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l .
MINISTERIOQ DE QOBRAS
A D BOLIVIA PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA

BOLIVIA

RESOLUCION MINISTERIAL N°

LaPaz, 49 ABR 9094

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la Administracion’
Publica” se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso ¢ interés social, ética; transparencia. igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. >

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178, de Administracion y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, establece que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la
. cficiencia en la funci6n piblica, determinard los pucstos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos. implantard regimenes de evaluacién y
retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera
los procedimientos para el retiro de los mismos. '

Que el Decreto Supremo N°® 26115 de 21 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal, determina que las mismas tienen por objeto
regular el “Sistema de Administracién de Personal v la Carrera Administrativa”, en el marco
de la normativa vigente, teniendo como 4mbito de aplicacion obligatoria a todas las entidades
del sector publico. -

Que el Articulo 11 del mismo texto legal dispone que el Subsistema de Dotacion de Personal
¢s un conjunto de procesos para dotar téenicamente de personal a la entidad, previo
establecimiento de las necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y
cuantitativamente a partir de la Planificacién de Personal, en concordancia con la
Planificacién Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

Que ¢l Articulo 17 del mismo Decreto Supremo, dispone que ¢l Proceso de Programacién
Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones
y los resultados que se esperan de su desempeiio, constituyéndose en la base para la
evaluacién del desempefio, debiéndose tomar en cuenta lo siguiente:

a. Ladeterminacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones ¥ los resultados que
se esperan de su desemperio, se efectuardn siguiendo los lineamientos establecidos
por el Programa de Operaciones Anual conforme « los procedimientos disefiados por
el Servicio Nacional de Administracién de Personal.

b. La Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de
carrera, una vez aprobada, deberd ser remitida a la Superintendencia de Servicio
Civil con fines de registro, asi como cualquier modificacion.

¢. La programacién operativa anual individual contendrd:
- Mdentificacion: la denomingcion, la dependencia, la supervision ejercida, la

categoria y la ubicacién del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad. .
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- Descripcién: la naturaleza u objetivo, las normasia cumplir, las funciones
especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en -
términos de calidad y cantidad. - {
-Especificacidn: los requisitos personales y profesionales que el puesto,exige posea
S ocupante., -

Que ¢l inciso a) del pardgrafo I del Articulo 31 del Decreto Supremo N°® 28631 de 08 de
marzo de 2006, vigente por el Decreto Supremo N° 0323 de 07 de octubre de 2009, prevé
que las instituciones publicas desconcentradas se encuentran bajo dependencia directa del
Ministro del Arca y pueden tener dependencia funcional de alguna otra autoridad de la
estructura central del Ministerio. -

Que los incisos ¢) y d) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 20233,
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, sefialan como atribuciones de
las Ministras y Ministros dirigir la gestién de la Administracion Publica en el ramo 5
correspondiente y dictar normas administrativas en el dmbito desu competencia.

Que el inciso w) del paragrafo I del Articulo 14 del mismo cuerpo normativo, establece que
la Ministra y los Ministros del Organo Ejecutivo tiene entre una de sus atribuciones emitir
resoluciones ministeriales en el marco de sus competencias.

Que el Articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
RE-SAP aprobado por Resolucién Ministerial N° 044 de 25 de enero de 201 8, determina el
Proceso del Plan Operativo Anual Individual, que comprende etapas, insumos,
procedimiento y producto, cada una de las cuales debe ser cumplida con el objetivo de que
se efectiie su aprobacion mediante Resolucion Ministerial. -

CONSIDERANDO

Que el Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N° 0242/2024 de 17 de abril de 2024. emitido por
la Unidad de Recursos Humanos de la Direcciéon General de Asuntos Administrativos, por el
cual concluye y recomienda: “Por todo lo expuesto y revisada la documentacion
mencionada, se concluye que la presente solicitud de aprobacion del Manual de Puestos
Plan Operativo Anual Individual Gestion 2024 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios
y Vivienda, es procedente y se enmarca deniro de la normativa vigente, Por lo que se
recomienda. remitir esta solicitud a la Direccién General de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion del informe legal y emision de la Resolucion Ministerial correspondiente.”.

