
11.Participar en l|a revisidn y evaluaciéon
de las solicitudes para la otorgacion Glorazsr ABs vaHitiv
de Autorizaciones Previas para la gt y 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
y . # informes
importacion de vehiculos nuevos y
antiguos bajo las normas EURO
12.Desarrollar funciones de Solicides aterdidas de
competencia y tareas delegadas por 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
2 . : manera oportuna
inmediato superior
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en

Formacion Académica Provision Nacional en Ingenieria Ambiental o Esencial
: Civil o Ingenieria Quimica
Maestria en Medio Ambiente Complementario
Formacion Complementaria | Ley de Administracion y Control Gubernamental :
Esencial
(Ley 1178)
Contar con RENCA actualizado Esencial
i g Conocimientos de la normativa ambiental Esencial
Otros conocimientos

Domino de Inglés

Complementario

requeridgs slRlesto Manejo de Paquetes Computacionales Office

Complementario

Hablar dos idiomas oficiales del pais . Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
i3 : = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General . 3 afios Esencial
Experiencia Especifica : 2 afios ‘Esencial- L
Area | Actividades relacionadas al Medio Ambiente y Sector Transportes VAT vl
PG T,
Firma: /B Firma: / /
[ ol [i1elx / ak
Nombre del | Lia Rosa Pefarrieta ] Nombre Inmediato |/isteshi§TRoderiesda
funcionario ; Superior S

»
s oo 2 W e e e - - et

et e
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ESTADO PLURINATIONAL DE

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REIAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
- Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO :
Nombre del Puesto Director General . [ item | 140
Nombre del Cargo Director General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Unidad o Area de Dependenma Direccion General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior Viceministro de Transportes
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Todos el personal de la Direccién General de Terrestre Fluvial y Lacustre
Relaciones Internas . Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV
Relaciones Externas Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Planificar, proponer y establecer politicas y estrategias y otras alternatwas
] para desarrollar y controlar las actividades relativas al transporte

(terrestre, fluvial y lacustre), propiciando la integracion fisica y empleo de

medios de transporte en forma sostenible, sustentable y eficiente, en el

marco de la politica nacional y sectorial, con miras a la facilitacion del

comercio y el turismo en el ambito nacional e internacional.

| B2. Descripcion Detallada : e

a) Ejecutar las Politicas y Estrategias del sector transportes, a traves de'las Unidades
dependientes y las entidades del sector.

b) Presentar al Viceministro de Transportes para su conocimiento y gestion, las propuestas
sobre nuevas normativas, cambios y/o modificaciones relativas al sector de Transporte

_ terrestre, fluvial y lacustre en materia de servicios e infraestructura.

c) Difundir la legislacion y normativa técnica en materia de transporte terrestre, fluvial y
lacustre que comprende reglamentos, normas técnicas, metodologias y otros.

d) Formular proponer normas que garanticen la seguridad del transporte terrestre, fluvial y
lacustre.

e) Proponer y promover acciones para que a través de la participacion del MINISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA sector privado y el Estado, se realice la
construccion, el mantenimiento y la rehabilitacién de la infraestructura terrestre, fluvial y
lacustre.

f) Incentivar la participacién de la iniciativa privada y del Estado en los servicios de los
diferentes modos de transporte.

g) Formular, elaborar y proponer proyectos parta concurrir a las envides de financiamiento,
de acuerdo a los convenios internacionales. -

h) Ejecutar y dar seguimiento a los convenios nacionales e internacionales relativos al sector
de transporte ;

i) Evaluar e Informar mensualmente sobre los resultados de seguimiento a los programas y
proyectos de transporte que se encuentran operando en el sector.

WWW. oopp.gob.bo
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PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DE

2 BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Evaluar e informar sobre el avance de los resultados propuestos en el Plan Estrategico
Institucional.

Promover y coordinar las funciones gubernamentales con la Superintendencia de
Transportes para el area de su competencia.

Solicitar informacién respecto del cumplimiento de la normativa técnica en las entidades
bajo tuicién del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Promover sistemas de informacion sobre la red fundamental, departamental y municipal.
Disponer de un sistema de informacion sobre la capacidad de transporte de carga a nivel
departamental y nacional.

“Velar por el cumplimiento de politicas de proteccion al usuario y a operadores del sector.

Cumplir con las funciones de contraparte técnica en la gestion de financiamiento de los
proyectos del sector transporte.

Administrar el registro a los operadores de transportes y la certificacion a la Empresas
Constructoras, de acuerdo a conceptos de calidad y transparencia.

Aprobar las tarjetas de operaciones de los operadores de transportes, emitidos previo
cumplimientos los requisitos definidos para este efecto. :
Mantener, actualizar la Base de Datos de los operadores en Transportes y: Empresas
Constructoras, a través de la Unidad de Servicios.a Operadores. MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA ;

Atender requerimiento de informacién de autoridades y entidades competentes

Evaluar e informar los alcances de los convenios internaciones en materia de transportes
para conocimiento de las autoridades del Ministerio. -

Coordinar actividades de seguridad vial y conformar las comisiones pertinentes en
representacion del Viceministerio.

Promover la capacitacién periédica del personal de la Direccién y de las areas de su
dependencia.

Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna de acuerdo a los cronogramas de
seguimiento aprobados y remitidos a la Contraloria General de |la Republica.

Elaborar y evaluar el seguimiento al POA y el POAI en las areas de su dependencia, en :

-cada gestion administrativa.

aa)

Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.

Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el

Viceministro de Sector y el Ministro.

= S
irma: [ Firma:
Israel Ticpna
Nombre del TERRESTRE FLUVMIAL Y RE Nombre Inmediato
funcionario / Min. Obras Piblicas, Senvicios v Vivi ‘Superior /

www.oopp.gob.bo .
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ESTADO PLURINACIONAL DE

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

A " E-
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL BESNE

P

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
LAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO | v

Nombre del Puesto

Secretaria Direccion General | item | 141

Nombre del Cargo .

Secretaria Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargo Inmediato Superior.

Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargo Superior Jerarquico. :

| Viceministro de Transportes

Cargos Bajo Dependencia i

‘[ Ninguno

Relaciones Internas

Viceministerio de Transportes

Relaciones Externas

Entidades publicas del nivel central del Estado, Entidades Territoriales
Auténomas, sector privado y ofros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Ejecutar procesos de atenCIén al publico, manejo de reg|stro y archlvo de
la correspondencia, prestar apoyo organizacional, funcional vy

| administrativo a la Direccion General de Transporte Terrestre, Fluwai y

Lacustre y la Unidad de Gestion de Proyectos

<

B.2. Descripciéon Detallada

Funcion Resultados Inicio | Fin Pondera‘ci_c'm
1. Administrar, controlar y dar | Manejo adecuado y oportuno : : 4 '
seguimiento : a la f:ie corresppndenma | de 04/01/2021 | 31/12/2021 25%
carrespondencia tanto | ingresos y salidas, atencion a ,

interna como externa

documentacion prioritaria

2. Archivar de forma fisica y
" sistematica los documentos

Manejo adecuado de la :
documentacién, archivada y | 04/01/2021 | 31/12/2021 25%
organizada con su correlativo ‘ g

