MANUAL DE PUESTOS - GESTION 2023

STADO PLURINACIONAL [E

BOLIVIA

MINISTERIO DF OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS ¥ VIVIENDA
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO FLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTQ ESPECi’FICQ DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Ministro de Estado ; | ftem | 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

Publicas y Privadas relacionadas con el sector.

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

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 poblacion
boliviana a obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones,

| B2 Descripcién Detallada

a)

b)

c)

d)

e)

9)

i}
)

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

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

Promover y negociar tratados Yy convenios nacionales e internacionales en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Ministerio de Planificacion
del Desarrollo referidas a normas, obras de infraestructura publica, transportes en
sus diferentes medalidades, urbanismo y vivienda, telecomunicaciones, techologias de’
informacién y servicio postal. ;

Formular, promover y ejecutar politicas y normas de mejoramiento urbano y rural en

“vivienda y servicios de competencia del Ministerio, priorizando las de interés social, de los

sectores sociales mas deprimidos; coordinando con las entidades territoriales auténomas,
las competencias concurrentes.

Formular y elaborar normas de catastro urbano, en el marco de la planificacién de
ordenamiento ferritorial, en coordinacién con los gobiernos autdnomos.

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

Formular, promover y ejecutar politicas y normas de telecomunicaciones, tecnologias de
informacién y el uso del espectro electromagnético, coordinando con [as entidades
territoriales auténomas las competencias compartidas y concurrentes, segiin corresponda.
Formular, promover y ejecutar 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 ¥
servicios publicos, de interés del nivel central del Estado, en el area de su competencia.
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

£STAGO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

K) Aprobar las politicas nacionales y ncrmas 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 aprcbar las politicas y normas de autorizaciones de los titulos habilitantes y
todo instrumento normativo idoneo de los servicios de transportes en sus diferentes
modalidades, telecomunicaciones, tecnologia de informacién y postal.

m) Impulsar y coordinar la participacién de la sociedad civil organizada, para efectivizar el
control social y generar mecanismos de transparencia en la gestién puablica, dentro de las
areas de su competencia.

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

o) Aprobar y modificar el reglamento de registro de empresas constructoras,
proveedoras y operadoras de servicios de telecomunicacion, tecnologia de
informacion y postal.

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

q) Administrar los bienes y recursos asignados al Ministerio.

r) Impulsar y velar por el cumplimiento de a gestion medioambiental en coordinacion con el
Ministerio de Medio Ambiente y Agua. /

Firma:

Nombre del
funcionario

Ielf (391.2)- 2”9999 2156600
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FSTADO PLURINACIONAL DF

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 2023

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 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 las funciones del Ministro en el cumplimiento de los propésitos
establecidos, en €l 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 Comunicacion, la ejecucion de los 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 MOPSV.
g) Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por el Ministro.
Firma: Firma:
— ? LN |
Nombre del Nombre Inmediato ’
funcionario Superior
by Edjar Fabrizio Candvar Moo Je o stmcednd
ASESOR DE GABINETE g
Min. Obras Publicas, Senicics y Vivienda %
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EXTADO FLURINACIONAL DE

C.'r,,w = BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA RE-SAP
o DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
M.INISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023
A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto | Jefe de Gabinete [ Item | 2
Nombre del Cargo Jefe de Gabinete
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Piiblicas, 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
tuicién de esia Cariera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubermamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Coordinar las actividades, relaciones publicas y protocolo del Sefior
Ministro, efectuando el seguimiento pertinente a las acciones mstru:das
por la MAE.

| B.2. Descripcion Detallada

Coordinar acciones para programar reuniones internas y externas propias de la agenda del

Ministro, tomando los recaudos relacionades con cada evento.

Realizar el seguimiento, supervision y revisar la consistencia en la elaboracién de las

respuestas a las Minutas de Comunicacion y Peticiones de Informe, formuladas por el

Poder Legislativo.

Organizar la recepcién y envid de la correspondencia del Despacho del Ministro,

coordinando con las instancias correspondientes la elaboracion de informes, notas y otros
documentos para firma del Ministro.

del Ministro.