Que el Informe Juridico MOPSV/DGAJ N° 230/2024 de 17 de abril de 2024. emitido por la
Direccién General de Asuntos Juridicos, concluve que: De la revision de antecedentes y la
normativa juridica aplicable se concluye lo siguiente:, “El Informe INF/MOPSV/DGAA/URH
N® 0242/2024 de 17 de abril de 2024, la Unidad de Recursos Huméanos de la Direccion
General de Asuntos Administrativos concluyd que la solicitud de aprobacion del Manual de
Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestion 2024 del Ministerio de Obras Priblicas,
Servicios y Vivienda_es procedente y se enmarca dentro de la normativa vigente, La
Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que el Manual de Puestos — Plan
Operativo Anual Individual Gestion 2024 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda, se encuentra conforme a los lineamientos determinados en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, aprobado por Resolucidn Ministerial
N® 044 de' 25 de enero de 2018, Reglamento Especifico que se encuenira conforme a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N°26115; en ese entendido, se tiene que el presente tramite es legalmente viable,
por lo que corresponde su aprobacion mediante Resolucion Ministerial. ”.
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POR TANTO:
El Ministro de Obras Pablicas Servicios y Vivienda, en ¢jercicio de sus atribuciones;
RESUELVE:

PRIMERO. — Aprobar el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestién
2024 del Ministerio de Obras Pliblicas, Servicios y Vivienda, que en anexo forma integrante
¢ indivisible de la presente Resolucién Ministerial,

\
SEGUNDO. - Queda encargada del cumplimiento y publicacién de la presente Resolucion
Ministerial la Unidad de Recursos Humanos, dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

TERCERO. — Queda derogada la Resolucion Ministerial N°® 131 de 02 de junio de 2023.

Registrese, comuniquese y archivese.
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BOLIVIA

ESTADO PLURINACIDRAL DE
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RESOLUCION MINISTERIAL N°
LaPaz 47488, 200 3

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que ¢l Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la Administracion

. Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, .

compromiso ¢ interés social, ética; transparencia. igualdad, competencia, cficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. :

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1 178, de' Administracién y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, establece que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcién piblica, determinaré los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién 3%
retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera
los procedimientos para el retiro de los mismos, ,

Que el Decreto Supremo N° 26115 de 21 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal, determina que las mismas tienen por objeto
regular el “Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa®, en el marco
de la normativa vigente, teniendo como dmbito de aplicacion obligatoria a todas las entidades
del sector publico. ' .

Quec el Articulo 11 del mismo texto legal dispone que ¢l Subsistema de Dotacién de Personal
¢s un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la entidad, previo
establecimiento de las necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y

_cuantitativamente a partir de la Planificaciéon de Personal, en concordancia con la

Planificacion Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

Que el Articulo 17 del mismo Decreto Supremo, dispone que el Proceso de Programacion
Opcrativa Anual Individual, establecera y definird los objetivos de cada puesto. sus funciones
¥ los resultados que se esperan de su desempeiio, constituyéndose cn la base para la

evaluacion del desempeiio, debiéndose tomar en cuenta lo siguiente:

a. Ladeterminacién de los objetivos de cada puesto, sus Junciones y los resultados que
se esperan de su desemperio, se efectuardn siguiendo los lineamientos establecidos
por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos diseiiados por
el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

b. La Programacién Operativa Anval Individual (POAL) de cada funcionario de
carrera, una vez aprobada, deberd ser remitida a la Superintendencia de Servicio
Civil con fines de registro, asi como cualquier modificacion. '

¢. Laprogramacién operativa anual individual contendrd:

- Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la

categoria y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad. :
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- Descripeion: la naturaleza u objetivo, las normasa cumplir, las funciones
especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en
ferminos de calidad y cantidad. > ;
-Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea.
Su ocuparite.

Que el inciso a) del paragrafo I del Articulo 31 del Decreto Supremo N°® 28631 de 08 de
marzo de 2006, vigente por ¢l Decreto Supremo N°® 0323 de 07 de octubre de 2009, prevé
que las institugiones publicas desconcentradas se encuentran bajo dependencia directa del
Mir}istro del Area y pueden tener dependencia funcional de alguna otra autoridad de la
estructura central del Ministerio.

Que los incisos ¢) y d) del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023 3
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, sefialan como atribuciones de -
las Ministras y Ministros dirigir la gestion de la Administracién Pdblica en el ramo
correspondiente y dictar normas administrativas en el ambito de-su competencia.

