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Sefior Ministro:
En atencion a la instruccion recibida mediante Hoja de Ruta N° 1/2026-3111, tengo a bien informar lo siguiente:
L. ANTECEDENTES.

e Informe INE/MOPSV/DGAA/URH N° 0258/2025, de 29 de abril de 2026, emitido por la Unidad de
Recursos Humanos de la Direccién General de Asuntos Administrativos, por el cual refiere:

“(...)La aprobacién y difusién del Manual de Puestos, tiene como objetivo documentar los cargos,
T actividades, tareas, resultados y requerimientos de los puestos de trabajo en el Ministerio de Obras
Piblicas, Servicios y Vivienda; contar con este documento es fundamental para el logro de los siguientes
objetivos dentro de la institucién: Clarificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de mando
dentro de la institucion, lo cual es fundamental para lograr una comprension rdpida del alcance funcional
de la organizacién; Definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada.
y estructurada, como base para fortalecer los procesos de induccion de personal; Establecer, las
actividades que debe desarrollar el personal durante el ejercicio del cargo: Aportar la informacion
necesaria para el proceso de seleccion y contratacion, capacitacidn, evaluacion del desempefio y
administracion de salarios. En términos generales, constituye una herramienta importante, para la
gestion efectiva y exitosa del talento humano y el logro de los objetivos institucionales. Por lo tanto, se
concluye que la presente solicitud de aprobacién del Manual de Puestos de ia Gestion 2026 (Planes
Operativos Anuales Individuales POAls) del Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda es
técnicamente procedente y se enmarca en la normativa vigente. En ese entendido, se recomienda remitiv
el presente informe y anexos adjuntos a la Direccién General de Asuntos Juridicos para su andlisis legal
y emision de la Resolucion Ministerial para la aprobacion posterior por el sefior Ministro de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda.”
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II. NORMATIVA APLICABLE.,

e  Constitucion Politica del Estado.

s LeyNo. 1178, de Administracién y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990 — Ley SAFCO.

¢ Decreto Supremo N°® 26115 de 21 de marzo de 2001, Normas Bisicas del Sistema de Administracién de
Personal. .

*  Decreto Supremo N° 28631 de 08 de marzo de 2006,

*  Decreto Supremo No. 4857 de 6 de enero de 2023, Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional de Bolivia.

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, aprobado por Resolucién Ministerial
N°044/2018 de 25 de enero de 2018.

III. ANALISIS JURIDICO.

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 e interés social, ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

El Articulo 9 de la Ley N° 1178, 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, establece
que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara
los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard
regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo, desarrollaré las capacidades y aptitudes de los servidores y
establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

El Articulo 1 del Decreto Supremo N° 26115, de 21 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, dispone que las mismas tienen por objeto regular el “Sistema de
Administracién de Personal y la Carrera Administrativa”, en el marco de la normativa vigente.

El Articulo 2 del Decreto Supremo N° 26115, sefiala que su ambito de aplicacion obligatoria en todas las
entidades del sector publico sefialadas en: a) Los Articulos 3 y 4 de la Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales; b) El Articulo 3 de laLey N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico y Ley N°
2104 Modificatoria a la Ley N° 2027.

El Articulo 11 del Decreto Supremo N° 26115, sefiala 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 Planificacién Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual, la estructura
organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

El Articulo 17 del mismo cuerpo normativo, establece que el Proceso de Programacién Operativa Anual
Individual, establecera y definira 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, entre
otros, lo siguiente: La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefio, se efectuardn siguiendo los lincamientos establecidos por el Programa de
Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de Administracién de
Personal. Al efecto, dispone que el conjunto de las programaciones operativas anuales individuales, constituyen
el Manual de Puestos. La Programacion Operativa Anual Individual contendra:

» Identificacién: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria y la ubicacién 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.

¢ Especificacién: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante.

Los incisos ¢} y d) del Paragrafo I del Articulo 14 del Decreto Supremo N°© 4857 de 6 de enero de 2023, que
establece la Estructura Organizativa del Organo Ejecutivo, sefialan como atribuciones de las Ministras y
Ministros dirigir la gestién de la Administracion Piblica en el ramo correspondiente y dictar normas
administrativas en el &mbito de su competencia.

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.

El Articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal RE-SAP aprobado por
Resolucion Ministerial N°© 044/2018, de 25 de enero de 2018, 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 Resolucién Ministerial.

A través del Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N° 0258/2026, de 29 de abril de 2026, la Unidad de Recursos
Humanos dependiente de la Direccidon General de Asuntos Administrativos, informa que mediante Instructivo
INS/MOPSV/DGAA N° 012/2026 de 23 de marzo de 2026, la DGAA instruyé a todas las unidades
organizacionales, la elaboracién del Plan Operativo Anual Individual 2026 de cada puesto de trabajo bajo su
dependencia que estén comprendidos en la planilla salarial del personal (con item), esté ocupado o no, tomando
en cuenta los lineamientos establecidos en el POA aprobado para la presente gestién.

Al efecto, en el marco de lo dispuesto en el Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, los encargados del llenado del formulario actualizaron las funciones de cada puesto, de acuerdo al
Plan Operativo Anual (POA) de la presente gestion, determinando la formacién académica y experiencia
laboral, previamente habiendo determinado las funciones asignadas a cada puesto, conforme el Cuadro de Perfil
de Cargos aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 42 de 10 de marzo de 2026, como lineamiento para
establecer los requisitos de cada puesto por nivel salarial. Posteriormente, las 4reas organizacionales remitieron
Jos formularios RE-SAP/MOPSV - 002 - Plan Operativo Anual Individual (POALI), debidamente llenados para
cada uno de los puestos, en base a los cuales la Unidad de Recursos Humanos procedid a la elaboracion del
Manual de Puestos de la gestién 2026. Cabe manifestar que, la elaboracién de los POAISs obedece a la estructura
del MOPSYV aprobada por Resolucion Ministerial N° 056 de 13 de abril de 2026.

En relacién a los cargos designados y de libre nombramiento, la Unidad de Recursos Humanos refiere que, de
acuerdo a las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, los servidores piiblicos de libre
nombramiento ocupan puestos con funciones administrativas de confianza y asesoramiento especializado y
técnico, consecuentemente, el Plan Operativo Anual Individual detalla las funciones pero no asi, los requisitos
en cuanto a formacion académica u otros aspecto inherentes al cargo a ocupar.

1V. CONCLUSIONES.
De la revisién de antecedentes y la normativa juridica aplicable se concluye lo siguiente

» El Informe INF/MOPSV/DGAA/URH N° 0258/2026 de 29 de abril de 2026 la Unidad de Recursos
Humanos de la Direccién General de Asuntos Administrativos concluyd que la solicitud de aprobacion
del Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestion 2026 del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda es procedente y se enmarca dentro de la normativa vigente,
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e La Direccién General de Asuntos Juridicos, concluye que el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual
Individual Gestidn 2026 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 lineamientos determinados en el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal, aprobado por Resolucién Ministerial N° 044/2018,
de 25 de enero de 2018, reglamento especifico que se encuentra conforme a las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°® 26115, de 21 de marzo
de 2001, por lo que corresponde su aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

IV. RECOMENDACION.

En mérito a las conclusiones antes expuestas y la normativa inherente, se recomienda a su autoridad que a través
de Resolucién Ministerial apruebe el Manual de Puestos — Plan Operativo Anual Individual Gestién 2026 del
Ministerio de Obras Pablicas, Servicios y Vivienda; al efecto, se adjunta proyecto de Resolucién Ministerial.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

MCA
RMM/misp
c.c. archivo
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
L
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via Freddy Andres Ruiz Ruiz
Director General de Asuntos Administrativos

e DE : Fernando Martin Cabrera Bejar
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Ref. MANUAL DE PUESTOS - PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2026
FECHA : La Paz, 29 de abril de 2026

Sefior Ministro:
1. ANTECEDENTES

A través de Resolucion Ministerial No 044 de 25 de enero de 2018 se aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal del MOPSV (RE-SAP) que en su articulo
13 determina los insumos y resultados del proceso de la elaboracién del Plan Operativo Anual
Individual.

o A través de Resolucién Ministerial No. 056 de 13 de abril de 2026, Articulo Tercero, aprueba el
Organigrama con la Nueva Estructura Organizacional del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, emergente del Reordenamiento Administrativo en el marco del Decreto
5516 de 13 de enero de 2026.

Mediante Resolucién Ministerial No. 042 de 10 de marzo de 2026, se aprueba el “Perfil de
Cargos para el Personal Permanente” y “Cuadro de Equivalencias para el Personal Eventual y
Consultores en Linea”.

Segtin Instructivo INS/MOPSV/DGAA N° 012/2026 de 23 de marzo de 2026 se instruye a todas
las Unidades Organizacionales de esta Cartera de Estado elaborar los Planes Operativos
Anuales Individuales de cada uno de sus dependientes.

En el Decreto Supremo No. 4857, de 6 de enero de 2023, consolida la estructura jerarquica del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, de acuerdo a lo siguiente:
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Viceministerio de Transportes
Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Direccién General de Transporte Aéreo

Viceministerio de Telecomunicaciones
Direccion General de Telecomunicaciones
Direccion General de Servicios en Telecomunicaciones

Viceministerio de Vivienda y Urbanismo
Direccién General de Vivienda y Urbanismo

Direccion General de Ordenamiento Urbano

Asimismo, el Sistema de Organizacién Administrativa en su Capitulo 1i, Conformacién de Areas

y Unidades Organizacionales determina que las unidades organizativas deberan clasificarse en:

a.) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos de

la entidad.

b.) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente al cumplimiento de los

objetivos de la entidad y prestan servicios a las unidades sustantivas para su
funcionamiento.

MARCO NORMATIVO

Para la elaboracion del Manual de Puestos, se considerd los siguientes marcos normativos:

Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009;

ey No. 1178 “Ley de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de julio de 1990;
Ley No. 2027 “Estatuto del Funcionario de Publico” de 27 de octubre de 1999;

Decreto Supremo No. 26115 “Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal
(NB-SAP)” de 16 de marzo de 2001,

Decreto Supremo de Reglamento Parcial al Estatuto del Funcionario Publico N° 25749 del
20 de abril de 2000;

Resolucién Suprema No. 217055 “Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administra-
tiva (NB-SOA)” de 20 de mayo de 1997;

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion del Personal del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda, aprobado mediante la Resolucién Ministerial No. 044 de 25
de enero de 2018;

Resolucion Ministerial No. 042 de 10 de marzo de 2028, se aprueba el “Perfil de Cargos para
el Personal Permanente” y “Cuadro de Equivalencias para el Personal Eventual y Consulto-
res en Linea” -
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3. ANALISIS

La Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, en su articulo 9 establece que:
“El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica,
determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para
proveerlos, implantara regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollard las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los
mismos”.

Las Normas Basicas del Sistemas de Administraciéon de Personal, Decreto Supremo No. 26115
de 16 de marzo de 2001, establece que se encuentra conformado por 5 subsistemas: Dotacién
de Personal, Evaluacién del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y
Registro.

El mismo texto legal dispone en su articulo 11, que “El Subsistema de Dotacidon 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”.

Asimismo, el articulo 17, sefiala que el Proceso de Programacién Operativa Anual Individual
“Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefio, se constituye en la base para la evaluacion del desempefio y se
tomara en cuenta lo siguiente:

“I a determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se espe-
ran de su desempefio, se efectuarén siguiendo los lineamientos establecidos por el Programa
de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio Nacional de
Administracién de Personal’.

3

La programacién operativa anual individual contendréa:

e Identificacion: la denominacién, la dependencia, la supervisién ejercida, la
categoria y la ubicacién del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad.

« Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y con-
tinuas 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 ocu-
pante
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El mismo articulo en su parte final sefiala que: “E/ conjunto de las programaciones operativas
anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta”.

4, DESCRIPCION DEL MANUAL DE PUESTOS

Con el objeto de iniciar la elaboracién de las Programaciones Operativas Anuales Individuales
— POAIs, que en su conjunto forman el Manual de Puestos de la Entidad, mediante Resolucion
Ministerial No. 042 de 10 de marzo de 2026, se aprueba el “Perfil de Cargos para e! Personal
Permanente” y “Cuadro de Equivalencias para el Personal Eventual y Consultores en Linea”,
como lineamiento base para establecer los requisitos de cada puesto por nivel salarial.

Asimismo, mediante Instructivo INS/MOPSV/DGAA N° 012/2026 de 23 de marzo de 2026, se
instruye a todas las areas de esta Cartera de Estado analizar, llenar y revisar el “Formulario RE-
SAP/MOPSV- 002 — Plan Operativo Anual Individual’, en base al andlisis del puesto,
estableciendo las tareas que permiten contribuir al logro de los objetivos de cada unidad y por
lo tanto a los institucionales.

Para dicho proposito, se procedié al llenado estructurado segln lo dispuesto en el Decreto
Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001, de la siguiente manera:

> IDENTIFICACION DEL CARGO

En este apartado se identifican el nombre del puesto y del cargo establecida dentro de
la “Planilla Presupuestaria” vigente; la Unidad o Area de dependencia, los cargos bajo
dependencia (si existiesen), las relaciones internas y relaciones externas del cargo en
el desarrollo de sus funciones.

> DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS TAREAS

Se refiere a la naturaleza y fines de cada puesto, el objetivo expresa la medida en que
cada funcionario aportara al cumplimiento de lo planificado en el POA de cada area del
Ministerio.

Asimismo, en este apartado se determinan las funciones especificas y continuas del
puesto y los resultados esperados expresados en productos medibles, con fechas
determinadas para cada tarea.

» PERFIL DEL PUESTO

Determina los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su
ocupante, el nivel académico minimamente necesario para el cargo, formacion
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complementaria si es que fuera necesario, otros conocimientos y la experiencia laboral
general y especifica en cargos similares o relacionados.

FORMULARIO RE-SAP/MOPSV-002 PARA EL PERSONAL DESIGNADO O DE LIBRE
NOMBRAMIENTO

En el caso del personal designado o de libre nombramiento el Formulario RE-SAP/MOPSV-
002, consigna Unicamente la Identificacion del Cargo, la Descripcion de las tareas sin que
sea necesario asignarle una ponderacién a las funciones realizadas y la firma o
consentimiento. ,

En este contexto el Anexo al Decreto Supremo No. 25749 de 24 de abril de 2020, distingue
lo siguiente:

» Funcionarios Designados: son funcionarios designados los Ministros de Estado nom-
brados por el Presidente, Viceministros y Directores Generales nombrados por Resolu-
cion Suprema.

» Funcionarios de Libre Nombramiento: Designados por la Maxima Autoridad Ejecu-
tiva, siendo funcionarios de libre nombramiento: los Asesores Generales, Jefes de Ga-
binete y personal de confianza.

> Asimismo, el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, en su Capitulo 1V,
Instancias de Apoyo Funcional en el paragrafo | del articulo 116 (Apoyo Funcional) in-
cluye al Jefe de la Unidad de Comunicacion Social como cargo de libre nombramiento;
y, el paragrafo |l establece que “Se podra crear otros cargos de libre nombramiento,
de acuerdo con los requerimientos del Ministro, los que no podran exceder de dos
(2), segtin los limites presupuestarios de la entidad”, razén por la cual ademas del per-
sonal mencionado se tiene al Asesor de Gabinete y al Responsable de Gestion Social y
Prevencion de Conflictos, en calidad de funcionario de libre nombramiento.

De manera detallada el MOPSV, en el marco de la Resolucién Ministerial N° 056 de 13 de
abril de 20286, esta estructurado de acuerdo al siguiente detalle:

» Despacho Ministerial

Unidad de Comunicacion Social

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion
Unidad Desconcentrada de Concesiones

> Direccion General de Planificacion
» Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad de Recursos Humanos
Unidad Financiera
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Unidad Administrativa

Unidad de Unidad de Desarrollo Tecnoldgico e Informacion

> Direccion General de Asuntos Juridicos

Unidad de Gestion Juridica
Unidad de Andlisis Juridico

» Viceministerio de Vivienda y Urbanismo

Direccion General de Vivienda y Urbanismo
Unidad de Politicas de Vivienda y Habitat
Unidad de Politicas de Desarrollo Urbano

Direccion General de Ordenamiento Urbano
Unidad de Desarrollo Normativo Urbano

> Viceministerio de Transportes

Direccion General de Transporte Terrestre, Fluvial y Lacustre
Unidad de Servicios a Operadores

Unidad de Gestion de Proyectos

Unidad de Hidrovias

Direccién General de Transporte Aéreo

» Viceministerio de Telecomunicaciones

Direccion General de Telecomunicaciones
Direcciéon General de Servicios en Telecomunicaciones

Unidad PRONTIS
5. ALCANCE DEL MANUAL DE PUESTOS Y PROCEDIMIENTO DE APROBACION

El Manual de Puestos tiene el alcance de ser un documento que plasma los cargos vigentes en
la institucién, clasificados seglin la estructura organizacional descrita y que tiene la finalidad de
proveer los insumos necesarios para:

e Laevaluacion del desempeiio del personal de acuerdo a las funciones correspondientes
a cada cargo;
Seleccion e induccion del personal nuevo del MOPSYV;
Establecimiento de la responsabilidad por las acciones de los dependientes en relacion
a sus funciones;

« Esuninstrumento que permite valorar los cargos y analizar la contribucidn de cada uno
en los objetivos de cada Unidad Organizacional

Conforme establece el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, el
Jefe Inmediato superior de cada puesto, procedid al llenado del Formulario RE-SAP/MOPSV-

B2
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002 - Plan Operativo Anual Individual sefialando las funciones y perfiles en funcion de la
Resoclucién Ministerial No. 042 de 10 de marzo de 2026; la Unidad de Recursos Humanos
procedi6 a la validacién y revision del correcto llenado del mencionado formulario y una vez
subsanadas las observaciones, los responsables del lienado procedieron a la firma de cada
POAI bajo su dependencia.

Revisada la existencia de POAIs por unidad organizacional se procedi6 a la estructuracién del
Manual de Puestos, documento que se encuentra adjunto al presente Informe.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Por lo expuesto anteriormente, se concluye sefialando que:

La aprobacion y difusién del Manual de Puestos, tiene como objetivo documentar los cargos,
actividades, tareas, resultados y requerimientos de los puestos de trabajo en el Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda; contar con este documento es fundamental para el logro
de los siguientes objetivos dentro de la institucion:

e Clarificar la estructura de puestos existentes y las relaciones de mando dentro de la
institucion, lo cual es fundamental para lograr una comprension rapida del alcance
funcional de la organizacion;

¢ Definir el alcance y responsabilidades de cada puesto de trabajo de manera ordenada
y estructurada, como base para fortalecer los procesos de induccién de personal;

o Establecer, las actividades que debe desarrollar el personal durante el ejercicio del
cargo;

e Aportar la informacion necesaria para el proceso de seleccion y contratacion,
capacitacion, evaluacion del desempefio y administracion de salarios.

En términos generales, constituye una herramienta importante, para la gestion efectiva y exitosa
del talento humano y el logro de los objetivos institucionales.

Por lo tanto, se concluye que la presente solicitud de aprobacion del Manual de Puestos de la
Gestion 2026 (Planes Operativos Anuales Individuales - POAIs) del Ministerio de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda es técnicamente procedente y se enmarca en la normativa
vigente.

En ese entendido, se recomienda remitir el presente informe y anexos adjuntos a la Direccion
General de Asuntos Juridicos para su andlisis lega! y emision de la Resolucion Ministerial para
la aprobacién posterior por el sefior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

Es cuanto tengo a bien informar para los fines consiguientes.

FMCB
Adj. Manual de Puestos

<.c.
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

Oy o DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formuiario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO , .
_Nombre del Puesto Viinistro de Estado | ltem | 1

Nombre del Cargo Ministro de Qbras Publicas Servicios y Vivienda

Unidad o Area de Dependencla Despacho Ministerial

Cargos Bajo Dependenma - Todo el personal del MOPSV

Relaciones Internas ' Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV

'Relaciones Externas Organo  Ejecutiva, 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, Qtras instituciones Publicas

y Privadas relacionadas con el sector,

_B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetlvo del Puesto

Promover y gestionar el acceso unlversal y equnatwo dela poblamon
boliviana a obras y servicios de calidad, en telecomunicaciones,
transportes y vivienda, en armonia con la naturaleza.

[B.2. Descripcion Detallada

a)

d)

f)

9)

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;

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

Promover y negociar tratados, acuerdos y convenios nacionales e internacionales, en

coordinacién con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Ministerio 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;

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 méas
deprimidos, coordinando las competencias concurrentes con las entidades territoriales
auténomas,

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

Proponer, promover, coordinar y dirigir politicas y normas de transporté 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
informacién y comunicacién; y el uso del espectro electromagnético, coordinando con las

www.oopp.gob.bo |

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro E
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |
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entidades territoriales autdonomas las competencias compartidas y concurrentes, segun
corresponda,

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

i) Garantizar la provisién de servicios de las areas de su competencia en el marco de los
principios de universalidad, accesibilidad, continuidad, calidad y equidad;

j)  Definir y ejecutar planes, programas y proyectos de infraestructura, vivienda, obras civiles y
servicios publicos, de interés del nivel central del Estado, en el area de su competencia;

k) Aprobar las politicas nacionales y normas para autorizar el ajuste de pesos y dimensiones
vehiculares, asi como las caracteristicas y especificaciones para las redes viales, en
coordinacién con las entidades involucradas;

l) Promover y aprobar las politicas y normas de autorizaciones y todo instrumento normativo
idéneo de los servicios de transportes en sus diferentes modalidades, telecomunicaciones,
tecnologias de informacion y comunicacion, y servicio postal;

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

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

0) Aprobar y modificar el reglamento de registro de empresas constructoras, proveedoras y
operadoras de servicios de telecomunicaciones, tecnologias de informacién y comunicacion,
y servicio postal;

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

q) Administrar los bienes y recursos asignados al ministerio;

r) Impulsary velar por el cumplimiento de la gestion ambiental en coordinacién con el Ministerio
de Desarrollo Productivo Rural y Agua;

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

t} Supervisari controlar y fiscalizar a las empresas e instituciones bajo su tuicion y
dependencia,;

u) 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,

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

w) Conocer y resolver los asuntos sometidos a su conocimiento por la ATT,

x) Adoptar las medidas administrativas que sean necesarias para que la ATT cumpla sus
funciones;

y) Promover, proyectar y ejecutar politicas de regulacion, supervision, fiscalizacion,
seguimiento y control de las actividades de los servicios de telecomunicaciones y
fransportes;

z) Considerary aprobar la estructura organizacional de la ATT, sobre la base de las propuestas
remitidas por ésta;

www.oopp.gob.bo i
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aa) Conocer los presupuestos elaborados por la ATT y remitirlos al Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas; en caso de tener observaciones solicitar a la Autoridad las modificaciones

correspondientes;
ab) Definir politicas y lineamientos institucionales de la ATT,
ac) Otras actividades en normativa vigente.

Firma:
amorg Liebers
MINISTRO
- in, ICaS, Seracios y Vivienda
Nom_bre d_el ESTADO PLURINACIONAL oEy 80LIVIA
 funcionario

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A, IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Jefe de Gabinete | ltem | 2 B

Nombre del Cargo

Jefe de Gabinete

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Supenor

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarqulco T

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencna

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

B. DESCRIPCION Y A

IS DE TAREAS -

B.1. Objetivo del Puesto

Coordinar todas las actividades concermentes al trabajo que se desarrolla
en el Despacho del Sr. Ministro en coordinacion con los Viceministerios y
Entidades bajo tuicion. efectuando el seguimiento pertinente a las
acciones instruidas por la MAE.

| B.2. Descripcién Detallada

a)

b)

¢)
d)

e)

Recepcién, revisién de la correspondencia que llega al Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda, asi como a los Viceministros y las entidades bajo tuicion.

Derivacién de la correspondencia que llega al Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda, asi como a los Viceministros y las entidades bajo tuicion.

Elaborar notas, instructivos y todo documento que solicite el Sr. Ministro.

Revisar toéa la documentacién ingresada para firma del Sr. Ministro generada por los
Viceministerios, DGAA, DGAJ, DGP vy las entidades bajo tuicion.

Seguimiento a respuestas a las Notas derivadas, Instructivos y otros, asi como a
Resoluciones Supremas enviadas a Presidencia, elaboradas en el Despacho y, a toda
correspondencia que tenga relacién con las actividades desarrolladas por el Ministerio de
Obras Publicas Servicios y Vivienda.

Coordinar con las entidades bajo tuicion del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Vivienda, sobre temas de interés institucional.

Facilitar y coordinar las relaciones interinstitucionales del Sr. Ministro.

Agendar, Programar y coordinar audiencias, reuniones internas, externas y actividades que
debe cumplir el Sr. Ministro.

Gestionar, coordinar y monitorear los requerimientos de pasajes, viaticos y gastos de
representacion del Sr. Ministro.

www.oopp.goh.bo
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j}  Aprobacién de solicitudes de SIPOA para viajes al interior, asi como solicitudes de permisos,
programacion de vacaciones y vacaciones del personal bajo dependencia de la Jefatura de
Gabinete.

k) Coordinar y velar el cumplimiento de las instrucciones recibidas del Sr. Ministro.
-I) Supervisar y controlar al personal bajo su dependencia.

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

Firma : Firma:
. L L ficdo Zamora Ligbers
smbre Inmedia MINISTRO
Nombre del Nombre inmediato | . oo pibicas Semoos y Vvent
funcionario Superior | Z57ADOPLURINACIONAL DF BOLIVIA

www.copp.gob.bo

Ay. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

IR LT La Paz - Bolivia




(eI DE, &
° Ik

.oa

B F & SEERE
i tQBRAS PUBLlCAS
5 SERVICIOS Y VIVIENDA

2 N
e
i 06

REGLAMENTO ESPECi,FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

‘Nombre del Puesto .

Reéponsable !

[Ttem [ 3

Nombre del Cargo

Coordinador de Gestion Estratégica y Prevencién de Confllctos

Unidad o Area de Dependenma

Despacho Ministerial

Cargo Inmedlato Superlor

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquroo

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencna

Responsable de Gestién Social y Prevencién de Conflictos

Relaclones 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 Autonomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Qrganizaciones Civiles, Otras instituciones
publicas y privadas relacionadas con el sector.

'B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

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

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados [nicio Fin Ponderacién _
Seguimientos y
Gestién, seguimientoy coordinaciones
coordmacuon interinstitucional, :efeqtuqdas con 01/01/2026 31/12/2026 20%
nacional, departamental y instituciones nacionales,
municipal. departamentales y
municipales.
Prevencidn y resolucion de
conflictos en todo el territorio Conflictos resueltos 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
nacional.
Gestién y seguimiento de
programas y proyectos Control de los programas
prioritarios para el MOPVS, y y proyectos prioritarios 01/01/2026 31/12/2026 20%
otros que sean necesarios para para el MOPVS
los objetivos institucionales.
Apoyo en gestién estrategica y
prevencion dg copf!lgtos alas Conflictos atendidos 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
Entidades bajo tuicion del oportunamente
MOPSV.
www.oopp.gob.bo ;
] Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro !
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ¢
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 |
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Todas aquellas gestiones y
tareas que sean instruidas por
el Ministro en el marco de las Tareas Concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
estrategias de gestién
institucional.
C. P_ERFIL DEL PUESTO ,
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

: (Esencial o

Complementaria)

Formacion Academica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provisién Nacional en Derecho, Ciencias
Econémicas y Financieras, Ingenieria en
Sistemas, Informatica y/o ramas afines.