Facilitar y coordinar las relaciones intarinstitucionales y de protocolo del Mlnlstro
Gestionar y administrar los requerimientos de pasajes, viaticos y gastos de representacion

f) Brindar apoyd 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.
Nombre del Nombre Inmediato /
funcionario Superior
sing J;Jdgar Monzano Kojas
MINISTRO
Min. Obras Piblicas, Servicios y Vivienoa
A ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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ESTADO FLURINACIONAL OC

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023
A. IDENTIFICACION DEL CARGO : A
Nombre del Puesto Responsable | [ ftem | 3
Nombre del Cargo Coordinador de Gestion Estratéglca y Prevencion 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 MOPSV
Relaciones Externas Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Auténomos
Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo

tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Autonomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

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

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion

Gestion, seguimiento  y | Seguimientos - y
coordinacion interinstitucional, | coordinaciones
hacional, = depariamental © Jy-{Tefectuadas 1) = S6ON o404 0o90 | aty12/0003 20%
municipal. instituciones nacionales, v

departamentales ¥

municipales.
Prevencion y resolucion de
| conflictos en todo el territorio | Cenflictos resueltos 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
nacional,
Gestion y seguimiento de
programas |y proyectos | Control de los programas
prioritarios para el MOPVS, y | y proyectos prioritarios | 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
otros que sean necesarios para | para el MOPVS
los objetivos institucionales.
Apoyo en gestion estratégica y
prevencion de conflictos a las | Conflictos atendidos
Entidades bajo tuicion del | oportunamente O1N20238) S 1122028 0%
MOPSV.
Todas aquellas gestiones vy
tareas que sean instruidas por
el Ministro en el marco de las | Tareas Concluidas 01/01/2023 31/12/2023 20%
estrategias de gestion
institucional.
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ESTADO LUNINACIONAL DF

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA St
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

C. PERFIL DEL PUESTO i

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

_ Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Formacién Académica Provision Nacional en Derecho, Ciencias Esencial
Sociales o Ciencias Economicas y Financieras
Formacién Complementaria | Ninguna
) A Ley N° 1178 Complementario
olies gonocmlentos Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
requeridos al puesto = — -
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial T)rg:r?l;fementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afos y 6 meses Esencial
Area Cargos relacionados de asesoramiento, supervision o en actividades administrativas en entidades

publicas y/o privadas

Firma : Firma:

Nombre Inmediato
Superior

Nombre del
funcionario

2l
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BOLIV[A REGLAMENTO ESPECi,FICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRA!
PUBLICAS, SERVIC!OS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
e Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO . s
Nombre del Puesto Profesional V | item | 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 Jerérguico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todas las Unidades Orgamzacnonales del MOPSV
Relaciones Externas Organo Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos Autdnomos

Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Oiras 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 prevenc:én y resolucién de conflictos en el
marco de las competencias del MOPSV.

| B.2. Descripcién Detallada

en

a) Apoyar

la Gestion,

seguimiento y coordinacion interinstitucional, nacional,

departamental y municipal.
b) Apoyo en la prevencién y resolucién de conﬂ»ctos en todo el territorio naciconal.
¢) Coordinar con organizaciones y movimientos sociales.
d) Coordinar con entidades del MOPSV que estén involucrados en la resolucion de conflictos.
e) Todas aguellas gestiones y taregs que sean instruidas por el Coordinador y/o Ministro en el

marco de las estrategias de

ion institucional.

/_

f\
Firma : Firma:
/ : 2 ! , |

Nombre del | Nombre Inmediato V

funcionario /(/07{ A Q 4 f/YQ\) _ | Superior
Sl’ MI i ‘ ) } | d

Ing. Edgar ‘Mm,,ano Rojas

MIN{? ST RO

Min. Obras Publicas, Servicios y Vivienda
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

5 TADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPEC]'Z’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nomibre 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 Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerérquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia Ninguno ;

Relaciones Internas Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas

Carteras  de Estado,

Cooperacion

Estado y otras organizaciones.

