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BOLIVIA
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracién e Personal Formulario 002
Fecha: 29-nov.-23 = : item: : 2
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL.) . v > &
1. IDENTIFICACION ~
1.1 .Denominacion del Puesto: AUDITOR INTERNO
1.2 Dependencia (Area): - DIRECCION EJECUTIVA g
1.3 Categoria: -
Superior [:] Ejecutivo D Operativo II]
- 1.4 Supervision: ]
+ Titulo del puesto inmediato superior: " DIRECTOR EJECUTIVO
‘ f . » Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision d-irecta (si corresponde)
« Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales f Puestos de otras instituciones
1 2 : 1 Subcontraloria de Nivel Central CGE
2 2 Subcontraloria de Control Externo CGE
3 3 U.A.L. Min.de Planificacién del Desarrollo
4 : 4 Direccién General de Contabilidad Fiscal
@ ; :
6 6
7

2. DESCRIPCION
2.1 - Objetivo del Puesto

Evaluar el grado de cumplimiento de los Sistemas de Administracion y control, los controles internos incorporados,

determinar la confiabiidad de los Estadios Financieros, asi como_los resultados alcanzados y realizar recomendaciones que

- contribuyan al logro de los objetivos de la Institucion y efectuar seguimientos.

2.2. Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

. Normas de Auditoria Gubernamental

i}
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2.3 ‘Funciones y Resultados kL
TAREA FUNCIONES RESULTADOS %
.F'unciones Especificas del Cargo =
. 3 .41 Examen de Confiabilidad de Recursos y Gtos Informe con Resultados enviados a instancias - 10%
Sitg pe‘riodo 1 de enero y el 30 de septbre 2023 correspondientes hasta el 28 de octubre de 2024 i i
55 e Revision de la Declaracion Jurrada de Bienes y-  |Informe con Resultados enviados a instancias 59
W il Rentas gestién 2023 correspondientes hasta el 5 de abril de 2024 i
PIEnliGaEip Gene B Te At de Memorandum de Planificacién General de Audittoria
3.1.1.1  |Confiabilidad de los Registros y Estados elaborado hasta el 14/05/2024 . 10%
Financieros al 31 de diciembre de 2024 . ;
Plam.flcgqon Geperiicy fje AUBIpIE.de Memorandum de Planificacion Especifica de Audittoria 2
3,1,1,1 |Confiabilidad de los Registros y Estados 4 elaborado hasta el 17/06/2024 1C%
e Financieros al 31 de diciembre de 2024 | i !
3111 Auditbriade Cumplimiento de la Elaboracién e Informe con resultados enviados a instancias 13%
ey Implementacion de los Sistemas PISI 'Y PISLEA .|correspondientes hasta el 16/09/2023 5
Qumplnmentq s Instru_;tlvo .de el e Qonfab]e Reportado en el informe de Confiabilidad de Registrosy :
3.1.1.1 |Presupuestario y de Tesoreria del Ministerio de e ; 2%
Y S0 = EEFF al 31/12/2023 .
Economiay Finanzas Publicas
Funciones Recurrentes ‘
- Confiabilidad de los Registros y Estados Informes con Resultados enviados a instancias 20%
e Financieros gestion 2023 correspondientes 16/01/2024 y. 28/02/2024 3
: o S g . lInforme con resultados, enviados a-instancias : Con
W N el iy G & correspondientes Hasta 01/12/2023 199
1 s i Actual acian del is65i0 permanente' Contar con la principal herramienta de trabajo que respalde 2%
; : las labores de auditoria :
3414 Elaboracion del Informe Anual y seguimiento a |a |Informes enviados a instancias correspondientes hasta el 31 29
e ejecucion de actividades de acuerdo al POA 2023 |de enero de 2024 e
Elaborar informe -semestral de seguimiento a la 7
: ¥ o : - Informe enviado a mstanc«as correspondientes hasta el 31 de 2
3.1.1.1 [ejecucion de actividades ejecutadas en el primer 2%
) julio de 2024 -
semestre’de 2024 ] -
Els ot Eroatimecln Upsrative Aouaids Remitir POA 2025 de Auditoria interna de UDAPE, a las
Sildi1.Gjeeuviades @ SlecitarporMiditoda fnteing de instancias correspondientes hasta el 30/ septiembre / 2024 &
UDAPE para la gestion 2025 Re P .
: SIROUt s de_spagho d-e 5 Atencion opbrtuna de la correspondencia y documentacion -
3.1.1.1 |correspondencia y archivo de la informacion y AebAarTentaTEs uardada Sone Sy : 3%
documentacion relativa a la Unidad de Auditoria g y ' :
et De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de et
Gl Capaqtacron 0z Administracion de Personal 40 horas 2
TOTAL 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacion

Titulo en Provision Nacional de Auditor Financiero o Contador Publico

L

G
ACEPTABLE -
: ; S
AREA DE FORMACION iel °
. o o © o
() =3 i o *
= (%) = ° o <
ol o] o] ® © B g
=1L KE) 2 (3] o 2
' s8] 318 = &l &
. I i oy L o = /
Esencial X
{ Complementaria X X | X
b
3.2 Experiencia ¥ - .
NIVEL DE EXPERIENCIA
(7]
<)
. @ o
AREA DE EXPERIENCIA 21 o ) =
| LN z > ()
ol® o Tl . ® 2
oI E = 45 =
lele s Slo @ o T
olclo & 218 € S S
slsle sl =ls5]l 3] 2] 2
<jol8al ol < <} o] =
Esencial 3 X ;
l Complementaria X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 4 anos laboral general ;
2 afios como auditor gubernamental
. 3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigaciony
4. Toma de decisiones : Creatividad ™

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

B Sélidos conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas, Responsabilidad por la Funcion Publica
2 Conocimientos de Principios y Normas de Control Interno Gubernamental .
Cursos aprobados del CENCAP (Papeles de Trabajo, Sistemas Ley 1178, confiabilidad de Reg. Y Estados
3 Financieros, elaboracion de POA UAls, Normas y fundamentos de Auditoria Gubernamental)
4 Conocimiento de Paquetes de Computacion (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
5 ‘Registro en el Colegio de Auditores
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Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal . ‘ Formulario 002

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A 1, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimien{o.
% ! L

: Fecha de elaboracion v 29/11/2023 " Fecha de aprobacion . 29 D’C 2023

" Fecha inicio de ejecucion . 02/01/2024

efe Inmediato Superior

Nombre: - Maria Felix Delgadillo Camacho * Nombre:  Rosario Quiroga Valdez

Ve Be-

¢ (

4 ; 2 Directér Ejecutivo

Lic. Maria Felix Delgadillo Camacho

1
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Fecha: 1-dic.-23 / _item: 3
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL) .

1. IDENTIFICACION :
1.1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO Il Subdireccion Macroeconémica - Macrosectorial

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCIONES DE POLITICA MACROECONOMICA - MACROSECTORIAL

1.3 Categoria: : ?
Superior |:] Ejecutivo I:l Operativo E i

1.4 Supervision:

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA
« Titulo del puesto inmediato superjor: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

o Titulo y cantidad de los puesios sobre |os que ejerce supérvisién directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

; SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL 4 INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
: SUBDIRECTOR DE POLITICA

2 MACROECONOMICA 2

3 ECONOMISTAS I, II, lll Y. IV Y AUX. TECNICOS 3

4 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 4

5 PERSONAL DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO 5 ]

6 PERSONAL DE DIRECCION EJECUTIVA 6

7 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL 7

8 8

2. DESCRIPCION
2.1  Objetivo del Puesto

Coadyuvar con las tareas administrativas y operativas de las Subdirecciones Macrosectorial y Macroeconémica y coordinacion de actividades
con las demas areas de la Institucion

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

v Péagina 1 de 3
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Sistema de Administracion de Personal Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

TAREA Ne FUNCIONES b RESULTADOS %

o1 Recepcidn, registro y derivacion de correspondencia [Correspondencia controlada en un 100%, derivada en el 20%
en el sistema informatico. sistema informatico y entregada oportunamente. y

02 |Elaboracion de cartas, informes y otros documentos. |Cartas, informes y otros documentos elaborados en un 100% 20%
Archivar, verificar y clasificar documentacion i n P \

03 y externa A yiciasiicards niasion Intema Documentacion interna y externa organizada en un 100%. 20%

04 |Servicio de fotocopias, fax y scaner. Trabajos asignados atendidos en un 100%. . 10%

3.1.2.4 | 05 |Atencion al publico en general. Publico atendido en un 100% eficientemente. 10%

06 |Solicitud de llamadas telefonicas. = Llamadas atendidas y realizadas en un 100% eficientemente. 10%
Actualizacién de la Base de Datos de las Se tiene actualizada la Base de Datos con néminas, cargos,

07 Instituciones Desconcentradas, Descentralizadas,  |teléfonos y direcciones de las Instituciones Desconcentradas, 8%
Autdrquicas, Empresas Publicas, Gobiernos Descentralizadas, Autarquicas, Empresas Publicas, Gobiernos
Departamentales y Municipales. Departamentales y Municipales.

e ol 40 horas de capacitacién certificada e informes presentados a
/ ey . 2%
34,51 D8 RARticipar S| procesos do capactiacion los 2 dias de la capacitacion realizada. 5
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 _ Formacién
- Secretaria Ejecutiva y/o Administrativa
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
2 )
AREA DE FORMACION ol %
o Q. © el
=| 3| s 2| g
glel gl & . 5| E| 2
el e =) L o =
Esencial X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
L
=
(o
IS
[ o
= =
X o ® 0
AREA DE EXPERIENCIA ol 2 = <
1) s = 2
< © £ %
ol 2] ® 3| @
© << c < >
) o i<} Q o o
B e o S 5
slsl 2| © 31 3|5 £
<jo] 3] « = z] &) =
Esencial X &
Complementaria X
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i

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 afios como laboral
: 2 anos como Secretaria

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2! Responsabilidad' 6. Capacidad Analitica '

8. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y

. 4. Toma de decisiones Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Conocimiento de'Archivo

Redaccién Propia

Manejo de Windows (Word, Excel, PowerPoint, etc )

Curso aprobado de la Ley 1178 y Responsabilidad por la funcién Publica
Deseable conocimiento de idioma inglés

Conocimiento del idioma aimara

N OO AW N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboraci()r‘\ M : Fecha de aprobacion 2 g D , C 2023

Fecha inicio de ejecucion ~02/01/2024

N2
P LAAMA
Jefe Inmediato Superior

/f:/ Servidor Publico
1 Zulma Nicole Caceres Maman

ADMINISTRATIVO I

Lic. David Quiroz Silly/ , ; . kie—ATVarg Lazo Suarez

- Subdirectox de Politica
Macrosectorial

ahms de Polmcas
mdsagc?aelepgnv Erondmicas o

by
et
: Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo
Camacho

Lic. Maria Felix th'l%cgdlll
Camacho de Villalba
DIRECTORA GFNL—RAL EJECUTIVA
Unidad de s-de Politicas
Brooral o onGmicas
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Sociales y Economicas

EETADO PLURINACIONAL DE

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracién de Personal .

Formulario 002

Fecha:

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

* Titulo del puesto inmediato superior:

5-dic.-23

item:

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DIRECCION EJECUTIVA

Superior D

Ejecutivo

DIRECTOR EJECUTIVO

Operativo  * D

* Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- superic

(TRES) PROFESIONAL | - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, PROFESIONAL II
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y PROFESIONAL Il BIBLIOTECA

- Profesionales

- Técnicos Administrativos (UNO) ADMINISTRATIVO Il BIBLIOTECA

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

5

2. DESCRIPCION

Puestos intrainstitucionales

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
MACROECONOMICA

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
MACROSECTORIAL

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE
POLITICAS SOCIALES

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
LEGAL

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Puestos de otras instituciones

1

PROFESIONALES — TECNICOS INFORMATICOS

DE LAS DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS

241 Objetivo del Puesto

informacién generada y compendiada en UDAPE

Establecer los mecanismos necesarios para brindar servicio informatico atendiendo el desarrollo de las actividades de analisis
enmarcadas en los objetivos estratégicos, a fin de contribuir a una gestion eficiente de UDAPE; asimismo dar cumplimiento

oportuno a las normas vigentes sobre transparencia en la gestion y acceso a la Informacion publica mediante la difusion de la

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica-

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

Pagina 1
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Formulario 002

BOLIVIA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal
2.3 Funciones y Resultados
OPERACION | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
¢ PISI- Actualizacion de componentes del PISI.
1 ° Documento y activos de informacion del PISI 10%
actualizacion de mejora continua.
Gestionar, supervisar, controlar, proyectar e
31492 2 implementar la 5ta fase de los planes de:  |° PIGE - Proyecto 8. Implementacion y actualizacion de la 10%
Sy Seguridad de la informacion, gobierno pagina web de UDAPE. i
electronico y de software libre
PISLEA - Software Libre.- a) Migracion del servicio de
3 datos SIG 10%
b)E-LEARNING en software libre ofimatica.
Apoyo técnico al 100% de reuniones de CONAPES o
1.4.2.4 1 FoE el 5%
Supervisar y actualizar los sistemas de gestion
de datos con instituciones externas
1123 > 35 tablets y la red virtual funcionando para la 5%
e transferencia de informacion a los ministerios. A
° Dossier de Estadisticas Sociales y Economicas Vol. 34.
2.1.52 1 ° Atlas Vol.26 5%
Elaborar las versiones digitales para disco ° 4 Banners para la pagina web elaborados.
compacto y pagina web, y realizar el 4 -
seguimiento a la edicion e impresion
2162 1 ° 100% de banner's multitematicos de informacion 39
O estadistica disefiados en formato para la pagina web. 3

Pagina 2
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BOLIVIA  "SSSSERE" | s
: - BOLIVIA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal
Funciones Recurrentes
OPERACION N° FUNCIONES RESULTADOS %
Apoyar con el Sistema de informacion * 100% de los proyectos de norma que requieren
e 1 |geogréfico, al analisis y evaluacion de los analisis y verificacion en el sistema de informacion 5%
proyectos de norma que asi lo requieran. cartografica SIG - UDAPE.
2 actividades de difusion promovidas para la distribucion
g del material producido por UDAPE.
2.1.6.1 1 ¥ = 10%
Herramientas de difusién UDAPEWEB, UDAPENET e
INTRANET, funcionando y actualizadas todo el afio.
Desarrollar herramientas y productos para la .
difusién de informacion orientada a usuarios ¥
int (
IR il ° Otros documentos aprobados por la MAE para
publicarse en la pagina web, redes sociales.
2.1.6.3 1 a 5%
° 100% de banner's multitematicos de informqpién
estadistica Publicados y difundidos.
3141 1 8 sistemas de gestion de informacion implantados en 99
e UDAPE, controlados todo el afio 3
Asegurar el flujo de informacién técnica y
3143 1 administrativa a través de la red de 100% equipos supervisados y conectados a la Red 5%
g computadoras para el desarrollo de las UDAPE, todo el afio
actividades de la Unidad.
Seguridad perimetral mantenida'y gestionada sobre el 5
3143 e Data Center Udape. todo el afio o
100% de actividades y procedimientos de supervision .
3.144 1 relacionados a la administracién General de servicios de 3%
datos, todo el afio.
S : o s + 100% de Audiencias de Rendicién Publica de Cuentas
3.1.26 1 Qrganizaciony sigeucion e lasiANdiEngias e asistidas con apoyo técnico informatico’y equipos de 2%
£l Rendicién Publica de Cuentas - UDAPE I ) ¥ =quh °
y computaciéon y multimedia.