Esencial

Maestria y/o Postgrado en el area o ramas
afines.

Complementaria

Formaciéon Complementaria

Ley N° 1178

Complementaria

Otros conocimientos

Politicas Publicas

Complementaria

Responsabilidad por la Funcion Pdblica

Complementaria

requeridos al puesto

Hablar dos idiomas oficiales Esencial
“C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ _
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
~ {Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios y 6 meses Esencial
Area Cargos relacionados de asesoramiento, supervision o en actividades administrativas en entidades

plblicas y/o privadas .

Firma : Firma:
Mayuricio Zamora Liebers
) _ — T p_M.INI‘?.TRﬂ o
. . : un. Obvas Pibkcas, Serwtios nda
Nombre del Nombre Inmediato START DL URINACIONA, Dryeouw .
funcionario Superior

www.oopp.gob.bo :
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Formulario RE-SAP/NIOPSV- 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2026
A. IDENTIFICAGION DEL CARGO S
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 Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargo Superior Jerarqui | Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas v 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. DESCRI‘PCION}_Y ANALE_SV[S DE TAREAS o
B.1. Objetivo del-_i;!‘esto . Apoyar al Sr. Ministro en la prevencion y resolucién de conflictos en el
- marco de las competencias del MOPSV.

B2 Descripoion Detallada o — — T 3

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

b) Apoyo en la prevencion y resolucion de conflictos 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 y/o Ministro en el
marco de las estrategias de gestion institucional.

Firma : Firma
. - uricio Zamop\% Lieber
"""" Py o MiNlST
Nom_bre dg » Nombre Inmediato Hin. Obias PULiAS. Somigos y Vivend,
fundlonario : Superior - E£STADO PLURINACIONAL DE BOLIV!

www.oopp.gob.bo
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Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _ T ,
Nombre del Puesto ' Secretaria Ministro | ltem | 5
Nombre de[ Cargo Secretaria Despacho Ministerial '
Unidad o Area de Dependencia Despacho Ministerial
Cargo Inmediato vperlor Ministro de Qbras 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 - | Carteras de  Estado, Cooperacién Internacional,  Entidades

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

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo de! Puesto Coadyuvar en ei logro de los objetivos mshtumonaies mediante el apoyo
administrativo en el desarrollo de las tareas del Ministerio y Jefatura de
Gabinete.
B.2. Descripcion Detallada o ’ o _, . — IR
~ Funcién - Resultados Inicio Fin _Ponderacién
Praogramar y coordinar | Reuniones realizadas

audiencias, reuniones internas,
externas vy actividades de
protocalo que debe cumplir el

Ministro, debiendo prever 01/01/2026 31/12/2026 40%
aspectos pertinentes para que
los resultados sean

satisfactorios.

v
;

Redaccién de Notas internas y | Notas despachadas.
externas. 01/01/2026 | 31/12/2026 20%

Coordinar Agenda de viajes del | Viajes realizados.

Ministro, y personal dependiente 0
de Despacho. 01/01/2026 | 31/12/2026 20%

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

asl como liamadas telefonicas y 01/01/2026 31/12/2026 5%
atencion al publico.

www.oopp.gob.bo ;

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |
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Coordinar con la unidad de | Actividades coordinadas
comunicacién social la | yejecutadas de acuerdo
programacion de actividades | a lo programado. 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
establecidas en el Calendario
oficial del Ministro.
Gestionar y administrar los Ac’{ividid:s cgordinad:s
requerimientos de pasajes y | Y &lecuiacas ae acuerao
vidticos y gastos de | @ lo programado. 01/01/2026 31/12/2026 10%
representacién del Ministro.
C. vP'ERFIL_DEL P‘U’ESTO ~
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial 0
Complementaria)
| Certificado en técnicas secretariales a nivel
Formacion Académica .. | técnico y/o tercer afio concluido en carreras a Esencial

nivel licenciatura (CERT).

Formacion Complementaria

Dactilografia y Redaccion

Complementaria

Ley N°1178

Complementaria

Responsabilidad por la Funcién Plblica

Compliementaria

Otros conocimientos

Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint)

Complementaria

requeridos al puesto

Conocimiento en manejo de archivo

Compiementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ ‘
' ’ . . . Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
_Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afos Esencial

Area Cargos simiilares, manejo de documentacion, protocolo o actividades administrativas en
instituciones publicas y/o privadas.
Firma: Firma:
Mauricio Zamora Lieber
, o _ MINISTRO
Nombre del me‘b_re Inmediato ESTADO PLURINAGIONAL DE BOL
funcignario Superior

www.oopp.gob.bo

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

La Paz — Bolivia !
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MEYISTERID LE
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 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO _

Nombre delPues'tQH

Técnico |

[Ttem [ 6

Nombre 'deIWCargb;

Enlace de Despacho Ministerial

Unidad o Area dé Q;eperj:d:enc’ia’ ’

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato S“ilperi‘o‘r‘

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas -

Viceministerios, Direcciones y Jefaturas del MOPSY

Relaciones Externas

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

ENFE, AGBC.

"B. DESCRIPCIOR

'Y ANALISIS DE TAF

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. Descripcién Detallaga S , ' R
Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Elaborar notas, informes, Tarea efectuada de
instructivos y otros a solicitud manera oportuna y 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
del inmediato superior eficaz.
Revisar y dar seguimiento a
normativas especificas ;j::rzfj"g”rfffadeeﬁcaz 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
concernientes al MOPSV. P y ‘
Dar seguimiento a determinados | Coordinacién con la
temas concernientes al MOPSY | Unidad de Comunicacién,
y otros de importangia para el | Viceministerio de
Gobierno Central. Vivienda y Urbanismo,
Viceministerio de
Transportes y 01/01/2026 31/12/2026 20%
Viceministerio de
Telecomunicaciones en
determinados temas.
Revisar la correspondencia que | Tarea efectuada de
ingresa a Despacho y vigilar que | manera oportuna y
sean remitidos oportunamente. | eficaz. 01/01/2026 | 31/12/2026 20%

Wwww,00pp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz ~ ¢sq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. .* {OBRAS PUBLICAS, , -
", WM ¢ ISeRvicos Y vivienoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Tareas instruidas o
superior de acuerdo al ambito concluidas 01/01/2026 | 31/12/2028 20%
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO T
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior con (CERT.) y/o Egresado a
nivel Licenciatura en Ciencias Econdémicas, Esencial

‘Formacién Académica

Administrativas, Financieras, Derecho o Ciencias
de la Comunicacion Social 0 ramas afines.

Formacién Complementaria-

Ninguna

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley N° 1178

Complementaria

Responsabilidad por [a Funcién Publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Ley N° 004

Complementaria

Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previ L
Requisit Tiempo afios/meses Prioridad
equisito emp (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
Experiencia Especffica 2 afhos Esencial

Area

| En el area administrativa y/o juridica en Entidades Publicas y/o Privadas.

Firma:

Firma:

Nombre del
funcionario

ZHauricio Lamora Ligbe |

MINISTRO

Min, Obras Pabiicas, Servcios y Viven:
ESTADC PLURINACIONAL DF BOt -

www.oopp.gob.bo

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

La Paz - Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Administrativo | | | Tiem |7

Nombre del Cargo

| Técnico Despacho

Unidad o Area de Dependencia

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jera‘i uico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

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 gestlon documental de Despacho medlante la alimentacidn
del sistema de correspondencia del MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion

Résultédos Inicio | __ Fin Ponderacién

Recepcionar, registrar el
ingreso y salida, derivacion,
sistematizacion y seguimiento
de correspondencia de”
despacho.

Documentos  enviados
oportunamente con sello | 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
de recepcion.

Archivar cronolégicamente la
correspondencia: hojas de ruta,
notas internas y externas,
memorandums, informes,
disposiciones legales,
documentos firmados por el
Ministro y otros; asi como el
anillado y empastado de la
misma.

Correspondencia

archivada —en  forma | 4040606 | 31/12/2026 20%
cronoldgica y custodia de
la misma.

Registrar correlativamente las
notas externas, internas,
memorandums, circulares,
informes e instructivos de
Despacho.

Manejo cronoldgico de
correspondencia de | 01/01/2026 31/12/2026 20%
despacho

Fotocopiar toda la
correspondencia que ingresa y

Correspondencia 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

sale de Despacho. fotocopiada
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
I—— . S La Paz - Bolivia
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7 'j,; OBRAS PUBLICAS, REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA RE-SAP
%, TWENY 5 SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Atender al publico en el
seguimiento de su Correspondencia
correspondencia ante despachada de acuerdo | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Despacho y diferentes unidades | a decisiones de la MAE
e instituciones.
Sistema de
Actualizar el sistema de correspondencia del
correspondencia de Despacho. MOPSV con informacién 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
actualizada.
Controlar, verificar y autorizar Documentacion
el préstamo de documentacion, . .
seguin requerimiento del proporcionada  segun | 44,04 0005 | 31/12/2026 5%
solicitante en coordinacién con | requerimiento del
el encargado de archivo central. | solicitante.
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas 9
superior de acuerdo al ambito 01/01/2026 | 317122026 5%
de su competencia.
C. PERFIL DELPUESTO - o el
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
» o _ Complementaria)
Formacion Académica | Diploma de Bachiller Esencial

“Formacion Complementaria - -

Ninguna

Otros conocimientos
requeridos al puesto .

Ley N°1178

Complementaria

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

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 L
R isit Ti fios/ Prioridad
equisito lempo anosimeses {Esencial o Complementaria
Experiencia General - 1 afio Esencial
‘Experiencia Especifica 8 meses Esencial

Area Cargos similares, mahejo de documentacioén, gestién documental, actividades administrativas en
entidades publicas o privadas. (En caso de tener TPN a nivel Técnico, no requiere experiencia
- especifica).
Firma : Firma:
. 170 Zamera Liebers
, , M — MINISTRO
Nombre del Nombré Inmediato win, Obras Piblicas, Sencios y ivienda
funcionario Superior =8TADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

www.o0pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — ¢sq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (§91-2)- 2119999 — 2156600
La Paz — Bolivia
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(O MINISTERIO DE
. iOBRAS PUBLICAS,

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

"% s/ |SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A, IDENTIFICACION [ - o
| Administrativo | | ftem | 8

Nombre del Cargo

| Mensajero

“Unidad o Area de Dependenc

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior -

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

~_Cargo Superior Jergrquico

Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

~ Cargos Bajo Dependencia Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal det 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 éptimo 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 T Resultados T inicio [ Fin "Ponderacion
Atender al Sr. Ministro en Atencién oportuna
actividades protocolares, tanto 01/01/2026 | 31/12/2026 60%
en despacho como en
reuniones de despacho.
Apovar al personal de Actividades efectuadas
Despacho en actividades que | de forma oportunay 01/01/2026 | 31/12/2026 | 20%
se realizan al interior de eficaz.
Despacho.
Realizar otras funciones Tareag instruidas
asignadas por el inmediato concluidas 01/01/2026 | 3112/2026 | 20%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO ‘
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
{Esencial o
e _ _ Complementaria)
Formacién Académica = *| Diploma de Bachiller Complementaria
Formacién Compleme | Ninguna -
’ | Ley N°1178 Complementaria
. Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria
Otros conocimientos Politicas Publicas Complementaria
requeridos al puesto : i i
: Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

ww.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — ¢sq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Telf: (591-2)-

2119999 — 2156600
La Paz - Bolivia




DR ST REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
3, & SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
. C.2, Experiencia Laboral y/o profesional previa o
. . x Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esenclal o Complementaria
1 afio Esencial
6 meses Esencial
Area“ Cargos similares o actividades administrativas en entidades publicas y/o privadas.
Firma: “Firma:
Nombre del Nombre Inmediato ﬂa“"“‘:ﬁﬁ‘fSﬁTwRi a4 Ligters
funcionario Superior Min. Obyas Piblicas, Seicios y Viventa
) o ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

www,oopp.gob.bo

Ay. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

A g ——— LaPaz- Bolivia
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- MINISTERIO DE
. :» {OBRAS PUBLICAS,
4 & 'SERVICIOS Y VIVIENDA
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REGLAMENTO ESPEC]".'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

"A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Chofer Minisfro

| ltem | 9

' Nombre del Cargo

| Chofer Sr. Ministro

| Unidad o Area de Dependen.éié

Despacho Ministerial

| Cargo Inmediato Superior

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

| Cargo Superior Jerdrquico

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 - -

‘| Trasladar al Sefior Ministro a sus diferentes actividades cotidianas.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion B Réédltédos Inicio Fin Ponderacion
Transportar al Sr. Ministro a sus | Puntualidad en sus
reuniones y diferentes reu_mones y diferentes 01/01/2026 31/12/2026 60%
actividades de forma segura y actividades.
puntual.
Llevar el control'y Vehiculo en éptimas
mantenimiento preventivo del L 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
, . condiciones
vehiculo asignado.
Velar por la asignacion : Vehiculo con
oportuna de elementos ehieulo ¢ | o1/0172026 | 31/12/2026 15%
. . herramientas necesarias
auxiliares del vehiculo.
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas
0,
superior de acuerdo al ambito 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
de su competencia.
'C. PERFIL DEL PUESTO _ -
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
, ‘ Complementaria)
Formacion Académica - Diploma de Bachiller Complementaria
o - ... | Mecanica automotriz, Sistemas Eléctricos Complementaria
Fprr’qac:on Q?mplementang_ .| Basicos y Mantenimiento de vehiculos

www.oopp.gob.bo

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

La Paz - Bolivia
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: N OBRAS POBLICAS, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
* 'SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Licencia de Conducir Categoria “B” Esencial
Politicas Publicas Complementaria
Otros conocimientos Ley N° 1178 Complementaria
requeridos al puesto Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
| Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
‘ {Esencial o Complementaria
Experiencia General - 3 aflos Esencial
Experiencia Especifica 2 afios Esencial
Area Manejo de vehiculos, conduccién o actividades administrativas en entidades publicas o privadas.
Firma: Firma:
Nombre del | Norﬁbre Inmediato , MINISTRO
 funcionario Superior | R s

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz ~ Bolivia
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.. 3 |- & ¢ . OBRAS PUBLICAS,

. s ' SERVICIOS Y VIVIENDA
%, 5 .

REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSY - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A, IDENTIFICACION DEL CARGO ,
Mombre def Puesto | Asesor | ftem | 111

Nombre del Cargo

‘| Asesor de Gabinete

Unidad o Area de Dependenma

Despacho Ministerial

‘Cargo Inmediato Supenor

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superlor Jerarqu&co

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencua

Ninguno

‘Relaciones Internas

Todas las Uhidadés QOrganizacionales del MOPSV

Relaciones Externas = -

Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos ~ Auténomos
Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicién de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,

Organismos

internacionales, Organizaciones no Gubernamentales

relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones publicas
y privadas relacignadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Apovyar las funciones del Mlmstro en el cumpllmlento de los proposﬂos
establecidos, en el marco de las normas legales y protocolares vigentes,
que rigen el funcionamiento del Despacho del Ministro.

| B.2. Descripcion Detallada_

a) Aplicar el marco legal institucional, normas protocolares y otros procedimientos en la
administracién 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 Ios recaudos relacionados con cada evento.

¢) Caordinar con Asesoria en Comunicacion, la ejecucién de programas y actividades de
difusidn 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: -

e amora Ligbers
Nombre del Nombre Inmediato Vi, Obizs Pﬁg&%{ﬁ’m Vivenda
funcionario | Superior | =57AD0 PLURINACIONAL OF BOLIVIA

www,00pp.gob.bo 1

Ay. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro 1
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ;
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 §

La Paz - Bolivia §
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AINISTERIO DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

S DA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO _ T
Nombre del Puesto Admlmstratwo v I ftem | 112

‘Nombre del Carge'“

Encargado de Archivo de Despacho

Unidad o Area de Dej e‘ﬁ‘denc}iam

Despacho Ministerial

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependenma

Ninguno

‘Relamones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externa‘s

T Entidades publicas, privadas, Organismos Internacionales, Embajadas,

FF.AA., Policia Nacional, otros.

"LISIS DE TAREAS

Brindar apoyo admlnlstratlvo permanente al personal de despacho en
particular al Sr. Ministro.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion Resultados “Inicio “Fin_ Ponderacion
Envio de hojas de rutas internas | Hojas de ruta, notas
y externas que salen de internas, circulares e
Despacho con proveido, notas | instructivos  enviados
internas, circulares e oportunamente y en el | 01/01/2026 | 31/12/2026 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 se[to
Jefe de Gabinete a las en copias oficiales, segun
o . correlativo.
instituciones del organo 01/01/2026 | 31/12/2026 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 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
tuicién del MOPSV (externos). sellos en copias de los
mismos.
www.oopp.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz - ¢sq. Caile Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (5§91-2)- 2119999 - 2156600
T GG La Paz - Bolivia
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[ 0| MINISTERIO DE
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SERVICIOS Y VIVIENDA
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REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Fotocopias de la
correspondencia que ingresa
por ventanilla Gnica, hojas de
ruta que salen con proveido y
antecedentes de las notas al
momento de ser despachadas y
cuando se prepara para
archivar,

Correspondencia y
documentos fotocopiados.

01/01/2026

31/12/2026 10%

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

Instrucciones cumplidas.

01/01/2026

31/12/2026 10%

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

Fotocopias archivadas.

01/01/2026

31/12/2026 10%

Archivo de documentacion.

Documentos archivados.

01/01/2026

31/12/2026 10%

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

Tareas instruidas

concluidas

01/01/2026

31/12/2026 5%

C.1. Requisitos de Formacion

“Prioridad |
(Esencial o
Complementaria)

Complementaria

Formagion A nice Diploma de Bachiller
Formacién Complementaria. | Ninguna -
’ ' Ley N°1178 Complementaria

Otros conocimientos o
requeridos alpuesto .

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

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 v
. - . Prioridad

'f‘?q“'s'w Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
_Experiencia General ,_ 8 meses Esencial
Expetiencia Especifica No requiere -
Area [ En entidades Publicas o Privadas
Firma: Firma:

, - v Zunitio Zamora Licbers

Nom;bre d_e'i' Nom bre In mediato i, Obias Rﬁ:;;fs'e% Evaem
funcionario Superior £STADO PLURINACIONAL DE BOLIVI>

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600
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Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

| A. IDENTIFICACION DEL QARGO

Nombre del Puesto ‘ | Ujier Ministro | ftem | 113
'»Nombre dei Cargo , ‘| Ujier Despacho Ministerial
Despacho Ministerial
' Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
| Ninguno
Relaciones Internas Todo el personal def Despacho
Relaciones Externas | Ninguna
B. DESCRIPCION Y ANAL!SIS DE TAREAS o
B.1. Objetivo del Puesto Brindar apoyo administrativo permanente al personal de Despacho y al
Ministro en particuiar.
B.2. Descripcién Detallada :

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Entregar la correspondencia de | Correspondencia
Despacho. entregada

oportunamente con 01/01/2026 | 31/12/2026 30%
sellos y fechas de
recepcion.
Recibir y verificar que la
correspondencia generada para Correspondencia
las areas y unidades P
A L recibida cumple con los o
organizacionales del Ministerio requisitos de formato 01/01/2026 31/12/2026 10%
cumpla con los formatos establecidos
establecidos para su remisién a '
destinatarios externos.
Derivar mediante sistema la . .

I Instrucciones cumplidas o
_documentamon externa e segtin proveidos 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
interna.

Archivo fisico y sistematico de Correspondencia
la documentacion externa e archivada 01/01/2026 | 31/12/2026 25%
interna. cronolégicamente.
Apoyo en la entrega de . Correspondencia
documentos de otras Unidades | o\roqaqg 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
gue no cuentan con
. . oportunamente.
mensajeros. '
Realizar otras funciones Tareas instruidas
asignadas por el inmediato concluidas 01/01/2026 31/12/2026 10%
superior de acuerdo al ambito °
de su competencia.
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif, Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
WS—— S——— La Paz - Bolivia
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% g’g;‘ggfgg‘ﬁfés’ REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
% §¥ 5/ 'SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
' ':"4¢mm., “_’@{.z
| C. PERFIL DEL PUESTO - - o
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
{Esencial o
Complementaria)

Formacion Académica

Diploma de Bachiller

Complementaria

Formacién Complementaria

Ninguna B
Licencia de conducir categorfa profesional “B” Complementaria
Ley N°1178 Complementaria

[ Politicas Publicas

Complementaria

Otros cOnocimii‘e;hfos '

" Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
requeridos al pueste _
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 v ,
Requisit Ti afios/meses Prioridad
eqU|S| ° fempo sime {Esencial o Complementaria
.__Experilencia General 3 afios Esencial
| Experiencia Especifica =~ 2 afios Esencial
Area | En cargos similares, actividades administrativas en entidades Publicas y/o privadas.
.Firma : Firma:
L quricio Zamora Lieher
| Nombre del Min, Obras P&ﬁfc'is',s Serwcis y Vv
funcionario ESTADO PLURINACIONAL DE BOLV'

www.oopp.goeb.be

Av. Mariscal Santa Cruz — ¢sq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf: (591-2)- 2119999 ~ 2156600

La Paz — Bolivia
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OBRAS PUBLICAS, 73 RE-SAP

P MINISTERIO DE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
¥ +  'SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. |DENT|F|CAC[.N DE '{ CARGO _ : o o
Nombre del Puesto Director General ftem | 110

Nombre de! Cargo O B | Director Unidad Desconcentrada de Concesiones

Unidad o Area de Dependencna Despacho Ministerial

Cargo Inmedzato Supenor, - | Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarqulco Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependenma | Personal designado bajo dependencia

Relaciones Internas " | Todas las unidades organizacionales del MOPSV

Relaciones Externoo o Organo  Ejecutivo, Organo Legislativo, Gobiernos  Autonomos

. | Departamentales, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo

| tuicién de esta Cartera de Estado, Gobiernos Auténomos Municipales,
Organismos Internacionales, Organizaciones no Gubernamentales
relacionadas al sector, Organizaciones Civiles, Otras instituciones ptiblicas
y privadas relacionadas con el sector.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B-1. Objetivo del Puestq.‘.},”v*" Coordmacson Técnica y Gestion Admlnlstratlva de los proyectos
L dirigidos y ejecutados bajo su dependencia, en cumplimiento a los
planes y programas nacionales vigentes.

B Dechaen Bl T E T T

a) Proponer politicas para la vertebracion interna e integracion externa sobre proyectos
viales, en el marco del Plan de Desarrollo, Econémico y Social.

b)  Coordinar con instituciones del area para planificar los proyectos viales de acuerdo a las
necesidades de las regiones.

¢) Elaborar las bases para la elaboracién de proyectos viales de acuerdo al Plan de
Desarrollo, Econémico y Social.

d)  Planificar los procesos de su area bajo dependencia de acuerdo a la normativa vigente.

e) Brindar informacion necesaria, para la formulacion de proyectos de su area bajo
dependencia.

f) Ejecutar procesos de conformidad en el marco de las normas basicas vigentes para este
efecto.

g) Elaborar un plan estratégico de su area bajo dependencia en el Ministerio, compatible
con el Plan de Desarrollo, Econémico y Social.

h) Informar periédicamente a las autoridades de Ministerio sobre las ejecuciones del Plan
y Cronograma de ejecucion de su area bajo dependencia.

www.oopp.gob.bo

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

La Paz - Bolivia
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MIMISTERIO DE
OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS \; VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIiFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

i)  Atender los requerimientos de informacion de las autoridades del Organo Ejecutivo e
instancias competentes.
j)  Coordinar con las instancias pertinentes, la atencién de peticiones de informes escritos,
solicitados por la Asamblea Legislativa Plurinacional.
k) Cumplir con las recomendaciones de Auditoria Interna de acuerdo a los cronogramas de
seguimiento aprobados y remitidos a la Contraloria General del Estado.
)  Elaborar y evaluar el seguimiento al POA de su area bajo dependencia, cada gestién.
m)  Cumplir con las disposiciones internas del MOPSV.
n) Desarrollar todas aquellas funciones de su competencia y otras delegadas por
Viceministro de Sector y el Ministro.
Firma : Firma:
funcionari Superior | Maurici Zapors i
S win. Obiras Piblicas, Servicios y Vinenda

SSTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIE

www.oopp.gob.be

Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Oruro
Edif. Centro dec Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre de| Puesto

Jefe de Unidad IV

| Item |

10

Nombre del Cargo

Jefe de la Unidad de Comunicacién

Unidad o Area de Dependenma

Unidad de Comunicacién

Cargo Inmediato Superior _

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

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

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV.

Relaciones Externas

Otras carteras de Estado, medios de comunicacion, organizaciones

sociales.

B. DESCRIPCION 'Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. ObjetIVO del Puesto o

Ejecutar las esirateglas comumcamonales orientadas a Ios ObjetIVOS de Ia
institucién y realizar la cobertura periodistica de las actividades del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda y generar contenidos.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién " Resultados Inicio Fin Ponderacion
Revisar y supervisar la
elaboracién de ayudas Material preparado para
memoria, discursos, programas | actos y conferencias de
y otros materiales logisticos prensa de las autoridades | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
para los actos y conferencias de | del MOPSV.
prensa de las autoridades del
MOPSV.
Supervisar la cobertura
periodistica de las actividades Cobertlura periodistica 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
desarrolladas por las supervisada.
autoridades del MOPSV.
Revisar y controlar la ejecucion
y administracion de las redes Publicaciones en redes 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
sociales. sociales revisadas.
Supervisar y efectuar la revision
final del material de difusién y Material de difusién
comunicacional (nota.s de revisados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
prensa, artes y material
publicado en redes y pagina
web), realizado por el MOPSV.
Planificar, disefiar y desarroliar
acciones comunicacionales de | Asistencia técnica
fortalecimiento, organizacion y comunicacional 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
coordinacion a solicitud de las planificada y coordinada
unidades organizacionales que | con las unidades

www.oopp.gob.bo 1
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro |

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 §

La Paz - Bolivia i




1A Dy
oY S
g

<

S,

“a,

|oBRaAS PUBLICAS,

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

'a;, R SRSy vivienoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
requieran asistencia técnica organizacionales que
(Protocolo, difusion, prensa, requieran
comunicacién alternativa,
fotografias, entrevistas,
filmaciones, boletines, etc.).
. L Entrevistas en medios de
Supervisar la coordinacién de L
entrevistas con diferentes eomunieacion 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
medios de comunicacion. supemsadas y
coordinadas
Monitoreo de todos los medios
de comunicacién edicién Monitoreo de todos los
. o . L 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
impresa, digitales y redes medios de comunicacion
sociales.
Coordinar con las Unidades de
Comunicacién de las entidades | Linea comunicacional
bajo tuicion del Ministerio de coordinada.
Obras Publicas, Servicios y 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Vivienda, ademas del
Viceministerio de
Comunicacion.
Supervisar la generacion de Material generado
matfarial audiovisual, fotos, supervisado 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
audios y otros de las
autoridades del MOPSV.
Realizar otras funciones Funciones asignadas
asigngdas por el inmedi’ato . realizadas. 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO B
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
. : - Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Formacion Académica Provisién Nacional en Ciencias de la Esencial

Comunicacion Social o ramas afines.

Formacién Complementaria

| Maestria y/o Postgrado en el area o ramas
afines.

Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley N° 1178

Complementaria

Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Disefio Grafico

Complementaria

Fotografia

Complementaria

Radio locucién

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del pais

Esencial

www.oopp.geb.bo i
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600 i

La Paz - Bolivia é




\4C1A D,
,’\Oﬁ it ‘{15}
; £ T

o

AURTERKD DR

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

o I SERAdioRY vivieNDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa -
. . = Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
cifica 3 afios Esencial
Area Experiencia en comunicacion institucional, relaciones publicas, relacionamiento con medios de

comunicacion u otros cargos en entidades publicas y/o privadas.

Firma:

Firma:

Zuricio Zamora Lieber

‘Nombre del
funcionario

MINISTRO
Min, Obras Publicas, Serwaios y Vivieny:
ESTADN PLURINACIOMAL OF AN 1

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz - Bolivia
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REGLAMENTO ESPECf'FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Administrativo IV

TTtem | 114

Nombre del Cargo

Asistente Unidad de Comunicacién

Unidad o Area de Depend

Unidad de Comunicacion

Cargo Inmediato Superior _

Jefe de la Unidad de Comunicacion

_Cargo Superior Jerarqwco R

Despacho Ministerial

Cargos Baje De dencia
Relaciones Interna o

Todas las unidades desconcentradas dependientes del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda y entidades publicas

Relaciones Externas

Unidades de Comunicacion de los diferentes ministerios, presidencia
medios de comunicacién y medios de comunicacion locales

B. DESCR]PCIONYANALISIS DE TAREAS =

B.1. ObjetIVO del Puesto

Apoyar, coordinar y fortalecer Ias actividades concernlentes a Ia Institucbn

como la Unidad de Comunicacion.

B.2. Descripcién Detallada

v Resuliaaos

Fin Pkbhride;éd'ién

Funcion " Inicio
Recepcién, revision y ‘
dlst_nbucmn de QOcumentamon Dogumentaclén o 01/01/2026 31/12/2026 5%
de ingreso y salida de la registrada y distribuida.
Unidad.
Elaborar notas internas y
externas de acuerdo a :%thaii: de:spachadas y 01/01/2026 31/12/12026 10%
requerimiento. )
Revision y monitoreo de los
medios de prensa, respecto a Informar de fas noticas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
las noticias que involucran al con relacién al MOPSV.
MOPSV.
Documentacién
C°be;::ja deprensaala audiovisual de la agenda | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
agenda de : de la MAE.
o Concretar entrega de
Organizacion protocolarpara 12 | oprag del Gobiermo 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
reg : nacional.
Correccion de textos para L )

N Publicacion de graficas y o
?r?;?tlif:so??:\?i Setl; RR.SS., material eScrito. 01/01/2026 31/12/2026 10%
Facilitacion de la linea a temas Asesoramiento a |a
de untura oolitica imagen de la MAE ante 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

coy P ) medios de prensa.
Cobertura al tour de medios Documentar material 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
para la MAE: fotografia y video | audiovisual.
Publicacién de todo el material Difusién de material o
producido para RR.SS. elaborado por la Unidad. 01/01/2026 | 31/12/2026 15%

www.oopp.gob.ba

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

La Paz— Bolivia
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L SERVICIOS ¥ YWIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
,
ACinac 0t
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Tareas instruidas
superior o jerarquico de concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
acuerdo al ambito de su )
competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO @
C.1. Requisitos de Formacion Priorida
(Esencial o
Complementaria)
Diploma de Bachilter Complementario
Cursos en Comunicacién Social Complementario
Ley N°1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
o , Politicas Publicas. Complementario
Otros conocimientos Redaccién y Ortografia Complementario
requerldos alpuesto Disefio Grafico Complementario
- Manejo de Redes Sociales Complementario
.| Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
"C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa . o
. . Ti fos/ Prioridad
Requisito 1empo anosimeses {Esencial o Complementaria
Experiencia General 6 meses Esencial
Experiencia Especifica No requiere -
Area | En entidades Publicas o Privadas. .
— ~N ™~/ )
Firma : Firma:
1an jose A AAZION
D DE COMUNION
e ] e Sanicios y Venda
Nombre del Nombre Inmediato _
funcionario: - Superior
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Oruro
Edif. Ceniro de Comunicaciones La Paz
— —— Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. iﬂDENTlF’iCACI,ON DELCARGQ S o
Administrativo | | ltem | 115
Nombre del Cafgo Técnico en Comunicacion Social
Unidad o Area de Deper cia__| Unidad de Comunicacién Social
Cargo Inmediato Superior . | Jefe de la Unidad de Comunicacién Social
Cargo Superior Jerarquico _ Despacho Ministerial
Cargos Bajo Dependenci Ninguno.
Relaciones Internas Todas las unidades desconcentradas dependencia del Ministerio de
v Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
Relaciones Externas Unidades de comunicacién de otros ministerios ,presidencia, medios de
comunicacién y medios a nivel nacional.
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS-- - - : : - : i
B.1. Objetivo del Puesto .~ | Cobertura, redaccién de notas de prensa y difusién de las actividades,
: v R proyectos y anuncios del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
y las empresas descentralizadas; ademas del monitoreo de noticias y
-1 coordinacion con los medios de comunicacién.
B.2. Descripcion Detallada _ . o
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Brindar informacion
Monitoreo de noticias actualizada a la MAE 01/01/2028 31/12/2026 15%
. . . Distribuir videos de
Envio de material audiovisual a L
i L conferencia e imagenes o
Io_s Irnedllos c:e comunicacion a | (o apoyo sobre temas de 01/01/2026 31/12/2026 20%
nivel nactonal. gestion a la prensa.
g;?v?g:;;s ggsa?:;?::as aenta:i Publicacién de post en
redes sociales del 01/01/2026 31/12/2026 15%
MOPSY de la MAE vy
) D MOPSV
viceministros.
Viajes al interior del pais para
reallze}r cppertura periodistica y Inforrqes de viaje y 01/01/2026 31/12/2026 15%
organizacion protocolar a las | material audiovisual.
actividades de la MAE,
Redaccién de post y notas de Publicaciones on la
e sobre en";re a*; do cbras | PAgina web y redes 01/01/20268 | 31/12/2026 15%
P 9 " | sociales del MOPSV
Coordinacion con las | Brindar informacién
instituciones  descentralizadas | veridica respecto a datos | 01/01/2026 31/12/2026 10%
del MOPSV. precisos a la MAE
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Tareas instruidas o
superior de acuerdo al ambito concluidas 01/01/2026 31/12/2026 10%
de su competencia.
www.oopp.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
: . Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz — Bolivia
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St st oc REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
. Y ¢ ISeRvicios Y vivienoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
C. PERFIL DEL PUESTO
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Formacién Académica_ Diploma de Bachiller Esencial
Formacion Complementaria | Ninguna -
Ley N° 1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
Otros conocimientos Politicas Publicas Complementario
requeridos al puesto Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Complementario
— SABS (DS 181)
Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
. . . ~ Prioridad
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica - 6 meses Esencial

Area Comunicacion Social, relaciones publicas en Entidades Publicas y/o Privadas. (En caso de tener
L TPN a nivel Técnico, no requiere experiencia especifica). .
_ () T~
Firma : Firma:
- e
Jyan Jose ‘TSP !
. {EFE DYLA UNIDAD DE COMUNICACION
Nombre del Min, Gbras ‘
funcionario
www.00pp.geh.bo
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
—— [R—— Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestién 2026

A, IDENTIFICACION DEL CARGO

Director General [ ltem | 11

Nombre del Cargo

Director General de Planificacion

Unidad o Area d Dependenma

Direccion General de Planificacion

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superlor Jerarqui

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependen

~.| Personal de la Direccién General de Planificacion y asignados de forma

eventual

Relaciones: Internas

Todas las Unidades Organizacionales del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Planificacidn del Desarrollo, Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, Ministerio de la Presidencia, Viceministerio de Inversién Publica y
Financiamiento Externo, Entidades desconcentradas y descentralizadas bajo
tuicion de esta Cartera de Estado y otras relacionadas con funciones y
atribuciones de la Direccion General de Planificacion,

B. DESCRIPCION Y AN

SIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto -

Coordinar y articular los procesos de planificacion estrateglca y operatlva de
mediano y corto plazo, en la formulacion, seguimiento y la evaluacion con
las unidades organizacionales dependientes del Ministerio, de los
Viceministerios y las entidades bajo tuicion, conforme lo establecido en la
norma basica del SPO y su Reglamento Especifico, el SPIE y otra normativa
relacionada.

a)

b)

c)

Coordinar y articular los procesos de planificacién estratégica y operativa, el seguimiento y
la evaluacién con los viceministerios y las entidades bajo tuicion o dependencia del
ministerio;

Articular la formulacion y gestion de programas y proyectos, en funcién a sus planes
sectoriales de desarrollo y politicas intersectoriales;

Verificar que sus programas y proyectos estén alineados a los objetivos estratégicos de sus
Planes Sectoriales de Desarrollo, previa a la aprobacion por la Méxima Autoridad Ejecutiva
del Ministerio;

Implantar los sistemas de Planificacion, Seguimiento y Evaluacién, en concordancia con las
directrices del SPIE, y en coordinacién con el Ministerio de Planificacion del Desarrolio;
Elaborar y administrar la informacién referente a la gestién y ejecucion de planes, programas
y proyectos.

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

Firma:

Firmi

Manricio Zamora Liebers

Nombre del
funcionario

Nombre imﬁediato

mBf Whin. Obras Piblicas, Servicaos y Vinenda
Superior.

ESTADD PLUF\‘!NACIONAI. DE BOLIVIA
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MIMISTERID DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

o I SEmneios v ivienoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO o o N T
Nombre del Pue ' Profesional VI | ltem [ 13

Nombre del Cargo

Encargado de Seguimiento y Planificacién

"Unidad o Area d

Direccién General de Planificacion

eendencia

Cargo Inmediato Superior

Director(a) General de Planificacion

»Cargo Supenor Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Depend

Ninguna

Relaciones Internas

Todo personal MOPSV

Relaciones Externas

Misterio de Planificacion y Desarrollo, Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, Entidades Bajo Tuicidn y ofras instituciones

B. DESCRIPCION Y ANALIS!S DE TAREAS

Puesto

| B.1. Objetivo del Py

Ejecutar el segwm1ento mtegral del POA institucional y admtnlstrar el
SIPOA mediante el registro, verificacion y consolidacion de informacion
técnica, emitiendo reportes, alertas y validaciones que aseguren la calidad
de los avances fisicos y operativos, fortaleciendo la gestion basada en
resultados y el soporte a la toma de decisiones de la MAE.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Realizar el seguimiento integral
C!e! POA venﬂc;ando avances Reportes Qe Seguimiento 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
fisicos, operativos ¥ de | integral realizado
cumplimiento.
Administrar el SIPOA, registrando .
y actualizando Ia infarmacion | SIPOA  administrado | o4/01m006 | 31/12/2026 15%
PR actualizado
institucional. 8
Validar evidencias ‘de avance | Evidencias validadas vy 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
enviadas por unidades ejecutoras. | reportes
Elaborar reportes trimestrales, | Reportes institucionales 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
semestrales y anuales. elaborados
Emitir alertas tempranas sobre | Reportes de Alertas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
retrasos, riesgos y desviaciones. tempranas emitidas
Monitorear la concordancia entre .
la ejecucion fisica y la | eportes de Concordancia | q4/010006 | 31/12/2026 10%

e verificada
programacién del POA.
Consolidar informacion técnica de
seguimiento para la MAE vy | Informes consolidados. 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
érganos rectores.
Mantener la  integridad vy
consistencia de la base de datos | Base de datos consistente 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
del SIPOA.
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato | Tareas instruidas o
superior de acuerdo al ambito de | concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
su competencia.

www.copp.gob.be

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

La Paz — Bolivia
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MINISTERIO OE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

OBRAS PUBLICAS, p; RE-SAP
* "SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
C. PERFIL DEL PUESTO _ : _ e
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
L Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
i . Provision Nacional en Economia, Administracién .
Formacin Académica de Empresas, Contaduria Publica, Ingenieria Esencial
. Industrial, Ingenieria Comercial o ramas afines.
Formacion Complementaria__| Maestria y/o Postgrado en el 4rea o ramas afines Complementaria
) L Ley No. 1178. Complementaria
Otros conocimientos Responsabilidad por a Funcién Publica Complementaria
requeridos al.puesto | Politicas Publicas Complementaria
’ | Conocimientos en elaboracién del SPO Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional pr , , L
. . Prioridad
Reqwsﬂo - Tiempo afios/meses {Esencial o Complementaria
Experiencia General - 3 afos Esencial
Experiencia Especifica o _1afioy 6 meses Esencial
Area Entidades Publicas o Privadas, Area de planificacidn, Area Financiera, Administracién o gestion de

Proyectos, Area Normativas, Legal o Areas Afines.

Firma : %
- 115 Cazd
%SC. L1f- Ll R u{)f:
| DE PLANIFICAS
| o s y\ent
Nombre del .
funcionario

www,00pp.geb.be

Ay, Mariscal Santa Cruz — ¢sq. Call¢ Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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La Paz — Bolivia




O MINISTERIC GE
f .+ oBRas pUBLICAS,
¢ A\Y "SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

A. IDENTIFICACION DEL CARGO:

Gestlon 2026

Nombre del Puesto

Responsablei [Ttem [ 12

Nombre del Cargo -

Responsable de Planificacion Estratégica

Direccion General de Planificacion

Unidad o Area de '“";ependencf”“
i .| Director General de Planificacion

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Depe denma

Ninguno

Relaciones Internas

Todo personal MOPSV

Relaciones Externas

Entidades Bajo Tuicién, Empresas Bajo Tuicidn

Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo y otras
relacionadas con sus funciones y atribuciones.

'B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1 .,Objetwo del Puﬁestov 2

Dirigir la pIannfucacuén estrateglca de medlano plazo del M|n|ster|o medlante
la formulacidn, actualizacion y articulacién del PEl y del PSDI, consolidando
diagndsticos  sectoriales, lineamientos estratégicos y resultados
institucionales, garantizando coherencia con el PDES, normativa vigente y
la gestién de corto plazo, asi como la validacion técnica de informes
sectoriales para fortalecer la toma de decisiones.

B.2. Descripcién Detalla

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Dirigir la formulacién, PE! y PSDI 01/01/2026 | 31/12/2026 15%

actualizacion y estructuracion formulados/actualizados y

del PEl y del PSDI sectorial. estructurados.

Coordinar la definicién de Objetivos, metas y 01/01/2026 | 31/12/2026 15%

objetivos, metas estratégicas, lineamientos articulados

resultados sectoriales y mediante informes

lineamientos de mediano

plazo.

Asegurar la articulacion con el | Instrumentos articulados al 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

PDES, lineamientos sectoriales | PDES y normativa mediante

y normativa vigente. informes

Coordinar matrices Matrices sectoriales 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

estratégicas con articuladas, mediante informes

viceministerios y unidades

ejecutoras.

Coordinar la elaboracién de Diagndsticos sectoriales 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

diagndsticos sectoriales para elaborados, mediante informes

fortalecer la planificacion

estratégica.

Proponer ajustes y mejoras al Ajustes incorporados al 01/01/2026 | 31/12/2026 5%

PE!l y PSDI segun evaluacion PEI-PSDI, mediante informes

periddica.

Validar los informes de Informes validados conforme 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
| seguimiento del POA lineamientos institucionales

www.oepp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq, Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

, WM ¢ [Sevicios v viviewoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
elaborados por Seguimiento y
Control. )
Coordinar la elaboracién de Informes de Cartera de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
informes técnicos de proyectos | proyectos gestionada .
con incidencia estratégica.

Emitir observaciones técnicas y | Observaciones técnicas 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
requerir ajustes cuando emitidas mediante informes.
corresponda.
Consolidar la visién estratégica | Documentacion de la Vision 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
del mediano plazo con los estratégica integrada

resultados del corto plazo.

Realizar otras funciones Tareas instruidas concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
asignadas por el inmediato
superior de acuerdo al ambito
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO o
C.1. Requisitos de Formacién Pricridad

{Esencial o
Complementaria)
. , Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
. , L .| Provisién Nacional en Economia, Administracion
'F°’ma°?°”-‘°*??-dem'°.a - | de Empresas, Contadurfa Publica, Ingenieria
; ‘ 1 Industrial o ramas afines.
Maestria, Diplomado y/o especialidad en Gestion Complementario

Formacion Complementaria

Publica, Planificacién Estratégica, Gestion y
administracion de proyectos y/o post grados y
cursos relacionados al cargo

- Otros conocimientos
~. requeridos al puesto

Ley N° 1178

Complementario

Responsabilidad por la Funcién Publica.

Complementario

Politicas Publicas

Complementario

| Hablar dos idiomas oficiales del Estado

Esencial

Sistema de Programacion de Operaciones (SPO)

Complementario

Formulacién del Poa y Presupuesto

Complementario

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Tiempo afios/meses

Prioridad

Requisito (Esencial o Complementaria
Experiencia General ____ 4 afios Esencial
Experiencia Especifica - 2 afios y 6 meses Esencial

‘Area | Actividades admin"istrativas o proyectos en Entidades publicas y/o privadas

Firma : Firma:

Nombre del Nombre Inmediato | gy Lir. Haltha Cucia Tio Cazon
funcionario Superior DIRECTORA GENERAL DE PLANIFICACION

in (Whras Priblicas, Servicos Y

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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- pMINISTERIO DE
. TOBRAS PUBLICAS,
© "SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Responsable IV ” [Ttem [ 116

Nombre del Cargo-

Responsable de Proyectos

Unidad o Area de Dependencia

Direccidon General de Planificacién

Cargo Inmediato Super

Director General de Planificacion

Cargo Superior Jerarqu

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

-Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

Relaciones Internas

Todo personal MOPSV

Relaciones Externas

Entidades Bajo Tuicion, Empresas Bajo Tuicion

Ministerio de la Presidencia

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Viceministerio de Inversidén Publica y Financiamiento Externo

B, DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREA

B.1. Objetivo del Pues

Formular y administrar el Plan Operativo Anual institucional,
estructurando metas, tareas, operaciones e indicadores, ademas de
gestionar la cartera sectorial de proyectos mediante anélisis técnico,
registro normativo y coordinacién con entidades rectoras, asegurando la
alineacién del POA con la programacidén estratégica y las prioridades
institucionales.

B.2. Descripcién Detallada

Funcion “Resultados T Inicio Fin | Ponderaciéon

Formular el POA institucional

estructurado de acuerdo a POA institucional o
lineamiento metodoldgico estructurado y registrado 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
oficial y registrado el SIGEP

Definir metas fisicas, chideeffzf dsggrgc? : gramas

H 0,
\c/;c;ir}?cgirca;gwnasymedlos de documentacién de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
' respaldo

Ajustar el POA segin

observaciones metodolégicas o | POA ajustado y validado | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
normativas.

Entregar el POA final para

validacion superiory POA final entregado 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
aprobacién institucional.

Gestionar la cartera s&ctorial de

proyectos garantizando C:;i?orz:deaproyectos 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
alineacidn técnica y sectorial. 9

Administrar los proyectos en

) o Base de datos de o
Z|tsrt:5135 oficiales (SISIN u Proyectos administrados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Orure
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

- Formacién Complementaria

Planificacién Estratégica, y/o post grados y

cursos relacionados al cargo

o i* |OBRAS PUBLICAS, ", RE-SAP
%  SERVICIOS YVIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
’ "'461'0',,“9{? -
Realizar anélisis técnico, Andlisis
fuentes de financiamiento e técnico-financiero 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
indicadores. elaborado
Coordinar con MEFP, MPD, Coordinacion
VIPFE y otras instituciones la ) D
preinversion, inversion y lrr;l;elirzlgztautuaonal 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
priorizacion.
Aplicar criterios de priorizaciéon | Priorizacion técnica
de proyectos. aplicada 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Consolidar informacion
estratégica de proyectos para informacion estratégica
alimentar el POAy el mediano | consolidada 01/01/2026 | 31/12/2026 >%
plazo.
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Tareas instruidas o
superior de acuerdo al 3mbito | concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
de su competencia.
'C. PERFIL DEL PUESTO =~ e
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
{(Esencial 0
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Esencial
: By LR Provision Nacional en Economia, Administracién
Formacjon Acad?’f“ ',-f" : de Empresas, Contaduria Pdblica, Ingenieria
' Industrial o ramas afines.
Diplomado y/o especialidad en Gestién Publica, Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley N° 1178

Complementaria

Responsabilidad por la funcion publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Formulacion y evaluacién de proyectos

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial

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

. . . - Prioridad
o Requrslgq Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 afos y 6 meses Esencial
Area | Actividades administrativas o proyectos en Entidades pUblicas y/o privadas
Firma: Firma:

Nombre del
funcionario

Nombre Inmedi
Superior =

¥

::,j‘a"t‘qi‘f.

-

DIRECTORA GENERAL DE PLANIFICACIOH

\in. Qbras Prhlicas, Servicios y Viviend

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro d¢ Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 ~ 2156600

La Paz — Bolivia




WA DE
J’\?‘f EALTEN

- P MIFISTERIO DG

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

~ |OBRAS PUBLICAS, ", RE-SAP
/s’ | SERVICIOS ¥ VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Mcioni, 5¢*
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2026
A. IDENTIFICACION QEL CARGO , s IR
Nombre del Puesto Secretaria Direccion General | item | 117

Nombre del Cargo

Secretaria Direccién General de Planificacién

Direccion General de Planificacion

Cargo Inmedlato Supenor

Director(a) General de Planificacion

Cargo Superlor Jerarg mco

Ministro de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

_Cargos Bajo Dependencna B

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal MOPSV

Relaciones Externas

Instituciones bajo tuicién, Organo Ejecutivo, organismo internacionales de
cooperacidn, organizaciones sociales y otras instituciones

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE

TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Brindar

p“oyo administrativo in'teg‘ré‘l 2 la Direccion General de

Planificacién mediante la gestién eficiente y sequra de la documentacion
institucional, el manejo oportuno de la agenda y la correspondencia
oficial, la elaboracién de comunicaciones, la coordinaciéon logistica y la
atencién a usuarios internos y externos; asegurando continuidad

operativa,

desarrollo de las tareas estratégicas de la Direccidn.

orden, confidencialidad y soporte permanente para el

Resultados

Inicio

Ponderacién

Funcwn Fin
Administrar la gestidn b kacid izad
documental fisica y digital | ~Ocumentacionorganizads,
(recepcion, clasificacion, | foliada y  transferida 01/01/2026 | 31/12/2026 459%
foiiacién, a!‘ChiVO de gestién Vi oportunamente con
transferencias a Archivo trazabilidad.
Central).
Gestionar la agenda institucional | Agenda ejecutada y
de la Direccién (reuniones, : :
audiencias, logistica, salas vy reumon?s stendidas  con 01/01/2026 | 31/12/2026 12%
conectividad), priorizando oportunidad y soporte
requerimientos criticos. logistico.
RecePCiP":r- registrar,h dTr Correspondencia tramitada
igsr]ruelgsr:‘d(;nc?’a r.'s?(ffa; di;ita? con registro y seguimiento | 01/01/2026 | 31/1 2/2026 15%
asequrando plazos y acuses. al 100%.
Elaborar comunicaciones | Comunicacionesy actas
internas/externas, minutas y | emitidas con formato 0
actas; CQ"SOE’daf gcuerdos Y | institucionaly acuerdos 01/01/2026 | 31/12/2026 8%
compromisos derivados. consolidados.
C[:gx'.?rdig.ar.t clircuitos tdel Firrga Documentos firmados y
\(,ésrlscii/n;g' a;, reizgarn%o d: custodiados con control de | 01/01/2026 | 31/12/2026 8%
originales, versiones.

www.00pp.gob.bo

Av. Mariscai Santa Cruz - esq, Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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N seavicios Y vivEnon DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Gestionar requerimientos L .
administrativos y logfsticos del | Requerimientos atendidos
Despacho  (pasajes, Vidticos, | en tiempo y forma con | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
movilidad, compras menores y respaldo documental
servicios), )
Atender al pdblico, autoridadesy | golicitudes  atendidas y
entidades externas; canalizar . .
solicitudes y brindar informacién canalizadas con registro y | 01/01/2026 | 31/12/2026 8%
de estado de tramite. satisfaccidn del usuario.
Adm_lr!lssttrar(m tlnyeréario; ~ ¥ | Inventarios actualizados y
SUMINISEros ateriaide oricina e
insumos), realizando control de stock oportuno para la 01/01/2026 | 31/12/2026 6%
stock y reposicién. operacion.
Mantener tableros de control de | Tapleros y reportes
compromisos reportes de . .
sones el P Despacho | emitidos con indicadores de | 01/01/2026 | 31/12/2026 | 13%
(semanal/mensual), cumplimiento.
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato | Funciones asignadas .
superior de acuerdo al dmbito de | rezlizadas. 01/01/2026 | 31/12/2026 >%
su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Certificado en técnicas secretariales a nivel Esencial

Formacién Académica

1 técnico y/o tercer afio concluido en carreras a

nivel licenciatura (CERT)

Formacion Complementaria -

Dactilografia

Complementaria

I

Ley N° 1178

Complementaria

_Otros conocimientos

Responsabilidad por la Funcion PUblica.

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

" requeridos al puesto

Conocimiento de Word, Excel, Power Point

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa -~ RN
Requisito Tiempo anos/meses Prioridad
(Esencial o0 Complementaria
Experlencva General - 2 anos Esencial
Experiencia Espeaflca . 1 afo Esencial
Area Secretarlado, manejo de documentacion, actividades administrativas o relacionadas en el sector

publico o privado.

Firma: OY) & @\'
Nombre del Wsc, Lic. Wurtha Luca Tite Cazn
Funcionario Superior £ PLAMIFICACIO!

s hras Prhiicas, Seniriog y Vivien:

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Eggﬁiﬂ&%ﬁ REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA
;.v ESERVICIOSYVNIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A, IDENTIFICACION Df“l. CARGO -

Nombre del Puesto Jefe de Unidad IV T T

'Nombre del Cargo " . | Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Despacho Ministerial

Cargo Inmediato Superior Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarqusco . | Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencla | Asistente de Transparencia y personal asignado eventualmente
Relaciones Internas ~~ " | Todo el personal MOPSV

Relaciones Externas Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional; entidades bajo

tuicion del MOPSY

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS -

B.A. ObjetIVO del Puesto ' Atender y gestlonar las denuncias por posibles actos de corrupc;én

bajo los principios de independencia, imparcialidad, eficacia,
eficiencia y legalidad; facilitar el ejercicio de la participacion y el
control social, fortaleciendo el acceso a la informacion publica, a
través del apoyo en la planificacion y ejecucion de las rendiciones
publicas de cuentas en los plazos establecidos; promover la ética
publica de los servidores publicos del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda (MOPSV) y desarrollar actividades de carécter
preventivo para la sensibilizacion y promocion de la transparencia, el
acceso a la informacion y lucha contra la Corrupcion.

B.2. Descripcion Detallada -

Funcidn Resultados Inicio Fin Ponderacio

n
Promover e implementar planes, | Planes, programas | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%

programas, proyectos y acciones de |y acciones de
transparencia, prevencion y lucha contra la | transparencia

corrupcion. promovidos e
implementados
A denuncia o de oficio, gestionar | Denuncias 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

denuncias por posibles actos de | gestionadas
corrupcion. Cuando se advierta Ia
existencia de elementos que permitan
identificar posible responsabilidad penal,
denunciar ante el Ministeric Publico y
remitir copia de la denuncia a fa Maxima
Autoridad.

www.oopp.gob,bo

Av. Marisca! Santa Cruz - ¢sq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Proponer a la Makima Autoridad, la
aprobacién de reglamentos, manuales,
guias e instructivos, en materias referidas
a sus funciones.