Internacional,  Entidades
desconcentradas y descentralizadas bajo tuicion de esta Cartera de

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. Descripcion Detzliada

Funcion

Resultados

Inicio

Fin

Ponderacion

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

Reuniones realizadas

01/01/2023

31/12/2023

40%

Redaccion de Notas internas y
externas.

Notas despachadas.

01/01/2023

31/12/2023

20%

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

Viajes realizados.

01/01/2023

31/12/2023

20%

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

Tareas realizadas.

01/01/2023

31/12/2023

5%

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

Actividades cecordinadas
y ejecutadas de acuerdo
a lo programado.

01/01/2023

31/12/2023

5%

Gestionar y administrar |os
requerimientos de pasajes vy
viaticos y gastos de
representacion del Ministro.

Actividades coordinadas
y ejecutadas de acuerdo
a lo programado.

01/01/2023

31/12/2023

10%

Www.00pp.2ob.bo
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAR
MINISTERIO DE CBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C. PERFIL DEL PUESTO ;
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo y/o

TEIECI S AR Egresado a Nivel Licenciatura

Esencial

Formacion Complementaria | Ninguna

Ley N° 1178

Complementaria

. Otros conocimientos

T ST AR Responsabilidad por la Funcion Publica. Complementaria
3 g Hablar dos idiomas oficiales del pais. Esencial

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

Requisito Tiempo anos/meses Prioddad

(Esencial o Complementaria

Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area Cargos similares, manejo de documentacion, protocolo o actividades administrativas en

instituciones publicas y/o privadas

Firma: Firma: ’
Lic. Elizabeth Vargas Lazo (k
SECRETARIA
TERI : 790
Nombre del | M. Obras Pibicos, Sevins y Vaiis Nombre Inmediato 3
- funcionario Superior
Ing. Edgat UshZsm, Bias
Min. Oby. MIP ”(‘ rRO ‘y
'A Se
ES TAJQ PmeNAc‘ONAL DE Bgimz
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ESTADOD FLUMNACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico |

Tltem | 6

Nombre del Cargo

Enlace de Despacho Ministerial

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Gabinete

Cargo Superior Jerérguico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Viceministerios, Direcciones y Jefaturas del MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuiciéon: ABC, BOA, EBC, DGAC, AASANA, VIAS BOLIVIA,
ATT, ENTEL, ABE, CCLP, AEVIVIENDA, SABSA, M| TELEFER!CO,

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 | 01/01/2023 31/12/2023 20%
del inmediato superior eficaz.
Revisar y dar seguimiento a | Tarea efectuada de
normativas especificas | manera oportuna y eficaz. | 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
concernientes al MOPSV, .
Dar seguimiento a | Coordinacion con |la
determinados temas | Unidad de
concernientes al MOPSV y | Comunicacion,
otros de importancia para el | Viceministerio de
Gobierno Central. Vivienda y Urbanismo, ‘ o
Nicariistars i 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
Transportes, y
Viceministerio de
Telecomunicaciones en
determinados temas.
Revisar la correspondencia que | Tarea efectuada de
ingresa a Despacho y vigilar | manera® oportuna vy &
que s reriitides. | dhess 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
oportunamente.
Realizar otras funciones | Tareas . instruidas
asignadas por el inmediato | concluidas -
superior de acuerdo al ambito SUUGZ0ES 31122023 20%
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencialo  ~
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[ OTIYS, Eaif S

Telf:: (591-2)- 2119999 — 215

La Paz - Bolivia

§

=07

401




ESTADO PLURINACIONAL OF

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Complementaria)
Técnico Superior o Egresado a nivel Esencial
5 ShN Licenciatura en Ciencias Econdmicas,
Formacion Académica Administrativas,  Financieras, Derecho o
Ciencias Sociales.
2 ; Ninguna
FommacioniSompIciicHiana Hablar dos idiomas oficizles del pais Esencial
Ley N° 1178 Complementario
v Responsabilidad por la Funcién Pablica Complementario
Otros c_;gnomlmxent?s Conocimiento y manejo de Paquetes Complementario
[EqUENCOS akpesto Computacionales: Word, Excel, Power Point,
Access.
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
A : Z . Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 anos Esencial
Experiencia Especlfica 2 anos » _ Esencial
Area | En el 4rea administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/0 Privadas.
Firma : Firma:
J
tirgConflori Poma
] ENLACEDE DESPACHO MINISTERIAL : r
Nombre del 5, SENICIOS y Vivienda Nombre Inmediato
funcionario Superior

