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Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal Formulario 002

Fecha: 29-nov.-23 item: 9
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 . Denominación del Puesto AUDITOR INTERNO

1.2 Dependencia (Área) : DIRECCIÓN EJECUTIVA

1.3 Categoría

+--

Superior [ ]

1.4 Supervisión:

Ejecutivo E Operativo M

6
• Tituló del puesto inrnediato superior: DIRECTOR EJECUTIVO

e TítÜlo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

• Relaciones con otros puestos

Puestos intra institucionales Puestos de otras instituciones

1 Subc’ontraloría de Nivel Central aGE

2

3

2 Subcontraloria de Control Externo CGE

, U.A.1. Min.de Planificación del Desarrollo

4

5

6

7

4 Dirección General de Contabilidad Fiscal

• 5

6

7

2. DESCRIPCiÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Eva- lua.r el grado de cump[iI !rIto de los Sisterrmam jtBe ños incorpos con

determinar la confiabiidad de los Estadios Financieros, así como. los resultados alcanzados y realizar recomendaciones que
-o de los objetivos de la Institun al iar

2.2 Cumplimiento de NQrmas

Ley 1 178
.Responsabilidad por la Función Pública
Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

Normas de Auditoria Gubernamental
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2.3 Funciones y Resultados

_Funciones Especificas del Cargo

3.1..1.1

3.1.1.1

3.1.1.1

3,1,1 ,1

e t

3.1.1.1

Cumplimiento de Instructivo de cierre Contable
3.1.1.1 IPresupuestario y de Teéoreria del Ministerio de

Economía y Finanzas Públicas

Funciones Recurrent¿s

3.1.1.1 1 Auditorías No Programqdas

3.1. 1.1 1 Actualización del legajo permanente

3.1.1.1

3.1.1.1

e 3.1.1.1

3.1.1.1

3.1.3.2 jcapacitación 2024

diR?t
Sanar, r f{Glb.qq,r :.q

EC) LiV}A
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal

1

FUNCIONES-

1 Examen de Confiabilidad de Recursos y Gtos
jperiodo 1 de enero y el 30 de septbré 2023

Kmmn;ai;mia;7;Em
ERerltas gestión 2023
PlanificaciómMalMmoíiaB-

I Confiabilidad dg los Registros y Estad-os
Financieros’ al 31 de diciembre dé 2024
e a de

I Confiabilidad de los Registros y Estados
Financieros al 31 de diciembre de 2024

IAudit-oríade Cumplimiento de 1a É1aboración e
Implementación de los Sistemas PISI -Y PISLEA

FE-la'boración del Informe Ánuai y seguimiento a la llnf¿rmes enviados a inÉtancias correspondientes hasta e1 31
jejecyción de actividades de acuerdo al POA 202.3 Ide enero de 2024

: limiento a la

jejecución de actividades ejecutadas en el primer
semestre’ de 2024

a \nual de

1 actividades a ejecutar por Auditoría Interna de
UDAPE para la gestión 2025
Ejecutar reeepción y despa-cho de

I correspondencia y archivo de la información y
documenta¿ión relativa a la Unidadde Auditoría

Formulario 002

Informe con Resultádos enviados a instancias

correspondientes hasta el 28-de octubre de 2024
10c/o

50/o

10c70

Informe con Resultados enviados a instancias

l correspondientes hasta" el 5 de abril de 2024

Memorandum 'de Planificación General de Audittoría
jelaborado hasta él 14/65/2024

Memorarldum de Planificación Específica de Audittoria
elaborado hasta el 17/06/2024

1 Ci/o

Informe con resultados enviados a instancias
cofrespondientes hasta el 16/09/2023

13cyo

f Reportado en el inforrrIe de Confiabilidad de Registros y
EEFF aI 31/12/2023 2c70

20(76

13%

20/8

20/8

[ correspondientes 16/01/2024 y 28/02/2024
Informe con resultados, enviados ainstancias
correspondientes Hasta 01/ 12 /2023

o ie trabajo que respalde
las labores de auditoría

Informe enviado a instanciag corresppndiehtes hasta el 31 de

jjulio de 2024
2t/G

Remitir POA 2025 de Auditoría Interna de UDAPE, a las
instancias ¿orrespondiéntes hasta el i30/ septiembre / 2024

5%

3c70

3%

1 Atención oportuna de la correspondencía y documentáción

ldebidarnente resguardada y conservada.

[De acuerdo a laq Normas Básicas dbl Sistemá dg
1 Administración de Personal 40 horas

TOTAL 100c%

.7

Página 2 de 4



re).y QRP?f.;21rp i- 1\ :1-Ff,i AD in nF

BOLIVIA
BOLiViA

Departamento AdmlnistrtNO Financiero
Sistema de Administración e Personal Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Titulo en Provisión Nqcional de Auditor Financiero o Contador Pübltco

ACEPTABLE

I*l*l*

ÁREA DE FORMACIÓN

6
Esencial

Complementaria

3.2 Experiencia
)

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE'EXPERIENCIA

Complementaria

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: :4 años laboral general

2 años como auditor gubernamental
3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de .decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

.6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad Y

3.4 Otros reqyisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápjtes 3.1 y 3.2'

1

2

Sólidosconocimientos de ja Ley 1 178 y sus sistemas. Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos de Principios y Normas de Control Interno Gubernamental
) 78, confiabilidad de Reg. Y Estados
Financieros, elaboración de POA UAls, Normas y fundamentos de Auditoría Gubernamental)

\

Conocimiento de Paquetes de Computación (Word, Exéel, PowerPoint, etc.)

'Registro en el Colegio dé Auditores

4

5

Página 3 de 4
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La suscripción de la P.O.A.l., su})one conformidad dentro

Fecha de elaboración ’ 29/1 1/2023

02/01 /2024

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

del periodo programado, con todo bu contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha inicio de ejecu¿ión

“'““w"““ 29 DIC 2023

6

=3m
Nombre María Felix Delgadillo Camacho

W B'

Nombre. Rosario Quiroga Valdez

vo Financiero

Claure Ballesteros

Director Ejecutivo

Lic. María Felix Delgadillo Camacho

8

e
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Sistema de Administración de Personal Formulario 002

Fecha: 1 -dic.-23
/

item : 3
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: ADMINISTRATIVO II Subdirección Macroeconómica - Macrosectorial

SUBDIRECCIONES bE POLÍTICA MACROECONÓMICA - MACROSECTORIAL1.2 DependencIa (Área)

1.3 Categoría:

Superior [-] Ejecutiw [] Operativo X

SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROECONÓMICA
éUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROSECTORIAL• Titulo de! puesto inmediato superior:

, Título y cantidad de los puesios sobre los que ejerce sup¿rvisión directa (si corresponde)

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1
SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROSECTORIAL , INSTITUCIONES DEL SECTOR PÚBLICO

2

SUBDIRECTOR DE POLiTICA
MACROECONÓMICA

ECONOMISTAS l. II. III Y IV Y AUX. TÉCNICOS

2

3 ''3

4 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMÁTiCA

PERSONAL DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE DIRECCIÓN EJECUTIVA

PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

4

5 5

6 6

7 7

8 8

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

las tareas admin.istrativas y operativas de las Subdirecciones
áreas de la Institución

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

CódIgo de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos•

Página 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

RESULTADOS

ffecaEl y de )n

pn el sistema informático
o
sistema informático

mrTI en
lrnente.

20%

20%

20%

10%

10%

10%

Elaborácion de cartas. informes y otros documentC

m
externa.

:erna
Docurhentación interna y externa organizada en un 100%.

>

Ñ;;m-kR;o–;Fj;iii;
r

mm=ar =r ;iIi;3.1 .2.4

06 ISoIÉcitud de flamadas telefónicas. Llamadas atendidas y realizadas en un 100% eficientemente.

de la Base de Datos de las
Instituciones D
Autárquicas, Empresas Públicas, Gobiernos

Departamentales y Municipales.

Se tiene actualizada la Base de Datos con nóminas, cargos,
Iteléfonos y direcciones de las Instituciones

ldas, Autárquicas, Empresas Públicas, Gobiernos
Departamentales y Municipales.

3.1.3.1 08 4 Participar el procesos de capacitación
mca

realizada.los 2 días de la 0

3. PERFIL DEL PUESTO

TOTAL

3.1 Formación

S Ejecutiva y/o Administrativa

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Complementaria

3.2 Experiencia

ÁREA DE EXPERIENCIA

\
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Cantidad de años de experiencIa mínima requerida para ocupar el puesto: 3 años como laboral
2 años como Secretaria

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de-expresión y comunicaCión

6. Capacidad Analítica
7. Cápacidad de síntesis, investigación y

Creajividad

3.4 Otros requIsitos de conocimIentos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimiento de Archivo
2 Redacción Propia

3 Mode Windows (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
4 ttlrioáprobado de la Ley 1 178 y Responsabilidad por la función Pública

Deseable conocimiento de idioma inglés ’
Conocimiento del idioma aimara6

7
f

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO -

La suscripción de 1a P.OA.1., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

4

Fecha de elaboración 01/1 2/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Íiato Superior,Jefe 1

Lic. David Lazo Suárez

Subdirecto\ de Política
Macros’ectorial

Servidor Público

Zulma Nicole Caceres Marnan
ADMINISTRATIVO II

VO BO

ro Cdure Ballesteros
Lic. María Félix Delgadillo

Camaého

eDo’bo}Pq + : 1:on(3 m ;ca$
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Fecha: 5-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item: 4

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

1.2 Dependencia {Área) : DIRECCIÓN EJECUTIVA

1.3 Categoría:

Superior []
Ej e c u t É v o B] Operativo ' []

1,4 Supervisión:

• Titulo del puesto Inmediato superior: DIRECTOR EJECUTIVO

8 Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directá (si corresponde)

- buperl(

(TRES) PROFESIONAL 1 - DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA, PROFESIONAL
- ProfesionaIe: DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA yPROFESIONAL ll BIBLIOTECA

- Técnicos Administrativos (UNO) ADMINISTRATIVO II BIBLIOTECA

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES Y SUBDIRECCIÓN
MACROECONÓMICA

PROFESIONALES – TECNICOS INFORMÁTICOS
DE LAS DISTINTAS ENTIDADES PÚBLICAS

PROFESIONALES Y SUBDIRECCIÓN
l\nACROSECTORiAL2

3

2

3

4

5

PROFESIONALES YSUBDIRECCIÓN DE
POLiTICAS SOCIALES.

8
4

5

PRdFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
LEGAL

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

am r @e--=ñ0

en los objetivos estratégicos, a fin de contribuir a una gestión eficiente de UDAPE; asimismo dar cumplimiento

oportÚno a las normas vigentes sobre transparencia en la gestión y acceso a la Información pública mediante la difusión de la

Ida en UDAPEinformación lenerada y com

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 - Estatuto del Funcionado Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

Página 1 POAI
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2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

' PISl- Actualización de componentes del PISI
' Documento y activos de información del PISI
actualización de mejora continua.

10cyo

8 Gestionar, supervisar, controlar, proyectar e
implementar la 5ta fase de los planes de: I' PIGE - Proyecto 8. Implementación y actualización de la

Seguridad de la información. gobierno lpágina web de UDAPE.
electrónico y de software libre

3.1.4.2 2 10c70

3
fPISLEA - Software Libre.- a) Migración del servicio de
Idatos SIG

b)E-LEARNING en software Éibre ofimatica

10c/o

1.1.2.1 1

2

I Apoyo técnico al l00% de reuniones de CONAPES
I efectuado

50/8

50/b

Supervisar y actualizar los sistemas de gestión
de datos con instituciones externas

1.1.2.3
135 tablets y la red virtual funcionando para la
Itransferencia de información a los ministerios.

2.1.5.2 1

' Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34
1 ' Atlas Vol.26

1 ' 4 Banners para la página web elaboradosElaborar las versiones digitales para disco

compacto y página web, y realizar el
seguimiento a la edición e impresión

5o4

e
2.1.6.2

l ' l00% de banner's multitemáticos de información

1 estadística diseñados en formato para la página web,
30/b

/

Página 2 POAI
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9

Funciones Recurrentes

OPERACIÓN 1 NO

1.1.1.3

2.1.6.1

2.1.6.3

3.1.4,1 11

3.1.4.3

3.1.4.3

3.1.4.4

3.1.2.6

3.1.2.4

3.1 .2'5

3.1.3.1

FUNCIONES

1 Apoyar con el Sistema de información
1 Igeográfico, al análisis y evaluación de los

proyectos de norma que así lo requieran.

1

Desarrollar herramientas y productos para la
difusión de información orientada a usuarios

internos y externos

1

Asegurar el flujo de inform.ación técnica y
' ladministrativa a trávés de la red de

1 computadoras para el desarrollo de las
actividades de la Unidád

2

I Organización y ejecución de las Audiencias de
Rendición Pública de Cuentas - UDAPE1

1 Gestionar, ejecutar y controlar. los recursos
I económicos de la institución1

1 IEIaboración y seguimiento del POA.y PÓAI's

1 1 Asistir a cursos de capacitación relacionados 140 horas de capacitaci¿n realizadas
con el cargo l -' ""’ -- -- --'

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

RESULTADOS t70

50/b

l• l00% de los proyectos de norma que requieren
janálisis y verificación en el sistema de información

jcartográfica SIG - UDAPE

2 actividades de difusión promovidas para Iq distfibución
del material producido por UDAPE

10c/o

Herramientas de difusión UDAPEWEB, UDAPENET e
INTRANET, funcionando y actualizadas todo el año.

1 ' Otros documentos aprobados por la MAE para
publicarse en la página web, redes sociales

50/8

'.100% de banner's multitemáticos de inforfnq.ión
estadística Publicados y difundidos

18 sistemas de gestión de información implantados en
UDAPE, controlados todo el año

9c%

100% equipos supervisados y conectados a la Red
UDAPE, todo el año

50/o

I Seguridad perimetral mantenida y gestionada sobre el

1 Data Center Udape. todo el año
90/b

100% de aQtividades y procedimientos de supervisión
I relacionados a la adrriinistración General de servicios de

datos, todo el año
3c70

• 100% de Audiencia¿ de Rendición Pública de Cuentas

jasistidas con apoyo técnico informático equipos de

1 computación y multimedia.

2c/o

lc70100'/, de procesos de contratación de equipos

1 formulario de programación y 4 s¿guimientps deI POA . 10/8

20/o

100t70Total

Págjna, 3 POAI
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación ,

Ingeniero de Sistemas, Electrónico o Licenciado en Informática
Postgrado en el área de informática o de gestión (Administración de Empresas, Ing
Comercial) o Curso en Seguridad de la información

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

8 Ms ¿lal
7

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

8
ÁREA DE EXPERIENCIA

8

3.3 Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:
Experiencia de 5 años en el área y en el sector
público
2 años de experiencia en la gestión y
administración del área de tecnologías de
información

Cualidades Personales

Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y Creatividad

1

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos avanzados de administración, configuración de servidores y redes Windows y opensource

2 Conocimientos de Sistemas de Información Geográfica

Conocimientos de software y metodologias de diseño de sistemas

Conocimientos avanzados en organización de bases de datos

Conocimiento en la definición de estándares de seguridad de datos

Conocimiento de herramientas de difusión de información socioeconómica

Conocimiento del idioma aymára

3

4

5

6

7
•

Págjna 4 POAI
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplirfliento

Fecha de elaboración 5/12/2022 ““;“ w““" 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

IG7Er
Nombre

\

'Úaría Felix Delgadillo Camacho VO BO

lau María Felix Delgadillo Camacho

-t

$

Página 5 POAI
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Fecha: 5-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDiVIDUAL (P.O.A.l.)

Ítem : 5

1.IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: PROFESIONAL 1 DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

1.2 Dependencia (Área) : DEPARTAMENTO DE INFORMÁtICA

1.3 Categoría:

Superior [..] Ejecutivo [] Operativo B]
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA
/

8
• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES Y SUBDIRECCIÓN
MACROECONÓMICA

PROFESIONALES – TECNICOS INFORMÁTICOS DE LAS

1 DISTINTAS ENTIDADES PÚBLICAS

PROFESIONALES Y SUBDIRECCIÓN
MACROSECTORIAL2 2

PROFESIONALES Y SUBDIRECCIÓN DE

POLÍTICAS SOCIALES3 3

4
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
LEGAL 4

e PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO5

6

7

5

6

7

P

2. DESCRIPCIÓN 4

2.1 Objetivo del Puesto

Planificar y ejecutar actividades de administración de sistemas informáticos, cartografía temática y de base de datos, así también
coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnológica en niveles óptimos de fu.ncionamiento.

2.2 CumplimientQ de Normas

• Ley 1 178

•

Responsabilidad por la Función Públicq

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

Página 1 de 4
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2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

• PIGE: Proyecto de fortalecimiento del Data center,
implementado.
• PISLEA: Plataforma de e-learning para capacitación en soft\A;are
llibre de ofimática, implementada

Participar en la implementación de la 5ta Fase de l• plsl: Al menos 3 copias de seguridad de los servidores WEB y
Itos planes de Gobierno Electrónico y Software 1 servicio SIG, como parte de sistemas de respaldo
Libre ~ I' PISl: Documentación de la Red Actualizada

• PISl: Elaboración y/o actualización de manuales

01 14c70

3.1.4.2

02 IPIGE: Desarrollo de aplicaciones para el registro de avances en el
SIMPS utilizando formatos abiertos o servicios web,

10%

;...'.; I .' l¿:::?:,::J;’“''"'»'':””"'-'”
100% de los equipos de comunicación, controlados y en

lfuncionamiento conectados a la RED LAN de UDAPE (dispositivos
lde comunicación: wifi, switchs y móderns conectados y

1 funcionando)

10cyo

Funciones Recurrentes

1.1.1.3 01
Proporcionar información georeferenciada para eII 100% de requerimientos de apoyo en la pfovisión de información

janálisis de proyectos de norma Igeoreferenciada para el análisis de proyectos de norma Atendidos
2%

Apoyar la ejecución de reuniones con logística
Itécnico informático de equipos de computación y
Imultimedia para la exposición de diapositivas
preparadas por los técnicos de UDAPE.

1.1.2.1 01

100% de reuniones del CONAPES asistidas en Casa Grande del

Pueblo. con apo o técnico informático a la Secretaria Técnica del

IcoNAPES con equipos de computación y multimedia

5%

Mantener las tabletas de la red virtyaE en

0 1 1 ::fnoT::2: : :t : ePradr fs 1 : :! =1 :n f: : : : c= 1 :t e r i o s d e 1lloo % de r actividades de man ten imi en brea Hz a das

Órgano E]ecutivo

1 .f .2.3 40/8

01

100% bases de datos y Geo data bases actualizadas, procesadas
je integradas al SIG-UDAPE open source, provenientes de
! diferentes instituciones del EstadoRecopilar y procesar información cartográfica y

Igeoreferenciada proveniente de diferentes
lfuentes para la generación de documentos e
informes en medios impresos y digitales

4%

2.1.5.1

02
100% de requerimientos de apoyo en procesamiento de datos y
jelaboración de mapas atendidos, para las subdireccianes de
Política Social, Macrosectorial, Macroeconómica y MPD

30/8

Elaboración de documentos e informes en

medios magnéticos impresos y /o digitales.

100% de mapas elaborados con nueva información geográfica
I recopilada, procesada y validada, de multicapas espaciales.
jpuntos, líneas, polígonos, etc

2.1.5.2 01 3%

2 p 1 + 5 r 3 0 1 1 1: 1 : : : :1 : 5 : J g :asi ifanm12 ;i: :TaT:s i 9 fo r n1 á Uc o1 Sistema de Monitoreo ge sU o nado y en funcionamiento n
2%
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TAREA I N' FUNCIONES RESULTADOS o/o

3.1.4.1
01 1 Diseñar, desarro}lar y mantener la plataforma de jsistema de Control de Proyectos de Norma funcionando.

sistemas informáticos y atender requerimientos

02 1 de apoyo en procesamiento de información 11 Infraestructura open source para acceso a mapas temáticos.

2%

10%

80/601
I Apoyar el mantenimiento de equipos de

jcomputación e impresoraé

100% de Asistencia con soporte técnico a incidentes
jcomputacionales y servicios de mantenimiento físico de equipos

Ide computación y comunicación3.1.4.4

02 jotras tareas asignadas por el inme-diato superior 1l00%. de las tareas asignadas por el inmediato superior
’ ------- '- -' """'’T"’"-’ '’-'--"-’ jatendidas

'5%

3.1.2.4 01
1 Apoyo en tareas administrativas (cartas.

1 informes, memorándums, etc.)
100% de procesos administrativos de adquisición de equipos,

1 contratación .de servicios 'TIC y selección de personal atendidos.
2%

8
3.1.2.6 01

Órganización y ejecución de las Audiencias- de
Rendición Pública de Cuentas

100% de-Audiencias de Rendición Pública de Cuentas asistid'as

1 con apoyo técnico informático y equipos de computación y
multimedia

20/8

• Desarrollo, implementación y mantenimiento del sistema de

„y 1 Registrar documentos internos de forma digital y 1 registro digital de docUmentos internos.
v ' I resguardar en los servidores de UDAPE l• Migración de la anterior base de datos de documentos internos al

nuevo sistema

3.1.4.5

3.1.3.1

12%

01 Asistir a cursos de capacitación relativos al cargo 140 horas académicaS, 2%

100%TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Ingeniero de Sistemas, Licenciado én Informática, geógrafo’o equivalentes (Titulo en Provisión Nacional)
Preferentemente postgrado en el área dé informática

/

GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

MIM

3.2 Experiencia
[:iwZ83H=gRigia®/i

ÁREA DE EXPERIENCIA

M
M1 neII

Página 3 de 4



.- E;@E©3
BICENTENARIO DE

BOLIVIA
#órtV~fA

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:

/

3 años experiencia laboral en el área
2 años en el manejo de Base de datos
Económico y sociales
1 año en el desarrollo de sistemas

3.3 Cua{idades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y Creatividac

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos de Sistemas de Información Geográfica

2 Conocimiento en aplicaciones SIG Open Source

3 Conocimiento del manejo de Bases de Datos Geoespaciales y Cartografía

4 Conocimiento de configuración de DNS, PROXY y Servicio de Datos

5 Conocimiento de Metodologías de Diseño y Análisis de Sistemas

6 Conocimiento en gestión y administración de servidores físicos y virtuales
7 Conocimientos del idioma Aimara

8

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de eEaboración 5/1 2/2023 Fecha de a.probación ,2 9 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/0@024

Sii;Tim);ii;
fDulfred Guüerresz SarÜines
tefe Depto. de Informática

\ina Tatiana SantaNa Alarcón

Tr

Claufe

@#a
871

Lic. María Félix Delgadillo Camacho
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2. DESCRIPCIÓN

="@E@3
BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Fecha:

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

Dependencia {Área) :1.2

1.3

1.4

Categoría:

Supervisión

• Titulodelpuestoinmediato.superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA
1

Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce éupervisión directa (si corresponde)

• Relaciones con otros puestos

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA

MACROECONOMICA

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA

2 MACROSECTORIAL

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA

3 SOCIAL

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4 ADMiNiSTRATiVa FINANCIERO

5 PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL

6

2.1 Objetivo del Puesto

2.2 . Cumplimiento de Normas

dBHPE Departamento Administrativo Fina'nciero
Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
Uni%faW;l8Erfó?rEgjijnas

+

6Ítem :6-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

PROFESIONAL III BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

Superior []

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Puestos de otras institucionesPuestos intrainstitucionales

PRO'F.ESIONALES – TECNICOS INFORMÁTICOS DE LAS

DISTINTAS ENTIDADES PÚBLICAS

2

3

4

5

6

mIiáTá¿iaiáFie im1 Ml @ M
de hacer más eficiente el uso y aplicación de recursos bibliográficos y tecnológicos en

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público•

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos
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1

2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones EspecIficas del Cargo

3.1.4.6 IGestionar relaciones de intercambio con instituciones y jseguimiento a los 4 convenios vigentes y estabEecidos
bibliotecas afines a la Unidad realizado\

3.1.4.6
1 Difundir los productos institucionales (CD-ROM, libros y

100% de productos institucionales distribuidos y difundidos1 publicaciones geNerados por UDAPE) a usuarios
externos que visiten la Biblioteca

Campaña de Difusión BibI ica a través
de actividades de difusión de información ldas

web de UDAPE y distribución de tripticos en
:erias, visitas y otros)níversidades, Institutos lrivad

Funciones Recurrentes

=.'.'.' 1 ' 1:;3::*:’:=:;El7.Tg, 3,’L:,?.::T;';*”"-"""“""";=1'''”'.„'';'.;“'''.,“.,;',:;*„',;1 o/n

Realizar el procesamiento técnico bibliográfico de las
3.1.4.5 1 5 junidades que ingresan a la Biblioteca, bajo normas y - 1l00% de citas bibliográficas registradas

reglas de aplicación standarizada

100/o

Gestionar el servicio de fumigación y aspiración, para
3.1.4.5 1 6 IIa prevención y conservación de las unidades 11 Servicio de conservación realizado

bibliográficas

50/o

3.1.4.5
Registrar en orden correlativo los documentos internos

7 1(AM. DTA, DTE, DTM), en la Base de Datos 1100% de dócumentos il}ternos regÉstrados
correspondiente

1q)/o

@ I Realizar el control de’calidad permanente a los 1 Una Base de Datos en ABCD e inventario de unidades
3.1.4.5 1 8 Iregistros en Base de Datos ABCD e inventario de las lbibliográficas depurados y actualizados (resultante del

unidades bibliográficas 1 proceso de expurgo)

-lo/q

3.1.4.5 9 1 Registrar y mantener actualizado el archivo de gestión 1l00% del Archivo de Gestión del Departamento de
}del Departamento de Informática (Inf.- Biblioteca) 1 Informática actualizado

50/b

3.1.4.5 10 Depuración y/o descarte (Canje - Donación) de
unidades bibliográficas de uso no ftecuente

l000/, de unidades bibliográficas depuradas y/o descartadas 3c70

=...'.' 1“ 1:.';;*}:'=.’:F,:=:::'?""'»':';':"';''"'':';;" 1"'*'~''-''''.;~''''''“"'„":'''''-'';'''“~''';3©/o

. a HP 1 da IOtras tareas asignadas por el Jefe del Departamento 1100% de las tareas 9signadaé por el Jefe del Departamento
'’- 1-“'í’ l '' Ide Informática. Ide Informática atendidos

50/8
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Doce Alertas Bibliográficas, enviada a los funcionarios a
través del Outlook 5c/o

50/8

50/6

20/o

40/b

10.0% de requerimientos bibliográficds atendidos

1060/o de unidades bibliográficas solicitadaé en sala

3.1.4.6 13 Brindar servicios de información bibliográfica a
usuarios internos y externos

1l00% de fotocopias realizad¿s en atención a demandas de1

lpúblico en general

100% de solicitudes de préstamo atendidas y registradas en
la Base de Datos "PRESTA"

6
100% de solicitudes atendidas a través de E-mail, teléfono y
panel de informactón a¿tualizada y referencia

4c%

30/o

3c%

20/o

3.1.4.6
1 4 1 :1;r::: : n : t 31 i:: 3 g A d e c i rT1 i e n t o d e 1 a b i b 1 i o grafía que 11 p oo % de notas de agra de ci mil nt o e labor á das

3.1.2.3

3.1.3.1

Realizar rendición de cuentaé del éervicio de

1 fotocopias
15

100% de reportes de recaudaciones de fotocopias
fsemanales efectuados: (Sierñpre y cuando se realice el

jservicio)

16 1 Asistir á cursos de capacitación relativos al cargo 140 horas de eapacitación

TOTAL. ., . . 100c70

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 . Formación

Licenciado (a) en el área de Bibliotecología y Ciencias de la Información o ramas a

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Complementaria

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA t

ÁREA DE EXPERIENCIA

-Esencial

M;rIa
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Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el'puesto: 5 años de 9xperiencia laboral general

4 años de experiencia en el área

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimientos en estandarización de archivos bibliotecológicos (uso de Tesauros)
1

, Amplio coñocimiento del desarrollo-de bibliotecas y promoción de servicios de información

3 Conocimientos del USO de sistemas integrales de gestión bibliotecaria (KOHA o ABCD)

Cursos,.conáresos y/o talleres de actualización relacionados con el área4

, Conocimiento del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de Ia P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

F e c h a d e e 1 a b o r a c 1 ó n 6 / 1 2 / 2 0 2 3 / F e c h a d e a pro bac 1 ó n 2 bD a 1 CH 2023
Fecha inicio de ejecución 'Of /2024

[®réd Gutiérrez Sanjinés Gaby Gutierrez Ramos
111 Biblioteca

VO BO

Í:%

rae

MZro Claure B\allesteros

-directora General Ejecutiva

Lic. María Felix Dejgadillo -

Camacho de ViH;Iba
DIRECTOÑA GENERALEiECUTIVA
UnIdad de Análisis-de Políticab

gqei81es y Económicas
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Fecha:

1 . IDENTIFICACIÓN

8

6

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

1.4 Supervisiónl

• Titulo del puesto inmediato superior:

Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)•

• Relaciones con otros puestos

2

3

4

5

6

7

mIO $;o rmalento a

a usuarios finalesdesarrollo de sÉstemas de información dar a

2.2 Cumplimiento de Normas

dHHPF Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

FormuÉario 002

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
UNdadoñavifin%Hgiráica$

ítem : 75-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A 11.)

PROFESIONAL II DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

Superior []

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

Superior

- Profesionales

Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES SUBDiRECCIÓN DE POLÍTICA

MACROECONÓMICA

PROFESIONALES – TECNICOS INFORMÁTICOS DE LAS

,DISTINTAS ENTIDADES PÚBLICAS -

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA

MACROSECTOREAL 2

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA

SOCIAL 3

4

5

6

7

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL

proporcionar apoyo en

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos•
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BOLIVIA

2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

3.1.4.1 l 038

3.1.4.2 1 02

Funciones Recurrentes

3.1.2.4 1 01

6

3.1.4.3

dHHPF ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
Unlds%dcPa$eA$n;1ÉBi¿rfó}39¿ílica8

FUNCIONES

01

02

Mantenimiento de sistemas informáticos

04

05

01

Implementar la 5ta. Fase de los planes de
Gobierno Electrónico y Software Libre.

03

Participación en procesos de contratación de
bienes y servicios.