Instrumentos
propuestos

01/01/2026

31/12/2026

5%

Desarrollar  mecanismos para la
participacién ciudadana y el control social.

Mecanismos
desarrollados

01/01/2026

31/12/2026

5%

Planificar, coordinar, organizar y apoyar a
la Maxima Autoridad en el proceso de
rendicidén publica de cuentas y velar por la
emision de estados financieros, informes
de gestion, memoria anual y otros.

Proceso de
rendicién de
cuentas publica
planificado y
coordinado

01/01/2026

31/12/2026

10%

Asegurar el acceso a la informacién
publica, exigiendo a las instancias
correspondientes en la  entidad, Ila
otorgacion de informacién de caracter
publico, asi como la publicacion vy
actualizacion de la informacion
institucional.

informacion de
cardcter publico
publicada y
actualizada

01/01/2026

31/12/2026

10%

Promover el desarrollo de la ética publica
en las servidoras, servidores y personal
publico. x

Desarrollo de la
ética publica
promovida

01/01/2026

31/12/2026

5%

Alimentar el portal de transparencia del
Estado Plurinacional de Bolivia, con la
informacion generada en el marco de sus
funciones.

Portal de
transparencia
actualizado

01/01/2026

31/12/2026

2%

Gestionar  denuncias de  negativa
injustificada de acceso a la informacion, a
denuncia o de oficio.

Denuncias
gestionadas

01/01/2026

31/12/2026

10%

Gestionar  denuncias por  posibles
irregularidades o falsedad de titulos,
certificados académicos o profesionales
de servidoras, servidores, ex servidoras o
ex servidores publicos, a denuncia o de
oficio.

Denuncias
gestionadas

01/01/2026

31/12/2026

10%

Realizar seguimiento y monitoreo a los
procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestion de denuncias
efectuadas.

Procesos
administrativos y
judiciales
monitoreados

01/01/2026

31/12/2026

5%

Realizar seguimiento y monitoreo de los
procesos en los que se¢ pretenda recuperar
fondos o bienes del Estado sustraidos por
actos de corrupcion.

Procesos
monitoreados

01/01/2026

3111272026

5%

www.eopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro d¢ Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz ~ Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

5 S < [SERvicios vviviEnon DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Solicitar de manera directa informacién o | Informacién y 01/01/2026 | 31/12/2026 3%
documentacién, a servidores publicos, | documentacion
areas o unidades de [a entidad o fuera de | solicitada
la entidad, para la gestion de denuncias.
Denunciar ante la Maxima Autoridad, | Posibles actos de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
cuando se advierta la existencia de | corrupcién
elementos que permitan identificar y | denunciados
establecer posibles actos de corrupcion en
procesos de contratacién en curso.
Solicitar el asesoramiento técnico de Asesoramiento 01/01/2026 31/12/2026 3%
otras unidades de la entidad, de otras técnico solicitado
entidades competentes externas o las
contratacion de especialistas, cuando no
cuente con el personal técnico calificado
para el cumplimiento de sus funciones,
vinculadas a la gestion de las denuncias
correspondientes.
Realizar otras funciones asignadas por el Fu_nmones 01/01/2026 | 31/12/2026 2%
inmediato superior de acuerdo al ambito asngnadas
. realizadas
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO - e
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad

{Esencial 0 Complementaria)

Formacién Académica o

| al cargo.

| Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en las areas de Derecho,
Contaduria Publica o Economia, o ramas afines

Esencial

Formacion Complementaria

Maestria y/o Postgrado en el &rea de Derecho
Constitucional, Derecho Administrativo,
Derecho Contencioso Administrativo y
Derecho Penal.

Complementaria

Ley N° 1178

Complementaria

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Complementaria

| Politicas Publicas

Complementaria

conocimientos
Otros conocimientos Ley N°004

Complementaria

“requeridos al puesto

Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios — SABS (DS 181)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado

Esencial

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
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o SR IS Viienoa DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
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C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Prioridad

Requisito

Tiempo afios/meses

(Esencial o Compliementaria

Experiencia General
Conforme a Ley N°974

4 afios

Esencial

Area Transparencia y lucha contra la corrupcion, control gubernamental, auditoria, administraciéon o

contrataciones en entidades publicas o privadas.

Firma: Firma:
AT o : 0 Zamora Liebers
Nombre del Nombre Inmediato Ma;::c; m;msszao Vit
. e e wl B . -". S Icas’ mes
func:onano} Supg(lor 2“.;1,90 PLURINARIONAL DE BOLIVIA

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - ¢sq. Calie Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECifICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION LCARGO

Nombre del Puesto

Admmlstratlvo IV

[ item

Nombre dei Cargo

-| Asistente Transparencia

“Unidad o Area de Dependencia

| Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

Cargo Inmediato Supeno

Jefe de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

_Cargo Superuor Jerérq

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajp Dependenc:a | Ninguno
Relaciones Internas Todo el persona! del MOPSV
Relaciones Externas Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. ObjetIVO del Puesto S

Corrupcion.

Ejecutar labores de asistencia y segmmlento a las actividades que se
desarrollan en la Unidad de transparencia y Lucha Contra la

B.2. Descripciénvb."{etallada o

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
Recepcion, registro y despacho Correcto Registro 01/01/2026 31/12/2026 20%
de correspondencia. informatico y manual
de correspondencia de
la Unidad de
Transparencia.
Administracién del Archivo de Documentacion 01/01/2026 3171212026 20%
Gestién de la Unidad de organizada, codificada
Transparencia e inventariada
) Inventario de 01/01/2026 31/12/2026 20%
Transferencias documentales al documentacion
Archivo Central de MOPSV. ,
transferida.
Emisién de | 01/01/2026 31/12/2026 10%
Coadyuvar en la Acreditacién de certificaciones de
miembros del control social del acreditacién para todos
MOPSV y entidades bajo los miembros de control
tuicion. social del MOPSVY vy
entidades bajo tuicién.
Coadyuvar en las tareas | Actas de Rendicion 01/01/2026 31/12/2026 10%
asignadas relacionadas a la Publica de Cuentas.
Rendicién Publica de Cuentas

www.oeopp.gob,bo

Av. Mariscal Santa Cruz — ¢sq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600

La Paz - Bolivia
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Coadyuvar en el seguimiento y Formulario de 01/01/2026 31/12/2026 10%
monitoreo de los sitios Web del evaluacion de paginas

MOPSV y entidades bajo web

tuicion.

Realizar otras funciones Funciones asignadas 01/01/2026 31/12/2026 10%
asignadas, de acuerdo al ambito realizadas

de su competencia.

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion H S | B | Prioridadw

- - {Esencial o Complementaria)
Formacién Académica | Diploma de Bachiller Complementario

Formacién Complementaria | Ninguna -

Ley N°® 1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
| Ley N°004 Complementario
Otros conocimientos:
Manejo de Archivo Complementario

requeridos al puesto.
' ‘ 2 Sistema de Administracion de Bienes y

lementario
Servicios — SABS (DS 181) Comple
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa_ R
R . . Prioridad
Requisito. Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria)
Experiencia General 6 meses Esencial
Experiencia Especifica =~ = No requiere -
Area | Entidades publicas en las areas de transparencia y lucha contra la corrupcion, area de Archivo de

Gestion y/o Archivo Central.

Firma: Firma:
ils fl 4 T |
JEFE DE LA UNIDAD [f TRANSPARENCIA Y
~ LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
o  1Min, Chras Pihiias Senvigi ipnc:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior o

www,00pp.gob.bo

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

L] : SR La Paz - Bolivia




AUDITORIA
INTERNA




A
o o8 &,
.

i IOBRAS PUBLICAS
e“‘ SERVICIOS Y VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE~SAP

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

Gestién 2026

'A. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Puesto :

Jefe de Unidad IV

| ltem | 121

'Nombre del Cargo

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna (UAI)

Unidad o Area de Dependenma

Unidad de Auditoria Interna

:Cargo Inmediato Superror

Ministro de Obras Piiblicas, Servicios y Vivienda

_Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Supervisores, Auditores v personal asignado

Relaciones Internas

Viceministerios/Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del
MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion det MOPSV, CGE vy otras.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Desarroliar sus actividades dentro el alcance establecido en Ia Ley N°1178
Ley Administracion y Controles Gubernamentales y las Normas Generales
de Auditoria Gubernamental.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin
' Planificar a mediano y corto plazo, las -
- ' Actividades
B ooy dosaroladas Por @ | pianificadas, ~ POA | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
’ elaborado.
Remitir a la CGE, los informes de
auditoria y documentos que esta .
requiera, asi como los que son opgiitir;:gcgen informes
N ; o o
establemdqs en las disposiciones y documentacién 01/01/2026 | 31/12/2028 15%
legales vigentes, en los plazos solicitada
establecidos.
Planificar, organizar, dirigir y controlar
la ejecucion oportuna de auditorias,
seguimientos, relevamientos y otras | Auditorias ejecutadas 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
evaluaciones a cargo de |la Unidad de | de forma oportuna
Auditaria Interna
Coordinar con los Supervisores de la
UAl, la planificacion, programacion, | Actividades
gjecycion y finalizacion de las | coordinadas o
auditorias, seguimientos, | (Cronograma de 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
relevamientos y otras evaluaciones. actividades a realizar)
Revisar, suscribir y aprobar los | Informes de Auditoria,
informes de auditoria, seguimiento, | Papeles de Trabajo,
relevamiento y otros, en su condicion | Memorandums y otros | 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
de maximo responsable de a UAI documentos
aprobados
Presenta a la CGE, el Informe | Informes remitidos ala o
Semestral y Anual de las actividades | CGE 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

www.oopp.gob.bo ;

Ay, Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
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R . REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
? V. SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
de la UAlI en los términos
establecidos. y plazos
Dar a conocer a las unidades
organizacionales auditadas los
resultados de las  auditorias, eR\?;ldg?;?o(;nses %iesgg
seguimientos, relevamientos y otros, o
emitiendo actas de comunicacion de 3ncizgggg'|smlento de las | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
resultados, cuando corresponda, en oraanizacionales
coordinacion con el Supervisor y los g
auditores asignados.
Realizar otras funciones asignadas . .
por el inmediato superior de acuerdo f;?g:g:g asignadas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
al ambito de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO .
C.1. Requisitos de Foermacion Prioridad
: {Esencial o

Complementaria)

Formacidn Académica

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en Auditoria Financiera o
Contaduria Publica, con Registro Profesional
correspondiente.

Esencial

 Formacion Complementaria

Maestria y/o Curso de Postgrado en auditoria
gubernamental o cursos relacionados al cargo.

Complementaria

Ley N° 1178

Complementaria

Responsabilidad por la Funcidon Pdblica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Qtros conocimientos

Ley N° 004 Lucha contra la Corrupcién.

Complementaria

requeridos al pyesto.

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
— SABS (DS 181)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
q P (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 anos Esencial
Area Unidades de Auditoria Interna en el Sector Publico, Control Gubernamental o ejecucion de
Auditorias
Firma : Firma:
v . 3 . | “Hauricio Zamora Lighers
Nombre del Nombre Inmediato | ;, obas Publicas, Sendcis y Vivenda
funcionario Superior 3TADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

www.oopp.gob.be i

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: {591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

] Gestién 2026

A

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Profesional V TTiem | 1‘8

Nombre del Cargo

Auditor Senior 1

- Unidad o Area de Dependenc:a

Unidad de Auditoria Interna

Cargo tnmedlato Superior

‘Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarquico |

| Ministro de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia

Ninguna

Relaciones lnternas

Viceministerios/Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del
MOPSV

Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion det MOPSV, CGE y otras.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Supervisar y ejecutar las Actlwdades a3|gnadas por el inmediato supenor
de la Unidad de Auditoria Interna (UAI), requeridas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva del MOPSV y la CGE, asegurando la emisién de informes de
Auditoria, papeles de trabajo con evidencia suficiente y competente,
conforme lo establecido en la Ley N°1178 Ley Administracidén y Controles
Gubernamentales y las Normas Generales de Auditoria Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General del Estado (CGE).

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Coadyuvar y sugerir al Jefe (a) de | Plan Estratégico y POA
la Unidad de Auditoria Interna en | de la Unidad emitido.
la elaboracién y formulacién del o
Plan Estratégico (PEI) y en la 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
ejecucion del POA de la Unidad
de las Auditorias.
T Planillas de Control de
Mantener i superon 16103, | Tiompos emidos
proceso de ejecucion de las supgrwsados,l de los | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Auditorias auditores asignados a
’ cada tarea.
Supervisar y revisar la elaboracién | Papeles de  Trabajo
de papeles de trabajo, verificando | supervisados de las
gue las mismas cuenten con la | Auditorias Programadas
debida documentacion de | vy ejecytadas en
respaldo, que sustente las | cumplimiento a las 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
observaciones y conclusiones | Normas de Auditoria
obtenidas, permitiendo emitir las | Gubernamental.
recomendaciones adecuadas
conforme a NAG's del POA de la
Unidad, de las Auditorias .
Memorandum de
Elaborar y  supervisar los | Planificacién de Auditoria
Memorandums de Planificacion | {(MPA) de las Auditorias | 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
de las Auditorias. Programadas y
ejecutadas.
www.oopp.gob.be
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
E—————— La Paz - Bolivia |
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

Formacion Académica

Contaduria Publica, con Registro Profesional
correspondiente,

. ¢ §OBRASP€IBLICAS, 1 RE-SAP
% & SERVICIOS ¥ VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
B.2. Descripcion Detallada I ' ] , ,
Funcién Resultados Inicio Fin ~ Ponderacién
Supervisar los informes | Informes borradores
borradores de las auditoria | supervisados y remitidos
ejecutadas y remitir a la Jefatura | a jefatura para su | 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
de la Unidad para su aprobacidon | aprobacion.
osterior emision.

Conducir y guiar al equipo de | Equipo de Auditores
auditoria a cargo, atendiendo toda | capacitados en Auditoria
consulta o requerimiento que surja | Gubernamental. 01/01/2026 | 31/12/2028 5%
en la ejecucion de las Auditorias.
Elaborar otros informes | Informes elaborados vy
inherentes a la actividad de | remitidos al inmediato | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Auditoria. superior.
Realizar otras tareas asignadas | Tareas realizadas, en
por el inmediato superior y/o | atencidn a instrucciones
superiQr jerarquico. emitidas por el inmediato | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%

superior y/o  superior

jerarquico.
C. PERFIL DEL PUESTQ :
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

{Esencial 0
Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Provision Nacional en Auditoria Financiera o Esencial

Formacion Complementaria

Postgrado en auditoria gubernamental y/o cursos
relacionados al cargo

Complementario

Ley N° 1178

Complementario

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementario

QOtros conocimientos

Politicas Publicas

Complementario

requeridos al pussto

Ley N° 004 Lucha contra la Corrupcién.

Complementario

Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa ~
Requisito Tiempo afios/meses . Prioridad .
(Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 2 anos Esencial

Area Unidades de Auditoria Interna en el sector Gubernamental, Control Gubernamental o ejecucién de
| auditorfa.
Firma ; Firma:
) “ | ) / 4

— — — T MA0G Ol AN
Nombre del Nombre Inmediato | /1 daria de ios Angeics Yendoge O
funcionario Superior JEFE (€ UNSDAD DE AUDITORIA INTERNZ

- - REG. MAT. PROF CAUL . 15773 CAULP 5758

MIn. Obras Pilblinas, Serviclos y Viviends

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz -- esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |

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

. ‘e lo p -
S, R AT DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A IDENTIFICACION DEL CARGO _ L
Nombre del Puesto. Profesional V| [ tem | 122

Nombre del Cargo

Auditor Senior 2

Unidad o Area de Dependencna

Unidad de Auditoria Interna

| Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencua

Ninguno

Relamones Internas

Viceministerios/Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del
MOPSV

"Relaciones Externas

Entidades bajo tuicion del MOPSY, CGE y Otras.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS

DE TAREAS

' B.1. Objetivo del Puesto

Ejecutar los trabajos de aud|tor|a asngnados elaborando los papeles de
trabajo, con la evidencia competente y suficiente, para sustentar los
resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria o
seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental, Principios, Normas Generales y Basicas de
Control Interno Gubernamental y demas disposiciones legales y normativa
aplicables.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Elaborar el Memorandum de
Planificacion de Auditoria (MPA)
para cada auditoria asignada, | Memorandum de
conforme lo establecido en la | Planificacién de Auditoria | 01/01/2026 31/12/2026 20%
Normas de Auditoria | elaborados.
Gubernamental aplicables al tipo
de auditorfa.
Preparar Programas de Trabajo
en  coordinacién con el | Programa de Trabajo de
Supervisor asignado a la | Auditoria elaborados y 01/01/2026 31/12/2026 20%
auditoria, seguimiento, | ejecutados
relevamiento u otros.
Documentar adecuadamente en
vtioncias ‘que sasinten o | apeles de trabajo
) o debidamente 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
informe de auditoria, sustentados
seguimientos, relevamientos vy )
otros.
Preparar y organizar los papeles
de trabajo de acuerdo a formatos .
establecidos,  conforme o E;%‘Z'f:dgz trabajo 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
dispuesto en tas Normas de
Auditoria Gubernamental.
Proyectos de informe de | informes en borrador
auditoria, seguimiento | elaborados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - ¢sq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
L TN La Paz - Bolivia |




L ;g;f;ﬁ;i;g;dg\s_ REGLAMENTO ESPECi'FICO DEL SISTEMA RE-SAP
% 3 & 'SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
B.2. Descripcién Detallada
Funcion ' ‘ Resulfados Inicio Fin | Ponderacion

relevamiento y otros en
borrador, con calidad y
oportunidad requerida en base a
la estructura establecida para
cada tipo de trabajo asignado.

Realizar el relevamiento de
informacién para la comprension | Informes de
de actividades y operaciones | Relevamiento de 01/01/2026 31/12/2026 10%
auditadas, efectuando la | Informacion elaborados.
evaluacion de Control Interno.

Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato | Tareas asignadas 0
suprior de acuerdo al ambito de | realizadas. 01/01/2026 | 31/12/2026 %
sSu competencia

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacien v ' T ' Prioridad
{Esencial o
Complementaria)

5 Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
Formacién Académica Provisidn Nacional en Auditoria o Contaduria Esencial
o Publica con Registro Profesional correspondiente.
: " : Postgrado en auditoria gubernamental y/o cursos Complementario
vFormacm&n Complemen’sgna | relacionados al cargo
‘ Ley N° 1178 Complementario
Responsabilidad por [a Funcién Publica Complementario
PRI Politicas Publicas Complementario
QOtros conocimieritos Sistema de Administracion de Bienes y Servicios Complementario
requeridos al puesto ~ SABS (DS 181)

: Ley N°004 Lucha Contra la Corrupcién Complementario

Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial

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

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial Fc:"(?o"r(rjlzfementaria
Experiencia General o 3 afos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area Unidades de Auditoria Interna en el sector publico y/o privado, areas administrativas sector

publico y/o privado

Firma : ’ Firma:
rl{ { 1 Q
‘ [V J | .
_ ‘ SN RV pu v v N4 AT
Nombre del Nombre Inmediato | =o't uoao o atioroRia!
funcionario Superior - | REG.MAT, PROF CAUS - 15773 CAULP 5756

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro |

! Edif. Centro de Comunicaciones La Paz '
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600 ‘

La Paz ~ Bolivia ;
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REGLAMENTO ESPECi,FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Técnico V ’ [Ttem [ 19

Nombre del Cargo

Auditor Junior - Auditorias Programadas

Unidad o Area de Dep‘e“nden(;la '

Unidad de Auditoria Interna

Cargo Inmediato Superior _

Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Cargq Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Ninguno

_Cargos Bajo Dependenma
Relaciones Internas

Viceministerios/Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del

MOPSY

Relaciones Externas

Ninguno

B. DESCR!PCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivg del Puesto ‘

Ejecutar los trabajos de Audltonas Programadas asignadas, elaborando Ios

papeles de trabajo con la evidencia competente y suficiente,

para sustentar

fos resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria o
seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las Normas de

| Auditoria Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

B.2. Descripcion Detallada

Ponderacion

Funcién Resultados “Inicio Fin
Participar en la planificacion de
Auditorias  Programadas en | Memorandums de

forma conjunta con su inmediato
superior 0 con los profesionales
qgue correspondan

Planificacion de Auditoria | 01/01/2026 31/12/2026
(MPA) elaborados.

15%

“Efectuar las tareas 'y
procedimientos de auditoria
establecidos en los Programas
de Trabajo (PT), de cada trabajo
asighado, en funcién a las
Auditorias Programadas en el
POA de la unidad..

Programa de Auditoria | 4/01/0006 | 31/12/2026
ejecutados

15%

Elaborar los papeles de trabajo,
verificando que cuenten con la
debida  documentacion  de
respaldo que, sustente las
observaciones y conclusiones
obtenidas y que permita emitir
recomendaciones  adecuadas
conforme a NAG's del POA de la
Unidad, de las Auditorias
Programadas.

Legajos de papeles de
Trabajo elaborados 01/01/2026 | 31/12/2026

20%

Redactar deficiencias de Control
Interno, en cumplimiento a las
Normas de Auditoria
Gubernamental.

Deficiencias de Control
Interno redactados 01/01/2026 31/12/2026

20%

Proyectar Informes de auditoria
en borrador y remitir a

Informes de auditoria en 01/01/2026 31/12/2026

15%

borrador proyectados vy

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz i
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 |

1.a Paz — Bolivia |
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

. ¥ + oeraspusLicas, ’ RE-SAP

%, WA g SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Supervision para su revision y | remitidos a Supervision

aprobacién. para su revisién vy

» aprobacion.

Realizar  otras  actividades informes sobre

inherentes a la Unidad de . .
Auditoria Interna. actividades  asignadas | 01/01/2026 | 31/12/2026 16%

realizado.

C. PERFIL DEL PUESTO »

C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

; (Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica

Técnico Superior con (CERT.) y/o estudiante a
nivel Licenciatura en Contaduria Publica,
Auditoria, con Registro Profesional

| correspondiente.

Esencial

Ninguno

__Formacién Complementaria _

Ley N°1178

Complementario

Responsabilidad por ta Funcion Publica

Complementario

Politicas Publicas

Complementario

. Qtros conocimientos

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Complementario

requeridos al puesto ~ SABS (DS 181)

Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcion. Complementario

Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
€.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ ]
Requisito Tiempo afios/meses . Prioridad .
(Esencial o Complementaria
_Experiencia General 2 afios Esencial
_Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial

Area Unidades de Auditoria Interna en el sector publico y/o privado, Control Gubernamental, Areas
Administrativas sector publico y/o privado. (En caso de tener Titulo en Provisién Nacional a nivel
Licenciatura, no requiere experiencia especifica)

Firma : Firma:

T - Pl { P,
_ _ oA da A e ity

Nombre del Nombre Inmediato | ;. yaria e los Ljriec HAEpLd (D;'

funcionario Superior JEFE}& UMDAD OEAUN;??]CAALLPE?I’;G

| rec o7 oA TR

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600

La Paz - Bolivia {
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REGLAMENTO ESPECi’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

“A._IDENTIFICACION DEL CARGO

‘Nombre del Puesto

Técnico V__ ‘ | [Ttem [20

Nombre del Cargo

Auditor Junior — Auditorias No Programadas

Unidad o Area de Dependénma

Unidad de Auditoria Interna

Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarqwco

Ministro de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda

Cargos BajO Dependenc;a

Ninguno

‘Relaciones Internas

Viceministerios/Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del

MOPSV

Relaciones Externas

Ninguno

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS _

B. 1. Objetivo del Puesto

Ejecutar los trabajos de Auditorias No Programadas asignadas, elaborando
los papeles de trabajo con la evidencia competente y suficiente, para
sustentar los resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento,
auditoria 0 seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las
Normas de Auditoria Gubernamental y demds disposiciones aplicables.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Participar en la planificacién de
Auditorias  Programadas en | Memorandums de

forma conjunta con su inmediato
superior 0 con los prefesionales
que correspondan

Planificacion de Auditoria | 01/01/2026 31/12/2026
(MPA) elaborados.

15%

Efectuar las  tareas y
procedimientos de auditoria
establecidos en los Programas
de Trabajo (PT), de cada trabajo
asignado, en funcidon a las
Auditorias No Programadas.

Programa de Auditoria 01/01/2026 | 31/12/2026
ejecutados

15%

Elaborar los papeles de trabajo,
verificando que cuenten con la
debida  documentacién  de
respaldo que, sustente las
observaciones y conclusiones
obtenidas y que permita emitir
recomendaciones  adecuadas
conforme a NAG's del POA de la
Unidad, de las Auditorfas No
Programadas.

Legajos de papeles de
Trabajo elaborados 01/01/2026 | 31/12/2026

20%

Redactar deficiencias de Control
interno, en cumplimiento a las
Normas de Auditoria
Gubernamental.

Deficiencias de Control
Interno redactados 01/01/2026 31/12/2026

20%

Proyectar Informes de auditoria
en borrador y remitir a

Informes de auditoria en
borrador proyectados y | 01/01/2026 31/12/2026
remitidos a_Supervision

15%

www,oopp.gob.bo i

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro |
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz !
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600 |

La Paz — Bolivia i




R a0 ‘anxsiueucz\s REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA RE-SAP
}(7"/ ‘ &' SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Supervision para su revision y | para su  revision y
aprobagcion. aprobacion.
Realizar  otras  actividades Informeé sobre
inherentes a la Unidad de S .
Auditoria Interna. actlyldades asignadas | 01/01/2026 31/12/2026 15%
realizado.
C. PERFIL DEL PUE’STO‘ . . , L
C.1. Requisitos de Formacién ’ ' ' ’ Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior con (CERT.) y/o estudiante a
. o nivel Licenciatura en Contaduria Publica, .
Formacion Académica Auditoria, con Registro Profesional Esencial
‘ ) . correspondiente.
_Formacion Gomplementaria | Ninguno -
Ley N°1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcién Publica Complementario
- Politicas Publicas Complementario
‘Otros gqnommentqs Sistema de Administracién de Bienes y Servicios — Complementario
requeridos al puesto SABS (DS 181)
: Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcion. Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
_C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa o
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
- » » _ (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector publico y/o privado, Control Gubernamental, Areas

Administrativas sector pliblico y/o privado. (En caso de tener Titulo en Provisién Nacional a nivel
| Licenciatura, no requiere experiencia especifica)

Firma : Firma:

§ gl I | Q

e e . (§ | (W6 LN (N :
Nom'bre d'el N‘?,,'"?b!"’, '““‘ed'?*"; Lic. Yaria de los Angeies Hendoza O
funionario Superior - | JEFE DE UMDAD DE AUDITORIA INTERN:
‘ : REG. MAT. PROF CAUR - 15773 CAULP §756

Min, Obras PUDTCAS, SeNiTIas Y Viviend:

www.00pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq, Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

t Telf.: (591-2)- 2119999 — 2156600
l.a Paz — Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

Formuiario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL. INDIVIDUAL

Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Tecmco Vi

| ftem | 123

Nombre deJ Cargo

Auditor Junior

Unidad o Area de Dependenc;a

Unidad de Auditoria Interna

,Cargo Inmediato Supenor

Jefe de Unidad de Auditoria Interna

Cargo Superior Jerarquico _

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencia__

Ninguno

Relaciones Internas

| Direcciones/Unidades Organizacionales dependientes del MOPSV

Relaciones Externas

Ninguno

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Ejecutar los trabajos de auditoria a3|gnados elaborando los papeles de
trabajo de la evidencia competente y suficiente, para sustentar los

resultados,

hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria ©

seguimiento a recomendaciones emitidas, de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental y demas disposiciones aplicables.