3. Llamadas y envio de fax

Atencion oportuna =~ de

entrantes y  salientes, | llamadas telefonicas | 04/01/2021 | 31/12/2021 |- 10% 7"
nacionales e internacionales | entrantes y salientes : s ik T iy i
4. Elaborar cartas, notas | Reporte semestral de

internas, externas,
circulares y _ ofros
documentos de acuerdo a
requerimiento de la DGTTFL
y/lo Unidad de Gestiéon y
Proyectos

documentos emitidos

04/01/2021 | 31/12/2021 | - 15%

5. Apoyar al personal en el
despacho fisico y
sistematico de tramites para
frma de la DGTTFL ylo
Unidad de Gestion vy
Proyectos

1 Cuaderno de tramites
despachados a sus

destinatarios 04/01/2021 | 31/12/2021 | 10%

6. Elaborar zutorizaciones de
viaje segtn requazrimiento

Reporte semestral de viajes | 04/01/2021 | 31/12/2021 |~ 5%

WWW.00pp,£0b.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: BOLIVIA | REShpn
. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :
MINISTERIO DE OBRAS g
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
de la DGTTFL ylo Unidad | del personal efectivamente
de Gestion y Proyectos resl e
coordinacion con la . b i Rt
DGTTFL, _reuniones con | 'c1NiONes yio audi 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
sectores sociales y publico -
en general .
8. Desarrollar funciones de | golicitudes atendidas de
competencia y  tareas o
delegadas por  inmediato manera oportuna 04/01/2021 | 31/12/2021 5%
superior
C. PERFIL DEL PUESTO!
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
. (Esencial o

Formacu‘.m Academlca

Técnico Superior en Secretario Ejecutivo o
Egresado a Nivel Licenciatura

Complementaria)
Esencial

Formacubn Complementarla-

Ley N°
Gubernamentales

1178, de Administracién y Control

Complementaria

Responsabilidad por la funcién publica

Complementaria

Otros conocimientos

: Conocimiento 'y manejo  de  paquetes | Complementaria
: rgquerl_dos dl puegto computacionales (Word, Excel Power Point y P e : i
otros)
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa )
5 : x Prioridad .
Requisito Tiempo aifios/meses (Esencml o Complementana “h
Experiencia General 2 afios Esencial - -
Experiencia Especifica 1 afos Esencial /’/7 i
. Area | Experiencia en enttdades publicas y/o privadas 4 Py EAATY
/) ) -k
Firma : ) Firma: C
Nombre del Nombre Inmediato /
funcionario . Superior
7 F4
e AN Thl e . Www.oopp.gob.bo =BT IR e Too
W‘“ : AV MArTSCal Santa Cruz— = PIso L

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz— Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

» BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RECAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO i e :
Nombre del Puesto UJIER - DGTTFL [ ltem | 142
Nombre del Cargo e UJIER - DGTTFL :
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Transportes s
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas : Personal del MOPSV
Relaciones Externas Otras instituciones publicas y privadas
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto | Otorgar apoyo admlnlstratlvo y técnico a la DGTTFL
B.2. Descripcion Detallada ! '
Funcién Resultados m%o Fin Ponderacion
1. Distribucién de | Correspondencia interna vy
correspondencia interna’ y | externa distribuida | 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
externa oportunamente
2. Archivar y  resguardar | Documentacion archivados y
documentos de la Direccion | resguardados oportunamente 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
General de  Transporte
Terrestre Fluvial y Lacustre
3. Atender los requerimientos | Solicitudes atendidas -
internos  de  servidores 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
publicos
4. Clasificar, ordenar y foliar | Transferencia de documentos
¢ .
los d.ocumen 0s par.a su | atendidos 04/01/2021 | 31/12/2021 10%
posterior transferencia al -
archivo central del MOPSY
5 Recibir, registrar y entregar | Correspondencia ; :
la correspondencia  que | recepcionada, .registrada y | 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
ingresa a la DGTTFL entregada oportunamente :
6. Otras funciones asignadas | varios =
por el inmediato superior _ 04/01/2021 | 31/12/2021 10%

C. PERFIL DEL PUESTO : <
C.1. Requisitos de Formacion ; Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica Bachiller Esencial

Formacién Complementaria :
Otros conocimientos Conocimiento en manejo de documentacion Complementaria
requeridos al puesto Ley N° 1178, de Administraciéon y Control Complementaria
Www.oopp. .gob.bo R o4
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ESTADO PLURINACIONAL DE

* BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RECSAR
MINISTERIO DE OBRAS : !
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Gubernamentales
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Reguisite Tiefnpo nos/masgs (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial '
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | Experiencia en entidades pblicas y/o privadas
Firma:: Firma:

4
- / . fagaol (Tam
——— . : - e 7 IStaet 11
Nombre del Jé?duell?fe amani Lucana Nombre Inmediato | /- orectteey
funcionario Superior. { . TERRESTRE FLWIALY
Min. Obras Piblicas,

=

e WW.00pD. gob. bo
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ESTADO BLURINACIONAL DE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional VI

[ Ttem | 86

Nombre del Cargo

Encargado Seguimiento en Politicas de Transporte

Unidad o Area de Dependencia

Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargo Inmediato Superior

Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargo Superior Jerarquico

.| Viceministro de Transportes

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno *

Relaciones Internas

USO, UGP, VMT, DGAA, DGAJ, DGP,

Relaciones Externas

Cancilleria, Aduanas, ABC, Vias Bolivia, ATT, UDAPE, otras instituciones

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Efectuar atencién y seguimiento a los temas relacionados con el
Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre. Brindar seguimiento y atencion a

temas internacionales.

B.2. Descripcion Detallada.

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Reuniones preparatorias
1. Atencion y seguimiento y rguniones prateralesy
! : multilaterales en temas de
a temas internacionales | . e
en . los que el|'M y 04/01/2021 | 31/12/2021 30
Viceministerio de reliL ltad9s s
Transporte participa. elaporacion yfilrma de
g actas y cumplimiento de
las mismas.
2. Atencion de- hojas de Hojas de Ruta
ruta de diferentes temas respondidas mediante
relacionados con las | notas internas, externas e | 04/01/2021 31/12/2021 1 30
modalidades de informes segln
transporte y otros. corresponda
3. Participacion en d
diferentes reuniones de
los diferentes modos de Actas de reuniones 04/01/2021 31/12/2021 20
transporte terrestre,
Fluvial y Lacustre.
4. Cumplir otras funciones
3§|gna.d-as por el | Solicitudes atendidas de 04/01/2021 31/12/2021 20
. Viceministro de manera oportuna
Transportes. p
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos'de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
e AR e SdE T Ga Titulp'en_ Prt‘)vi’sién Nacional a N.ivel Licenciatura Esencial
; en ciencias juridicas y ramas afines -
Formacion Complementaria | Conocimiento de diferentes paquetes de Complementaria

b s e e
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ESTADO PLURINAGIONAL DE

= BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL gl
MINISTERIO DE CBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
computacion
Otros conocimientos Conocimiento de la ley 1178 Esencial
requeridos al puesto Hablar 2 idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
I : -~ Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica 1 afios y 6 meses Esencial
Area | Transportes
. Firma : Firma:
/
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior /

A A o iyt e
DA st - i ey

: Te]f (591—2)-2[]9999 2156600
La Paz— Bolivia




LI
% BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESar
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
¥ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO z
Nombre del Puesto Responsable | | item | 87
Nombre del Cargo : Responsable Especialista de Hidrovias
Unidad o Area de Dependencia | Direccién General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior Director General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Transportes
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Viceministerio de Transportes, Direccion General' de Asuntos

: Administrativos,, Direccion General de Asuntos Juridicos, Direccién

| General de Planificacion y otros.

