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RESOLUCI(')N MINISTERIAL N° 0 6 g
LaPaz, [ 3 ABR 2025 |

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que el articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, determina que la Administracién
Pablica 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 Administracién y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, establece que el Sistema de Administracién de Pérsonal, en procura de la
eficiencia en la funcién publica, determinaré los puestos de trabajo efectivamente necesarios,

los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y
retribucién del trabajo, desarrollara 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 Bisicas
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 &mbito de aplicacién obligatoria a todas las entidades
del sector ptiblico.

Que el articulo 11 del mismo texto legal dispone que el Subsistema de Dotacién de Personal
es 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 Planificacién de Personal, en concordancia con la
Planificacion Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

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

a. La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que
se esperan de su desempefio, se efectuardn siguiendo los lineamientos establecidos
por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por
el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

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

‘c. La programacion operativa anual g‘ndividual contendrda:
- Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la

categoria y la ubzcaczon del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad. A
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- Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las. funciones
especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en
términos de calidad y cantidad.
] -Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea
- Su ocupante.

Que el 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 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 20233,
que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, sefialan como atribuciones de
las Ministras y Ministros dirigir la gestién de la Administracién Publica en el ramo
correspondiente y dictar normas administrativas en el ambito de su 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 2018, determina ¢l
Proceso del Plan Operative Anual Individual, que comprende ectapas, insumos,
procedimiento y producto, cada una de las cuales debe ser cumplida con el objetivo de que
se efectie su aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

Que el Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N° (0251/2025 1/2025-02261 de 26 de marzo de
2025, emitido por la Unidad de Recursos Humanos de la Direccién General de Asuntos
Administrativos, concluye y recomienda que por todo lo expuesto y revisada la

- documentacién mencionada, se concluye que la presente solicitud de aprobacién del Manual
de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestion 2025 del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, es procedente y se enmarca dentro de la normativa vigente,

Que el Informe Juridico INF/MOPSV/DGAJ N° 0152/2025 de 03 de abril de 2025, emitido
por la Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye que ¢l Manual de Puestos — Plan
Operativo Anual Individual Gestiéon 2025 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios ¥
Vivienda, se encuentra conformado por ‘el conjunto- de las Programaciones Operativas
Anuales Individuales del personal permanente de la entidad, mismas que fueron elaboradas
conforme a los lincamientos determinados en ¢l Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, aprobado por Resolucién Ministerial N°® 044 de 25 de enero de
2018, reglamento que se encuentra conforme a las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, por lo que
corresponde su aprobacién mediante Resolucién Ministerial.

POR TANTO:
El Ministro de Obras Piblicas Servicios y Vivienda, en gjercicio de sus atribuciones;
RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestion
2025 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, que en anexo forma integrante
e indivisible de la presente Resolucién Ministerial.
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SEGUNDO. - Queda encargada del cumplimiento y publicacién de la presente Resolucion
Ministerial [a Unidad de Recursos Humanos, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Obras Publicas, Setvicios y Vivienda.

TERCERO. — Queda abrogada la Resolucion Ministerial N° 083 de 17 de abril de 2024,

Registrese, comuniquese y archivese.
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LaPaz, § 3 ABR 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO

Que el amculo 232dela Constitucion Politica del Estado, determina que la Admlmstracmn
Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, 1mpa.rc1ahdad 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 Administracién y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, establece que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la
cficiencia en la funcién publica, determinar4 los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion ¥
retribucion del trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y estableceré
los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Decreto Supremo N° 26115 de 21 de marzo de 2001 quc aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Administracion de Personal, determina que las mismas tienen por objeto
regular el “Sistema de Administracién de Personal y la Carrera Administrativa”, en el marco
de la normativa vigente, teniendo como ambito de aplicacién obligatoria a todas las entidades
del sector puablico.