B.2. Descripcion Detallada

____Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacion
Apoyar en la planificacibn de
auditorias en forma conjunta con | Memorandums de
su inmediato superior o con los | Planificacion de Auditoria | 01/01/2026 31/12/2026 10%
profesionales que | elaborados.
correspondan.
Efectuar tareas y
procedimientos que le sean .
asignados en los programas de | L/o9rama de Auditoria | o4,045006 | 31/12/2026 20%
) o ejecutados.
trabajo, para cada auditoria
desighada. v
Documentar sus tareas en
papeles de trabajo, adecuados y
apropiados manteniéndolos Leaai
gajos de Papeles de o
ordenados y completos, Trabajo elaborados. 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
conforme a los programas de
trabajo para cada auditoria
designada.
Redactar deficiencias de Control _
interno en cumplimiento a Ia}s Deficiencias de Control 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
Normas de Auditoria | Interno redactados.
Gubernamental.
Elaborar informes que le sean o
s X ; Informes de Auditoria en o
sohmtgdos por su inmediato borrados proyectados 01/01/2026 31/12/2026 15%
superior. .
Realizar  otras  actividades | Informes sobre
inherentes a la Unidad de | actividades  asignadas | 01/01/2026 31/12/2026 15%
Auditoria Interna. realizado.
www.copp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Cruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
P R [ — La Paz - Bolivia }




e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA RE-SAP
1,,% & 'SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
C. PERFIL DEL PUESTQ L : -
C.1. Requisitos de Formacién - ' ' - Prioridad
(Esencial 0
Complementaria)
v Certificado a Nivel Técnico medio o segundo afio
Formacion Académica | concluido a nivel licenciatura en Auditoria o Esencial
. . ‘ Contaduria Publica.
_Formacién Complementaria | Ninguno . -
" o - Ley N°1178 Complementario
Responsabilidad por la Funcion Publica Complementario
L o Politicas Publicas Complementario
roezaséﬁggg(:gﬁzg; Sistema de Administracién de Bienes y Servicios Complementario
: T — SABS (DS 181)
Ley N° 004 Lucha Contra la Corrupcion. Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial ‘;ngo”rﬁ:fementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afio Esencial i
Area | Unidades de Auditoria Interna en el sector publico y/o privado, Control Gubernamental, Areas

Administrativas sector publico y/o privado. (En caso de tener Titulo en Provision Nacional a nivel
Licenciatura, no requiere experiencia especifica)

Firma: ‘ i

T‘jﬂ S N

- | - .= (81708 EN ) .
funclonario | Nombre Inmediato i glyia e fos fngeles WMoz 0.
nelonarte | ' Superior | jgre DE UMDAD DE AUDITORIAINTERN
_ K& WAT, PROF CAUE . 16773 CAULP §75¢

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz - Bolivia )
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
DE PERSONAL

Formulario RE-SAP/MOPSV-002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto

Director General | ftem | 21

“Nombre dejI:Cér'gQ

Director General de Asuntos Administrativos

Unidad o Area de Dependencia

Direccién General de Asuntos Administrativos

“Car’ng Inmediato ‘Superibr

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargo Superior Jerarquico

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Todos el personal de la Direccidén General de Asuntos Administrativos

‘Cargos Béjo Dépéhdenc’;jé
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’

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

operaciones programadas en una gestiéon administrativa.

[ B.2. Descripcion Detallada

a)

Dirigir y flevar adelante toda la administracidon y finanzas de la estructura central del
ministerio, en el marco de la normativa legal vigente;

Desarrollar, implementar y supervisar la aplicacién de los sistemas financieros y no
financieros establecidos en las normas de Administracion y Control Gubernamentales;
Prestar asistencia técnica en el ambito de su competencia, cuando sea requerida;

Asesorar y apoyar en asuntos administrativos a la (el) Ministra(o), Viceministras(os) y demas
estructura del ministerio;

Emitir resoluciones administrativas para resolver asuntos de su competencia,

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

Ejecutar las funciones y tareas delegadas por la (el) Ministra(o);

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

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz -

esq. Calle Oruro

Edif Centro de Comunicaciones La Paz

Telfl: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz - Bolivia
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: .OBRAS PUBLICAS SISTEMA DE ADMINISTRACION
S ' iSERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL

RE-SAP

i) Dirigir la organizacion y supervisar la gestién documental, biblioteca, archivo central y los
sistemas informdaticos de la estructura central del ministerio;
) Supervisar los temas inherentes a la administracion de personal del ministerio.
k) Desarrollar; otras funciones en el marco de sus competencias, delegadas por la (el)
Ministra(o).
| Firma : Firma:
1l ' MINISTRO
Nombre del Nombre In-medlato Min. Obeas Piblicas, Sers :Esg\,mm
funcionario Superior ESTADO Pwammmmo BOLIVIX
www.aopp.gob.bo
[———— J——— Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL GARGO

Nombre del Puesto Secretaria Direccion General | Item [ 22

Nombre del Cargo | Secretaria de Direccion General de Asuntos Administrativos
“Unidad o Area de Dependenma Direccién General De Asuntos Administrativos
' Cargo Inmediato Superior Director General de Asuntos Administrativos
Cargo Superior Jerarquico | Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencua | Ninguno
‘Relaciones Internas Todo el Personal del MOPSY
Relaciones Externas | Entidades Descentralizadas y Desconcentradas Bajo Tuicién y Otras

Instituciones.

_B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

'B.1. Qbjetivo del Puesto Brindar apoyo administrativo y Ioglstlco a Ia Direccién General de Asuntos
Administrativos, garantizando la eficiencia en [a gestion de documentos y
coordinacion de actividades.

LN
-

B.2. Descripcion Detallada ~

Funcion " “Resultados B Inicio Fin Ponderacién

‘Responsable de la | Controlar y Custodiar la
documentacion del Archivo de | documentacion

Gestion de la Direccion General | archivada de la Direccion
y segun su ciclo vital de la! vy transferir la
documentacion realizar la | documentaciéon a Archivo
transferencia a Archivo Central Central

01/01/2026 | 31/12/2026 20%

Ordenar y  controlar la | Correspondencia

correspondencia que ingresa y | clasificada, ordenada, 01/01/2026 31/12/2026 59
es despachada por la Direccion. | registrada y despachada.

Elaborar cartas, notas internas, | Documentacién
informes, instructivos, circulares | elaborada segun peticidn
y otros solicitados por la Director | de inmediato superior.
General.

01/01/2026 | 31/12/2026 10%

Organizar, clasificar y archivar la | Correspondencia
documentacion  recibida  y | clasificada y archivada
despachada, de acuerdo a 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
técnicas y normas establecidas
por la Institucidn

Digitalizacién de la | Documentacion

documentacién de la Direccidn digitalizada 01/01/2026 31/12/2026 5%
Controlar y mantener | Archivos clasificados

debidamente  clasificados  y 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

ordenados los expedientes de
archivos activos.

www.oopp.gob.ho

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

TETT IR LT Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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La Paz - Bolivia ;




RCIA Dy
4o ¢ &,
: 3,
9

Wy
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: ' OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
G, T & {SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
“erionn. 06 ¥
Realizar el inventaric y envidé a | Correspondencia
archivo central, de toda la | debidamente archivaday
documentacién generada, | documentada 0
conforme a procedimiento de 01/01/2026 31/12/2026 10%
transferencia  concluida Ia
gestion.
Gestionar los pasajes y viaticos | Solicitudes atendidas de
de los viajes realizados por el | manera oportuna,
Director, atencién de llamadas | eficiente, con calidad y
telefonicas, como  también | calidez 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
atencion del publico en general y
otras actividades solicitadas.
Atencion al publico interno y | Atender sus consultas,
externo, y otros a solicitud del | pedidos o rectamos de 01/01/2026 31/12/2026 59
Director General. manera eficiente y °
cordial
Realizar el inventario del | Direccidn con el Material
material de escritorio existente | suficiente.
en fa oficina y realizar los 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
tramites de reposicién  del
mismo.
Controlar el bueh manejo de los | Equipos de oficina
equipos y accesorios de oficinay | funcionando o
encomendadas por autoridad 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
competente
Realizar otras funciones | Funciones asighadas
asighadas por el jefe inmediato | realizadas o
superior, de acuerdo al ambito 01/01/2026 31/12/2026 5%
de su competencia.
C. PERFIL DEL. PUESTO -
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o

Complementaria)

, s Certificado en técnicas secretariales a Nivel
Formagion Académica | Técnico y/o tercer afio concluido en carreras a
: nivel licenciatura (CERT)

Esencial

Formagion Complementaria

Dactilografia

Complementaria

Ley N° 1178

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementaria

Complementaria

requeridos al puesto. Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint)
Conocimiento en manejo de archivo

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado.

Esencial

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600

La Paz - Bolivia




E“Cm D&y 6

otbtis TR 1 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
,OBRAS pUBucAs' SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
rSERVICIOSYVIVlENDA DE PERSONAL

_C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Pﬁoﬁdad

Requisi j i . .
v quisito - Tlempq afios/meses (Esencial o Complementaria
_Experiencia General ~ » __2afos Esencial
; Expenencua Espec|f|ca ' 1 affo Esencial
Area Secretariado, manejo de documentacién o actividades administrativas o relacionadas en el sector
publico y/o privado.
Firma: Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario » Supetior Min. Obras Pubhcaa, Se

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

[ I [ ] Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
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| OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP

{SERYICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVQ ANUAL INDIVIDUAL
Gestién 2026

A. iDENTIFICACiON DEL CARGO
‘Nombre del Puesto Ujier de Direccion General | ftem | 23

| Asistente de la Direccion General de Asuntos Administrativos

_Nombre del Gargo. _
“Unidad o Area de Dependencia_

Direccion General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superior

Director General de Asuntos Administrativos

“Gargo Superior Jerarquico _

Ministro de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependencla

nguno

Relacaones Internas

Todo el personal MOPSV

Relamones Extemas

Instituciones publicas, privadas y otros

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Brindar apoyo admlnistratlvo a la Direccion General de Asuntos
Administrativos, facilitando la gestion de documentos, coordinaciéon de

| actividades y asegurando el flyjo eficiente de informacion.

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Entrega de correspondencia | Correspondencia
tanto al personal como a otras | distribuida oportunamente | 01/01/2026 | 31/12/2026 25%
dependencias del MOSPV. y de manera eficiente
Realizar diligencias destinadas a | Cartas externas
fa distribucién de cartas externas. | entregadas 01/01/2026 | 31/12/2026 25%
oportunamente

Coadyuvar en la remisién de la a | Archivo de Gestion
documentacién de Archivo de | remitido a Archivo Central
Gestién  generado por 1a 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
Direccién General de Asuntos
Administrativos a Archzvo Central
del MOPS. _
Apoyar en el Archivo de | Correspondencia o
Correspondencia. » debidamente archivada 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
Realizar otras funciones | Tareas instruidas
asigngdas por el inmefiiatg por | concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
superior de acuerdo al ambito 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

Politicas Publicas

Complementaria

“Qtros conommuentos

‘| Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

requeridos al puesto

Manejo de Paquetes (Word, Excel, PowerPoint)

Complementarla

Hablar dos idiomas oficiales del Estado.

Esencial

wivw.oopp.gob.be ;

Av. Mariscal Santa Cruz — esqg. Calle Oruro §
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz '
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Yeioia, 0¢°
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa_ . T
. . R Prioridad
L qumsn? Tiempo ‘anqslmeses (Esencial o Complementaria
_Experiencia General _ 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 meses o Esencial
Area - | Cargos similares o actividades administrativas en entidades publicas y/o privadas
Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato DIRECTOR GEKERALSE ASUNTOS ADMMISTRATIVOS
funcionario Superior . | Min. Obras Pilblicas, Servioios y Viviends
www.oopp.gob.be %
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Qruro }
Lo L] Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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! OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
ISERVICIOS ¥ VIVIENDA DE PERSONAL

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVQ ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A, !DENTiFICACIQN DEL CARGO N -
‘Nombre del Puesto Jefe de Unidad (V ' | ftem [ 124

“Nombre del Cargo | Jefe Unidad de Recursos Humanos
Unidad o Area de Dependencua Direccion General de Asuntos Administrativos
Cargo Inmediato Superior | Director General de Asuntos Administrativos
Cargo Superior Jerarquico. | Ministro de Obras Publicas; Servicios y Vivienda
Cargos Bajo Dependencia | Técnico en Remuneraciones y Administracion de Personal, Técnico de

Recursos Humanos, Técnico Responsable de Registro, Técnico de
Capacitacion y Evaluacién, Auxiliar de Control de Personal y personal
eventual asignado.

Relaciones Internas | Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas ‘ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo Empleo

e y Prevision Social, Contraloria General del Estado, CENCAP, Escuela de
Gestidon Publica Plurinacional, Direccion General de Servicio Civil, Entes
Gestores de Corto y Largo Plazo, ASSUS, INASES, Servicio de Impuestos
Nacionales y otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Qbjetivo del Puesto Supervisar y fortalecer Ia gestlon del Talento Humano del MOPSV en eI
marco del Sistema de Administracién de Personal, el Régimen Laboral del
Estatuto del Funcionario Publico, el Régimen de las Declaraciones Juradas
de Bienes y Rentas y otras disposiciones inherentes a la administracion de
perscnal en el sector publico.

- B.2. Descripcion Detallada e o - e
Funcioén Resultados Inicio Fin Ponderacion

Supervisar la aplicacién de | Procesos cumplidos
procedimientos para la
implementacién del Reglamento 01/01/2026 31/12/2026 10%

Especifico del Sistema de
Administracion de Personal.

Supervisar la elaboracién y/o | Planillas pagadas en
procesamiento de las planilas | base a criterios de

de sueldos, refrigerios, subsidios | consistencia, 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
y aguinaldos. confiabilidad y

oportunidad
Programar, coordinar y | Manual de Puestos
supervisar la formulacion del | aprobado
Plan Operativo Anual individual 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
(POAI).

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

LLa Paz ~ Bolivia
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T, Ty & | SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
“Cronmoe®
Efectuar seguimiento del | POA —Presupuesto de la
Programa  Operativo  Anual | URH elaborado y
(POA) y Presupuesto de la | ejecutado 01/01/2026 31/12/2026 10%
Unidad de Recursos Humanos.
Supervisar la remision de | Informacién
informacién de las obligaciones | oportunamente remitida
con el Servicio de Impuestos
Nacionales, Ministerio  de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Trabajo y Previsién Social y
Entes Gestores de Corto y Largo
Plazo.
Proponer ylo actualizar | Manuales o instrumentos
instrumentos técnicos, | técnicos actualizados.
manuales u otras disposiciones 01/01/2026 31/12/2026 10%
necesarias.
Supervisar el cumplimiento del | Base de datos de
cronograma  anual  de | ,oqniones actualizada | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
vacaciones del personal
permanente.
Supervisar y elaborar | Informes emitidos
documentos e informes que 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
sean requeridos a la Unidad de
Recursos Humanos.
Elaborar informes trimestrales | Informes Trimestrales
de la presentacion de los
Certificados DJBR de acuerdo 01/01/2026 31/12/2026 5%
con los procedimientos
establecidos.
Atender requerimientos e Recomendaciones de
implantar las recomendaciones T :
a observaciones emitidas por la Auditoria  atendidas  de 01/01/2026 31/12/2026 5%
Unidad de Auditoria Interna. acuerdo a plazos
establecidos.
Supervisar e Proceso de | Registros personales y
Registro y actualizacion de | base de datos del 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
informacién de los Registros personal actualizada
Personales.
Realizar ofras funciones | Tareas instruidas
asignadas por el inmediato . o
superior de acuerdo al &mbito de concluidas 01/01/2026 31/12/2026 5%
su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO -
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
) www.oopp.gob.bo
E— paTTT— Av. Mariscal Santa Cruz — esq, Calle Orura

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

A i* |OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
G & |SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
“*4, .‘"k“ldpq}{‘_ vﬁ?o"‘
» _ Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en Provisién Esencial
Formacion Acéémica N_acuon;al ep Cler)0|as_ Econom’lc.as; 'Admlnlstrgtrvasi
. i Financieras;  Ciencias  Juridicas; Ingenierfas;
‘ - Psicologia o Ramas afines al cargo.
., o .| Maestria o Postgrado en derecho administrativo o .
Formacion Compvlvementarlavv Recursos Humanos o gestion publica. Complementaria
o | Ley N°1178 Esencial
. o Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
" Otros congcimientos p” - Complementaria
requeridos al puesto Politicas Publicas p !
I Sistema de Administracién de Personal (DS N°26115) | Complementaria
“““ Hablar dos idiomas oficiales Esencial
C.2, Experiencia Laboral y/o profesional previa _ -
Requisit Ti Aos/m Prioridad
equisi ? I6MpO anos/meses {Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afos Esencial
Experiencia Especifica - 3 afios Esencial
Area. Entidades ptblicas o privadas en el area de recursos humanos, talento humano o administracion
de personal.
Firma : Firma:
' - " - ndres Ruiz Ruiz
Nombre del Nombre Inmediato DIRECTOR BEKER %,ms nQa Pl
funcionario Superior Wi, O Pianiciss, Sera
) www.oopp.gob.bo
A—— R Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600
La Paz - Bolivia
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RE-SAP

Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestion 2026

A, IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Puesto -

Jefe de Unidad IV [Ttem | 15

Nombre del Cargo

Jefe de Unidad de Desarrollo Tecnolédgico e Informacién

Direccion General de Asuntos Administrativos

‘Unldad o Area de Dependenona
 Cargo Inmedlato L

Director General de Asuntos Administrativos

Cargo Superror Jerarqulco

Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Depen’denqia

Encargado de Sistemas, Encargado de Redes y Mantenimiento, Técnico
en Sistemas y personal asignado eventualmente.

Relaciones Internas

Personal de Unidades y Areas dependientes del MOPSV

'Relaciones Externas

Entidades Bajo Tuicion, AGETIC, Entidades Exterhas

B. DESCRIPCION Y AN'ALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Atender asuntos relacionados con la planeacién, organizacion,
coordinacion, desarrollo, ejecucion y control de los sistemas informaticos
de la administracion del MOPSYV, asi como la concerniente al manejo de los
programas, renovaciones tecnologicas, infraestructura tecnolégica,
comunicaciones y demas informacién generada y sistematizada por la
entidad orientada a la aplicacion de la ley 164 y D.S. 1793 (Gobierno
Electrénico y Migracién de software libre).

'B.2. Descripcion Detallada

Resultados Inicio Fin Ponderacion

Funcion
Proponer, plantear y ejecutar | |nformes de
soluciones tecnoldgicas Cronogramas
integrales y estratégicas en el
marco de la ley N° 164 y Planes 01/01/2026 31/12/2026 10%
de Gobierno Electronico y
Migracion de Software Libre.
Proponer el uso de las ultimas | |nforme de tecnologias
tecnologias en desarrollo de aplicadas en el MOPSV
software, seguridad de Ila
informacién e infraestructura, 01/01/2026 311212026 9%
atencidn al usuario final y control
de calidad.
Proponery elaborar un plan para | jnforme de
lograr mejores servicios de red, | panteamiento de 01/01/2026 31/12/2026 7%
internet y otros para el uso de los Propuestas.
servidores publicos.
www.oopp.gob.bo
R — T —— Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

£dif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia
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: MENISTERIO DE E
" :* |OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
% 3‘ SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
conformacién de mesas de trabajo de desarrollo de
trabajo en los  comités :
informéticos, Aéreo, Terrestre y mecanismos y 01/01/2026 /12/202 o
de Vivien das: ' plataformas informaticas 31 026 7%
para la mejora
institucional
En coordinacion con las Manuales de usuario de
diferentes areas del MOPSV, nuevas plataformas
Desarroliar y/o Supervisar la implementadas
implementacién de  nuevos 01/01/2026 31/12/2026 9%
sistemas informaticos para la
mejora continua de procesos.
En coordinacién con las Informe de Conformidad
diferentes areas del MOPSYV,
establecer nuevos
L . 01/01/2026 31/12/2026 9%
requerimientos funcionales en
los sistemas implementados y
mantenimiento de los mismos.
Super\/isar informes de informe de Conformidad
conformidad de Atencion al 01/01/2026 31/12/2026 7%
Usuatio.
Supervisar y Evaluar el correcto | Informe de estado
funcionamiento de servicios, periodico de red y 01/01/2026 | 31/12/2026 7%
acceso a internet, Wifi, acceso servicios
a plataformas y servicios.
Coordinar con la DGAA, la Presupuesto asignado
asignacion de presupuesto para 01/01/2026 31/12/2026 7%
fortalecimiento de la Unidad.
Coordinar tareas especificas Coordinar la
con el responsable de implementacion de
. . | " '
Seguridad de Informacion RSI, | politicas seguridad en 01/01/2026 | 31/12/2026 7%
Supervisar politicas de con el responsable a
implementacién de seguridad
s cargo.
en servicios internos y externos.
Realizar monitoreo sopre Evaluacién de contenido
isr&;]f:;gtr:li:nag;ﬁ?;:i?ja en las Y coordinacion de
o actualizacién de la 01/01/2026 31/12/2026 7%
plataformas, aplicaciones y i .
servicios implementados en la inrormacion.
entidad.
[———— —————— Av. Mariscal Santa sz‘z“(;::iogl;ﬁ'eggl::;g

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf: (591-2)- 2119999 ~ 2156600
La Paz — Bolivia
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‘?% §“ SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL

-l
o

Elaborar, proponer, ejecutar
POA y presupuesto de [a
Jefatura.

Formulacion y
Seguimiento de POA. 01/01/2026 | 31/12/2026 7%

Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato

Tareas instruidas

superior de acuerdo al ambito concluidas 01/01/2026 31/12/2026 7%
de su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO o
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

| Provision Nacional en Informatica o Ingenieria de

Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en

Formacin A‘c»adémicav Sistemas, con registro profesional Esenclal
o L correspondiente.
Formacion Complementariab al\"};ees;ria y/o Postgrado en el area o ramas Complementaria
Ley N°1178 Esencial
Esencial

o 7

Otros conocimientos

requeridos al puesto

Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas Complementaria

Conocimientos en Sistemas Operativos Complementaria
Windows o Linux.
Conocimiento en desarrollo de software y/o Complementaria

Administracion de bases de datos

Conocimiento en Gestidon de Innovacién. Complementaria

Hablar dos Idiomas oficiales del Pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa_ L
' Requisit Ti Aos/meses Prioridad
equisito lempo anos/me (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
Experiencia Especifica - » 3 afios Esencial
Area Cargos similares en el 4rea de infraestructura tecnolégica y/o procesamiento de datos y/o

desarrollo de sistemas, en entidades publicas o privadas

Firma :

Firma:

A

‘Nombre del

funcionario

— N Andres Ruiz Ruiz
bre Inmediato | yprvgpagie DEAS‘LEHTGSAD{%W

or - Win. Obras Publicas, Servicios y Viviengs

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centra de Comunicaciones La Paz

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia
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. ‘OBRAs PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP

& ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
%CIONALD"a

Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. |DENT|FICAC§0NDEL CARGO ‘ N
Nombre del Puesto - Jefe de Unidad IV [item |35

Nombre del Cargo

| Jefe Unidad Financiera

Unidad o Area de Dependencla

D|rec0|on General de Asuntos Administrativos

'Cargo Inmediato Superior

Director Géneral de Asuntos Administrativos

_Cargo Superior Jerérquico

Ministro de Obras Publicas Servicios y Vivienda

Cargos Bajo Dependenéia

| Encargado de Tesoreria, Encargado de Presupuestos, Encargado de
Contabilidad, Técnico Financiero, Encargado de Recaudaciones, Ujier
Jefatura de Unidad y personal eventual asignado.

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV.

Relaciones Externas

Contabilidad Fiscal

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — Direccién General de
- VIPFE, Entidades Desconcentradas, Empresas Bajo
Tuicién y Entidades Bancarias que correspondan.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS _

B.1. Objetivo del Puesto

Administrar y controlar los mgreSOS y egresos, supervisando Ia emisién de
informacién financiera en aplicacion de los sistemas de presupuesto,
contabilidad integrada y tesoreria inscritos en una gestion fiscal para la
toma de decisiones y los requerimientos de las areas sustantivas.

B.2. Descripcion Detallada_

y gastos provenientes del tesoro
general de la nacién, Recursos
propios y de financiamiento por
donaciones y créditos externos.

atendidos.