Relaciones Externas

Entidades publicas del nivel central del Estado, Entidades Terrltorlales
Autonomas, sector privado y otros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Proponer, establecer estrategias y otras alternativas para el desarrollo del
transporte Fluvial y Lacustre, propiciando la integracion y empleo del
medio de transporte en forma sostenible, sustentable y eficiente en el
marco de la politica nacional y sectorial.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Coadyuvar al desarrollo de | Notas Internas y/o cartas y/o
proyectos fluviales y | informes tecnicos (de 04/01/2021 | 31/12/2021 ‘40%
lacustres. acuerdo con lo que
corresponda)
2. Atender solicitudes externas | Notas Internas y/o cartas y/o
e internas reiacpnadas a | informes tecnlcos (de acuerdo 04/01/2021 | 31/12/2021 40%
proyectos fluviales y | con lo que corresponda) ;
lacustres.
3. Desarrollar funciones de | Notas Internas y/o cartas y/o
competencias y. targas informes técnicos (de 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
delegadas por inmediato | acuerdo con lo que
superior. corresponda)
| C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o.

Complementaria)

Formacion Académica

| Licenciatura en Ingenieria Civil o ramas afines

Esencial

Formacion Complementaria

Ley N°

1178, de Administracion y Control
Gubernamentales

Complementaria

Otros conocimientos

Responsabilidad por la funcion publica Complementaria

requeridos al puesto

Politicas Publicas Complementaria

Curso de Analisis y Modelacion Hidraulica de Complementaria

T —
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BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE.CAR
. / DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
* PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
1 Rios ‘ S
| Curso de Supervision y Flscahzamon técnicas y : Esencial
Ambiental de obras
‘Curso de gestion de politicas de transporte de . Esencial
% “carga y logistica
~ | Conocimiento  y . manejo de paquetes | Esencial
1 computacionales (Word, Excel, Power Point y
otros) '
Hablar dos idiomas of:cuales : Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito ! Tiempo afnos/meses pricna.o -
A (Esencial o Complementaria
Experiencia General | ; ; 4 anos e Esencial :
_Experiencia Especifica : 2 afos y 6 meses i Esencial
Area | Experiencia en entidades publicas y/o privadas ’
Firma: . Dv - | Firma:
Nombre del | Mevuvien : Nombre Inmediato ' |/ pReCTOR GEERAL DETRS
funcionario MAIqm(Mo Giae Superior TERRESTFLY

2%

WWW.00pD. oob.bo
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Relaciones Internas

i
e BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
1-;i“': il . RE-SAP
B DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Profesional IV | item | 88
Nombre del-Cargo ‘ Profesional de Hidrovias
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Transportes
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
: Viceministerio de Transportes, Direccion General . de Asuntos

Administrativos, Direccién General de Asuntos Juridicos, Direccion

General de Planificacion y otros.

Relaciones Externas

Entidades publicas del nivel central del Estado, Entidades Territoriales

Auténomas y otros.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyo técnico a las actividades

fluvial y lacustre boliviano.

relacionadas al desarrollo del transporte

B.2. Descripcion Detallada

Nacional en Ingenieria Civil o ramas afines

Funcioén | Resultados Inicio Fin Ponderaciéon
: Notas internas y/o cartas y/o 3
Coadyuvar a la gestién y/o e té::!nico 4
S
desarrollo de proyectos : 04/01/2021 | 31/12/2021 40%
_ acuerdo a lo que
fluviales y lacustres.
corresponda).
Atender solicitudes externas | Notas internas y/o cartas y/o
int laci : ey
y/o internas re acllonadas a | informes técnicos 04/01/2021 | 31/12/2021 40%
proyectos fluviales y | acuerdo a lo que
lacustres. corresponda).
Desarrollar  funciones de | Notas internas y/o cartas y/o
competencia y tareas | ; iy
delgaias. bror s dnmedistoy s L L IEGHIag 04/01/2021 | 31/12/2021 20%
superior ylo superior | acuerdo a o que
jerarquico. corresponda).
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
s Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Provision = Eaansial

Formacion

Maestria
construccion o’gerencia.

relacionada a

transporte o proyectos de

Complementario

Complementaria

Diplomado relacionado a proyectos de construccion.

Esencial

N 0 v i 38 8
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ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia

BOLIVIA ; RE-SAP
_ . 'DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
o et - Curso relacionado a la’'Ley N° 1178. Esencial |
Otrd_s conocimientos Curso relacionado al Decreto Supremo N° 181 Esencial
requeridos al puesto Curso relacionado a pavimentos o hidraulica Esencial
Vi .| Hablar dos idiomas oficiales Esencial .
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
e e 5 5 : Prioridad
Requisito : Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 anos Esencial
-Area | Proyectos de transporte: : : Sy /
VA e A/ / %
/ /
Firma: Firma: 1 Oa/(/
. veets ' T " Tsrael Titona Co3/1
| Nombredel | M'® ALEORVO RO Nombre Inmediat _mmonm&mgmﬂfﬁmuml‘f
funcionario POOIGUEY WASCpT--i ‘Superior M}fﬁ‘ﬁw&mym
: i : www.oopp.gob.bo : : g -
e AV MArTSear Santa Cruz— cquEEafreumro BaiT CORTe 0e COMUNITHones LA Paz 3° pico; .
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE,
FLUVIAL Y LACUSTRE

UNIDAD DE SERVICIO A OPERADORES
2021




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL '
BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP -

PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS )
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
P ; cl UAL
A. IDENTIFICACION DEL CARGO : e =
Nombre del Puesto : Jefe de Unidad IV ; |item T143
Nombre del Cargo Jefe de Servicios a Operadores
Unidad o Area de Dependencia | Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargo Inmediato Superior Director General de Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre
Cargo Superior Jerarquico Viceministro de Transportes
Cargos Bajo Dependencia Profesionales, administrativos y técnicos de la Unidad de Servicios a
; Operadores.
. Relaciones Internas Todo el Personal de Ministerio
Relaciones Externas ' Organismos Nacionales e Internacionales, publlcos y privados con los
: que se requiera relacién por las tareas del cargo.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Planificar y orgamzar actividades y mecanismos de mejora de la Unldad de
Servicios a Operadores en coordinacion con operadores de transporte de
carga y pasajeros, consolidadores y desconsolidadores de carga,
empresas constructoras a nivel nacional e internacional, mediante la
implementacién de. acciones y procesos orientados al cumplimiento de
politicas y estrategias aprobadas para la prestacion de servicios del sector

transportes:
B.2. Descripcion Detallada .
Funcién Resultados ~_Inicio Fin Ponderacion

1. Planificar, coordinar vy
supervisar las acciones de la | Procesos y procedimientos
Unidad. de Servicios de optimizados dentro .| 04/01/2021 31/12/2021 20
Operadores en el mediano y la U.8.0.