Que el articulo 11 del mismo texto legal dispone que el 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 Planificacién de Personal, en concordancia con la
Planificacion Estratégica Institucional, la Programaciéon Operativa Anual, la estructura

organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

- Que el mismo Decreto Supremo en el articulo 17 dispone que el Proceso de Programacion
Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones
y los resultados quc se esperan de su desempefio, constituyéndose en la base para la
evaluacion del desempefio, debiéndose tomar en cuenta lo siguiente:

a. La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que
se esperan de su desempefio, se efectuardn siguiendo los lineamientos establecidos
por el Programa de Operaciones Anual conforme a los pr ocedzmzentos dzsenados por
el Servicio Nacional de Administracién de Personal.

b. La Programacion Operativa Anual Individual (POAI} de cada fumiohario de
carrera, una vez aprobada, deberd ser remitida a la Supermrendencza de Servzczo ,
AN Civil con fines de registro, asi como cualquier modi f icacion. ‘

|/€ G AL
( K ¢. La programacion operativa anual individual contendra:
- Identificacién: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la

categoria y la ubzcac:on del puesto dentro de la estructura organizacional de la
‘entidad.
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- Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones
especificas y continuas del puesto y los resultados esperados expresados en
términos de calidad y cantidad.

-Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea
su ocupante.

Que el 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 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 20233,

que establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, sefialan como atribuciones de
- las Ministras y Ministros dirigir la gestion de la Administracién Publica en el ramo

correspondiente y dictar normas administrativas en el &mbito de su competencia.

Que el inciso w) del pardgrafo 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 2018, determina e
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 Resolucién Ministerial.

Que el Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N° 0251/2025 1/2025-02261 de 26 de marzo de
2025, emitido por la Unidad de Recursos Humanos de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, concluye y recomienda que por todo lo expuesto y revisada la
documentacién mencionada, se concluye que la presente solicitud de aprobacién del Manual
de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestién 2025 del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, es procedente y se enmarca dentro de la normativa vigente.

Que el Informe Juridico INF/MOPSV/DGAJ N° 0152/2025 de 03 de abril de 2025, emitido
por la Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye que el Manual de Puestos — Plan
Operativo Anual Individual Gestién 2025 del Ministerio de Obras Publicas. Servicios y
Vivienda, se encuentra conformado por ‘el conjunto de las Programaciones Operativas
Anuales Individuales del personal permanente de la entidad, mismas que fueron elaboradas
conforme a los lineamicntos determinados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, aprobado por Resolucion Ministerial N° 044 de 25 de enero de
2018, reglamento que se encuentra conforme a las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115, por lo que
corresponde su aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

POR TANTO:

o El Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda, en ejercicio de sus atribuciones;

r"y vBu
ESA
»\f ? r‘a :

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestién
2025 del Ministerio de Obras Publicas, Servicios v Vivienda, que en anexo forma integrante
e indivisible de la presente Resolucién Ministerial. -
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SEGUNDO. - Queda encargada del cumplimiento y publicacion de la presente Resolucion
Ministerial la Unidad de Recursos Humanos, dependiente de la Direccién General de
Asuntos Administrativos del Ministerio de Obras Publicas, Setvicios y Vivienda.

TERCERO. - Queda abrogada la Resolucion Ministerial N° 083 de 17 de abril de 2024.

Registrese, comuniquese y archivese.
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BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA r

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL s
BUBLICAS, SERVICISS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2025

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 Organizacicnales 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 Promover y gestionar el acceso universal y equitativo de la poblacion
boliviana a obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones,
transportes y vivienda, en armonia con la naturaleza.

| B.2. Descripcion Detallada |

a) Proponer y coadyuvar en |la implementacion de las politicas del PDES en coordinacion con
las entidades territoriales auténomas, en el drea de su competencia, asi como su
respectivo seguimiento;

; b) Proponer y dirigir las politicas sectoriales de desarrollo economico y social en coordinacion
= con el Ministerio de Planificacion del Desarrallo;

¢) Promover y negociar tratados, acuerdos y convenios nacionales e internacionales, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores v el Ministeric de Planificacion del
Desarrollo, referidos a normas, obras de infraestructura publica, transportes en sus
diferentes modalidades, urbanismo y vivienda, telecomunicaciones, tecnologias de
informacién y comunicacion, servicio postal;

d) Proponer y dirigir politicas y normas de mejoramiento urbano y rural en vivienda y servicios
de competencia del ministerio, priorizando las de intérés social de los sectores sociales
mas deprimidos. coordinando las competencias concurrentes con las entidades territoriales
auténomas;