Telf: (

5

91-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLUNMINATIONAL DE

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL R
PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO i
Nombre del Puesto Administrativo | | item | 7
Nombre del Cargo Técnico Despacho
Unidad o Area de Dependencia | Despacho Ministerial
Cargo Inmediato Superior Jefe de Gabinete
Cargo Superior 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 gestién documental de Despacho mediante la alimentacién
del sistema de correspondencia del MOPSV

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Recepcionar, registrar el

ingreso y salida, derivacion, | Documentos  enviados

sistematizacién y seguimiento | oportunamente con sello | 01/01/2023 | 31/12/2023 20%

de correspondencia de | de recepcion.

despacho.

Archivar cronolégicamente la

correspondencia: hojas de ruta,

notas internas y externas, :

memorandums, informes, g;:ievsa%c;ndenecza fornia

disposiciones legales, SroRolaT todia d 01/01/2023 31/12/2023 20%

documentos firmados por el o S IOITAS Ci

e : la misma.

o Ministro y otros; asi como el

anillado y empastado de la

misma,

Registrar correlativamente las

notas externas, internas, | Manejo cronoldgico de

memorandums, circulares, | correspondencia de | 01/01/2023 | 31/12/2023 20%

informes e instructivos de | despacho

Despacho.

Fotocopiar toda la -

correspondencia que ingresa y f°”es‘?°“de”°'a 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
otocopiada

sale de Despacho.

Atender al pulblico en el

seguimiento de su | Correspondencia

correspondencia ante | despachada de acuerdo | 01/01/2023 | 31/12/2023 10%

Despacho y diferentes unidades | a decisiones de la MAE '

€ instituciones.

Actualizar el sistema de | Sistema de

correspondencia de Despacho. correspondencia del
MOPSV con informacion 01/01/2023 31/12/2023 10%
actualizada.

WWW.00pp.gob.bo

e GAfasaceceos oo ’ R TarTSCaT S AT C TP AT O e A Catrs O COMITRCTONe AT AT PIso—
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ESTADO PLUISNACIONAL Df

BOLIVIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL LSl
MINISTERIO DE DERAS
PUEBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Controlar, verificar y autorizar | pecumentacién
| el préstamo de documentacién, ; 5
segin  requerimiento  del | ProPoroionada  segun | 01 p603 | 31/12/2023 5%
solicitante en coordinacién con | requerimiento del
el encargado de archivo central. | solicitante.
Realizar otras funciones | Tareas instruidas
asignadas por ‘el inmediato :
superior de acuerdo al. ambito concluidas 01/01/2023 | 31/12/2023 5% -
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

Técnico Medio con (Cert) o Egresado a nivel
Licenciatura con (Cert) en Ciencias Economicas,

Formacién Académica | Administrativas, Financieras, Derecho, Esencial
Informatica/Sistemas, Ciencias Sociales o
Bibliotecologia.
Formacion Complementaria | Ninguna
o e Ley N° 1178 ; Complementario
rezzser?gggce;lq; 322:; Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

o : & Prioridad
Requisito Tompoaloslinases (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1'afo - Esencial
Experiencia Especifica 6 meses Esencial
Area Cargos similares, manejo de documentacion, gestidon documental, actividades administrativas en

entidades publicas o privadas. (En caso de tener TPN a nivel Tecnico Superior, no requiere
experiencia especifica)