. corto plazo.
2. Responder por el e -
| funcionamiento, sequimiento |~ A9MINSACONdela | o4/012001 | 311272021 20

y evaluacion de la U.S.0. St

3. Desarrollar 'y  proponer
Planes, programas y
proyectos para optimizar los Planes de trabajo,
servicios de operadores a | metodologias y programas
nivel Nacional e elaborados, remision de 04/01/2021 31/12/2021 20
Internacional, asi como la notas externas de
comunicacion necesaria conocimiento.
para conocimiento a Ia
autoridad correspondiente.
Desarrollar para informatizar :
los procesos y Planes Desarrollados. 04/01/2021 31/12/2021 20
procedimientos de la USO.
Participar en comisiones Asistencia y particién en
técnicas, talleres, seminarios Comisiones, talleres y 04/01/2021 31/12/2021 20
y reuniones de trabajo reuniones de trabajo

TR el T T L S TS Bsi s st s e S ata S

www.oopp.gob.bo
Av. Marigcal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,’
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




- estano mummACIoNAL oF REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
' BOLIV

B IA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL

MINISTERIO.-DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
institucionales, sectoriales e realizadas segun
interinstitucionales que sean | instruccion del Viceministro
encomendados por el de Transportes o el
Viceministro de Transportes Director de Transporte
y el Director General de Terrestre Fluvial y
Transporte Terrestre Fluvial Lacustre.
y Lacustre a nivel Nacional e
Internacional y otras
encomendadas por

autoridad competente.

C. PERFIL DEL PUESTO By S
. Prioridad

C.1. Requisitos de Formacién ‘ : - (Esencial o

s Complementaria)

Profesional con Titulo en Provisién Nacional en Esencial
Administracion de Empresas, Derecho,
Economia, Auditoria, Ingenieria de Sistemas o
ramas afines.

Formacién Académica

Formacién Complementaria | Diplomado relacionado al area Complementaria
Ley N° 1178 Esencial
Responsabilidad por la Func1on Publica Esencial
Acuerdo de la Comunidad Andina de Naciones Complementaria
(CAN) deseable.
= Acuerdo sobre Transporte Internacional Complementaria
Otros conocimientos Terrestre (ATIT) deseable

requeridos al puesto Convenios Bilaterales y Multilaterales con los Complementaria

paises del Cono Sur deseable
Conocimiento y manejo de paquetes

computacionales (Word, Excel, Power Point) Benail
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
T : £ Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 4 afnos Esencial
Experiencia Especifica : 3 afios e Esencial
Area | Cargos similares en entidades publicas y privadas
[
Firma : AC EFALO Firma:
Nombre del : Nombre Inmedia “—srael Ficoma Castyd
x : A DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE
Funcionario Superior TERRESTRE FLIMN.YLAG TRE
= i e e Sl e T e e e o

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIV!E:NEJA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional V

[item | 89

Nombre del Cargo

Abogado Unidad de Servicio a Operadores

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico

Director General Transporte Terrestre Fluvial y Lacustre

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Personal de la USO y DGAJ del MOPSV

Relaciones Externas

Con Instituciones Publicas y Privadas Relacionadas con la Tematica de

Transporte.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

" . Realizar actividades de andlisis normativo de mejora para la Unidad y el

sector. Atender los temas legales recurrentes en la USO del Viceministerio
de Transportes, requeridos por el Jefe de la USO 'y mediante éste, por el
Director General de Transporte Terrestre, Fluwal y Lacustre y el

Viceministro de Transportes.

B.2. Descripcion Detallada

Ponderacién

Av. Mariscal Santa Cruz —esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,_

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia

Funcion Resultados Inicio Fin
1. Emitir Informes legales de los
tramites de la Unidad, atencién
de hojas de rutas y oftros
requeridos por el Jefe de la | Informes legales y notas
USO y mediante éste, por el | sustentados, presentados | 04/01/2021 31/12/2021 30
Director General de oportunamente
Transporte Terrestre, Fluvial y
Lacustre y el Viceministro de
Transportes.
Propuesta sobre
2. Apoyar en la elaboracién de normativa nacional
proyectos de normativa tanto e internacional 04/01/2021 31/12/2021 20
nacional como internacional. presentadas
3. Revision del contenido legal de
expedientes relativos a intsrhas delAnes
t{f‘;‘;‘;ﬁi ﬁedierrzz;':;'sss Otrgi legal en la tematica | 04/01/2021 | 31/12/2021 15
solicitudes relacionadas a la Hanspaily
Unidad.
4. Analizar, asesorar, atender y Recursos de
dar  seguimiento en la revocatoria
. interposicion de Recursos de resueltos ohodes ! sl ol i
oportunamente
A b A o A s 5 . coas e ey ;- : P nve W‘- 3 o
www.o0opp.gob.bo




ADD PLURINACIONAL DF

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

MISTERGOE OBrAs DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF
PUBLICASE, SERVICIOS Y VIVIENDA
Revocatoria en contra del
VMT.
5. Designacion de viajes en
rolacionados 3 aspoctos | nformes de viae
legales de la USO y de la Espalaiasy 04/01/2021 | 31/12/2021 10
: RS presentados
Direccién General de | coartinamants
Transporte Terrestre,-Fluvial y P
Lacustre.
6. Asistencia a  Reuniones,
. designadas por el Viceministro
de  Transportes, Director Reuniones
General de Transporte efectivas 04/0.1 12021 S 2202 : 10
Terrestre, Fluvial y Lacustre,
y/o Jefe de la USO.
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion ¢ ¥ Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académjca Titulo en Provision Nacional en Derecho Esencial
Formacién Complementaria Dlplqmadq en Derecho Administrativo y/o Esencial
Gestion Publica.
, Conocimiento y manejo de paquetes Esencial
Otros conocimientos computacionales (Word, Excel, Power Point)
S : Ley 1178 ' Esencial
requeridos alplinsto Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
. C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ' : ;
g ; 5 Prioridad
Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Cargos de responsabilidad ‘similares en entidades publicas y/o privadas.
e
Firma : Firma:

) L7 ACEFALO

_ Nombre del : . Nombre Inmediato
5 j? tinelonatio Max\ Relser}(odrlguez Lianos Superior

= eaea Comerm e

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL OE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REBAD
MINISTERIO DE OBRA
PUBLICAS, SERVICIDS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ; ' i
Nombre del Puesto Profesional V [Item | 90
Nombre del Cargo Encargado Informatico Unidad Servicio a Operadores
Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Servicios a Operadores
Cargoe Inmediato Superior - | Jefe Unidad de Servicios a Operadores
Cargo Superior Jerarquico Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
. Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas Personal de la USO y Unidad de Sistemas del MOPSV
Relaciones Externas Con entidades Publicas y Privadas relacionadas con la Tematica del

Sector Transporte

B. DESCRIPCION'Y ANALISIS BE TAREAS :

B.1.:Objetivo del Puesto! Proporcionar las herramientas necesarias en cuanto a software para
| facilitar el seguimiento y gestion de tramites atendidos en la Unidad de
Servicios a_Operadores del Viceministerio de Transportes de manera

interna (intranet) y externa (internet).