Que el inciso w) del paragrafo [ del Articulo 14 del mismo cuerpo normativo, establece que
la Ministra y los Ministros del Organo Ejecutivo tiene entre una de sus atribuciones emitir
resoluciones ministeriales en el marco de sus compelencias. 7

Que el Articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal
RE-SAP aprobado por Resolucién Ministerial N° 044 de 25 de enero de 2018, determina el
Proceso del Plan Operativo  Anual Individual, que comprende etapas, insumos,
procedimiento y preducto. cada una de las cuales debe ser cumplida con el objetivo de que
se efectiie su aprobacién mediante Resolucion Ministerial.

CONSIDERANDO

Que ¢l Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N©0242/2024 de 17 de abril de 2024, emitido por
la Unidad de Recursos Humanos de la Direceién General de Asuntos Administrativos, por el
cual concluye y recomienda: “Por fodo lo expuesto y revisada la documentacion
meneionada, se concluye que la presente solicitud de aprobacion del Manual de Puestos —

Plan Operativo Anual Individual Gestién 2024 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios -

y Vivienda, es procedente y se enmarca deniro de la normativa vigenie, Por lo que se
recomienda, remitir esta solicitud a la Direccion General de Asuntos Juridicos, para la
elaboracion del informe legal y emision de la Resolucion Ministerial correspondiente. .

Que el Informe Juridico MOPSV/DGAIJ N° 230/2024 de 17 de abril de 2024, emitido por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, concluye que: De la revision de antecedentes y la
normativa juridica aplicable se concluye lo siguiente;, “£/ Informe INF/MOPSVIDGAA/URH
N® 0242/2024 de 17 de abril de 2024, la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion
General de Asuntos Administrativos coneluyé que la solicitud de aprobacion del Manual de
Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestion 2024 del Minisierio de Obras Puiblicas,
Servicios y Vivienda es procedente Y se enmarca dentro de la normativa vigente. La
Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye que el Manual de Puestos — Plan
Operativo Anual Individual Gestion 2024 del Minisierio de Obras Publicas, Servicios ¥
Vivienda, se encuentra conforme a los lineamientos determinados en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, aprobado por Resolucion Miniserial
N° 044 de 25 de enero de 2018, Reglamento Especifico que se encuentra conforme a las
Normas Bdsicas del Sistema de Adminisiracién de Personal aprobadas medianie Decreto
Supremo N°26115; en ese entendido, se tiene que ¢l presente tramite es legalmente viable,
por lo que corresponde su aprobacién mediante Resolucion Ministerial .
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POR TANTO:

\}
El Ministro de Obras Pablicas Servicios y Vivienda, en ejercicio de sus atribuciones;
RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestién
2024 del Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda, que en anexo forma integrante
¢ indivisible de la presente Resolucion Ministerial. =

SEGUNDO. - Queda encargada del cumplimiento y publicacién de la presente Resolucion
Ministerial la Unidad de Recursos Humanos. dependiente de la Direccion General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

TERCERO. — Queda derogada la Resolucion Ministerial N° 131 de 02 de junio de 2023.

Registrese, comuniquese y archivese.
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 BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAR
MINISTERIO DE OBRAS
‘F:EBLICA!-: SERVICIOS ¥ \’l\."!L'NOA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Ministro de Estado | ltem [ 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  Autonomos

Publicas y Privadas relacionadas con el sector.

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

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

transportes y vivienda, en armonia con la naturaleza.

Promover y gestionar el acceso universal y equitativo de la poblacién
boliviana a obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones,

| B.2. Descripcién Detallada

a)

Proponer y coadyuvar en la implementacion de las politicas del PDES en coordinacién con
las entidades territoriales autonomas, en el area de su competencia, asi como su
respectivo seguimiento;

Proponer y dirigir las politicas sectoriales de desarrollo econémico y social en coordinacién
con el Ministerio de Planificacion del Desarrollo;

Promover y negociar tratados, acuerdos y convenios nacionales e internacionales, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Ministerio de Planificacién del
Desarrollo, referidos a normas, obras de infraestructura publica, transportes en sus
diferentes modalidades, urbanismo y vivienda, telecomunicaciones, tecnologias de
informacion y comunicacién, y servicio postal;

Proponer y dirigir 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 las competencias concurrentes con las entidades territoriales
autonomas; _

Proponer y elaborar normas de catastro urbano, en el marco de la planificacion de
ordenamiento territorial, en coordinacion con los gobiernos autdénomos;