: Gestionar, ejecutér y controlar. los recursos 5 il ; %
3.1.24 1 economicos de la institucion 100% de procesos de contratacion de equipos 1%
3.1.25 1 |Elaboracion y seguimiento del POA y POAl's 1 formulario de programacioén y 4 séguimientos del POA . 1%
3131 1 Asistir a cursos de capacitacion relacionados 40 horas de capacitacién realizadas 29,

con el cargo 4
Total’ 100%

Pagina 3 . "
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formaciéon

Ingeniero de Sistemas, Electrénico o Licenciado en Informatica
Postgrado en el area de informatica o de gestién (Administracion de Empresas, Ing.
Comercial) o Curso en Seguridad de la informacion.

3.2 Experiencia

ACEPTABLE °
S
ol5
. Tla © o
AREA DE FORMACION § = § .('Q“ s
slolal &®] ® Bl &
=1ele o o 2 =
zlc|c = [} 2 a
ol olo Q Q 7] [
@ -0 fo O 7} o I
m |~ |- =) it} o =
Esencial X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
1%
- k!
g kel
; <[ o e
AREA DE EXPERIENCIA o181 -] 2 )
olz|] £] £ >
o CH Y OlQ @ = ©
olclo I B 8 =
g\els| SlsEl 3| ef 2
<]ol8] cl- < <] B8l =
Esencial b3
Complementaria X

3.3 Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

Experiencia de 5 afios en el area y en el sector
publico.

2 afios de experiencia en la gestion y
administracion del area de tecnologias de
informacion.

5. Capacidad de expresion y comunicacion

6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigaciéon y Creatividad

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

1 Conocémientos avanzados de administracion, configuracion de servidores y redes Windows y opensource
2 Conocimientos de Sistemas de Informacion Geografica

3 Conocimientos de software y metodologias de disefio de sistemas

4 Conocimientos avanzados er{ organizacion de bases de datos

5 Conocimiento en la definicion de estandares de seguridad de datos

6 Conocimiento de herramientas de difusion de informacion socioeconémica.

7 Conocimiento del idioma aymara
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO ¢ : .

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

Fecha dé eIaboracién'. 5/1 2/2022 | Fecha de aPTOb"’"Cién 2 g D l C | 2023

Fecha inicio de ejecucién - 02/01/2024 .

' . /‘% Inmediato Superior ’
Nombre: ,~Maria Felix Delgadillo Camacho Ve B Nombr

%

ervidor Publico

Ifred Guatierrez Sanjines

Uo L8 e

4 ; ’ Director Ejecutivo - \
Nombre: iro Claure Ballesteros Maria Felix Delgadillo Camacho
Lic. Ramiro Claure Ba!!eséeros - Lic.C Marz’(}zl Fz[ix Delgadillo
" JEFE DEPARTAMENT! i , amacho de Villalha
ANISTRA CIERO : ' , DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

Unidad de Anglisis-de Politicas

ADT\AU*:':STRAT‘NO FiN
Anat Sociales y Econémicas

Unidad ce

O
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Fecha: 5-dic.-23 ' : item: 5
] PROGRAMACION OPERATIVA '
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.3 Categoria:
Superior I:I Ejecutivo D z Operativo [l(__l

1.4 Supervision:

e Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

o Tituloy cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION PROFESIONALES — TECNICOS INFORMATICOS DE LAS

1 MACROECONOMICA 1  DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION 1

ol MACROSECTORIAL ; 2
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE

3 POLITICAS SOCIALES : 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4 LEGAL 4

. PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

5 ADMINISTRATIVO X 5

6 ! 6

7 7

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

Planificar y ejecutar actividades de administracion de sistemas informaticos, cartografia tematica y de base de datos, asi también
coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica en niveles éptimos de funcionamiento.

2.2 Cumplimiento de Normas
° Ley 1178

3 Responsabilidad por la Funcion Pdblica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
o Reglamento Interno de Personal s
. Cadigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

QAP

Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas 2

2.3 Funciones y Resultados

ESTADO PLURINACIONAL DE

" BOLIVI

Departamento Administrativo Financiero

A

Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
+ PIGE: Proyecto de fortalecimiento del Data center,
implementado.
+ PISLEA: Plataforma de e-learning para capacitacion en software
01 libre de ofimatica, implementada. 14%
Participar en la implementacién de la 5ta Fase de|* PISI: Al menos 3 copias de seguridad de los servidores WEB y ¢
3.1.42 los planes de Gobierno Electrénico y Software  |servicio SIG, como parte de sistemas de respaldo.
Libre : » PISI: Documentacion de la Red Actualizada.
* PISI: Elaboracion y/o actualizacién de manuales.
02 PIGE: Desarrollo de aplicaciones para el registro de avances en el 10%
. SIMPS utilizando formatos abiertos o servicios web. g
100% de los equipos de comunicacion, controlados y en
3143 01 Apoyar en la gestién de la infraestructura funcionamiento conectados a la RED LAN de UDAPE (dispositivos 10%
L tecnologica de comunicacion: wifi, switchs y médems conectados y i
funcionando)
Funciones Recurrentes
1113 01 Proporcionar informacion georeferenciada para el| 100% de requerimientos de apoyo en la provisién de informacion 29
HEh analisis de proyectos de norma georeferenciada para el andlisis de proyectos de norma Atendidos 5
Apoyar la ejecucion de reuniones con logistica 14440/ 4o reiniones del CONAPES asistidas en Casa Grande del
técnico informatico de equipos de computacion y b ol S ity o
1.1.2.1 01 y ) : 0, g 7 Pueblo, con apoyo técnico informatico a la Secretaria Técnica del 5%
multimedia para la exposicion de diapositivas |\ ABES con equipos de computacién y multimedia
preparadas por los técnicos de UDAPE. QR P Y ’
Mantener las tabletas de la red virtual en
1.123 | 01 funcwnamlento RETE Ig trgnsferencxg d.e ; 100% de actividades de mantenimiento realizadas 4%
. informacién a ser distribuida a los ministerios del
Organo Ejecutivo
100% Bases de datos y Geo data bases actualizadas, procesadas
01 e integradas al SIG-UDAPE open source, provenientes de 4%
Recopilar y procesar informacion cartograficay |diferentes instituciones del Estado.
2151 georeferenciada proveniente de diferentes g
fu;entes pamaa g.ene.ramznsg: dzﬁgfntos % 100% de requerimientos de apoyo en procesamiento de datos y
02 JNRRmes: O e iCRgRy Y FaiRes elaboracion de mapas atendidos, para las subdirecciones de 3%
Politica Social, Macrosectorial, Macroeconémica y MPD.
Elab TR TOT R A 100% de mapas elaborados con nueva informacién geografica
2.1.5:2 01 ad_oracu;n ,T, P :"r;n re:oss I dlaftalas recopilada, procesada y validada, de multicapas espaciales, 3%
HIERICS (AAgREULDE NP ¥ 9 ; puntos, lineas, .poligonos, etc. 3
2.1:5:3 01 Administracion y gestioidet sistamanforatico Sistema de Monitoreo gestionado y en funcionamiento 2%
L de monitoreo de Programas Sociales :
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
01 | Disefar, desarrollar y mantener la plataforma de Sistema de Control de Proyectos de Norma funcionando. 2%
3.1.41 sistemas informaticos y atender requerimientos =
02 de apoyo en procesamiento de informacién |1 Infraestructura open source para acceso a mapas tematicos. 10%
b : 100% de Asistencia con soporte técnico a incidentes
Apoyar el mantenimiento de equipos de ; <3 mavel oY :
01. .. : ; computacionales y servicios de mantenimiento fisico de equipos 8%
computacion e impresoras Lot B
3.1.4.4 de computacién y comunicacion.
, . L ; 100% d ar asignada r el inmediat i
02 |Otras tareas asignadas por el inmediato superior o A’. ¢ s e gasldnagenipore Gaiato;stperior 5%
i : atendidas.
3124 01 Apoyo en tareas administrativas (cartas, 100% de procesos administrativos de adquisicion de equipos, 2%
ki informes, memorandums, etc.) contratacion de servicios TIC y seleccion de personal atendidos. :
. ; B ; 25 2 100% de Audiencias de Rendicién Publica de Cuentas asistidas
3.:4452:6 01 Organtzacian v ejecupion de 195 ARG 28ae con apoyo técnico informético y equipos de computacion 2%
g Rendicién Pablica de Cuentas b yeRgp 0mpL y C
multimedia.
£ o . Desarrollo implementacion y mantenimiento del sistema de
3145 01 Registrar documentos internos de forma digital y |registro digital de documentos internos. 129
FATE resguardar en los servidores de UDAPE + Migracién de la anterior base de datos de documentos internos aI 2
nuevo sistema
3:.1.3:1 01 |Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo |40 horas académicas. 2%
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién i
Ingeniero de Sistemas, Licenciado en Informatica, geégra_fo'o equivalentes (Titulo en Provisién Nacional) \
Preferentemente postgrado en el area de informatica. :
GRADO DE FORMACION MINIMO
~ ACEPTABLE
® :
AREA DE FORMACION gl g =2 ;
@ =i v « -
= n 2 he] (] ;
slel s] €| §|- E| £
glsl 5| &l & 2|
glel & S| & 8] S
Esencial X
Complementaria X
3.2 Experiencia »
NIVEL DE EXPERIENCIA
e
c
Q
E
£ 2
. g © )
AREA DE EXPERIENCIA <l @ = e
ol 2 Ak
<L [\ 1S )
of ¢ Tl 2 2
© << c < >
e P o Q - o
= B © 2 2 9 =3
s1sl 21 =l &) 35| 25| 2
<lo] 3 ol | o8] =
Esencial X
Complementaria X
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Formulario 002

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 aflos experiencia laboral en el area
2 afios en el manejo de Base de datos
Econémico y sociales
1 afio en el desarrollo de 'sistemas

* 3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
. 3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividac

4. Toma de decisiones

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

1 Conocimientos de Sistemas de Informacién Geografica
Conocimiento en aplicaciones SIG Open Source
Conocimiento del manejo de Bases de Datos Geoespaciales y Cartografia.
Conocimiento de configuracién de DNS, PROXY y Servicio de Datos.
Conocimiento de Metodologias de Disefio y Analisis de Sistemas
Conocimiento en gestién y administracion de servidores fisicos y virtuales
Conocimientos del idioma Aimara :

No o s e N

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

Fecha de elaboracion 5/1 2/2023 Fecha de aprobacion 12 g D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/0 2024
f Inmediato Superior . -/ rvidor PUBIGO —————
No fbrey Dulfred Gutierresz Sanjines Nombre: Rina Tatiana Santalla Alarcén

efe Depto. de Informatica

Ve B®
glnanaero _Pirectora General Ejecutiva i
ro Claure Ballesteros Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Dilelglzdillo
o de Villalba

DIRE%%’O"I%& GErfl‘ERAL EJECUTIVA

Unidad de Anélisis-de F_’olillcas
Sociales y Economicas
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Formulario 002
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Fecha: - 6-dic.-23 ' & . item; - 6
/ PROGRAMACION OPERATIVA 3
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL)

. IDENTIFICACION
1.1 Denominaci6n del Puesto: PROFESIONAL 11l BIBLIOTECA

o Y

4.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Superior’ ,:‘ s Ejecutivo Operativo m
14 Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior.  JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

13 Cat;agoria:

e, Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce superwsxon directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

7— Apoyo y servicio

e Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA PROFESIONALES — TECNICOS INFORMATICOS DE LAS
4 MACROECONOMICA + DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
2 MACROSECTORIAL : £ )
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
3 SOCIAL 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO ;
- 4 ADMINISTRATIVO FINANCIERO 4
5 PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL 5
|
6 6

2. DESCRIPCION |

21 Objetivo del Puesto

Planificar, organizar, coordinar, controlar y llevar adelante el funcionamiento operativo de la Biblioteca Especializada de UDAPE,
con la finalidad de hacer mas eficiente el uso y aplicacion de recursos bibliograficos y tecnolégicos en beneficio de los objetivos de

la institucion

2.2 . Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
) Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Pablico
. Reglamento Interno de Personal
. Codigo de Etica '

. Reglamentos Especificos y otros internos




ESTADO PLURINACIONAL DE - Departamento Administrativo Financiero
B . Sistema de Administracion de Personal
Formulario 002

EOR (Im

Bo L IV|A Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas

23 Funciones y Resultados

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

Gestionar relaciones de intercambio con instituciones y [Seguimiento a los 4 convenlos vigentes y establecidos,

bibliotecas afines a la Unidad . realizado 2

3.1.4.6 1

Difundir los productos institucionales (CD-ROM, libros y
3.1.4.6 2 |publicaciones gerierados por UDAPE) a usuanos 100% de productos institucionales distribuidos y difundidos 5%
externos que visiten la Biblioteca

~ . . .bI s f. I3 i ) 2
GHinpaha U DS ioog Toe aliimes Belh gl 100% de actividades de difusién de informacién realizadas

3.1.4.6 3 |web de UDAPE y distribucién de tripticos en : i 5%
= ; ; xids ; (Ferias, visitas y otros)
Universidades, Institutos publicos y privados P
Funciones Recurrentes
31.4.5 4 Registrar en Base de Datos "Registro de Inventario” las

S 0, . . . s . 0,
nuevas unidades bibliograficas 100% de unidades bibliograficas registradas 7%

Realizar el procesamiento técnico bibliografico de las : . ¢ 5
3.1.45 5 [unidades que ingresan a la Biblioteca, bajo normas 'y -|100% de citas bibliogréficas registradas 10%
reglas de aplicacion standarizada

.