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

f) Proponer, promover, coordinar y dirigir politicas y normas de transporte terrestre, aéreo,
maritimo, fluvial, lacustre, ferroviario y ofros. cuando el alcance abarque mas de un
departamento y/o tenga caracter internacicnal;

g) Proponer, promover y dirigir politicas y normas de telecomunicaciones, tecnologias de
informacion y comunicacién; y el uso del espectro electromagnétice, coordinando con las
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h)

i

k)

v)

entidades territoriales auténomas las competencias compartidas y concurrentes, segun
corresponda;

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

Garantizar la provisién 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 area de su campetencia;
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
coordinacién 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 participacién de la sociedad civil organizada, para efectivizar el
control social y generar mecanismos de transparencia en la gestién 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 creacion de empresas publicas estratégicas, en el 4rea de su competencia;
Administrar los bienes y recursos asignados al ministerio;

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

Proponer paliticas y normas en el campo de las tecnologias espaciales:

Supervisar, controlar y fiscalizar a las empresas e instituciones bajo su tuicién y :
dependencia;

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

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

Firma:
Nombre del | i usjhl ot
i : ETRO
funcionario MINIET .
Min. Ubias Publicas, Serviclos y Vivienda
ESTANO DL UBWAC
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BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAD

l

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2025

A. IDENTIFICACION DEL CARGQO

Nombre del Puesto Asesor | ftem | 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 Jerargquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Viviendz
' 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, Oftras instituciones
publicas vy privadas relacionadas con el sector. -

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

' 'Apoyar las funciones del Ministro en el cumplimiento de los propésitos

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

| B.2. Descripcién Detallada

a) Aplicar el marco legal institucional, normas protocolares y otros procedimientos en la
administracién del despache 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 ejecucién de programas y actividades de
difusién programadas en el POA.

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

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

. f)  Cumplir con las disposiciones internas del MOPSYV,
g} Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el Ministro,

7
Firma : Firma: : l
Nombre del Nombre Inmediato 30N
funcionario Superior
i 8 A i kb 14 o ranae S A A e " . dora b e e Yo S
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U FLUHONAL

BOLIVlA

MINISTERIC DE OBRAS
PUBLICAS SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL | RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2025

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 Inmediato Superior

Ministro de Obras PUblicas, Serwcnos 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, Orgamzacnones 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 plblicas y protocolo del Sefor
Ministro, efectuando el seguimiento pertinente a las acciones instruidas

| por la MAE.

| B.2. Descripcién Detallada

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

b) Realizar el seguimiento, supervision y revisar la consistencia en la elaboracién de las
respuestas a las Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe, formufadas por el

Poder Legislativo.

¢) Organizar la recepcion y envié de la correspondencia del Despacho del Ministro,
coordinando con las instancias correspondientes la elaboracién de informes, notas y otros
documentos para firma del Ministro.

d) Facilitar y coordinar las relaciones interinstitucionales y de protocolo del Ministro.

€) Gestionar y administrar los requerimientos de pasajes, vidticos y gastos de representacion

del Ministro.

f) Brindar apoyo loglstico al Ministro y Viceministros en reuniones de trabajo.
g) Coordinar y velar el cumplimiento de las instrucciones emanadas de la MAE
h} Desarrollar todas aqL}e)Ilas funciones de su competencia y otras delegadas por el Ministro.

Firma : | [ Firma: l
Nombredel |_ - iy [ Nombre Inmediato Hf.f ‘LAgar: MO'I'IMO \1‘(9]@5
funcionario &0 /ﬁlé@/’{ﬂ 6 Superior N’NIQlRO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ‘

. | DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
MINISTERIO DE OBRAS | .
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA | I

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2025

' A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Responsable | |item [ 3

Nombre del Cargo Cocrdinador de Gestion Estratégica y Prevencién de Conflictos
| 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 Responsable de Gestion Social y Prevencién de Conflictos

Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSY -

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 Coadyuvar al Sr. Ministro en la gestion estratégica de los proyectos
prioritarios para la Institucion, asl como Ia prevencién y solucién de
| conflictos en el marco de las competencias del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion : Resultados Inicio Fin Ponderacion

; : ; Seguimientos y
Gestidn, seguimiento y coordinaciones
coor,dmacnén interinstitucional, gfec;tugdas con ' 01/01/2025 31/12/2025 20%
nacional, departamental y instituciones nacionales,
municipal. departamentales y

municipales.
| Prevencién y resolucion de

conflictos en todo el territorio Conflictos resueltos 01/01/2025 31/12/2025 20%
nacional. .