01

Eyalyar eerman:?temfnte Ios e.quíR 9s 1l00% de solicitudes de actualización o reemplazo de
comput?cionlle? y actiyos.de c.omun,i9a.ció: para jequipos por modernización, incorporación de usuarios o 1

m a nJ :nAT ja : :f :ap:71 : 31u1 : i :1En: : : : : : 7 d e l e n1 e r g e n c i a técnica p ( E neri = Diciembre 2024 )

02

03

Actualización permanente de la documentación 14 listas de documentación de la red actualizadas
u+ I de la red. l(Errero - Diciembre 2024)

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

1

RESULTADOS

Sistema de Control de Almacenes y Activos Fijos en
producción para uso de los distintos usuarios, (Enero -
Diciembre 2024)

3%

Sistema de Permisos Particulares, Licencias y

jvacaciones funcionando. (Enero - Diciembre 2024)
3%

Sistema de Control de Proyectos de Norma

lfuncionando. (Enero - Diciembre 2024)
30/8

Sistema de Registro de Documentos Internos

lfuncionando. (Enero - Diciembre 2024)
30/8

ISistema de Reserva de Salas de Reunión. (Enero -
Diciembre 2024)

3%

10%

6%

PIGE: Implementación del sitio web de UDAPE.

PISLEA: Implementa¿ión de plataforma de
je-learning para capacitación de software libre de
ofimática.

PISl: Actualización de manuales de los sistemas
informáticos. 60/6

100% de los procesos administrativos de contratación

Ide equipos. personal y servicios tecnológicos,
atendidos. (Enero - Diciembre 2024)

2%

185 equipos de computación controlados y en
Ifuncionamiento conectados a la red LAW de UDAPE.

(Enero - Diciembre 2024)

4%

4%

100% de equipos computacionales obsoletos y/o en
Imal estado preparados para la baja. (Enero - Diciembre
2024)

20/8

3%

Página 2 de 4
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TAREA NO FUNCIONES RESULTADOS o/o

Apoyar la ejecución de reuniones con logística 1l00% de reuniones de1 CONAPES asistidas en Casa
n, 1 técnico informático de equipos de cornputáción y IGrande deE Pueblo, con apoyo técnico informático a la
“ ' I multimedia para la exposición de diapositivas ISecretariá Técnica del CONAPES con equipos de

preparadas por los técnicos de UDAPE, jcomputación y multimedia

1.1.2.1 40/8

Mantener las tabletas y la red virtual en

o1 1 infor:;:!::aam:::t;s\::auil5:r:::e=::::eS Es MI 1l00% de actividades de mantenimiento realizadas.
Órgano Ejecutivo

1.1.2.3 3%

2.1.5.2 01

02

03

04

100% documentos producidos por UDAPE-para versión
impresa diseñados, diagramados para formato digital e
impreso2.1.6.1

2.1.6.2

2.1.6.3

-Apoyar y/o realizar el diseño y seguimiento a la
edición diagramación e impresión de los

documentos en versiones imp-resas, producidas
por UDAPE,

2%

100% Banners producidos pbr UDAPE, difundidos en
página web y/o redes sociales,

3%

2%

2c70

3.1.2.6 01 Organización y ejecución de las Audiencias de IApoyo en la organización-y ejecución de la Rendición
Rendición Pública de Cuentas. IPúbtica de Cuen.tas.

3.1.3.1 01 I Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo.140 Horas academicas,

01
Computadores ÓortátiÉes de circulación interna y
jexterna, revisados y actualizados. (Enero - Diciembre
2024)

40/6

Asistir a los usuarios en los requerimientos e
incidentes computacionales y los programas.

Colaborar y trabajar en equipo con el resto de los
analistas (HELP DESK)3.1.4,4

02 100% de los réquerimiehtos e incidentes
computacionales atendidos. (Enero - Diciembre .2024)

20c70

03 Cuaderno de incidentes computacionales actualizado,
(Enero - Diciembre 2024)

3%

50/8

100c70

o 4 o t r a s t a r e a s a s i g n a d a s p o r e l i n m e d i a t o superior 8 : : : :i :: 5: : 31: : H 7 : : : :?:fc7:=ljm2%dji ; o

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Ingeniero de Sistemas, in Electronico Licenciad In Info lática

GRADO DE FORMACIÓN NIMO
ACEP l L E

Comnlernentaria

ÁREA DE FORMACIÓN

Página 3 de 4
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Unid_ad de Análisis d.e políticas

Sociales y Económicas

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementaria

8 Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: Experiencia laboral de 4 años en el área
Experiencia de 2 años en desarrollo

programación de sistemas y aplicaciones

\

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimiento en redes TCP/IP-LAN WAN Open Source
2 Conocimientos de Lenguajes de Programación Open Source
3 Conocimientos de Metodologías de Diseño de Sistemas
4 Conocimiento de herramientas de backup, antivirus y gestión de datos
5 Conocimientos en diseño gráfico PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR.
6 Conocimiento de idioma aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

8 La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cu.mplimiento

Fecha de elaboración 5/1 2/2023 ' Fecha de aprobación 29 DIC 2023
Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Norñbre Du»éd/éutiérrez Sanjinés Nombre. Miguel Angel Ortiz Apaza

VO BQ

Nombre.

'cierorc

C)laure Ballesteros

Directora General Ejecutiva

María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Dejgadillo
Camacho de villalba

DIRECTORA GENERAL ÉJÉCU’TIVA
Unidad de Análisis-de Políticas

Sociales y Económ+688 Página 4 de 4

/
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l . IDENTiFICACIÓN

8
/

•

2. DESCRIPCIÓN

Fecha:

1,1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia {Área)

1,3 Categoría:

1,4 SupervIsIón:

+ Titulo del puesto inmediato superior:

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce superVisión directa (si corresponde)

• Relaciones con otros puestos

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

2,1 ObjetIvo d¿l Puesto

AnaIIzar temás del área fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluación
del Sector Fiscal. analizar documentos ítica sectorial, desarrollar investigación aplicada en el área de
finanzas públicas cbn énfasis en tributa lpuesto y contabilidad gu

2,2 Cumplimiento de Normas

"##.
br)[ iViA Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administración de Personal

4-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

ECONOMISTA 1 SECTOR FISCAL

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Ej e c u t i v o []Superior []

SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Superjor

ECONOMISTA II SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
ECONOMISTA II SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Puestos intraInstItucionales

Dirección General Ejecutiva UDAPE

Secretaría Técnica del Consejo de Politica Económica

y Social

Subdirecciones de UDAPE

Analistas Subdirección Politica Macroeconómica

Analistas Subdirección Politica Macrosectorial

Analistas Subdirección Polítícas Sociales

Departamentode Informática

Departamento Administrativo Financiero
Biblioteca

Constitución Política del Estado

Ley 1178

Responsabilidad por la Función Pública
Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público
Reglamento Interno de Personal
Código de Etica
Reglamentos Específieos y otros internos

•

•

•

•

Formulario 002

10item :

Operativo a]

+

Puestos de otras instituciones

1 Viceministro de Política Tributaria

2 Viceministro del Tesoroy Crédito Púbfico

Director Gral. de Programación y Operaciones TGN3

4

5

6

7

8

9
10

11

Director Gral. de Análi gis y Políticas Fiscales

Dirdctór Gral. de Programación y Gestión Presupuestaria

Director Gral. de Seguimiento a la Inversión y el Financiamiento

Director Gral. de Contabilidad Fiscal

Director Gral. de Normas de Gestión Pública

Técnicos del Servicio de Impuestos Internos

Técnicos de entidades proponentes de proyéctos de norma
Técnicos de la AdÜana Nacional de Bolivia
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2,3 FuncIones y Resultados

Funciones Específicas del Cargo

2.1.1.1

Funciones Recurrentes

1.1.1.1

1.1.1.2
6

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2

3.1.3.1

e 3. PERFIL DEL 'PUESTO

3,1 FormacIón

IRPFd
Lh d&dc$#É113:1::1:kas

BOLIVIA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

FUNCIOÑES

procesamiento de inforrr;ación y/o
elaboración de dI u otros.

Análisis económico, social y gectorial de
propuestas de políticas y

1 mmlñfísTmmmmTa–s-
instancias involucradas en los proyecto de norma
ja fin de consensuar criterios.

1

2 Elaboración de informes y presentaciones,

I Registrar y organizar permanentemente los

[proyectos de norma.
3

4 IRecopilar y procesar información.

Elaborar documentos e informes en medios

I impresos y/o digitales.
5'

Participar en programas de capacitación.6

Licenciado en Economía y ramas afines (Título en Provisión Nacional)
Estudios académicos de Postgrado a nivel Maestría en Economía, Economía Aplicada o en áreas
cargo (presentar certIficado de estudios o título de Maestría)

Formulario 002

RESULTADOS

requerimientos de análisis yrespuesta a

evaluación de políticas durante la

Igestión.2024
10,00c70

100%de Ayudas Memorias de Trabajo o
Presentacionés elaboradas a requerimiento, para el diseño

Ide políticas y programas durante la gestión 2024

10,00%

l00% de proyectos de norma asignados, coordinaaos,
durante la gestión 2024. 20,00c/o

35,00 cyo
100% de informes y presentaciones de los proye==
norma asignados, durante la ges{ión 2024.

100% de proyectos de norma organizados durante la géstión

12024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.
1,00c70

- Documento de Evaluación de la economía boliviana
felaborado (sector Fiscal-Anuaf 2023), durante la gestión
2024.
- 100'7, de base de datos del sector Fiscal actualizada y

revisada, en base a la información recibida durante la gestión

- Capítulo Fiscal del Dossier de Estadísticas Vol. XXXIV
jelaborado y revisado. durante la gestión 2024.
f- 3 Banners temáticos (sector fiscal) revisados para ser
publicados en la página WEB, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2024

2024

10,00c70

12,00c70

1 Certificados de al menos 40 horas de capacitación. 2,00c70

100%TOTAL

ÁREA DE FORMACIÓN

'ii i i i i !
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3,2 ExperiencIa

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

CantIdad de años de experIencIa mínima requerIda para ocupar el puesto: 5 años laboral general

3 años laboral en el área fiscal en el sector
público,

8 1 . Iniciativa X 5. Capacidad de expresión y comunicación
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analítica
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de síntesis, investigación y
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad

1 Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma,

2 Capacidad de organizar y coordinar trabajos en equipo

3 Pro actividad para obtener datos fiscales y .elaborar trabajos del área fiscal

3.4 Otros requisItos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3,1 y 3.2

X
X
X

X

Al menos un trabajo de investigación (presentar caratula de la misma).

Conocimientos de la normativa del sector fiscal (Ley descentralización administrativa, Códfgo Tributario, Ley 843,
Ley de Administración Presupuestaria, Ley de Participación Popular, etc.). .

3 Sólidos conocimientos de econometría y manejo de bases de datos
4 Buen conocimiento del idioma inglés
5 Conocimiento del idioma aimara

6 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

1

2

La suscripción de la P.O. A.1., supone conformicjad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de 9 entó.

8 Fecha de elaboración 04/1 2/2023 Fecha de aprobación 29 Jd 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

SUBS: Uelson Daniel Bernal Ardúz

V' B'

liro Claure Ballesteros

Directora General Ejecutiva

María Félix Delgadillo Camacho

sociales 9 Económicas
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Fecha : 4-dic.-23 11
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

Ítem :

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

ECONOMISTA 1 FINANZAS Y PENSIONES

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECÓNÓMICA

Superior [] Ejecutivo [ ] Operativo [x]
Supervisión

• Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROECONÓÚICA

+ Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

1.4

8 . Superior

Profesionales ECONOMISTA II SECTOR PENSIONES

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

Dirección General Ejecutiva

Subdirecciones de UDAPE

Secretaria Técnica del CONSEJO

Analistas y Técnicos de UDAPE

Administracion, BÉblioteca e Informática

Puestos de otras instituciones

1 Ministros, Viceministros, Directores y otros

2 Técnicos ASFI, ASOBAN, APS, BCB, SENASIR

3 Técnicos de Ministerios relacionados

4 Personal y Tecnicos de ABA, BBV, Gestora

5 Otros Ocasionales

6

\

1

2

3

4

5

6

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

7 7

mai-i8mcadores y aima

mo de temas relacionados al ámbito macroeconómico en

-slcTarB1

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1178

• Res}>onsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal

• p Código de Ética

+ Reglamentos Específicos y otros internos

J
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8

8
3. PERFIL DEL PUESTO

2.3 Funciones y Resultados

>

W==MT;=mi===2.1.2.1 2
jpropuestas de políticas y prog ramas

ja pT;;¿mmcTmMTa=2.1.3.1 3
Idocumentos de investigación
Elaborar documentos=18s2.1.3.2 4 1 sectoriales

e
52.1.5.4

1 Programas Sociales
Funbiones Recurrentes

1.1.1.1

1.1.1.2

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2

3.1.3.1

3.1 Formación

"@dHHPF
Unidad de An3libis de Pabtc3s

Smides y [r«»HÜea3

hdtfV-IA Departafnento Administrativb Financiero
Sistema de Administración de Personal

FUNCIONES

na

Análisis, procesamiento de información y/o
elaboración de documentos y otros

FUNCIONES

Realizar la coordinación interinstitucional con las
1 linstancias involucradas a nn de consensuar

criterios de proyectos de norma para el Consejo

Elaboración de informes y presentacioñes de

1 proyectos de norma para el Conqejo
2

IOrgani gar y árchivar permanentemente los

jproyectog de norma .
3

RecQpilar y procesar información del sector
lñnanciero y pensiones

4

Elaborar documentos e informes en medios

1 impresos y/o digitales
5

6 IParticipar en programas de capacitación.

Licenciatura Economía o ramas afines (Títu-fo en Provisión Nacional)

Estudios de Postgrado a Nivel Ma¿stría en economía o ramas afines relacionadas al cargo

GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO

ÁREA DE FORMACIÓN

Formulario 002

RESULTADOS

100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memoria
Documentos de Trabajo o presentaciones elaboradas durante 10%

ta gestión 2024

RESULTADOS

100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabajo o
presentaciones elaboradas durante la gestión 2024

Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2024

o
su consideración -hasta noviembre de 2024

r
5%2024

-.100% de proyectos de norma coordinados; recibidos por via
Pregular durante la gestión 2024.

10%

100% de informes, presentaciones o ayuda memorias
jelaborados de los proyectos de norma asignados durante lal 15%
gestión 2024

100% de pro;ectos de norma registrados durante la gestión

12024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.
2(yo

o nia oiviana ec or

[ Financiero y Pensiones)
Plazo hasta octubre 2024
1- l00% de base de datos del Sector Financiero y Pensiones
actualizada y revisada
Durante la gestión 2024
- Capítulo Financiero y Pensiones del Dossier de Estadísticas Vol
34

Plazo hasta agosto 2024
- 2 Banners temáticas (sector financiero y/o de pensiones).

12c70

10(yo

1 Certificados de al menos 40 horas de capacitación. 20/o

100%TOTAL

+
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Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

+

Formulario 002

3.2 Exderiencia

1 RIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementaria

6
Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años de experiencia laboral

3 años en el sector público en el área

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2, Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Análítica
7. Capacidad de síntesis e investigación
8. Creatividad

X
X
X
X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Un trabajo de Investiga-ción en áreas retacionadas al cargo (Referencia, fotocopia de portada)
Sólidos conocimientos en el área Financiera y de Pensiones tanto del Sistema de Reparto y Seguro Social
Obligatorio de largo plazo
Dominio de paquetes estadísticos – econométricos ó matemáticos

1

2

3

Conocimientos de idioma Inglés.

Conocimientos del idioma aymara
Se valorará cursos de especialización

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l.. supone conform.idad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 04/1 2/2023 Fecha de áprobación 29 DiC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Economista 1 Finanzas y Pensiones

Ronnie Wilmer López Chávez

VO BO

Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho
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Fecha : 4-dic.-24

1. IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área)

1,3 Categoría:

Supervisión

Titul. del PL.esta inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MÁC RC)ECONOMICA

1.4

4

5

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

2,2 Cumplimiento de Normas

+ Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética

+ Reglamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones yResulta'dos

,@
dOIJI VíA

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

ítem: 1 2
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

4NUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)

6)

ECONOMISTA 1 MACROECONÓMICO

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACkOECONÓMICA

Operativo [i]1Ej e c u t i v o []Superior []

• Título y canüdbd de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

Profesionales

- Técnicos Administrativos

• Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos de otras institücionesPuestos intrainstitucionales

Dirección Ejecutiva

Subdirecciones

Secretaria Técnica del CONSEJO

Analistas y Técnicos de UDAPE

Administracion, Biblioteca e Informática

1 Técnicos del Ministerio de Planificación del Desarrollo

2 Técnicos del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

3 Técnicos del Instituto Nacional dé Estadística

4 Técnicos del BancÓ Central de Bolivia

1

2

3

Realizar el análisis e investigacíón de tos temas, indicadores y aspectos relacionados a lo$ sectores
Real, Monetario. Precios al ámbitoy Fiscal, así como de temas

FuncIones Especificas del Cargo

de yIa
elabo=r¿¿ión c;; d u otros

100'/, de bases de datoq y documentos
jelaborados durante la gestión 2024

2.1.1.1

(ayudas memoria100c/o de ItO$ de
metodológicos y otros)ftrabajo analíticas, dI

durante la gestión 2024.

22.1.2.1
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Sistema de Administración de Personal Formulario 002

NO

Rt imc nes Es

RESULTADOS

+

3 IRecopilar y procesar información
Información recopilada y procesada para elaborar el

documento d

2.1.3.2 1 4 IElaborar Documento de 1

Un documento de Investigación elaborado y presentado a la
Dirección Ejecutiva

8 Funciones Recurrentes

Realizar la coordinación interinstitucional con las

finstancias involucradas, a fin de consensuar 1 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de
1 jcriterios de Proyectos de Norma para el Ireuniones de coordinación durante la gestión 2024.

Consejo

1.1.1.1 10/6

1.1.1.2 2 Análisis y evaluación de los Proyectos de Norma 1l00% de informes, presentaciones o ayudas elab.orados en

para el Consejo: llos proyectos de DS asignados durante la gestión 2024.
10/6

1.1.2.2 3
I Organizar y archivar permanentemente los
1 proyectos de norma

100% de proyectos de norma organizados durante la gestión
12024 9 remitidos al Departamento Legal para su archivo,

10/6

- 6 monitoreos del tipo de cambio
- 52 reportes de índices de Precios de Productos de
Exportación e índices de Productos Agrícolas.
- 52 resúmenes de indicadores macroeconómicos, sociales
y sectoriales para el grupo Macro (Hoja Mácro)
- Documento de Evaluación de la Economía Boliviana

(sectores real, precios, monetario y cambiario)
1- Eláboración, .coordinación y revisión de cuadros para el

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34 en la
parte correspondiente a los capítulos: real, precios,

I cambiario y monetario

2.1.5.1 4 IRecopilar y procesar información 16c70

2.1.5.2 5
Elaborar de documentos e informes en medios
impresos y/o digitales

15cyo

P
3.1.3.1 6 1 Participar en programas de. capacitación jcertiñcados de al menos 40 horas de capacitación, 20/6

100c70TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

Licenciatura en Economía (Título en Provisión Nacional) y estudios de postgrado a nivel de
maestría en Economia o ramas afines

GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN
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Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

1

3,2 Experiencia

NIVEL DE

ÁREA DE EXPERIENCIA

6 Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 4 años de experiencia laboral
3 años en áreas relacionadas al

cargo

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X

2. Responsabilidad X

3. Trabajo en equipo X

4. Toma de deeisiones X

5. Capacidad de expresión y comunicación X
6. Capacidad analítica X
7. Capacidad de síntesis e investigación X
8. Creatividad X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Uri trabajo de investigación áreasrelacionada al cargo (presentar caratula de la misha)
Manejo de software estadístico y/o econométrico.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión,
Capacidades analíticas y facilidad en -comunicacÉón.

Conocimientos de modelación matemática e.n Macroeconomia
Conocimiento del idioma inglés, conocimiento de un idioma nativo.

2

3

5

4

6

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La¿uscriHión de la P.O.A.l., suwne ¿onformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y comf+omiso de cumplimiento

F„h,d,m,dn„„ó, Ó4/12/2023 F,,h,@,p„b,„ó, 1 29/' DIC 2023

Fe¿ha inicio dé ejecución 02/01 /2024

=c 78r;;;iTa FM/
Roberto Carlos

1 i¿TdI.F1

Sociales y Económic6s

Üaría Félix Delgadillo Camacho
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PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

Formulario 002

13Fecha: 1 -dic.-23 item :

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto

1.2 Dependencia (Área)

1.3 Categoría:

1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROSECTORfAL

• Título y cantidád de los puestos sobre los que ejerce supervisión direcü (si coffesponde)

- Superior

Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

IN' miA

=Superior

Puestos de otras instituciones

ECONOMISTA 1 MODELOS ECONÓMICOS Y M

SLiBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

(1) Uno: Economista II Energia

6

Asesoría de Politica Económica y Gerencia de Operaciones

1 Internacionales del Banco Central de Bolivia (BCB)

Director del INE, Subdirector y técnicos de Cuentas Nacionales

2 delINE.

Viceministerio de Crédito Público . Ministerio de Economía y

3 . Finanzas Públicas

Técnicos de la Dirección de Financiamiento Externo e Inversión

4 Pública del VIPFE

5 Ministeriode Minería y Metalurgia

6 COM:BOL

7 Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)

1 Dirección Eiecutiva

2 Subdirector Política Macrosectorial

3 - Subdirección Macroeconómica y Social

6 Departamento de Informáti¿a

2.1 Objetivo del Puesto

\

4 Sectorialistas Subdirección Análisis Macrosectorial

5 Departamento Legal

7 Departamento Administrativo Financiero

2. DESC'RIPCIÓN

y-as económicos para e1 análisis y/o evaluación de las políticas. programas y.proyectos de manera transversal aRealizar
y monitoreo del desempeño del sector minero, evaluar y formularlos sectores de la Subdirecciónque. Asimismo, efectuar el

con la gestión y ejecución depropuegtas de política sectorial y apoyar en la elaboración de análisis técnico de proyecto de norma
políticas públicas.

2.2 Cumplimiento de Normas
Ley 1 178

e Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

• Reglamentó Interno de Personal

• Código de Ética

• Reglamentos EspecíficQS y otros internos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

@38
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BOLIVIA
Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administráción de Personal

2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES

Funciones Especificas de1 C

2.1.3.1 1 01 IRecopilar y procesar

02 IElaborar documentos sociales o sectoriales

03 IRecopilar y procesar información2.1,5.1

É Elaborar documentos e info{mes en medios imf;resos y/o04
[digitales

Funciones Recurrentes
lin¿ii;-í8Fí-i7;

01
I involucradas a fin de criterios

Elaboración de informes y presentaciones

y/o elaboración dede
2.1.1.1 03 u otros

)

2.1.2,1 04
políticas ; programas políticas y programas atendidos

3.1.3.1

Fcenciado® L =iTF;RGÍÑ==-;B
perior en economía, estadística o ramas afines.Estudios a nivel rhaestría o su

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

3.2 Experiencia

ÁREA DE EXPERIENCIA

ntaria

\ Formulario 002

3 Documentos:
Sector Medio Ambiente

2.- Sector Agropecuario
3.- Sector Energía.

3 Documentos
1.- Sector Medio Ambiente
2.- Sector )P

3.- Sector Energía

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol.- 34
IUn de Documentos Sectoriales

1 Banñer temático pára fa página web
Una Evaluación de la economía

'DossÉer de Estadísticas Sociales y Vol. 34

'Un compendio de Dócumentos
1 Banner temático para fa página web
Una de la economía

100% de proyectos de norma analizados

100% de proyectos de norma analizados

100% de respuesta a Eos r¿querimientos de análisis

40 horas de capacitación cértlficada e informes presentados
a los 2 días de la capacitación realizada.

TOTAL

'\

NIVEL DE EXPERIENCIA

Página 2 de 3
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BOLIVIA
Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años de experiencia laboral general
3 años en análisis macroeconómico (proyecciones
macroeconómicas)

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X

X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación X
6. Capacidad Analítica ' X
7. Capacidad de síntesis. investigación y X

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Dos trabajos de investigación en el área relacionada al cargo.
Manejo de software estadístico-econométrico (STATA, SPSS).
Capacidad analítica, facilidad de comunicación y buena redacción.

Deseable conocimiento en el-idioma inglés.
Cono9trniento de un icHoma amara.

1

2

3

4

5

6

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

/

/

La suscripción de la P.o.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimIento

Fecha de elaboración
\

01 /1 2/2023 Fecha de aprobación ,29 Die 2023,

Fecha inicio de ejecución 02/O1/2024

auarez
de PoI, Macl

Servidor Público

Edwin fuarez Donaire

Economista 1 Modelos Económicos y
Minería

\P BO

Claure \eros Lic. María Félix Delgadillo Camacho

Sociales y Económicas

Página 3 de 3
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1. IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto:

•

e

2. DESCRIPCIÓN

2,1 ObJetivo del Puesto

F.9 9 QHHPF
BOLIVIA "%=Él:“h'':}“’ BOLIVIA

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

Fecha: . 4-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

ECONOMISTA II SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA1,2 Dependencia (Área)

1,3 Categoría

Ej e c u t i v 6 []Superior []
1,4 SupervisIón

ECO-NOMISTA [ SECTOR FISCAL• Titulo del puesto inmediato superior:

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relqciones con otros puestos

Puestos IntrainstitucIonales Puestos de otras instituciones

Dirección Ejecutiva UDAPE

Secretaria Técnica del Consejo de Política

Económica y Social

Sul)direcciones de UDAPE

Analistas Subdirección Politica Macroeconómica

Análistas Subdirección Política Macrosectorial

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Análistas Subdirección Políticas Sociales

Deparatmento de Informática

Deparatmento de Administración

Biblioteca

presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y delAnalizar temas del área fiscal y elaborar informes técni
de política sectorial, desarrollar investigación aplicada en el área de finanzasSector Fiscal. analizar documentos del áréa

deuda interna, inversión pública. prdsupuesto y contabilidad gúblicas con énfásis ltal

2,2 Cum plimiento de Normas
• Constitución Política del Estado

• Ley 1178

• Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

+ Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética-

• Reglamentos Específicos y otros internos

Formulario 002

14Ítem :

[x]Operativo

1 Viceministerio del Tesoroy Crédito Público

Viceministerio de Politica Tributaria2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Director General de Contabilidad Fiscal

Director General de AnáEisÉs.y Politicas Fiscales

Director General de Programación y Operaciones TGN
Fáób«3ñét&déS®ü+ññÑólliTñVdiión 94

Financiamien'to

Director General de Programación y Gestión Presupuestaria

Director General de Normas de Gestión Pública

Técnicos del Servicio de Impuestos Enternos

Técnicos de entidades proponentes de proyectQS de norma

Técnicos de la Aduana .NacÉonat de Bolivia
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2l3 FuncIones y Resul jados

Funciones Especificas del Cargo

Funciones Recurrentes
P

6 1.1.1.1

1.1.1.2

1.1.2.2

2.1.5.1 1 4 IRecopilary procesar información

2.1.5.2

• 3.1.3.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 FormacIón

qHRFF
uld¿isa'7laljl#:}QC

BOLIVIA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Persbnat,

FUNCIONES

Análisis, procesamiento de información y/o
elaboración de documentos u otros

Análisis económico, social y sectorial de

propuestas de polÍticas y programas

;_;;:Iii:;;;=1:IT:::'::;='1.;:::::::1:";;lr/:::*7.'. T:!:T“;~'''":';'.“„,'"«:"““'”*;
criterios. 1 -- .-

2 IElaboración de informes y pnsentaciones

Registrar y organizar permanentemente los
proyectos de norma

3

Elaborar documentos e informes en medios

impr9sos y/o digitales
5

6 IParticipar en programas de capacitación

ílFeFFB-FsTó MonaÉrMlIElaiiB:8l[811 aBEl
E'studios académicos de Postgrado en economía, economía aplicada, economía n
en áreas relacionadas al cargo

(
GRADO DE FORÜACIÓN MÍNIMO

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Formulario 002

100% de respuesta, a los requehmientos de análisis y
evaluación 'de politicas económicas y programas durante la

1 gestión 2024

10,00%

400% de Ayudas Memorias, Documentos de Trabajo a
Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el diseño de
políticas y programas durante la gestión 2024

10,00%

20,00c%

100% de informes y presentaciones elaborados de los
1 proyectos de norma qsignados durante la gestión 2024,

35,00c70

.100%.proyectos de norma organizados en la gestión 2024 y

jentregados al Departamento Legal para su archivo,
2,00c70

- Documento de Evaluaéióñ de la economía boliviana

I elaborado (sector Fiscal-Anual 2023), durante la gestión 2024
1- l00% de base de datos del sectQr Fiscal actualizada y
revisada, con base en la información recibida durante la
geétión 2024.
- Capítulo Fiscal del Dossier de Estadísticas Vol. XXXIV
elaborado y revisado, durante la gestión 2024

1- 3 Banners temáticos (sector fiscal) reviiados para ser
l publicados en la página WEB, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2024

10,00c70

11,00c%

2,00c70

100,00c70

Certificados de al menos 40 horas de capacitación.

TOTAL

+

Complementaria
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Éd[ivIÁ Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administración de Personal Formulario 002

3,2 ExperIencIa

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

ComplementarIa

Cantidad de años de experIencia mínima requerIda para ocupar el puesto: 3 años laboral general
1 años laboral en el área fiscal en el sector
público

6 3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresión y comunicación
2. Responsabilidad X 6. Capacidad analítica
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de síntesis e investigación
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad

Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma.
Capacidad de organizar y coordinar trabajos en equipo.
Proactividad para obtener da los fiscales y elaborar trabajos del área fiscal.

X

X

X

X
1

2

3

3.4 Otros requIsitos de conocImientos requerIdos que no se encuadren en los acápltes 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigación ( presentar carátula de la misma).

Conocimientos de la normativa del sector fiscal (Política Fiscal, Financiamiento e Inversión Pública, Ley de
Administración Presupuestaria, NQrmas Básicas del Sistema de Crédito Público , Sistema de Tesorería, 1

Sistema de Presupuesto, Normativa de Administración Presupuestaria y Financiera ).
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión,

Buen conocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aymara.