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Realizar el analisis, diseno,
desarrollo, mantenimiento, 4 .
implementacion de  nuevas | . SStemas Yo modulos | o401/2051 | 31/12/2021 50
tecnologias en  sistemas
informaticos.
2. Administrar  los  diferentes | Funcionamiento regular
servicios implementados en de los sistemas 04/01/2021 31/12/2021 20
. los Servidores del VMT. ' desarrollados
3. Establecer e implementar resltrgggigﬁ g:c;néggssga
politicas, normas y ; :
procedimientos de seguridad usuanc;s no autorizados | 04/01/2021 31/12/2021 10 :
informatica. AR s_ls'temas y
documentacién de la USO
4.Evaluar y  proponer la
implementacion de planes de Informe Técnico
Sistemas y de Tecnologia de presentado Oepe ! S 20mt 2
Informacién.
3 gl?&iaccc:tsar c?e Iolsa s%r;[gore: Usuarios adiestrados en
operadoles ohIos variados el ngig)rr(iﬁ :és;smas 04/01/2021 31/12/2021 5
sistemas aplicados. '
-~ |6.Elaborar notas, informes
oot | - técnicos, asistencia de Reuniones
reuniones, atencion hojas de | efectivas, respuesta hojas | 04/01/2021 31/12/2021 10
ruta y otros a requerimiento | de ruta, notas, informes
. |__del Jefe de la Unidad.

b e o

e e

WWW.00pp. gob bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5" piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTAGO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ; ‘
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y MVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO o Tt .
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

s s Titulo en Provision Naicionél en Ingenieria de Esencial -
JF)ormamon Agedonica Sistemas o Informatica o ramas afines
Formacién Complementaria .
: - Ley 1178 Esencial
Otros conocimientos | Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
requeridos al puesto Cursos de aplicacion y gestion de Base Datos y :
. * : ; Esencial
Desarrollo de Sistemas. |
Hablar dos idiomas oficiales del pais -Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General - 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afos Esencial
*[ Area | Desarrollo de sistemas, proyectos en Entidades Publicas y/o Privadas
Firma : Firma: ’
s A\ L ACEFALO

Nombre del/ /Jrﬁan Carlos Acho Ayala

funcionario |
[

Superior

Nombre Inmediato

£ it il
Juan Carlos Acr0 yaa
ENCARGADO INFORMATICO -U.S.0.
Min, Obras Pilbiicas, Senvicios y Vivienda

Av. Mariscal Santa Cruz — esg. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

WWW.00pp. .bo

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO FLURINAGION

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR.

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Gestion 2021

Nombre del Puesto

PROFESIONAL IX [ ltem | 144

Nombre del Cargo

ENCARGADO SERVICIOS A OPERADORES

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarguico

Cargos Bajo Dependencia

Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Ninguha :

Relaciones Internas

Todo el Personal de Ministerio

Relaciones Externas

Organismos Nacionales e Internacionales, publicos y privados con los que
se requiera relacién por las tareas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en la planificacién y organizar actividades y mecanismos de
mejora de la Unidad de Servicios a operadores en coordinacién con
operadores de transporte de carga y pasajeros, asimismo administrar y
hacer seguimiento a la implementacion del servicio de operadores de
manera eficiente y oportuna promoviendo la integracién a nivel nacional e
internacional.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Revisar  informes técnicos de
empresas nuevas, tarjetas de
operacion, permisos
ocasionales, empresas
constructoras, documentos de
idoneidad, permisos
complementarios, altas bajas y
modificaciones al pargue
automotor permisos de circuitos
cerrados y otros.

Procesos concluidos 04/01/2021 31/12/2021 20

Respuestas a notas de
Autoridad de Regularizacion y
Fiscalizacién de
Telecomunicaciones y
Transporte (ATT),

Respuesta mediante
. nota

04/01/2021 31/12/2021 20

Apoyar en los diferentes
tramites para operadores
nacionales que realiza la USO y
otros. '

Notas, informes,
Autorizacion de
prestacion de servicio de | 04/01/2021 31/12/2021 30
transporte internacional

de carga y pasajeros

o e e sz e i - 2oz B

b e : e

Av. Mariscal Santa Cruz

www.oopp.gob.bo
—esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTALD PLURINACIONAL DE

= BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIGS Y VIVIENDA
Entrevistar a los operadores
para realizar seguimiento de su ;
situacion y canalizar en caso de | |2 TIeS Y respuestas 04/01/2021 | -31/12/2021 10
que sea necesario inmediatas a las mismas
Elaborar notas, informes ,
técnicos, asistencia de Reuniones efectivas
reuniones, atencion hojas de : ik
ruta y otros a requerimiento del respuestas hojas.de mta, 0_4/01'-{2021 Sliif20 20
Jefe de Unidad. notas, informes
C. PERFIL DEL PUESTO ; e
C:1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Profesional con Titulo en Provisién Nacional en Esencial
Administracion de Empresas, Derecho, :
Economia, Auditoria, Ingenieria Comercial o
ramas afines.

Formacion Académica

Diplomado relacionado al area Complementaria

Formacién Complementaria
Ley N° 1178 Esencial
Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial

~ Otroés conocimientos e -
Conocimiento y manejo de paquetes

[edueiiaostcl pge_sto computacionales (Word, Excel, Power Point) meenel
Hablar dos idiomas oficiales : Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afios/meses x Prigridad 3
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afos Esencial
Experiencia Especifica .1 afo Complementario
Area | Cargos similares en entidades publicas y privadas
Firma : Firma: v ,EF ALO
Nombre del Jbse‘ﬁus Cardenas Nombre Inmediato
funcionario |- Superior
Lic. Jose Luts Cirdenas ® afwms :
JEFE DE UNDAD DF S i ; )
wc:um:srsaac DETR :
. { ¥ mﬁ&:aa Ean
Nl i 5 3t Haradads e 1 s 447 ,ﬁn i “ w‘* Py "%}” ﬁ gty flnin s 70 S _&L‘ : _{_

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




| cenoo o o REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
in” BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL :

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién_ 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto . Administrativo | : [ftem | 91

Nombre del Cargo Técnico en Servicios a Operadores

Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas Todo el personal del Viceministerio

Relaciones Externas Aduana Nacional de Bolivia, C.B.T., Ministerio de Relaciones

Exteriores, ATT, Organismos Operativos de Transito,

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Apoyar a la implementacion del servicio de operadores de manera eficiente
.| ¥ oportuna promoviendo la integracion. departamental e internacional,
mediante el procesamiento de solicitud de tramites en atenciéon de los

operadores.
B.2. Descripcién Detallada , i
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacidon

1. Atender solicitud de k
operadores extranjeros | Permiso Temporal
de carga y pasajeros | mientras se elabora su | 04/01/2021 31/12/2021 10
para la otorgacion de un | Permiso Complementario
permiso provisorio.

2. Atender solicitud de ; L]
operadores nacionales F[)e;?l.:fnoento Ongmag: . :
de carga y/o pasajeros | . o e Eriereon 04/01/2021 31/12/2021 10
para !a oto'rglacpn de un ylo Prorroga)
permiso originario.

3. Escaneos de Permisos
Frovisorios gs cerga yle Habilitacion del Permiso
ol dgff;";jrad; Temporal - en  Aduana | 04/01/2021 | 31/12/2021 10

3, acional f

envio a Aduana
Nacional.