Gestionar el servicio de fumigacion y aspiracion, para
3.1.4.5 6 |la prevencion y conservacion de las unidades 1 Servicio de conservacion realizado 5%
bibliograficas ) :

Registrar en orden correlativo los documentos internos
3.1.4.5 7 |(AM, DTA, DTE, DTM), en la Base de Datos 100% de documentos internos registrados 7%
correspondiente

-

Realizar el control de’calidad permanente a los Una Base de Datos en ABCD e inventario de unidades
3.1.4.5 8 [registros en Base de Datos ABCD e inventario de las  |bibliogréficas depurados y actualizados (resultante del 7%
unidades bibliograficas proceso de expurgo) . )
3.1.4.5 9 Registrar y mantener actualizado el archivo de gestion |100% del Archivo de Gestion del Departamento de 59
Sizuiis del Departamento,de Informatica (Inf.- Biblioteca) Informatica actualizado A ?
Depuracion y/o descarte (Canje - Donacién) de £y ) A
| fi 3%
3.1.{.5 10 unidades bibliogréficas de uso no fecusnte 100% de unidades bibliograficas depuradas y/o descartadas o
3.1.4.5 | 11 |Gestionarla donacion de publicaciones periodicas de |5 .1, 4o entrega de donacion de publicaciones peridicas 3%
gestiones pasadas . s
3145 | 12 Otras tareas 'asignadas por el Jefe del Departamento 100% de las tareas asignadas por el Jefe del Departamento 5%

de Informatica. ) de Informatica atendidos
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ESTADO PLURINACIONAL DE Departamento Administrativo Financiero
IVIA Sistema de Administracion de Personal
: i Formulario 002
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BICENTENARIO DE

. Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas +

Doce Alertas Bibliograficas, enviada a los funcionarios a
3 5%
través del Outlook
100% de requerimientos bibliogréficds atendidos l 5%
“1100% de unidades bibliograficas solicitadas en sala 5%
3.1.4.6 | 13 |Brindar servicios de informacion bibliografica a - 100% de fotocopias realizadas en atencién a demandas del :
usuarios internos y externos ; : plblico en general s : 2%.
100% de solicitudes de préstamo atendidas y registradas en 4%
la Base de Datos "PRESTA" ?
: 100% de solicitudes atendidas a través de E-mail, teléfono y 40/
panel de informacién actualizada y referencia 5
St o |aRoE ARt dedgradEaimiento de A bibhodElia QUS| o5y ol b las e curaesiniento Siaboradds 3%
ingresa a la Unidad .
: Reali dicion d S i o 100% de reportes de recaudaciones de fotocopias
3.1.23 | 15 el L e & ; ‘|semanales efectuados: (Siempre y cuando se realice el 3%
. fotocopias Tl :
servicio)
3.1.3.1 | 16 |Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo 40 horas de capacitacion 2%
TOTAL & ... ; 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

34 ; Formacion

- Licenciado (a) en el &rea de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacioén o ramas afines

GRADO DE FORMACION MiNIMO ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o 2
g Q © o
=| 3] 5| =2 )
3 ol of Bl =] B] &
= o 0 (3] o = =
= e c c [} = {
8 3 8 3 o 3 «
m = = =] 1Ll o =
Esencial X ;
Complementaria X
3.2 Experiencia : .
NIVEL DE EXPERIENCIA
(o}
2
® 0
) = o
g ) 8
AREA DE EXPERIENCIA = ) £ >
: ® T € (7}
ol® o © B @
Tl E o < >
5 Oley & il fo) = =D
2 5l° & 3 £ 3 5
g slegl st s ®| g 2
< ol8a]l af 2 z| &) =
Esencidl X ;
Complementaria,
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Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:  ~ 5 afos de experiencia laboral general
i : 4 afos de experiencia en el area

3.3° Cualidades Personales
1. Iniciativa - 5. Capacidad de expresion y qomunicacién
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividad

4. Toma de decisiones

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

Conocimientos en estandarizacién de archivos bibliotecolégicos (uso de Tesauros)

1 ;

, Amplio conocimiento del desarrollo de bibliotecas y promocion de servicios de informacion
3 Conocimientos del uso de sistemas integrales de gestion bibliotecaria (KOHA o ABCD)

. Cursos,_congresos y/o talleres de actualizacion relacionadoé con el area

5 Conocimiento del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO - ! !

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

"Fecha de elaboracion TN 2/2023> Fecha de aprobacion 2 9 D I C : 2023

Fecha inicio de ejecucion /01/2024 \ :

efe In. it uperior b : Servidor Publico
Nombrg/ Dglfred Gutiérrez Sanjinés - Nombre: Gaby Gutierrez Ramos

Profesional Il Biblioteca

VO BO
- 4
A LAY 4
1%’ — C o :
5W-‘--=-‘- anciero e Directora General Ejecutiva
ro Claure Ballesteros ' Lic. Maria Felix Dclgadiilo .
2 ! Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

Unidad de Analisis-de Politicas
&nciales y Econdmicas
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ESTADO PLURINACIONAL DE

Departamento Administrativo Financiero

B!CENTENARIO DE W L A BOLIVIA Sistema de Administracion de Personal
BOLIVIA Sociales y Economicas Formulario 002
Fecha:  Bdic-23 Hniie=.

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominaci6n del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision;

* Titulo del puesto inmediato superior:

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL)

PROFESIONAL Il DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Superior I:] Ejecutivo D

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Operativo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

. » Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

e Relaciones con otros puestos

7

2. DESCRIPCION

Puestos intrainstitucionales

PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROECONOMICA

PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
MACROSECTORIAL

PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
SOCIAL

PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

- ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL

2.1 Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

1

PROFESIONALES - TECNICOS INFORMATICOS DE LAS

DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS

desarrollo de sistemas de informacién y dar apoyo a usuarios finales

Brindar soporte técnico y mantenimiento a la infraestructura de tecnologia de informacién de UDAPE, proporcionar apoyo en el

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

Pagina 1 de 4
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne

FUNCIONES

RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

Sistema de Control de Almacenes y Activos Fijos en

01 produccién para uso de los distintos usuarios. (Enero - 3%
Diciembre 2024) ,
02 Sistema de Permisos Particulares, Licencias y 3[;/
Vacaciones funcionando. (Enero - Diciembre 2024) e
3141 | o3 Mantenimiento de sistemas informaticos. Sistema de Control de Proyectos de Norma 3%
funcionando. (Enero - Diciembre 2024)
04 Sistema de Registro de Documentos Internos 39
funcionando. (Enero - Diciembre 2024) 5
05 Sistema de Reserva de Salas de Reunién. (Enero - 39
Diciembre 2024) ¥
01 PIGE: Implementacién del sitio web de UDAPE'. 10%
PISLEA: Implementacion de plataforma de ¢
02 Implementar la 5ta. Fase de los planes de e-learning para capacitacién de software libre de 6%
3.1.4.2 : A 3 S
Gobierno Electrénico y Software Libre. ofimatica.
03 PISI: Actualizacion de manuales de los sistemas 6%

informaticos.

Funciones Recurrentes o

Participacién en procesos de contratacion de

100% de los procesos' administrativos de contratacion

de la red.

3.1.24 01 BieTos v Shrvicios de equipos, personal y servicios tecnoldgicos, 2%
: y : atendidos. (Enero - Diciembre 2024)
85 equipos de computacién controlados y en
01 funcionamiento conectados a la red LAN de UDAPE. 4%
(Enero - Diciembre 2024)
E;/algar r;ermanet_ntemdente L e.qmp'n?s 100% de solicitudes de actualizacién o reemplazo de
02 Sl atlmonal e§ 3; ae l:lOSt 2 ctomunllf:a.mor; e equipos por modernizacién, incorporacién de usuarios o 4%
; okl rae_s e ura. ecno'ogtca e emergencia técnica. (Enero - Diciembre 2024)
3143 UDAPE en optimo funcionamienta.
100% de equipos computacionales obsoletos y/o en
03 mal estado preparados para la baja. (Enero - Diciembre 2%
2024)
04 Actualizacion permanente de la documentacion |4 listas de documentacion de la red actualizadas. 3%

(Enero - Diciembre 2024)

Péagina 2 de 4
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TAREA | N° FUNCIONES _ RESULTADOS : %
Apoyar la ejecucidn de reuniones con logistica |100% de reuniones del CONAPES asistidas en Casa
1121 01 técnico informatico de equipos de computacion y |Grande del Pueblo, con apoyo técnico informaticoala | 4%
o multimedia para la exposicién de diapositivas |Secretaria Técnica del CONAPES con equipos de i
preparadas por los técnicos de UDAPE. computacion y multimedia. -
Mantener las tabletas y la red virtual en
‘ funcionamiento para la transferencia de ° X £ S : =
1:1.2:3 01 informacion a ser distribuida a los ministerios del 100% de actividades de mantenimiento realizadas. 3%
Organo Ejecutivo.
2.1 5.2 01 ‘ 100% documentos producidos por UDAPE-para version
) TR 2T impresa disefiados, diagramados para formato digital e 2%
Apoyar y/o realizar el disefio y seguimiento a la |.
2.1.6.1 02 Ui e By i Impreso.
L edicion diagramacion e impresion de los
e 2162 03 documentos en versiones impresas, producidas :
Z9m por UDAPE. 100% Banners producidos por UDAPE, difundidos en %
P / - ) 0
2163 04 pagina web y/o redes sociales
3126 01 Organizacién y ejecucion de las Audiencias de |Apoyo en la organizacién'y ejecucioén de la Rendicion 2%
e Rendicién Publica de Cuentas. Publica de Cuentas. : : -
3.1.3.1 01 |Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo.|40 Horas academicas. ; 2%
- Compgtadores portatiles de circulacion interna y
01 externa; revisados y actualizados: (Enero - Diciembre 4%
. 2024)
Asistir a los usuarios en los requerimientos e - [—
02 | Colaorar y trabajer n auipo con i resto i las | 0016 de 108 ecuerimietos e incidentes 20
computacionales atendidos. (Enero - Diciembre 2024 g
3.1.4.4 analistas (HELP DESK). 8 ( )
03 Cuaderno de incidentes computacionales actualizado. | 3%
(Enero - Diciembre 2024) %
3 ; ; ] . |100% de las tareas asignadas por el inmediato X
’ ; . 04 | Otras tareas asignadas por el inmediato superior. superior, atendidas. (Enero - Diciembre 2024) 5%
e TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
- Ingeniero de Sistemas, Ing. Electronico o Licenciado en Informatica

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE

AREA DE FORMACION R
3l S| = ®
s| a3 2| 2| ¢
slsl | & g gl :
al2] 21 5] 4] @) s

Esencial X
Complementaria X

Pagina 3 de 4
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3.2 Experiencia

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

NIVEL DE EXPERIENCIA

o
=2
® ‘o
= o
; © | @ o)
AREA DE EXPERIENCIA 21- o £ 2
<o € £ ]
ol® o = o @
oIS E s P = ©
[9]
s|2l18 €] 3| 8| =& £
2l 2o 8] & S =2 o o
ol o1l O <] © 3 = =
<jJolsal ol -~ <] O =
Esencial X
Complementaria X

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Experiencia laboral de 4 afios en el area
Experiencia de 2 afios en desarrollo,
programacion de sistemas y aplicaciones.

5. Capacidad de expresion y comunicacion
6. Capacidad Analitica
7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividad

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

1

o g1 A LN

Conocimiento en redes TCP/IP-LAN WAN Open Source

Conocimientos de Lenguajes de Programacion Open Source

Conocimientos de Metodologias de Disefio de Sistemas

Conocimiento de herramientas de backup, antivirus y gestiéon de datos. -

Conocimientos en disefio grafico PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR.

Conocimiento de idioma aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

29 DIC 2023

Fecha de elaboracién

Fecha inicio de ejecucion

Nombre:

Nombre:

5/12/2023

02/01/2024

Jef lnmed
Dulffed

perior

utiérrez Sanjinés

Ve B®

Tistrativo\Financiero
Claure Ballesteros

Fecha de aprobacién

ervidor Publico

Nombre:  Miguel Angel Ortiz Apaza

TG elX of

Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villalba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econdmicas Pégina 4 de 4
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Fecha: 4-dic.-23 . item: 10

PROGRAMACION OPERATIVA

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

1. IDENTIFICACION

1,1

1,2

1,3

1,4

Denominacién del Puesto:

ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

Dependencia (Area) :

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

Categoria:

Superior [:]

Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior:

Ejecutivo D

X

Operativo

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

- Superior

_» Tituloy cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Profesionales

ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - 'DEUDA INTERNA
ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO

- Técnicos Administrativos

- Apoyoy se'rvicio

» Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Direccion General Ejecutiva UDAPE
» Secretaria Técnica del Consejo de Politica Economica
y Social

Subdirecciones de UDAPE

Analistas Subdireccion Politica Macroeconémica

Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial

Departamento de Informatica 1

Departamento Administrativo Financiero

3

4

5

6 Analistas Subdireccion Politicas Sociales
7

8

9

Biblioteca

2. DESCRIPCION

2,1

Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

1

Viceministro de Politica Tributaria,

Viceministro del Tesoro y Crédito Publico

Director Gral. de Programacion y Operaciones TGN

Director Gral. de Andlisis y Politicas Fiscales

Director Gral. de Programacion y Gestion Presupuestaria

Director Gral. de Seguimiento a la Inversion y el Financiamiento

Director Gral. de Contabilidad Fiscal ;

Director Gral. de Normas de Gestidn Publica

Técnicos del Servicio de Impuestos Internos

Técnicos de entidades proponentes de proyectos de norma

Técnicos de la Aduana Nacional de Bolivia

Analizar temas del area fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
del Sector.Fiscal, analizar documentos del area y propue;tas de politica sectorial, desarrollar investigacion aplicada en el area de
finanzas publicas con énfasis en tributacion, inversién publica, presupuesto y contabilidad gubernamental.

2,2

Cumplimiento de Normas ; .
. Constitucion Politica del Estado

Ley 1178 o
Responsabilidad por la Funcién Publica

Reglamento Interno de Personal
Cédigo de Etica
Reglamentos Especificos y otros internos

Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
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2,3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
r () 0, e spe
2111 1 Andlisis, procesamiento de informacion y/o ::-821:0 ?e rcjespuglgttlaaa = 'reguerlmlentos «e 3nallst|s Iy 10.00%
S SIEBSrAcISn d8 0 oeumantes I aHES uacion de politicas economicas y programas durante-la ,00%
= gestion 2024.
2 : A
Analisis econémico, social y sectorial de i ce Ayuc_ias Memeiac, Documgntps geTabaio 9 5
2424 2 propuestas de politicas y programas Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefio 10,00%
yp ' de politicas y programas durante la gestion 2024.
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional con las 100% de proyecias 4o hasrg sdiorades. coordinadss
19511 1 |instancias involucradas en los proyecto de norma oi98 BIo - 9 : i 20,00%
o durante la gestion 2024.
. - a fin de consensuar criterios.
= 7 - :
1:4:1.2 2 |Elaboracion de informes y presentaciones. 100850k -mformes y presentacnon_gs dSIts prayecioside 35,00%
norma asignados, durante la gestion 2024.
1122 3 Registrar y organizar permanentemente los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1 00%
(e proyectos de norma. 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. L
- Documento de Evaluacién de la economia boliviana -
2151 4 |Recopilary procesar informacion. ;:)azbfrado (sector Fiscal- Anual 2023), durante la gestion 10,00%
- 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y {
revisada, en base a la informacion reablda durante la gestion
2024,
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estad|st1cas Vol. XXXIV
. |Elaborar documentos e informes en medios elaborado y revisado, durante la gestion 2024. 5
2.1.5.2 5 | 2 s : 12,00%
impresos y/o digitales. - 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para ser
publicados en la pagina WEB, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2024.
3 .31 6 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
TOTAL

. 3. PERFIL DEL'PUESTO

3,1 Formacién

Licenciado en Economia y ramas afines (Titulo en Provision Nacional)
Estudios académicos de Postgrado a nivel Maestria en Economia, Economia Aplicada o en areas relacionadas al
cargo (presentar certificado de estudios o titulo de Maestria).

ACEPTABLE
S
ol §
hel
AREA DE FORMACION 3 e VU I
* 3 sl 3 s I ® I
=] L Qo o 3] > 5
5151 S| & & @] ¢
@ | O @ Q 7} o L}
m | — — =5 1Ll o8 =
Esencial x X
Complementaria X X

100%
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
©
(5
“ I~ 0O [o}
. <L<lo € =
AREA DE EXPERIENCIA olos| w| %
; 1< € Sl. &l =«
el S Slo a2l o o (1)
slels sl 2le<l&Es 5
slele sl el8Elze] & &
: <jol8a] alE <] <] & =
Esencial x
Complementaria x
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 afios laboral general
3 afios laboral en el area fiscal en el sector
publico.
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion X
. : 4 2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
§ ; > 3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
2 4, Toma de decisiones X 8. Creatividad X
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 area fiscal.