1

2

3

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.o. A.l., supoo Gnformidad dentro)el periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 14/12/2023 Fecha de aprobación .29.biC 2023
Fecha inicio de ejecu' rO1/20

Cristhian 1/%/déz Femandez

río
Ballesteros

Directora General Ejecutiva

María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Dejgadillo
Camacho de Villalba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
unidad -de Análisis-de Polítias

Sociales y Económicas
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1, IDENTiFICACIÓN

1,1 Dénominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área) :

1,3 Categoría:

8

e
9

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

E @JBI
BOLIVIA

Fecha:

1,4 Supervisión

• Titulo del puesto inmediato superior:

• Título 9 cantidad de los puestos sobre los que ejerqe supervisión directa (si corresponde)

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

'- Apoyo y servicio

• .Relaciones con otros puestos

8

Analizar temas del área fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. ReaIIzar seguimiento y evaltm
del área y propuestas de política sectorial, desarrollar investigación aplicada en el área dedel Sectro FÉscal, analizar

finariz-as públicas con énfasis en régimen aduanero e ingresos públicos.
8

2,2 Cumplimiento de Normas
• Constitución Política del Estado

• Ley 1 178

6 Responsabilidad por la Función Pública

+ Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

• Reglamentos Específicos y otros internos

„dHHPF
BOLiVIA Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administración de Personal Formulario 002

15Ítem :4-dic.-24
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)1

ECONOMISTA II SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO

pSUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

[x]Ejecutivo LJSuperior [ ] Operativo

ECONOMISTA 1 SECTOR FISCAL

- Superior

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Dirección General Ejecutiva UDAPE

Secretaria Técnica del Consejo de Politica Económica

y Social

Subdirecciones de UDAPE

1 Viceministerio de Política Tributaria1

2

3

4

5

6

Director General de Asuntos Arancelarios y Aduaneros
2

3

4

5

6

8

9

Dire$ción Genaral de Tributación Interna

Dirección General de Estudios Tributafios

Aduana Nacional de Bolivia

Servicio de Impuestos Nacionales

Viceministro de Tesoro y Crédito Público

Director General de Normas de Gestión Pública

Técnicos de otras entidades proponentes de proyectos de

norma

Analistas Subdirección Política Macroeconómica

AnáIÉstas Subdirección Politica Macrosectorial

Análistaé Subdirección Políticas Sociales

Deparatmento de l7formática

Deparatmento Administrativo Financiero

Biblioteca

Puesto

/
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

2.1.1.1

2.1.2.1

Funciones Recurrentes

6 1.1.1.1

1.1.1.2

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2

3.1.3.1

e
3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

-@
go’[lVIÁ Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administración de Personal

!Análisis ItO de información y/o
fetaboración de documentos u otros

: Análisis económico, social y sectorial de
propuestas de políticas y programas

Realizar la coordinación interinstitucional con las
instancias involucradas a fin de consensuar

1 criterios.

Elaboración de informes y presentacionesZ

Registrar y organizar permanentemente los
proyectos de norma

3

3 IRecopilar y procesar información

Elaborar documentos e informes en medios

1 impresos y/o digitales
4

Participar en programas dp capacitación5

Licenciado en Economía y ramas afines (Título en Provisión Nacional)
Postgrado en Economía o ramas a fines

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

ÁREA DE FORMACIÓN

18!!R1

Complementaria

Formulario 002

RESULTADOS

100% .de respuesta a los requerimientos de análsiis y
1 evaluación de polÍticas y programas durante la

Igestión 2024.
10,00%

lac)% de Ayudas Memorias, Documentos de Trabajo o
Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el diseño del 10,00%

1 políticas y programas durante la gestión 2024

100% de proyectos de norma asignados, coordinados,

durante la gestión 2024.
20,00c70

100% de informes y presentaciones de los proyectos de

1 norma asignados, durante la gestión 2024.
35,00c70

100% de proyectos de norma organizados durante la gestión
2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.

1,00c70

- Documento de Evaluación de la economía boliviana
elaborado ( FÉsca!-Anual 2023), durante la gestión 2024.
1- 1000/, de base de datos del sector Fiscal actualizada y
revisada, en base a la información recibida durante la gestión

- Capítulo Fiscal del Dossier de Estadísticas Vol. XXXIV
jelaborado y revisado, durante la gestión 2024. v
1- 3 Banners temáticos (sector fisCal) revisados para ser
lpublicados en la página WEB, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2024

2024

10,00c70

12,00c70

Certificados de al menos 40 horas de capacitáción, 2,00c70

100,00c70TOTAL
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BOLIVIA .dBRPF +

BOLiVIA Departámento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

. q Formulario 002

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

B@l,m,„t,„,

Cantidad de años de experiencia míñima requerida para ocupar el puesto: 3 años laboral genera.l
2 años laboral en el gector público

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresión y comunicación X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad analítica X
3. Trabajo en equipo X 7. CaÉacidad de síntesis e investigación X
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad - . X

Iniciati\}a y capacidad de coordinar el tratamiento de proyectos de norma para -el Consejo de Ministros.
Capacidad de organizar y coordinar trabajos con otros funcionarios de UDAPE
Capacidad de interretacionarse con funcionarios de .otras instituciones.

1

2
3

3.4 Otros. requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Al menos 1 trabajo de investigación ( presentar carátula de la misma).
Conocimientos de política fiscal y tributaria, Ley 843 y su reglamentación
Conocimiento de la Ley General'de Aduanas y su reglamentación.
Conocimiento del Código Tributario.
Conocimiento de la Ley Marco de Autonomías y Descentralización.
Conocimiento de Presupuesto General del Estado y Ley de Administración Presupuestaria.,
Capacidad analítica, facilidad de comunicación y buena redaccÉón.
Conocimiento de un idioma nativo
Deseable conoéimiento del idioma ingles.

2

3

4

5

6

7

8

9

4. COMP :OMISO DE CUMPLIMIENTO

La .suscripción de la P.O.A. l con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 2/2023 Fecha de aprobación 29 DiC 2023
•

Fecha injcio de eJecución á/202
/

VanÉssa Flavia Rojas Vargas

Directora General Ejecutiva

María Félix Delgadillo Camacho

Lic, María Felix- Dejgaailh
Camacho de ViEalba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Análisis-de Politicas

Sociales y Econ6mic8s
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Sistema de Administración de Personal Formulario 002

Fecha: 4-dic.-24

ítem: ’16
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto,

1,2 Dependencia (Área)

1,3 Categoria,

ECONOMISTA II MACROECONÓMICO DE ECONOMÍA ABIERTA

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Supeñor [] Ejecutivo - [] Operativo [X]
1,4 Supervisión

+ Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA 1 SECTOR EXTERNO

, Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros-puestos

Puestos intrainstitucionales

•
/“

Puestos de otras institucipnes

\
1

2

3

4

5

6

7

Dirección General Ejecutiva

Subdirecciones de UDAPE

Secretaria Técnica del CONSEJO

Analistas y Técnicos de UDAPE

Administracion, Biblioteca e Informática
/

1

2

3

4

5

6

7

Ministros, Viceministros, Directores y otros

Técnicos BCB, INE, MEFP, MPD, VIPFE; MRE

Técnicos de otros Ministerios relacionados

Analistas de Universidades y Centro de Investigación

• /

2' DESCRIPCIÓN

Objetivo del Puesto

Analizar temas de los sectores: externo, monetario, cambiario, precios y fiscal, elaborar informes técnicos y presentaciones para e
ConseJO de Ministros. Proponer, desarro}tar' y coordinar los trabajos de linvestigación aplicada en las diferentes áreas de la

anteriormente señaSubdirección, con énfasis en los

2,2 Cumplimiento de Normas
• Ley 1 178

, Responsabilidad por la Función Pública

, Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal

+ Código de Ética

ReglamentQS Específicos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

Funciones Recurrentes

1-. 1.1.1

1.1.1.2

1.1.2.2

2.1,5.1

2.1.5.2

• g.1,3.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

4dHRPF
tJtlrdtd IIt Aruürtt't dr Fe talcas

' S$cb:837 Eo$neal a 9

ddLiViA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

FUNCIONES

ItO de información y/oAnálisis y
elaboración de -documentos

s L

políticas, planes y programas a requerimiento del
Órgano Ejecutivo

Recopilar y procesar información

Elaborar Documento- de Investigación.

Realizar la coordinación interintitucional con las

instancias involucradas, a fin de consensuar
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo

1 Elaboración de informes y presentaciones2

Registrar, Qrganizar y archivar permanentemente 1l00% de proyectos de norma organizados, durante la gestión

llos proyectos de norma _ 12024 y remitidos al Departamento Ledaí para su archivo.
3

Recopilar y procesar información sistematizada
jen versiones impresas y/o digitalizadas del sector
externo y de otros sectores cuando se requiera.

4

Elaborar documentos e informes en medios
impresos y/o digitales del sector externo y de

otros sectores cuando se requiera.
5

Participar en programas de capacitación,6

nciasmeMÜTTVnEbTlmm@®aBs iRmo onma–és aéT@FaT37ñü3
financidraseconómicas

ía o ramas afines aEstudios de 'ostgrado de duración minima de un año en Econo
nc

GRADO DE FÓRMACIÓN MÍNIMO

[Fr
BIHl•IBI

ÁREA DE FORMACIÓN

J

Formulario 002

100% de ayudas memoria, documentos de
presentaciones elaboradas a requerimiento 0
Ejecutivo, durante la gestión 2024

L

presentaciones elaboradas a requerimiento del Órgano
Ejecutivo, durante la gestión 2024

r
de investigación, hasta diciembre. de 2024 10,0%

10,0%
I

Dirección Ejecutiva, hasta diciembre de 2024

100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de
reuniones dé coordinación, durante la gestión 2024. 10,C)c70

f 100% de informes y presentaciones elaboradas de los
1 proyectos de DS asignados, durante la gestión 2024.

30,0c70

1 ,0 cyo

Documento de la Evaluación de la economía boliviana (sector
jexterno - 2023)
Plazo: Hasta diciembre 2024
1- l00% de base de datos del sector externo a¿tualizada .y
révisada
Plazo: Hasta diciembre 2024
- Capítulo sector externo del Dossier de Estadísticas Vol. 34
1 elaborado y revisado
Plazo: Hasta agosto 2024
1- 2 Banners temáticos
Plazo: Hasta diciembre 2024

4,C)c/o

3,0c70

1 Certificados de al menos 40 horas de capacitación. 2,00-c70

100c70TOTAL

ComplerE¿r,tara
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementaria

Cantidád de años de experiencia laboral mínima para Ocupar él puesto: 3 años de experiencia laboral general
1 año de experiencia en áreas relacionadas con el

análisise investigación económica en el sector
púbico

8 3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X

X

X
X

5. Capacidad de ’expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

X

X
X

3.4 Otros requibitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimientos de Macroeconomía, Microeconomía y Política Económica.

2 . Sólidos conocimientos de los Sectores: Externo, Monetario, Cambiario, Precios y fiscal

3 Conocimientos de Métodog ñiantitativos. estadísticos, econométricds y de modelación e¿onómica

4 Conocimientos de software especializado para economía

5 Conocimientos de un idioma nativo.

Conocimientos de idioma Inglés.

=

=

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

,298
Fecha de elaboración 04/1 2/2023

2023f\
Fecha de aprÓbación

Fecha inicio de ejecución 02/01/2024
M\W_

( 'aúN
?;bn;=r s;;iiI-;Brno

María Carola Carmona Morales

./
3

Lic. DMfi#{21
SUBDIRECTOR DE

RX Ar nfIFnrIN

no
_ ITICA

Fh,llí'IA

Unid.Rd de Anál isi de Políticas

Directora Ge'KraI Ejecutiva

María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Dckadilto
Camacho de ViE;iIba

DIRECTORA GENERAL-ÉJEéU'TIVA
Unidad de Análisis-dá +–o-lí–ti¿ái

Sociales y Económicas
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Fecha:

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área)

1.3 Categoría

1.4 Supervisión

• Titulo del puesto inmediato superior:

+ Título y canjdad de Ios puestos sobre Ios que ejerce supervisión directa (si corre¿ponde)

Técnicos Administrativos

- Apoyo y S.NiCiQ '(1 )AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 DiRECCION EJECUTIVA (CHOFER MENSAJERO)

• Relaciones con otros puestos

1

2

3

4

5

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Cumplimiento de Normas2.2

2.3 Funciones y Resultados

TAREAS I N'

FiiÍIcno es Recurr;M

TAREAS l. N'

Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Persona

Formulprio. 002

ítem: 1 76-di’c.-23
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (p.d.A.l.)

ADMINISTRATIVO II - DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCIÓN CENERAL EJECUTIVA

1c) p e l a t i w1h) [X]EjecutiÚ [1Superior [_]

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

7- Superior

Profesionales

Puestos de otras institucionesPuestos intrainstitucionales

SECRETARÍA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA

SECRETARiAS DE MINISTROS DE ESTADO

SUBDIRECTORES

AUDITORIA INTERNA

PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

1

2

3

4

5

6

7

8

SECRETARÍAS DEL INE Y OTROS INST. PÚBLICAS

SECRETARÍAS DE ONG'S
ECONOMISTAS l.ii y II

P ERMIIHDEPTO. I Ñ.FORMATICA
I

FINANCIERO
®«mn®ETío–ya

SECRETARÍAS DE EMBAJADAS

SECRETARÍAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

.SECRETARiAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

f

la [?irección General Ejecutiva y coordinar activil ldes con lasy operativas de
instituciones

Ley 1178•

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público•

Reglamento Interno de Personal•

Código de Ética

Reglamentós Específicos y otros internos

REaJLTADOS o/oFUNCIONES

y control de la agenda de reuniones
de, la Dirección Ejecutiva

AGENDA DE REUNIONES CONTROLADA EÑ UN 100%

c70RESULTADOSFUNCIONES

Atención de llamadas telefónicas para el Director LLAMADAS ATENDIDAS EN UN 100% EFICI
Ejecutivo y eomunicación interna y externa.

Página 1 de 3
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3.1.2.4

3.1.2.4

3.'1 .2.4

3.1.2.4

3. 1 .2.4

+

3.1.2.4

3.1.2.3

3.1.3.1

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formación

3.2 Experiencia

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:

Cualidades Personales3.3

Otros requIsitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Redacción propia1

3.4

4

Departamento Administrtivo Financiero
Sistema .de Administración e Personal Formulario 002

Seguimiento, coordinación, control y remisión de
correspondencia.a las unidades funcionales que
correspondan,

FCORRESPONDENCIA CONTROLADA EN UN 100% Y
DERIVADA DE FORMA INMEDIATA l o/o03

04

05

06

07

fCARTÁS, MEMORANDUMS Y OTROS DOCUMENTOS
IELABORADOS ÓPTIMAMENTE EN UN 100%

r s
internas y otros documentos para la Dirección
Ejecutiva.

15c/o

lo/a

15c70

10c70

r ocumentación interna y externa de
la Dirección Ejecutiva.

O NfZADA Y ARCHIVADA EN UN
100c70

ICORRESPONDENCIA EMITIDA REVISADA EN 100%
o
enviada

r viendo y
proporcionar información.

PUBLICO ATENDIDO EFICIENTEMENTE EN UN 100%

Otros trabajos asignados por el Director General
Ejecutivo y Jefe Administrativo Financiero ITRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 25c7008

IAsistencia técnica permanente y de suministros
de materiales al Director General Ejecutivo

ITRABAJOS ASIGNADOS ATENDI-DOS EN UN 100% 60/o

10/8

100%

09

10 1 Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo 140 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS

TOTAL. . . ..

Título de Secretarja Ejecu

MMninZM+iN MíM
ACEPTABLE

J=ÁREA DE FORMACIÓN

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

/
5 años como secretaria
3 años en el Sector Público ,
6 meses experiencia como secretaria
de Dirección a Superiores

5. Capacidad de expresiÓn y comunicaciónIniciativa

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

Creatividad4. Toma de decisiones

Conocimientos de Archivo

Manejo de Windows (Word, Excel,. Power Point) e internet

FFib-¿-7®-TTf81=7@racióue6r@
ltos ge Responsabilidad por la Función Pública

Página 2 de ;3
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.1., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

D
Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

5

6

““’“"”-M' “"="”; “-“ W“-“ 29 IC 2023

Conocimiento del idioma Aimara

Conocimiento del idioma ingles (no excluyente)

@ Nombre.

InrrrediaTo Superior

Lic. María Felix Delgadillo Camacho

Directora General Ejecutiva

Servidor Público

ADMINISTRATIVO II - DIRECCION EJECUTIVA

VO BO

Directora General Ejecutiva

•

Página 3 de 3
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Formulario 002

Fecha: 1 -dic.-23 20
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item :

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría: '

ECONOMISTA 1 AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

SUBDIRECCION DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

Superior []
1.4 Supervisión:

• TitL'1' de1 puest. ir'rr'ediat. superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales (1) UNO: ECONOMISTA III AGROPECUARIO Y MEDIOAMBIENTE

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros pubstos

8

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Dirección Ejecutiva

Subdirector Política Macrosectorial

Subdirecciones Social y Macroeconómfca

Départámento de Informática

Departamento Administrativo

Departamento Legal

Biblioteca UDAPE

1

2

3

4

5

6

7
}

Ministerio de PlanifIcación del Desarrollo

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

INE, ABT

SERNAP

Cámara Agropecuaria y Forestal

FAO, tICA, CEPAL, Banco Mundial, BID

2

3

4

5

6

7

t

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

i) Evaluar las políticas, programas y proyl incorporen las problemáticas de los sectores a cargo; ii) Realizar seguimiento de
las políticas nacionales e internacionales las a los sectores a cargo; iii) Realizar evaluaciones periódicas; iv) Elaborar

documentos de análisis y de investigación aplicada;-v) Recolectar y procesar información estadística, encuestas y otros tipos de

información primaria o secyndaria q ue se precise para los informes de seguimiento y. otros documentos que elaboren la sub-dirección
o la institución vi) Etaboraf informes de análisis de los proyecl os de norma presentados al Consejo de Polí Económicas y
Sociales, a través de su Secretaría Técnica

2.2 Cumplimiento de Nomas

• Ley 1178

e Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

+ Reglamento Interno de Personal

+ Código de Ética

• Reglamentos Específicos y otros internos

' gb

+

Página 1 de 3
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Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

DIa FUNCIONES

L as del Cargq

RESULTADOS

2.1.3.1 01 IRecopil¿r y procesar in;ormación

2 Documentos
1.- Sector Medio Ambiente
2.- Sector Agropecuario

2 Documentos
0

1.- Sector Medio Ambiente

2.- Sector Adropecuario

2.1.3.2
Elaborar documentos econórñicos
fsectoriales

sociales

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34
,Un compendio de Documentos Sectoriales
'l Banner temático pára la pagina web
Una Evaluación de la economía

2.1.5,1 1 03 IRecopilar y procesar información

Elaborar documentos e

1 impresos y/o digitales

C

'Un compendio de Documentos Sectoriales
'1 Banner temático para la pagina web
Una Evaluación dé la economía

2-.1.5.2 15%

8
Funciones Recurrentes

1.1.1.1
Realizar la coordinación interingtitucional con las

finstancia§ involucradas a fin de con 100% de 'proyectos de norma analizados
criterios

Elaboración de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados

Anáfisis Trocesamiento de información y/o
1 00% de respuesta a los requerimientos de análisiselaboración de documentos u otros

6

eAnálisis económico

1 políticas y programas atendidospropuestas de políticas y programas
1

Participar el proce¿os de capacitacióh
ja los 2 días de la capacitación realizada.

coordinaciónreunior;esAsistencia dea
finterinstitucionat con las instancias -invotucradasj100% de-respuesta a los requerimientos de diseño de

1 para la elaboración y/o seguimiento de políticas yjpolíticas y programas atendidos
programas

2.1.2.2

TOTAL

3. PERFIL DEL PUE$TO

3.1 Formación

Licenciad.o en Economía, Ingeniería Agrónoma o Medio Ambiente (Título en Provisión
Nacional)
Estudios de postgrado a nivel maestría o superior en economía agrícola, economía de
recursos naturales, desarrollo económico, economía ambiental o ramas afines

aHI

ÁREA DE FORMACIÓN

+

Página 2 de 3
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Funciones y Resultados

'AREA

MMicas del Cargo

FUNCIONES RESULTADOS

2.1.3.1 01 1 Recopilar y procesar informaqón

2 Documentos
1.- Sector Medio Ambiente

2.- Sector Agropecuario

Elaborar
2.1.3.2 1 02 1 sectoriales

económicos
2 Documentos0
1.- Sector Medio Ambiente

2.- Sector Agropecuario

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34
'Un compendio de Documentos Sectoriales
'1 Banner temático para la pagina web
Una Evaluación de la economía

2.1.5.1 1 03 IRecopilar y procesar información 5%

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34
IElaborar documentos e informes en mediosl.Uncompeñdio de Documentos Sectoriales

jimpresqs y/o digitales '1 Banner temático para la pagina web
Una Evaluación de la economía

2.1.5.2

Funciones Recurrentes
Realizar la coordinación interinstitucional con las

01 jinstancias involucradas a fin de consensuarjl00% de proyectos de norma analizados1.1.1.1
criterios

02 IElaboración de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados

1 Análisis. procesamiento de información y/Q
10.0% de respuesta a los requerimientos de análisis03 elaboración de documentos u otros

2.1.2.1
1 Análisis económico social y sqctoria dejl00% de respuesta a los requerimientos de diseño de04
jpropuestas de politicas y programas políticas y programas atendidos

Asistencia reunione; coordinacióndea

jinterinstitucional con las instancias involucradasjl00% de fespuesta a los requerimientos de diseño de05
to de políticas yjpolíticas y programas atendidosfpara Ia 'elaboración y/o

2.1.2.2

3. PERFIL DEL PUESTO

TOTAL

Licenciado en Economía, Ingeniería Agrónoma o Medio Ambiente (Título en Provisión
Nacional)
EstudiQS de postgrado a nivel maestría o superior en economía agrícola, economía de
recursos naturales, desarrollo económico, economía ambiental o ramás afines

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Complementaria

Página 2 de 3
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

IComplement¿rÉa

(124echa inicio de ejecución

na
Silvia Julieta

Economista 1 Abropec-uario y MedioMacrosectoriaSubdirector Ambiente

Claure BallesterosLic. ñal

ÁREA DE'EXPERIENCIA

/
/

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años de experiencia laboral general

3 años de experiencia en el área sector
público

\

9
3.3 Cualidades Personales

2. Responsabilidad

Iniciativa 5. Capácidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y
(}reatÉvidad

X

3. Trabajo en equipo

X

X

X

X

X

X4. Toma de decisiones

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Un trabajo de investigación en el área relacionada al cargo.
Sólidos conocimiento de computación, especialmente de la hoja cálculo Excel.

3 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión.
Capacidades analíticas, facilidad de comunicación y buena. redacción.
Deseable conocimiento del idioma inglés5

6 Conocimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.o.A.l., supone conformidad dentro .del priodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimien lo

Fecha de elaboración 01 /12/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023'

Directora General Ejecutiva

Lic. ’María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María.Felix Delgadillo
Camacho de ViIiilIIa

DIRECTORA GEN:RAL EJECUTIVA
Unidad de Análisis-de POIÍticHS

Sociales y Económicas

\

Página 3 de 3



1. IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto:

6

2. DESCRIPCIÓN

F~jPg dÑHPF i
BOLIVIA "***-*'- } bb,ht,

Fecha:

1,2 Dependeñcia (Área) :

1,3 Categoría

1,4 Supervisión:

• .Tttuío del puesto inmediato superior: SUDIRECTOR DE POLÍTICA MACROECONÓMICA
P

• Título y cantidad delos puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

• Relaciones con otros puestos

1 Dirección Ejecutiva UDAPE

.2

3b

4

5

6

7

8

9

10

2,1 Objetivo del Puesto

Analizar temas del sector externo y relacionados con políticas de comercio exterior, elaborar informes técnicos y
presentaciones para el Consejo de Ministros. Realizar seguimiento y evaluación del sector externo, analizar
documéntos- del área y propuestas de política, desarrollar investigación aplicada en el área con énfasis en comercio
exterior, deuda externa, balanza de pagos e integración económica

Cumplimiento de Normas2,2

Departamento Adminigtrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

ítem: 214-dic.-24
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

ECONOMISTA 1 SECTOR EXTERNO

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Ejecutivo ' . []0 mSuperior Operativo

- Superior

Profesionales ECONOMISTA II MACROECONÓMICO DE ECONOMÍA ABIERTA

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Puestos intrainstitucIonales Puestos de otras instituciones

Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Secretaría Técnica del Consejo de Política Económica y Social
2 Viceministerio del Tesoro y Crédito Público

3 Ministerio de Planificación del DesarrolloSubdirecciones de UDAPE

Analistbs Subdirección Políüca Macroeconómica Vicemini$terio de Inversión Pública y Financiamiento Externo

Ministerio de Relaciones Exteriores

4

5

6

7

8

9

Analistas Subdirección Política Macrosectorial

Analistas Subdirección Políticas Sociales Ministerio de Desarrollo Prodüctivo y Economía Plural

Departamento de Informática Viceministerio de Comercio Interno

Banco Central de BoliviaDepartamento Administrativo Financiero

Aduana Nacional de BoliviaDepartamento Legal

Biblioteca

• Ley 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos



•

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

P
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2.3 Funciones y Resultados

Funcio cas del Ca

1 Análisis, procesamiento de información y/o2,1.1.1
elaboración de documentos y otros

Funciones Recurrentes

1.1.1.1

, , , . l a IElaboración de informes y presentaciones de los

1'1'1'z I z jproyectos de norma

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2

3.1.3'.1

/

„@d 8RPP
gó€iV tA

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

nI ====::11=
propuestas de políticas y

Recopilar y procesar información para
de Investigación de Sector Externo

IElaborar documentos de Investigación de Sector4 Externo

Realizar la coordinación interinstitucional con las

1 linstancias involucradas a fin de consensuar
criterios

IOrganizar y archivar permanentemeñte los
proyectos de norma

3

1 Recopilar y procesar información del sector
I externo.

4

Elaborar documentos e informes en medios

1 impresos y/o digitales del sector externo.

Participar en programas de capacitación6

Licenciado en Economía (Título en Provisión Nacional)

Estudios académicos de Postgrado a nivel de Maestría en Economía, Economía ApEÉcada o en áreas
relacionadas con el cargo

ÁREA DE FORMACIÓN

m===@

Formulario 002

RESULTADOS

100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o

jpresentaciones elaboradas a requerimiento del Órgano
Ejecutivo, durante la gestión 2024

100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o
jpresentaciones elaboradas a requerimiento del Órgano
1 Ejecutivo, durante la gestión 2024

10,00%

Información recopilada y procesada para elaborar el

fdocumento de investigación, hasta octubre de 2024
2,00%

10,00%
Un Documento de Investigación del Sector Externo

Ejecutiva , hastajelaborado y presentado a la Dir
diciembre de 2024

100% de proyectos de norma asignados, coordinados,
ldurante la gestión 2024.

12,00%

100% de informes y presentaciones de los proyectos de
norma asignados, durante la gestión 2024.

35,00%

100% de proyectos de norma organizados durante la
Igestión 2024 y remitidos al Departamento Legal para su:
archivo

1 ,00%

- 100% de bases de datos del sector externo actualizadas

durante la gestión 2024
- Informe de participación, como miembro de la Comisión
Ide Devolución de Impuestos a las Exportaciones, hasta
diciembre de 2024
- 1 Banner. temático del sector externo

- Coordinación y revisión de los cuadros del Dossier Vol
134, del sector externo, durante la gestión 2024
- Capítulo del Sector Externo de la Evaluación de la
IEconomía (Anual 2023), durante la gestión 2024

5,00cYo

11,00c70

jcertificados de al menos 40 horas de capacitación 2,00c70

100l00c70TOTAL

\

+
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3,2 ExperIencIa

NIVÉL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

6
Cantidad de años de experiencIa mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años laboral general

3 años laboral en áreas relacionadas
al cargo

3,3 CuaIIdades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3.. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X

X

X

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis. investigación y
8. Creatividad

X

X

X
X

3.4 Otros requisitos de conocimIentos requeridos que h-o se encuadren en los acápltes 3.1 y 3.2

1

3

4

5

Conocimiento en métodos y técnicas de análisis cuantitativo.

Al menos un trabajo de investigación en temática relacionada al cargo (presentar fotocopia de la carátula).

Conocimientos de la Ley del Banco Central de Bolivia.
Conocimiento de software especializado en estadística y econometría. '
Conocimientos de la normativa vigente relacionada con políticas de comercior exterior, deuda externa y celebración de
tratados internacionales

6

7 _Conocimiento del idioma ingles.

Conocimiento del idioma aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A. l supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 04/1 2/2023 Fecha de aprobación ,29 DIC 2023 /1
Fecha inicio de ejecyción: 01 /01 /2024

;~*--- :a&d
Econ om l:4á:, - Sector Exfedo

J

Unidll Jb Ani! is e Po’íííicas
Sociales y Eriiír-i

Carola Carmona Morales

miTía;7áTEjecam
María Félix Delgadillo Camacho

soci8tes y Econ6ínic8s
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Fecha: 04/12/2024 22
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item :

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área)

1.3 Categoría:

ECONOMISTA II SECTOR PENSIONES

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Superior E] Ejecutivo [-1 Operativo R
1.4 Supervisión:

e Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA 1 FINANZAS Y PENSIONES
+

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

Dirección General Ejecutiva

Subdirecciones de UDAPE

Secretaria Técnica del CONSEJO

Analistas y Técnicos de UDAPE

Administracion, Biblioteca e Informática

1

Puestos de otras Instituciones

1 Ministros, Viceministros, Directores y otros

2 TécnIcos ASFI, ASOBAN. BCB, APS

3 Técnicos de Ministerios relacionados

4 Personaly Tecnicos de la BBV

5 Otros Ocasianales

2

3

4

5

6

7

6

7

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

2.2 Cumplimiento de Normas
• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública
• Ley 2027 - Estátuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal
• Código de Ética

• Reglamentos Específicos y otros internos

Funciones y Resultados2.3

FUNCIONES

Funciones Especificas del Cargo

RESULTADOS

de información y/oAnálisis

elaboración de documentos y otros

100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memoria,
IDocurrlentos de Trabajo o presentaciones elaboradas
ldurarlte la gestión 2024.