Gestidn y seguimiento de '
programas y proyectos Control de los programas
prioritarios para el MOPVS, y y proyectos prioritarios 01/01/2025 | 31/12/2025 20%
otros que sean necesarios para | para el MOPVS
los cbjetivos institucionales.

Apoyo en gestion estratégica y

prevencion de conflictos a las Conflictos atendidos 33
Entidades bajo tuicion del oportunamente 01/01/2025 31/12/2025 20%
MOPSV.

e e i TS cieteiuloindonat viat o o - . e
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DO PLUMINATION

VIA |

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR
MINISTERIO DE OBRAS ‘
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA |
Todas aquellas gestiones y ‘
tareas que sean instruidas por
el Ministro en el marco de las Tareas Concluidas 01/01/2025 311122025 20%
 estrategias de gestion
| institucional.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién | Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provisién Nacional en Derecho, Ciencias Esencial

Formacion Académica

Sociales o Ciencias Econémicas y Financieras.

Formacion Complementaria

Maestria y/o Postgrado en el area o ramas

Complementaria

afines.
ot ey Ley N° 1178 Complementaria
ros conccimientos = : T -
| 3 Complementaria
requeridos al puesto ! Responsab{llc?lad por I? funcnén Pdblica p :
L | Hablar dos idiomas oficiales ] Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
< : L Prioridad
' Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
2 afos y 6 meses l Esencial

Experiencia Especifica l

Area | Cargos relacionados de asesoramiento, supervision o en actividades admlnlstratlvas en entidades
publicas y/o privadas .
: . g
Firma : Firma:
y \\ ! CJEFE o - GABI
. . Obras Pibicas, Sanvicog y Vivenda
> ~1m) 01 URINACIONAL DC SOWVA
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior
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- bt

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 2025

| A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

| Profesional VV 'item | 4

Nombre del Cargo

Responsable de Gestién Social y Prevencion de Conflictos

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Coordinador de Gestion Estratégica y Prevencién 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

12

Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos  AUtBnomos
Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiermnos 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

|

| 20 i 3 .
| Apoyar al Sr. Ministro en la prevencion y resolucién de conflictos en el

marco de las competencias del MOPSV.

| B.2. Descripcion Detallada

-

a) Apoyar en la Gestion, sequimiento y coordinacién interinstitucional, nacional,
departamental y municipal.

b) Apoyo en la prevencion y resolucién de confiictos en todo el territorio 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 yfo Ministro en el
marco de las estrategias de gestion institucional.

Firma : /". (/ || Firma:
/ ] N

T — e
Nombre del Tupaj Alverto Valda Vargas Nombre Inmediato
funcionario RESPONSALE DE GESTION SOCIAL Superior

Y PREVENCION DE CONFLICTOS

Min. Obras Pibicas Senarias v Unienca
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ESTADD PLURINACIONAL OF

OLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL REZSAR
Bﬂl\éﬁgi@%gsﬁgn%%sv VIVIENDA |
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2025

_A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto Secretaria Ministro | ftem [ 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 Dependencia Ninguno

Relaciones Internas | Todas las Unidades Organizacionales del MOPSY
' Relaciones Externas Carteras de  Estado, . Cooperacién Internacional,  Entidades

desconcentradas y descentralizadas bajo tuicién 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
I Gabinete.
B.2. Descripcién Detallada
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Programar y coordinar | Reuniones realizadas

audiencias, reuniones internas,
externas y actividades de
protocolo que debe cumplir el

Ministro, debiendo prever 01/01/2025 31/12/2025 40%
aspectos pertinentes para que
| los resultados sean

| satisfactorios.

Redaccion de Notas internas y | Notas despachadas. Y
externas. 01/01/2025 | 31/12/12025 20%

Coordinar Agenda de viajes del | Viajes realizados.
Ministro, y personal dependiente

g
de Despacho. 01/01/2025 | 31/12/2025 20%

Realizar otras funciones afines a | Tareas realizadas.
solicitud del Inmediato superior,

asi como llamadas telefénicas y 01/01/2025 | 31/1212025 5%
atencidn al publico.