Proponer, promover, coordinar y dirigir politicas y normas de transporte terrestre, aéreo,
maritimo, fluvial, lacustre, ferroviario y otros, cuando el alcance abarque més de un
departamento y/o tenga caracter internacional;

Proponer, promover y dirigir politicas y normas de telecomunicaciones, tecnologias de
informacion y comunicacion; y el uso del espectro electromagnético, coordinando con las
entidades territoriales autonomas las competencias compartidas y concurrentes, segtin
corresponda;

Proponer, promover y dirigir politicas y normas de servicio postal;

Garantizar la provision de servicios de las areas de su competencia en el marco de los
principios 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 drea de su competencia;
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

CSTADG PLURINACICNAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECf‘FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

k)

m)

n)

0)

P)
)
r)

t)

u)

v)

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 y todo instrumento normativo
idoneo de los servicios de transportes en sus diferentes modalidades, telecomunicaciones,
tecnologias de informacion y comunicacion, y servicio postal;

Impulsar y coordinar la participacion de |z sociedad civil organizada, para efectivizar el
control social y generar mecanismos de transparencia en la gestion publica, dentro de las
areas de su competencia;

Suscribir convenios y acuerdos de coordinacién interna y externa en las areas de su
competencia;

Aprobar y modificar el reglamento de registro de empresas constructoras, proveedoras y
operadoras de servicios de telecomunicaciones, tecnologias de informacion vy
comunicacion, y servicio postal;

Proponer la creacidn de empresas plblicas estratégicas, en el area de su competencia;
Administrar los bienes y recursos asignados al ministerio;

Impulsar y velar por el cumplimiento de la gestion ambiental en coordinacion con el
Ministerio de Medio Ambiente y Agua;

Proponer politicas y normas en el campo de las tecnologias espaciales;

Supervisar, controlar y fiscalizar a las empresas € instituciones bajo su tuicion y
dependencia;

Resolver recursos jerarquicos interpuestos contra las resoluciones que resuelvan los
recursos de revocatoria, emitidas por la Directora o Director Ejecutivo de la Auteridad de
Regulacion y Fiscalizacion de Telecomunicaciones y Transportes - ATT;

Fiscalizar, supervisar y vigilar la gestion y el cumplimiento de competencias y atribuciones
de la ATT.

Firma :

Nthbre del
funcionario
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O PLURINACION AL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Asesor [ ltem | 111

Nombre del Cargo | Asesor 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 Ninguno

Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionzles del MOPSV

Relaciones Externas Organo FEjecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
| publicas y privadas relacionadas con el sector.

no Gubernamentales

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo 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. Descripcidn Detallada

a) Aplicar el marco legal institucional, normas protocolares y otros procedimientos en la
administracion del despacho ministerial y 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 Comunicacién, la ejecucion de los programas y actividades de

difusion programadas en el POA.

d) Brindar apoyo logistico al Ministro y Viceministros en reuniones de trabajo.
e) Elaborar y evaluar el seguimiente al POA y el POAI de cada gestion.

-f}  Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.

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

Firma : Fiae
. Fdadr as,

Nomibreidel Z < ¥DY D‘*" Nombre Inmediato - TR %
f i MUldn §id ‘oUWCiOS mm
. }\* UL e S‘O&C@ Sl H'[ A0 pLUS »»-!Ar-louwgaloum_
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Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
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ESTADO PLURINACIONAL

i BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

»
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAE
MINISTERIO DE OBRAS
FPUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Jefe de Gabinete | ltem | 2
Nombre del Cargo Jefe de Gabinete
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediate 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 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.

K

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 |

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

b) Realizar el seguimiento, supervisién y revisar la consistencia en la elaboracion de las
respuestas a las Minutas de Comunicacién y Peticiones de Informe, formuladas por el
Poder Legislativo.

¢) Organizar la recepcién y envié de la correspondencia del Despacho del Ministro,
coordinando con las instancias correspondientes la elaboracion de informes, notas y otros
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 P ORIAGIORAT DE SUCTR Nombre Inmediato
funcionario Superior

Www.oopp.gob.bo
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO \
Nombre del Puesto Responsable | | ltem | 3
Nombre del Cargo Coordinador de Gestién 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 Pudblicas, 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, Ofras 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 Institucién, asi como la prevencién y solucion de
conflictos en el marce de las competencias del MOPSV.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion

Gestion, seguimiento y | Seguimientos y
coordinacién interinstitucional, | coordinaciones
nacional, ' departamental - .| efectuadas _CON | G1/01/2024 | 3111212024 20%
municipal. instituciones nacionales,

departamentales y

municipales.
Prevencion y resolucion de
conflictos en todo el territorio | Conflictos resueltos 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
nacional.
Gestion y seguimiento de
programas y proyectos | Control de los programas
prioritarios para el MOPVS, y | y proyectos prioritarios | 01/01/2024 31/12/2024 20%
otros que sean necesarios para | para el MOPVS
los objetivos institucionales.
Apoyo en gestion estratégica y
prevencion de conflictos a las | Conflictos atendidos 2
Entidades bajo tuicion del | oportunaniente RUG et S Earea 2t
MOPSV.
Todas aquellas gestiones y
tareas que sean instruidas por
el Ministro en el marco de las | Tareas Concluidas 01/01/2024 31/12/2024 20%
estrategias de gestion
institucional.

Www.00pp,gob.bo
Fa N g . 150;
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BOLIVI A REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAE
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
" Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Formacion Académica Provisién Nacional en Derecho, Ciencias Esencial
Sociales o Ciencias Econémicas y Financieras
Formacion Complementaria | Ninguna
oS concciienion Ley N° 1178 T Complementario
: Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
requeridos al puesto — = -
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
S ; Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 anos Esencial
Experiencia Especifica 2 anos y 6 meses Esencial

Area Cargos relacionados de asesoramiento, supervisién o en actividades administrativas en entidades
publicas y/o privadas
Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato, | ,‘ (i
funcionario Superior Inf7. { ‘ ar W')*‘ an RQ](IS
5y oeFIICIOS y Vivienda

WWW.00pp.20b.bo
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s BOLIVIA 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 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ;
Nombre del Puesto Profesional V | ltem | 4
Nombre del Cargo Responsable de Gestion Social y Prevencion de Conflictos
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Coordinador de Gestion Estratégica y Prevencion de Conflictos
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
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 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 coordinacién interinstitucional, nacional,
departamental y municipal.

b) Apoyo en la prevencién y resolucion de conflictos en todo el territorio nacional.

c¢) Coordinar con organizaciones y movimientos sociales.

d) Coordinar con entidades del MOPSV que estén involucrados en la resolucién de conflictos.

e) Todas aquellas gestiones y'targas que sean instruidas por el Coordinador y/o Ministro en el
marco de las estrategias fie g¢stién institucional.

| Hﬁ

= "oy
Nombre del ﬂ ﬂ// ﬁ 0’ Nombre Inmediato 1. ( m,,[ onzano Koj@as
funcionario ) U{ﬂ:)z( x C/ 4 Superior ! WISTRO =
-« b Funk 5, SeNicios y vivienda
TADO PL d‘\ll\AClONAL DE BOLIVIA

Firma :
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

LSTADO PLURINACIONAL DL

OLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Secretaria Ministro [ ltem | 5

Nombre del Cargo

Secretaria Despacho Ministerial

Unidad o Area de Dependencia-

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios v Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

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
administrativo en el desarrollo de las tareas del Ministerio y Jefatura de
Gabinete.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Programar y coordinar
audiencias, reuniones internas,
externas y actividades de
profocolo que debe cumplir el
Ministro, debiendo prever
aspectos pertinentes para que
los resultados sean
satisfactorios.

Reuniones realizadas

01/01/2024 | 31/12/2024 40%

Redaccion de Notas internas y
externas. 3

Notas despachadas. 01/01/2024 | 3111212024 20%

Coordinar Agenda de viajes del
Ministro, y personal
dependiente de Despacho.

Viajes realizados. ;
01/01/2024 | 31/12/2024 20%

Realizar otras funciones afines
a solicitud del Inmediato
superior, asi como llamadas
telefonicas y atencion al
publico.

Tareas realizadas.

01/01/2024 | 31/12/2024 5%

Coordinar con la unidad de
comunicacion social la
programacion de actividades
establecidas en el Calendario
oficial del Ministro.

Actividades coordinadas
y ejecutadas de acuerdo
a lo programado. 01/01/2024 | 31/12/2024 5%

Gestionar y administrar los
requerimientos de pasajes y
viaticos y gastos de
‘Lepresentacién del Ministro.