[Análisis económIco, social y sectorial de
propuestas de políticas y programas

Documentos de Trabajo ola0% de Ayudas
1 presentaciones elaboradas durante la gestión 2024

mI fmar información para elaborar
documentos de investigación 1 Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2024
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2.1.3.2

2.1.5.4

Funciones Recurrentes

1.1.1.1

e 1.1.1.2

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2

3.1.3.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1

Título en Provisión Nacional a- nivel Licenciatura en Eco¿omía o ramas añne¿ a ciencias ecoAómicas y financieras.
Estudios de Postgrado en Economía y/o ramas afines a ciencias económicas o

3.2 Experiencia

„@
g’diYVÍA

I Elaborar un documento de investjgación
económico aplicado: Final

e

1 Programas Sociales.

Realizar la coordinación interinstitucional con las
I instancias involucradas. a fin de consensuar
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo.

1 Elaboración de informes y présentaciónes de los

1 Proyectos de Norma para el Consejo.
2

3 I Organizar y archivar permanentemente los

1 proyectos de norma.

4 IRecopilar y pr¿cesar inforrhación.

Elaborar documentos ~e informes en medios

I impresos y/o digitales
5

6 IP'arücipar en programas de capacitación

ÁREA DE FORMACIÓN

1

ÁREA DE EXPERIENCIA

Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal Formulario 002

elaborado y remitido a la Dirección Ejecutiva 20%
1 para su consideración hasta noviembre de 2024

Un reporte del Sistema de Monitoreo emitIdo hasta diciembre 80/b
2024.

l00% de proyectos de norma coordinados, recibidos por vial

regular durante la ges\ión 2024
80/8

r s o ayuda me' M8
jelaborados de los proyectos de norma asignados cñrante lal
1 gestión 2024.

15c70

10/b
100% de proyectos de norma organizados durante la gestión

12024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.

- Documento de la Evaluación de la Econo-mía Boliviana

1(Sector Financiero o Pensiones).
1 Durante la gestión 2024
- 100% de base de datos del Sector Financiero o Pensiones

actualizada y revisada.
Durante la gestión 2024
- Capítulo Financiero o Pensiones del Dossier de
Estadísticas Vol. 34
Durante la gestión 2024
1- 4 Banners temáticos (sector financiero y/o de pensiones).
Durante la gestión 2024

80/b

14c70

1 Certificados de al menos 40 horás dé capacitación 2c70

100%mo

NIVEL DE EXPERIENCIA

FFFHFHFF+
l•ll•=ll••IBHIH

+
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Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:

3,3 Cualidades Personales

3 años de experiencia laboral
1 años en el sector público en áreas relacionadas
con el análisis Económica Financiero o Pensiones

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. TÓma de decisiones

X

X

X

X

5. Capacidad de expresión y comunicación . X

6. Capacidad Analítica X

7. Capacidad de síntesis e investigación X
8. Creatividad X

\

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápite.s 3,1 y 3.2

1 Al menos 1 trabajo de investigación (presentar carátula de la misma).
2 Conocimientos de Macroeconomía y Política Económica.

3 Sólidos conocimientos del Sector Financiero o Pensiones

4 Conocimientos Generales de la Normativa relacionada con el Sector Financiero o Pensiones.

5 Conocimientos dé MétodÓs cuantitativos, estadísticos, econométricos y de modelacióñ económica.

6 Conocimiento$ de software especializado para economía

Conocimientos de idioma Inglés.

Conocimientos del idioma aymara.

e

8

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo sy contenido y compromiso de cumplimiento,

““;“ü“”-“ . :={1:::::: , ““;“”@““ 2 S DIC 2023

mel/ones
Ronnie Wilmer López Chávez

Directora General Ejecutiva

Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Delga¿hUo
Camacho de Vi}!íüba

DIRECT 1- IRA GENERAL EJECUTIVA
Unidad a::: Análisis.de Políticas

Sociaies y Económicas
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Fecha: 1 -dic.-23

4

item : 23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1- Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

ECONOMISTA II ENERGÍA

SUBDIRECCIÓN DE POLiTICA MACROSECTORIAL

$uperior = „.-. n „„„. R
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior:

+ Título y cantidad de tbs puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si éorresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos AdMinistrativos

- Apoyo y'servicio

• Relaciones con otros puestos

ECONOMISTA 1 MODELOS ECONÓMICOS Y MINERIA

6
1 Puestos intrainstitucionales Puestos de otras. instituciones.

1

2

3

4

Dirección Ejecutiva

Subdirector Política Macrosectorial

Subdirección de Política Macroeconómica y Social

1 Ministerio de Hidrocarburos y Energías

2 Autoridad de Fiscalización de Electricidad y Tecnología

3 Agencia Nacional de Hidrocarburos

Departamento Legal 4

5

6

7

Yacimientos Petfolíferos Fiscales Bolivianos

5 Departamento de Informática Empresa Nacional de Electricidad

Comité Nacional de Despacho de Carga6 Departamento Administrativo

Biblioteca UDAPE7

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

lo y monitoreo del desempeño del Sector de hidrocarburos y energético, evaluar y formular propuestas de política sectoria
aplicada en el área de e hidrocarburos.

2.2 Cumplimiento de Ñormas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

ReglamenR> Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del C

2.1.3.1 01 IRecopilar y procesar información
1 Documento
1.- Sector Energía

Página 1 de 3
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PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

+

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Un trabajo de investigación en ,temáticas relacionadas al área.

3iC,F>ITfN,ARI f) DF

BOLIVIA kc$#Élfr:!tE:Sku

FUNCIONESTAREA NO

3 & r a r d o c u rr1 e n t o $ be c o n ó rn i c o s 1 $ o c i a 1 ef o sectoriales2.1,3.2

mc es RectFrentes

Realizar la coordinación interinstitucional con las instancias
100c70 proyectos de norma analizadosinvolucradas a fin de criterios

100% de proyectos de norma analizadosam1

procesamiento de información y/o elaboración de
100% de respuesta a los lto$ de análisis2.1.1.1 03

1 documentos u otros

Licenciatura en Economía o ramas afines al cargo (Título en Provisión Nqcional)
Estudios de Postgrado en Ecohomía o ramas afines

3.2 Experiencia

Cantidad de años de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

3.3 Cualidades Personales

/

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

1 Documento
1.- Sector Energía

Dossier dé EstadístIcas SocÉales y Vol. 34
Un compendio de Documentos Sectoriales
1 Banner temático para la pagina web
Una EvaluacÉón de la economía

Vol. 34Dossier de Estadísticas Sociales y
-medios impresos y/ol•Un compendio de SectorialesElaborpr documentos e04

1 Banner ira la pagina web
'Una Evaluación de la economía

10c70

Tillo

10%

r a d;iiseñ JiG
04

1 políticas y programas1y programas

i a cr
Participar el procesos de a los 2 días de fa capacitación realizada

-OTAL

4

ÁÜEA DE FORMACIÓN

ÁREA DE EXPERIENCIA
\

Esencial

ComplementarIa

3 años de experiencia laboral general

1 año de experiencia laboral en áreas
relacionadas al cargo

X
X
X

5. (_,apacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

X
X

X
X

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Página 2 de 3
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2

3

4

5

6

Sólidos conocimientos de computación, especialmente de hojas de cálculo Excel.
Capacidad analítica, facilidad en comunicación y buenas relaciones interpersonales.
Conocimiento del idioma inglés,
Conocimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A. l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

F e c h a d e m o d 1 f 1 c 8 : i ó n 0 1 / 1 2 / 2 0 2 3 F e c h a d e aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Edwin Juarez Donaire

Economista 1 Modelos Económicos y
Minería

Sergio Mauricio Tellez Von Borries

Economista II Energía

’q

Claure Ballesteros

Pol. Mac

Directora General Ejecutiva

Lic. María Félix Delgadillo Camacho

4

Página 3 de 3
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Formulario 002

Fecha : 1 -dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item : 24

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 DenominacIón del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 CategorIa

ECONOMISTA III AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

SUBDIRECCIÓÑ DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

= Ej e c u t i v o [ ] o p e ra t i v o P1
1.4 Supervisión:

Superior

ECONOMISTA 1 AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE - SUBDIRE(„'TOR
• Titulo del puesto inmediato stíperior: MACROSE(,TORI AL

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

DE POLITICA

6
f Puestos intrainstitucionales Puestos de otras institucIones

1

2

3

4

5

6

7

Dirección Ejecutiva

Subdirector de Política Macrosectorial

Departamento Legal

Sub direcciones Social y Macroeconómica

Departamento de Informática

Departamento Administrativo

Biblioteca

1

2

3

4

5

6

7

Ministerio de Planificación del Desarrollo

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Ministerio de Medio Ambiente y Agua

INE. ABT

FAC), llCA, CEPAL, Banco Mundial, BID

SERNAP

Cámara Agropecuaria y Forestal

2. DESCRIPCIÓN

2.1 ObjetIvo del Puesto

estadísticaDesarrollo de y elaboracjón de indicadores de desempeño para diagnósticos sectoriales a partir del le
1 Agropecuario y Medio Ambiente en diversas tareas.primaria y apoyo al

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 202t - Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones y kesultados

Funciones

Recopilar y procesar información
[Dossier de Estadística’s Sociales y Económicas Vol 34
•Un compendio de Documentos Sectoriales
.Una Évaluación de la economía
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TAREA I N. FUNCIONES

1 1---–’- - l•Una Evaluación de la economía
Funciones Recal real =

RESULTADOS

15%

15c70

13c70

o/o

20c70

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 FormacIón

6
Licenciado en Economía, Ingeniería Ambiental o Ingeniería Industrial (Título en Provisión Nacional)

MiNIMODE

ACEPTABLE 4
/

ÁREA DE FORMACIÓN

3.2 ExperiencIa

NIVEL DE EXPERIENCIA

\

ÁREA DE EXPERIENCIA

\

Cañtidadde años de experiencIa mInIma requerida para ocupar el puesto 2 años de éxperiencia laboral general

Experiencia en análisis y procesamiento de
información del Sector Agropecuario y/o de
Medio Ambiente

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X

X

X

X

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analitica
7. Capacidad de síntesis. investigación y

Creatividad

X
X

X

3.4 Otros requisItos de conocimientos requerIdos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2 '

Conocimiento de paquetes éstadísticos-econométricos (EVIEW, STATA y otros)
Conocimiento de la normativa del sector
Conocimiento del idioma inglés a nivel lectura.

1

Conocimiento de un idioma nativo4

C?pacidad de análisis, síntesis y redacción de documentos.

2

3

5

11

9
Página 2 de 3
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l.. supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 01 /1 2/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023 /

Fecha inicio de ejecucIón 02/01 /2024

PachecoSilvia Julieta
1 Agrópecuario y Medio
Ambient\

Aleyda Daniela Fernández Campos
Economista III Agropecuario y Medio

Ambiente
4

C

S
pol. Macrosectori;1

<ro C/aLIA Ballesteros

Lic. María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Delgadillo
Calnacho dc ViII8lba

DIRÉétORÁbENERAL EJECUIIVA
(Jt\laad de Análisis-de PoIIticas

Sociales y Económic8s

P

Página 3 de 3
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Fecha: 4-dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

Ítem : 26

\

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) ;

1.3 Categoría:

ECONOMISTA 1 DESCENTRALIZACIÓN Y EXCLUSIÓN

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

/

Superior [] Ejecutivo [] Operativo [x]
1.4 Supervisión:

. Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA SOCIAL

e Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

• Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros.puestos

8

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

6

7

Economistas de la Subdirección de Sociales

Economistas Subdirección Macroeconómica

Economistas de la Subdirección Macrosectorial

Economistas Unidad Fiscal

Departamento Legal

Departamento de Informática

Administración y Biblioteca

1

2

3

4

5

6

7

Rep. Ministerio de Autonomías

Rep. Ministerio de Planificación del Desarrollo

Rep, Ministerios de Justicia y de ta Presidencia

Rep. Ministerios de Defensa y de Gobierno

Rep. Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Rep. Ministerio de Relaciones Exteriores

Rep, SEf, SEGIP, SERECI, FAM, INE

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Desarrollar propuestas, análisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo a las poEíticas públicas enlas áreas de descentralización y
ejercicio de la ciudadanía del sector público

2.2 Cumplimiento de Normas

+ Ley 1178

• Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

-AREA

mrisi;i;;cÍfmm
FUNCIONES RESULTADOS

2.1.2.1 Análisis de propuestas de políticas y programas
en el área social

Elaboración de ayudas memoria, presentaciones y otros, a

1 requerimiento del Órgano Ejecutivo (ler y 2do semestre).

+
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Información actualizada y procesam=am
ciudadana, cedulación u otros programas relacionados con
autonom fas y ciudadanía hara el Dossier Estadístico y
Evaluación de la Economía (ler y 2do serñestre)

2.1.5.1

Elaborar documentos e informes en medios3
impresos y/o digitales en el área social

Elaboración de la eváluación económica y socia1 2022 en las

láreas de seguridad ciudadana y ciudadanía (2do semestre).

Funciones Recurrentes
Realizar la coordinación interinstitucional=hs
instancias involucradas, a fin de consensuar
criterios.

;tancias invo.FMEl828

Reuniones de coordinación interinstitucional para consensuar
jcriterios (1 er y 2do semestre

-Informes técnicos eÉaborados para remisión-==
proyectistas o a los ministros que integran el Consejo de
Política Económica y Social
-Elaboración de presentaciones para las reuniones del
Consejo (1 er y 2do semestre)

1.1.1.2 Elaboración de' inf¿rm es y pregentaciones

Análisis, procesamiento de información y/o
jelaboración de documentos u otros sobre temas llnformes, ayudas memoria, documentos y presentaciones6
jrelacionados con descentralización, autonomías yjrealizadas a requerimiento (ler y 2do semestre)
ciudadanía

1 Al menos 40 horas de capacitación certificada e informes
Participar en procesos de captacitación

jpresentados a los 2 días de la capacitación reálizada

TOTAL

2.1.1.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Estudios de postgrado a nivel maestría en economía otros afines

I*l*l*

ÁREA DE FORMACIÓN

Esencal

Cdm lentar ia

3.2 Experiencia

NIVEL'DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Ese

EmeP

Cantidad de años de experiencia mínim.a requerida para ocupar el puesto: -Experiencia laboral de 5 años
-Experiencia especifica de 3 años en el análisis
y/o evaluación de pQIÍticas públicas de
preferencia en el área social y/o
descentralización

3.3 Cualidades Personales

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Iniciativa X

X

X

X

.8
5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y
8. Creatividad

X

X

X

X
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que'no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigación realizado o coautoría en ef área de descentralización o relacionado con políticas
publicas sociales

Manejodé paquetes estadísticos – econométricos

Conocimiento de normativa relacionada con descentralización, participación popular y sectores sociales

Conocimientos de la Ley 1 178 de Administración y Control

CÓnocimiento del idióma inglés y conocimiento del idioma aimara

1

2

3

4

5

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de 1a P.O. A.1., supone conformidad dentro del periodo p(ogramadp. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 04/1 2/2023 Fecha de aprobación

129 D 1q
Fecha inicio de ejecución 02/01/2PP4

6

.IdiáquezNombre. >lanl

Su bd irectl
lo Saravia
le Política Social

Nombre.

Econo-mista l
Descentralización y ExclusiónVO BO

Directora General Ejecutiva

Lic. María Felir Dejgadillo
'Cantúho cl; Vil1€?1ba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de A:rüiisi s-de PoIIticas

Sociales y Económicos
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Fecha: 4-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item : 27

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área)

1.3 Categoría:

ECONOMISTA 1 METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD

SUBDIRECCiÓN DE POLÍTICA SOCIAL

Ejecutivo [] Op,r,ti„, [X]
4

+

1.4 Supervisión

• Titulo del pueÉto inmediato superior: SUBDIRECtOR DE POLiTICA SOCIAL

e • Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Profesionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

Economista empleo y pobreza

Puestos de otras instituciones

1 Analistas Ministerio de Planificación del Desarrollo

Analistas Ministerios Sectoriales : Salud, Educación.

2 Justicia,Trabajo.Vicem.Descentralización .

3 Analistas Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

2 Economistas salud y educación

3 Economista protección social

Economista III indicadores

sociodemográficos4
Analistas INE

4

Unidad Legal

Otros funcionarios

Departamento de Informática

5 Analistas VIPFE

6 6

6
7 7

8 8

9

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

seguimiento y monitoreo a Polí1Desarrollar propuestas, análisis e inve:
Indicadores alineados a los ObjetÉvos de Desarrollo Sostenible.

en particular el seguimiento de

2.2

• Ley 1 178

e Responsabilidad por la Función Pública

+ Ley 2027 - Estatyto del Funcionario Público

Cumolimiento de Normas

e Reglamento Interno de Personal

8 Código de Ética

8 Reglamentos Específicos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

O

RESULTADOS

2.1.2.1 , 1 Análisis de propuestas de políticas y programas
jen el área social

Elaboración de trabajos de análisis en temas sociales al

I requerimiento del Órgano Ejecutivo y otros de coyuntura
40/8

50/o

40/8

Información recopilada y procesada para =É-ii;iii–8
documento de Gasto Público Social

2.1.3.1 2 IRecopilar y procesar información
llnformación recopilada y procesada para elaboración;
Ídocumento sobre desigualdades en salud

Documento de gasto público social en Bolivia, 2022 - gastol
1 pro pobre

10c70

50/8

10c70

12c70

6
2.1.3.2 3 Elaborar documentos en el área social

I Documento sobre desigualdades en salud

2.1.5.1

2.1.5.2

4

5

I Recopilar y procesar información
1 ctualización de documento de
I ODS en Bolivia

2.1.5.4 jseguimiento y Monitoreo a indicadores dejcoordinar'y participar en la implementación del Sistema del
' IProgramas Sociales. IMonitoreo deI PEEP

2c%

Funciones Recürrentes del Cargo

1.1.1.1
interinstitucionales con las

1.1.1.2

2.1.1.1
=o de información

elaboración de documentos y otros y/ol Reql atendidbs hasta diciembre de 2020

Elaborar documentos e

impresos y/o digitales
medios

(6) Banners elaborados

Participar en programas y/o cursos de
capacitación jcerüñcados de almenos 40 horas de capacit4ción

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

o dflomíálo en

Estudios de Postgrado a nivel maestría en Política Social, Gestión Pública, Economía o ramas afines

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Esencial

MMrla

1
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EX:M

ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puestó: • Experiencia laboral de 5 años
• Experiencia de 3 añ9s en el Séctor Social

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
,3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5, Capacidad de expresión y- comunicación X
6. Capacidad Analítica X
7. Capacidad de síntesis, investigación y X
8. Creatividad X

3.4 Otros requisitos de coñocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimiento de políticas y programas del sector social
ConoQimientos de los Objetivos y Metas de Desarrollo Sostenible
periencia- en seguimiento y evaluaéión de políticas s-ociales
jade base de datos de gasto de la Dírección General de Contabilidad Fiscal
Al menos-un trabajo de investigación en temática relacionada al cargo
Conocimiento de econometría y manejo de basede datos (SSPS y STATA)
Cono¿imientos de laLey 1 1 78 de Adrninis.tración y Control

1

2

3

7

4

5

6

8 Conocimiento deí idióma ingles y del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de 1a P.O. A.1., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumpljmiento

Fecha de modificación 4/12/2023 - ““;“w“””' '2 9 DIC 2023
6 Fecha inicio de ejecüción

02/01 /2024

9

Nombre Roland Pard6 Saravia

Subdirector de Política Social 1 Metas de Desarroflo y Sal¿lbrtdad

.UTe
tENIa

10

Directora General Ejecutiva
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Fecha: 4-dic.-23 dem: - 28
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)
1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: ECONOMISTA 1 PROTECCIÓN SOCIAL

1.2 Dependencia(Área) :
SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

1.3 Categoría

Superior [–] Ejecutivo [] op„,ti„, [X]
1.4 Supervisión

Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA gOCIAL

6 Título y cantidad de los puestos sobre tos que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- SUperior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales ' Puestos de otras instituciones

Economistas de la Subdirección de
Políticas Sociales 1 Funcionarios Min Sal¿ld

2

Economistas Subdirección
Macroeconómica

Funcionarios Viceministerio de Planificación y
2 Coordinación - Min Planificación del Desarrollo

3

4

Economistas Subdirección Macrosectorial
Funcionarios Vicerninisterio de Género y Asuntos

3 GeneracÉonales - Min. Justicia

Funcionarios de Biblioteca 4 Funcionarios UNICEF

5
6

7
8

9

Funcionarios del Área Administrativa.

Funcionarios del Área Legal

5 Funcionarios Banco Interamericano de Desarrollo
6 Funcionarios Bañco Mundial

7

8e
2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar .investigaciones, docu.mentos-de cas sectoriales de protección socialto y análisis de impacto de l-as-polítÉ

y realizar investigacionq§en protección social. Apoyar al sector en el diseñó e implementación de políticas públicas de protección

___1

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos
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2.3 Funciones yResultados

Funciones Especificas de1 C

Análisis de propuestas de políticas y programas
en el área social

1 Elaboración de ayudas memoria, presentaciones y otros, a
del Órgano Ejecutivo

Recopilar y procesar información en sectores de
Protección Social

1 Recopilación de información y to de base de

Idatos para la elaboración de de la Economía
Dossier de

Elaboración de documentos e informes en medios
impresos y/o digitales en el Ámbito de Protección
Social

de la Economía en- e1 Ámbito deInforme de
Protección Socia

2.1.5.4 y monitoreo a programas
I relacionados con protección social

Información actualizada para el Programa Bono Juana

IAzurduy en el Sistema de Monitoreo del PEEP y elaboración
fde un reporte.

Funciones Recurrentes

1.1.1.1
1 Realizar la -interinstitucion.al con las

7 linstancias involucradas a fin de consensuar
criterios de los proyectos de norma.

Realizar la coordinación interinstitucional con las instancias
a fin de consensuar criterios

15%

2.1.1.1
IElaboraeión de documentos, ¿yudas memoria,
f presentaciones y atención de- temas específicos a
requerimiento del Órgano Ejecutivo.

Análisis, p

documentos y otros
de información y/o elaboración de

3.1.3.1 10 IParticipar en programas de lciÓ Certificados de al menos 40 horas de capacitación

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

6
postgrado In Econ¿mía, economía aplicada o en áreas relacionadas ai

ÁREA DE FORMACIÓN

••rri•g=un=••innnHli•••=•ii•uaHun
3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

=[[ÁREA DE EXPERIENCIA

•rr••g=•uag•EF–T––3=
•ii•iiHnuui•Hii••Hii••n=•
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Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: Laboral mínima de 5 años

Especifica en el área social de 3 años

3.3 Cualidades Personales

Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

X

X

X

X

5. Capacidad de expreéión,y comunicación

6. Cap.acidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y

X

X

X

3.4 Otros requisitos de conocimiefltos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Con¿cimientos de las principales políticas del sector social (salud, educación, pobreza, grupos vulnerables)

2 Dos trabajos de investigación publicados, én áreas relacionadas al cargo

3 ' Sólidos conocimientos de econometría y manejo de bases de datos (SSPS y STATA)

4 Conocimientos de la Ley 1 178 de Administración y ¿;ontrol

5 Conocimiento del idioma inglés

6 Conocimientos del idioma aimara

7

6

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La sÚscripc,ión de la P.o.A.1.1 supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 04/1 2/2023 Fecha de aprobación [2 g_DIC 208
+

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Nombre
Ma r

Roland Pardo Sara

Subdirector de Polí1

Nombre. lbel Lizárraga Alvarez
1 Protección Social

Directará73enerat Ejecutiva f

Lic-_María Felix t)ctgaíütto

E n i17:{{3:#{51(IÉ/#:{P=LY9
Sociales y Económic8s
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2, DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

g 9:pg d@FE
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Fecha:

IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del PÜestQ:

1,2 Dependencia (Área}

1,3 Categoría:

1,4 Supervisión

+ Titulo dei puesto trIm,diato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA SOCIAL

8 Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

.- Superior

- p„f,,i,„,1,, Econornistá II (Educación y Vivienda)

- Técnicos Administrativos
\

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1

2

3

4

5

6

7

+ 8

2,2 CÜmplimiento de Normas

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de. Administración de Personal Formulario 002

2927-nov.-23
a

item :

PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

+

ECONOMISTA 1 POBREZA Y EMPLEO

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

Superior [–_] - Ejequüvo [] mOperativo

+9

-Puestos de otras instituciones

Directores y profesioñales det Min. Planificación del Desarrollo

Directores y profesionales deE Min. de Trabajo

Directar Ejecu{iva y analistas INE

Analistas Min. Economía y Finanzas Públicas

Economistas de Redes de Investig-ación

Análistas CEDLA

Funcionarios BM, BID, PNUD, CEPAL

Economistas Subdirección Sociales

Secretaría Técnica CONAPES

Economistas Sub. Macroec.y Macrosec.

Personal de informática

Otros funcionarios (administrativos, bibÉioteca)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

/

1-aBre:5( ma

relación crecimiento-pobreza, mercado laboral, desernpleo e impacto de los programas de reducción de la
\

Ley 1 178

Responsabilidad.por la Función Pública

Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros interno¿
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

, , a , 1 , 1 Análisis de propuestas de políticas y programas IElaboración de trabajos de análisis en temas sociales a

'' I''' ' 1 ' jen el área social jrequerimlento del Órgano Ejecutivo y otros de coyuntura

2.1.3.1

6 2.1.3.2

2.1.5.1

2.1.5.2

Funciones Recurrentes

1.1.1.1

1.1.1.2

6
2.1.1.1.

2.1.3.1

3.1.3.1

Departamento Administrativo Financiero
Siétema de Administración de Personal

FUNCIONES

2 IRecopilar y pfocesar información

Elaboraf documenta¿ en el área social (pobreza,

ldesiguáldad. empleo)

3

4

1 Recopilar y procesar información

5

6

Elaborar documentos e informes en medios

I impresos y/o digitales.
7

Realizar 1a coordinación interinstitucional con las IReuniones de coordinación interinstitucionales con las
8 jinstanc,ias involucradas a fin de consensuar jinstancias involucradas, para revisión y ajuste de proyectos

criterios . Ide norma, haSta diciembre de 2024

IÉlaboración de informes y presentaciones9

1 Análisis, procesamiento de información y/o'
1 elaboración de documentos y otros

10

11

I Recopilar y procesar información

12

Participar en programas y/o culsos de

1 capacitación
13

Formulario 002

/

RESULTADOS

'1 0c70

1 ac/o
I Recopilar y procesar información para elaborar el documento
sobre pobreza y émpleo.

Documento sobre Pobreza y Desigualdad con enfoque en
población vulnerable y pueblos Indígenas

'1 0c70

10/q

50/o

Documento sobre ocupación, desocupación y subocupación
len Bolivia.

Recopila¿ión y p.rocesamiento de información para la

jelaboración del capítuló correspondieñte para la Evaluáción
Ide lá Economía.

Recopilación y procesamiento de información para el Dossier

Ide Estadísticas Sociales y Económicas,
80/8

50/ojcapítulo de pobreza y empleo redactado para Ii Evaluación
de la Economía.

8c70

tnforfnes técnicos prelirriiñares y finales para Ministerios
jproyectistas o para tratamiento del Consejo de Política
Económica y Social. Presentaciones para el CONAPE.

80/o

Documentos, presentaciones, ihformes y ayudas memoria 4
requerimiento de autoridades.

10c70

Información actualizada y sisterr;atizada de las encuestas a

hogares del INE (primer y segundo semestre).
10c70

50/o

4c70

R'formación actualizada del Ministerio de Trabajo, Empleo y

Previsión Social (primer y segundo seTeitre).

Certificados de almenos 40 horas de capacitación

TOTAL 100c70
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3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

Licenciado en Economía (Título en Provisión Nacional)
Estudios de postgrado a nivel maestría en economía, políticas sociales o afines

GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

6
Compfementaria

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Esencial

CompernentarÉa

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años de experiencia laboral
3 años en análisis y evaluación de
politicas públicas en el área socIal

6
3,3 Cualidades Personales

Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5. Cápacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigaciÓn
8. Creatividad

X
X
X
X

/

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Al menos 3 documentos publicados de investigación en áreas relacionadas al cargo investigaciones o

1 documentos e áreas relacionadas al cargo
2 Dominio de STATA o SPSS y manejo de otros paquetes estadísticos – econométricos
3 Conocimientos de normativa laboral

Amplio conocimiento de manejo de bases de datos de censos, encuestas y registros administrativos'
Conocimientos de la Ley 1 178 de Administración y Control
Conocimiento del idioma inglés y del idioma aymara

5

7
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\

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.1., supone gonformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de-elaboración 27/1 1/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /202

/olítica Social

dá

La

/. A.

ita/Pobreza y Empleo

Be
Genera/ Ejecutiva

6 Nombre. Nombre.

Lic. María Feiix Delgaííi lkl

6 E ET:hZf1(Éá{};t}%fÉ}g9
Soci8les y EconómIcas
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Fecha: 4-dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

item : 30

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría

ECONOMISTA II SALUD Y NUTRICIÓN

SUBDIREC¿lÓN DE POLÍTICA SOCIAL

Superior [] Ejecutivo [] Operativo [8
1.4 Supervisión

• Titulo del puesto }nmediato superior: ECONOMISTA 1 METAS DE DESARROLLO y SALUBRIDAD

•' Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

8 Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstituGionales

Economistasde la Subdirección de Políticas
Sociales

Secretaría Técnica del CÓNAPES

Departamento de InformátIca

Biblioteca

6

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Salud y Deportes

2 Ministerio de Planificación del Desarrollo

3 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía
- Plural

Comité Técnico del Consejo Nacional de
' Alimentación y Nutrición (CT-CONAN)

6 Instituto Nacional de Estadística

1

2,

3

4

5 Departamento Administrativo

Economistas de la Subdirección Política
Macroeconómica

Economistas de la Subdirección de Política
Sectorial

6

7 Agencias de Naciones Unidas (PNUD, CEPAL
' PMA, OPS, OMS, UNICEF, BID)

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

r y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y anáEÉsis de impacto de las políticas de salud y nutrición y realizar
de políticas públicas de salud y nutrición.,tigaciones en salud y nutrición. Apoyar al sector en el diseño e im

Ü

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley N' 1178

• Responsabilidad por la Función Pública

! Ley N' 2027 – Estatuto del F,uncioñario Público

e Reglamento Interno de Personal

9 Código de Ética

+ Reglamentoé Específicos y otros internos



+

t
8 @88
BÓL{+IÁ 38iFE_

2.3 Funciones y Resultados

2.1.2.1

2.1 ,5.2

Funciones Recurrentes

1.1.1.1

1.1.1.2

2.1.1.1

3.1.3.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

\\

FUNCIONES

1 Análisis de de pofíticas y programas

jen el área so~cial

Recopilar y procesar información

Elaborar documenfos de investigación en el áreajDdcumento elaborado sobre desbualdades en salud (2do.
de salud [Sem.).