» Funcién Resultados v Inicio Fin Ponderacion
Aprobar los pagos registrados en Pagos aprobados para la
- comprobantes C31 (gastos) y C21 ejecucion del gasto compra : o
(ingresos) en el SIGEP segun lo de bienes vy servicios, 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
establece la normativa. ingresos registrados.
| Modificaciones de
A i r .
m%lglfaii;c?(:ohg:T)S;'essoubp{uaestarias y presup ussto registradas
validacién en el SIGEP. una vez que implica disponibilidad | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
registrado la modificacion. de prgsupuesto solicitados
para ejecutar los gastos.
Aplicar el Sistema de Gestion ‘ ‘
Publica (SIGEP) para procesar
informacion integrada en linea, con
documentos de respaldo de . .
; : . Registros en el Sistema de
ejecucion presupuestaria, 1ecursos | qocion” paplica (SIGEP), | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq, Calle Oruro
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Proporcionar informacién oportuna
y confiable de acuerdo a los Reportes emitidos para la
gg:&::,n;;ezgz ?ae t[oariaa L(thgndades toma de decisiones sobre 01/01/2026 31/12/2026 10%
gecisiones, referente a la los gastos ejecutados.
informacidn presupuestaria.
Ejecutar pagos de las obligaciones .
A Pagos realizados a los
:C'fjgr‘;%egg;eligi L'Jit'gjtgg"m de | broveedores disminuyendo | 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
compromisos obligaciones pendientes.
Centralizar la informacion de las Ihforme Financiero
unidades ejecutoras para presentar | Presupuestario y Estados
el Informe Financiero Complementarios remitido | 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
Presupuestario y Estados al MEFP y Auditoria
Complementarios. ‘ Interna.
Centralizar la informacion de las Anteproyecto de
unidades ejecutoras para preparar presupuesto presentado al
el anteproyecto de Presupuesto de | Ministerio de Economia y 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
la siguiente gestion e introducir al finanzas Publicas, en
SIGEP por partidas de gasto. cumplimiento a Directrices.
Apoyar al Director General de i
-~ g Formulacién del
Asuntos Administrativos en la L
formulacion, reformulacién y ajuste pr:.zif::::’ J ﬁf;réﬂulamon
del presupuesto institucional de ie éesi - desg i 01/01/2026 | 31/12/2028 10%
acuerdo a procedimientos y ; e
Directrices dei Ministerio de unidades organizaciones
) ) o del Ministerio.
Economia y Finanzas Publicas.
Supervisar y dirigir las actividades ?;g:ftlsl?:gseg%s?rrolladas
X i 0,
g:szqggzg?as en las Areas bajo su efectuadas de manera 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
P ’ eficiente.
Coordinar la implantacién de LTrﬁ:sﬁrtr?izr?tnoiie las
observaciones de auditoria interna ' ; 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
en los diferentes sistemas. recgmelnc?amones de
auditoria interna.
Realizar otras funciones asignadas
por el inmediato superior o Tareas instruidas o
jerarquico de acuerdo al ambito de | concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
s\ competencia.
www.oopp.gob.bo
A ————— [ — Av. Mariscal Sama Cruz — esq, Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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C PERFILDELPUESTO , .... - X
C.1. Requisitos de Formacion | Prioridad (Esencial 0
v Complementaria)
Profesional a nivel Licenciatura con Titulo en
: " -y Provisional Nacional en Auditoria, Contaduria Esencial
Formacion Acgdemlca : Publica, Economia, Administracién de Empresas o
ramas afines.
y . | Maestria y/o Cursos de Post Grado (Financiera, Complementaria
Formacion Complementgng Administrativa y Gestion Publica).
Ley N° 1178 Esencial
Responsabilidad por la Funcion Publica, Esencial
Politicas Publicas , Complementaria
Otros conocimientos Sistema de Contabilidad Integrada Complementaria
requeridos al puesto. .| Sistema de Presupuestos » Cqmpiementaria
Sistema de Tesoreria Complementaria
Conocimientos sobre control interno Complementaria
Manejo del Sistema de Gestién Publica — SIGEP. Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ _ }
' Requisit Ti dos! Prioridad
equisito liempo anosimeses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 4 afios Esencial
 Experiencia Especifica 3 afios Esencial
"Area Area Financiera o de Direccidén Administrativa Financiera o Cargos jerarquicos relacionados en
: entidades publicas y/o Privadas.
Firma: | , ' Firma:
o : “dndres Ruie
Nombre del Nombre Inmediato iR 10 GENERAL i
funcionario Superior Hin. Qb Piblias, Ser
www.oopp.gob.bo
—— — Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf : (591-2)- 2119999 ~ 2156600
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Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO ,
Nombre del Puesto Jefe de Unidad IV | item [ 28

Nombre del Cargo

Jefe de la Unidad Administrativa

Unidad o Area de Dependencua

Diredcién General de Asuntos Administrativos

Cargo Inmediato Superror

Director General de Asuntos Administrativos

' Cargo Superior Jerarqmco

Ministro

Cargos Bajo Dependencia

Encargado de Contrataciones, Encargado de Servicios Generales ,
Encargado de Activos Fijos, Encargado de Almacenes, Encargado de
Normas, Encargado de Archivo, Encargado de Ventanilla, Telefonista,
Técnico en Contrataciones, Auxiliar de Archivo Central y personal
asignado de forma eventual

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externas

Qtras Carteras de Estado, Proveedores

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B1. ObjethO del Puesto -

Supervisar la programacion, implantacién, difusiéon de los Slstemas de
Organizacion Administrativa y Administracién de Bienes y Servicios,
otorgando transparencia, eficiencia, eficacia, en contratacion de bienes y
servicios, manejo y disposicidn de bienes, revision de normativa, manejo
de correspondencia, manejo de archivo y telefonia

B.2. Descripcion Detallada

Ponderacién

Funcién Resultados Inicio Fin
Supervisar el cumplimiento de | Sistema de
las normas y disposiciones del | Administracién de Bienes
Sistema de Administracion de | y Servicios y Sistema de
Bienes y Servicios y Sistema de | Organizacion 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
Organizaciéon Administrativa Administrativa
: implementados.
Supervisar el seguimiento y | Provision de servicios
control del funcionamiento de los | recurrentes y no
servicios recurrentes y servicios | recurrenies de manera 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
no recurrentes del MOPSV. eficiente
Supervisar el desarrollo de los | Ejecucion de las
procesos de compras Yy | comprasy
contrataciones en el marco de la | contrataciones en el
programacion de operaciones y | marco del PAC y RE 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
programa anual de | SABS
contrataciones.
www.oepp.gob.bo i
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
N . A Edif. Centro de Comunicaciones L4 Paz ¢

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 ;
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Supervisar los bienes del | Bienes del MOPSV
MOPSV que cuenten con las | codificados y asignados
medidas de asignacion de | con medidas de 0
seguridad, salvaguarda y | seguridad. 01/01/2026 3171212026 10%
registro en el sistema de Activos
Fijos.
Supervisar la administracion de | Materiales y suministros
Almacén de materiales y | de almacén con el
suministros, ingresos, salidas y | registro de ingresos, 01/01/2026 | 31/112/2026 10%
bajas del MOPSV. salidas y bajas.
Realizar el seguimisnto a la | Normativa interna
revision, aprobacion y difusién | revisada, aprobaday
de la normativa interna del | difundida. 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
MOPSV.
Supervisar y controlar el trabajo | Archivo central en
de archivo central en la atencidén | funcionamiento para la
a solicitudes de informacién, | atencién de solicitudes
organizacion, sistematizacion y { de informacién
digitatizacion de documentos. organizacion, 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
sistematizacion y
digitalizacion de
documentos.
Supervisar y controlar el manejo | Correspondencia externa
de correspondencia y telefonia registrada y atencion o
oportuna de telefonia del 01/01/2026 31/12/2026 10%
MOPSV.
Otras actividades asignadas por Informes y otros
el inmediato superior y superior | documentos. 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
jerarquico
C. PERFIL DEL PUESTO .
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
< (Esencial o
Complementaria)
Profesional con Titulo en Provision Nacional en
’ L Carreras Econdmicas, Ingenieria,
Formacién Académica Administrativas, Contables, otras areas Esencial
relacionadas.
. e | Registro Profesional si corresponde
- Formacién Complementaria gﬂfﬁlzsstr:a ylo Postgrado en el area o ramas Complementaria
‘ T Ley N° 1178 Esencial
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcién Publica Esencial
. : : Politicas Publicas Complementaria
 réqueridos al puesEo D.S. N° 181 Complementaria
’ Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial

wwiwv.oopp.gob.bo |
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Caile Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 ~ 2156600

l.a Paz ~ Bolivia ;
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 C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa - -
i . . Prioridad
Requlsbibto Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia Gene;al , 4 anos Esencial
Experiencia Especifica 3 afios Esencial
“Area Area Administrativa, Financiera o econémica en entidades publicas y/o privadas y/o puestos
jerérquicos de jefatura, direccion o similar.
Firma: Firma:
Nombre del Nombre Inmediato / '
- funcionario - Superior ’ Win, Obias Pihlica
www.oopp.gob.be $
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Qruro %
L] ] Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ;
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Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A IDENTIFICAC!ON DEL CARGO ) ‘ o
Nombre del Puesto Admlnlstratlvo I | ftem [ 131

_.Nombre del Cargo

Auxmar de Archivo Central

Unidad o Area de Dependencla

Unidad Administrativa

Jefe de la Unidad Administrativa

FCargo Inmediato Superlor o
Cargo Supenor Jerarquuco

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependenma“‘ ‘ | Ninguna
Relaclones Internas Todo personal MOPSV
Relaclones Externas‘ . Ninguna

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetuv_o del Pyesto .-

documental de Archivo Central.

Apoyo en tareas admlnlstratlvas/serwcao y organizacién, digltallzamon

B. 2. Descnpmon Detallada

Funcién ‘ - Resultados Inicio Fin ~Ponderacion.
Digitalizacion de la Documentacion 02/01/2026 | 31/12/2026 50%
Documentacion procesada y organizada
Busqueda de informacion y Busqueda de informacion 02/01/2026 | 31/12/2026 20%
tareas administrativas realizada
Verificacidn ¥ procesamiento de | Transferencias verificadas 02/01/2026 | 31/12/2026 10%
Transferencias documentales y procesadas
Busqueda y Elabora‘cio'n de |
Certificacion de Anos de CAS elaborados 02/01/2026 | 31/12/2026 10%
Servicios CAS
Realizar otras funciones
amgngdas por el |'nm97d|ato Fun_t:[ones asighadas 02/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior de acuerdo al ambito de | realizadas
su competencia
C. PERF_IL DEL PUE-'STOI : :

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

Complementaria)

Formacién Académica

Diploma de Bachiller

Complementaria

www.oopp.gob.be {

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro |

Ldif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Formacién Cbmp!émén‘taria‘ ‘ Ninguna .
- lleyN°1178 Complementaria
Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
Otros conocimientos Politicas Publicas Complementaria
requeridos al Q'Uesto Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Conocimiento en mahéjo' de archivo Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial

_C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Requisito Tiempo aﬁoslméses . Prioridad .
B _ . (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 Afio Esencial
‘Experiencia Espegifica 6 Meses Esencial
Area Manejo de documentacion, gestién documental o actividades administrativas en entidades publicas
o privadas.
Firma: Firma:
N | A
Nombre del Nombre inmediato n;ﬁiﬁnﬁ :
funcionario Superior i Dbvas Pibiicos

www,oopp.gob.bo i
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

OBRAS PUBLchs SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
.OFormulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO B
Nombre del Puesto Técnico VI | ftem | 127

Nombre del Cargo

| Encargado de Servicios Generales

Unidad o Area de Dépendencra

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato Supersor

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superlor Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencna

Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

Relaciones Externgf,s,

Proveedores de servicios

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. ObjethO del Puesto

Garantizar el funcionamiento de las mstalacnones

de los servicios

necesarios para el buen desempefic de los serwdores publicos del
Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

Resultados

Funcién Inicio Fin Ponderacion
Proporcionar informacion
Conciliar facturas por el servicio | veraz para procesar.el 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
de las empresas recurrentes pago de los servicios
recurrentes.
- Verificar la solicitud dentro
Atender las solicitudes de las : g
; - del formulario de solicitud 15%
umrzﬁzta;ﬁrsnie:?obre Senvicios ¥ | 4o material para atender el 01/01/2026 | 31/12/2026
' servicio.
Solicitar conformidades por los .
senvicios  realizados a las | ReCePCion - de s | o1040006 | 31/12/2026 15%
. conformidades.
unidades
Fiscalizar el cumplimiento de los
contratos — recurrentes Y| pooiisar o cumplimiento. | 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
Convenios de  Cooperacion
Institucional. :
Realizar el seguimiento y control .
a los pagos de los servicios Eé??g;a;eN;:C?ggorrg'ig?ddoess 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
recurrentes del MOPSV . P ' :
roventivos  cormestivo de.log | IMormes de estado de
; : cada vehiculo como de los | 01/01/2026 | 31/12/2026 156%
bienes de uso mueble vy bi
; ienes.
vehiculos
Supervisar y verificar los trabajos
de mantenimiento refaccién y | Verificacion y evaluacion o
reparacion contratadas | del trabajo realizado. 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
| garantizado su buena calidad

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

www.oopp.gob.bo

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia
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_C. PERFIL DEL PUESTO _

C.1. Requisitos de Formacion H'“ R Prioridad
(Esencial o
Complementaria)

Técnico ylo egresado Universitario de las
' o carreras econdmicas, financieras, administrativas
Formacion Académica - | o ramas afines (Otras areas siempre que cuente Esencial
‘ con la experiencia requerida).

Registro Profesional si corresponde

Formacién Complementaria | Ninguna -

Ley N° 1178 ‘ Complementaria
Qtros conocimientos Responsabilidad por la Funcion Publica. Compiementaria

canocimentos
requeridos al puesto Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General . - 2 afios Esencial '
-Experiencia Especifica , 1 afio Esencial
Area | Cargos similares en actividades administrativa en Entidades Publicas y/o privadas (en caso de

tener Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura no requiere experiencia especifica).

Firma: Firma:
Nornbre del Nombre inmediato _
funcionario » Superior

www.eopp.gob.bo
L B Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 }
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Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre deiPuesto | Encargado de Contratac:lones ' [ Item | 126
Nombre delCargo | Responsable IV — Profesional IH '
Unidad o Area de Dependencia Unidad Administrativa
»Cargp Inmediato Superior . ' J‘efe'de Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarquico Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencia Técnico de Contrataciones.
Relaciones [nternas | Unidades Solicitantes, Unidad Financiera, Direccién Juridica y otros de
‘ » acuerdo a necesidad institucional.
Relaciones Externas o Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, especificamente la Unidad de

Normas y la Direccién General de Sistemas de Gestion de Informacién
Fiscal y otras entidades publicas de acuerdo a necesidad institucional.
Proponentes y adjudicados dentro del marco normativo vigente.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto Garantizar que Ios procesos de contratacion, en sus diferentes
- modalidades, se realicen en estricto cumplimiento de la normativa vigente.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion ' __Resultados T Inicio Fin ’ Ponderacion

Supervisar el conjunto de funciones,
actividades y  cumplimiento  de | 4. .
procedimientos  relativos a la tSraebr:}\osgg?g\gsado el
adquisicion de bienes y contratacion dependientes del 4rea de 01/01/2026 31/12/2026 20%
de servicios, solicitados por las contrataciones

distintas instancias organizativas del ’

MOPSV.

Realizar - todos- los actos
administrativos de los procesos de
contratacion de bienes y servicios, en
sus diferentes modalidades y velar por
el cumplimiento de las condiciones y
plazos establecidos en la normativa
vigente.

- Registrar, publlcar Ios procesos
de contratacion en el Sistema de
Contrataciones Estatales | Se ha realizado los
(SICOES). procesos de contratacién
Verificar que los requerimientos | en sus diferentes o
para iniciar los procesos de | modalidades cumpliendo 01/01/2026 31/12/2026 60%
contratacion cuenten con la | los plazos establecidos y
Certificacién PQOA, Certificacién | la normativa vigente.
Presupuestaria, Términos de
Referencias o Especificaciones
Técnicas debidamente
autorizados por las instancias
correspondientes y Certificacion
PAC cyando corresponda.

Remitir  los procesos de
contratacion de bienes y servicios
adjudicados a la  Direccion

www.oopp.geb.bo ;

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Lo N Edif. Centro de Comunicaciones 1.a Paz
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General de Asuntos Juridicos
para la elaboracién de los
contratos, a través de la DGAA,
cyando corresponda.
- Coordinar la recepcién de los
bienes adquiridos, en
coordinacion con  Comisiones
especificas vy garantizar | su
ingreso a los almacenes conforme
____las Especificaciones Técnicas.
Elaborar, presentar el Programa Anual
de  Contrataciones (PAC) en
coordinacion con las  Unidades
f;’t','?;t?;‘f,-f;!ﬁ?ﬁ‘;’iﬁ,ﬁlﬁﬁgﬁi‘;'r??;‘; o tlt?l?e g Adc acwaﬁzado 01/01/2026 | 31/12/2026 2%
unidades soficitantes, la elaboracién, zc?rfna':i;\?a?/i Zriguer oa : °
ejecucion, seguimiento y evaluacién 9 )
del Programo anuat de Contrataciones
(PAC) del Ministerio y remitir informe
trimestral a la MAE.
Realizar el registro en el "Sistema de
Registro y Reporte de Contratos de
Ordenes de Compra y/ o Servicios” y | Se ha registrado y remito
remite la documentacion a Direccion | la ordenes de
dfe Asuntos JUFIdiCO§, conforme a compra/sgrwcuo ala 01/01/2026 31/12/2026 20,
disposiciones legales vigentes y remitir | Contraloria General de
los procesos de Contratacion a la | estado de acuerdo a
Contraloria general del estado dentro | normativa vigente.
los plazos establecidos en la normativa
vigente. ‘ ‘
Apoyar procesos de compras y | Se haorientadoy se ha
contrataciones en las unidades | brindado asistencia
desconcentradas y asistir | técnica a fas unidades 01/01/2026 31/12/2026 2%
técnicamente. desconcentradas en el
' marco de fa normativa
vigente.
Ejecutar las garantias recibidas en el | Se ha ejecutado las
marco de los procesos compras y | garantias en 01/01/2026 31/12/2028 29
contrataciones, cuando correspondan, | cumplimiento de la
a través de la DGAA y la DGAJ. normativa vigente,
Promover, elaborar activamente en la | Se ha elaborado e
imptantacién reglamentos y manuales | implementado
internos en el marco de sus | reglamentos y manuales 01/01/2026 31/12/2026 2%
competencias. dentro de los procesos
de contratacién
Cumplir con las recomendaciones de | Se ha cumplido las
Auditoria Interna de acuerdo a los | recomendaciones de la
cronogramas de seguimiento | Contralorfa General del 01/01/2026 31/12/2026 2%
aprobados y remitidos a la Contraloria | estado.
General de la Repybilica.
Proponer actualizaciones al | Se ha actualizado el
Reglamento Especifico, manuales de | Reglamento Especifico o
compras y contrataciones, cuando se | del manual de compras y 01/01/2026 31/12/2026 2%
requiera. contrataciones
Elaborar y evaluar el seguimiento al | Se ha evaiuado el
POA y el POAI de su drea, en cada | cumplimiento de POAy 01/01/20286 3112/2026 2%
gestion administrativa, el POAL

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
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(Otras éareas siempre que cuente con la
experiencia requerida).
Registro Profesional si corresponde

‘o\oeﬂchﬁ OE(' é‘\?);
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M i oe REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
‘; : ;oaRAs PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
. & ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
/"4(7 <
ONAL ©
Cumplir ¢on las disposiciones internas | Se ha cumplido con las
del MOPSV. disposiciones legales
establecidas en el 01/01/2026 31/12/2026 2%
MOPSY
Desempefiar otras funciones | Se ha realizado las
asignadas por instancias superiores, | funciones asignadas por
en el ambito de su competenciay dela | las instancias superiores. 01/01/2026 81/12/2026 2%
normativa legal vigente.
C. PERFIL DEL PUESTO T
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Profesional a Nivel Licenciatura con Titulo en
, Provisién Nacional en Economia, Administracion,
Formacién Académica Ingenieria, Auditoria, areas contables y juridicas Esencial

Maestria, Postgrado en el &rea ¢ ramas afines

Complementaria

__Formacion Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Ley N° 1178

Complementaria

QOtros conocimientos

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

requeridos al puesto

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios
— SABS (DS 181)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa_ i
Requisito Tiempo afios/meses . Prioridad .
{Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 afios Esencial
2 afios y 6 meses Esencial

Experiencia Especifica

Area | Ejecucién de Procesos de Contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios, en entidades
o publicas y/o privadas.

Firma : Firma:

Nombre del Nombre Inmediato

funcionario Superior

www.00pp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — gsq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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T REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
| OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
{ SERVICICS Y VIVIENDA DE PERSONAL

2,
“ClonaL 0t

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026

A IDENTIFICAC[ON DEL CARGO

‘Nombre del Puesto Auxiliar I | | [tem | 33
Nombre del Cargo - Telefonista

Unldad o Area de Dependenc:la Unidad Administrativa

Cargo Inmedaato Supenor | Jefedela Unidad Administrativa

" Cargo Superlor Jerarqulco | Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependenma ' | Ninguno

Relaciones Internas o | Todo el personal del MOPSV

Relamones Externéé Atencion al Usuario

B. DESCRIPCION Y ANALiS!S DE TAREAS

B.1. Objetlvo del Puesto Atender la central telefdnica y la derivacion de las llamadas entrantes con

destino a las unidades del Ministerio

B.2. Descripcién Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Recibir Llamadas Telefonicas | Realizar con la correcta
entrantes y derivar a las areas verificacion 01/01/2026 | 31/12/2026 50%

correspondientes

Proporcionar  informacion  al | Publico informado
pUblico en general, en el ambito 01/01/2026 31/12/2026 10%

de sus competencias.

Conectar diariamente a las | Realizar  la  correcta
diferentes extensiones de la | derivacion 01/01/2026 | 31/12/2026 10%

Unidad Administrativa

Coadyuvar con la distribucion de | Correspondencia
correspondencia externa a la | distribuida 01/01/2026 | 31/12/2026 20%

dependencia del MOPSV.

Realizar ofras  actividades | Actividades Realizadas
encomendadas por el inmediato 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior .

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1. Requisitos de Formacion ' - ' ' Prioridad
(Esencial o
o v Complementaria)
Formaciéon Académica Diploma de Bachiller Complementaria
_Formacién Complementaria | Ninguna ‘ -

www,oopp.gob.bo
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SN 0 e o REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
* ' |OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, & ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Ao o8
! Ley N° 1178 Complementaria
R Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
Otros conocimientos , - : - -
: Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementario
requeridos al puesto : . — — : =
Curso de atencién al cliente Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa v -
Re isito Tiempo afios/meses Prioridad
‘ quis ‘p (Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 meses Esencial
Experiencia Especifica ‘No requiere -

Area

] Experiencia general en entidades publicas o privadas, no requiere experiencia especifica.

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior B
www.oopp.gob.bo [
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¥ T REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
. * |oBRAS pUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
(o%o o & 'SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL. CARGO
_Nombre del Puesto Administrativo IV | tem | 31
Nombre del Cargo Encargado de Ventanilla Unica
‘Unidad o Area de Dependencna | Unidad Administrativa
Cargo Inmediato Superior Jefe de la Unidad Administrativa
Cargo Superlor Jerarquico "~ Director General de Asuntos Admnistrativos
"Cargos Bajo Dependencia | Ninguno
Relaciones Internas._ | Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas | Atencion al Usuario

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

'B.1. Objetivo del Puesto

Realizar la recepmon de documentacion externa y colaborar en e[ reglstro
y la distribucion de documentacién de manera eficiente.

B.2. Descripcién Detallada

Resultados ' Inicio

Funcién Fin Ponderacién
' i6n | Correspondencia recibida '
Recepcion de la documentacién | Correspond 01/01/2026 | 31/12/2026 40%
que ingresa al MOPSV.
Realizar el registro de Notas Registro en el sistema de
Externas con la elaboracion de | correspondencia
hojas de ruta externa previo 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
ingreso al sistema de
correspondencia del MOPSV.
‘Realizar seguimiento a Publico informado
informacion y atencién al 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
publico.
Distribucién de hojas de rutaa | Pependencias con Hojas
las diferentes dependencias del | ¢ Ruta 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
MOPSV. »
Realizar ofras funciones r:ar;g:g:: asignadas
asignadas por el jefe inmediato 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior de acuerdo al ambito
de su competencia
C. PERFIL DEL PUESTO T
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
N i . Complementaria)
Formacion Académica Diploma de Bachiller Complementaria

www.oopp.gob.bo 2

Av, Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro |
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz !f
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600 |

La Paz — Botivia |




NCHA OF
"\0(," . - 8_@;.

~¢Q@' joo .

o S ISIISTERIO DE
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

RE~SAP

~ Formacion Complementaria | Ninguna N
Ley N° 1178 Complementaria
Otros conocimientos Regpgnsablildad por fa Funcién Publica. . Complementar!a
requeridos al puesto Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
S T Curso de atencién al cliente v Complementaria
Hablar dos ndlomas oﬁmales de! pais _ Esencial
C 2. Experuencla Laboral y/o profesional previa n e i
_ Prioridad
Requisi . : .
» qu s ito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 6 meses Esencial
Expenenc:a Especlflca No requiere -
Fren — —
Actividades administrativas en general.
Firma : Firma:
Nombre del : Nombre Inmediato
funcionario Superior
www.eopp.gob.bo ;
Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro §
) Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ;
IST— Telf.: (§91-2)- 2119999 - 2156600 %
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

« (0BRAS ysLic ", -
s DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
Formulario RE-SAP/IMOPSV - 002
PLAN OPERATIVQO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO ‘ - —
Nombre del Puesto Profesional IX | item | 105

Nombre del Cargo

‘ Encargada de Archivo

nidad o Area de lependencna

Unidad Administrativa

Cargo Inmedlato Supenor »

Jefe de Umdad Administrativa

'Cargo Superlor Jerarqmco

Cargos Bajo Dependencia _

Director General de Asuntos Administrativos
Auxiliar de Archivo Central

Relaciones Internas

Todo el personal MOPSY

Relac&ones,Externas

‘Ninguna

B DESCRIFCION Y ANATISIS DE TAREAS

-B.1. Objetivo delP,u}éstq‘ -

Administrar todo el acervo documental produmdo y recibido por eI Mmlsteno
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, en el cumplimiento de sus
funciones; asi como el control y asesoramiento en la organizacion,
administracion, mediante la utilizacién de procedimientos técnicos y normas

archivisticas.

B.2. Descripcion Detallada

Funcion Resultados Inicio Fin Ponderacién
:Ji:girii\?%ogiégatr’i;ggzrwsar Administraciéon y manejo
as activiaages te Y del Archivo Central y 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
administrativas de la unidad de
. personal

archivo y personal.
Organizacién_ lde la Documentacién 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Documentacion procesada y organizada
Responder a solicitudes de ' - .
. - v Respuestas a solicitudes 0
unformgcnor? y tareas de informacion 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
administrativas

. L Documentacidn o
Digitalizar la documentacion procesada y organizada 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
Coordinar y supervisar
actividades técnicas de Control y seguimiento de o
organizacién de los Archivos de | los Archivos de Gestion | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Gestién del Ministerio
Capagitacion sobre Capacitacion realizada | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
administracion de archivos.
Mantener un registro Llevar un control
actualizado del archivo central adecuado de la 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
con las distintas areas. documentacién

Ay, Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

www.oopp.gob.bo !

Edif Centro de Comunicaciones La Paz
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. WUNT 7 SERVICIOS Y VIVIENDA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

w"’\fé NAL °V°°
Verificar y procesar ias Custodiar y conservar la
transferencias documentales documentacion 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Realizar el préstamo de ‘
expedientes y seguimiento Prestamos monitoreados | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
hasta ia devolucién del mismo
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Funciones asignadas 0
superior en el ambito de su realizadas 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
competencia
C. PERFIL DEL PUESTO -

Prioridad

C.1. Requisitos de Formacion {Esencial 0

Complementaria)

Profesional a nivel licenciatura, con Titulo en
Provision Nacional en Bibliotecologia, Ciencias
de la Informacién, Historia o Carreras
Administrativas Financieras.

Formacién Académica

Esencial

Maestria, Postgrado en el area o ramas afines.

Complementaria

Formacién Complémentaria
: - Conocimiento en manejo de archivo y
documentacién masiva.

Complementaria

Ley N°1178

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Qtros conacimientos Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementaria

requeridos al puesto
: Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _
- isito - Ti Aos/ Prioridad
Requisito Iempo anos/meses (Esencial o Complementaria

‘Experiencia General . ~ 2Aifos Esencial
“Experiencia Especifica 1 Ao Esencial

Area Manejo de documentacion, gestién documental o actividades administrativa en entidades publicas
’ : 0 privadas.
(Firma: Firma:

"Nombre del Nof_l.;‘:l;bre’ Inmediato

funcionario - | - - S Superior '

Av. Mariscal Santa Cruz ~ esq. Calle Oruro |

www.oopp-gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

'i AHISTER I Ga -

. {OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
. & ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Chonar 07

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
~ Gestion 2026

A. IDENTIF!CACION DEL CARGO , ,
Nombre del Puesto Técnico V [ ftem ] 130

" Nombre del Cargo

Encargado de Normas

Unidad o Area de Dependenc;a

Unidad Administrativa

Cargo Inmediato 8uper|or

Jefe Unidad Administrativa

“Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

_Cargos Bajo Dependencia _

Ningung

Relaclones lnternas L

Todo el Personal del MOPSY

Relacmnes Extemas

Direccidn General de Normas de Gestidn Ptiblica, Ministerio de Economia

y Finanzas Publicas, UDAPE

B. DESCRIPCION Y ANALESIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Analizar, revisar y actuallzar los reglamentos espemflcos de faLey N° 1178
asi como la normativa interna del MOPSV en coordinacion con las areas
responsables de su ejecucion y gestionar la aplicacién del Sistema de
Organizacion Administrativa en el MOPSV.