“p o 5 A a e e o
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ESTADO PLURINAGIONAL DI

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR
MINISTERIO DE OBRAS - ' e
PUBLICAS. SERVICIOS Y VIVIENDA
Coordinar con la unidad de Actividades coordinadas
comunicacion social la | y ejecutadas de acuerdo
programacion de actividades | a lo programado. 01/01/2025 | 31/12/2025 5%
establecidas en el Calendario |
oficial del Ministro.
Gestionar y administrar los Act.ividatdgzscgor dinadgs
| requerimientos de pasajes y | Y €lecuta £.acuciio 2
vidticos y gastos de @ lo programado. 01/01/2025 31/12/2025 10%
representacion del Ministro.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion l Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
! ; Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o ;
Formacién Académica Egresado a Nivel Licenciatura. Esencial
Formacion Complementaria = Dactilografia y Redaccion Complementaria
Ley N°1178 Complementaria
Responsabilidad por la Funcion Publica ; ' Complementaria
Otros conocimientos : z :
requeridos al puesto Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Conocimiento en manejo de archivo - Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
R isit Ti o afios] = Prioridad
A lello il o (Esencial o Complementaria
2 Experiencia General 3 aios Esencial
EXperiencia Especifica 2 afios i Esencial
Area | Cargos similares, manejo de documentacién, protocolo o actividades administrativas en
| instituciones publicas y/o privadas.
~
Firma: Firma: :
: . s JEFE DE GA ‘
Tama San and'e Lopez ; : i, Obtas Piblias Sepe \}vﬁm
SECRETARIA DESPACHO MINISTERIAL _ TR0 B oA CION S N ) g
Nombre del Mir. Oaras Piblicas, Sevichs ¢ Viderds Nombre Inmediato
funcionario | ! Superior
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RINACIONAL DE

fifia= EOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS I

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA ’

PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

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

Gestion 2025

‘A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

| Técnico |

| item | 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

i

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

ENFE, AGBC.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coordinar con Jefatura de Gabinete determinadas tareas concermientes al
Ministerio de Obras Pubicas, Servicios y Vivienda y realizar el seguimiento

respectivo.
I B.2. Descripcién Detallada
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Elaborar notas, informes, Tarea efectuada de
instructivos y otros a solicitud manera oportuna y 01/01/2025 | 31/12/2025 20%
del inmediato superior eficaz.
Revisar y dar seguimiento a :
normativas especificas | ;E;rrf;:fjc’“:f:adeeﬁcaz 01/01/2025 | 31/12/2025 20%
concernientes al MOPSV. porma.y ;
Dar seguimiento a determinados | Coordinacién con la
temas concernientes al MOPSV | Unidad de Comunicacion,
y otros de importancia para el | Viceministerio de
Gobierno Central. Vivienda y Urbanismo,

Viceministerio de

. Viceministerio de

Telecomunicaciones en

determinados temas,
Revisar la correspondencia que | Tarea efectuadé de
ingresa a Despacho y vigilar que | manera  oportuna y
sean remitidos oportunamente. | eficaz. 01/01/2025 | 31/12/2025 20%

- - .
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DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

"%%}' BOLIVIA ‘ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
|

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

' Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Tareas instruidas
superior de acuerdo al ambito | concluidas 01/01/2025 81/12/2025 207
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién | Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Titulo a Nivel Técnico Superior o Egresado a nivel
Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Esencial
Administrativas, Financieras, Derecho o Ciencias .
de la Educacién o ramas afines.

Formacién Académica

Formacién Complementaria | Ninguna : =

Ley N° 1178 Complementaria
i e Responsabilidad por la Funcién Puablica Complementaria
ros conocimientos e ; z
requeridos al puesto Ley N. 904 _ Complementar 'a
' Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
L ' Hablar dos idiomas oficiales Esencial

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

o " » Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios. Esencial
Experiencia Especifica 2 aflos Esencial
Area | En el 4rea administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/o Privadas.
Firma : Firma:

Clzhbeth Vargas Lazo
ENLACE DE DESPACHO MIN'STERIAL 4
in Qiras Pibicas, Sesvicios y Vivier-.»