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

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

Conocimientos de la normativa del sector fiscal (Ley descentralizacion administrativa, Cédigo Tributario, Ley 843,

: Ley de Administracion Presupuestaria, Ley de Participacién Popular, etc.).
3 Sélidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos.

4 Buen conocimiento del idioma inglés 3

5 Conocimiento del idioma aimara.

6 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

. Fecha de elaboracion 04/12/2023 Fecha de ap(obacién

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

aY

onom{sﬁa{-/Secter Fiscal

elson Daniel Bernal Arduz

veB*®

o AGmInIStrativo Financiero } Directora General EjecJtiva :
ro Claure Ballesteros 3 Marfa Félix Delgadilo Camacho
Lic. Maria Felix Dclgcbldzllo
Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

Unidad de Anahsrs-de Politicas
Sociales y Economicas
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Fecha: 4-dic.-23

item: 1 1

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

1.IDENTIFICACION

11

1.2
1.3

1.4

' Denominacion del Puesto: ECONOMISTA | FINANZAS Y PENSIONES

Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

Categoria: : k
Superior [:] Ejecutivo D Operativo

Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

e Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales ECONOMISTA || SECTOR PENSIONES

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion General Ejecutiva 1 Ministros, Viceministros, Directores y otros
2 Subdirecciones de UDAPE 2 Técnicos ASFI, ASOBAN, APS, BCB, SENASIR
3 Secretaria Técnica del CONSEJO 3 Técnicos de Ministerios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE ' 4 Personal y Tecnicos de ABA, BBV, Gestora
5 Administracion, Biblioteca e Informatica ‘ 5 Otros Ocasionales
6 6
7 7

2. DESCRIPCION

241

Objetivo del Puesto

Realizar el seguimiento, monitoreo y analisis de los temas, indicadores y aspectos reIacxonados al Sector Financiero y.de Pensiones,
asi como de temas relacionados al &mbito macroeconémico en general. -

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

e _ Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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23 Fuﬁciones y Resultados
TAREA | N° FUNCIONES : RESULTADOS ] %
Funciones Especificas del Cargo ;
5 5
2111 1 Analisis, procesamiento de informacion y/o ;)%?:A . i)as_zs c_ir&; c:Jatps procesa?as_, Ayud?stergone;, 10%
s i elaboracién de documentos y otros umentos de Trabajo o presentaciones elaboradas durante o
; la.gestion 2024.
| TAREA ] N | " FUNCIONES ] RESULTADOS [ %
Funciones Especificas del Cargo
Andlisis econémico, social y sectorial de 100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabajo o
2.1.2.1 2 = : ! : 10%
propuestas de politicas y programas presentaciones elaboradas durante la gestién 2024.
Recopilar y procesar informacién para elaborar AL 5
2.1.3.1 3 documentos de investigacion Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2024. 9%
Elaborar documentos econémicos, sociales o Documento elaborado y remitido a la Direccién Ejecutiva para
2.1.3.2 4 5 . x : 15%
sectoriales su consideracion-hasta noviembre de 2024.
Seguimiento y monitoreo a indicadores de ‘Un reporte del Sistema de Monitoreo emitido hasta diciembre x
2154 5 - SN . 5%
Programas Sociales 2024.
Funciones Recurrentes
Beallzgr la‘coordlnamén iieny=atugoneioy iy 100% de proyectos de norma coordinados; recibidos por via 5
1l i e | 1 [instancias involucradas a fin de consensuar A 10%
s \ regular durante la gestién 2024.
criterios de proyectos de norma para el Consejo )
Elabioradion deinformies v orasentabahesde 100% de informes, presentaciones o ayuda memorias
11512 2 yp X elaborados de los proyectos de norma asignados durante la| 15%
= |proyectos de norma para el Consejo 2
~ gestién 2024.
Organizar y archivar permanentemente los 100% de proYectos de norma registrados durante la gestion %
1.1.2.2 3 ] X 3 2 2%
proyectos de norma. 2024 y remitidos al Depanamento Legal para su archivo.
- Documento de la Evaluacion de la Economia Bollviana (Sector
; +|Financiero y Pensiones).
2151 A Recopilar y procesar informacion del sector Plazo hasta octubre 2024 } 12%
g il financiero y pensiones - 100% de base de datos del Sector Financiero y Pensiones
actualizada y revisada.
Durante la gestion 2024
- Capitulo Financiero y Pensiones del Dossier de Estadisticas Vol.
2159 5 Elaborar documentos e informes en medios 34 10%
e impresos y/o digitales Plazo hasta agosto 2024
- 2 Banners tematicos (sector financiero y/o de pensiones).
. Plazo hasta octubre 2024
a3 6" |Participar en programas de capacitacion. : Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO p
3.1 Formacién:
- Licenciatura Economia o ramas afines (Titulo en Provision Nacional).
- Estudios de Postgrado a Nivel Maéestria en economia o ramas afines relacionadas al cargo.

AREA DE FORMACION

Esencial

Complementaria

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
.| 2
° g w b}
=] — [
A o 2N =1 2 S
SIsls S5tz
Elsl szl 2] 213
[5) o o 3 aQ %] o
L5 0 N = 0 o
o = — = L o =
X X X
X |- x
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

8
o
(0]
§
£ S
o -
< Q © 0
AREA DE EXPERIENCIA o O = ]
a k7] 5]
ol = e >
S © £ @
() o T o 2]
© << c < >
o ) 0] K=l Q \r «©
slel 5| 8| £ £ s
slsl ¢l = & 3] 8| 2
<jol 2] « = | O8] =
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 anos de experiencia laboral
. ) 3 aflos en el sector publico en el area
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion

X
6. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sintesis e investigacion X
8. Creatividad . X

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

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de Investigacion en &reas relacionadas al cargo (Referencia, fotocopia de portada)

Sélidos conocimientos en el area Flnan0|era y de Pensiones tanto del Sistema de Reparto y Seguro Social

¢ Obligatorio de largo plazo.’

3 Dominio de paquetes estadisticos — econométricos 6 matematicos
4 Conocimientos de idioma Inglés. 9

5 Conocimientos del idioma aymara.

6 Se valorara cursos de especializacion.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

. 5 Fecha de elaboracion - - 04/12/2023 * Fecha de aprobacion 2 9 B l C 2023

‘

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

Economista | Finanzas y Pensiones

Ronnie Wilmer Lépéz Chéavez

Ve B®

@ Uo.c BI o Ve
Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

| > ' Lic. Maria Felix ‘Pél%dzllo
V Camacho de Vila i
e

de Ana
Umdsagcmles y Econbémicas
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Fecha:

1. IDENTIFICACION

; 1,1 Denominacidn del Puesto:

1,2 Dependencia (Area) :

1,3 Categoria:

1,4 Supervision:

= Titulo del puesto inmediato superior:

4-dic.-24

item: 12

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

ECONOMISTA | MACROECONOMICO

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

Superior D Ejecutivo D

Operativo m

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

. ! » Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1

Direccion Ejecutiva

Subdirecciones

Secretaria Técnica del CONSEJO

4

Analistas y Técnicos de UDAPE

Puestos de otras instituciones

1 Técnicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo

2 Técnicos del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas

3 Técnicos del Instituto Nacional de Estadistica

4 Técnicos del Banco Central de Bolivia

5

Administracion, Biblioteca e Informatica

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

Realizar el seguimiento, monitoreo, analisis e investigacion de los temas, indicadores y aspectos relacionados a los sectores
Real, Monetario, Precios, Cambiario y Fiscal, asi como de temas relacionados al &mbito macroeconémico en general.

2,2 Cumplimiento de Normas . -

. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Plblica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA N FUNCIONES RESUL;I'ADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2 '1 11 1 Anélisis, procesamiento de informacién y/o 100% de bases de datos procesadas y documentos 20%
T elaboracion de documentos u otros elaborados durante la gestion 2024,
15 : 5 : 100% de Documentos (ayudas memoria,-documentos de
Anélisis econémico, social y sectorial de S it Pt 5
21.21 2 propuestas de politicas rTaE e trabajo analiticos, documentos metodolégicos y otros). 20%
Yipieg ) elaborados durante la gestién 2024.
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo- %
2131 | 3 |Recopilary procesar informacion [Melm=cion recopiiacayipidecsadapala eabniang 12%
documento de investigacion.
2.1.8.2 4 |Elaborar Documento de Investigacion. Up d°‘?f""ef“° d.e investigacion slaboradory preselitadeid fa 12%
Direccion Ejecutiva.
Funciones Recurrentes ¥
Realizar |a coordinacion interinstitucional con las
1411 1 instancias involucradas, a fin de consensuar 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de 1%
e criterios de Proyectos ‘de Norma para el reuniones de coordinacién durante la gestion 2024. ?
Consejo.
A A 2 Andlisis y evaluacion de los Proyectos de Norma |100% de informes, presentaciones o ayudas elaborados en 1%
Sils: para el Consejo. los proyectos de DS asignados durante la gestion 2024. 2
1122 47 Organizar y archivar permanentemente los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1%
et ~ |proyectos de norma 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. ?
- 6 monitoreos del tipo de cambio.
- 52 reportes de indices de Precios de Productos de
2151 4 |Recopilar y procesar informacion Exportacién e indices de Productos Agricolas. 16%
- 52 resimenes de indicadores macroeconémicos, soctales
y sectoriales para el grupo Macro (Hoja Macro).
Documento de Evaluacion de la Economia Boliviana
| (seqtores real, precios, monetario y cambiario).
Efaborar-de.d5etrment inf di - Elaboracion, coordinacion y revision de cuadros para el
24527 |5 [ . g.c‘ft ,e” 0s e Informes en medios | sqjer de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34 en la| 15%
. pesosyiodigliaics parte correspondiente a los capitulos: real, precios,
cambiario y monetario.
.
S B 6 [Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

Licenciatura en Economia (Titulo en Provisién Nacmnal) y estudios de postgrado a nivel de
maestria en Economia o ramas afines.

GRADO DE

ACEPTABLE

FORMACION MINIMO

AREA DE FORMACION

Bachiller
Técnico Medio
Técnico Superior

Especialidad
Postgrado

Esencial

x Licenciatura
x Maestria

Complementaria,

x
X
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

o
€
@
£
i) o
: 2
Q o Q2
AREA DE EXPERIENCIA o [ v .g
el 2 = [
< © = )
] 2 © 3 @
bl < = < >
)l e M 2 Q T g
— ol c ° 0 9 S, 3
ol o 2L = = o
o] & & 1) 3] X 2 c
ol @ ) £ @ = £ £
<] O D o = < O Z
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 4 afos de experiencia laboral
3 afios en areas relacionadas al
cargo .
3,3 Cualidades Personales ] : 3
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion

6. Capacidad analitica
7. Capacidad de sintesis e investigacion
8. Creatividad

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

X X X X

X
X
X
X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en |os acapites 3.1y 3.2

Un trabajo de investigacion areasrelacionada al cargo (presentar caratula de la misma).
Manejo de software estadistico y/o econométrico. :

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.,

Capacidades analiticas y facilidad en comunicacién.

Conocimientos de modelacion matematica en Macroeconomia.

. T R N U N

Conocimiento del idioma inglés, conocimiento de un idioma nativo.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 04/12/2023 Fecha de aprobacién 1 2 g/ D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

Economista | Macroecondfich
7z )
Roberto Carlos Sevillang’ Cordero
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Lic. Maria Felix Dl;lgl;dillo
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1. IDENTIFICACION
11 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

Formulario 002

item: 13

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Categoria:
Superior
1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior:

5

Ejecutivo D Operativo Iz]

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

(1) Uno: Economista Il Energia ~

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio
¢ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

Puestos de otras instituciones

Asesoria de Politica Econémica y Gerencia de Operaciones

1 ireccion Ejecuti - iy
pivein Jecutlvg 1 Internacionales del Banco Central de Bolivia (BCB)
. I . 7 . <. .
3 Subiirector PoliticaMactasectorial Director del INE, Subdirector y técnicos de Cuentas Nacionales
2 del INE.

4 BUbioton MadkoetanamEa y Social Vfcemrnlsterlo ‘de Crédito Publico - Ministerio de Economia y

) ; : 3 - Finanzas Publicas
4 Sectorialistas Subdireccion Anélisis Macrosectorial Te’zcn.|cos dola Riecpn ag Fnalcemipnb EdemOle gy

- 4 Publica del VIPFE

5 Departamento Legal 5 Ministerio de Mineria y Metalurgia
6 Departamento de Informatica 6 COMIBOL
7 Departamento Administrativo Financiero 7 Autoridéd Jurisdiccional Administrativa Minera (AJAM)

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

politicas publicas.

Realizar investigaciones y modelos econémicos para el andlisis y/o evaluacién de las politicas, programas y.proyectos de manera transversal a
los sectores de la Subdirecciénque. Asimismo, efectuar el seguimiento y monitoreo del desempeiio del sector minero, evaluar y formular
propuestas de politica sectorial y apoyar en la elaboracién de analisis técnico de proyecto de norma relacionados con la gestlon y ejecucion de

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Publica
Ley 2027 - Est.atuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal

Codigo de Etica

Reglamentos Especificas y otros internos

Pégina 1 de 3
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Sistema de Administracion de Personal g
2.3 Funciones y Resultados
| TAREA I N° I " FUNCIONES RESULTADOS I % I

Funciones Especificas del Cargo

3 Documentos:
i : : v 1.- Sector Medio Ambiente
21531 01 |Recopilar y procesar informacién | ; 9
RLAl YR . 2.- Sector Agropecuario 2ot
3.- Sector Energia,
3 Documentos:
24382 02 |Elaborar documentos econémicos, sociales o sectoriales Iz SeclorModie Amblgnte i 20%
i i 2.- Sector Agropecuario :
3.- Sector Energia
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
2.1.6.1 03 [Recopilar y procesar informacion -Un:compendlg Qe Dpcumerjtqs seotondles 15%
+1 Banner tematico para la pagina web
*Una Evaluacion de la economia
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o *Un compendio de Documentos Sectoriales
21562 04 | . . . 3 FE 2 15%
digitales 1 Banner tematico para la pagina web
. +*Una Evaluacién de la economia
. Funciones Recurrentes
i 01 Realizar la coordinacién interinstitucional con las instancias 100% de proyectos de norma analizados 5%
involucradas a fin de consensuar criterios
1142 02 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados ; 5%
21141 03 Andlisis plecesamicgiogainiomasiiiyodaeaanea 100% de respuesta a los requerimientos de anélisis 10%
documentos u otros
. 2121 04 Analisis econdmico, social y sectorial de propuestas de|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 8%
S politicas y programas politicas y programas atendidos b
=3 et 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados
20
SR & Part|0|par el{piensDs ac capaciagion a los 2 dias de la capacitacion realizada. ¢ . %
TOTAL . 100%

-3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacion

Licenciado en Economia o Ramas Afines (Titulo en Provisién Nacional)
Estudios a nivel maestria o superior en economia, estadistica o ramas afines.