4. Realizar _informes it Anlisie
técnicos_, paig = 1a Tecnico ypafa la o
ololgacion de_l PElII=e otorgacion de su permiso 04/01"2021 Stiae0a] 12
complementano g complementario
carga y pasajeros. ;

5. Realizar Resoluciones | Permiso definitivo para el
Administrativas para la-| libte transito en territorio
otorgacion. del permiso | nacional de una empresa | 04/01/2021 31/12/2021 il
complementario de | extranjera de carga y ¢

9 o carga y pasajeros. pasajeros -
el s e e & § "—Lm‘;‘m pdasag e 2 o o e = g - st

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
« Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
™ BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

6. Escaneos de Permisos
Definitivo de carga ylo |\ opiitaion del Permiso | - '
pasajeros. Ademas de | npogniive  en  Aduana | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
llenado de datos para él Nacional
envio a Aduana
Nacional.
i ﬁg%?ersegalgs diferentes Notas, 4 in‘fo.rmes‘
operadores nacionales | Prestacion de serviciode | o4 /005001 | 31/12/2021 10
; . transporte internacional
e internacionales que de carga y pasajeros
realiza la USQO y otros. ;
8. Actualizar
. documentacion
presentada pior Documentacion
ﬁgﬁ;""i"r;:i;festre presentada,  aprobada, | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
oH ; . actualizada en sistema
nacional o internacional
de carga y/o pasajeros
u otro tipo, en sistema.
9. Elaborar notas,
informes técnicos g
: ; ¥ Reuniones
asistencia de reuniones, | .. vivas. respuesta hojas | 04/01/2021 | 31/12/2021 10
dlencipcieas deirtay de ruta, notas, informes
otros a requerimiento ! :
del Jefe de la Unidad.
C. PERFIL DEL PUESTO .
C.1. Requisitos de Formacion - Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Técnico Medio en Areas Administrativas, Esencial
Contables y Humanidades y/o Egresado a nivel
Licenciatura en Areas Administrativas,
Contables y Humanidades

. Formacion Académica

Formacién Complementaria Ninguna
‘ Ley N® 1178 Esencial

Offos conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica | Esencial

Conocimiento y manejo de paguetes

[ediictsosialbussla computacionales (Word, Excel, Power Point) Engndal
Hablar dos idiomas oficiales : Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
S5 : =, Prioridad
3 Requisito : Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
o> | Experiencia General 1 ano Esencial :
1 J-° =1 | Experiencia Especifica 25T 6 meses Esencial
ey . | Area___ | Entidades publicas y/o privadas
ot ot/ e it e - - % o s i b e ey e e e e i e o 5 - - 3 e

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



Eapae rmiia. o REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
BOLIVIA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
MINITERIO DE OBRA pE RSONAL

S
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Firma : Firma: AC'EF ALO
Nombre del. DELINA FLORES PENA Nor_nbr,e- Inmediato
funcionario : Superior
I
b it e o e e e 1 et b e e ey o e o it
www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia



NACIONA

= BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Gestion 2021

Nombre del Puesto

Auxiliar | | ltem | 145

Nombre del Cargo

Auxiliar de Servicios a Operadores

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Servicio a Operadores

| Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico

Director General De Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del V|cem|nlster|o de Transportes

Relaciones Externas

Aduana Nacional de Bolivia, Fundempresa, Ministerio De Relamones

| Exteriores, ATT, Organismos Operativos de Transito, S.1. N.

. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar a la Unidad de Servicios a Operadores ejecutando procesos de
atenciéon alos mismos, prestando apoyo organizacional y funcional para la
implementacion del servicio de operadores de manera eficiente y oportuna
promoviendo la integracién departamental e internacional, mediante el
procesamiento de solicitud de tramites en atencion al requerimiento de los
operadores.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Atencion " de  solicitud de Emplague y otorgacion '
operadores para el registro y | de tarjetas de Operacion
otorgacion de tarjetas de para las Unidades de
operacion para las unidades de Carga remolques y 04/01/2021 31/12/2021 10
ecarga de los remolgues vy semirremolques
semirremolques del servicio
publico de transporte
internacional de carga
Atencién de solicitud de Registro
de Cambio de Representante | Cambio de
Legal de las Empresas | Representante Legalde | 04/01/2021 | 31/12/2021 15
Internacionales de carga las Empresas

, Internacionales
Atencion de solicitud de Registro | Cambio de Razoén Social
de Cambio de Razén.SociaI de | de las Empresas 04/01/2021 31/12/2021 10
las Empresas Internacionales de | Internacionales
Carga

o o e P -

Av. Mariscal Santa Cruz

WWW.00PP. gob bo
— esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL L

BOLIVIA

REGLAMEi"lTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SE-S0P
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Atencion de solicitud de Registro | Cambio de Domicilio

de Cambio de Domlcm? Legalde | Legal del Operador 04/01/2021 31/12/2021 10

las Empresas Internacionales de | Empresas

Carga Internacionales

Atencion de  solicitud® de | Registro de testimonios

transferencias de cuotas capital | de constitucién de las :

ingreso retiro de socios de las | Empresas 04/01/2021 31/12/2021 10

Empresas Internacionales de | Internacionales retiro e .

Carga ingreso de nuevos socios

éte”‘?i?" de Sd°"‘;;t'-'d, C:e T Cancelacion del Registro

ancelacion de Registros de las

Empresas Internacionales de de la empresa en la base | 04/01/2021 31/12/2021 , 10

Carga de Datos SIO

Registro de Testimonio de

Poder de las Empresas de las Empresas 04/01/2021 31/12/2021 10

Internacionales Internacionales de Carga

Realizar Resoluciones Autorizacién del Cambio

Administrativas para las Solicitad ;

Modificaciones cambios en los el 04/01/2021 | 31/12/2021 10

registros de las Empresas

Internacionales,

Rea“zar |nf0rmes téCﬂiCOS para |nf0rmaclén técr"Ca para

la atencion de los registros, | teri £

Modificaciones, cambios 9 PRvISTIONRIDSECUCON. | “bap1/2021 | 311212094 5

solicitados para las empresas de los tramites

Internacionales de Carga

Registro de las solicitudes en el | Actualizacion de datos

Sistema de Informacién a " 04/01/2021 | - 31/12/2021 5

Operadores SIO en el sistema SIO

Elaborar notas, informes Reuniones efectivas,

técnicos, asistencia de resplEstas hojak de nita

reuniones, atencién hojas de !

ruta y otros a requerimiento del | notas, informes 0401/2021, | -31/12/2021 3

Jefe de Unidad.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Titulo en Bachiller

Esencial

 Formacién Complementaria

e } S e o i o=

e P - e

o

.

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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 BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE ke
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Ley N° 1178 Esencial
Responsabilidad por la Funcién Puablica Esencial

Otros conocimientos Conocimiento y manejo de paquetes Esencial

requeridos al puesto computacionales (Word, Excel, Power Point)
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Seminario de atencion al cliente Complemetario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito

Tiempo afios/meses

Prioridad
(Esencial o Complementaria

Experiencia General

Sin requisitos

Experiencia Especifica

Sin requisitos

Area | Entidades Publicas y/o Privadas
Firma : Vi Firma:
5L // ¥
/ ——‘_-h;__,?. . A‘;l I Al (!
Nombre del [MERY SANJINES NINA Nombre Inmediato | *
funcionario M 3 ) Superior

AUXILIAR DE SERViC 8
UNIDAD DE seméOAAo%eaE&gggEé

Londai-

idnnds

. oo e . o ot -

A SRR

www.oopp.gob.bo
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" BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAH

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Técnico V [Item | 146
Nombre del Cargo Técnico en Servicios a Operadores

Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior Jefe Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas Todo el personal del Viceministerio

Relaciones Externas " | Aduana Nacional de Bolivia, C.B.T., Ministerio de Relaciones

Exteriores, ATT, Organismos Operativos de Transito, ‘

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Apoyar a la implementacion del servicio de operadores de manera eficiente
y oportuna promoviendo la integracion departamental e internacional,
mediarite el procesamiento de solicitud de tramites en atencién de los

operadores.
B.2. Descripcion Detallada ' e s
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

1. Atender solicitud de

operadores extranjeros  de Permiso Temporal

carga y pasajeros para la |- mientras se elabora su 04/01/2021 31/12/2021 20

otorgacion de un permiso | Permiso Complementario

provisorio.