Recopilar y procesar fnformaeión en e1 área de
salud.

ÉFaborar l e informes en medios

impresos y/o digitales

Realizar la interinstitucional con las

linsfanctag involucradas a fin de COnsensuar

criterios de los proyectos de norma.

Elaboración de informes y p les de loi
proyectos de norma +

y/oAnálisis, ItO de

de dI y otros a
requerimiento del Órgano EjecuÜvQ.

Participar en cursos de cápacitación

!o en Provisión Nacional)en Economía:

Estudi¿s de postgrado en área e9onómica g social (Diplomádo, especialidad, maestrIa u otro)

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

EsencIa

ntar ia

. Formula?io 002

RESULTADOS

Análisis económico, social y sectoria1 de propüe¿tas de
políticas y programas (1e r. y 2 do. Sefn.)

Recopilación de para elaboración

lsobre desigualdades en salud (ler, y 2do.. Sem.).

nformación recopilada-y procesada para Dossier de
1 Estadísticas Sociales y Económicas Vol,34 del Sector Salud.
(ler. y 2do. Sem.).

Información recopilada para Eva
Sector saíud. (2do. Sem,). \

Elaboración de capitulo del Sector Salud para Evaluación de
la Economía, (2do. Sem.)

Remisión notas de consultas y reuniones de coordinación

I interinstitucional para consenso de proyectos de norma (1 er
2do. Sem.)

Informes y presentaciones para reuniones de Consejo:
Informes preliminares para Ministerios Proy,ectistas (ler. y
2do. Sem.)

de información y/o elaboración de
documentos u otros (ler. y 2do. Sem.)

11c70

1 Al menos 40 horas de. capacitación certificada e informes

1 presentados a los 2 días de la capacitación realizada.

/
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3.2 Experiencia

ÁREA DE EXPERIENCIA

1 -1-1 '1 "-1' L-1 -1 -1
Hll•l•Hll•Hll••l••lIH•l•Hll•

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puest,o: 4 años de experiencia laboral
.2 años en el área social, preferentemente
en salud

3.3 Cualidades Personales
\

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X

X

X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

X

X
X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Un trabajo de investigación en tema$ sociales preferentemente en salud
ConocimÉentos de las principales políticas del .sector social, en particular del Sector Salud.
Amplio conocimiento sobre metodologías para el seguimiento y evaluación de políticas sociales, en particular
Sólidos conocimientos de econometría y manejo de bases de datos (STATA y SPSS)
Conocimientos de la Ley N' 1178 de Administración y Control Gubernamennl
Conocimiento del idÉoma ingles y del idioma aymara

3

4

5

6

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A. l

Fecha de modificación

supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

4/12/2023 Fecha de aprobación 2 9 DIC 2023
Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

Nombre. Adhema+ luivel VelásqueJ
Salubridad

VO 80

llychss Rodríguez Juárez
Economista II S; lutrición

Lic. RoIan/Pgrd¿-¿aravia
Subdirector de PoEítica Social

íÍo Claure Ballesteros

Lic. María Félix Delgadillo
Camacho de Villalba

Lic. María Felix Delgadillo

B n BTt:{#: iiA1:9:1 g§zggTId:r1X2
' Sociales y Ecoñ6mic8s

4
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Fecha : 4-dic.-23 ítem: 31
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P,O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

ECONOMISTA 11 EDUCACIÓN Y VIVIENDA
1

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

S u p e r i o r [] Ej e c u t i v o [] 1C) p e r a t i v o l xl
1.4 Supervisión:

e Titulo del puesto inmedjato superior: ECONOMISTA 1 POBREZA y EMPLEO

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

1 Pr¿fesionales

: Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

6

7

Economistas de la Subdirección de Políticas
Sociales

1 Analistas Ministerio de Educación

Departamento Legal

Economistas de la Subdirección Política
Macroeconómica

Economistas de la Subdirección de Política
Sectorial

Departamento Administrativo Financiero

Biblioteca

2 Funcioharios Sisterila de Información Educativa (SIE)

3 Analistas Ministerio de Obras Públicas, Servicios y
Vivienda

4 Analistas Ministerio de Planificación del DeSarrollo

e 5 Analistas INE

6 Analistas Minjgterio de Economía y Finanzas Públicas

7 Funcionarios BM, BID, redes de investigación, etc,
/

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo dei Puesto

DesarrÓilar propuestas, análisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo de políticas .de los sectores de educación y vivienda, que
coadyuven a mejorar las políticas sectoriales

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

6 Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

8 Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética

•. Reglamentos Específicos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

2.1.5.1 Recoñiiar y pro-cesar información en los sectorQS

Ide educación, culturas y vivienda

Información actualizada y procesadá para los capítuEos de
educación y vivienda para el Dossier Estadístico y la
iEvaluación de la Economía.

Elaborar documentos e informes en medios

impresos y/o -digitales

mL ducación para la Evaluación

jeconómica y social

Seguimiento y monitoreo a indcadores de

Programas Sociales

Ferro =%MmM=rnr
IMejoramiento y Ampliación de Viviendas. Vivienda$ Nuevas

ly Bono Juancito- Pinto

Funciones Recurrentes
r
I instancias invólucradas a fin de consensuar1.1.1
criterios

Reuniones de coordinación interinstitucional para

jconsensuar criterios

lnformes técnicos elaborados para remisión a los
proyectistas o a los ministros que integran el .Consejo de
Política Económica y Social

Elaboración de presentaciones para las reuniones del
Consejo

l.1.1.2 6 IElaboración de informes y.presentaciones.

2.1.1.1
=-p==r=onmm
jelabÓración de documentos y otros sobre temas
relacionados con educación. y vivienda

lnformes, ayudas memoria, documentos y presentaciones

1 realizadas a reqüerimierito

3.1.3.1 Participar en cursos de capacitación
ma
jpresentados a.los 2 días de la capacitación realizada

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formación

E

n el área económica o social (Diplom.ado, especialidades

0
ACEPTABLE

maestría u otro)

ÁREA DE FORMACIÓN

eFe
Hii•=niH•ii•ni•iiLJ•iu
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

[e+FHFPPPHii•ii•n•Hii•Hii•=•Hii•Hii•

ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el pue.sto:

+
4 años de experiencia laboral
2 años en el área social, preferentemente en
educación y/o vivienda

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo ’
4.. Toma de decisiones

5. Capacidad de exbresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

3.4

+

Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Un trabajo de investigación en temas sociales, preferentemente en educación y/o vivienda

2 Conocimiento de las principales políticas del sector social, en particular de educación y/o vivienda

Amplio conocimiento sobre metodologías pqra el seguimiento y evaluación de políticas sociales, en particular en el área de educación y
3 vivienda

4 Manejo de paquetes estadísticos - econométricos

5 Conocimientos de la Ley 1 178 de Administración y Control

6 Conocimientos del idioma ingles y del idioma aymara

7

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

F e c h a d e e 1 a b o r a c 1 ó n 4 / 1 2 / 2 o 2 3 F e c h a d e a p r o bad ó n i 29 DIC 2023
Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Nombre. Fernand banda
Economista 1 Pob

Nombre: Fabiola Ramirez Salas

l 1$1 1 v 1 €

Economista nda

VO BO

?meTá
Lic. Roland Pardo Saravia

Lic- María Feltx Delgadillo
Camacho de Villcitba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Análisis-de P–dll-t}cas

9oei8les y Económicas

/

\
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Fecha: 4-dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1.)

ECONOMISTA III TÉCNICO INDICADORES SOCIODEMOGRÁFICOS

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

Ejecutivo LJ

Ítem : 32

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) ;

1.3 Categoría

Superior [] 1C) p e r a t i v o [X]
1.4 Supervisión

9 TÉtulodel puesto inmediato superior: - ECONOMISTA 1 PROTECCIÓN SOCIAL

8 Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profesionales

Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

/

•

Puestos de otras instituciones

Economistas de la Subdirección de Políticas Sociales

EconomIstas de la SubdIrección Politica

Macroeconómica

Economistas de la Subdirección de Política Sectorial

Otros funcionarios (Administrativos e Informática)

.Especialista de los Sistemas Sectoriales de inform. (SIE, SNIS)

o Analistas, Demógrafos y estadísticos deotras instituciones

Funcionarios de Censos y Encuestas, Analistas y Estadísticos
3 del ÉNE

4 Funcionarios de otros Ministerios

5 Funcionarios de Organismos Intérnacionales

6

7

8

2

3

4

5

6

7

8

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

e

Mc-cTI iby segy
to1 sistematización y cálculo de indicadores sectoriales de registros administ

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 178

, Responsabilidad por la Función Pública

, Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

e Reglamento Interno de Personal

8 Código de Ética

, Reglamentos Específicos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES

Funciones Especificas del Cargo

2.1.2.1 , 1 Análisis de propuestas de políticas y programas
jen el área bocial

Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones
I realizadas a requerimiento, relacionados con, el diseño de

lpolíticas y programas requeridos y otros de coyuntura

15c70

2.1.3.1

2.1 ,3.2

2 • I :::lq1 Td : m c e s a r i n f6 r=m a c i ó n b e 9 a s t o s o c i a 11 Base de datos a dña liza da del Gasto PúblicoS ? cia IR 2022
15c70

3 IElaboracion del documento Gasto Social
Elaboración documento de Gasto Públíco Social

1 (coordinación con Eco. Gasto Social)
10c%

15%

50/8

1 Recopilar y procesar información para Dossier
Estadístico y Evaluación Economía

4

5

Elaboraéión capítulo demografía para dossier esatídistico y
consolidadción Dossier área sÓcial

e la elaboracion del

capítulo de población para la Evaluación de la Economía
2022

2.1.5.1

Recopjlar, procesar y sistematizar inforfnación
6 jestadística de censos, encuestas y registros

administrativos del Área Social

Bases de datos procesadas de régislros administrativos

1 encuestas y censos
.1 5c70

60/b2.1.5.2 7
Elaborar documentos e informes en medios

impresos y/o digitales Capítulo de Población para la evaluación de la economía

Funciones Recurrentes

2.1.1.1
Elaboración de trabajos de análisis en temas
económicos 9 sociales a requerimiento del
Órgano Ejecutivo y otros de c¿yuntura

llnformes, ayudas memoria. documentos y presentaciones
realizadás a requerimiento.

3.1.3.1 9 IP¿rticipar en cursbs de capácitación
1 Al menos 40 horas de capacitación certificada e informes
presentados a los 2 días de la capacitación realizada

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Licenciatura en E¿onomía, Estadística o rambs afines (Título en Proüisión Nacional)
:studioq de especialización o postgrado en estadistica, población, demografía u otros relacionados

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

I *- I *'''l *-I

ÁREA DE FORMACIÓN

Esencial

Complementaria
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXP

l “I "I '
Hl•ll•ll••IH

ÁREA DE EXPERIENCIA

Rs

e

3 años laboral en el sector público a partir del primer
título académico

+

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:

2 años en áreas relacionadas con el manejo y
procesamiento de base de datos (censos, encuestas,

registros administrptivos) y construcción de
indicadores. ’

3.3 ¿ualidades Personales
1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación X
6. Capacidad Analítica X
7. Capacidad de síntesis, investigación y creatividad X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimiento de metodologías de medición de indiéadores sociodemográficos

Conocimiento de manejo de software estadístico - econométrico (SPSS, STATA, REDATAM)

Conocimiento de la Ley-1 178 de Administración y Control

Deseable conocimiento de inglés

1

2

3
4

Conocimiento del idioma aymara

Capacidad para trabajar en equipo

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripciQn de la P.O.A.l., supone conformidad der;tro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboracióÁ 04/1 2/2023 Fecha de aprobación' 29 DIC 2023

6 Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Nombre. Haga AlvarezsúMa

Servidor Público

Nombre: Blanca Franco Martinez

a 1, Protección Economista lil -Técnico Indicadores

Nombre

Roland Pardo
tr de-f Politica Social

@;niro íbaurÉ$
JEFE DEPARTAMENTO

ADM:b.!iSTRATIVO FiNANCIERO
Unidad de Anéit§i$ cie Políticas

Sat:18l88 y EconómIcas
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Fecha: 1 -dic.-23
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item: 33

/

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría

ECONOMISTA 1 MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

H
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior:

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

SUBDiRECTOR DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

- Superior

- Profe.sionales

Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

(1) Uno: Economista II Manufactura y Servicios

Puestos intrainstitucionales

Dirección Ejecutiva

Subdirector Macrosectorial

Departamento Legal

Subdirecciones Social y Macroeconómica

Departamento de Informática

Departamento Administrativo

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Obras Públicas, Servicios y Vivienda

2 Min.de Desarrollo Próductivo y Economía Plural

3 Ministerio de la Presidencia

2

3

4 4 Administradora Boliviana de Carreteras

5 ATT

6 SEPREC

5

6

7 Biblioteca UDAPE T Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa
OFEP

Pública –

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

lnitoreo del desempeño en los sectores de infrael seguimiento y icaciones, evaluar y formular
sectorial y apoyar la elaboración de análisis técnico de proyecto de norma relacionados con la gestión y ejecución de

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética

• Reglamentos Específicos y otros internos '

2.3 Funciones y Resultados

RESULTADOS

Funciones Especificas del Ca

Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34

'Un compendio de
'1 Banner temático para la pbgina web
Una Evaluación de la

01 IRecopilar y procesar

+

Página l de 3
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RESULTADOS

Elabofar e

digft?es

'Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas Vol. 34

'Un compendio de Documentos Sectoriales
'1 Banner terhático para la página web
'Una Evaluación de la economía

Funciones Recurrentes

Realizar la coordinación interinstitucional con
involucradas a fin de consensuar CEiterios

las instancias
100% de proyectos de norma analizados

Elaboración de informes y presentacion-es

Análisis y/o elaboración deItO

100% de respuesta a los requerimientos de análisisdocumentos u otros

o mT0%
políticas y programas atendidosy programas
l a

Participar el procesos de capacitación los 2 días de fa ca realizada.

100% de proyectos de norma analizados

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Licenciado en Economía o ramas afines (Título en Provisión Nacional)
Estudios de Postgrado a nivel maestria en Economía o ramas afines

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

I,.l*I,.

ÁREA DE FORMACIÓN
+

4
IMs ]

Complementaria

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Esencial

co@DE[181

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 5 años de experiencia laboral

3 años en evaluación y aplicación de
políticas públicas

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Tomá de decisiones

X
X
X
X

5. Capacidad de expresión y comunicáción X

6. Capacidgd Analítica X
7. Capacidad de síntesis, investigación y X

Creatividad 6

Página 2 de 3
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigación/publicación en áreas relacionadas con el cargo.

Manejo de paquetes estadísticas - econométricos, ,

Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del idioma aymara

1

2

3

5

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l.. supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 01/12/2023 Fecha de .aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/O1/2024

fe Inmediato

Sdenka Maruska Claros Gomez
Economista 1 Manufactura e

InfraestructuraSubdirÍct¿r de Pol. Macrdsectorial

VO BO

$

miro Claur¿ Ballesteros Lic. María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Fe 111 Delgadillo

8 A 83bIg(4%{1lgl:É/J3:{gí31
Sociales y Económicas
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Fecha: 6-dic.-23 ítem : 34
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Área) : DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoría:

1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO

Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

p„f,,i,.,1,, 1 Profesional Abogado

- Técnicos Adrñinistraüvos 1 Administrativo I - Departamento Legal

- Ap'y' y serviciQ 1 Auxiliar Administrativo I - Departamento Legal
1 Auxiliar Administrativo II - Departamento Legal

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

6

7

Directora General Ejecutiva 1 AutoÁdades y Ejecutivos d¿l órgano EjecutiJo
;ervidores públicos de instituciones y empresas

2 Empresas PúblicasSubdirector de P. Macroeconómica

Subdirector de P, Macrosectorial 3 Jueces y personalde juzgados

Subdirector de P. Social 4

5

6

7

deie uci L/e}Jdi LOI iici iLU F\VI iiii iiDLI dLiV tJ
Fin dn oir\rA

e Jefe del Departamento de Informática

Personal Técnico de UDAPE

2. DESCR[PCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Brindar soporte legal a las actividadés administrativas de UDAPE,
proyectos de norma

2.2 Cumplimiento de Normas

• Constitución Política del Estado

+ Ley N' 004, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito de Investigación

Investigación de Fortunas ''Marcelo Quiroga Santa Cru4"

Ley N' 1178, Ley de Administfación y Control Gubernamentales•

• Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Función PúbliCa

Ley N' 2027, Ley del.Estatuto del Funcionario Público

Reglamentos Internos de UDAPE

•

•
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2.3 Funciones y Resultadós

TAREA N'

Funciones Recurrentesn
1.1.1.2

1.1.1.2

1.1.2.1

1.1.2.1

1.1.2.1

1.1.2.1

1.1.2.1

3.1.1.2

3.1.2.2

+

[

3.1.2.2

3.1.2.2

3.1.2.4

3.1.2.4

3.1.2.5

3.1.2.5

3.1.2.6

3.1.3.1

güLtVÍÁ

FUNCIONES

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal

RESULTADOS

Elaborar informes para el Consejo de Políticajl00% de ihformes elaborados.
Económica y Social

2

3

4

5

6

7

Faborar presentaciones de is
Inorma para su tratamiento en las reuniones delll00% de presentaciones elaboradas.
Consejo de Política Económica y Social

r =-_ies
Eadministrativas de la Secretaría Técnica dell100% de actividades y supervisión cumplida

IConsejo de Política Económica y Social

Elaboración de Actas individuales de los

jproyectos con la determinación del Consejo dejl00% de Actas Individuales elaboradas,
Política Económica y Social

: : i o n e s d e 1 1 0 0 % d e Q u 6 r u 1nn s e 1 a b o r a d o s a

1 a 3 ST: : 1i ? n e s d e 1 1 0 0 % d e r e n o v a c i ó n y s e g u imi en t o efe c tuad o sp

8 1 : :i: : :1 oc 3 : r3 i=1 7tiC: : : : 1 : :fcna ja ! ::i:: i o n es de 1lloo o/o de asistencia am uniones del Consejo p +

100% de elaboración o actualizaciónr nentos

Revisar 1a consistencia legal de los reglamentos,IRevisión de la consistencia legal efectuada hasta 10 días
manuales y otros elaborados por el DAF Ihábiles posteriores a la recepción de la lra. versión deE

documento y hasta 5 días hábiles posteriores a la recepción
Ide la 2da. versión (plazos que podrán ser ampliados enl

Elaborar las Resoluciones Administrativasl casos debidamente justtficados)
correspondientes y efectuar el seguimiento parajlOO% de Resoluciones Administrativas elaboradas y
la suscripción de las mismas. jseguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE,

10

11

12

13

:FL%mí--–F-7)To=;;;;n1a
jadministrativos y arbitrales en los que UDAPEIIOO% de procesos atendidos
jsea parte

R r:i 1:: í a fe n 31 = 1 udT Ie: :7: do s i 1 a 1C 1C=1 R

Elaboración, revisión y remisión de documentosj100% de . Resoluciones Administrativas. Contratos,

Ilegales. IAddendas, Informes y comunicaciones internas elaboradas
14

IIma-F7S;Gia;c;rado.mi;=m(;iem¿í;rTrlie IIt 8:135

16

17

:R$i(-el seguimiento y control 1 y control del POA yI

y:tli IET:FaI y evaluar la estructura OHanizativajevaluaci6n de 1a estructura organizativa de UDAPE

1 dl 10 0 3i c i : : p: =i = Tec i8 : e itE s p a 1

Cuentas

Audiencias2.menos

100% de-capacitación (40 horas)Gestionar y ejecutar la capacijación de 40 horas18

TOTAL

Formulario 002

8%

8%

50/o

20c70

20/o

20/o

50/o

60/o

2%

40/o

10%

30/o

20/o

10c/o

3-7?;

50/o

de
30/o

20/o

100l70
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

kura en Derecho, Título en Provisión Nacional y Registro Profesional correspondiente
de Postgrado en Derecho Administrativo, Económico, Constitucional, Tributario o Laboral

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

6
1a1HB1

Complementaria

/

+

3.2 Experiencia

,lg

I ,. l,.l ; I

NIVEL DE EXPERIENCIA

/

AREA DE EXPERIENCIA

ComplementarIa
-./

e Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: Cuatro años de ejercicio profesional y tres en el
Sector PúblicQ

Experiencia en manejo de personal

Experiencia en cargos de Jefatura en el área legal

3.3 Cualidades Personales

Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comur\icación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y creatividad
/

6
q
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1 Sólidos conocimientos de la .Ley N' 1178 y sus sistemas, Responsabilidad porla Función Pública

Conocimiento de regulación financiera, pensiones y seguros

Conocimiento del marco normativo para las actividades extractivas dé prestación de servicios y de transformación

Conocimiento de la Ley de Procedimientos Administrativos, el Estatuto del Funcionario Público y su Reglamento

Excelente nivel de comunicación oral y escrita. capacidad de análisis e iniciativa

Manejo de paquetes de computación (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Conocimiento del idioma Aimara a nivel básico

Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadfen en los acápites 3.1 y 3:2

2

3

4

5

6

7

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

F e c h a d e m o d i f i c a c i ó n 6 / 1 2 / 2 0 2 3 F e c h a d e a pro bac 16 n 29 DIC 20231

Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

Nombre

Jefe Inmediato Superior

María Félix Delgadillo Camacho
Directora General Ejecutiva

María EM Gorriti Sánjines
Jefe del Dep#tamento Legal

RamiÉg Claure\ Ballesteros
4 Directora General Ejecutiva

Lic. María Felix Dejgadillo
Camacho de ViH;Ítba

DIRECTORA GENERAL ÉJEÓÜTIVA
Unidad de Análisis.de PÓlíticas-

Sociales y Económicas
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a

Fecha: 6-dic.-23 ítem: 35
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

l. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto: ADMINISTRATIVO I DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Área) : DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoría

$ u p e n o r [] Ejecutivo [] Op8raw [1
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

Título y aantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

6

- Técnicos Administrativos

Profesionales

• Apoyo y servicio J Auxiliar Administrativo I - Departamentb Legal
1 Auxiliar Administrativo II - Departamento Legal

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

Directora General Ejecutiva l

2

3

Directores Generales de Asuntos Jurídicos del

Órgano Ejecutivo

Subdirectores de Área Jefes de Gabinete del Órgano Ejecutivo

Personal Técnico de UDAPE Jefe de la Unidad de Análisis del MPR

5

6

5

6

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

y Social y brindara la Secretaría Técnica del Consejo de Políticay coordinar las
Legal.delapoyo legal a las

2.2 Cumplimiento de Normas
, Constitución Política del Estado

, Ley N' 004, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito de Investigación

Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

Ley N'’ 1178. Ley de Administración y Control Gubernamentales

Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Función Pública

Ley N'’ 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Público

Reglamentos Internos de UDAPE

Página l de 4
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Recurrentes

1.1.1.1 1

l

2

3

4

5

6

c 3 a reuniones de coordinación
interinstitucional.

Elaborar informes y presentaciones de los
jproyectos de norma para su tratamiento en las
}reuniones del Consejo de Política Económica y1

Social,

a

Económica y Social.

mTFr ;;;TeZm;intes=
IIa Secretaría Técnica para reüisión de la MAE del
UDAPE,

s o

Ide Política Económica y Social.
=[nformación verbal sobre el estatE--de los

1 proyectos normativos

Solicitar a las áreas de UDAPE los proyectos a
jser agendados y preparar el proyecto de agenda.

100% de asistencia
4%

100% de presentaciones elaboradas

1.1.1.2 30/8

1.1.2.1

1.1.2.1

R=;RiMT¿=;7;=rTmg 50/6

8%

5%

50/6

50/8

E;;;pTr=-¿%í;T=M1 TiT; l00%

1.1.2.1

1.1.2.1

>

>

1.1.2.1

e

1.1.2.2 1

2

3

4

5

Irelacionada con la tramitación de cada proyectojen un 100%

Ide norma,

30c70

1.1.2.2
miTa–Z;ii;ii;cB==1;;= a los
Imiembros del Consejo de Política Económica y
Social,

a ;M-un
100cYo 80/8

50/b

50/6

4%

1.1.2.2

1.1.2.2

1.1.2.2

a

Económica y Social
FE8=-a=cumeiFW9 cursa en archivos

1 previo registro.

a 8
[Secretaría Técnica del Consejo.

[Mm
m=) i= un l00%

r

Rovisar la consistencia legal de los reglamentos
manuales y otros elaborados por el DAF

a 10 días

,hábiles posteriores a la recepción de lá lra. versión del
Idocumento y hasia 5 días hábiles posteriores a la recepción
Ide la 2da. versión (plazos que podrán ser ampliados en casos
I debidamente justificados).
100% de Resoluciones Administrativas elaboradas y
seguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE.

3.1.1.2 1
Elaborar las Resolüciones Administrativas

correspondientes y efectuar el seguimiento para la
suscripción de las mismas

30/8

3.1.2.4 1

2

1

a leI Apoyo brindado 100%

1 Departamento Legal.
5cYo

3.1.2.4

3.1.3.1

r lmentos verificados 100%

jcorrespondiente a procesos de contratación.

1 1 00% de capacitación (40 h 9ras)

30/o

20/8

1008/oTOTAL

4
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

CRADO DE FORMACIÓN M[NIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

9
3.2 Experiencia

ÁReA DE EXPERiENCiA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar 81 puesto

- Dos años de experiencia laboral general en el
área legal

- Un año de experiencia laboral en el área legal
del sector público

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

•
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los3cápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos y manejo de Access y Microsoft Office

2

3

4

5

6

Conocimientos de la Ley N' 1178 de Administración'y Control

Conocimiento del idioma Aimara (Nivel Básico)
8

1
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción do la P.O.A.l.. supon8 conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 6/12/2023 Fecha de aprobación

Fecha inicio de ejecución 2/1/2024

Jefe Inmediato

,aria Eugg@orriti SanjÉnes
Je- !rIto Legaln

Miguel Camilo Macías Rivera
Administrativo I Departamento Legal

Ballesteros María FéliX Delgadillo Camacho
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Fecha: 6-dic.-23 36
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL iNDIVIDUAL (P.O.A.l.)