GRADO DE FORMACION MIiNIMO
: ACEPTABLE
S
< " o =
AREA DE FORMACION 5 g = o
=l 3] 5| 2| s
gl q Q o © 8 2
=] 0 o 5] (5] o =
= s el e e c @ £2) 2
3 ol o (5} o a 17
o8 ) D Q 7} o I
| — = =3 LJ [ §_‘
Esencial X X
Complementaria X x
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
9)
=
()
£ o
£ 2
g_‘ ‘5 w
AREA DE EXPERIENCIA @ =3 L
o a 2 LE)
| S e e
ol &) & < >
e © 2 Q o o
215 ° 2 & 8 i 5
glsl 21 5| 81 | g| 2
<Jol S| =] 2 <] o] =
Esencial X
Complementaria

Pégina 2 de 3
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5 afos de experiencia laboral general’
3 afios en andlisis macroeconémico (proyecciones
macroeconémicas).

. Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

3.3 Cualidades Personales -

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion X
2. Responsabilidad el 6. Capacidad Analitica = X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X Creatividad

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

1 Dos trabajos de investigacion en el area relacionada al cargo.
Manejo de software estadistico-econométrico (STATA, SPSS).
Capacidad analitica, facilidad de comunicacién y buena redaccién.
Deseable conocimiento en el idioma inglés.
Conocimiento de un idioma aymara.

D0 bW N

. . 4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La-suscripcion de la P.O.Al., supone conformidad dentro del periodo programado con todo su contenido y compromlso de cumphmlento

Fothia de slabaracidn * - 01/1.2/2023 Fecha de aprobacion 2 9 D \ C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

s

Servidor Publico
Edwin Juarez Donaire

Economista | Modelos Econémicos y
Mineria

Ve Be

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo

: : amacho de Villalba
: L DR A e ElECUTIVA
. Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econémicas

Pagina 3 de 3
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" Fecha:

14

4-dic.-23 : item:
el e PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL, (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria: ; .
Superior D Ejecutivo D Operativo
1,4 Supervision: ]
» Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL
« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién directa (si corresponde)
- Superior
- Profesionales
- Técnicos Adminjstrativos
- Apoyo y servicio
¢ Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Ejecutiva UDAPE _‘ j 1 Viceministerio del Tesoro y Crédito Publico
Secretaria Técnica del Consejo de Politica ; :
2 Econémica y Social 2 Viceministerio de Politica Tributaria
3 Subdirecciones de UDAPE : 3 Director General de Contabilidad Fiscal
4 Analistas Subdireccion Politica Macroeconémica 4 Director General de Analisis.y Politicas Fiscales
5 Andlistas Subdireccion Politica Macrosectorial 5 Director General de Programacion y Operaciones TGN
: ' Director General de Seguimiento a la Inversion y el
6 Analistas Subdireccion Politicas Sociales 6 Financiamiento
7. Deparatmento de Informatica 7. Director General de Programacion y Gestion Presupuestaria
8 Deparatmento de Administracion 8 Director General de Normas de Gestion Plblica
9 Biblioteca 9 Técnicos del Servicio de Impuestos Internos
10 Técnicos de entidades proponentes de proyectos de norma
11 Técnicos de la Aduana Nacional de Bolivia
2. DESCRIPCION ' 2
21 Objetivo del Puesto
! Analizar temas del area fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion del-
Sector Fiscal, analizar documentos del area y propuestas de politica sectorial, desarrollar investigacion aplicada en el &rea de finanzas
publicas con énfasis en deuda interna, inversién publica, presupuesto y contabilidad gubernamental.
2,2 Cumplimiento de Normas

. Constitucion Politica del Estado

« ' Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Plblico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica:

. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cafgo :
: o 3 e SELY
2111 1 Analisis, procesamiento de informacién y/o ;\?zfag;e rr]egguesltf g los eaugnilaitosie anahs(;s Y tel ' 10.00%
Sl Blabracion: da docuriEiati.oires (o] politicas economlcasy programas durante la ,00%
gestion 2024.
g . W
Analisis econoémico, social y sectorial de 10e Ayudas Wemohas, Dmumeqtos de Trabajo‘o =
2.1.21 2 propuestas'de politicas y programas Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefio de | 10,00%
: Y - politicas y programas durante la gestién 2024.
Funciones Recurrentes
Reallza_r Ia'coordlna(:lon iplennstiucioneb conlas 100% de proyectos de norma asignados, coordinados durante o
151231 1 |instancias involucradas a fin'de consensuar % ; 20,00%
e la gestion 2024.
criterios. :
s : : 100% de informes y presentaciones elaborados de los 3
1.1:1.2 2 |Elaboracion qe informes y presentaciones |proyectos de norma asignados durante la gestion 2024. 35,00%
x- b
Registrar y organizar permanentemente los 100% proyectos de norma organizados en la gestion 2024 y x
1.1.2.2 3 : . 2,00%
proyectos de norma entregados al Departamento Legal para su archivo,
*
- Documento de Evaluacion de la economia boliviana
2151 R i inf ol elaborado (sector Fiscal-Anual 2023), durante la gestion 2024. 10 0'00/
15 A CEOpIHRY.ploceSariormacion - 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y el
revisada, con base en la informacién recibida durante la
gestion 2024. b
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estadlstlcas Vol. XXXIV
: " |elaborado y revisado, durante la gestion 2024.
2152 5 Elaborar documentos e informes en medios - 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para ser 11.00%
NI " |impresos y/o digitales publicados en la pagina WEB, uno a fines de cada ;
cuatrimestre de 2024.
3:1-3¥ 6 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
TOTAL 100,00%

Licenciatura en Economia o ramas afines (Titulo en Provision Nacional)
Estudlos académicos de Postgrado en economia, economia apllcada economia financiera o
en areas relacuonadas al cargo.

AREA DE FORMACION *

Esencial

Complementaria

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
.| 2
gl & | =
s| o] =3 ke o
o ) Q © © ® &2
=1 e L2 o [3) > 5
£l c c = () <
ol o (3] Q o8 73 L
@ | O O L 0 o
.o |~ — | v o =
X X |
X
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BICENTE! e

BOLIVIA

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
0
o
g S
AREA DE EXPERIENCIA <[5 £ < g
ol® o © ® 0
DI E cl- = >
N N P Slow = ]
alsls] 8lsE] £ 2
slzlz 8] 2|sE| 3|-8| £
<jol5a] al-< <] O =
Esencial X
Complementaria
\
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: X 3 arlos laboral general ] :
r 1 anos laboral en el area fiscal en el sector
publico
3.3 Cualidades Personales -
1. Iniciativa ) X 5. Capacidad‘de expresion y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis e investigacion X
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad X
1 Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma.
2 Capacidad de organizar y coordinar trabajos en equipo.
3 Proactividad para obtener datos fiscales y elaborar trabajos del area fiscal.

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion ( presentar caratula de la misma). )
Conocimientos de la normativa del sector fiscal (Politica Fiscal; Financiamiento e Inversién Publica, Ley de
2 Administraciéon Presupuestaria, Normas Basicas del Sistema de Crédito Plblico, Sistema de Tesoreria, |
Sistema de Presupuesto, Normativa de Administracién Presupuestaria y Financiera ).
3 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
4 Buen conocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aymara.
1]

\

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A.l., supong-€onformidad dentro el periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de aprobacion 2 »9 . B ‘ C 2023

Fecha de elaboracién

Fecha inicio de ejecucjdn

111

Economista ll Secﬁr FBcd-Detﬂa Interna

Cristhian Valdéz Fernandez

MACROECONOMICA
Unidad da Analisis de Paliticas
Sociales y Econdmicas

Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Anélisis-de Politicas

Sociales y Econémicas
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Fecha: 4-dic.-24 item: ' 1 5

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

1. IDENTIFICACION ! .
1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO

1,2 Dependencia (Area) : *SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,3 Categoria:
Superior D Ejecutivo |:] Operativo

1,4 Supervision:
« Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

e Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

. - Profesionales

- Técnicos Administrativos

~ Apoyo y servicio

* Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Direccion General Ejecutiva UDAPE 1 Viceministerio de Politica Tributaria

Secretaria Técnica del Consejo de Politica Econémica S ;
) Director General de Asuntos Arancelarios y Aduaneros

2 y Social 2

3 Subdirecciones de UDAPE 3 Direccion Genaral de Tributacion Interna

4 Analistas Subdireccion Palitica Macroeconomica 4 Direccion General de Estudios Tributarios

5 Analistas Subdireccion Politica Macrosecforial L | 5 Aduana Nacional de Bolivia

6 Analistas Subdireccion Politicas Sociales ; g Servicio de Impuestos Nacionales

7 Deparatmento de Informética ~, Viceministro de Tesoro y Credito Publico

g - Deparatmento Administrativo Financiero g Director General de Normas de Gestion Publica

: Biblioteca : Isrcr:::os de otras entidades proponentes dg proyectos de

. 2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

Analizar temas del area fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
del Sectro Fiscal, analizar.documentos del area y propuestas de politica sectorial, desarrollar investigacion aplicada en el area de
finarizas publicas con énfasis en tributacion, régimen aduanero e ingresos publicos.

2;2 Cumplimiento de Normas

. Constitucién Politica del Estado

o Ley1178 ¢

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico /
. Reglamento Interno de Personal .

»  Cédigo de Etica ;
. Reglamentos Especificos y otros internos
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Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo s
: g e 7
2111 1 Analisis, procesamiento de informacion y/o 1001/0Adc'-:-’re3pues|t}? algs rquerlmlentos 8 analsgs y | 10 00%
J:1 claboracibrde dodiranies iotes evaluacion de politicas economicas y programas urante la ,00%
gestion 2024.
& : :
Analisis econémico, social y sectorial de 100oes Ayudas Memgnias; Documgnt'os de Trabeio 2 =
2.1.21 2 propuestas de politicas y programas Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefio de| 10,00%
Y ; politicas y programas durante la gestion 2024.
Funciones Recurrentes
Reahzar IaAcoordlnamon lnFerlnsmucnonal conias 100% de proyectos de norma asignados, coordinados,
i1y I P 1 linstancias involucradas a fin de consensuar 3 . 20,00%
ok durante la gestién 2024.
criterios. - :
% 0, . %
1aile2 2 |Elaboracién de informes y presentaciones 100 de fnformes y presentapnon_e; an o8 prayetinsite 35,00% -
norma asignados, durante la gestion 2024.
' 1122 3 Registrar y organizar permanentemente los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1 00%
oy proyectos de norma 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. it
- Documento de Evaluacién de la economia boliviana
: ) o elaborado ( Fiscal-Anual 2023), durante la gestion 2024.
2415 3 |Recopilary procesar informacion - 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y 10,00%
g revisada, en base a la informacion recibida durante la gestion
2024. ; : :
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol. XXXIV
x by &
] 3 elaborado y revisado, durante la gestién 2024.
: 2152 | 4 |F'aborardocumentos e informes en medios - 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para ser 12,00%
: impresos y/o digitales publicados en la pagina WEB, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2024. ;
581184 5 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
TOTAL 100,00%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

Licenciado en Economia y ramas afines (Titulo en Provision Nacional)
Postgrado en Economia o ramas a fines

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
2 : s|.
AREA DE FORMACION el 5
8] S| o ®
= — ©
=| o] =2 z o
ol ) Q Kol B 2
=] O (5] o i) = =
21zl =) s @ =) EERL
glsl 8| & & 3| =
o]~ — =] L n- =
Esencial X X
Complementaria X




\

EOH (AP

BICENTENARIO DE

BOLIVIA "t

BOLIVIA ' Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal : : &  Formulario 002

3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
123
o
[y ‘©
: 2Nt s 2
AREA DE EXPERIENCIA <|s 2 S 5
[} = = (7]
) sz gl g gl -
Ll 8 21 o @ (o q
clc]oc t ol O'c -8 5
glclea] SISEl %] 2| 2
313|158l elssl 3] 8] =
<JOl5 of— < <T [©] 4 s
Esencial : X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 . 3 afios laboral general

2 afos laboral en &l sector publico

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad analitica i X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis e lnvestigac:on X

4. Toma de decisiones Kol 8. Creatividad ; X
1 Iniciativa y capacidad de coordinar el tratamiento de proyectos de norma para el Consejo de Ministros.
2 Capacidad de organizar y coordinar trabajos con otros funcionarios de UDAPE.
3 Capacidad de interrelacionarse con funcionarios de otras instituciones.

3.4 Otros.requisitos de conocimientos requeridos i:|ue no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Al menos 1 trabajo de investigacion ( presentar caratula de la misma).
2 Conocimientos de politica fiscal y tributaria, Ley 843 y su reglamentacion.
3 Conocimiento de la Ley General-de Aduanas y su reglamentacmn
4 Conocimiento del Cédigo Tributario.
5 Conocimiento de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.
6
7
8

Conocimiento de Presupuesto General del Estado y Ley de Administracién Presupuestaria., .
Capacidad analitica, facilidad de comunicacién y buena redaccion.
Conocimiento de un idioma nativo : :
9 Deseable conocimiento del idioma ingles.
4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La:suscripcion de la P.O.A.L, supone conformidad tro del periodo programadoj con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion

Fecha injcio de ejecucion
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Umu ad de AR

Cupinles

Directora General Ejecutiva

Ma}ia Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
- Unidad de Analisis-de Politicas : y
Sociales y Econémicas
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PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION :
1,1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA

1,2 Dependencia (Area) : ] SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,3 Categoria:

Superior D Ejecutivo I_—_] Operativo II]

1,4 Supervision:

 Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO
. : o Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
M 1 Direccion General Ejecutiva ) 1 Ministros, Viceministros, Directores y otros
2 Subdirecciones de UDAPE - 2 Técnicos BCB, INE, MEFP, MPD, VIPFE; MRE
3 Secretaria Técnica del CONSEJO 3 Técnicos de otros Ministerios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE 4+ Analistas de Universidades y Centro de Investigacion
5 Administracion, Biblioteca e Informatica 5 ;
6 6

° 7

2.'DESCRIPCION
2,1 Objetivo del Puesto

Analizar temas de los sectores: externo, monetario, cambiario, precios Yy fiscal, elaborar informes técnicos y presentaciones para el
Consejo de Ministros. Proponer, desarrollar y coordinar los trabajos de linvestigacion aplicada en las diferentes areas de la
Subdireccién, con énfasis en los sectores anteriormente sefialados.