Actividades coordinadas

y ejecutadas de acuerdo | 4045054 | 3171212024 10%
a lo programado.

www.oopp.gob.bo
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FSTADO PLURINACIONAL OF

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
L5 25 Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o Esencial
Formacion Académica Egresado a Nivel Licenciatura
Formacién Complementaria | Ninguna
o Jois Ley N° 1178 Complementaria
re‘;zz :gg:‘;'mﬁgts‘:z Responsabilidad por la Funcion Publica. Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del pais. Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Lic. Elizabeth Vargas Lazo
SECRETARIA
DESPACHO MINISTERIAL
Min. Obras Publicas, Senvicics ¥ Vfassnr!

Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica 2 anos Esencial
Area Cargos similares, manejo de documentacion, protocolo o actividades administrativas en

instituciones publicas y/o privadas
Firma : Firma:

: gL, _
Nombre del Nombre Inmediato * [*
funcionario |Zlizabeth [Jargas daso| |Superior i A TR
TP UGS URATLGD, O
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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ESTADO PLURINATIONAL DY

» BOLIVI

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 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico |

| ltem | 6

Nombre del Cargo

Enlace de Despacho Ministerial

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno

Relaciones Internas

Viceministerios, Direcciones y Jefaturas del MOPSV -

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicién: 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 y realizar el seguimiento

respectivo.
B.2. Descripcion Detallada
Funcion Resultados Inicio Fin ‘Ponderacion
Elaborar  notas, informes, | Tarea efectuada de
instructivos y otros a solicitud | manera oportuna y | 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
del inmediato superior eficaz.
Revisar y dar seguimiento a | Tarea efectuada de
normativas especificas | manera oportuna y eficaz. | 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
concernientes al MOPSV.
Dar seguimiento a | Coordinacion con la
determinados temas | Unidad de
concernientes al MOPSV y | Comunicacién,
otros de importancia para el | Viceministerio de
Gobierno Central. Vivienda y Urbanismo, 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
Viceministerio de
Transportes y
Viceministerio de
Telecomunicaciones en
determinados temas.
Revisar la correspondencia que | Tarea efectuada de
ingresa a Despacho y vigilar | manera oportuna y 01/01/2024 | 31/12/2024 20%‘
que sean remitidos | eficaz.
oportunamente.
Realizar otras funciones | Tareas instruidas
asignadas por el inmediato | concluidas 01/01/2024 31/12/2024 20%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
WWW.00PDP.gob.bo
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TADD FLUKINAZION

» BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

il DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR
MINISTERIO DE OBRAS >
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
; (Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior o Egresado a nivel Esencial
: : Licenciatura en Ciencias Econodmicas,
EoiEcopfe e Financieras, Educacién, Derecho ¢ Ciencias
Sociales.
; . Ninguna
R SO U Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
Ley N° 1178 Complementario
o et Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
103 92"00'{'"“ c:s Conocimiento y manejo de Paquetes Complementario
ot G U L Computacionales: Word, Excel, Power Point,
Access.
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
e : = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos 2 Esencial
Experiencia Especifica 2 afos Esencial
Area | En el drea administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/o Privadas.
Firma : 17) Firma:
M n bJ‘ll,;omdem a
CE DE DESPACHO MI s | E
: Vi Qo s, Seios v i gﬂ%‘m»&aem—
Nombre del | - g Nombre Inmediato
funcionario Superior
—z www.00pp.gob.bo
S Y. el

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




PLURINACIONAL DI

* BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAD
MIMNISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA R SR e e = A
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo | | ltem | 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 Internas 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 gestidn documental de Despacho mediante la alimentacion

del sistema de correspondencia del MOPSV

B.2. Descripcion Detallada

V' Mﬁnmmm, PATF C O 08 COTAUHTCHCTONEs T Pz s o PIso;