2. Escaneos de Permisos
Provisorios de carga y/o | Habilitacion del Permiso
pasajeros. Ademas de Temporal en Aduana 04/01/2021 31/12/2021 10
llenado de datos para él Nacional :
envio a Aduana Nacional.

3. Realizar informes técnicos

Pare a lorgacion del | oara la otorgacion de'su | 04/01/2021 | 31/12/2021 20
; P permiso complementario.

carga. &

Informe y Analisis Técnico

4. Realizar Resoluciones | Permiso definitivo para el
Administrativas  para  la | libre transito en territorio

otorgacion del permiso | nacional de una empresa 04/02021 Bléleie02 ! 2
complementario de carga. extranjera de carga
5. Escaneos de Permisos '

Definitvo- de carga  ylo | Habilitacion del Permiso !
pasajeros. Ademas de Definitivo en Aduana 04/01/2021 31/12/2021 10
llenade de datos para él Nacional =

; envio a Aduana Nacional.

'|6. Actualizar documentacién Documentacion : 10

presentada por operadores presentada, aprobada,
de transporte terrestre actualizada en ‘sistema
nacional o internacional de

04/01/2021 31/12/2021

= —— g o - o i - e wa e
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s BOLIVI

ESTADO PLURINACIONAL DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

g A RE-SAP
ETEOPE BEALS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
carga u otro tipo, en sistema. :
7. Atencién en supervision a Apoyar y brindar 5
operadores de transportes soluciones de los
terrestre de carga. problemas recurrentes a
: operadores de transporte Q8D ed2d 3”12]202.1
terrestre nacional e
internacional.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Técnico Superior en Areas Administrativas y
Contables y/o Egresado a nivel Licenciatura en
Areas Administrativas, Contables e Ingenierias’

Esencial

Formacién Complementaria

Ley N° 1178

Complementario

Otros conocimientos

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

requeridos al puesto

Conocimiento y manejo de paguetes
computacionales (Word, Excel, Power Point)

Complementario

Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo afios/meses sosicad ’

(Esencial o Complementaria

Experiencia General 2 afos Esencial
Experiencia Especifica 1 afo Esencial
Area | Entidades publicas y/o privadas
Firma : 5 Firma: ¥ Lo
Nombre del Eristial Pansss Esbin Nombre Inmediato
funcionario pnal Plided Superior

’ng. (ristian Panozo Espinoz
‘ECNICO EN SERVICIOS A OPERADORES
/ICEMINISTERIO DE TRANSPORTES
vin. Obras Publicas, Servicios y Vivienda

ninies - oo

-

e e e e
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MINISTERIO DE OBRA

ESTADO PLURINAGIONAL DE

' BOLIVI

5
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

A \
ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002 )
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Administrativo || | Item | 147

Nombre del Cargo

Técnico Servicios a Operadores

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargos Bajo Dependencia _

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del Viceministerio

Relaciones Externas

FUNDEMPRESA, ATT.

Aduana Nacional de Bolivia, C.B.T., Organismo Operativo de Transito,

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyar a la implementacion del servicio de operadores de manera eficiente
y oportuna promoviendo |a integracién departamental e internacional.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
1. Registrar y otorgar Tarjetas
de Opergqlon, conform_e a | Atencién al proceso de la
los requisitos establecidos R e e
en la normativa, en el 12 169
: sistema, informe,
Sistema de Operadores de BesoiicHh
Transporte Terrestre Administrativa, orden de 04/01/2021 31/12/2021 .30
Internacional e A EnEsito i
Interdepartamental de Carga i
: : ; correspondiente registro.
y/o Pasajeros, mediante la BO-TIC
respectiva asignacién de X
BO-TIC.
2. Apoyar en los diferentes Notas, informes,
tramites para operadores | prestacion de servicio de
nacionales e internacionales | transporte internacional gHo1/e0 8 gl &l
gue realiza la USO y otros. de carga y pasajeros,
3. Realizar registro de Cartas
Notariadas de operadores r {
dol Bepyicio- . plblicdide |+ odi=to ensistema 819
transporte torrostre la solicitud que realiza el
internacional de carga ylo operador, para el 04/01/2021 31/12/2021 20
. apersonamiento
pasajeros, constructoras y MR N
todo tipo de solicitud al P X
respecto.
4. Renovacion de Tarjetas de | Revisiéon y publicacion de
Operacion de Unidades de orden de depésito, 04/01/2021 31/12/2021 10
Carga (Renovacion, Altas, tarjetas de
o ~ 2 i o s 0 e s

www.oopp.gob.bo
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ESTADD PLURINACIONAL GE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
* PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Modificacion u otro) de
Operadores de Transporte
Terrestre de carga.

Operacion

5. Actualizar  documentacién
presentada por operadores
de ftransporte terrestre de
carga y/o pasajeros u otro, en
sistema.

Documentacion

actualizada en sistema

04/01/2021

31/12/2021 10

6. Elaborar

notas, informes
técnicos,  asistencia de
reuniones, atencion hojas de
ruta y otros a requerimiento
del Jefe de la Unidad.

Reuniones

efectivas, respuesta hojas
de ruta, notas, informes

04/01/2021

31/12/2021 0

C. PERFIL DEL PUESTO.

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Formacion Académica

Titulo en Bachiller y/o Técnico Medio en Areas
Administrativas y/o Contables

Complementario

Formacion Complementaria

Otros conocimientos

Ley N° 1178

Complementario

requeridos al puesto

Conocimiento y manejo de paquetes
computacionales (Word, Excel, Power Point)

Complementario

‘Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e z £t ol Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 1 anos Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial

Area | Entidades publicas y/o privadas

Firma :

i =

Firma:

Nombre del
Funcionario

Verénica Pamela Bautista Apaza

Nombre Inmediato
Superior

ACEFALO

Veronica Pamela Bautista Apaza

UNIDAD DE SERVICIC A OPERADORES
VICEMINISTERIQ DF. TRANSPORTES
Min Quras Pldhicas, Servicios y Vivienca

s A S

s - - -

Tt -2,

www.oopp.gob.bo
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ESTADO FLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESnE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
‘ Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO : i
Nombre del Puesto Técnico VI | ltem | 148

Nombre del Cargo

TECNICO EN SERVICIOS A OPERADORES

Unidad o Area de Dependencia _

UNIDAD SERVICIOS A OPERADORES

Cargo Inmediato Superior

DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE FLUVIAL'Y
LACUSTRE

Cargo Superior Jerarquico

Cargos Bajo Dependencia

JEFE DE UNIDAD SERVICIOS A OPERADORES
NINGUNO '

Relaciones Internas

| PERSONAL DEL VICEMINISTERIO

Relaciones Externas

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar a la USO con el registros de empresas nuevas Y actualizacién
de {CONSTRUCTRORAS, OTMs, CONSOLIDADORAS Y
DESCONSOLIDADORAS DE CARGAS INTERNACIONAL),realizar
BAJAS DE TARJETAS DE OPERACION, LEGALIZACION DE
DOCUMENTOS DE IDONEIDAD Y TARJETAS DE OPERACION,
COMUNICADOS DE FAX ALTA, BAJA'Y MODIFICACION, de esta manera
apoyar en la implementacién del servicio de operadores de manera
eficiente y oportuna promoviendo la integracion a nivel nacional e
internacional ‘

.B.2. Descripcién Detallada

Funcién

Resultados Inicio Fin Ponderacién

1. Registro de empresas nuevas,
actualizacion de patente anual y
modificaciones en el registro de
empresas constructoras: Segdn
Requisitos y formularios
establecidos por la USQO, (Proceso
06 y Proceso 07 ‘"Registro de
Empresas Constructoras RE.C." y
"Actualizacién, Modificacion  de
Datos y Cancelacion de Registro de
Empresas Constructoras.” del
Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad de
Servicios a Operadores.