2,2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
., Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3  Funciones y Resultados
TAREA Ne FUNCIONES. RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo -
LU, : ) - 100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o .
2111 1 Analisis y procesamiento de informacion y/o presentaciones elaboradas a requerimiento del Organo 10.00%
elaboracion de documentos Ejecutivo, durante |a gestion 2024.
“|Analisis economico y social de propuestas de’ 100% de ayudas hemoria, documentos de trabajo o
2121 2 |politicas, planes y programas a requerimiento del |presentaciones elaboradas a requerimiento del Organo 20,0%
Organo Ejecutivo Ejecutivo, durante la gestion 2024.
y ; ) 5 Informacion recopilada y procesada para elaborar el documento 3
2.3 ) o REseRlarymiocasaRmRImEgn de investigacion, hasta diciembre de 2024. e
- SRS Un documento de Investigacion elaborado y presentado a la ' o
2511312 4 |Elaborar Documento de lnvesh_gacnonA Direccién Ejecutiva, hasta diciembre de 2024 : 10,0%
Funciones Recurrentes
: .Rea"zaT Ia.coordmacxon inerntiiclonehoaies 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de o
i 1 1 |instancias involucradas, a fin de consensuar ; AL LT 10,0%
e . |reuniones dé coordinacion, durante la gestién 2024.
criterios de Proyectos de Norma para e! Consejo
by ’ o 100% de informes y presentaciones elaboradas de los
El : 1 ,09
1.1.1.2 2 abofHolon gedniones ypresentam.ones proyectos de DS asignados, durante la gestion 2024. =007
1122 3 Registrar, organizar y archivar permanentemente |100% de proyectos de norma organizados, durante la gestion 1.0%
s los proyectos de norma 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. Sy
- Documento de la Evaluacién de la economia boliviana (seétor
Recopilar y procesar informacion sistematizada  [externo - 2023).
251951 4 |en versiones impresas y/o digitalizadas del sector [Plazo: Hasta diciembre 2024 : ) 4,0%
externo y de otros sectores cuando se requiera. |- 100% de base de datos del sector externo actualizaday
] revisada.” ¢
Plazo: Hasta diciembre 2024 d
- Capitulo sector externo del Dossier de Estadisticas Vol. 34
Elaborar documentos e informes en medios elaborado y revisado.
20415:9 5 |impresos y/o digitales del sector externo y de Plazo: Hasta agosto 2024 3,0%
. otros sectores cuando se requiera. - 2 Banners tematicos. ’
Plazo: Hasta diciembre 2024
3.1.3.1 6 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TOTAL

[Ttulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Economia o ramas afines a ciencias

economicas y financieras.

Estudios de Postgrado de duraciéon minima de un afio en Economia o ramas afines a
ciencias econdmicas o financieras.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
; o
AREA DE FORMACION 2 © =
’ = 2 2 S
o)l aole s < © © =
=199 ¢t [} (5] = =
El2|E ¢ = @ 28 8
138 5 8 & 3] @
ool e (=% =, L o =
Esencial X X
Complementaria X
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
w
& O
© )
) Sl= o o =
AREA DE EXPERIENCIA <lw & = [}
7 o8 o w T 2
O E = & =
cl8lo 8 A 9 2 = o
cslclo t ol oS¢ K| S
21ele 3] S| SE|l =| e 2
al o1 © 2 @ T 3 = =
<J OIS O o = < < [©) Z
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia laboral minima para‘ocupar el puesto: . 3 afios de experiencia laboral general.

"1 afio de experiencia en areas relacionadas con el
analisis-e investigacién econdmica en el sector
pubico.

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de ‘expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica s X
3. Trabajo en equipo’ X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X ;
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en |os acapites 3.1y 3.2

1 Conocimientos de Macroeconomia, Microeconomia y Politica Econémica.

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

3 Conocimientos de Métodos guantitativos, estadisticos, econométricos y de modelacion econémica.

4 Conocimientos de software especializado para economia. . - ;

5 Conocimientos de un idioma nativo.

6 Conocimientos de idioma Inglés.

© 4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de ela’boracién 04/12/2023 Fecha de aprobacion 2 9 D ! C 2023 ;

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024 |
e _ |
// \.—/ = ) ; l’]
i 14 1
X ~ CLUAY ,
Economista | Sector Externo Economista If Macroeconémigo de Economia Abierta
Marfa Carola Carmona Morales : Andrea Alejandra Mercado Valdivia

“Subdirector olMtica Macroecopomica
Lic. DDadsigi@nsip
J LITICA

CA

o

Directora General Ejecutiva

Maria Félix Delgadi‘llo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econémicas
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PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1

1.2

1.3

1.4

BeriofinachsH:del Pusktor. ADMINISTRATIVO Il - DIRECCION EJECUTIVA
Dapendenciaihrea) s " DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Categoria:

S'uperior [:] Ejecuti;/o D j Ope;'ativo |X|

Supervision: . : R 2 T

+ Titulo del puesto inmediato superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

- e Tituloy cant‘idad de los puestes sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

2. DESCRIPCION

21

- Superior ; =

~ Profesionales

- Técnicos Administrativos

~ - Apoyoyy servicio (1)AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA (CHOFER MENSAJERO)

¢ Relaciones con otros puestos

- Puestos intrains_titucionales Puestos de otras instituciones

q SUBDIRECTORES - SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
2 AUDITORIA INTERNA 2 SECRETARIAS DE MINISTROS DI_E ESTADO
3 | PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL 3 %
4 ECONOMISTAS l,ii y il 4 SECRETARIAS DEL INE Y OTROS INST. PUBLICAS
5 PERSONAL DEPTO. INFORMATICA 5 SECRETARIAS DE ONG'S ¢ 1

: PERSONAL DEPTO., ADMINISTRATIVO :
6 FINANCIERO ’ SECRETARIAS DE EMBAJADAS

7 PERSONAL DE APOYO 7 SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIbNALES
8 SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

Objetivo del Puesto S

Coadyuvar con las tareas administrativas y operativas de la Direccién General Ejecutiva y coordinar actividades con las
demas areas de la institucion y con ofras instituciones : :

2.2°

23

Cumplimiento de Normas

. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos -
"Funciones y Resultados :
TAREAS | Ne , * FUNCIONES RESULTADOS gt % |
Funciones Recurrentes o
3124 | o |E'aboracion, ycontral deila agenda de reuniones f ieNpa DE REUNIONES CONTROLABDA EN'UN 100% 7%
: de la Direccién Ejecutiva .
TAREAS |- N° FUNCIONES *  RESULTADOS % I

Funciones Recurrentes

Atencion de llamadas telefénicas para el Director

3 3 A LLAMADAS ATENDIDAS EN UN 100% EFICIENTEMENTE. 7%
Ejecut[vo y comunicacién interna y externa. :

3.1.24 02

Pégina 1 de 3
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Seguimiento, inacién, control .
2124 | 03 |conespondencias tas uniéades fncionates ue | CORRESPONDENCIA CONTROLADAEN UN 100% ¥ |
; . correspondan. DERIVADA DE FORMA INMEDIATA
v12¢ | o4 |itermaey oros documentos para A Diccign |CARTAS, MEVORANDUNS Y OTROS DOCUMENTOS | g0,
Ei 7 ELABORADOS OPTIMAMENTE EN UN 100% !
jecutiva. i
Archivo de la documentacion |nterna y externa de [DOCUMENTACION ORGANIZADA Y ARCHIVADA EN UN
31.24 05 7%
la Direccion Ejecutiva. 100% X
: ottt 3| 6 (5 L G EVSROAeE GOTERpInRnGy CORRESPONDENCIA EMITIDA REVISADA EN 100% 15%
S o7 [0 talpdbicoshigencrl sERo ety PUBLICO ATENDIDO EFICIENTEMENTE EN UN 100% 10%
¥ aay proporcionar informacion. Y } : 3 ¢ 8
Otros trabajos asignados por el Director General . z
3.1.24 08 Ejecutivo y Jefe Administrativo Financiero TRABAJQS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 25%
a123 | g |ASistenciatécnica permanentey de suministros |1\ pa 05 ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 6%
de materiales al Director General Ejecutivo .
3.1.3.1 10 [Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 1%
\ TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Titulo de Secretaria Ejecutiva

‘3.2 Experiencia -

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

=
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
5 kel
AREA DE FORMACION B ol '3
= 3| = gl -
gl ale s © © IS 8
=jLeje = o (5} B =
clclc © = o] 2 v
ol ojo o (0} Q 7] o
o oo 3 L 7} o k]
e WS (=) & 5] a =
=
Esencial X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
7]
(=}
Y o el
AREA DE EXPERIENCIA 2l< o ° >
o <o € 2 @
ol® o T w (2
O E c i =
l2lo & 21s 2 = g
glsle &l 8| < L 3
slsle sl sls S5l 3| g 2
<lol8a] x]E < | 5] =
Esencial x|
Complementaria

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo |
4. Toma de decisiones

| 5 afios como secretaria
3 afios en el Sector Publico -

6 meses experiencia como secretaria

de Direccién o Superiores

5. Capacidad de expresién y comunicacion
6. Capacidad Analitica
7. Capacidad de sintesis, mvestlgacxon y

Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Redaccioén propia -

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

Cursos Aprobados de [a Ley 1178 de Administracion y Control
Conocimientos de Responsabilidad por la Funcion Publica

B LN N -

Pégina 2 de 3
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6 Conocimiento del idioma ingles (no excluyente)

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

29 BIC 2023

Fecha de modificacion 06/12/2023 Fecha de aprobacién
Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

10 J

Inmediato Superior

Lic. Marfa Felix Delgadillo Camacho
Directora General Ejecutiva

Nombre:

e B

Ramiro Clayre Ballesteros

Servidor Publico

ADMINISTRATIVO Il - DIRECCION EJECUTIVA

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Feliv Delgadillo

Camacho de Villalba
BIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Baniaiag ¥ Econdmicas
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PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto:

ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

Formulario 002

20

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

Superior [:]

o Titulo del puesto inmediato superior:

1.4 Supervision:

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Ejecutivo D

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

* Operativo

* Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

(1) UNO: ECONOMISTA Ill AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

. - Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puéstos

Puestos intrainstitucionales

1 _Direccion Ejecutiva
2 Subdirector Politica Macrosectorial
¢ B Subdirecciones Social y Macroeconémica
4 Departamento de Informética
5 . . Departamento Administrativo
e‘ Departamento Legal

7 Biblioteca UDAPE

2. DESCRIPCION

' . 24

Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Planificacion del Desarrollo

‘2 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

. 3 Ministerio de Medio Ambiente y Agua

4 INE, ABT

5 SERNAP

6 Camara Agropecuaria y Forestal

7 FAOQ, lICA, CEPAL, Banco Mundial, BID

Sociales, a través de su Secretaria Técnica.

i) Evaluar las politicas, programas y proyectos que incorporen las problematicas de los sectores a cargo; i) Realizar seguimiento de
las politicas nacionales e internacionales relacionadas a los sectores a cargo; iii) Realizar evaluaciones periodicas; iv) Elaborar
documentos de andlisis y de investigacion aplicada;:v) Recolectar y procesar informacion estadistica, encuestas y otros tipos de
informacidn primaria o secundaria que se precise para los informes de seguimiento y.otros documentos que elaboren la sub-direccion
o la institucion; vi) Elaborar informes de analisis de los proyectos de norma presentados al Consejo de Politicas Econdmicas y

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
0 Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

Pagina 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados

Formulario 002

| TAREA

FUNCIONES

[ * |

RESULTADOS

%

Funciones Especificas del Cargo
, ; 2 Documentos: 3
2.1.3.1 01 |Recopilary procesar informacion 1.- Sector Medio Ambiente 5%
2.- Sector Agropecuario
e a . 2 Documentos:
El
2132 02 abor'ar documentos econdmicos, sociales o 17 Sactor Medio Ambisnte 15%
sectoriales - g
2.- Sector Agropecuario
+Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
2151 03 |Recopilar y procesar informacion i compendm' (.je D(_qumento.s Sectridies 5%
+1 Banner tematico para la pagina web
: *Una Evaluacién de la economia
. +Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
. Elaborar documentos e informes en medios|*Un compendio de Documentos Sectoriales -
2.1.5.2 04 |. e : 415 15%
impresos y/o digitales +1 Banner tematico para la pagina web 1
v *Una Evaluacién de la economia
Funciones Recurrentes .
Realizar la coordinacion interinstitucional con las
1.1:1:1 01 linstancias involucradas a fin de consensuar|100% de proyectos de norma analizados 15%
criterios
1:1:1.2 02 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
21.1.2 03 Anahsm,” prosgeamicnty b ¥ infolaelpns e 100% de respuesta a los requerimientos de andlisis 10%
elaboracion de documentos u otros
2121 04 Andlisis econémico, social y sectorial de|100% de respuesta a los requerimientos de.disefio de 8%
9 propuestas de politicas y programas politicas y programas atendidos )
o L 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados 3
a.a 0 | Fagicip=reL procescric eapaRfiauion a los 2 dias de la capacitacion realizada. G
Asistencia a reuniones de  coordinacion s i .
‘linterinstitucional con las instancias involucradas|100% de‘respuesta a los requerimientos de disefio de o
21.2.2 06 b7 2 . 208 : 10%
para la elaboracion y/o seguimiento de politicas y|politicas y programas atendidos
programas i
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1

Formacién

Licenciado en Economia, Ingenieria Agronoma o Medio Ambiente (Titulo en Provision

Nacional)

Estudios de postgrado a nivel maestria o superior en economia agricola, economia de
recursos naturales, desarrollo econdmico, economia ambiental 0 ramas afines

: ACEPTABLE

i 5 v

AREA DE FORMACION 21 g .l =
2|l 8] 3| =| s :
slsl | B 2| E|
=1L L [3] S -
m ﬁ .& = Ll o =

Esencial X

Complementaria x| x | x|

Péagina2de 3
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2:3 Funciones y Resultados

Formulario 002

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
) 2 Documentos: :
2.1.31 01 |Recopilar y procesar informacion 1.- Sector Medio Ambiente 5%
2.- Sector Agropecuario
Elaborér documentos econémicos, sociales o # Hocumontes:
2132 02 ¢ ] 1.- Sector Medio Ambiente 15%
sectoriales ) »
2.- Sector Agropecuario
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol. 34.
2.1.5.1 03 |Recopilar y procesar informacion S compendlq c.ie Documentog Secioaios 5%
: 2 *1 Banner tematico para la pagina web .
+Una Evaluacion de la economia X
g { *Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol. 34.
Elaborar documentos e informes en medios|*Un compendio de Documentos Sectoriales 3
21.5.2 04 |. AR 3 3 15%
impresos y/o digitales +1 Banner tematico para la pagina web \
*Una Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes f
Realizar la coordinacién interinstitucional con las
1.1.1.1 01 |instancias involucradas a fin de consensuar|100% de proyectos de norma analizados 15%
criterios
112 02 |Elaboracién de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
Andlisis, procesamiento de informacion y/o 3 21F T, S
21.1.2 03 PTG ARSI S 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 10%
Andlisis econdémico, social vy sgctorial  de[100% de respuesta a los requerimientos de disefio de =
25201 04 8 i . 10%
propuestas de politicas y programas politicas y programas atendidos §
Asistencia a reuniones de  coordinacion - :
interinstitucional con las instancias involucradas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de o
21.2.2 05 ‘, S e 8 ; 10%
para la elaboracion y/o seguimiento de politicas y|politicas y programas atendidos
programas :
. TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO 3 y
341 Formacién
Licenciado en Economia, Ingenieria Agronoma o Medio Ambiente (Titulo en Provision
Nacional) : ) . ;
Estudios de postgrado a nivel maestria o superior en economia agricola, economia de
recursos naturales, desarrollo econdémico, economia ambiental o ramas afines

ACEPTABLE
, Sleee
AREA DE FORMACION s g ol =
s| 3| 5| = o
o8 W) ol .® © B S
=]0 o (5] o o =
E=lc = = @ 2 %
el8] 3| 8| & 3| &«
| — = o L o =
Esencial X
Complementaria X X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

o
>
: 2l
AREA DE'EXPERIENCIA @ @ 1
(O e = >
<lo €1 € ()
: o9 o ® T 2
: olZ £ c <t >
1210 8 2 3 % g
= (7] o ©
2151° & o = = =
glale el 2| 8| 3| 8| 2
<]lOJ5 A o — L [} z
Esencial- X
Complementaria : X

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

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica

3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigaciéyn y
4. Toma de decisiones X Creatividad

3.4 ~ Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion en el area relacionada al cargo.