Firma: Firma: /" =
/
e - :
_ : Lﬁegg E Gm!yi}&m
Nombre del "‘}‘é‘é,;j‘g’o“m Nombre Inmediato ESTADO AL
funcionario V. Obres Pilblicas, Senncios v Vivienda Superior

www.0opp.eob.bo

“ .

o . LU o d O
Telf.: (591-2)- 2119999 -- 2156600
La Paz — Bolivia




ESTADO PLURINACIONAL DF

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL e
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO :
Nombre del Puesto Administrativo Il | ftem | i T ig
Nombre del Cargo Mensajero
Unidad o Area de Dependencia | Despacho
Cargo Inmediato Superior Jefe de Gabinete
Cargo Superior Jerarquico Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto 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. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Atender al Sr. Ministro en Atencibén oportuna -
actividades protocolares, tanto 01/01/2023. 1 31/12/2023 60%

en despacho como en i
reuniones de despacho.

Apoyar al personal de Actividades efectuadas

Despac;ho en gctl\{ldades que de forma oportuna y 0 1‘ 101/2023 31/12/2023 20%
se realizan al interior de eficaz.

Despacho.

Realizar otras funciones Tareas instruidas

asignadas por el inmediato concluidas 01/01/2023 | 31/12/2023 20%

superior de acuerdo al ambito -
de su competencia.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion ) Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
; ; Titulo de Bachiller o Técnico medio en el drea Complementario
Formacion Académica et
2 ; Ninguna °

FomaconiComplementaria Hablar dos idiomas oficiales / Esencizl
Otros conocimientos Ley N° 1178 Complementario
requeridos al puesto Responsabilidad por la Funcidn Publica Complementario

P 9]

Www.00pp.gob.bo
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LSTADO PLURINACIONAL OK

BOLIVIA REGLAMENTO ESPECi‘FICO DEL SISTEMA RE-SAP
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL :

MINISTERIO DE O8BRAS

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

= i < Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria

Experiencia General ' 1 afo Esencial
Experiencia Especifica A 6 meses "~ Esencial

funcionario .-

Superior

Area | Cargos similares o actividadeg administrativas en entidades publicas y/o privadas.
e
Firma: , | Firma: -
7
& h=
Nombre del ol //;4/44/,; y Nombre Inmediato
/M e

: 531 (o8 0] (V1 () T4 O
Telf.: (591-2)- 2119999 —
La Paz — Bolivia
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADO PLURINACIONAL DF

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Chofer Ministro

| ltlem | 9

Nombre del Cargo

Chofer Sr. Ministro

Unidad o Area de Dependencia

Despacho

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del Despacho

Relaciones Externas

Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

| Trasladar al Sefor Ministro a sus diferentes actividades cotidianas.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Ponderacion
Transportar al Sr. Ministro a sus | Puntualidad en sus
reu'nliones y diferentes reulm.ones y diferentes 01/01/2023 | 3111212023 60%
actividades de forma segura y . actividades.
puntual.
Lievelrehoanily Vehiculo en dptimas '
mantenimiento preventivo del e P 01/01/2023 31/12/2023 15%
) . condiciones
vehiculo asignado.
Velar por la asignacion :
oportuna de elementos Mehieto con | 01/01/2023 | 31/12/2023 15%
i 3 herramientas necesarias
auxiliares del vehiculo.
Realizar otras funciones Tareas instruidas -
aSIgnz.adas por el mmedlato_ concluidas 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacion Académica Titulo de Bachiller Complementario
Formacion Complementaria | Licencia de Conducir Categoria “C" Esencial
‘ TR Mecanica Complementario
Sistemas Eléctricos Basicos Complementario
Mantenimiento de vehiculos Complementario
Hablar dos idiomas oficiales Esencial
Ley N° 1178 Complementario

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

WWW.oopp.2ob.bo
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R T TeaT Sante C P = pe
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LETADO FLURINACIONAL DF

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

: DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESSAR
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
. Requisito Tiempo afios/meses Feoncad
» (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 arios Esencial
Experiencia Especifica 2 anos Esencial
Area | Manejo de vehiculos, conduccidn o actividades administrativas en entidades publicas o privadas.
Firma: Firma:
(.Hur‘-R SK. MiNISTRO
Nombre del . Cloras PUbicas, Sanacos Ve Nombre Inmediato /
funcionario