Nombre del Vetf s Nombre Inmediato
funcionario Eleza b eth e ‘%'26 Superior
|
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ESTADO PLURNAGIONAL DE

> BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
™ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002 :
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2025

A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto Administrativo | | tem |7
Nombre del Cargo Técnico Despacho
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Jefe de Gabinete
Cargo Superior Jerarquico 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 gestion documental de Despacho mediante la alimentacion
del sistema de correspondencia del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

1

Funcién Resultados Inicio Fin | Ponderacion
Recepcionar, registrar el
ingreso'y salida, derivacion, Documentos  enviados
sistematizacion y seguimiento oportunamente con sello | 01/01/2025 | 31/12/2025 20%
de correspondencia de de recepcion.
despacho.
Archivar cronologicamente la
correspondencia: hojas de ruta,
notas internas y externas. .
memorandums, informes, Corrgspondencna ¢
disposiciones legales, archwlzdg en ‘ dprnga 01/01/2025 | -31/12/2025 20%
documentos firmados por el ]caron_o dicay cusiodiade
Ministro y otros; asl como el ol
anillado y empastado de la
misma.
Registrar correlativamente las 1
notas externas, internas, Manejo cronologico de
memorandums, circulares, correspondencia de | 01/01/2025 31/12/2025 20%
informes e instructivos de despacho
Despacho.
Fotocopiar toda la .
correspondencia que ingresa y fCO"eSPO“de”C'a 01/01/2025 | 31/12/2025 10%
otocopiada
sale de Despacho.

b el
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

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

Atender al publico en el | !

seguimiento de su Correspondencia

correspondencia ante despachada de acuerdo | 01/01/2025 31/12/2025 10%

Despacho y diferentes unidades | a decisiones de la MAE

e instituciones.

Sistema de
Actualizar el sistema de correspondencia del 5
correspondencia de Despacho. MOPSV con informacion 01/01/2025 31/12/2025 10%
actualizada.

Controlar, verificar y autorizar Documentacion

el préstamo de documentacion, ; ;

segun requerimiento del proporcionada - segun | 1015005 | 311122026 5%

solicitante en coordinacién con | requermiento del | - ‘

el encargado de archivo central. | solicitante,

Realizar ofras funciones Tareas instruidas

asignadas por el inmediato concluidas . 0

superior de acuerdo al ambito QuaiR0aa ) ali22026 5%

de su competencia. | |

C. PERFIL DEL PUESTO '

C.1. Requisitos de Formacion [ Prioridad
(Esencial 0

Complementaria)
Formacién Académica Diploma de Bachiller Esencial

Formagcion Complementaria

Ninguna

Ley N°1178

Complementaria

Responsabilidad per la Funcidn Publica

Complementaria

Oftros conocimientos

z ' i Complementaria
requeridos al puesto Manejg d.e Paguetes (Word, Excgl y PowerPoint) L l

Conocimiento en manejo de archivo Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo afios/meses Eriondad |
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial

Area Cargos similares, manejo de documentacién, gestion documental, actividades administrativas en
: entidades publicas o privadas. {En caso de tener TPN a nivel Técnico, no requiere experiencia
especifica).
Firma : | [ Firma:
: o 1 0% & . lana Alberto
Nombre del @ ; t& I’/) > | | Nombre Inmediato o E DE GABINETE
; ) ! < . Obras Pibic : :
funcionario _(N{(ﬂ)ib DWC’( | | Superior - =l ‘.’E"ﬁvs"’“‘d‘f!,v,\”"_"d’
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ESTADO SLURINACIONAL DE

"By BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: | DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAE
MINISTERIO DE OBRAS l
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA l
!
Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2025
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 Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSY

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 6ptimo y oportuno por
medic de diligencias solicitadas por el mencionado personal, realizando
sus labores como perscnal de confianza del Sr. Ministro.

B.2. Descripcién Detallada

|

Funcidn Resultados Inicio Fin Ponderacion
Atender al Sr. Ministro en Atencion oportuna
actividades protocolares, tanto 01/01/2025 | 31/12/2025 60%
en despacho como en
reuniones de despacho.,
Apoyar al personal de Actividades efectuadas
ivi f
Despacho en'actividades que: © | de forma oportuna y 01/01/2025 | 31/12/2025 | 20%
se realizan al interior de eficaz.
Despacho.
Realizar otras funciones Tareag instruidas
asignadas por el inmediato. cancluidas 01/01/2025 | 31/12/2025 | 20%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia. |
C. PERFIL DEL PUESTO |
C.1. Requisitos de Formacion . Prioridad |
{Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica Diploma de Bachiller Complementaria
Formacion Complementaria Ninguna =
¥ Ley N°1178 Complementaria
R e T er e Responsabilidad por la Funcidn Publica Complementaria
requeridos al puesto Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) | Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