Formulario 002

5 afios de experiencia laboral general

3 aflos de experiencia en el area y sector

publico

X X X X

Solidos conocimiento de computacion, especialmente de la hoja célculo Excel,

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presioén.

Deseable conocimiento del idioma inglés.

2
3

4 Capacidades analiticas, facilidad de comunicacién y buena redaccién.
5 s

6

Conocimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracién

01/12/2023

p210+2024

Fecha inicio de ejecucion

\
l

ministrativo|Financiero

firo Claure Ballesteros

Fecha déap,robacién' 29 DIC : 2023

Sentidor Puklico - *

Silvia Julieta Rernandez Pacheco
Economista | Agropecuario y Medio
Ambiente

Ve B®

Lic. ‘Maria Félix Delgadillo Camacho

' Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Andlisis-de Politicas

Sociales y Economicas

Pagina 3 de 3
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Fecha: 4-dic.-24 . item: 21

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1,1
1,2

1,3

1.4

Dgnominécién del Puesto: ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO
Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
Categoria: ) ; [

Superior D Ejecutivo D Operativo m
Supervision: v -
« -Titulo del puesto inmediato superior: SUDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

« Titula y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales ECONOMISTA || MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Direccion Ejecutiva UDAPE 1~ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Secretaria Técnica del Consejo (?e Politica Economica y Social ) Viceministerio del Tesoro y Crédito Pablico

52
3 «  Subdirecciones de UDAPE ; 3 Ministerio de Planificacién del Desarrollo
4 Analistas Subdireccion Politica Macroeconémica " 4 Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
5 Analistas Subdireccion Politica Macrosectpriat 5  Ministerio de Relaciones Exteriore5
6 - Analistas Subdireccion Politicas Sociales _ 6  Ministerio de Desarrolle Productivo y Economia Plural
7 Departamento de Informética ' 7 Viceministerio de Comercio Interno
8 Departamento Administrativo Financiero . ; 8 Banco Central de Bolivia
9 Departamento Legal 5 i : \ 9-  Aduana Nacional de Bolivia

10 .Biblioteca

2. DESCRIPCION

25

Objetivo del Puesto

Analizar temas del secfor externo y relacionados con politicas de comercio exterior, elaborar informes técnicos y
presentaciones para el Consejo de Ministros. Realizar seguimiento y evaluacién del sector externo, analizar
documentos-del area y propuestas de politica, desarrollar investigacion aplicada en el érea con énfasis en comercio
exterior, deuda externa, balanza de pagos e integracién econdémica.

2,2

Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la r;‘uncién Pdblica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Pdblico
. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos 'y otros internos
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Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
3 5 : 7
5111 | 1 Anélisis, procesamiento de informacion y/o :e(;%ﬁdg ay:daf r;em(;ma, documefnt_ostdedtrlagajo 4 12 00%
BT elaboracion de documentos y otros Plpseiiagonus o aaal g0 LogiC I QonSsdans y 3
4 Ejecutivo, durante la gestion 2024
5 9 i i
: Andlisis econémico, social y sectorial de 198 de. Syl lasimanions, documgnt.os CRElepioln =
225 e propuestas de politicas s presentaciones elaboradas a requerimiento del Organo 10,00%
P i s Ejecutivo, durante la gestion 2024
2131 | 3 Recopilar y procesar informacion para Documento |- Informacion recopilada y procesada para elaborar el 2 00%
Y de Investigacion de Sector Externo documento de investigacion, hasta octubre de 2024 A
Elaborar documentos de Investigacion de Sector |~ Uh-Besmegigide Investlgac.lon dsl Septor FExterno 5
2432 4 ; g elaborado y presentado a la Direccion Ejecutiva, hasta 10,00%
Externo A
: diciembre de 2024 - - F
Funciones Recurrentes
v Realizar la coordinacion interinstitucional con las 1005 de Broyacios de nomma asienados caordinades
1.1.1.1 | 1 [instancias involucradas a fin de consensuar Il e 9 ; : 1 12,00%
i durante la gestion 2024.
criterios
1112 | 2 Elaboracién de informes y presentaciones de:los 100% de informes y presentaciones de los proyectos de . 35 00%
T proyectos de norma norma asignados, durante la gestion 2024. ! %
Ordanizar v archivar baransmerentslss 100% de proyectos de norma organizados durante laf |
1.1.22 | 3 9 y P gestion 2024 y remitidos al Departamento Legal para su| 1,00%
proyectos de norma 3
archivo.
- 100% de bases de datos del sector externo actualizadas,
. . ¥ durante la gestion 2024
2151 | 4 |Recopilary procesar informacion‘del sector - Informe de participacién, como miembro de la Comision 5.00%
externo. de Devolucién de Impuestos a las Exportaciones, hasta
diciembre de 2024 e
- 1 Banner.tematico del sector externo
- Coordinacion y revision de los cuadros del Dossier Vol.
Elaborar documentos e informes en medios 34, del sector externo, durante la gestion 2024 o
glidecls impresos y/o digitales del sector externo. - Capitulo del Sector Externo de la Evaluacién de la b
Economia (Anual 2023), durante la gestion 2024
3:1.84 6 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
TOTAL 100,00%

Licenciado en Economia (Titulo en Provision Nacional)
Estudios académicos de Postgrado a nivel de Maestria en Economia, Economia Aplicada o en areas

relacionadas con el cargo.

GRADO DE FORMACION MiNIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

Bachiller
Técnico Medio
Técnico Superior

Licenciatura
Especialidad
Postgrado
Maestria

Esencial /

X

Complementaria
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
o
s
()
I=
T o
T =
; s © 0
AREA DE EXPERIENCIA © & 9
[ (o} 0 o
g = gl .=
<L @ £ o
@ o © ° *n
© L f < £
o o © i<} o A @
(o] = o @ 2 .8 e
8 el .o 2 S = o >
2 o) 3 S 8 5 £ £
< (0] = [N [ < O =
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de anos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 afos laboral general
3 afos laboral en areas relacionadas
al cargo

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad X 3 6. Capacidad Analitica

3., Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, mvestlgauon y
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad

X X X X

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

1 Conocimiento en métodos y técnicas de andlisis cuantitativo.

2 Al menos un trabajo de investigacion en tematica relacionada al cargo (presentar fotocopia de la caratula).

3 “Conocimientos de la Ley del Banco Central de Bolivia.

4 Conocimiento de software especializado en estadistica y econometria. .

5 Conocimientos de la normativa vigente relacionada con politicas de comercior exterior, deuda externa y celebracion de
tratados internacionales. :

6 Conocimiento del idioma aimara §

7 Conocimiento del idioma ingles.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 04/12/2023 Fecha d;s aprobacion 1 2 9 B I C 2023 41

. ‘ E {

Fecha inicio de e;ecucron .01/01/2024 : /' !
1E Fo

e gl

T

Economista | - Sector Externo
Carola Carmona Morales

Ve Bo

N Directora General Ejecutiva
Maria FéI(x Delgadillo Camacho .

Lic. Maria Felix Dﬁlglgdillo
Camacho de Vi
GENERAL EJECUTIVA
Slﬁggzi%%p\/\nahscs de Politicas
Sociales y Econémicas
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BICENTENARIO DE
BOLIVIA saies™ | o,
BOLIVIA Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal
Fecha: e 2 2

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

¢ Titulo del puesto inmediato superior:

04/12/2024

PROGRAMACION OPERATIVA

'ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)

ECONOMISTA Il SECTOR PENSIONES

Superior [ ] ! Ejecutivo [ |

' SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

Operativo [z]

ECONOMISTA | FINANZAS Y PENSIONES

«  Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos °

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales
Direccion General Ejecutiva

Puestos de otras instituciones -
1 Ministros, Viceministros, Directores y otros

Subdirecciones de UDAPE

2 Técnicos ASFI, ASOBAN, BCB, APS

Secretaria Técnica del CONSEJO

Analistas y Técnicos de UDAPE

Administracioh, Biblioteca e Informatica

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

3 Técnicos de Ministerios relacionados

4 Personal y Tecnicos de la BBV

5 Otros Ocasianales

Realizar el seguimiento, monitoreo y anélisis de los temas, indicadores y aspectos relacionados al Sector Financiero y de Pensiones.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal

Cédigo de Etica

Reglamentos Especificos y otros internos

e o o o o

2.3 Funciones y Resultados

I TAREA I N° I FUNCIONES RESULTADOS l % J
Funciones Especificas del Cargo
2\ | Anaiisia. brocesarmiento de iﬁformacién o 100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memoria,
21811 1 1 Y Documentos de Trabajo o presentaciones elaboradas| 10%
elaboracion de documentos y otros 7
durante la gestién 2024.
2121 2 Analisis econémico, social y sectorial de 100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabajo o 7%
e propuestas de politicas y programas presentaciones elaboradas durante la gestién 2024.
2.8 3" Recapilar y‘progesar |r1forrﬂa010n Bafagleborar Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2024. 7%
_|documentos de investigacion
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&
1
TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
2132 4 Elaborar un documento de investigacion Documento elaborado y remitido a la Direccion Ejecutiva 20%
g - |econémico aplicado: Documento Final. para su consideracién hasta noviembre de 2024. %
2154 5 Seguimiento y monitoreo a indicadores de Un reporte del Sistema de Monitoreo emitido hasta diciembre 8;’/
S Programas Sociales. 2024. ¥
Funciones Recurrentes i
.Reahza.r |a'coo dingcion infennstcioiakeonias 100% de proyectos de norma coordinados; recibidos por via
1111 1 |instancias involucradas, a fin de consensuar rSsularanranta 1A es‘tlon 2024, 8%
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo. 9 g
. i 3 ; ; r 100% de informes, presentaciones 0 ayuda memorias ;
Elaboracién de informes y presentaciones de los s
11242 2 : elaborados de los proyectos de norma asignados durante Ia 15%
e Proyectos de Norma para el Consejo.
! gestion 2024.
1122 3 Organizar y archivar permanentemente los 100%-de proyectos de norma organizados durante la gestion 19
S proyectos de norma. 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. 3
- Documenfo de la Evaluacion de la Economia Boliviana
¥ ; (Sector Financiero o Pensiones).
2.5 4 |Recopilar y procesar informacion Durante la gestién 2024 8%
- 100% de base de datos del Sector Financiero o Pen3|ones
actualizada y revisada.
Durante la gestion 2024
- Capitulo Financiero o Pensiones del Dossier de f
Estadisticas Vol. 34 :
2152 5 Elaborar documentos e informes en medios Durante la gestion 2024 14%
e impresos'y/o digitales - 4 Banners tematicos (sector financiero y/o de pensiones).
Durante la gestion 2024
3.1.3 6 Pérticipar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. - 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién

Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Economia o ramas afines a ciencias econémicas y financieras.
Estudios de Postgrado en Economia y/o ramas afines a ciencias econdémicas o financieras.

3.2 Experiencia

ACEPTABLE
Q
A 3 @ =
AREA DE FORMACION s 5| = 3
ol o S S Ros © @ 3
! =1 Leje 'g Z (5} S 3
S1515 8 @ 2 k7 Q
@00 > Qo @ o 8
ol-l-® = Ll o =
Esencial X X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
y
o
=
5 ] & 2
; 3 2 = 9
AREA DE EXPERIENCIA el o E s
2 <o € £ @
o2 o © i) @
Ok € (= < >
N O ] 2 Q w it
elsls gl 8| €| 2 3 .
slsle sl =1 sl 3| g 2
<jolSal o] F z| 5] =
Esencial ? X = *
Complementaria
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Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: A 3 afos de experiencia laboral
4 1 afos en el sector publico en areas relacionadas
3,3 Cualidades Personales . con el andlisis Econémico: Financiero o Pensiones

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion

2. Responsabilidad X

3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis e investigacion
X

X
6. Capacidad Analitica X
X
8. Creatividad X

4. Toma de decisiones

3.4 'Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3:1 y3.2

q

©® N o o oA W N

Al menos 1 trabajo de investigacion (presentar caratula de la misma).

Conocimientos de Macroeconomia y Palitica Econémica.

Solidos conocimientos del Sector Financiero o Pensiones.

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

Conocimientos dé Métodos cuantitativos, estadisticos, econométricos y de modelacién econémica.

Conocimientos de software especializado para economia.

Conocimientos de idioma Inglés.

Conocimientos del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcion de la P.O.A.L, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién 04/1 2/2023 Fecha de aprobacion | D I C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

# Economista | Finanzas y Pensiones EconomistaNd Sector Pensiones
Ronnie Wilmer Lépez Chévez . Pamela Ménica Ramos Maldonado
Ve B

3 ANC/
“Directora General Ejecutiva

Maria Félix Delgadillo Camacho

, Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
i Analisis-de Politicas - -
Sociaies y Econbmicas ) :
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Fecha:

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

+ Titulo del puesto inmediato superior:

1-dic.-23

item: 23

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL)

ECONOMISTA Il ENERGIA

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Superior

Ejecutivo I:I Operativo l__)(—]

ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA

e Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Admiinistrativos

- Apoyo' yiservicio

* Relaciones con otros puestos

6

7

2. DESCRIPCION

| Puestos intrainstitucionales

Direccién Ejecutiva

Puestos de otras. instituciones.

1 Ministerio de Hidrocarburos y Energias

Subdirector Politica Macrosectorial

Subdireccion de Politica Macroeconémica y Social

2 Autoridad de Fiscalizacion de Electricidad y Tecnologia

3 Agencia Nacional de Hidrocarburos

Departamento Legal

Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

Departamento de Informéatica

Empresa Nacional de Electricidad

Departamento Administrativo

6 Comité Nacional de Despacho de Carga

Biblioteca UDAPE

21 Objgtivo del Puesto

Efectuar el seguimiento y monitoreo del desempefio del Sector de hidrocarburos y energetxco evaluar y formular propuestas de politica sectorial,
realizar investigacion aplicada en el area de electricidad e hidrocarburos.