Superior’

e A

Min. Obras pij viend,
ESTADO PLU? RINACIONAL DE BOLIV,. .

ing. [‘{] Mantatio Roj
\u .1 0

7 u\m T jas

biicas, Servigios y Viyi

Tclf' (591 2) 2119999 2156600
LaPaz - Bolivia




STADO PLURINATIONAL DE

BOLIVI A REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
¥ DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
G Gestion 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO < Bl
Nombre del Puesto Administrativo |V | ltem | 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

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 | 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
instructivos internos, firmados { dia con sello en los
por el Sr. Ministro y Jefe de | cuadernos de registro y
Gabinete. copias segun correlativo.
Entrega de notas externas | Notas entregadas
firmadas por el Sr. Ministro y | oportunamente, con sello
Jefe de Gabinete a las | en copias oficiales, segin :
instituciones del érgano | correlativo. 01/01/2023 | 31/12/2023 20%
gubernamental, empresas
publicas y privadas, embajadas,
- organismos internacionales.
Entrega de circulares e | Circulares e instructivos
instructivos a las entidades bajo | entregados
tuicién del MOPSV (externos). oportunamente con | 01/01/2023 | 31/12/2023 15%

sellos en copias de los

mismos,
Fotocopias de la | Correspondencia y
éorrespondencia que ingresa | documentos
po.r ventanilla Unica, de las | fotocopiados. 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
hojas de ruta que salen con
proveido y de los antecedentes
de las notas al momento de ser

WWW.00pp.2ob.bo Y
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ESTADG PLURINACIONAL DF

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

despachadas y cuando se

prepara para archivar.

Apoyo a la Jefatura de Instrucciones cumplidas.
Gabinete, Asesor de Despacho

y Secretaria.

01/01/2023

31/M12/2023 10%

Archivo de fotocopias de hojas

) Fotocopias archivadas.
de ruta que salen con proveido.

01/01/2023

31/12/2023 10%

Archivo de documentacion., Documentos archivados.

01/01/2023

31/12/2023 10%

Tareas instruidas

concluidas

Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato
superior de acuerdo al ambito
de su competencia. 5

01/01/2023

31/12/2023 5%

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion

Prioridad
{Esencial o
Complementaria)

Titulo de Bachiller

Formacién Académica Complementario
Formacién Complementaria | Ninguna
SR Hablar dos idicmas oficiales. Esencial
Otros conocimientos Ley N° 1178 Complementario

fediendosiaiblicet Responsabilidad por a Funcién Publica -

Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 6 meses Esencial
Experiencia Especlfica Sin requisitos —-

Area | No requiere :
s 3
‘Firma : Firma:
774

Lic. Tanig

o SEFE O GABIg
Nombre del 2N i/ ciavEA | Nombre Inmediato ESTARO £ Ly ¥ Vivienda
funcionario A BEEL = MBS ; Superior RM\MWLDEBOWA

www.oopp.2ob.bo

= AV IVIANTS o P - - - - n -

L Calle 1% 0 G oIl
Telf: (591-2)- 2119999 — 2156600
~ LaPaz - Bolivia




ESYADG FLUNINACIONAL DF

VIA | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA P
. DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2023

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

Nombre del Cargo

Ujier Despacho Ministerial

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 Despacho
Relaciones Externas Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Brindar apoyo administrativo permanente al personal de Despéacho y al
Ministro en particular.