B.2. Descripcion Detallada

Funcioén Resultados Inicio Fin Ponderacion
Gestionar la Implantacién del -~
Sistema de  Organizacion Eﬂ%ﬁg\‘;ﬁqog’;’;fggj' 01/01/2026 | 31/12/2026 30%
Administrativa - SOA. ‘ P :
Evaluar, modificar ylo
actualizar en coordinacion con
Igs érggs responsables de.s'.u Notas Internas, Informes 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
ejecucion, fa reglamentacion | elaborados
especifica de los sistemas de la
Ley 1178
Evaluar, modificar y/o
actualizacion de la normativa
interna  del MOPSV en - .
coordinacion con las  areas ﬁ?!?é‘;’?eﬂf?fﬁﬁ;’;"?iéﬂiéi )| oti0112026 | 3111212026 15%
responsables de su ejecucion,
en e marco de las
disposiciones vigentes.
Difusién de la reglamentacién | Intranet
especifica e interna de las | htips:/fintranet.copp.qob.bo/#/r
areas organizacionales, | e o
unidades desconcentradas, 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
programas y proyectos del | 33
MOPSV. 3glamentos.
www.oopp.gob.bo
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

: o MONSTERC DE x
: : OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
‘0% .S SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
“Cronm ot ®
Notas e informes de

Elaboracion, modificacion Sgguimiento y Evaluaciénla la

seguimiento y centralizacion E:c:lc(lgréiel P;an Operattlvo

del POA de la DGAA en | “7h& {7 OA)y Prasupuesto

coordinacion con sus unidades : )

dependientes de acuerdo a las g:ggzn:uggt?;E;ngaﬁtoglgsl 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
D?rectr_ices recibidas de la Operétivo Anual y '

E;;i(i:f(i:cgli n General de Anteproyecto de Presupuesto

’ Institucional Gestion 2026 -
DGAA.

Centralizacidon de las

observaciones -de Auditoria | Solicitudes atendidas (Nota o
Interna a la DGAA y/o Unidades | Internas, Informes) 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Qrganizacionales.

. . Solicitudes atendidas

Otras actlvujades aSI'gnada.s (Informes de analisis, Notas : o
por el. Inmeqlato_ Superior y él internas de requerimientos 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Superior Jerarquico. centralizacién PIEs y otros)

C. PERFIL DEL PUESTO = o
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad

(Esencial o

Complementaria)

Formaciéon Académica

~

Técnico Superior y/o Egresado a nivel de
Econdmicas,

administrativas, Financieras, Sociales o Ciencias

licenciatura en areas

Juridicas o Politicas.

Esencial

Organizacion y meétodos.

Complementaria

__Formacion Complementaria

Otros conocimientos
requeridos al puesto

Ley N°1178

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

Ley N° 004

Complementaria

Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint)

Complementaria

Hablar dos idiomas oficiales. Esencial
C.2. Experiencia Labora! y/o profesional previa -
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
q P {Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afos Esencial
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Cargos similares o elaboracion de normas u organizacion administrativa en entidades publicas
y/o privadas (en caso de tener TPN a nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica).
Firma: Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario - Superior
www.o0opp.gob.be
L] TN Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calie Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |
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< P TS 0 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
’ * |servicios Yvivienpa | SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, o DE PERSONAL
“ionarv¢°
Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A, IDENTIFICACION DEL CARGO R
Nombre del Puesto_ ’ Teonico VI | ftem| 129

Nombre del Cargo

' Encargado de Almacenes

Unidad Admlmstratlva

‘Umdad o Area de Dependenma
Cargo Inmediato Superior o

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Supenor Jerérqu[co

Director Gen‘eraf de Asuntos Administrativos

_Cargqs Bajo Dependenma

Ninguno

Relamones Internas

Todo el Personal del MOPSY

Relaciones Externas

| Proveedores

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS _

B.1. Objetivo del Puesto

Recepmonar reglstrar mgresar, almacenar, distribuir y controlar los
materiales y suministros requeridos por los servidores publicos del
Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion

Ejecutar la programacion de

abastecimiento y realizar la

solicitud de compra al identificar - .

que se tiene el stock minimo | SOICd de MAteriales | - oq/01/5006 | 31/1212026 8%
necesario para .garantizar la | ysum

continuidad del funcionamiento

del MOPSY.

Velar por seguridad y ejecutar el

control fisico de las existencias Salvaguarda y

de materiales y suministros en optimizacién de 01/01/2026 31/12/2026 10%
almacenes y solicitar | gestion de existencias

oportunamente los de materiales.

requerimientos de reposicion.

Esei%?;ntoln?;mifmazggz eenI '”f‘?”T‘eS de o
forma peribdica  cierre  de Movimiento de 01/01/2026 31/12/2026 12%

a R ' ! . Almacén aprobados.

gestidon y cuando sea necesario.

Dotar, registrar, evaluar, OrgaL:I?zlg?:?oensales

controlar la  dotacidn  de '

materiales de escritorio a todas Programas y o

las unidades organizacionales Pr_oyectog con 01/01/2026 31/12/2026 20%
pr'ogramas y proyectos dei matengles © Insumos

MOPSV. para ejecucion de sus

funciones. ‘
www.oopp.gob.bo §
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& L B MINSTERIO DE .
R T iosgAs PUBLICAS, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
s . | SERVICIOS Y VIVIENDA SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, Ol DE PERSONAL
Tcrona 08°
Determinar cantidades y Docl:ul;nenéo de Ingrieso
efectuar la recepcién, registro, ela 2r?“ as”pa;a a
verificacion e ingreso de los alm::e:e:?:nist?o .
materiales solicitados y of Sistémg de " 01/01/2026 31/12/2026 10%
adquiridos para el stock de Informatico d
almacenes y registrar en los A dm(i)nist? agiénede
kardex correspondientes. Almacenes (SIAA).
Recibir y atender las solicitudes Doc(;lemseé};(;tﬂz ggllda
de materiales de los servidores materiales recibidos
publicos del MOPSYV de acuerdo . : ’ 0
a procedimiento establecido en mediante fal_ Sistema 01/01/2026 31/12/2026 20%
A informatico de
los kardex individuales de - s
ingresos y salidas de materiales Administracion de
’ Almacenes.
Documento final para
fines contables,
Apoyar a la Unidad Financiera | auditoria y remision a
para el cierre de gestion fiscal, | la Direccion General o
inventarios de materiales y | de Contabilidad Fiscal 01/01/2026 31712/2026 4%
otros. del Ministerio de
Economia y Finanzas
Publicas.
Cumplir con las Cumplimiento a
recomendaciones de Auditoria | . ;

‘ ' instructivos de acuerdo o
Interna de acuerdo a los a observaciones de 01/01/2026 31/12/2026 4%
cronogramas de seguimiento auditotia
aprobados y remitidos CGE. '

Participar y realizar los informes | informes de Comision
de. comisiones de evaluacion y de Evaluacién y
recepcion de procesos de Recepcion de 01/01/2026 31/12/2026 5%
contratacion de materiales y Materiales y
suministros y otros. Suministros.
Mantener actualizada la
informacién y archivo fisico de Documentaciéon 01/01/2026 31/12/2026 4%
los procesos técnicos a su Archivada.
cargo.
.ll
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato | Funciones asignadas 01/01/2026 31/12/2026 3%

superior de acuerdo al ambito
de su competencia.

realizadas

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
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& R AINISTHERIO GE '
O . . |OBRAS PUBLICAS, REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL
* . [SERVICIOS Y VIVIENDA SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, & b DE PERSONAL
%C‘ONAL 0“0
'C. PERFIL DEL PUESTO ]
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: : (Esencial o

Complementaria)

Formacién Académica

Certificado a nive! Técnico Medio o segundo afio
concluido a nivel Licenciatura en carreras de:
Economia, Administracion de  Empresas,
Auditoria, Contaduria Publica, Ingenieria, (Otras
areas siempre que cuente con la experiencia
requerida).

Esencial

Ninguna

Formacién Complementaria

Otros conocimientos

Ley N°1178

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Responsabilidad por la Funcion Publica

Complementaria

-requeridos al puesto | Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
- ' Inventario en Aimacenes ‘ Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
€.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa , ‘
R isit Ti Aos/ Prioridad
equisito lempo anos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General - 2 afios Esencial
Experiencia Especifica 1 afio Esencial

Area

Almacenes o administracion de bienes en entidades publicas y/o privadas (en caso de tener TPN
| Nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica).

“Firma : Firma:

Nombre del Nombre Inmediato

funcionario Superior

. www.oopp.gob,bo
rr— [ r— Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro |

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz |
Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600 |

L.a Paz - Bolivia i
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IS TERIG BE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
N { OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
s 1SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL

,4,;1 o
ClonaL %

Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestidon 2026

A, IDENTIFECACION DEL CARGO _

Nombre del Puesto - Técnico V. ' | item | 128
Nombre del Cargo L Encargado de Activos Fijos '
Unidad o Area de Dependencua Unidad Administrativa
Cargo Inmediato Superior - Jefe de la Unidad Administrativa
Cargo Superior Jerarquico | Director General de Asuntos Administrativos
Cargos Bajo Dependencua " | Personal Eventual designado
Relaciones Internas -~ Todo el personal del MOPSV
"R elaci o‘n\es {Exterr‘}a‘s' - _l:_ﬂi?éféir?e?:n (li)%osn\?mia y Finanzas Publicas, SENAPE y Entidades bajo
B. IUESCRIPCIQN Y. ANALISlS DE TAREAS
B.1. Objetivo del Puesto - | Administrar y controlar el manejo ' de todos los bienes muebles e
inmuebles del Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
conforme al DS N° 0181 (N.B.S.A.B.S)

"B.2. Descripcién Detallada

Funcidn Resultados Inicio Fin Ponderacion

Activos Fijos

! [ i6 ) .
Efectuar la asignacion, debidamente asignados

mantenimiento, salvaguarda,
registro y control de los activos 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
fijos de uso en cumplimiento de o
disposiciones vigentes, en
ubicaciones designadas.

Efectuar el inventario y ﬁc\:’g\:ﬁ:r?;%ga?c‘igt:

codificacion de los activos . realizadas
;"g;’ggfa}"fég'f:fgf;:: ubicacion 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
respectivos, en ublcamones
demgnadas

Atender las solicitudes de Transferenuas
atendidas

traslados y/o transferencias de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Activos Fijos segun procedimiento

establecido.

Elaborar los informes técnicos en | Informes técnicos
procesos de baja y disposicién de realizados _
bienes de uso en el marco de las 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
normativa vigente , asi como otras
tareas inherentes.

www.oopp.gob.bo
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S £ L SHISTRRS D REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
I : ' OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
% & |SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
%%NALO‘Q’O
- . Contar con una base de
Verificar los bienes del MOPSY .
. > ' datos actualizada de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
de las Unidades Ejecutoras Activos Fios,
Conciliar los Activas Fijos entre la N .
ejecucion presupuestaria y las Efg:"'ac‘m de ACVOS | 04/01/2026 | 31/12/2026 10%
compras de la gestion. 10S.
Efectivizar la implantacién de
, Contrato entre la
seguros, tanto de bienes muebles o
como a los equipos electronicos errwp(r;a;g\a;seguradoray 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
del MOPSY, en forma anual. ’
v Control de los vehiculos
Registrar y controlar los vehiculos | a través de actas de o
del MOPSVY entrega a los 01/01/2026 | 31/12/2026 | 5%
conductores.
Registrar y custodiar la Salvaguardar la o
documentacién legal del MOPSY. | documentacion. 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Registrar informacion en la base
de datos del Sistema de Reporte fisico valorado o
Informacidn de Activos Fijos de la | de Activos Fijos. 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
gestion (MOPSV).
Mantener actualizada la
informacion y archivo fisico de los | Informacién actualizada | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
procesos téchicos a su cargo
Realizar otras funciones
asignadas por el inmediato Funciones asignadas 01/01/2026 31/12/2026 5%
superior de acuerdo al &mbito de | realizadas
su competencia
C. PERFIL DEL PUESTO R
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
¢ (Esencial o

Complementaria)

Formacion Académica

Titulo a nivel Técnico Superior o Egresado a

Nivel Licenciatura de las carreras de: Ingenieria,

Econdémicas, administrativas, financieras y/o
ramas afines.
Registro Profesional si corresponde

Esencial

Formacion Complementaria

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

Complementaria

Ley N°1178 Complementaria
www.oopp.gob.bo i
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. § MINISTERIO D
OBRAS PUBLICAS,
SERVICIOS Y VIVIENDA

&
S

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP

DE PERSONAL

Responsabilidad por la Funcién Publica

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Qtros conocimientos -

Conocimiento en Manejo de Activos Fijos

Complementaria

- requeridos al puesto

Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementarié
Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial
_C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa .
' . ' I . Prioridad
o ReC[UISIt”O Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afios Esencial
‘Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area Activos Fijos y/o administracién de bienes o actividades administrativas en entidades publicas o

privadas (En caso de tener TPN a nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica).

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior
www.oopp.gob.bo |
R NSRRI Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro |

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz ]
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‘f_° s eI REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
o : ;| OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
% & ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL

4°’0NAL93‘>°

Formulario RE-SAP/MOPSV-002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL.
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO B
_Nombre del Puesto Administrativo I [ ftem | 34

‘Nombre del Cargo

Técnico de Contrataciones

Unidad o Area de Dependencia

UUnidad Administrativa

Cargo Inmediato Superior

Jefe de la Unidad Administrativa

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Gargos Bajo Dependencia

Ninguno

"Relaciones Internas

Unidades Solicitantes, Unidad Financiera, Direccion Juridica y otros de

acuerdo a necesidad institucional.

Relaciones Externas.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, especificamente la Unidad de
Normas y la Direccién General de Sistemas de Gestién de Informacion
Fiscal y otras entidades publicas de acuerdo a necesidad institucional.
Proponentes y adjudicados dentro del marco normativo vigente.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Pyesto

Brindar apoyo técnico en la elaboracion y gestion de Ios procesos de
contratacion en sus diferentes modalidades, cumpliendo con la normativa

vigente y los plazos establecidos.

C. B.2. Descripcion Detallada

Funcion

Resuitados Inicio

Fin

Ponderacion

Realizar  todos los actos
administrativos de los procesos de
contratacion de bienes y servicios, en
sus diferentes modalidades y velar por
el cumplimiento de las condiciones y
plazos establecidos en la normativa
wgente

Registrar, publicar los procesos
de contratacion en el Sistema de
Contrataciones - Estatales
{SICOES). ‘

Verificar que los requerimientos
para iniciar los procesos de
contratacién cuenten con la
Certificacion PQA, Certificacion
Presupuestaria, Términos de
Referencias o Especificaciones
Técnicas debidamente
autorizados por las instancias
corrgspondientes y Certificacion
PAC cuando corresponda.

Remitir  los procesos  de
contratacién de bienes y servicios
adjudicados a la  Direccién
General de Asuntos Juridicos
para la elaboracion de los
contratos, a través de la DGAA,
cuando corresponda.

Se ha realizado los
procesos de contratacion
en Sus diferentes

modalidades cumpliendo 01/01/2026
los plazos establecidos y
la normativa vigente.

31/12/2026

70%

www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq, Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2}- 2119999 - 2156600
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N o Eg;‘_.z”\!m.mm) bE REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL
:, : | OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, <& |SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
. A"‘CIQNAL Df-eo
Coordinar la recepcion de los
bienes adquiridos, en
coordinacion con Comisiones
especificas y garantizar su
ingreso a los almacenes conforme
las Especificaciones Técnicas.
Brindar informacion aclaratoria a los | Se ha brindado
proponentes en el marco de los | informacién a los
procesos de compras y contrataciones | potenciales proponentes
de acuerdo a las prerrogativas | y adjudicados en el 01/01/2026 3 12’2026 5%
definidas en los documentos de la | marco de la normativa
convocatoria. vigente.
Cumplir con las recomendaciones de | Se ha cumplido con las
Auditoria Interna de acuerdoc a los | recomendaciones de
cronogramas de seguimiento | auditoria interna sobre
aprobados y remitidos a la Contraloria | los procesos de 01/01/2026 31/12/2026 5%
General de la Republica. contratacion y otros
aspectos inherentes al
area.
Proponer actualizaciones al
Reglamento Espegcifico, manuales de | Se ha realizado
compras y contrataciones, ¢uando se | planteamiento de
requiera. mejoras de (0s actuados o
Promover, elaborar activamente la | administrativos en el 01/01/2026 311272026 5%
implementacién de reglamentos y | marco de la normativa
manuales internos en el marco de | vigente.
sus competencias.
Cumplir con las disposiciones internas | Se ha cumplido con las
de!l MOPSV. disposiciones legales o
establecidas en el 01/01/2026 31/1212026 10%
MOPSY _
Desempenriar otras funciones | Se ha desempenado las
asignadas por instancias superiores, | funciones asignadas por
en el &mbito de su competenciay de la | autoridad competentes 01/01/2026 31/12/2026 5%
normativa legal vigente. dentro de la normativa
vigente,
D. PERFIL DEL PUESTO v o
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
: (Esencial o
Complementaria)
'Formacion Académica 1 Diploma de Bachiller Complementario
e ' N Técnico Medio en carreras administrativo Complementario
Formacnén ComPlerjjgrjtar|a financieras
’ Politicas Publicas Complementario
, : Ley N° 1178 Complementario
Otros conocimientos Responsabilidad por la Funcion Pdblica Complementario
requeridos al puesto Sistema de Administracion de Bienes y Servicios .
. — SABS (DS 181) Complementario
Hablar dos idiomas oficiales del Estado. Esencial

www.oopp.gob.bo i
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

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

. : {OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
%, & !SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
?4(;'0 NAL D"‘&O
G.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa _ ] .
. . . Prioridad
- »Rt.eqw‘sn‘vto | Tiempo afos/meses (Esencial o Complementaria__
_Experiencia General _ 1 afio Esencial
Experiencia Especifica . » 6 meses Esencial
Area Cargos similares, procesos de contratacion/adquisiciones o actividades administrativas en
entidades publicas y/o privadas.
Firma : Firma:
' Nombre del Nombre Inmediatvoﬁ
funcjonario Superior ‘
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
[ ARSI Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

;“.. | OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
& ISERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestidon 2026
A HIDEANTIFICACIQN[DEL CARGQ L u _
Nombre del Puesto = Administrativo | | Item | 32
Nombre def Cargo -~ ‘| Auxiliar Administrativo
Unidad o Area de Dependencia | Unidad Administrativa
Cargo inmediato Superior ‘ Jefe de Unidad Admministrativa
Gargo Superior Jerarquico Direrctor General de Asuntos administrativos
Cargos Bajo Dependencia Ninguno _

Relaqiones internas Todo el personal del MOPSV
Relaciones Externas Atencién al Usuario
B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS . -
B.1. Objetivo del Puesto Realizar el registro y distribucion de documentacion externa y colaborar

. . » con la recepcion de correspondencia externa.
B.2. Descripcion Detallada 3

Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Registro de Notas externas con
la elaboracién de hojas de ruta | Registro en el Sistema de
externa previo ingreso  al | correspondencia 01/01/2026 | 31/12/2026 40%
sistema de correspondencia del
MOPSV.
Rea“zar seguimiento a PreVia verificacion en el
i i6n v atencion al oubli sistema de 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
informacion y atencién al publico | o rocoondencia
Escaneq y Numeracién de notas | Apoyar en Ias tareas 01/01/2026 31/12/2026 20%
externas desarrolladas
Distribucién de hojas de ruta a | Hojas de Ruta
las diferentes dependencias del | distribuidas 01/01/2026 31/12/2026 10%
MOPSV.
Recepcién de la documentacion | Apoyar en la tareas 01/01/2026 31/12/2026 10%
desarrolladas

Realizar otras funciones | Funciones asignadas
asignadas por el inmediato | realizadas

N . P . [ 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior en el ambito de su
competencia

www.oopp.gob.bo

Lo ] R Av, Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
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administrativas en entidades publicas o privadas. (En caso de tener TPN a nivel Técnico, no
requiere experiencia especifica).

‘ \o?"“;l‘invl::.fs(6:"~
& g ,
< e e e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
o : EOBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
‘c% 6@“ {SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
YropaL 06
C. PERFIL DEL PUESTO |
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
‘ ‘ _ Complementaria)
~ Formacion Académica | Diploma de Bachiller Esencial
F_ormaci(_)n Q_omplementaria _| Ninguna -
' Ley N°1178 Complementaria
‘ Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria
Otros conocimientos Politicas Publicas Complementaria
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 _
L ' L Prioridad -

‘ R‘?qu'S'tén Tiempo aflos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 1 afio Esencial
Experiencia Especifica 6 Meses Esencial
Area Recepcion, Registro y Despacho de Correspondencia o cargos similares, actividades

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato
funcionario Superior
www.oopp.gob.bo
L] b Av. Mariscal S8anta Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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MINISTERIO DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

: OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
§ SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
_A. IDENTIFICACION DEL CARGO . _ o s
Nombre del Puesto Técnico V. | ltem | 26

Nombre del Cargo

Técnico de Recursos Humanos

Unidad o Area de Dependenma

Unidad de Recursos Humanos

‘ Cargo Inmediato Supenor

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Jerarqwco »

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependenma

Ninguno

Relaciones Internas.

Todo personal del MOPSV

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo Empleo
y Previsién Social, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo, Contraloria
General del Estado, ASSUS, Servicio de Impuestos Nacionales, y otras
Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto

Gestionar el proceso de admtmstracnon de personal, asi como 1a aplicacion
del Régimen Disciplinario de acuerdo con el reglamento Interno de
Personal, desarrollar, ejecutar los procesos y procedimientos tecnicos
relativos al subsistema de capacitacion y verificar el cumplimiento de
obligaciones con la Seguridad Social de Largo Plazo y Seguridad Social
Corto Plazo.

B.2. Descripcion Detallada

Funcién

‘ ‘F:(m;sultados

Inicio Fin Ponderacién

Generar en el Sistema de
Informético de Recursos Humanos
y revisar las Planillas de
Asistencia y  Pianilla  de
Descuentos para su aplicacion en
la Planilla Mensual de Sueldos.

- Planillas de Asistencia -
Planillas de Descuentos
- Memorandums de
sanciones  pecuniarias
notificados.

- Descuentos aplicados
conforme lo dispuesto en
el Reglamento Interno de
Personal

01/01/2026 | 31/12/2026 20%

Generar en el Sistema Informético
de Recursos Humanos y revisar
las planillas mensuales de pago
de Refrigerios del Personal
Permanente, Eventual y
Consultores Individuales de Linea
dependientes de la Administracion

_consistencia,

_Central del MOPSV.

Planillas mensuales de
Refrigerios pagadas en
base a criterios de
exactitud,
confiabilidad %
oportunidad

01/01/2026 | 31/12/2026 10%

www.00pp.gob.bo

Av, Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

:;’ OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
& {SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Realizar la recepcién y/o rechazo | Boletas de Solicitud de
de las Boletas de Solicitud de | Permisos verificadas y
Permisos, Licencias, Vacaciones | recibidas o rechazadas
u otros, en el Sistema Informatico | en base a criterios de
de Recursos Humanos, de | consistencia, exactitud, | 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
acuerdo las disposiciones | confiabilidad y
establecidas en el Reglamento | oportunidad
Interno de Personal y normativa
vigente.
Atender requerimientos e | Recomendaciones de
implantar las recomendaciones a | Auditoria atendidas de
observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Unidad de Auditoria interna en el | establecidos
marco de sus competencias.
Remitir informacién mensual de | Formularios de
las planillas de haberes al Ente | liquidacion de aportes
Gestor de Salud en los plazos | presentados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
establecidos en la normativa | oportunamente
vigente.
Presentacion de reportes | Bajas médicas mayores
mensuales  de bajas por | a tres dias, reportadas al
incapacidad temporal mayor a tres | Ente Gestor de Salud 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
(3) dias ante el Ente Gestor de
Salud.
Realizar la afiliacion, re afiliacién y | Formularios de
desafiliacion de las servidoras y | Afiliacion, Formularios
servidores pUlblicos del MOPSV | de Baja del Asegurado
ante el Ente Gestor de Salud, | presentados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
dentro de los plazos establecidos | oportunamente.
en la normativa vigente.
Mantener el archivo de | Formularios de Aviso de
Formularios de  Aviso de | Novedades de Ingreso y
Novedades de Ingreso y Retiro, | Retiro. 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
debidamente organizado y | Base de datos
documentado. actualizadas.
Consolidar el Programa Anual de | Programa Anual de
Vacaciones y control a la | Vacaciones aprobado
ejecucién del mismo posterior a su | mediante Resolucién 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
aprobacion. Ministerial.
Analizar y atender todas las | 100% de las
solicitudes de horario especial | solicitudes atendidas
horario de lactancia, estudios, | en el marco del
Eiocencia, permisos sin goce de | Reglamento Interno de 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
haberes y otros) Personal
R —— e—— Ay, Mariscal Santa Cnlz‘i:;‘:i ,oocl;ﬁfoo?l.!;z
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Realizar otras funciones | Tareas instruidas
asignadas por el inmediato | concluidas
superior de acuerdo al ambito de 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO o
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial 0
Complementaria)

Formacion Académ‘icav :

| Administracién de Empresas o ramas afines.