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz — Bolivia

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Recepcionar, registrar el
ingreso y salida, derivacién, | Documentos  enviados
sistematizacion y seguimiento | oportunamente con sello | 01/01/2024 31/12/2024 20%
de correspondencia de | de recepcién.
despacho.
Archivar cronolégicamente la
correspondencia; hojas de ruta,
notas internas y externas, c ;
; : orrespondencia
memorandums, informes, Srehiada T e foma
]disposiciones legales, i todia do 01/01/2024 31/12/2024 20%
| documentos firmados por el CrORIOgIctLY cuslo
Lot L la misma.
| Ministro y ofros; asi como el
| anillado y empastado de la ;
| misma.
Registrar correlativamente las
notas externas, internas, | Manejo cronoldgico de
memorandums, circulares, | correspondencia de | 01/01/2024 31/12/2024 20%
informes e instructivos  de | despacho ! f
Despacho.
Fotocopiar toda la :
correspondencia que ingresa y fC°”eS‘?°”de”°'a 01/01/2024 | 31/12/2024 10%
otocopiada
sale de Despacho.
Atender al publico en el
seguimiento de su | Correspondencia ;
correspondencia ante | despachada de acuerdo | 01/01/2024 31/12/2024 10%
Despacho y diferentes unidades | a decisiones de la MAE
e instituciones.
Actualizar el sistema de | Sistema de
correspondencia de Despacho. correspendencia del 4
MOPSV con informacién 01/01/2024 31/12/2024 10%
actualizada.
L bt _www.oopp.gob.bo Vo ANE




BOL[V]A REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ 'J}'-/lkNDA
Controlar, verificar y autorizar | Deecumentacion
el préstamo de documentacién, proporcionada segan
segun requerimiento del 10 01/01/2024 |- 31/12/2024 5%
solicitante en coordinacion con | redquerimiento del
el encargado de archivo central. | solicitante.
Rea"zar otras funciones Tareas Instmidas
23?::3336 F;‘;'uered’o g‘lmaer:'ba;g concluidas 01/01/2024 | 31/12/2024 5%
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO >
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Bachiller Esencial
Formacion Complementaria | Ninguna
e | Ley N® 1178 Complementario
g‘("gzr‘fggg‘;{“‘;ﬁgzﬁ Responsabilidad por 1a Funcion Publica Complementario
: Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afos/meses . Brioridad 2
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 ano Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial

Area “Cargos similares, manejo de documentacién, gestién documental, actividades administrativas en
entidades publicas o privadas. (En caso de tener TPN a nivel Técnico Superior, no requiere
experiencia especifica) \

o)

Firma: Firma:

Lic. Tansg Alberto
NN JEFE
o — < .“'" Obas Puzsa GABI ETE

Nombre del ; X Vqu Nombre Inmediato | TTPTURTALIONAL Dt 301 LA

funcionario “’I&Q\;& !ﬁL&{W e ~ | Superior

. www.oopp.gob.bo
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PLURINA NA

 BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REZSAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2024

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

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Pulblicas, 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

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

sus labores como personal de confianza del Sr. Ministro.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion

Resultados

Inicio

Fin

Ponderacién

Atender al Sr. Ministro en
actividades protocolares, tanto
en despacho como en
reuniones de despacho.

Atencion oportuna

01/01/2024

31/12/2024

60%

Apoyar al personal de
Despacho en actividades que
se realizan al interior de
Despacho.

Actividades efectuadas
de forma oportuna y
eficaz.

01/01/2024

31/12/2024

20%

Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.

Tareas instruidas
concluidas

01/01/2024

31/12/2024

20%

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacién

Prioridad
{Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica

Titulo de Bachiller

Complementaric

X A Ninguna
FomnaconSomp Stnchtars Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Otros conocimientos Ley N° 1178 : Complementario

requeridos al puesto

Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementario

www.oopp.gob.bo
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Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




LURINACIONAL DF

e BOL[VIA REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OERAS :
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
3 . ; = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afo Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area | Cargos similares o actividades administrativas en entidades publicas y/o privadas.
N 2 gt Py
Firma: Firma:
) e lﬁfddu
//ﬂ/’ %/ y ot S oABlNET
5 i Gbr& JWAWY
57ADD PLURNACIONALDE BOUVA
Nombre del e / : Nombre Inmediato
funcionario il /é S %] Superior

WWW.00pp.gob.bo

A A TS CaT SNt T2 = Csy C At Ovs?
Telf.: (591-2)- "l |9999 2156600

La Paz - Bolivia




LUMINACIONAL L§

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
Gestion 2024

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo IV | Item | 112

Nombre del Cargo

Encargado de Archivo de Despacho

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

Entidades publicas, 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

hojas de ruta que salen con
proveldo y de los antecedentes
de las notas al momento de ser