" Publicacién de patentes
y emisiéon de certificado
en sistema SIONET

4/01/2021 31/12/2021. 30%

2. Registro de empresas nuevas,

- actualizacion y modificaciones
y otorgacién de la licencia como
operadores de consolidacion y
des consolidacién de carga
internacional

Publicacién de patentes
y emision de certificado
en sistema SIONET

4/01/2021 31/12/2021 25%

3. Registro de empresas nuevas,
actualizacién, modificaciones y

otorgacién de la licencia como

4/01/2021 31/12/2021 25%

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACICNAL DE

BOILIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

2 -SAP
. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SA
MJNISTERIVO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
operadores de transporte | pyplicacion de patentes
multimodal internacional (OTM s p {
) emisién de certificado en
sistema SIONET
4. Elaboracion de faxes empresas Documento que permite
: y autoriza a las
internacionales: permisos empresas extranjeras a
ocasionales, altas, bajas, altas ‘ :ef;actuar_ el | Transpo::}e
. = _ nternaciona por -
y bajas, modificaciones, bajo el Carretera de Carga vy 4/01/2021 31/01/2021 10%
Marco del “Convenio sobre Pasajeros. *
“Transporte Internacional
. Terrestre” — ATIT y “Comunidad
5. Baja de Tarjetas de Operacion | Procesado l|a baja en
de Operadores de Transporte | sistema. 04/01/2021 31/12/2021 5%
Terrestre  de Carga 0
Pasajeros.
Elaborar notas, informes
tecnn_cos, asastenf:}a de_ Reuniones efectivas,
reuniones, atencion hojas de : ‘ 3
Jefe de Unidad. notas, informes :
6.
C. PERFIL DEL PUESTO , % R el : e
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
_ i o | Técnico Superior en areas Administrativas y/o Esencial
. Formacion Acadéemica contables y/o Egresado a nivel Licenciatura
: areas Administrativas y/o contables
Formacion Complementaria Ninguna
23 | Aspectos Basicos de la Ley 1178 Complementario
Otros conocimientos Conor:ltmulan-toly Mane]g dEe pa?uems
requeridos al puesto _sopLigcionales QOr xeel)
. Manejo de documentacion
Hablar dos idiomas oficiales

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa g il
Requisito Tiempo afios/meses ; Belorifiad
; : (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 ANOS ESENCIAL
S ExpenenCIa Especifica 1 ANO ESENCIAL
5 .e)irea | ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS ]
s [}

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° pise,
Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz— Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOIIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA Rf A
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE OBRAS '
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

Nombre del 'Nombre.‘lﬁthedia‘tb

Firma ¢ Q [l F B e : %
SAMUEL YUPANQUI RAMOS i <

funcionario Superior
Samue[ Y $
Upanagu <
Licmcosgnvné?osﬁqopmlggom
f g g}.
% i
; . s
e e S e S e e T S SR e e iys st

www.oopp.gob.bo
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ESTADD PLURINACIONAL OF

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

' BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RETROP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

ADMINISTRATIVO IV . [ ltem | 149

Nombre del Cargo

AUXILIAR DE SERVICIOS A OPERADORES

Unidad o Area de Dependencia

UNIDAD DE SERVICIOS A OPERADORES

Cargo Inmediato Superior

JEFE UNIDAD DE SERVICIOS A OPERADORES

Cargo Superior Jerarquico

DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE TERRESTRE,FLUVIAL Y
LACUSTRE

Cargos Bajo Dependencia

NINGUNO
Relaciones Internas TODO EL PERSONAL DEL VICEMINISTERIO
Relaciones Externas NINGUNO

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apoyar a la implementacion del servicio de operadores de manera eficiente
y oportuna promoviendo la integracién departamental e internacional,
mediante el procesamiento de solicitud de tramites en atencién de los
operadores.

B.2. Descripcion Detallada

Resultados

. Funcién Inicio Fin Ponderacidn
1.-Registrar y otorgar Tarjetas | Atencion al proceso de la
de Operacion, conforme a los | hoja de ruta, registro en
requisitos establecidos en la | sistema, informe,
normativa, en el Sistema de | Resolucion
Operadores de Transporte | Administrativa, orden de | 04/01/2021 31/12/2021 40
Terrestre Interdepartamental de | depdsito y su
Carga y/o Pasajeros, mediante | correspondiente registré
la respectiva asignacion de | REG.
REG.
2.- Actualizar documentacion | Documentacion
presentada por Operadores de | actualizada en sistema
Transpor‘t_e Terrestre de Carga 04/01/2021 31/12/2021 20
y/o Pasajeros Interdepamental.
En sistema SIO, cambio de
Representante Legal.

Sl SRV i : Pssesreete e hhecs

www.oopp.gob.bo
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ESTADO PLLHINACIONAL

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
yd%ﬁéi‘;‘%gg‘ﬁg%?ssv VIVIENDA
3,-Elaboracion de tarjetas de | Tarjeta de operacion : : !
operacion a operadores de | elaboradosy
transporte terrestre de carga y | despachadas : 04/01/2021 31/12/2021 30
pasajero interdepartamental oportunamente, orden de '
depdsito publicado
4. Elaborar notas ,informes | Reuniones efectivas,
técnicos . asistencia de | respuestas hojas de
reuniones, atenciéon hojas de | ruta notas, informes. 04/01/2021 31/12/2021 10
ruta y otros a requerimiento del ' ;
| Jefe de la Unidad '
C. PERFIL DEL PUESTO : _
C.1. Requisitos de Formacion : ‘Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica Titulo en Bachiller ESENCIAL
Formacién Complementaria ;
| Ley N° 1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcron Publica Complementario

Otros conocimientos
Conocimiento y manejo de paquetes

Isquerndesil p_‘ues_to computacionales (Word, Excel, Power Point) Seenoel
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa :
N : e Prioridad
Requisito - Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General® - 6 meses Esencial
Experiencia Especifica Sin requisitos Esencial

Area | ENTIDADES PUBLICAS Y/O PRIVADAS

Firma: Firma: r FALO
[Nombre del | JIVENA JANET IE QUISPE Nombre Inmediato

funcionario. | APAZA Superior
Jimena |, Quupeﬂ Az
AUXILIAR DE SERVICIOS A OPERADO-RE
VICEMINISTERIO DE TRANSPORT}
w-mpmﬂ ﬁfw‘f)sy\fwﬂr;

A m Conteviritacs o ﬁ.’uu.' - raiis - i ;g“ P Epepstmats S e W e e e
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ESTADO PLURINACIONAL

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2021

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Administrativo [V [ item [ 150

Nombre del Cargo

Auxiliar de Servicios a Operadores

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Inmediato Superior

Jefe Unidad de Servicios a Operadores

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del Viceministerio

Relaciones Externas