Técnico Superior con certificado y/o estudiante a
Nivel Licenciatura tercer afio concluido en Esencial
Economia, Auditoria o Contaduria Publica,

_ Formacion Complementaria | Ninguna -
- | Ley N°1178 Complementaria
o Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
g;zzr(i)ggg i'r;sgts?z | Politicas Publicas . Complementarfa
' ' s ' Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General 2 afos Esencial
“Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area Entidades Publicas y/o privadas en el érea de Recursos Humanos, Administracién de personal y/o

relacionadas (en caso de tener TPN a nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica)

Firma : Firma:
Nombre del Nombre Inmediato” |, . 4o Marsn (abrard\gtic:
func!onario Superlor e JFFE DE LA deSf} ErEbu ‘
R R HUMA
A ks
www.0opp.gob.bo
—— R —— Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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fg.; . ISERVICICS Y VIVIENDA DE PERSONAL
Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO = -
Nombre del Puesto Técnico V | item | 25

Nombre del Cargo

Técnico Responsable de Registro

“Unidad o Area de DependenCta

Unidad de Recursos Humanos

‘Cargo Inmediato Supenor o

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Jera

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia

Ninguno

' Relaciones Internas

Todo personal del MOPSV

Relaciones Externas

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

_B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

‘B.1. Objetivo del Pues

Ejecutar y dirigir los procesos establecudos en el Sub3|stema de Reglstro
del Sistema de Administracién de Personal en el Ministerio de Obras

Publicas, Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcion Detallada

Funcidén Resultados Inicio Fin Ponderacion

Proporcionar informacion basica | Inducciones realizadas y
del régimen interno del MOPSYV | formularios de ingreso
al momento de su incorporacién | firmados (Declaracién de
y Organizar la documentacién | incompatibilidad, codigo 10%
de respaldo generada en la | de ética, POAI, 01/01/2026 | 31/12/2026
induccion. compromiso de

conocimiento de la

normativa interna)
Organizar, mantener en custodia | Informacién fisica y digital
y actualizar la informacién de los | de los files personales
fles personales de las y los | actualizados
servidores publicos y personal 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
eventual con la documentacion
generada por los subsistemas
de Administracion de Personal.
Llevar  control  sobre [a | Files actualizados
documentacién en los Files
Personales respecto del
cumplimiento de reijuisitos © 01/01/2026 | 31/12/2026 20%
documentos  personales e
institucionales de los servidores
publicos del MOPSV.

www.oopp.gab.bo

Av, Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Proporcionar informacion basica | |nducciones realizadas
del régimen interno del MOPSY
al momento de su incorporacion 5%
y Organizar la documentacién 01/01/2028 | 31/12/2026
de respaldo en las carpetas
Personales de los nuevos
funcionarios (induccidn).
Realizar el Inventario de | [hventario de Personal
Personal de acuerdo al RE-SAP. . 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
actualizado
Elaborar Certificados de Trabajo - o
y de pasantias. Certificados elaborados 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
Realizar el  registro  de | Registro de Abogados del
vinculacion y desvinculaciéon de Estado actualizado
los abogados dependientes de
la DGAJ o a requerimiento, en el o
Registro de  Abogados del 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Estado (RAE) y remisiéon en
linea a la Procuraduria General
del Estado.
Remitir de forma semestral el DOS reportes remitidos
reporte de servidores publicos o
mayores a cincuenta afios al 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
SENASIR.
Realizar el Registro del Auditor | Registro del Auditor
Interno  Gubernamental y las Interno Gubsrnamental
actualizaciones . 2/2026 59
correspondientes, remitiendo en | actualizado 01/01/2026 | 3171 ?
linea a la Contraloria General
del Estado.
Elaborar los reportes mensuales Registro consistente en
de movimiento de personal, .
presentacion CAS y otros, con la planillas de pago de
documentacion sueldos 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
correspondiente, para el registro
en las planillas mensuales de
sueldos.
Atender  requerimientos € | Recomendaciones de
implantar las recomendaciones o .
a observaciones emitidas por la | Auditoria atendidas de | 1 ,045655 | 31/12/2026 5%
Unidad de Auditoria Interna en el | acuerdo a plazos
marco de sus competencias. establecidos
Coadyuvar en la estructuracién Informes trimestrales de
de los informes trimestrales de
las DJBR de acuerdo con los | DER elaborados 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
procedimientos establecidos.

www.oopp.gob.be

Av. Mariscal Santa Cruz - esq, Calle Oruro
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Realizar  otras  funciones | Tareas instruidas
asignadas por el inmediato uid
superior de acuerdo al ambito de | coNcuIaas 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
su competencia.
'C. PERFIL DEL PUESTO =~ , L , o L
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
‘ (Esencial o
Complementaria)
Técnico Superior con certificado y/o estudiante a Esencial
nivel Licenciatura tercer afo concluido con
Formacion Académica | certificado en las carreras de Economia,
: © - | Auditoria, Contaduria Publica, Administracion de
» - - | Empresas, Bibliotecologia ¢ ramas afines.

Formacién Complementaria | Manejo de documentacion Complementaria
o v | Ley N°1178 Complementaria
o Responsabilidad por la Funcion Publica Complementaria
.-Otros gonocnmlentos;l Politicas Publicas Complementaria

requeridos al puesto - : - -
o : e Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial
.2, Experiencia Laboral y/o profesional previa ‘ ,
Requisito Tiempo afios/meses Prioridad
- q : '_ - P (Esencial o Complementaria
Experiencia General = 2 afios Esencial
Expenencsa Especiflca ' 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Entidades Publlcas y/o privadas en el area de Administracion de personal, manejo de

documentacién, gestién documental o actividades Administrativo Financieras (en caso de tener TPN
a nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica).

Firma: Firma:

-~

Nombre del Nomibre Inmedlato ‘i:g‘g‘é‘th DD DE RECURSOS
funcionario Superior - MANOS
el . S smmg. y Vivenda
, , f ‘ Min. Obras puh{ms
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz ~ ¢sq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Gestién 2026

A. IDENTIFICACION DEL CARGO S B -
Nombre del Puesto ) Profesional IX / Técnico Il | item | 24
Nombre del Cargo - L Técnico en Remuneracién y Administracion de Personal

“Unidad o Area de Dependencia | Unidad de Recursos Humanos

“Cargo Inmediato SUperlor | Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Je | Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencia - | Ninguno

Relaciones Internas | Todo el personal del MOPSV

Relaciones Exterhas' ' Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Trabajo

Empleo y Previsién Social, Entes Gestores de Corto y Largo Plazo,
Contraloria General del Estado, ASSUS, INASES, Servicio de Impuestos
Nacionales, Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas
(SEDEM) y otras Instituciones Gubernamentales.

B. DESCRIPCION Y ANALlSlS DE TAREAS o :

B.1. OblethO del Puesto | Efectuar el proceso de remuneraciones del personal permanente eventual
© | y consultores de linea; asi como verificar el cumplimiento de obligaciones

con la Seguridad Social de Largo Plazo.

B.2. Descripcién Detallada o o . : . :
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacion
Elaborar planillas de sueldos,
subsidios, aguinaldos, vacaciones
y planillas extraordinarias del | Planillas de Pago
personal permanentef eventual y | elaboradas de forma
consultores individuales de linea | consistente o
del MOPSV. conforme 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
documentacién de respaldo vy | Boletas revalidadas
realizar las  gestiones  de | entregadas al
revalidacion y/o reposicion de | solicitante.
boletas de pago.
Registro de  Subsidios de | Reportes procesados
incapacidad temporal en la | en la plataforma web

plataforma web del Sistema del | del Ministerio de 01/01/2026 31/12/2026 5%
Ministerio de Economia y Finanzas | Economiay Finanzas
Publicas. Publicas.

Elaborar memeorandums de | Memorandums
designacién, promocién, rotacion, | elaborados
transferencias, retiros, entre otros, 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de personal.

www,00pp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
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Gestionar la facturacion de las | Asignaciones
asignaciones familiares y | Familiares entregadas
mantener el archivo con la debida | y archivo organizado y 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
documentacion de respaldo. documentado.
Atender requerimientos e Recomendaciones de
implantar las recomendaciones a | Auditoria atendidas de
observaciones emitidas por la acuerdo a plazos 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Unidad de Auditoria Interna en ef | establecidos
marco de sus competencias.
Recibir, rechazar, aprobar y Formularios 110
consolidar en el portal - SIAT los consolidados
F-110 del personal dependiente 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
del MOPSV.
Elaborar y declarar la Planilla Planilla impositiva y
impositiva y Formulario 608 en los | Formulario 608 01/01/2026 | 31/12/2026 15%
plazos establecidos por ef SIN, declarados
Declarar el ROE ante el Ministerio | ROE declarado
de Trabajo Empleo y Prevision 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
Social, de acuerdo a plazos
establecidos.
Apoyar en la coordinacidén con las Eormulalr,lo de ificad
Areas Organizacionales del valuaqlondverl Icados 01/01/2026 31/12/2026 59
MOPSV en la evaluacion del gr‘;';f:"'za 08 por ’
desempefio. '
ﬁpoyar en la coordinacién con las I\Cﬂgrr::;z;l:dzuestos
reas  Organizacionales del ) 10%
MOPSV la  elaboracion  y 01/01/2026 | 30/04/2026 o
consolidacion de los POAls.
Realizarbotras funciones Ig;iﬁégztm'das
asignadas por el inmediato. 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
superior de acuerdo ai ambito de
su competencia.
C. PERFIL DEL PUESTO B
C.1. Requisitos de Formacién Prioridad
(Esencial o
Complementaria)
Titulo a nivel Técnico Superior o Egresado a Nivel
. ... | Licenciatura en Economia, Auditoria © Esencial
Formacion Académica Contaduria  Publica, ~ Administracion  de
» o Empresas, Ingenierias o ramas afines.
Formacién Complementaria | Ninguna -
Otroé_cjonoaimientos‘f; | Ley N™1178 Complementaria
requeridos al puesto Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria

www,0opp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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Politicas Publicas Complementaria
Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Manejo del ADP SIGEP Complementaria
Manejo de! SIAT Complementaria
Manejo plataforma del M.T.E.P.S. Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial

C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa

Prioridad

Requisito Tiempo anhos/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General P o Comp
Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses Esencial
Area | Entidades Publicas y/o privadas en remuneracion y/o recursos humanos

Fima: —

\,?

Nombre del Nombre Inmediato | T¢/2dudo Martin Cabrerd Bejar
o ¥ . JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSCS
funcionario Superior - HUMANGS
» Kiin. Obras-Riblicas Serviciosy-Yivienda
ww.oopp.gob.bo
— ————— Av. Mariscal Santa Cruz — esq, Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600
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Formulario RE-SAP/MOPSV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
A. IDENTIFICACION DEL CARGO '
Nombre del Puesto Auxiliar | | tem | 27

Nombre del Cargo

Auxiliar de Control de Personal

' Unidad o Area de Dependencia

Unidad de Recursos Humanos

Cargo Inmediato Supetior -

Jefe Unidad de Recursos Humanos

Cargo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencra

Ninguno

‘Relaciones Internas

Todo personal del MOPSV

Relaciones Externas

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

Nacionales y ofras Instituciones Gubernamentales.

_B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Objetlvo del P esto B

Aplicar el Régimen Laboral y d|SC|pI|nar|o establecido en el Reg!amento
Interno de Personal para el procesamiento del reporte de asistencia para la

liquidacion de las planillas de sueldos y refrigerios.

' B.2. Descripcién Détallada

Fin

Funcién Resultados “Inicio Ponderacion
Realizar Control de Personal de | Informe de Control de
forma  constante en las | Personal, abandonos,
instalaciones donde los | inasistencias, ausencias 01/01/2026 31/12/2026 20%
funcionarios del MOPSV | en el puesto de trabajo u
desarrollan sus actividades. otros.
Apertura de Carpetas para | Files organizados.
personal nuevo. 01/01/2026 31/12/2026 5%
Coadyuvar en la Incorporacién | Files actualizados.
de documentos en l[as carpetas 01/01/2026 31/12/2026 10%
de personal.
Coadyuvar con el registro en ia | Base de datos
basg de datos de la informacién | actualizada 01/01/2026 31/12/2026 10%
curricular presentada por el
personal.
Notificar notas y/o | Notas y memorandums
memorandums concernientes al | notificados
control de personal en el marco 01/01/2026 31/12/2026 5%
del Reglamento Interno de
Personal.

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
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Emitir y gestionar la dotacion de | Personal dependiente
credenciales institucionales al identificado 01/01/2026 31/12/2026 10%
personal dependiente.
Realizar la revision de los | Formularios 110
Formular ' o .
rmularios 110 V.4 recibidos rev?sfados y reporte 01/01/2026 31/12/2026 10%
de manera mensual y Elaborar | emitido
el Reporte correspondiente.
Coadyuvar en el registro de las | Formularios debidamente
DJBR gn los formularios llenados. 01/01/2026 31/12/2026 10%
respectivos de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
Atender requerimientos e Recomendaciones de
implantar las recomendaciones | Auditoria atendidas de
a observaciones emitidas por la | acuerdo a plazos | 01/01/2026 31/12/2026 5%,
Unidad de Auditoria Interna en establecidos
el marco de sus compatencias.
Realizar la entrega de boletas Boletas de pago
de pago, de forma personal y entregadas al personal | 01/01/2026 31/12/2026 5%
mensual, dependiente
Realizar otras funciones Tareas instruidas
amgngdas por el lnmedt’ato . concluidas 01/01/2026 31/12/2026 10%
superior de acuerdo al &mbito
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 -
B Ley N°1178 Complementaria
Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
Otros conocimientos Politicas Publicas Complementaria
requeridos al puesto - Manejo de Paquetes (Word, Excel PowerPoint) Complementaria
' Curso de atencién al cliente Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del pais Esencial
C.2. Experiencia Laboral y/o profesional previa L ‘ .
- . ~ Prioridad
Reqwsnto Tiempo afios/meses {Esencial o Complementaria
Experiencia General 3 meses Esencial
“Experiencia Especifica ) No requiere -
www.oopp.gob.bo
[R——— S—— Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif, Centro de Comunicaciones La Paz
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I Area. Experiencia general en entidades plblicas o privadas, no requiere experiencia especifica.
Firma : Firma: |
Nombre del 'Nombre Inmediato | Fernando Martin Cabrerdgejar
i i peri ' EFE DE LA UNIDAD DE RECURSGS
funcionario Superior JM‘ " Hunwos v
in. Chras Babiicss. sagmms_y_\[nmnda— 3

www.oopp.gob.bo
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Formulario RE-SAP/MOPSYV - 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
Gestion 2026
‘A. IDENTIFICACION DEL CARGO o
Nombre del Puesto ' Técnico VI | item | 30

_Nombre del Cargo

Técnico Administrativo de Recursos Humanos

Unidad o Area de Dependenc;a

Unidad de Recursos Humanos

_,Cargo Inmediato Superlor

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

“Cargo Superior Je}r}a}rqunco B

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dep":__denCIa -

Ninguno

Relaciones Internas

Todo personal del MOPSV

Relaciones Extemas

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

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

“B.1. Objetivo del Puesto -

Ejecutar y dirigir los procesos de seguridad social de Iargo plazo y apoyar
en la implantacion de los subsistemas del Sistema de Administracién de
Personal en el Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

B.2. Descripcién Detallada .~

‘Réélultados

Inicio Fin Ponderacion

Funcién
Implementar y  dirigir los | Deteccion de
procesos del Subsistema de | Necesidades de
Capacitacion Productiva en al | Capacitacion ejecutada.
MOPSV, de acuerdoc a las | Programa de
Normas Basicas del Sistema de | Capacitacion aprobado.
Administracién de Personal y el | Programa de 01/01/2026 | 31/12/2026 40%
Regiamento  Especifico  del | Capacitacidén ejecutado.
Sistema de Administracién de | evaluacién de los
Personal. } resultados de la
capacitacién realizada
Gestionar talleres internos, que | Talleres de clima Laboral
coadyuven a mejorar el | ejecutado.
ambiente  laboral de las 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
unidades organizacionales del
MOPSV.
Elaboracién y remision oportuna | Formulario Registrado en
del Formulario de Aviso de | la Gestora Publica.
Novedades de Ingreso y Retiro a 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
la Gestora Publica de la
Seguridad Social Largo Plazo.

www.oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
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Telf: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz - Bolivia




- ACVA DEy

e’&?“ M08 &, -
. S5
o
o

L FAINISTERIC DE

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

: f:_' OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP

‘g 7PN S [ SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL
A'“ﬁmc“ '
Mantener el archivo  de | Archivo de formularios de
Formularios de Aviso della Gestora Publica
Novedades de Ingreso y Retiro, | actualizado. ' 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
debidamente organizado vy
documentado.
Atender toda observacién y/o | Obtencién de certificacion
requerimientos, respecto a | de no adeudo
deudas presuntas, efectivas y 01/01/2026 31/12/2026 10%
otras inherentes al Seguro
Social de Largo Plazo.
Realizar el Registro de | Formulario Registrado en
Consultores Individuales de | la Gestora Publica.
Linea, en condicibn de 01/01/2026 31/12/2026 5%
Empleadores de acuerdo a
normativa vigente.
Realizar las gestiones, revision y | Informes y  respaldos
seguimiento respectivo ante las | generados segun
Administradoras de Fondos de | requerimientos.
Pensiones y/o Gestora Publica,
segln corresponda, por deudas
reales o presuntas generadas 01/01/2026 31/12/2026 10%
por el Ministerio . de Obras
Publicas, Servicios y Vivienda
(GOB-081), Ex Servicio
Nacional de Caminos, Ex
SENATER vy otros.
Coordinar con las instituciones | Instructivos emitidos.
con las que se comparte el | Informacién generada por
(GOB-081), para evitar la|las Unidades e
generacion de multas, moras o | instituciones 01/01/2026 | 31/12/2026 10%
instauracion de procesos | desconcentradas del
coactivos. MOPSV referente a la

Gestora Publica

; organizada y archivada.
Elaborar notas de ‘respuesta | Notas recibidas por la
respecto a procesos impagos al | Gestora Publica. 01/01/2026 31/12/2026 5%
Seguro Sacial de Largo Plazo.
Realizar otras funciones vy | Tareas instruidas
labores  asignadas por  su | concluidas 01/01/2026 | 31/12/2026 5%
inmediato superior o superior
jerarquico.
www.oopp.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.; {591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz - Bolivia
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& o  MISTERID DE REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
: ' OBRAS PUBLICAS, SISTEMA DE ADMINISTRACION RE-SAP
s+ |SERVICIOS Y VIVIENDA DE PERSONAL

C. PERFILDELPUESTO L R L

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

Complementaria)

Certificado a nivel Técnico medio 0 segundo afio
concluido a nivel Licenciatura en Economia,
Auditoria, Contaduria Pablica, Administracion de
Empresas, Psicologia, ingenieria o ramas afines.

- Formacién Académica Esencial

Formacion Complementaria | Manejo de documentacion Complementaria

Ley N°1178 Complementaria
o Responsabilidad por la Funcién Publica Complementaria
- Oftros conocimientos Politicas Publicas Complementaria
requeridos al puesto - - P .
, s Manejo de Paquetes (Word, Excel y PowerPoint) Complementaria
Hablar dos idiomas oficiales del Estado Esencial

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

Prioridad

Requisito - Tiempo afios/meses (Esencial o Complementaria
Experiencia General ‘ 2 afios Esencial
Experiencia Especifica ' 1 afio Esencial
Are'é‘ Entidades Publicas y/o privadas en el area de Recursos Humanos, Talento Humano,

Administracion de personal, manejo de documentacion, o actividades Administrativas/ Financieras
{(en caso de tener TPN a nivel Licenciatura, no requiere experiencia especifica).

Firma: Firma:

N
Nombre del Nombre Inmediato | ¢, i Mertin Cabrera
funcionario Superior ' \£FE DE LA UNIDAD DE RECL
v o T HUMAROS

e
i, ObTas PUBHCES, Sormtiesy st

www,oopp.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RE-SAP

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

Gestion 2026

A IDENTIF!CACIO_N DEL CARGO _

Nombre del Puesto

- | Administrativo IV

ftem

..39

Nombre dei Cargo T —

Técnico Financiero

Umdad o Areade
Dependencia

Unidad Financiera

“Cargo Inmediato Superior

‘ Jéfe de Unida‘d Finahciera

Qafgo Superior Jerarquico

Director General de Asuntos Administrativos
Ninguno

Relaciones Internas

Todo el personal del MOPSV

“Relaciones Externas

Operadores, Banco Unién §.A., Banco Central y otros

B. DESCRIPCION Y ANALESIS DE TAREAS

B.1. Objetivo del Puesto :

Apoyar a la umplementamon del servicio de operadores de manera
eficiente y oportuna, promoviendo la integracion departamental e
internacional mediante el procesamiento de solicitudes de tramites de
operadores y conciliaciones diarias.

B.2. Descripcion Detallada

""Resultados

Funcién Inicio Fin Ponderacion
Recepcidon de la
documentacion:
Atencién a operadores mediante la | Solicitud de o
recepcion de requisitos establecidos. Certificados, Qrden 02/01/2026 | 31/12/2026 30%
de  Depédsito vy
‘ Depésito Originales.
Emitir y efectuar la entrega de z? gellsggtgnew 5 eposito
Certificados Permiso Ocasional, | Entreaa ) de
Documento Idoneidad ABM, Docur?*uentos
Dogumento  Idoneidad  Extension, Certificados ! v
Circuito Cerrado, Registro de Empresas Tarictas en
Constructoras y Patentes, Certificados ori glinales al
de Empresas constructo- ras para | qoe,qor 02/01/2026 | 31/12/2026 30%
Licitacién, Tarjetas de Consolidacién y Entrega de
Desconsolidaciéon y Operadores OTM Docur%ent oS
Internacional, Tarjetas de Operacidn Certificados ' y
para transporte automotor, Taristas en’ copia a
Internacional, Interdepartamental vy Téénicos de la USO
Remolque/Semirremolque a y al Area de
operadores. Tesoreria.
www.oopp.gob.bo
[ —— [—— Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Qruro

Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Telf.; (591-2)- 2119999 - 2156600
La Paz — Bolivia
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| OBRAS PUBLICAS,

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
j SERVICIOS Y VIVIENDA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
PERSONAL
Generacién de
reportes  diarios y
mensuales de la
recepcion de
requerimientos.
Documentos foliados
de las conciliaciones
diarias de las
recaudaciones
conteniendo la
siguiente
Realizar la conciliacion de acuerdo a | informacion:
formatos establecidos. -Resumen de | 02/01/2026 | 31/12/2026 20%
tramites atendidos.
-Composicion de
saldos no
registrados por la
entidad en tanto se
presente movimiento
’ bancario. .
Llevar un control adecuado de las | Kardex actualizados
recaudaciones diarias a través del { de los valores del | 02/01/2026 | 31/12/2026 10%
Kardex {valares). Area de ventanilla.
Coordinar con el Area de Almacenes y | Existencia de valores
la Unidad de Servicio a Operadores a | € insumos para la
objeto de prever la existencia de saldos | atencion en | 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
de valorados e insumos para la | ventanilla a
atencién en ventanilla de la USO. operadores.
Realizar otras funciones afines, a | Otras actividades
solicitud  expresa del inmediato | realizadas a | 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
superior, Jerarquico y DGAA. requerimiento.
C. PERFIL DEL PUESTO B ‘
- Prioridad
C.1. Requisitos de Formacion (Esencial 0

Complementaria)

Formacién Académica

Diploma de Bachiller

Complementaria

Formacién Complementaria

Ninguna

Ley N°1178

Complementaria

Politicas Publicas

Complementaria

Otros conocimientos

Responsabilidad por la Funcidn Publica

Complementaria

requeridos al puesto

Normas Contables

Complementaria

Hablar dos [diomas oficiales del Pais

Esencial

www.00pp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz - esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
Telf.: (591-2)- 2119999 - 2156600

La Paz ~ Bolivia
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: 7 | OBRAS PUBLICAS, REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
y - SERVICIOS ¥ VIVIENDA SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RE-SAP
%, PERSONAL
_C.2, Experiencia Laboral y/o profesional previa o
Requisito Tiempo afios/meses (Esencial ?gglrﬁ:?ementaria
Experiencia General = 6 meses Esencial
Experiencia Especifica No requiere -
Area | No requiere experiencia especifica ‘
i
Firma : F‘irm"'a: = ’
Nombre del Nombre Inmediato \ a7
i . iy ; nal
funcionario Superior }de@ﬁgglﬁﬁigﬁxx
N\;:\.EOb;as Piblicas, Servicios y Vivienda

www.oopp.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz
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" SERVICIOS ¥ VIVIENDA

REGLAMENTO ESPECf’FICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RE-SAP

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

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

_Gestion 2026

Nombre del Puesto

Profesional VIl

| item | 37

Nombre del Cargo

Encargado de Presupuestos

“Unidad o Area de Degendencua

Unidad Financiera

_Cargo Inmediato Superior

Jefe de Unidad Financiera

Cargo Superior Jerérqu:co

Director General de Asuntos Administrativos

Cargos Bajo Dependencra

Ninguno

Relaciones Internas

Direccion General Asuntos Juridicos - Direccion General de Planificacion
— Recursos Humanos — Auditoria Interna -Viceministerios — Unidades

Ejecutoras — Proyectos y Programas.

Relaciones Externas

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas, Ministerio de Planificacion del
Desarrollo y Medio Ambiente - VIPFE, Entidades Desconcentradas —

Entidades Bajo Tuicién.

B. DESCRIPCION Y ANALISIS DE TAREAS

B.1. Qbjetivo del Puesto -

Administracién idénea de Presupuesto del Ministerio de Obras Publicas,
Servicios y Vivienda aplicando las Normas Bésicas del Sistema de
Presupuestos, Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos y otras

normativas presupuestarias vigentes.

B.2. Descripcion Detallada » : v o
Funcién Resultados Inicio Fin Ponderacién
Formular 'y consolidar el
Anteproyecto y Reformulado de | , . '
Presupuesto del Ministerio. en g?éiﬁ;?;esigo de Pr;::fl:) ? rlﬁfl;%g
base @& los = lineamientos | o ooy presentado al | 02/01/2026 | 30/09/2026 20%
definidos por el Ministerio de MEFP y MPDyMA
Economia y Finanzas Publicas y (Consolidado)
Ministerio de Planificacion del
Desarrollo y Medio Arhbiente.
Elaborar informes técnicos de
modificaciones presupuestarias | Informes  atendidos, segun 02/01/2026 | 31/12/2026 15%
intrainstitucionales, requerimiento
-interinstitucionales, adicionales.
o Certificaciones presupuestarias
Verificacion y control de las | o uinas” sequn  clasificador | 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
certificaciones presupuestarias. presupuestarios _ , _
E.mitir " reportes  sobre dIa Reportes emitidos para
ejecucion  presupuestaria e -
gasto corriente e inversion | Scoumiento fgg;ml’leg; 2| 0210172026 | 3111212026 5%
publica a requerimiento de las sJe un corres onpda P !
autoridades del MOPSV 9 ponds.

www.oopp.gob.be

Av. Mariscal Santa Cruz — esq. Calle Oruro
Edif. Centro de Comunicaciones La Paz

Tell: (591-2)- 2119999 - 2156600
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' OBRAS PUBLICAS,

. . REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
) g CERVIQOSYVIVENDA | DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP
%, &
Cierre Financiero Mensual de - ) .
Proyectos de inversién publica \F;iigﬁ'lo'n t d.e rr:jform?mon _'al
consolidados por la DGP en el | 5-S01'SC0 S8 THESU | 02/01/2026 | 31/12/2026 10%
SISIN WEB de manera Ublica y  Financiamiento
mensualmente. Externo - VIPFE
“Coordinar con el equipo de
trabajo de la Unidad Financiera
para el apoyo en la elaboracién | Aprobacién del jefe Inmediato o
del Informe Presupuestario, | Superior 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
Financiero y Estados
complementarios y otros.
Asistir a reuniones convocadas Sr?iggdcllzzclon encon tgr::::
or las diferentes unidades ) 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
2jecutoras y Ministerios rg[amonados al presupuesto y ?
ejecucién presupuestaria.
Seguimiente a informes técnicos .
y ofros tramites remitidos al fg°3:ﬁﬁ;‘:ﬁt“;§ oportuno  de | 45012026 | 31/12/2026 5%
MEFP, MPD y otras instancias. q
Llevar un archivo ordenado de la | Documentacion presupuestaria
informacion presupuestaria | debidamente  archivados e | 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
generada. identificados.
Coadyuvar en la elaboracién de
formatos 1y 2 para la Unidad de -
Auditoria Interna, en aquellas Aprobacion de fos formatos 1y
. 2 por la DGAA. 02/01/2026 | 31/12/2026 o
recomendaciones qQue sean d d 5%
relativas al area de (cuando corresponda)
presupuestos.
Dar cumplimiento con las
Interna, _de aC!Je.rdO al (cuando corresponda) 5%
cronograma de seguimiento.
Efectuar el seguimiento a la
Ejecucién presupuestaria de las | Notas emitidas a las Unidades
Unidades  Funcionales  del | Funcionales del MOPSV. 02/01/2026 | 31/12/2026 5%
MOPSV, cuando corresponda.
Realizar otras  .funciones . . .
instruidas  por el inmediato | \Cllvidades realizadas segun | 5,01/5006 | 31/12/2026 10%
Superior requerimiento
C. PERFIL DEL PUESTO ,
C.1. Requisitos de Formacion Prioridad
(Esencial o
‘ Complementaria)
o e Profesional a nivel licenciatura con Titulo en Esencial
Formacion Académica - Provision Nacional en Auditoria, Contaduria

www,o0pp.gob.bo

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

La Paz— Bolivia

























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