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
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 | 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
instructivos internos, firmados | dia con sello en los
por el Sr. Ministro y Jefe de | cuadernos de registro y
Gabinete. copias seguh correlativo.
Entrega de notas externas | Notas entregadas
‘firmadas por el Sr. Ministro y | oportunamente, con sello
Jefe de Gabinete a las | en copias oficiales, segin
instituciones del 'érgano correlativo. 01/01/2024 | 31/12/2024 20%
gubernamental, empresas v
publicas y privadas, embajadas,
organismos internacionales.
Entrega de circulares e | Circulares e instructivos
instructivos a las entidades bajo | entregados
tuicion del MOPSV (externos). oportunamente con | 01/01/2024 31/12/2024 - 15%
sellos en copias de los
mismos.
Fotocopias de la | Correspondencia ¥
correspondencia que ingresa | documentos
por ventanilla Unica, de las | fotocopiados. 01/01/2024 31/12/2024 10%

. www.oopp.gob.bo

- A NPT CAT S AT C PR oo X ; >
Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia




UM MACIONAL

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

* BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

despachadas y cuando se
prepara para archivar.

Apoyo a la Jefatura de
Gabinete, Asesor de Despacho
y Secretaria.

Instrucciones cumplidas.

01/01/2024

31/12/2024 10%

Archivo de fotocopias de hojas
de ruta que salen con proveido.

Fotocopias archivadas.

01/01/2024

31/12/2024 10%

Archivo de documentacion.

Documentos archivados.

01/01/2024

31/12/2024 10%

Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.

Tareas instruidas

concluidas

01/01/2024

31/12/2024 5%

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacién

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Formacion Académica Titulo de Bachiller Complementario
Formacién Complementaria__ | Ninguna
Hablar dos idiomas oficiales. Esencial

Otros conocimientos

Ley N° 1178

Complementario

requeridos al puesto

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

e z 2 Prioridad
Requisito Tlempo:atios/meses (Esencial o Complementaria
.Experiencia General 6 meses Esencial

Experiencia Especifica

Sin requisitos

Area | No requiere
Firma : ] Firma:

i oFE DE GABINETE
Nombre del |\ TADOIRE FE/ A/ r-1/4/~/ | Nombre Inmediato |(~-yvig oh Vivianda
funcionario | «~ /| 4=~ /1 Superior PLURNACIONAL DE 30L1v:A

WWW.00pp.2ob.bo

La Paz - Bolivia

Telf:: (591-2)- 2119999 — 2156600




FETADD Pet

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

RINACIONAL D

' BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECi.FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2024
A. IDENTIFICACION DEL CARGO,
Nombre del Puesto Chofer Ministro | ltem | 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 Jerérquico

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

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Transportar al Sr. Ministro a sus | Puntualidad.en sus
reuniones y diferentes reu.m.ones y diferentes 01/01/2024 | 311212024 60%
actividades de forma segura y actividades.
puntual. ¥
Lievar of.control.y Vehiculo en optimas
mantenimiento preventivo del > £ 01/01/2024 | 31/12/2024 15%
# ; condiciones
vehiculo asignado.
Velar por la asignacion )
oportuna de elementos Veicuio con | 01/01/2024 | 3111212024 15%
5 herramientas necesarias
auxiliares del vehiculo.
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas 01/01/2024 | 31/12/2024 10%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica

Titulo de Bachiller

Complementario

Formacién Complementaria | Licencia de Conducir Categoria “C" ~ Esencial
Mecanica ‘ Complementario
Sistemas Eléctricos Basicos Complementario
Mantenimiento de vehiculos Complementario
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

Ley N° 1178

Complementario

Responsabilidad por la Funcién Pablica

Complementario

www.oopp.gob.bo
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TADD FLUHINACIONAL ©F

' BOLIVIA ' REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

2 DE ADMINISTRACION DE PERSONAL R
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C.2. Experiencia Lahoral y/o profesional previa ‘
e 5 Prioridad
Reqidslia Tlempo afios/meees (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | Manejo de vehiculos, conduccion o actividades administrativas en entidades publicas ¢ privadas.
Firma : Firma: ’_E/
(, ! ; \ " ~ %HAJ \
P ‘é ?
Nombre del { ; Nombre Inmediato | 77 {7 mm‘ omano as
funcionario _71&1?1 ﬂutﬁdﬂl Q"sto: Superior | J rRO Rpj
CHOFER-SR. MINSTRO ; R 5 55, 58rvicias y Vivienda
Wi Obras Pidlicas, Servicios y Vivienda ESTADO Pt UR ,y;‘(‘IONAL DE BOLIVIA

WwWW.00pp,gob.bo

Y h - . o
AV, Mt A (e s 2 Tz pIso;

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









































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