B.2. Descripcién Detallada / & |
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Correspondencia
Entregar | rrespondencia de snlregacd
D’;s g hoa COnespe oportunamente con 01/01/2023 | 31/12/2023 30% -
paGHo. sellos y fechas de
recepcion.
Recibir y verificar que Ia
correspondencia generada para c :
> 2 orrespondencia
las areas y unidades S
organizacionales del Ministerio :e"ﬁgf‘o:‘gt';‘}':r ;Z?;°s 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
cumpla con los formatos eesct‘ableci o
establecidos para su remision a ]
destinatarios externos.
Derivar mediante sistema la : g
: Instrucciones cumplidas o
fiocumentaCIOn externa e segun proveidos 01/01/2023 31/12/2023 20%
interna,
Archivo fisico y sistematico de Correspondencia
la documentacion externa e archivada 01/01/2023 31/12/2023 25%
interna. cronolégicamente.
Apoyo en la entrega de 2
: Correspondencia
gsg”r:zeé’tfgztgﬁ e Unidades | o regada 01/01/2023 | 31/12/2023 5%
mensajeros. oportunamente.
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas S
superior de acuerdo al ambito 01/01/2023 31/12/2023 10%
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
WWW,00pp.2ob.bo

La Paz - Bolivia
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MINISTERIO DE OBRAS
PUBLICAS, SERVICIOS Y VIVIENDA

ESTADG PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formacién Académica Titulo de Bachiller Complementario
Conocimiento y manejo de paquetes ;
computacionales (WORD) Complementario

Ofros Conocinientos Hablar dos idiomas oficiales. Esencial
requeridos al puesto Ley N° 1178 Complementario
P Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
o . E ' Prioridad
Requisito Tiempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area | En cargos similares, actividades administrativas en entidades Publicas y/o privadas.
Firma: Firma:
[ 4
Nombre del : Nombre Inmediato ‘STADOPLUWMDEM
funcionario Superior

Wwww.0opp.gob.bo ] ot e . >
e mtotn) = M! e e e - iy die
A T T SNt O oSy Catie OIS LA DL S PISO,

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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MANUAL DE PUESTOS - GESTION 2023

FALDO 2PLURINACIONASL [2

BOLIVIA

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS ¥ VIVIENDA

UNIDAD DE COMUNICACION




[ LRI

N(!NloTEh O DE OBRAS

PUBLICAS, SERVICIOS ¥ VIVIENDA

BOLIVIA

NAL D

REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestién 2023

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Pugsto

Jefe de Unidad 1V

| item | 10

Nombre del Cargo

Jefe de la Unidad de Comunicacion

Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Comunicacion

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerdrguico

Ministro de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

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

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV.

Relaciones Externas

sociales

Ofras carteras de ' Estado, medlos de comunicacion, organizaciones

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Ejecutar las estrategias comunicacionales orientadas a los ObjethOS de la
institucion y realizar |a cobertura periodistica de las actividades del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda y generar contenidos.

=

B.2. Descripcion Detallada

o

i b

La Paz — Bolivia

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Revisar y supervisar la Material preparado para actos
elaboracion de ayudas y conferencias de prensa de
memoria; discursos, las autoridades del MOPSV
Predramas yiotos 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
materiales logisticos para
las actos y conferencias de '
prensa de |as autoridades
del MOPSV.
Supervisar la cobertura Cobertura periodistica
periodistica de las supervisada
actividades desarrolladas 01/01/2023 31/12/2023 10%
por las autoridades del
 MOPSV. N )i
Revisar y controlar la Publicaciones en redes
€jecucion y administracion sociales revisadas -01/01/2023 | 31/12/2023 10%
de las redes sociales.
Supervisar y efectuar la Material de difusion revisados
" | revision final del material de 7
difusion y comunicacional ]
(notas de prensa, artes y 01/01/2023 | 31/12/2023 10%
material publicado en redes ' :
¥ pagina web), realizado
por el MOPSV
Planificar, disefar y Asistencia tecnica
desarrollar acciones comunicacional planificada y
comunicacionales de coordinada con las unidades
fortalecimiento, organizacionales que 01/01/2023 31/12/2023 10%
organizacion y coordinacion | requieran
a solicitud de las unidades
organizacionales que
e POW.00pD, 20b.bo o : ¢
AV VIANTSCAD Saitd LYU.Z'— [Shiep Ho G R 13 4 g Ve i o) (4 8
Telf.: (591-7)- ”1 19999 — 2156600 S .~










































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