Ítem :

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área) :

1,3 Categoría:

ADMINISTRATIVO II DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATEVO FINANCIERO

Superior [ ] Ejecutivo [] M
1,4 Supervisión:

Fitulo del puesto inmediato superior:

Operativo

ADMINISTRATIVO 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

8 Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresñonde)

Superior

Profesionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

B Relaciones con otros puestos

Puestos intra Puestos intrainstitucionales

•

Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

6

7

8

SUBDIRECTORES 1 MIN. ECONOMÍA Y FIN.: CORRESPONDENCIAS Y OTROS TRÁMITES

AUDITORA INTERNA

JEFES DE DEPARTAMENTO 2

3

4

5

6

7

SICOES. RECEPCIÓN

ENTEL, COTEL; ENCARGADOS DE DEUDAS PENDIENTES

ENCARGADOS DE FACTURACIÓN ENTEL - COTEL U OTROS

INST. PÚBLICAS, RECEPCIÓN CORRESPONDENCIA

INST. PRIVADAS: RECEPCIÓN DE CORRESPONDENCIA

BANCO UNIÓN S.A.: CAJEROS Y OTROS

ECONOMISTAS 1, 11 y III

PROFESIONAL l. 11

ADMINISTRATIVO 1 , 11

AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

GUARDIA DE SEGURIDAD

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

48

Realizar trabajos de trascripción de datos y otras tareas de asistencia administrativa

2,2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

+ Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

• Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética

• Reglarnentos Específicos y otros internos

Página 1 de 6
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Funciones 'cificas del Cargo

Funciones Recurrentes
. . ... . ,. . . . . . IPLANILLA PRESENTADA AL PROFESIONAL 1- DAF HASTA EL

3 s 1 B 2 a 3 1 0 3 1 : :: 3: : : 3:a dseu 1 : aPJ : n i 1 1 a d e r e fr i g e rios del personal del IIF rgH:l:EHí:kTDr fS}::LM¿E?DoA HASTA EL DIA SIGUE IN TE DE

3.1,2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1,2.3

3.1.2.4

3.1.2.4

+

@g 8R?t
+wtwmMl++

BOLIViA
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal

FUNCIONES

01
Responsable del Archivo Cent

inventariar bajo los principios de

procedencia y orden original el archivo central y
proceder a la creacion de la base de datos respectiva

Encargado del mantenimiento de

04 lyHnv91yxMÉLq9_UrBDJ@
la. muebles

100% DE SOLICITUDES ATENDIDAS

EAtencíon de las solicitudes de las áreas organizacionalesÉ

relativas a servicios generales y mantenimiento de IMANTENIMIENTO DE OFICINAS, MUEBLES, ENSERES. EQUIPO9
loficina y muebles - - IY OTROS REMITIDO AL ENCARGeDO DE ACTIVOS FIJOS HAST+

' IEL 10 DE ENERO DE CADA ANO Y OTROS CUANDO SEA
FNECESARIO

05

06

Control y supervisión de los servicios de limpieza,

1 mantenimiento de fotocopiadoras, servicios de cafeteria,
central telefónicas y otros servicios generales

07

08

IEn A–TMmÑ
ivo de la documentación contableIENWADERNADA HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADe_AÑO

INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE 1

CADA AÑO

09

10 ly@MñrAya

11

Efectuar cotizaciones y la distribución de
correspondencia administrativa

12

Entrega de la correspondencia y otros del Consejo de
Política Económica y Social

13

M s tareas asignadas por el Jefe
I Administrativo I del DAF

Profesional 1 y14

1 Apoyo y Seguimiento de trámites administrativos e

institucionales y correspondencia.
15

Formulario 002

RESULTADOS

INFORME SOBRE ORGANIZACION: (ASIGNACION DE ESPACIOS
SEÑALES,COLOCADO DE LETREROS, FLECHAS DE

0 Y OTROS) CON V'B' DEL ADMINISTRATIVO I DEL
DAF AL ADMINISTRATIVO YDEL
FINANCIERO HASTA EL

INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIIVO CENTRAL Y BASE
DE REMITIDO AL JEFE DEL CON V' B

1 HASTA EL 30 DE DE 2024ADI

20/8

2c70

10/8

INFORME DE REQUERIÚ’IE
SALVAGUARDA DE BIENES HASTA EL 30 DE AGOSTO DE CADA

1 AÑO PARA SU INCORPORACIÓN AL POA Y PRESUPUESTOI

INSTITUCIONAL DE LA SIGUIENTE GESTION.
20/8

MUEBLES EN USO AL 100% MANTENIDOS

SERVICIOS DE LIMPIEZA. CAFETERIA. MANTENIMIENTO DE
FOTOCOPIADORAS Y OTROS SERVICIOS GENERALES
CONTROLADOS EN 100%

rINFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE
LIMPIEZA. MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS, SERVICIO
DE CAFETERÍA Y OTROS PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF CON

V'B' DEL ADMINISTRATIVO I HASTA EL ULTIMO DÍA HÁBIL DE

CADA MES. EN CASO DE MANTENIMIENTO DE LA CENTRAL
TELEFÓNICA DE ACUERDO A REQUERIMIENTO

20/8

100% DE LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE Y ADMINISTRATIVA
ARCHIVADA, CUSTODIADA Y DEBIDAMENTE RESGUARDADA

20/8

20/8

20/o

INVENTARIO CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS ACTIVOS Y

PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V'B' DELI
ADMINISTRATIVO I HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA AÑO

20/o

C OO% HASTA EL 7 DIA

POSTERIOR A LA APROBACIÓN DEL REQUERIMIENTO.
ICORRESPONDENCIA DISTRIBUIDA EN 100%

30/b

30/6

4t70

20/o

CORRESPONDENCIA Y OTROS ENTREGADA OPORTUNAMENTE
EN UN 100%

OTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100%

100% DE SEGUIMIENTO A TRAMITES Y CORRESPONDENCIA
REALIZADOS.
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Funciones Recurrentes

3.1.2.4

3.1.3.1

8

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.16

3.1.3.1

gOt IViA
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal

FUNCIONES

Registro, recepción, archivo y control de

l correspondencia.
16

>

17 jpresentar el informe correspondiente en un plazo
establecido

18

19

20

21

Responsable de realizar el registro y seguimiento de la
capacitación de personal

22

23

24

25 Elaboración del Detalle mensual de saldos IVA del

personal de UDAPE

r
- Recepción, revisión y control de formularios 1 10 RC

IVA del personal
- Acepta o rechaza el Formulario 1 10 RC IVA
- Emisión Detalle Resumen de Formularios 110 RC IVA

presentados
- Consolidación la información en el SIAT

- Generación de archivo consolidado totalizado del

26

27

Encargado de entrega de documentación para procesos
de Inducción28

Formulario 002

RESULTADOS

CORRESPONDENCIA REGISTRADA Y ARCHIVADA AL 100%
ARCHIVOS ACTUALIZADOS

30/o

20/o

P EN-CIA PENDIENTE DE
1 ATENCIÓN Y ARCHIVO HASTA EL 5' DIA HÁ'BIL POSTERIOR AL
MES CONCLUIDO

140 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES
IENTREGADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO

10/b

1 ACI NA TODO EL

1 PERSONAL CAPACITADO (CERTIFICADOS DE ASISTENCIA U

1 OTRO DOCUMENTO) HASTA EL 30 DE MAYO Y 30 DE
NOVIEMBRE DE CADA AÑO

loo.2,--FEb iROL Y SEGUIMIENTO DE LA PRESENTACIÓN DE

ILOS FORMULARIOS DE CAPACITACIÓN

10/o

20/b

20/o

20/o

IREGISTRO EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CAPACITAD6

MaMI
1 PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO 1 HASTAI
IEL 10 DIAS HABIL DE CONCLUÍDO EL SEMESTRE

REPORTE CADA 4 MESES DEL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE

CAPACITACIÓN y PRESENTACIÓN DE CERTIFICACIONES POR
IPARTE DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS, CON V'B' DE SU
INMEDIATO SUPERIOR Y NOTAS INTERNAS A LOS JEFES DE

IÁREA HACIENDO CONOCER EL RESULTADO, HASTA EL 15 DE
ENERO, 5 DE MAYO Y 15 DE SEPTIEMBRE DE CADA AÑO
REW»ro
REPORTE DrrALLANDO LOS CURSOS DE LA LEY 1178
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN pÚBLICA, POLÍTICAS
pÚBLICAS y DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN Y

ICONTROL GUBERNAMENTAL CON LOS QUE CUENTA ELI

IPERSONAL Y ELABORACIÓN LAS NOTAS INTERNAS HACIENDO
CONOCER LOS CRONOGRAMAS DE CURSOS DEL CEPCAP Y EL
CARÁCTER OBLIGATORIO DE CONTAR CON ESTOS CURSOS

20/o

2cñ

HARTA FI OR nF FFRRFRr) nF CAnA AÑO
INFÓF{ÚE ANUAL éOBhE EL ÉERSOÑAL CAPACITADO–

1 ESPECIFICANDO NUMERO DE HORAS Y OTROS ASPECTOS
1 HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO

10/o

10/6
T A EL DÍA 8 DE

CADA MES.

IINFORMACIÓN DE FACTURAS REMITIDA AL PROFESIONAL 1 DAF
1 PARA GENERACIÓN DE PLANILLA DE HABERES HASTA EL 25 DE
CADA MES

2cyo

IREMISIÓN AL' PROFESIONAL 1 DEL DAF DEL REPORTE DE

}CONTANCIA TOTALIZADO DEL PERIODO HASTA EL 10 DE CADA
MES

20/8

ENTREGA A LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
HASTA EL QUINTO DiA HABIL DE INCORPORACION LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS PREVIA FIRMA DEL ACTA
CORRESPONDIENTE

- PEI. POA y POAI

Reglamento Interno de Personal
Código de Ética
Información Institucional

Principales Instructivos y Comunicados relativos al SAP

- Reglamentos Específicos del SAP, S/\BS. SP, SCt
, Otros

20/o
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Funciones Recurrentes

3.1.3.1

• 3.1.3.1

3.1.3.1

•

3.1.3.1

3.1.3.1

®489?t
wl&M%A6m+a’'b

BOLiViA
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal

Encargado de entrega de una copia de POAI a los

servidores públicos
29

30

31

32

Encargado del Archivo Físico Activo y Pasivo del
personal

33

34

35

36

Encargado del control de asistencia y vacaciones

38

39

L personal a W
W ELABORACIÓN DE FORMULARIO DE ALTAS DEL 100% DEL

PERSONAL INCORPORADO HASTA EL DIA 15 POSTERIOR AL
40

Contro1 de Altas y Bajas del Personal a la CNS,
GESTORA y otras

41

42

43

r s de

jseguridad social
44

Formulario 002

[ENTREGA DE POAI APROBADO A CADA UNO DE LOS

SERVIDORES pÚBLICOS DE LA ENTIDAD HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DE CADA AÑO

10/8

40/8

30/8

L TOCOP IAS

IVERIFICADAS POR LEGAL Y ACTUALIZADOS

–FR 17 ’'CONTROL DE ARCHIVOS FÍgiC–dSI

1 ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENERO Y
31 DE JULIO DE CADA AÑO

FORMULARIO 029 "INVENTARIO DE PERSONAL" ACTUALIZADO

SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENERO Y 31 DE JULIO DE

[ CADA AÑO
3c70

rac
FUNCIONARIOS SEMESTRALMENTE HASTA EL 15 DE ENERO Y
15 DE JULIO DE CADA AÑO

20/8

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ORIGINALES. SEGUIMIENTO AL
TRAMITE DE VERIFICACION DE FOTOCOPIAS ANTE EL DEPTO
LEGAL Y SOLICITUD DE FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LOS

TÍTULOS DE LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
HASTA 30 DIAS CALENDARIO POSTERIORES A SU POSECION

30/o

FREPORTE DIARIO DE ASISTENCIA Y RESUMEN MENSUAL HASTA

EEL 25 DE CADA MES
20/8

20/8

10/o

10/o

IATEÑ–CIÓN DEL 1 OO% DE REPORTES DÉ VACACIÓN
SOLICITADOS

REPORTE DE VACACIONES ENTREGADO A LOS JEFES DE ÁREA
HASTA EL 31 DE OCTUBRE DE CADA AÑO Y A REQUERIMIENTO

tN m
HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA AÑO

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE
IVACACIONES : NOTAS CUATRIMESTRALES A JEFES DE AREA
IRECORDANDO CRONOGRAMA DE VACACIONES HASTA EL 15

DE ENERO, 15 DE MAYO, 15 DESEPTIEMBRE CADA AÑO

30/8

30/8

I AVISO DE BAJAS DEL PERSONAL PRESENTADO A LA CNS, CAJA

PETROLERA Y OTRAS CAJAS HASTA EL 5 DÍAS DE PRODUCIDA
LA BAJA

30/8

-A

FORMULARIO "DECLARACION DE NOVEDADES DE RETIRO"

1(BAJA) HASTA IO DIAS POSTERIOR AL VENCIMIENTO DE PLAZO
DE PAGO DEL MES EN EL QUE SE PRODUJO LA BAJA

30/8

REPORTE CUATRIMESTRAL CON V'B' DEL ADMINISTRATIVO I
ELEVADO AL PROFESIONAL 1 PARA CONOCIMIENTO DEL JEFE
DE LA DAF SOBRE LOS FUNCIONARIOS DADOS DE BAJA TANTO

IA LAS AFP's COMO A LAS DIFERENTES CAJAS DE SEGURIDAD
SOCIAL HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE MAYO, 15 DE
SEPTIEMBRE 'CADA AÑO

3c70

ENT© ARES BE SEGURI©A» Le A
F HASTA EL 20 DE CADA MES

20/b

RESULTADOS

Página 4 de 6



@M 48R?b-
++maMwx WIPI'BOLIViA

'ÁÑi<.> DOLIViA
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PREPARACION HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE
ABRIL, 15 DE JULIO Y 15 DE OCTU8RE DE CADA AÑO DEL

Financiero en el Control de IBORRADOR DE INFORME A LA MAE SOBRE EL CUMPLIMIENTO O
45 1 Apoyo al. JefE Juradas de Bienes y Rentas -0 DE LA PRESENTACION OPORTUNA DE DJBR

PARA VERIFICACION Y APROBACION DEL JEFE
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3.1.3.1

oficial a servidores públicos sobre la46
obligación de presentar su DJBR o de actualizar

EMAIL DE REC O LA

OBLIGATORIEDAD DE PRESENTAR DJBR DURANTE EL
EJERCICIO EN EL MES DE EL PRIMER DIA HABIL
DE CADA MES

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Auxiliar de Contabilidad o Estudiante de Contabilidad o Contaduría

8 GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN [TnHiHirrrrriTau===in
3.2 Experiencia

ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 2 años en el área adrniistrativa

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos de la Ley 1 178 - Responsabilidad por la Función Pública

2 Manejo de paquetes de computación (Word. Excel, power point)
3 Conocimientos de la normativa relacionada con el RC-IVA

4 Conocimientos del idioma aymara

Página 5 de 6



8-@ W
BOLfV{A )

Sfsq::?anleenXdfr::T¿TJ:!VlvnoeFjn:rE:i::7
+,N 1 L;NAF{}{1) UL

BOLIViA
Formulario 002

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

F e c h a d e m o d 1 f 1 c a c 1 ó n 0 6 / 1 2 / 2 0 2 3 F e c h a d e aprobacIón 29 DIC 2023
Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

Servidor Público

6

Lic. William Monrroy Montero

a Tr6
Directora General Ejecutiva

Lic. María Fetix Delgadillo

8 hS113833({gá{8El8g{P=TJ!!
Sociales y Económicas

\

8
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Fecha: 6-dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

item : 37

1. IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área)

1,3 Categoría

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

s u p e r 1 o r [] E ) e c u t 1 : o [1 o p e r a t i v o []
1,4 Supervisión:

B Titulo del puesto inmediato superior. DIRECTOR GENERAL EJE(,UTIVO

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profesionales PROFESIONAL 1- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ADMINISTRATIVO I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ADMINISTRATIVO II - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

AUXiLIAR ADMINISTRATIVO I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

4

'5

6

7

8

2

3

Director General Ejecutivo

Subdirectores

Jefe Del Depto. Informática

Jefe Depto. Legal

Auditoria Interna

Economistas 1, II y III

Personal del Depto. Informática

Personal del Depto. Legal

1

2

3

4

+5

6

7

MEFP - Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

MEFP - Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico

MEFP - Dirección General Operaciones del Tesoro

MEFP - Direc. Gral. de Sistemas de Información Fiscal

MTEPS - Dirección General de Servicio Civil

Min. De Planificación del Desarrollo

Contraloría General del Estado

8 Personal de las Organizaciones, Entidades y Empresas
públicas y privadas que provean de recursos y servicios a la

Entidad,' 9 Personal Administrativo, de apoyo y eventuales

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

f

aREF mmEE nH operacIones MEM 1

gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos financieros, humanos, materiales y servicios, velando por la correcta
aplicación de los procedimientos.

2,2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

+
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones ENiecificas del Cargo

ON DEL NTO ESPECIFICO DEL SISTEMA

Revisión del RE-SABS R del DE bN DE BIENES Y SERVICIOS LA
013.1.1.2

de Bienes y Servicios HASTA EL 15-02-2024. ESTE PLAZOSistema d DIRECCION
PODRA SER EN CASO JUSTIFICADO

Revisión del Manual de
3.1.1.2 1 02 Bienes.

Funciones Recurrentes

3.1.2.1

3.1.2.1

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2..3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

lento Administrativo Financiero

Sistema de Administración e Per$onal Formulario 002

9

RESULTADOS

MANUAL DE PRO PARA BAJA DE
:FIT7/h HASTApara Baja dejACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION E.

EN CASOEL 30-04-2024, ESTE PLAZO PODRA SER
JUSTIFICADO

Estados Financieros entregados a Auditoria Interna para su
revisión hasta el 31 de enero de cada año

Supervisión en la elaboración de los Estados

l Financieros y suscripción de los mismos
50/603

Estados Financieros presentados a Contaduría, MPD y CGE
hasta el 28 de febrero de cada año

Remisión a la Dirección General Ejecutiva de los Informes
IMensuales de la ejecución física y financiera del presupuesto
f hasta el 10 de cada mes

Analizar y cóntrolar la información de la
04 jejecución física y financiera del Presupuesto

Institucional
40/o

100% de los procesos de compras de suministros y servicios
contratados de acuerdo a Normas vigentes

Organizar, coordinar y controlar el proceso de
compras y suministros.

6c7005

I Aprobación de los comprobantes c-31 y c-21
(con y sin imputación) de acuerdo 81 SiGEP

Comprobantes aprobados, para la firma del Director
Ejecutivo y su posterior pago en un 100'/,

lo/606

Supervisar autorizar inicio de procesos y
jadjudicar Ios Contratación de Bienes y Servicios 1l00% de Procesos autorizados. supervisados y si

v' jcomo RPA en procesos que el Depto. jcorresponde adjudicados de acuerdo a normas vigentes.
Administrativo es Unidad Solicitante

30/8

) erdo a

08 jnecesidades y a requerimiento de la Dirección
General Ejecutiva.

100 % de los informes y otros requeridos por la Dirección
1 Ejecutiva

50/8

Atención de requerimientos de Auditoria interna,
Subdirectores, Jefes de Área y del personal
referida al SAP, SABS. SOA, SP, SCI, SPO, y

lotros relacionados con la adminiétración de la
institución

Verificación y aprobación de los trabajos
efectuados por el DAF

I o/q100 % de requerimientos atendidos09

1 Control y Seguimiento financiero del l00% de Convenios
jürmados con Organismos Financiadores

Control y Seguimiento de Convenios firmados
con Organismos Financiadores

40/610

1 bado en el SIGEP hasta

jeI 31 de enero de cada gestón
100% de modificaciones al PAG registradas y aprobada's

Ejecución del PAC según lo programado

Revisión en la elaboración, modificaciones del

I Plan Anual de Caja (PAC) y ejecución de cuotas
de caja

20/o11
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1

Funciones Recurrentes

3.1.2.4

3.1.2.5

6 3.1.2.5

3.1.2.5

3.1.2.5

3.1.3.1

3.1.3. 1

3.1.3. 1

3.1.3. 1

3.1.3. 1

3.1.3. 1

\

@_gB W}, BOLiViA
Departamento AdminiÉtrativo Financiero
Sistema de Administración e Personal

Elaboración de certificados de trabajo.
memorándums, cartas, informes y otros.

12

Elaborar el POA de la siguiente gestión en
coordinación con la Directora General Ejecutiva y
Jefes de las Unidades organizacionáles de
UDAPE. así como el específico del DAF. en
coordinación con el Profesional 1

13

Formular y programar el presupuesto institucional 1 Ante Proyecto de presupuesto remitido al Ministerio de
14 lplurianual y de la siguiente gestión en 1 Economía y Finanzas Públicas de acuerdo al plazo

jcoordinación con el Profesional 1 DAF de UDAPE jestablecido

Realizar el Seguimiento semestral al POA del
1 DAF y consolidar los seguimientos de las áreas

, , lfuncionales de UDAPE semestralmente

15

Íáaboración del Informe Anual en coordinación
con los Jefes de Área del Análisis Organizacional
(SOA)

r ción de

Necesidades de capacitación identificando los
organismos y otros que oferten eventos de
capacitación y el Programa Anual de
Capacitación

s vas al cargo

ly presentación de informes

17

18

19

Efe<,..tuar e1 seguimiento de los procesos de 1l00% de Evaluaciones de Confirmación realizadas

7: 1 1iE7ijndEa:: /ieTJ: 1 ual cÓ:: 8 dTl :Gb:::i r m a c i ó n y 1 : 9 0 3 d 9 P r o c esos ode Reclutamiento y Selección remitidos al
' –-–– --- --’-’-- ’ ---- --' - IMinisterio de Trabajo

20

21

22

Cubrir los puestos acéfalos y/o vacantes de
a¿uerdo a los procesos de selección establecidos 1 l00% de puesto cubiertos con toda la documentación de
en nuestro Reglamento Especifico del SAP y las jrespáldo y de acuerdo a normas vigentes.
normas vigentes

Revisión en coordinación con Jefes de Área de
no llos Programas Anuales individuales (POAIS)

'' IElaboración de los POAIS.del Departamento
Administrativo Financiero

24

Elaborar el Programa de Evaluación del

25 1 Desempeño, y participar como miembro de la
--' lcomisión de calificación de las demás área

funcionales de ,UDAPE.

26

Formulario 002

RESULTADOS

100% de los certificados solicitados elaborados
100% de los Memorándums elaborados.
100% de cartas e informes revisados

4c70

POA de UDAPE aprobado y remitido hasta la fecha
jestablecida por el Órgano Rector

50/8

40/8

Informes de seguimiento semestral del POA del DAF hasta

jeI 31 de enero y 31 de julio de cada año
50/o

60/o
1 Reportes de los resultados Consolidados de U DAPE de la
Igestión anterior y del primer semestre de la presente gestión
hasta el 29 de febrero y31 de agosto de cada año

Informe Anual del Análisis Organizacional y coyuntural
(SOA) hasta el 31 de diciembre de cada año

40/o

[InforMe y Programa remitido a la Dirección General Ejecutiva

1 hasta 10 días posteriores de recibido del Profesional 1

lo4

20/8

20/o

20/8

50/6

40 Horas de capacitación ejecutadas

POAIS revisados y remitidos a la Dirección Ejecutiva para su
japrobación hasta el 31 de Diciembre de cada año

4o4

1 lo remitido al MTEPS
I previamente al inicio del proceso.

Evaluación del desempeño efectuada a todo el personal a
I partir del cuarto nivel entregada al Director General Ejecutivo
para su aprobación según cronograma

10/8

30/o

10/b
[ñ;¿Li{;doúÚ Evaluación del Desempeño puesto a
conocimiento del MTEPS

\
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FUNCIONES

Funciones Recurrentes

3.1.3. 1 jcontrof de personal (vacaciones, permanencia, IReportes de Asistencia, de y otros al 100%27
asistencia, etc.)

mc ado de Decia

3.1.3. 1 Control del cumplimiento oportuno be Eas

1 presentaciones de DJBR de acuerdo a ingresos
retiros y cumpleaños del personal de UDAPE

Informe trimestral remitido a la MAE hasta el 31 de enero,30
de abril, 31 de julio y 31 de octubre de cada año

TOTAL

@
3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

\

M M To clpresas
Contador General

Estudios de Postgrado a nivel maestría en area administrativa financiera u otros afines

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

I *-I *"'l *-l *=

ÁREA DE FORMACIÓN

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: : 5 años de ejercicio profesional

7 años de experiencia laboral en el
sector público en el área administrativa
o financiera y 1 año de experiencia
laboral en cargos de jefatura

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

'\.
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimientos certificados de la Ley 1 178 y Responsabilidad por la Función Pública
Responsabilidad por la Función Pública (certificado CENCAP)
Manejo del Sistema de Gestión Pública (SIGEP) y del SIGMA personal (certificado)
Conocimientos del Estatuto del Funcionario Público y su reglarnentd
Conocimiento del D.S 3607 “Reglamento de Modificaciones Presupuestarias’
Conocimiento de Paquetes de Computación (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
Conocimiento del idioma Aimara

1

5

6

7

2

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento. .

Fecha de modificación 06-12-2023
F e c h a d e a p r o b a c i ó n f 2 9 DIC 2023

+
Fecha inicio de ejecución 02/0112024

Nombre, María Félix Delgadillo Camacho
Directora Ejecutiva

VO BO

Directora General Ejecutiva

Fc

ADF./
Un

Lic. María Felix Dejgadillo

D 1 R á8%{{ r8g 2{:::[ii gr33a: \1 v:
Unidád da A–rláfigis-de–-P-o-tñioá¿

Sociales y Económicas
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Fecha:

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 linacióñ del Puesto:

1.2 endencia (Área)

1.3 Categoría

1.4 Supervisión:

ritulo del puQsto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

3stos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior
- Profesionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

p Relaciones con otros pue9tos

Puestos intra Puestos intrainstitucionales

1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

/

6

7

2. DESCRIPCIÓN

ae Ge Te mr mc Gr
administración de personal gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos humanos, bienes, servicios y velando por
la correcta aplicación de los procedimientos.

limiento de Normas

ones y Resultados

2.2

2.3

Funciones Especificas del C

3.1.1.2

Departamento Financiero
Sistema de Administración e Personal Formulario 002

38Ítem :6-dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

PROFESIONAL 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Ej e c u t 1 v o [ISuperior [ ] MOperativo

UNO - ADMINISTRATIVO I - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Puestos de otras instituciones

1 MIN.ECO Y FIN.PUB.: ANALISTA DE PRESUPUESTOS

2 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)SUBDIRECTORES2

3 MIN.ECOYFIN.PUB.: DGCF: ANALISTA DE UDAPEAUDITORA INTERNA

ECONOMISTAS 1, 11 y III

3

4 MIN.ECO Y FIN.PUB.: (EX MAPF): ASESORES SIGEP

MIN.ECO Y FIN.PUB., PERSONAL PROGRAMACIÓN FINANCIERA
5

4

PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA

PERSONAL DEL DEPTO LEGAL

PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO

5

6 MIN.ECO Y FIN.PUB.: TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

7 MIN.ECO Y FIN.PUB.: TECNICOS DIR.NORMAS - EGGP

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública
Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamehtos Específicos y otros internos

•

DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
DE ADMINISTRACION DE 81ENES Y sERVICIOS, REMITIDOA LA
DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 15-02-2024, ESTE PLAZO
PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO

Revisión del RE-SABS Reglamento Específico
01 ldel Sistema de Administración de Bienes y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES
ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA
EL 30-04-2024, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO

JUSTIFICADO

Revisión del Manual de02
Bienes.
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Funciones Recurrentes

3.1.2.1

9 3.1.2.1

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Adrpinistración e Personal

FUNCIONES

CONTADOR
02

Elaboración y emisión de Estados Financieros de
acuerdo a los Prjncipios de Contabilidad
Gubernamental Integrada e Instructivo paro el Cierre
Presupuestario, Contable y de Tesorería emitido por
el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

03

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS04

1 Formulación. ejecución y seguimiento del
presupuesto institucional

05

06

7 ICONTADOR -ENCARG. TESORERIA

ÁR jsupervisión del control de activos fijos y almacenes

09

Miembro de 1a Comisión de Calificación y Recepción 1l60% DE LOS PROCES¿)S CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS

en procesos del SABS IESTABLECIDOS
10

11

12

Elaboración de Conciliaciones Bancarias

Elaboración, modificaciones y seguimiento del Plan

Anual de Caja

Elaboración y verificación de coml;robantes C31 y
C21 (con y sin imputación) y asientos de ajuste

manuales de acuerdo a los Principios de
Contabilidad Gubernamental y Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados

13

14 Elaborar la planilla impositiva, de acuerdo al Texto

Ordenado de la Ley 843 y sus reglamentos y
seguimiento del pago respectivo.

Emisión y presentación del Libro de Co’mpras IVA y
otras obligaciones impositivas

15

Presentación de planillas y otros solicitados a las

entidades de Seguridad Social u otro
16

Formulario 002

RESULTADOS

ESTADOS FINANCIEROS ENTREGADOS A AUDITORIA INTERNA
PARA SU REVISIÓN HASTA EL 31 DE ENERO DE CADA AÑO

50/8

ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS DE
FISCALIZACIÓN (Contaduría, MPD y CGE) HASTA EL 28 DE
FEBRERO DE CADA AÑO

20/8

A AL MINISTERIO
DE ECONOMÍA Y FINANZAS PÚBLICAS DE ACUERDO AL PLAZO
ESTABLECIDO

4c70

ISEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS

IASIGNADOS FIRMADOg CON ORGANISMOS FINANCIADORES
20/8

IREPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN
1 PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA ADMINISTRATIVA Y
IDIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE CADA MES.

40/8

IREVISIÓN REPORTES MENSUALES DE MOVIMiENTO DE

1 ALMACENES DEBIDAMENTE CONCILIADOS
10/8

INVENTARIO FISICO VALORADO DE ACTIVOS FIjOS Y
ALMACENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO
IVERIFICACION FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO
MENOS EL 60% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTA EL 15

DE JULIO DE CADA AÑO

30/8

IVERIFICACIÓN SORPRESIVA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

IPOR LO MENOS 1 VEZ AL AÑO Y A REQUERIMIENTO
20/8

30/o

20/o

20/8

+N TA EL 15 DE CADA
MES

PLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31 DE

ENERO DE CADA GESTION
1100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS

ICOMPROBANTES C31 y C21 (CON Y SIN IMPUTACIÓN)
IELABORADOS Y VERIFICADOS AL 100%
1 ASIENTOS MANUALES APROBADOS

80/o

DE CADA MES PARA SU PRESENTACION
20/b

FORMULARIO R(dIVA, IT,IUE Y OTROS PAGADOS Y
EPRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES HASTA EL 19 DE
CADA MES

E OTRAS OBLIGACIONES

IPRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES EN LOS PLAZOS Y
1 FORMAS ESTABLECIDAS

20/o

IPLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
[PRESENTANDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO
IEN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS

2o4

'\
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Funciones Recurrentes

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.4

6
3.1.2.4

3.1.2.5

3.1.2.5

3.1.2.5

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.1

Departamento
Sistema de

Atención de solicitudes información. observaciones
, 3 jy prepara9ión de descargos y documentación al

' ' jservicio de Impuestos Internos, Seguridad Social u
otros

Atención de requerimientos de información y
18 ldocumentación efectuado por Auditoria Interna y de IREQUERIMIENTos ATENDIDOS EN l00%

otras instancias de fiscalización

Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones 1l00% DE FUNclONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATlvO 1 Y

asignadas al Administrativo 1 y Administrativo II DAF 1 ADMINISTRATIVO II CONTROLADAS
19

nA 1 Elaboración de cartas, memorándurns, informes y
'v jotros

A, IOtras tareas asignadas por el Jefe Administrativo
z 1 IFinanciero

Elaborar en coordinación con el Jefe Administrativo
Financiero el presupuesto de la entidad de acuerdo a IpREsupuESTO DE LA ENTIDAD ELABORADO HASTA EL PLAZO
las Directrices de Formulación Presupuestaria y IESTABLECIDO POR EL ORGANO RECTOR

clasificadores presupuestarios

22

Participar en la formulación del Programa Anual
Operativo del Departamento y efectuar la
consolidación del POA institucional, en coordinación
con el Jefe de la DAF

23

Elaborar los infó;ñrnes Técnicos. y documentación de
respaldo necesqrias para inscribir presupuestos

jadicionales y modificaciones presupuestarias, de
acuerdo al Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias

24

s

Formularios de Detección de Necesidades de

Capacitación

25

Consolidación de los Formularios de Detección de
26 INecesidades de Capacitación y emisión del

Programa de Capacitación

Incluir Programa de Capacitación cursos de la Ley
1178. Responsabilidad por la Función Pública y los

1 Sistemas de Administración y Control
Gubernamental para el personal no que cursó.
En coordinación con el Administrativo II del DAF,

27

1 Asistir a Qursos de capacitación relativas al cargo y
presentar informe de capacitación recibida

28

e ción

Ide la documentación correspondiente en los
procesos de reclutamiento, selección y confirmación
de personal.