- -y o~ -t S Ny - -

e

» - - - - -

\\'w“'.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro, EGif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5% piso,

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




ESIADD BLUNINACIONAL DF

BOLIVIA ‘ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA '

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE=SAR
PUBLICAS, SERV IS VIVIENDA
’_' ) =, 3 L
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
£ 3 ¢ ‘ Prioridad
Requisito Tiempo afiosimeses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afo Esencial
Experiencia Especifica B meses Esencial
Area Cargos similares o actividades administrativas en entidades publicas y/o privadas.
Firma :

‘ Firma:

5 ‘ LT ot P9
Nombre del' |4 £t /1pz= MpRKCHE/Z> | Nombre inmediato “?EE‘E"‘SE GABI
funcionario |~ Superior . ObrosPiblcas, Sovaion R :

g ‘?l'\‘\']:qr).u."'n\,"‘ 27 a5

LA

jmon in e T 5 e e S A e

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




* BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA B
' ‘ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL '
?./ﬂNISTE?IO DE OBRAS
1 PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA |
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2025
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ;
Nombre del Puesto Administrativo 1V 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

Entidades pablicas, privadas, Organismos Internacionales, Embajadas,

ReiacionesiExiemnas | FF.AA., Policia Nacicnal, 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 oporiunamente y en el | g1/01/2025 | 31/12/2025 20%
instructivos internos, firmados dia con sello en los :
por el Sr. Ministro y Jefe de cuadernos de registro y
Gabinete. copias segun cerrelativo. '

Notas entregadas
oportunamente, con sello
| en copias oficiales, segun

Entrega de notas externas
firmadas por el Sr. Ministro y
Jefe de Gabinete a las

S e correlativo.
instiyclones cel organo 01/01/2025 | - 31/12/2025 20%
gubernamental, empresas
publicas y/o privadas,
embajadas, organismos
internacionales.
Circulares e instructivos
Entrega de circulares e entregados :
instructivos a las entidades bajo | oportunamente con 01/01/2025 31/12{2025 15%
tuicion del MOPSV (externos). sellos en copias de los
mismos.

o e B, WM vt D - v ‘s

WWW.00pp.20h.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro, Edif. Centro de Comunicaciones La Paz, 5° piso,
Telf': (391-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




VIAGO RINA

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
MINISTERIO DE OBRAS -
PLELICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA l
Fotocopias de la | Correspondencia y
correspondencia que ingresa . | dggcumentos
potraventaniila unica, hoja;de fotocopiados.
ruta gue salen con proveido y . ;
antecedentes de las notas al 01/01/2025 S1/12/2025 1%
momento de ser despachadas y
cuando se prepara para
archivar. 2
Apoyo a la Jefatura de Instrucciones cumplidas.
Gabinete, Asesor de Despacho - 01/01/2025 |- 31/12/2025 10%
y Secretaria.
Archivo de fotocopias de hojas Fotocopias archivadas. 0
de ruta que salen con proveido. 01/01/2025 31/12/2025 10%
Archivo de documentacion. Documentos archivados. 01/01/2025 31/12/2025 ' 10%
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas S
superior de acuerdo al ambito 01/01/2025 § 1212020 D
! de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién . Prioridad
(Esencial o
: Complementaria)
Formacion Académica Diploma de Bachiller Complementaria
Formacion Complementaria | Ninguna =
Ley N°1178 Complementaria
Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
Otros conocimientos o : Complementaria
requeridos al puesto Manep.) d.e Paquetes (Word, Exce‘l y PowerPoint) p :
| Conocimiento en manejo de archivo _ Complementaria
~ | Hablar dos idiomas oficiales del Estado [ Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
R isit Ti oS/ Prioridad
Squiska. e bl (Esencial o Complementaria
Experiencia General 6 meses Esencial
Experiencia Especlfica No reguiere -
Area [ No requiere experiencia especifica,
y/4
Firma : Firma: W
LiL, Yama 5
JEFE DE GABI 1
Nombre del |C2\<TiHA DIN? (OB CHO . Nombre Inmediato TN Y ey by
funcionario . Superior 2 SRR

ripreepe = paapain s o . ol

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


















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