29

, A IElaboración de Plan de Personal y Plan anual de
DU IPersonal

Formulario 002

lINFORMACIÓN. DESCARGOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA
PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO
EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS

20/b

20/b

30/o

DOCUMENTACIÓN ELA80RADA AL 1 OO% 40/8

30/oTAREAS ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100%

60/8

POA INSTITUCIONAL ELABORADO HASTA EL 3.O DE
SEPTIEMBRE DE CADA AÑO Y REMITIDO AL ORGANO RECTOR
SEGÚN EL PLAZO ESTABLECIDO

20/8

INFORMES TÉCNICOS REQUERIDOS. ELABORADOS AL 100% Y
DEBIDAMENTE RESPALDADOS 1 o/6

[NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
ICAPACITACIÓN A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 DE

NOVIEMBRE DE CADA AÑO
20/8

INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y PROGRAMA

IDE CAPACITACIÓN HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO
20/6

PROGRAMA DE CAPACITACIÓN EN EL QUE SE INCLUYA CURSOS
IDE LA LEY 1 178. RESPONSABILIDAD POR LA FUNCIÓN PÚBLICA
IY SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL
GUBERNAMENTAL

20/6

140 H9RAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES
REMITIDOS EN EL pLAZO ESTABLECIDO

20/o

100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS CON TODA LA
DOCUMENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A NORMAS

1 VIGENTES
30/b

FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL DE
PERSONAL" Y FORMULARIO OOl-D "PLAN DEPERSONAL"
ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA AÑO

20/o
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Departarriento Administrativo Financiero
Sistema de Administración e Personal

b&LI ViÁ
Formulario 002

Funciones Recurrentes

DE EVALUACION DEL DESEMPEÑO DEL
lo deAnálisis del

ELABORADOS SPERSONAL AD
os al

1 CRONOGRAMA APROBADO

3. PERFIL DEL PUESTO

Formación3.1

,ontador Genera1, Licenciado en Auditória o Contaduría Pública (Título en Provisión Nacional)11

!

ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

\

EsiM
C,mp,m,r,tarla

}

3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

4

Cantidad de años de experiencia mínima req„erida para oc„par el p,esto: 6 años de expe-rien.cia laboral general en el sector
público, de los cuales 4 años de experiencia en el
Area Financiera

Experiencia específica mínima de 2 años en el

Área Contable del Sector Público

Página 4 de 5
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Sistema de Administración e Persona Formulario 002

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. 'Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

. 6. CapacIdad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigaci.ón y
Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimient¿s requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Conocimientos de la Ley 1 178, Résponsabilidad por la Funció-n Pública y Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada

2 Conocimientos de Presupuestos, Tesorería o Crédito Público

3 Conocimientos en elaboración y emisión de Estados Finanéierosdel Sector Público

1

4

5

Conocimientos y Mánejo del SIGEP (Modulo financiero: Tesorería, Contabilidad Integrada y Presupuestos)

Conocimientos y Manejo del ADP SIGEP (Modulo personal)

Conocimientos de paquetes de computación (Word, Excel, Power Point)

ke¿istro en el CQlegio de Contadores o Auditores

Conocimiento CerttfLcado del idioma Aymara .

6

7

8

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de 1a P.O. A.1., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento,

Fecha de modificación 06/12/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

Lic. WilliamMonrroy Montero

VO BO

$ 1::.ciales y Ecee6T'’'"'

Lic. María Felix Dejgadillo

: 1 R1%8qz1%E N#:?bA !fr8JT \I v:
Unidad de Análisis-de Politicas’

Sociales y Económicas
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Fecha:

1. IDENTIFICACIÓN

Denominación del Pu_esto:1.1

Dependencia (Área) :

Categoría:

1.2

1.3

Supervisión:144

• Titulo del puesto inmediato superior:

• Título y ¿antidad de los puestos sobre los que ejerce supervisiór; directá (si corresponde)

a

- Apoyo y servicio

• Relaciones cori otros puestos

Puestos intrainstitucional es

7

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Realizar los actos administrativos de los procesos de contrata¿ión de bienes y servicios, administrar y controlar los 8&s muebles
inmuebles y bienes de consumo de almacenes velando por el cumplimiento de la normativa vigente y apoyar en otras tareas
administrativas y financieras

,,2 Cumplimiento de Normas

Funciones y Resultados2.3

Funcion

Q8R PF
WHMm-cw

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Admtnístración e Personal

06-12-23

PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)

ADMINISTRATIVO I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

nSuperior [J Ejecutivo

PROFESIONAL 1 DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Superior

- Profesionales

ADMINISTRATIVO El DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIEROTécnicos Administrativos

SUBDIRECTORES

JEFES DE DEPARTAMENTO

AUDITORA INTERNA

ECONOMISTAS 1. 11, y III
PERSONAL DEL DEPTO. INFORMÁTICA

PERSONAL DEL DEPTO LEGAL

PERSONAL DE DIRECCIÓN Y DE APOYO

Ley 1178•

Responsabilidad por la Función Pública•

Ley 2027 : Estatuto del Funcionario Público•

.Reglamento interno de Personal•

Código de Ética•

Reglamentos Específicos y otros internos•

Actualización del RE-SABS RégEamento

Específico del Sistema de Ad de

Bienes y Servicios

dél Manual deProcedimientos para
Baja de BÉenes.

Formulario 002

39item :

l xlOperativo

'Puestos de otras instituciones

MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)1

2

3

4

5

6

GACETA OFICIAL DE CONVOCATORIAS

BANCO UNION Y OTROS BANCOS

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

OTROS

8

RESULTADOS

ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
10 Y REMITIDO ALDE BIENES Y SERVICIOS

PROFESiONAL i HASTA EL 31/ai/2a24.
ICORRECCIONES HASTA.10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA
RECEPCION
IÉSTE PLAZO PODRA SER AMPUADO EN CASO DEBIDAMENTE

0.

mI E

ACTUALIZADO Y REMITIDO AL PROFESIONAL 1 HASTA EL

31 /03/2024
:S HÁSTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LAco

RECEPCION Y 5 DIAS A PARTIR DE LA 2DA CORRECCION.
EN CASOESTOS PLAZOS PODRAN SER

Página 7 de 6
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Funciones Recurrentes

3.1.2.3

6

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

+

dIH FE
ww8%ae:1<

Sistema de Administración e Personal

ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS

I Mantener Actualizadq el registro de Activos Fijos:

I Administrar el Sistema Integrado de Activos Fijos IsICAF' BASE DE DATOS ACTUALIZADO AL l00%
(SICAF)

01

1 Emitir el acta de recepción y conformidad, previo
cotejamiento de los documentos pertinentes y 1 ARCHIVO DE ACTAS DE RECEPCIÓN Y CONFORMIDAD DE

jverificación de la cantidad y de Ios atributos 1 ACTIVOS FIJOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS Y ACTUALIZADOS
técnicos, físicos, funcionales o de volumen de los 1 AL l00% dE FORMA PERMANENTE,

bienes recibidos

02

Identificación. codificación, clasificación,
categorización y almacenamiento así como el
registro correspondiente.
r s de

I movimiento de activog fijosa los servidores
)úblicos dependientes de UDAPE,

03

04

1 Actualización de Actas de, Asignación de Activog
Fijos y Material Fungible de forma anual.

05

06

07

Efectuár el levantamiento del inventario físico-

valorado de activos fijos.

08

09

Emitir informes sobre el movimiento y evaluación lINFORME REMITIDO AL PROFESIONAL 1 - DAF HASTA EL 31 DE

dp activos fijos: altasl bajas y recomendaciones. 1 JULIO DE CADA AÑO Y OTROS A REQUERIMIENTO
10

Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE. la
Declaración Jurada de Bienes del Estado

l(DEJURBE), dentro del plazo establecido por el
ISENAPE

11

, , IEncargado del prbceso de baja y disposición de
' ' jacüvos fijos

Implantar medidas de seguridad para que los
12 lbienes no sean movidos internamente, ni

retirados sin la autorización y control respectivo.

Establecer políticas y procedimientos de
mantenimiento de activos fijos en coordinación
Icon el Administrativo II - DAF, Encargado de
mantenimiento.

13

Formulario 002

RESULTADOS

20/8

tc/o

®¿NTIFICACIÓN. CODIFICACIÓN. CLASIFICACIÓN

CATEGORIZACIÓN, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LOS

1 ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO
10/o

IACTAS DE ASIGNACIÓN PERMAÑENTEMENTE ACTUALIZADO Y
F DEBIDAMENTE RESPALDADO.

20/o

ACTAS DE ASIGNACIÓN DE ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL
FUNGIBLE ACTUALIZADAS EN 100% HASTA EL 15 DE FEBRERO
DE CADA AÑO O SEGÚN REQUERIMIENTO

2c70

tPLANIFICACIÓN DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 10/8

INFORME DEL INÜENTARIO FÍSICO VALORADO AL 100 % DE
1 ACTIVOS FIJOS CON CÁLCULO DE DEPRECIACIÓN, EMITIDO
IHASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO Y REMITIDO AL
1 PROFESIONAL 1 - DAF HASTA EL IO DE ENERO DE CADA AÑO

20/b

FINFORME DE U VERIFICACIÓN FÍSICA OCULAR SÉMESTRAL
1 POR MUESTRA. POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS EMITIDO
IHASTA EL 15 DE JULIO DE C/AÑO Y REMITIDO AL PROFESIONAL
1 - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA AÑO

20/o

INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A

IREQUERIMIENTO HASTA 15 DÍAS DESPUÉS DE CONCLUÍDO.
10/8

20/o

IPRESENTACIÓN DE LA DEJURBE DE LA GESTIÓN AL SENAPE,
IDENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO

20/o

@:ñ5©ÉaniDó Me
ICONCLUIDO AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AÑO CON

IDOCUMENTACIÓN DE RESPALDO

20/8

INSTRUCTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO SEA
NECESARIO PARA CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL.

0,5c70

N U DAPE

SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
IMANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA
AÑO

10/8

REVISIÓN Y VERIFICACIÓN DEL INFORME DE MANTENIMIENTO
EMITIDO POR EL ADMINISTRATIVO II - DAF HASTA 5 DIAS
DESPUES DE RECIBIDO
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Funciones Recurrentes

3.1.2.3

6

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

11IFt
Sistema de AdI e Personal

ENCARGADO DE ALMACENES

Maneio y registro del movimiento de existencias

Proceder a la recepción de materiales y
suministros

14 Emitir conformidad previq revisión de la
documentación pertinente y verificación de la
cantidad y los atributos técnicos, físicos.
funcionales o de volumen de los bienés

jadquiridos.

Realizar la identificación, codificación, .
15 lclasificaQión. catalogación, almacenamiento y

jasignación de espacio de materiales.

La actualización del colocado de letreros,
jseñales, flechas de orientación y otros para
lfacilitar el movimiento. ubicación de materiales
suministros.

16

Realizar el registro de ingresos y salidas en el

jsistema de almacenes y la conciliaciones
1 mensuales de las actas de salidas con el reporte
mensual de ingresos y salidas de materiales.

17

Mantener permanentemente actualizados y
ldebidamente documentados los registros de
I recepción, ingreso. almacenamiento y salida de
bienes de consumo.

18

Entrega de materiales al personal previa
19 jautorización del Jefe del Depto. Administrativo

Financiero.

Efectuar el levantamiento físico-valorado de

20 jinventario de materiales periódicos y
extraordinarios

Responsable del proceso de baja y disposición IEMISION DE INFORME PARA EXC,LUSION DE MATERIALES.
de materiales-en mal estad.o e inutilizables. previoIHASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE (..ADA AÑO y PRO(.,ESO DE

jinforme sobre el movimiento. evalua-ción. altas y IBAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE DICIEMBRE
estado de los materiales y recomendaciones 1 DE CADA AÑO CON DOCUMENTACIÓN DE RESPALDO SI

sob ce su baja IcoRRESPONDE,

21

REQUERIMIENTO TkIMESTRAL ENTREGADO AL PROFESIONAL 1

DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 DE MES.
Elaborar requerimientos trimestrales para compra

Ide materiales y mantener stocks mínimos en
jalmacenes

22

23

Formulario 002

IACTA DE RECEPCIÓN Y CONFORMIDAD DE MATERIALES O

ISUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISIÓN DEL 100% DE
FMATERIALES RECIBIDOS

20/8

rNOTA DE ASIGNACION DE ESPACIos DE MATERIALES Y
SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTA EL 30 DE

1 ABRIL DE CADA AÑO
20/o

1 ACTUALIZACION DEL COLOCADÓ DE LETREROS , SEÑALES
FFLECHAS DE ORIENTACION Y OTROS PARA FACILITACION-DEL

MOVIMIENTO Y U81CACIÓN DE MATERIALES Y SUMINISTROS
HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA AÑO

20/8

IINFORME DE MOVIMIEÑTO DE ALMACENES CON ACTAS DE
FINGRESO Y FORMULARIOS DE SALIDA DE AL'MACÉN

DEBIDAMENTE FIRMADOS, Y CONCILIACION MENSUAL DE.

1 ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE MENSUAL
IDE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES PRESENTADO AL

1 PROFESIONAL 1 DAF HASTA EL IO DE CADA MES

50/6

1 SISTEMA DE ALMACENES ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE 50/o

IMATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS PObTERIORES A LA
RECEPCION DEL PEDIDO AUTORIZADO DEL 100% DE

IMATERIALES SOLICITADOS, SEGÚN CORRESPONDA.
50/6

INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMITIDO HASTA EL 10
DE ENERO Y 31' DE JULIO DE CADA AÑO Y OTROS A
REQUERLMIENTO

40/8

30/o

20/o

ICATÁLOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MÍNIMO
IREQUERIDO ENTREGADO AL PROFÉSIONAL I - DAF, UNA VEZ AL
AÑO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA AÑO

20/b
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Funciones Recurrentes

3.1.2.3

6 3.1.2.3 ,

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3.1.2.3

3. 1 .2.4

3.1.3.1

3.1.3.1

3.1.3.1

QBRPE
q:ssamu::q

Departamento Administrativo Finañciero
e PersonalSistema de

FUNCIONES

ENCARGADO DE CONTRATACIONES

24 Eiecutar los procesos administrativos de
contratación de Bienes y Servicios
- Elpboración de requerimientos
1- Elaboración de Merriorándums de las
1 Comisiones
1- Elaboración o adaptación del DBC cuando
corresponda
-Publicación en el SICOES, Mesa de Partes o
periódico s/9 corresponda
-Seguimiento del proceso
-Cierre del proceso

25

26

Revisar y verificar que todos los procesos de
1 contratación de bienes y servicios se encuentren
Idebidamente documentados y réspaldados al
momento del pago,

27

Elaboración del Programa Anual de

IContrataciones (PAC)
28

FMiembro de la Comisión de Calificación o
Recepción en procesos del SABS

29

RENDICIONES DE CUENTAS REVISADA EN 100%
ReÜisión de Rendición de Cuentas de Caja Chica

IArqueos periódicos sorpresivos a Caja Chica IMÍNIMO TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES
30

Emisión de documentos y reportes contables y
I presupuestarios, así como en trqmites externos y
I otros asignados por el Jefe Administrativo
Financiero y .Profesional 1 - PAF

31

Atención de requerimientos de información y
32 Idocumentación efectuado por Auditoria Interna y IREQUERIMIENTos ATENDIDOS EN l00%

de otras instancias de fiscalización

Efectuar el Seguimien_to y Control de las

lfunciones asignadas al Administrativo II - DAF
33

Otras tareas asignadaé por el Jefe del DAF y e
Profesional 1 - DAF

34

6 memorándumé, informes, IDocuMENTACIÓN ELABORADA AL l00%
'- jotros y suscripción de cheques

1 Asistir a cursos de capacitación relativas' al cargo 140 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES

ly presentar.informe de capacitación recibida IREMITIDos EN EL eLAZO ESTABLECIDO
36

Miembro de la Comisión de Selección y
elaboración de la documentación correspondiente ll00% DE LOSPROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A

en los procesos de reclutamiento. selección y IcRONOGRAMA

confirmación de personal

37

Preparación de carpetas para remisión de
38 jprocesos de personal al Ministerio de Trabajo,

Empleo y Previsión Social

Formulario 002

RESULTADOS

DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL DAF
PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL 1 - DAF DEL 100% DE

IPROCESOS HASTA EL 50 DIA HÁBIL DE CONCLUÍDO,

30/8

FPROCESOS REGISTRADOS Y CERRADOS EN EL SICOES EN
100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS 40/o

INFORME DEL ESTADO Y CIERRE DE PROCESOS SICOES AL 10
1 DE ENERO Y IO DE JULIO DE CADA AÑO CON V'B' DEL
F PROFESIONAL 1 - DAF ELEVADO A LA JEFATURA

1 ADMINISTRATIVA FINANCIERA

30/o

PROCESOS DE CONTRATACIÓN DE BIENES Y SERVICIOS
DOCUMENTADOS AL 100%

30/b

P tCOES HASTA

EL 31 DE ENERO DE CADA AÑO Y MODIFICACIONES
PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO

20/o

100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS
ESTABLECIDOS 40/o

30/8

20/8

10/oDOCUMENTOS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 100%

10/o

1100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO II - DAF
CONTROLADAS

20/8

20/b

20/o

IOTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100%

20/o

20/o

100% DE CARPETAS DE PERSONAL INCORPORADO REMITIDO
1 AL PROFESIONAL 1 PARA SU REVlglÓN

2o4
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)
Formulario 002

/

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones Recurrentes

Remisión de InformaciÓn sobre movimiento de

1 personal (bajas, promociones, transferencias, ll00% DE INFORMACION REMITIDA AL MINiSTERIO DE TRA8AJO

jeto,) al Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión IEMPLEO Y PREVISIÓN SOCIAL
Social

3.1.3.1 39 20/8

3.1.3.1
RemisIón de Programa, Cronograma y

40 lformulario+ de Evaluación del Desempeño al

MTEPS previo al inicio de la evaluación

PROGRAMA. CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS AL
M TEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACIÓN 10/b

- Análisis de cumplimiento de tareas y resultados
asignados a los puestQS de su dependencia
- Revisión de Formularios de Evaluación del

I Desempeño y llenado de las columnas de
1 promedio y calificación.

- Elaboración del borrador de Informe Final de

Evaluación del Desempeño, con cuadros y
gráficas de los resultados.
- Elaboración de memorándums (acciones de

personal) a los servidores públicos evaluados

1 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO REALIZADA DEL PERSONAL
DEPENDIENTE DEL ADMTOV. 11

INFORME FINAL Y MEMORANDUMS- ELEVADO A LA JEFATURA
1 ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO DE LOS PLAZOS
1 ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE LA EVALUCION 'DEL
DESEMPEÑO

.3.1.3.1 41 30/8

3.1.3.1 42
Remigión de los Resultados de la Evaluación del

Desempeño de la gestión anterior.

1 ALUACIÓN DEL

DESEMPEÑO. ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO.
DIRECCIÓN GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

10/b

100t70TOTAL. . . ..

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Egresado o Licenciado de Contaduría Pública o ramas afines

ÁREA DE FORMACIÓN

n";INn

Complementaria

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementaria

Cantigad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 3 años general y 2 sector publico en el

área contable y/o administrativa

/

/
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3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunióación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos de Tributación, Manejo de Activos Fijos y Almacenes
2 Conoclmientos certificados de la Ley N' 1178 -

Manejo de programps computacionales: SIGEP. (Sistema de Gestión Pública), Word y Excel

Redac¿ión propia
Conocimiento del idioma Aymara (Nivel Básico)

4

5

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

+ La suscripción de la P.O. A. l., supone conformidad dentro del periodo programado, contodo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modIfIcación 06-12-2023

F„h, i.id, d, ,j„„,ió, ' 02/01/2024

/
Fecha de aprobación 29 DIC 2023

Lic. william Monrroy Montero

Profesional 1 DAF VO BO

Directora General Ejecutiva

Página 6 de 6
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Fecha: 29-nov.-23 item : 40
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

I . IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área) :

1,3 Categoría:

ADMINISTRATIVO II . SECRETARIA

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA SOCIAL

Superior [] - Ejecutivo .[] op„,ti„, [X]
1,4 SupervIsión:

8 Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA SOCIAL

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstItucionales

6

Puestos de otras instItuciones

/1

2

3

4

5

6

7

8

Secretaria de Dirección

Secretaria de otras Subdirecciones

Subdirectores

Economistas 1 - 11 y III

Asistentes Técnicos

Personal de Informática

Asesoría Legal

Departamento Administrativo Financiero

1

2

3

4

5

6

7

Secretarias de Ministerios e instituciones

Jefes de Gabinete de los Ministerios

Mensajeros de MInisterios y otras instituciones

6
8

9 Personal de Apoyo

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

ingresa a UDAPE para luego derivarla a Dirección Ejecutiva. Asistencia de

2,2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 178

, 'Responsabilidad por la Función Pública

e Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

e Reglamento Interno de Personal

e Código de Ética

, Reglamentos Específicos y otros internos



FUNCIONES

e

E <@gB dgRPP
%BmW.:-w+

3fí iiT?NAn iD f3€

BOUVIA Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administración e Personal Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

Funciones Recurrentes

1
1 Atención de llamadas telefónicas recibidas y
[salientes de la Subdirección de Política Social

100% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente 30/o

30c702 1 Recepción, registro, control de correspondencia y 1l00% de la correspondencia recibida, registrada y derivada en
I remisión de la misma a Dirección Ejecutiva lforma inmediata

3.1.2.4 3
1 Atención de trabajos de Secretaría en la
Subdirección de Política Social 1000/, de trabajos asignados atendidos 40c70

6 4 1 Registro y Archivo de correspondencia e interna
de la Subdirección de Política Social

1000/, de trabajos asignados atendidos 15c/o

5 1 : B7 : E}:Teyc l : n t r e g a d e d o c u m e n t o s a 1 c o N A P E S y loo %detrabajosasi¿ na dos atendidos
20/o

6 Servicio de Fotocopias, Fax y Scaner 100'7, de trabajos asigriados atendidos 5c70

3.1.3.1 7 Participar en cursos y talleres de capacitacióri 1 OO'/, de trabajos asignados atendidos 50/o

100c70TOTAL

L I MRWhu:d'i,os co

GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO

I *“I 11 *-1
Complementaria

3. PERFil.DEL PUESTO

3.1 Formación

ÁREA DE FORMACIÓN
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3,2 Experiencia i

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Esencial

plernentar ia

6 Cantidad de años de experiencia mínIma requerida para ocupar el puesto: • Experiencia laboral de 5 años
• Experiencia de 3 años en el Sector Social

3,3 Cualidades Personales

\

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5. Capacidad de expresión y c,omunicaQión

6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y
8. Creatividád

X
X
X
X

3.4 Otros requisItos de conocImientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Redacción propia

Conocimiento de técnicas y manejo de Archivo
Conocimiento de técnicas secretariales
Manejo de Windows (Word, Excel, Power Point)
Conocimiento de la Ley 1 178 de Administración y Control y Responsabilidad por la Función Pública
Conocimiento del idÉoma aymara
Manejo de Caja Chica

Actitud proactiva y buenas relaciones interpersonales

2

3

4

5

6

7

8

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
1

La suscripción de la P.O.A.l.. supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 29/1 1/2023 Fecha .de aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

+
Nombre. Roland Pardo Sara

Subdirector de da

Nombre. Mónica l'a De la Vega Álcoreza

VO BO

AdminisVfativo II - Secretaria

ñ C}aüre BoRqsjensLia
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Formulario 002

Fecha: . 6-dic.-23 ítem : 41
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL iNDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 D,p„,d,„,i, (Á„,) ,

1.3 Categoría

AUXILIAR ADMINISTRATIVO l DIRECCIÓN EJECUTIVA

DIRECCIÓN EJECUTIVA

Superior [] Ejecutivo [] M
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior:

Operativo

ADMINISTRATIVO I DIRECCION EJECUTIVA

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisióndirecta (si corresponde)

•
- Superior

\ Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos
+

Puestos de otras institucionesPuestos intrainstitucionales

SECRETARIA DIRECCION SECRETARíA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA

SECRETARÍAS DE MINISTROS DE ESTADO

SECRETARÍAS DE DESPACHOS DE VICEMINISTROS

SECRETARÍAS DEL INE Y OTROS INST. PÚBLICAS

SECRETARÍAS DE ONG’S

SECRETARÍAS DE EMBAJADAS

SECRETARÍAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

2

3

4

5

6

7

SUBDIRECTORES

AUDITORIA INTERNA

+ 2

3

4

5

6

7

8

PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

PERSONAL DE INFORMATICA

PERSONAL DEPTO. ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

SECRETARÍAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

hículo de la institución y realizar trabajos de mensajeria apoyando a todas las áreas funcionales de UDAPE

8
2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código dé Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

Página 1 de 3
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+

2.3 Funciones'y Resultados

RESULTADOS

Funciones Recurrentes

3.1 .2.4
[ Realizar el transporte diario del Director Ejecutivo

01 jen el vehículo de UDAPE, garantizando su TRANSPORTE REQUERIDO, EFECTUADO EN 100%
seguridad física.

3.1 .2.4
DRecoger y distribuir información y

!ncia coordinando con la Secretaria FRECOGIDA OPORTUNAMENTE y ATENDIDOS EN UN
de la Direccion Ejecutiva 100c70

3.1.2.4
PFótocopiar y compaginar documentos requeridos 1 DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y COMPAGINADOS03 CORRECTAMENTE EN UN 100%y relacionados con el trabajo de UDAPE.

18c70

©
r

04 IDirector Ejecutivo y por la Secretaría de la
Dirección.

TRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100%

a cursos de capacitacion relativas al cargo 140 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Nivel de Educacion Secundaria concluido

Chofer Profesional Categoría "A"

GRADO DE- FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

3.2 Experiencia

En
NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Página 2 de 3
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Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 3 años como chofer

3 meses como mensajero
3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. CapaQidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos de la Ley 1 178
2 Manejo de Microfoft word
3 Conocimiento del idioma Aimara

/

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

e La suscripción de la P.O. A.l., supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 06-1 2-2024 Fecha de 'aprobación

29 DIC 2023
Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

\

Nombre

Jefe Inmediato Superior

VO BO

AUX. ADMINISTRATIVO I DIRECCIÓN EJECUTIVA

Página 3 de 3
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Departamento Admiñistrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

Fe9ha: 6-dic.-23 ítem : 42
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l..)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Dbnominación del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO I DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Área) : DIRECCION EJECUTIVA / DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoría

„P.„, = E j e c u t i v : [] „.„~. m
1.4 Supervisión:

Titulo del puesto inmediato superior: , Administrativo 1 - Depto. Legal

Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

6 - Superior

Profesionales

- Técnicos Administrativos
8

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Administrativo I - Departamento Legpl 1 Encargado de rec9pción de documentos de los
Ministerios, Instituciones y Empresas que
conforman el Órgano Ejecutivo y el Órgano
Legislativo

6

2

3

4

5

Secretaria de la Dirección Ejecutiva 2

3

4

5

Asistentes Administrativos

- /

e 2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

y Social, réalizar trabajos de tanto al Departamento LegalApoyar en las labores del Consejo de Política
como a la Dirección General Ejecutiva y conducir vehiculos institucionales

2.2 Cumplimiento de Normas

Cónstituéión Política del Estado /

Ley N' 004, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquerimiento Ilícito de Investigación

Investigación de Fortunas "MarceIQ Quiroga Santa Cruz"

Ley N' 1 178, Ley de Administración y Control Gubernaméntales

Normas relacionadas con la Responsabilidad por la función Pública

Ley N' 2027, Ley del Estatuto del Füncionario Público '
Reglamentos Internos de UDAPE

Página l de 3
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6 3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

!
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2.3 Funciones yReÉultados

Funciones Recurrentes

1.1.2.1

1.1.2.2

1.1.2.2

1.1.2.2

1.1.2.2

1.1.2.2

1.1.2.2

3.1.2.4

3.1.2.4

3.1.2.4

3.1.3.1

Nivel de educación s concluido.
Chófer Profesional Categoría ’N'

+

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

RESULTADOS

1 2 :i::: oc:: rg 1 i L ; E::1: : fc: :a ; or: : r i o n e s d e 1 1 1 0 0 % de asistencia a reuniones del Consejo e

5c70

20c70

1

1

2

3

4

5

6

IPolítica Económica y Social y de otras Areas del
UDAPE (Interna y Externamente

IPolíüca Económica y Social y de otras Areas del
U DAPE (Interna

IGaceta Oficial de Bolivia - ldisposiciones publicadas

50/o

15c%

15c/o

las

ja los Miembros. del Consejo ' de Polítical
Económica y Social

Política Económica y Social y del Departamentol

ja los Ministerios del órgano Ejecutivo y otrasl
1 instituciones públicas y privadas

Legal
15c70

10c70

, jestablecido por el Departamento AdministrativoIferiados
1 Financiero

50/o

IGeneral Ejecutiva(o) u otros en vehículos del
IuDAPE - cuando se requiera, garantizando su
seguridad física

1 archivo en Biblioteca

e as)

50/o

30/o

20/o

2

3

1

100c70TOTAL

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

/

plementara

Página 2 de 3
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8

3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA

gb

Esencial

Compferr„rt,,3

Cantidad de años de experiencia mínIma requerida para ocupar el puesto:

@
Experiencia laboral mínima de seis meses
como mensajero en el sector público

Experiencia como chofer
3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expreFión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos y manejo de Access y Microsoft Office
2 Conocimiento de Técnicas de Archivo

3 Conocimiento del idioma Aimara (Nivel Básico)r'
4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
4

La suscripción de la P.O. A.l., supo.ne conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compíomiso de cumplimiento

F''h' d' m'dm”dá' 6/12/2023 ' Fecha de aprobación {2 9 DiC 2023

aPHP

Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

ilo Macías Rivera
. Administrativo I Departamento Legal

Mi Joaquín Choquehuanca Chura
Auxiliar Administrativo I Departamento Legal

Gorriti SanjinesMar

Jefe del departamento Legal

mv 1;Tí;rBPq/«
Ballesterosiro ClaLi

a

9

4

Lic. Malla Felix Delgadillo

pIRf¿%7éTggJÉ%FÉ/ALbaTlvA
Unidad de AnáIIsis-de Políticas

SOCIales y Econófnic8s
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Fecha:

1. IDENTIFICACIÓN

l.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

8

2. DESCRIPCIÓp

2.1 Objetivo del Puesto

.#'

Departamento Administrativo Financiero
.Sistema de Administración de Personal

1 -dic.-23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A,1.)

ECONOMISTA II MANUFACTURA Y SERVICIOS

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

=SuperIor

1.4. Su-pervisjón:

• Titl.10 del PL.esto inmediato superior: ECONOMISTA 1 MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profeéionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicip

+ Relaciones con otros puestos

1 Puestos intrainstitucionales

Dirección Ejecutiva

Subdirector de Política Macrosectorial

Subdirección Macroeconómica y Social

1

2

3

4 Departamento Legal

Departamento de Informática5

6

7

Departamento Administrativo

Biblioteca UDAPE

monitoreo del desempeño del sector manufacturero y de servicios. evaluar y formular políticas productivas y apoyar en la
cnico de proyectos de normativa relacionados con la gestión y ejecución de políticas públicas.

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Regíam8nto Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros int9rnos

2.3 Funciones y Resultados

Funciones EsDecificas del Cargo

Formulario 002

43Ítem :

Puestos de otras instituciones

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

Ministerio de Obras Públicas, Servicios y Vivienda

Autoridad de Fiscalización y Control Social de Empresas

Autoridad de Regulación y Fiscalización de

Telecomunicaciones y Transportes

Autbridad de Fiscalización y Co.ntrol Social de Agua Potable y
Saneamiento Básico

1

2

3

4

5

6

7

+

'Dossier de Estadísticas y Económicas Vol. 34
Sectoriales'Un compendio de

1 Banner temático para la pagina web
'Una Evaluación de la economía

Página 1 de 3
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Dossier de Sociales y Econófnicas Vol. 34
iElaborar documentos e informes en medios impresos y/al•Un compendio de Documentos Sectoriales

Ó2
digitales 1 Banner temático para la pagina Web

Una Evaluación de la economía

2.1.5.2

Funciones Recurrentes
interinstitucional con [as instancias'Realizar la

100% de proyectos de norma analizados01
IS a fin de 15c70

15%

15c70

ma ; 100% de proyectos de norma analizaaos

Ei3nopro 0 ri
100% de'respuesta a lós reql de análisis03

1 documentos u otrosmr s r Mc%Tlmma-;i;;mmTiBm
04

jy programas >líticas y programas atendidos
>7iíFoTáTaE:aB e

05 IPartcipar eI procesos de capacitación ;itación realizada .a los 2 días de la ca
3.1.3.1

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

6 Licenciado en Economía (Título en Provisión Nacional)
Estudios de Postgrado en Economía o ramas bftnes

IÍNIMOGRADO DE

ACEPTABLE

1*1*1*1

ÁREA DE FORMACIÓN

3.2 Experiencia

NIVEL DE

ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 3 años de experiencia laboral

1 año de experiencia laboral en industria,
telecomunicaciones, servicios públicos
domiciliarios, regulación sectorial,
financiamiento al sector productivo o
investigaciones económicá aplicada.

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X

X
X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

X
X
X

Página 2 de 3
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3.4 Otros .requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápite$ 3.1 y 3.3

Un trabajo de investigación en el área relacionada al cargo.
Manejo de paquetes estadísticos - econométrícos.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presión.
Capacidades analíticas, facilidad de comunicación y buena redacción.
Deseable conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del idioma aymara.

1

2

3

4

5

6

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La .suscripción de la P.O. A.l_ , supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 01 /12/2023 Fecha de aprobaéión 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

Sdenka 'Maruska 5 Gom tTomy Pérez Alcore

ServiciosEconomista 1 Manufactura e Infraestructura

cl

Macrosectorial

v c/avre Ballesteros

e

e Directora General Ejecutiva

Lic. María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix DdgadiUo

8 ó El1(33t§lgJEdgE}}:Él{p:1 1 v9
Sociales y EcQn6rnicas

/
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Fecha: 6-dic.-23 Item : 44
PROGRAMACIÓN OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

+

PROFESIONAL II DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Área) DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoría:

1.4 Supervisión

• Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

6 - Superior

- Profesionales

Técnicos AdmÉnistrativos 1 Administrativo 1 - Departamento Legal

APQyQ y servid' 1 Auxiliar Administr?tivo l - Departamento Legal
1 Auxiliar Administrativo II - Departamento Legal

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

6

7

Directora General Ejecutiva Servidores Públicos del Órgano Ejecutivo

Subdirector de P. Macroeconómica 2 Jueces y pers-onal de juzgados

Subdirector de P. Macrosectorial '3

SÜbdirector de P, Social 4

Jefe del Departamento Administrativo
Financiero 5

6

7

Jefe del Departamento de Informática

Personal Técnico de UDAPE

Brindar soporte legal a fai actividades lüvas de UDAPE y apoyar en el análisis de los de norma.

DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

2.2 Cumplimiento de Normas

Constitución Política del Estado

Ley N' 004, de Lucha Contra la CQrrupción. Enriquecimiento Ilícito de Investigación
Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa C(uz"

Ley N' 1178, Ley de Administración y Control Gubernamentales

Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Función Pública

Ley N' 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Público

Reglamentos Internos de UDAPE

Página 1 de 4
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Funciones Recurrentes

L )% de a,s

1'1'1'1 l 1 jinterinstitucional

fproyectos de norma para su tratamiento en lasl
1 jreuniones del Consejo de Política Económica yI

Social

1.1.1.2

1.1.2.1

1.1.2.1

1

2

31.1.2.1

Emitir oi)iri¿i;TT¿==c
4 1 lu: 11:7i v ac 7:3rPeT= ! i ; nnJ: : e :s ; a : :gs: a S:: 7 e ct o s d e 1 1 0 0 % de pro ye cbs con opinión legal emitida

1.1.2.1

1.1.2.2

3.1.1.2 1

3.1.1.2 2

3.1.2.2

3.1.2.2 2

3.1.2.2

3.1.2.2

3

4

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administración de Personal Formulario 002

FUNCIONES

50/8

80/o

c¿íama iii/mm;m
jpreparación de Ios temas a ser tratados por eIIl00% de actividades requeridas realizadas
Consejo de Política Económica y Social

30/8

20/o

10c70

s nes del
IConsejo de Política Económica y Social conformejl00% de asistencia a reuniones del Consejo.
la instrucción

Participar en reuniones interinstitucionales para

j:naliz,ar. pro Iec lof del Consejo de Políticajl00% de asistencia a reuniones convoQadas
Económica y SQcial

10c70

L

resguardo de los antecedentes correspondientes a
las tramitaciones de proyectos de norma llevados
adelante en la ST del Consejo .de Políticajl00% de supervisión
Económica y Social

30/o

F==-bmT;=imF¿; 100% de elaboración o actualización 3c70

Revisión de la consistencia legal efectuada hasta 10 días
Revisar la consistencia legal de los reglamentos,Ihábiles posteriores a la recepción de la lra. versión del

manuales y otros elaborados pof eI DAF Idocumento y hasta 5 días hábiles pósteriores a la recepción de
la 2da. versión (plazos que podrán ser ampfiados en casos
Idebidamente jüstificados).

Elaborar las Resoluciones Administrativasl100% de Resoluciones Administrativas élaboradas
correspondientes y efectuar el seguimiento .para lajseguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE
suscripción de las mismas,

y
80/o

Brindar soporte legal en temas de Derecho
1 Administrativo y aquellos asuntos que le sean
requeridos (Reglamentos internos, notas y otrosjloo'/' de opiniones emitidas

elaborados por el DAF )

50/8

Preparar proyectos de respuesta en los procesos

ljudiciqles y administrativos asignados. l l00% de proyectos elaborados 50/o

50/o

39/b

MÍ;;neal iifm) L

ly administrativa. ' . - 1l00% de procesos revisados

jproyectos de Ley en consulta conforme al
instrucción
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TAREA NO FUNCIONES RESULTADOS c70

3.1.2.4 1

2

3

e os
jconvenios y otros con instituciones públicas oll00% de renová¿ión y seguimiento efectuados.

.rivadas

Departamento Legal conforme a instrucción.

20/o

20/8

50/o

3.1.2.4

3.1.2.4
FRe

IContraloríaGeneral del Estado. l l00% de reportes remitidos a la CGE

Registrar y asignar la numeración correlativa a las
Resoluciones Administrativas, Contratos, tnformesl100% de Resoluciones Administrativas, Contratos, Informes y

4 jy demás documentación generada por elldemás documentación generada. registrada y con numeraciónl

Departamento Legal de UDAPE. jcorrelativa asignada.

3.1.2.4 10c70

8 F;==cl=oj;; :rm8gat 100% de Resoluciones AdmInistrativas, Contratos, Addendas,
llnformes, Comunicaciones Ínterrias, Verificación de
Idocumentación legal correspondiente a procesos del
contratación, elaborados

3.1.2.4 5

6

1

1

30/8

40/8

20/a

20/8

3.1.2.4 por el Area Legal. I, ___, - _ - '
'- - " -- --’-'-- I Legal. +

3.1.2.5

3.1.3.1

Fam;E 100% POA elaborado.

e

, TOTAL 100cyo

3.1 Formación

PERFIL DEL PUESTO

Rj3llti meaeen y

ldios de Postgrado en Derecho Constitucional, Administrativo, Económico u otro del área legal

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

8

Esencial

mM

ÁREA DE FORMACIÓN

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

/

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementa.riÓ
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B

Cantidad de año 9 de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: Cuatro años de Experiencia Laboral General

Seis meses de Experiencia Profesional en el
Sector Público en el Área de Derecho
Administrativo

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica

/

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1’ y 3.2
Conocimientos de la Constitución Política del Estado

Conocimientos de la Ley N' 004, Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito de Investigación de Fortunas "Marcelo
Quiroga Santa Cruz",

1

e
2

3
Conocimientos de la Ley N' 1178, Responsabilidad por al Función Pública, Ley N' 2027, Estatuto del Funcionario Público.

5

Conocimiento certificado de un idioma nativo a nivel básico

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripéión de la P.O.A.l supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su c¿ptenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 6/12/2023 Fecha de añrobación 29 Die 2023

Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

Nombre María EtB;ni{Gorriü Sajines
Jefa Departa#ento Legal

a UrioÚe AlfaroFélix
Profesional II Departamento Legal

VO BO

f

.,-:.’r, a +Í

FmmMattesteiós
Directora General Éj-ecutiva

Sociales y Económic8s
4
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Fecha: . 4-dic.-23 Ítem : 45
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoría:

ASISTENTE TÉCNICO 1 POLiTICA SOCIAL

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA gOCIAL

4•

Superior [] Ejecutivo [] Operaü.v{X1
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA SOCIAL

6 Título y cánjidad de los puestos sobre los que 9jerce supervjsión .directa (si corresponde)

- Superior

6 - PrÓfesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1

2

3

4

5

Servidores Públicos de la SPSO 1 Servidores Públicos. de Instituciones Públicas

Servidores Públicos de la SPME

Servidores Públicos de la gPMS

2

3

Otros Servidores Públicos (Administrativos e
Informática) 4

5

2. DESCRIPCIÓN

Objetivo del Puesto

Apoyar a 1a Subdir¿cción de Política Socia1 de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematización de

ñformación estadística en el. área social, y la elaboración de info.rmes, cuadros y. presentaciones de acuerdo a requerimiento

2.2 Cumplimiento de Normas

• Ley 1 17.8

• Responsabilidad por la Función Pública

+ Ley 2027 – Estatuto del Fyncionario Público

8 Reglamento Interno de Personal

• Código de Ética

© Regjamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones Recurrentes

Apoyo en 1a elaboración dg informes de proyectos jlnformes técnicos y presentaciones para el Cons¿jo de
iPolítica Económica y Sociálde norma
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Análisis, procesamiento de información y

9 jelaboración de informes, ayudas memoria y 1 Informes, ayudas memoria1 documentos y presentat.,ione's1
'' jpresentaciones para la Subdirección de Política jrealizadas según requerimiento.

Social de acuerdo a requerimiento

2.1.1.1 20c/o

Apoyo en recopilación y sistematización de

Q jinformación estadística de Censos. Encuestas y llnformación estadística procesada, actualizada e incorporada
.v IRegistros administrativos para la elaboración de jen documentos, informes o investigáciones

documentos, informes e investigaciones

2.1.3.1 25%

Apoyo en recopilacióñ y procesamiento de
información estadística para la elaboración del
I Dossier de Estadísticas Sociales y Económicas,
Evaluación de la Economía y otros, según
requerimiento

2.1.5.1 4 llnformación estadística estructurada para la élaboración de

ldocumentos, informes, reportes y otros.
25(yo

3.1.2.4 5 Apoyo administrativo a la Subdirección de Política IT , . , ,
Social y a la Secretaría Técnica del CONAPES ITrabajos asignados atendidos

10%

3.1.2.5 , 1 Apoyo en el seguimiento al POA Subdirección
g. IPotítica Social,

I Sistematización y seguimiento al POA de la Subdirección de
I acuerdo a requerimiento.

50/8

3.1.3.1 7 Participar en cursos y talleres de capacitación.
1 Al menos 40 horas de capacitación certificada e informes

jpresentados a los 2 días de la capacitación realizada.
5c/o

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formación

TOTAL%

Estudios académicos concluidos en la Carrera de Economía o ramas afines

Estudios de postgrado en áreas relacionadas (no indispensable)

B m
ACEPTABLE

9

ÁREA DE FORMACIÓN

EsencIal

Complementaria

3.2 Experiencia
rE R

ÁREA DE EXPERIENCIA

ms

-c

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:
' - Dos años (2) de experiencia laboral
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- Un año (1) de.experiencia específica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de información estadística del área
social

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa x
2. Responsabilidad x
3. Trabajo en equipo x
4. Toma de decisiones x

5. Capacidad de expresión y comunicacil x
6. Capacidad Analítica x
7. Capacidad de síntesis, investigación y x

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos de econometría y dominio de programas computacionalés: Excel, Word y PowerPoint

9 Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos (encuestas y registr9s administrativos).

3
4

Conocimiento del idioma aymara

Conocimiento del idioma Ingles (deseable)

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
q

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y com-promiso de cumpltmiento

Fecha de elaboración 04/12/2023

4 ““’“’'”““' '29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

1/'1

Roland Pardo Saraviá
Subdirector de Política

Servidor Público

Nombre: Diego Kucharsky Lezana
Asistente Técnico I Política Social

Nombre

9
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Fecha: 4-dic,-24 item : 46
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto:

1,2 Dependencia (Área) :

1,3 Categoría:

ASISTENTE TÉCNICO I MACROECONÓMICO

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROECONÓMICÁ

Superior [ ] Ejecutivo LJ Operativo [x]

Supervisión

• Titulo del puesto inmediato superior:

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profesionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puegk)s

1.4
+

SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROECONÓMICA

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

'\

1 Técnicos del Ministerio de Ptanifi'cación del Desarrollo

2 Técnicos del Banco Central de Bolivia

3 Técnicos del Instituto Nacional de Estadistica

4 Técnicos del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

5

6

7

1

2

3

4

6

5

7

Subdirecciones de UDAPE

Analistaé Subdirección Politica Macroeconómica

Analistas Subdirección Politica Ma¿rosectorÉal

Analistas Subdirección Politicas Sociales

Departamento de Informática

Departamento Administrativo Fiñanciero

Biblioteca

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto

estadística en el área

mTBTFaTon) ¿MMe-m
elaboración de informes, cuadros y presentaciones de

2,2 Cumplimiento de Normas

p Constitución Política del Estado

• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

• Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

8 Reglamento Interno de Personal

+ Código de Ética

9 .Reglamentos Específicos y otros internos

+
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3. PERFIL DEL PUESTO
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Es cas del 0

msr2.1.1.1
elaboraciQn de documentos y otros

Elaborar
2.1.3.2 4

3.1.1,2

Funciones Recurrentes

1.1,1.1

1.1.1.2

1.1.2.2

2.1.5.1

2.1.5.2
j

3 1.2.4

3.1.3.1

3.1 Formación

-@d IRPF
thtrcinr

Soc}Fe5 y Eaorñm;ta3

BdLj't'IÁ Departamento Administrativo Fjnanciero
Sistema de Administración de Personal

Análisis económico,,social y sectorial de
propuestas de políticas y programas

económicos, sociales o

B==a4 otros

Realizar la coordinación interinstitucional con las
instanciás involucradas a fin dé consensuar
criterios

Elaboración de informes y presentaciones2

Reg}stlar, organizar y archivar permanentemente 1l00% de proyectos de norma organizados durante la gestión I
los proyectos de norma 12024 y re[nitidos al Departamento Legal para su archivo.

3

4 IRecopilary procesar información

Elaborar documentos e informes en medios
impresos y/o digitales

5

Bi;;7;ZiG=F;mm;íe=;óT=
I Política Macroecoñómica y a la Secretaría
Técnica del CONAPES

6

7 Participar en programas de capaciiaqión

s iomía o ramas a.

Postgrado en áreas relacionadas (No indispensable

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO

Formulario 002 -

100% d) y documentos
[elaborados, en la gestión 2024

14%

100% de Documentos de Trabajo o Presentaciones
a requerÉmiento de-la Subdirección de Política

durante la gestión 2024

durante 19 gestión 2024Base; de Datos

de documentos analíticos durante laApoyo en la
analítico.fgestión 2024. Elaboración de- un

me minnie;;n==oa
en caso que corresponda

100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de
I reuniones de coordinación durante la gestión 2024.

20/o

80/o100% de informes, presentaciones o ayudas elaborados en
los proyectos de DS asignados durante la gestión 2024.

10/o

- Apoyo en la elaboración y revisión del DocLimento de la
Evaluación de la economía boliviana de la gestión 2023.

1- 100'7, de base de datos procesadas, actualizadas y
revisadas para el Dossief de Estadísticas Vol. 34
- Apoyo en la elaboración y recopilación de datos.. paralos 52
Informes de índices de Precios de Productos de Exportación
je índices de Productos Agrícolas
1- Apoyo en la elaboración y recopilación de datos para
resúmenes de indicadores Knacroeconómicos para el Grupo
Macro (Hoja -Macro)

1 DC/o

14c70

40/8100'/, de trabajos asignados atenidos

2c%

.1 00c70

Certificados de al menos 40 horas de capacitación

TOTAL

ÁREA DE FORMACIÓN
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3,2 Experiencia

NIVEL DÉ EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Esencial

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: Un año de experiencia laboral,

Experíencia específica en trabajos relacionados con
el manejo y procesamiento de información
estadística

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X

X
X

X

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis e investigación
8. Créatividad

X
X

X
X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Manejo de software estadístico-econométrico.
Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos

Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint.
Manejo de internet.
ConocImiento del idioma inglés (deseable).
Cono¿imiento del idioma aymara.

1

2

3

4

5

6

4. COMPROMISO DE CUM'PLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l., supone coAformidad dentro del periodo programado, con.iodo su contenido y compromiso de cumpJimiento

Fecha de elaboración 04/1 2/2023 „-„„-„. ,29 OIC 2823_

Fecha inicio de ejecución 02/01 /2024

Un

Fabñcjo Rene Murillo Mejía

taeTan-j;¿iR
María Félix Delgadillo Camacho

Lic.Parta Felix Delgadillo
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Formulario 002

Fecha: 1 -dic.-23 item : 47
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 Denominación del Puesto

1.2 Dependencia (Área) :

1.3 Categoria:

ASISTENTE TÉCNICO I POLÍTICA MACROSECTORIAL

SUBDIRECCIÓN DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

n
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLÍTICA MACROSECTORIAL

6

+ Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

Superior

Profesionales

Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Dirección Ejecutiva

Subdirector de Politica Macrosectorial

Sub direcciones Social y Macroeconómica

Departamento Legal

Departamento Administrativo

Departamento de Informática

Biblioteca

1

2

3

4

5

Ministerios Sectoriales del Órgano Ejecutivo

INE

Banco Central de Bolivia

Otras Instituciones

2

3

4

5

6

7\R

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdirección de Política Macrosectorial de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematización de
información estadística en el .área sectorial; elaboración de informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento,

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1 178

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del C 0

2.1.3.1
1 Documentos
1.- Sector Energía

FUNCIONES RESULTADOS

.\

Página 7 de 3
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Sistema de Administración de Personal

Formulario 002

Recopilar y procesar información

Elab FriFa iii)
digitales

Dossier de Estadís

Un
'Una Evaluación de la economía

1 Banner temática para la página web

04 IE lat>oración o actualización de manuales u otros Revisar el

e.n caso que
de Procesosmr ia
r)r)

Funciones Recurrentes
Realizar la in interinstituciona las

volucradas a fin de consensuar criterios
instancias

100% de proyectos de norma analizados

ma oración de informes y presentaciones

to de fnformación y/o
documentos u otros

económico, social y
04

politicas y programas

100% de proyectos de norma analizados
etaboración–di

100% de respuesta a los requerimientos de análisism) de di;;FT;=
1 politicas y programas atendidos

40 horas de capacit=
presentados a los 2 días de la capacitación realizada.

05 1 Participar el procesos de capacitación

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

Estudios académiáos concluidos en la Carrera dd Economía o ramas afines

Estudios de postgrado en áreas relacionadas (no indispensable)

GirADO DE FORMACiÓN MÍNiMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

P +

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

1 -\

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto:

1 año de experienciá laboral general, de los cuales al menos seis meses en el sector público

l año de experiencia específica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de información
estadística

A

HP

>

\

+

Página 2 de 3
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Formulario 002

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X
X
X
X

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis. investigación y

Creatividad
•

X

X

X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

Manejo de software estadístico-econométrico y conocimiento en el manejo y procesamiento de base de datos

Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint. Manejo de internet.
Conocimiento del idioma inglés (deseable).
Conocimiento del idioma aymara.

1

2
3

4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A. l.. supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimient¿),

Fecha de elaboración 01 /1 2/2023 Fecha de aprobación 29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02/01/2024

/a
Jefe Inmediato Superior

fezlvaro La
Macrosectorial

Servidor Público

Asistente Técnico 1 Macrosectorial

Directora General Ejecutiva

miro Claure Ballesteros Lic. María Félix Delgadillo Camacho

Lic. María Felix Delgaúii ilo
Carnücho dc Viiicilba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Análisis-de Políticas

Sociales y Económicas

Página 3 de 3
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Fecha: 6-dic.-23

PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O,A.l.)

Ítem: 48

\

1. IDENTIFICACIÓN

1.1 'Dehominación del Puesto:

1.2 Dependencia (Áréa)

1,3 Categoría:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO II DEPARtAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

S,p„i„ [--] - Ej,,,ü„, [] Ix 1
1.4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior:

Operativo

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

• Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

Apoyo y servicio

8 Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

DIRECTOR G'ENERAL EJECUTIVO

SUBDIRECTORES

AUDITORÁ INTERNA

ECONOMISTAS 1, tI y III

PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA

PERSONAL DEL DEPTO LEGAL

1

2

6
Puestos de otras instituciones

1

3

2

3

4 4

5 5

6

7 PERSONAL DE DtRECCION Y DE APOYO

6

7

2. DESCRIPCIÓN

2.1 Objetivo del Puesto

través de ella el flujo de lasfin deRecibir llamadas telefónicas opérando el equipo de la central telefónIca.
ines del personal de la dependencia y el público en general y efectuar otras tare'as de apoyo admitstrativo..

2.2 Cumplimiento de Normas
• Ley 1 178
• ResponsabIIIdad por la FuncIÓn PúbIIca
• Ley 2027 – Estatuto del FuncIonarIO PúbIICO
• Reglamento Interno de Personal
• CódIgO de EtIca
• Reglamentos EspecifIcos y otros Internos

e

TAREAS

Funciones Recurrent

Funciones y Resultados

FUNCIONES

Atención de Ifamadas telefonicas recibidas,

salientes y derivadas a los diferentes internos de 1l00% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente
la red telefónica de UDAPE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Nivel de Educación Secundaria concluido

Página 1 de 3
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ÁREA DE FORMACIÓN

3.2 Experiencia

6
ÁREA DE EXPERIENCIA

Cantidad de años de experiencia mínima requerida para o¿upar el puesto:

\

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación

6. Capacidad Analítica

7. Capacidad de bíntesis. invéstigación y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1

2

3

Conocimieto del Idiomá Aymara_

Página 2 de 3
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O. A. l.., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido.y compromiso de cumplimiento

Fecha de modificación 06-12-2023
“-“w“"" ;29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 02101 /2024

6

6 .Roberto Vargas Cusi

19 B'

Directora General Ejecutiva

Lic. María FeIIx Delgadillo

8 883bT1%1#3#:ÉJl3:{(139
Sgt;bios y Económicas

Página 3 de 3
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Fecha: 5-dic.-23 ítem: 49
PROGRAMACIÓN OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

IDENTIFICACIÓN

1,4 Denominación del Puesto: ASISTENTE TÉCNICO II DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

1,2 Dependencia (Área) : DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

1,3 Categoría:

Superior [] EJecutivo [] Operativo al
1,4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMÁTICA

Título y cantidád de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

8 Superior

- Profesionales

: Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• ' Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN

MACROECONÓMICA

PROFESIONALES-TÉCN'iCOS IÑFORMATICOS DE LAS

DISTINTAS ENSTITUCIONES ESTATALES Y DE OTRAS

INSTITUCIONES

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN

MACROSECTORIAL2

3

2

3

PROFESIONALES SUBDIRECCIÓN

SOCIAL .

8 PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO, LEGAL E

INFORMÁTICA4

5

4

51

2. DESCRIPCIÓN

2,1 Objetivo del Puesto
a
+\

Brindar apoyo en la ejecución de tareas de desarrollo y pruebas de funcionamiento de los nuevos servicios informáticos
implementados en la Institución.

2,2 Curñplimiento de Normas

• Ley 1 178

• Responsabilidad por la Función Pública

Ley 2027 – Estatuto del Funcionario Público

r
Reglamento Interno de Personal

Código de Ética

Reglamentos Específicos y otros internos

Página 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados

Formulario 002

FUNCIONES

Ap¿yar en la implementación de la 5ta Fase de
11 IIes Planes de Gobierno Electrónico y Software

Libre

5ta Se
Libre

lilización de usuarios con herramientas de Software
10%

10%

15%

3.1.4.2
Evaluación software base para SISPRON

I

Funciones Recurrentes
3

01 IApoyar’y/o realizar el diseño y seguimiento a la
edición diagramación e impresión de los

H;T:::'"“'’;:"';:"'’';;;"’"":';;
Diseñar las portadas digitales para difusión de03
jproductos generados por la institución.

100% de los documentos producidos por UDAPE para

jversión impresa diseñados, diagramados para formato digital
je impreso

6 100% Banners producidos por UDAPE, difundidos en página
web UDAPE.

100% de portadas digitales diseñadas

1.1.2.1
I Apoyar a las reuniones del CONAPES para la

04 Idistribución, recojo y control de las Tablets
otorgadas a los Señores Ministros.

100% de- reuniones del CONAPES atendidas

100% de actividades de mantenimiento realizadas

Otras tareas asignadas por el Jefe Inrnediato
Superior

Asistir a cursos de capacitación relacionados con
el cargo

100% de tareas atendidas por el jefe inmediato superior

40 horas de capacitación

TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formación

Bachi11er, Estudiante o Egresado de la Carrera de Informática y/o ramas afines

8 GRADO DE FORMACIÓN MiNIMO
ACEPTABLE 1

ÁREA DE FORMACIÓN

3,2 Experiencia
@M13RPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Página 2 de 3
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Cantidad de años de experiencia mínima requerida para ocupar el puesto: 1 año de experiencia general

3.3 Cualidades Personales

1. IniCiativa

2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis, investigación y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2
Conocimientos en Sistemas informáticos

Conocimientos de Programas de Diseño Gráfico.
Manejo de harramientas ofimáticas

1

2

3

Conocimiento de un idioma nativo

6
4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

1

La suscripción de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

2/1

Fecha de elaboración 5/1 2/202’3 Fecha de aprobación

29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecucióñ

Nombre. fda Castro

te Técnico 11

MmDe m

VO BO

/
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Fecha: 6-dic.-23 ítem : 50
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACIÓN

1,1 Denominación del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO II DEPARTAMENTO LEGAL

1,2 Dependencia (Área) : DEPARTAMENTO LEGAL

1,3 Categoría:

Superior [ ] 1Ej e c u t i v o [] “'”~' m
1,4 Supervisión:

• Titulo del puesto inmediato superior: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO LEGAL /(Administrativo I - Depto. Legal)

6 Título y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisión directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales 4

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

• Relaciones con otros puestos

Puestos intrairistitucionales . Puestos de otras instituciones

1

2

3

Administrativo - Departamento-Legal 1

2

4

5

3

Secretaria de la Dirección Ejecutiva
X

Asistentes Administrativos

4

6

Apoyar en las actividades administrativas a cargo del Departamento Legal en un 100%

5

6

2. DESCRIPCIÓN

7

2,1 Objetivo del Puesto

2,2 Cumplimiento de Normas
Constitución Política del Estado

Ley N' 004, de Lucha Contra la Corrupción, Enriquerimiento llicito de Investigación

Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

Ley N' 1 178, Ley de Administración y Control Gubernamentales

Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Función Pública

Ley N' 2027. Ley del Estatuto del Funcionario Público

Reglamentos Internos de UDAPE

Página 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados

FUNCIONES RESULTADOS

(

Funciones Recurrentes

3 wrtunamente en url 100%

Consejo de Política Económica y Social y de

t jotras Areas de yDAPE (Interna)1.1.2.2 25c70

o divo de la documentación

Consejo de Política Económica y Social y dell
2 IDepartamento Legal6

1.1.2.2 20%

1 IDepartamento Legal3.1.2.4 10c70

o s foliados correctamente

23.1.2.4 25c70

3.1.2.4

3.1.3.1

r
3

c

18%

e 0 horas)
1 2%

100c70TOTAL

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formación

Nivel de educación secundaria concluido

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO
ACEPTABLE

ÁREA DE FORMACIÓN

Esencial

Comolernentaria

Página 2 de 3
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

ÁREA DE EXPERIENCIA

Complementaria

6
Cantidad de años de experiencIa mínima requerida para ocupar el puesto:

Experiencia laboral general mínima de un
año

3,3 Cualidades Personales

Iniciativa
2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

5. Capacidad de expresión y comunicación
6. Capacidad Analítica
7. Capacidad de síntesis. investigación y

Creatividac

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acápites 3.1 y 3.2

1 Conocimientos y manejo de word y excel
2 Conocimiento de Técnicas de Archivo
3 Conocimiento de un idioma nativo

4
5

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripción de la P.O.A.l supone conformidad dentro del periodo programado. con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Fecha de elaboración 6/12/2023 Fecha de aprobación '29 DIC 2023

Fecha inicio de ejecución 2/1 /2024

' Miguel-Camilo Macías Rivera
Administrativo I Departamento Legal

Addy Wendy Callisaya Nina
Auxiliar Administ.rativo ll Departamento Legal
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María Félix Delgadillo Camacho
Lic. María Fdix l)eigdf¿i ltd
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