2.2 Cumplimiento de Normas

o Ley1178
. Responsabilidad por la Funcién Ptblica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica

. Reglament'os Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
211,31 01 |Recopilar y procesar informacién T:Rocumento: 10%
ey A 1.- Sector Energia

Pdégina 1 de 3
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Sistema de Administracién de Personal

TAREA Ne FUNCIONES . . : RESULTADOS %

2132 02 |Elaborar documentos econémicos, sociales o sectoriales I Pocurichie; ¥ . 20%
= ' ; 1.- Sector Energia
+Dossier dé Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
244751 03 |[Recopilar y procesar.informacién b compendlg (.je Documentqs Sectondles 10%
+1 Banner tematico para la pagina web
5 *Una Evaluacion de la economia
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o|-Un compendio de Documentos Sectoriales
21.5.2 04 |, . ol 5 20%
digitales ¢ +1 Banner tematico para la pagina web
@ *Una Evaluacién de la economia
Funciones Recurrentes . z
Realizar la coordinacién interinstitucional con las. instanci :
1101 01 |. LI > e 100%'de proyectos de norma analizados 10%
involucradas a fin de consensuar criterios
1i11:2 02 |Elaboracién de informes y presentaciones ; 100% de proyectos de norma analizados d 10%
Analisis, procesamiento de informacion y/o elaboracién de i 3 o
24931 03 2 Plocrod ¢ 9 Sk 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 10%
documentos u otros
212 04 Analisis econémico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta alos requerimientos de disefio de 8%
. REAE y programas politicas y programas atendidos :
A e 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados |
, S : 2%
31,36 05 |Participar el procesos de capacitacion alos 2 diss de a.capacitacioh realizada, o
“TOTAL : 100%
PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
Licenciatura en Economia o ramas afines al cargo (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de Postgrado en Economia o ramas afines s
3 GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
* AREA DE FORMACION of £ %
el Q. © o
L =1 & @
=l o 2| 2| '8
sl gl sl &l =] 8| &
El 2| | €| 8| 8l 3
\ sl 3] 8 8 & 3 a
m = = = L o =
Esencial e X X
Complementaria X
3.2 Experiencia 1
NIVEL DE EXPERIENCIA 2
@ 2
5 =
£
£ 2
" o & N 3 @
AREA DE EXPERIENCIA © [ ':7; L
o = 2 g
< © E @
of o) s 3| 2
© < c < > 2
& i) ® i) Q & Ly <
S c hi<] a 1) 8 5
@ 2 ol € 5 = o >
2l sl % sl 8 x| sl =
<] of 3] o]l | &) =Z g
Esencial X
Complementaria ]
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 3 aros de experiencia laboral general
1 afo de experiencia laboral en areas
relacionadas al cargo
'3.3 Cualidades Personales
> 1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6, Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X Creatividad :

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

1 Un trabajo de investigacion en tematicas relacionadas al area.

s Pégina 2 de 3
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2 Sélidos conocimientos de computacién, especialmente de hojas de calculo Excel.
3 Capacidad analitica, facilidad en comunicacion y buenas relaciones interpersonales.
4 Conocimiento del idioma inglés.
5 Conocimiento del idioma aymara.
6

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacién

Fecha inicio de ejecucion

01/12/2023

Fecha de aprobacién

1 02/01/2024

St ))

Jefe Inmediato Superior
Edwin Juarez Donaire

Economista | Modelos Econ6micos y

Mineria

29 DIC 203

-

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Deleadilly

amacho de V/ij
BIRECTOF%A GENERAL é/J%l(gyL?T IVA
nidad de Anaiisis-de Politicas
Sociales y Econdmicas

Servidor(%

Sergio Mauricio Tellez Von Borries

Economista Il Energia

Pégina 3 de 3




BICENTENARIC DE

BOLIVIA

FEYALIG PUIRRACIONAL 31

Sistema de Administracién de Personal

Departamento Administrativo Financiero

Formulario 002

Fecha: - 1-dic.-23

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

item:

24

1.2 Dependencia (Area) :

ECONOMISTA Il AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL |

1.3 Categoria:
< Superior l:’

1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato stperior;

Ejecutivo D Operativo IZI

ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE - SUBDIRECTOR DE POLITICA

MACROSECTORIAL

¢ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

F Puestos intrainstitucionales

Puestos de otras instituciones

1 Direccién Ejecutiva 1" Ministerio de Planificacion del Desarrollo
) Subdirector de Politica Macrosectorial . 2 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
3 Departamento Legal 3 Miﬁis'terio de Medio Ambiente y Agua

4 Sub direcciones Social y Macroecondmica 4 _INE, ABT

5 Departamento de Informatica 5 FAO, IICA, CEPAL, Banco Mundial, BID
6 Departamento Administrativo 6 SERNAP .

7 Biblioteca 7 Camara Agropecuaria y Forestal

2. DESCRIPCION
2.1  Objetivo del Puesto

Desarrollo de informacién estadistica especializada y elaboracién de indicadores de desempefio para diagnésticos sectoriales a partir del levantamiento de
informacion primaria y apoyo al Economista | Agropecuario y Medio Ambiente en diversas tareas.

2.2 Cumplimienio de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica -

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario PUblico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

_ TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo / ;
: *Dossier de Estadistica’s Sociales y Econémicas Vol. 34.
21251 01 |Recopilar y procesar informacién *Un compendio de Documentos Sectoriales 20%
*Una Evaluacién de la economia

Pégina 1 de 3
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4. Toma de decisiones

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

1

Conocimiento de paquetes ‘estadisticos-econométricos (EVIEW, STATA y otros).

BOLIVIA s~
Departamento Administrativo Financiero Formulario 002
Sistema de Administracion de Personal
TAREA N i : FUNCIONES RESULTADOS - %
Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o Dossleg Egadustncas Socaesy Ecopomlcas Wolod,
2152 (032 A L *Un compendio de Documentos Sectoriales 20%
digitales 7 g J
*Una Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes
; Realizar la coordinacién interinstituci con las instanci ,
1.1.1.1 (015 I8 ; LEeol tennstx.tuc!onal i Jlansas 100% de proyectos de norma analizados 15%
involucradas a fin de consensuar criterios
114512 02 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
i informacién i6 S
23011 03 Andisie, provesaiieiode Jnfomasion. o teRboRenn e 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 15%
S documentos y otros
2121 04 Analisis econémico, social y sectorial de propuestas de paliticas[100% de respuesta a los requerimientos de disefio de politicas y 139
& a8 y programas programas atendidos %
5 n 40 hor: €: itacio i i
3:123:4 05 |Participar el procesos de capacitacion 20 ’ s apagttag|?n cen'mcada elnfguyes fiespnietos alos 2%
2 dias de la capacitacion realizada.
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
Licenciado en Economia, Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial (Titulo en Provisiéon Nacional)
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE .
: &
AREA DE FORMACION o § -
8l 5| =| B
=| o] 2] = 9
sl gl 8| 8] §| gl &
Z| 21 | g1 2| 9| 3
gl | 8| &| g| 2| &
m [ [ =], Lk o =
Esencial X
Complementaria
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
c
Q
£
£ g
\ g 3 @
AREA DE EXPERIENCIA = 2 B o
o £ e
<
© £ @
o) el ws| = 2
° <L S < > ®
s| 2 8] 2| 8] & S
o, o P D S = o =)}
¥ 2 sl § ol 8 51 £] £
- <| o] 5] o] ~ | o] Z
Esencial X
Complementaria
y Z 3 <
Cantidad-de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 2 afios de éxperiencia laboral general
Experiencia en andlisis y procesamiento de
informacion del Sector Agropecuano y/o de
Medio Amblente
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
X Creatividad

Conocimiento de la normativa del sector.

Conocimiento del idioma inglés a nivel lectura.

Conocimiento de un idioma nativo.

o s N

Capacidad de andlisis, sintesis y redacciéon de documentos.

Pégina 2 de 3
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 01/12/2023

Fecha inicio de ejecucion © 02/01/2024

i

X

s 99 DIC 2023

Jefe Inmedf%(o Supei

Silvia Julieta Fernandez Pacheco
Economista | Agropecuario y Medio
: Ambiente

10/

r

vepe

Butedies

__—TDirectora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villatha
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas
Sociales y Econdémicas

ServidoFPublico

Aleyda Daniela Fernandez Campos
Economista Ill Agropecuario y Medio
Ambiente

Financiero
e Ballesteros

Pégina 3 de 3
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Fecha: 4-dic.-23

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto:

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

26

item: -

ECONOMISTA | DESCENTRALIZACION Y EXCLUSION

1.2 Dependencia (Area) :

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL ‘

1.3 Categoria:

Superior I:] Ejecutivo D

1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior:

Operativo

SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

¢ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

A Apoyo y servicio

* Relaciones con otros,puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Economistas de la Subdireccién de Sociales
9 Economistas Subdireccion Macroeconémica
3 Economistas de la Subdireccién Macrosectorial
4' Economistas Unidad Fiscal
5 Departamento Legal
6 Departa;‘nento de Informatica
7. Administracion y Bibliotéca

2. DESCRIPCION

v.

21  Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

1 Rep. Ministerio de Autonomias

2 Rep. Ministerio de Planificacion del Desarrollo

3 Rep. Ministerios de Justicia y de la Presidencia

4 Rep. Ministerios de Defensa y de Gobierno

5 'Rep. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

6 Rep. Ministerio de Relaciones Exteriores

7 Rep. SEA, SEGIP, SERECI, FAM, INE.

ejercicio de la ciudadania del sector publico.

Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo a las politicas publicas enlas areas de descentralizacion y

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario PUblico
. Reglamento Interno de Personal
. Codigo de Etica

‘s ‘Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES

RESULTADOS ; %

Funciones Especificas del Cargo

Anélisis de propuestas de politicas y programas

&1.24 T lene area social

Elaboracién de ayudas memoria, presentaciones y otros, a

0,
requerimiento del Organo Ejecutivo (1er y 2do semestre). 9%
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Informacién actualizada y procesada sobre seguridad
s ey A = ciudadana, cedulacion u otros programas relacionados con
2.1.51 Recopilar y procesar informacion ; : ! o 9
% plaryp autonomias y ciudadania para el Dossier Estadistico y fige
Evaluacion de la Economia (1er y 2do semestre).
2152 3 Elaborar documentos e informes en medios Elaboracién de la evaluacién econémica y social 2022 en las 10%
£ impresos y/o digitales en el area social areas de seguridad ciudadana y ciudadania (2do - semestre). 1
Funciones Recurrentes :
. Realizar la coordinacién interinstitucional con las |Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1.1.1.1 4 |linstancias involucradas, a fin de consensuar Reuniones de coordinacion interinstitucional para consensuar| 20%
criterios. : criterios (1er y 2do semestre)
-Informes técnicos elaborados para remision a los
. proyectistas 0 a los ministros que integran el Consejo de
1.1.1.2 5 |Elaboracion de informes y presentaciones. Politica Econémica y Social. 20%,
-Elaboracion de presentaciones para las reuniones del
Consejo (1er y 2do semestre).
Analisis, procesamiento de informacién y/o
‘ : elaboracion de documentos u otros sobre temas |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones A
- 2.1.1.1 6 ; S 2 : e ; 16%
relacionados con descentralizacion, autonomias y|realizadas a requerimiento (1er y 2do semestre).
ciudadania. : .
343 o st ensitssas do mrtstacnn Al menos 40 horas de capacitacién certificada e informes 4%
5 P P P presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. :
) TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacion
z Licenciado en Economia o ramas afines ; \
= Estudios de postgrado a nivel maestria en economia y otros afines

3.2 Experiencia

Q

GRADO DE FORMACION MINIMO ]
ACEPTABLE
5 & .0
AREA DE FORMACION B © o .
s 2l =] s
Glola s o © @ i
zl21E 5 2 2 ol 7
slsles| & | 3| &
ol e () = ul ol =
Esencial X
Complementaria X X
NIVEL DE EXPERIENCIA
L
(=3
[}
£
£ 3
o e
- aQ © 2
AREA DE EXPERIENCIA s 8 = S
o =% =
< © £ %
[} o @ o (7]
o < c < >
A8 X © Kol Q £ o
‘o] © o 7] Q G =
ol o o 2 c = o o
[N I s ) (3] x =4 c
» Q © < O 3 2 =)
<] O = o [ < O Zz
Esencial X
Complementaria X

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

3.3 Cualidadés Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo

X X X X

4. Toma de decisiones

6. Capacidad Analitica

5. Capacidad de expresién y comunicacion

7. Capacidad de'sintesis, investigacion y

8. Creatividad

-Experiencia laboral de 5 arios

-Experiencia especifica de 3 afios en el analisis
y/o evaluacién de paliticas publicas de
preferencia en el area social y/o
descentralizacion

X X X X
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que'no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
Un trabajo de investigacion realizado o coautoria en el drea de descentralizacion o relacmnado con politicas

1
publicas sociales

2 Manejo-de paquetes estadisticos — econométricos

3 Conocimiento de normativa relacionada con descentralizacion, participacion popular y sectores sociales
4 Conocimientos de la Ley 1178 de Administracién y Control

5 Cbnocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fééha de aprobacion ’2 9 DlC

» Fecha de modificacion 04/1 2/2023 : »

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

d( Jﬂmedl 0 Superor
Nombre: Roland Pa o Saravia

Subdirector de Politica Social
\ Ve B®

Po\mcas
Economicas

«.’\L:\S €

TEWHTP% splico
Nombre: ¥ Erick Meave Idiaquez

Economista |
Descentralizacion y Exclusion

T

. Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Delgadille

Camacho de luﬂalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Andlisis-de Politicas

Sociales y Econdmicas
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Fecha:

* 1, IDENTIFICACION

4-dic.-23

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

item:

27

ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.1 Denominacién del Puesto:
1.2 Dependencia (Area) :
1.3 Categoria: s
Superior D
1.4 Supervision:

2. DESCRIPCION

2.1

o Titulo del puesto inmediato superior:

Ejecutivo D

Operativo

SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

- Superior

e Tituloy cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

2 2
3 Economista proteccién social 3
Economista Ill indicadores
4 sociodemograficos 4
5 Unidad Legal 5
6 Otros funcionarios 6
7 Departamento de Informatica 7
8 8
9

Puestos intrainstitucionales

Economista empleo y pobreza

Puestos de otras instituciones

1

Economistas salud y educacion

Objetivo del Puesto

Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Analistas Ministerios Sectoriales: Salud, Educacion,
Justicia, Trabajo. Vicem.Descentralizacion

Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ahalis_tas INE

Analistas VIPFE

Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo a Politicas Sociales, en particular el seguimiento de
indicadores alineados a los Objetivos de Desarrollo Sostenible.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica
. 4Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo '
2421 1 Anélisis de propuestas de polltlcasyprogramas Elaboracién de trabajos de analisis en tema; sociales a 49,
A en el area social requerimiento del Organo Ejecutivo y otros de coyuntura 4
Informacién recopilada y procesada para elaboracién de 59
documento de Gasto Publico Social {
2.1.3.1 2 |Recopilar y procesar informacién 3
Informacién recopilada y procesada para elaboracion 4%
documento sobre desigualdades en salud 2
Documento de gasto publico social en Bolivia, 2022 - gasto 10%
. 0. ~
2.1.3.2 | 3 |Elaborar documentos en el area social pro pobre ;
Documento sobre desigualdades en salud 5%
x > i Informacion procesada para actualizaciéon de documento de S
2151 4 |Recopilary procesar informacion ODS en Bolivia 10%
21521 5 Elaborar docgmentos e Jrfofmes en-jmedios Documento actualizado sobre los ODS en Bolivia * 12%
impresos y/o digitales ;
2154 | 6 Seguimiento y Monitoreo a indicadores de{Coordinar-y participar en'la implementacion del Sistema de 29,
i Programas Sociales. Monitoreo del PEEP °
Funciones Rectirrentes del Cargo
'Realnza'r cqordmacwn |nter|n§t|tucnonal con il Se han coordinado reuniones interinstitucionales con las o
1.1.1.1 7 |instancias involucradas, a fin de consensuar| . ; 12%
R entidades involucradas.
criterios para proyectos de norma.
: Elabora( (RiQunes tecicosyde I.OS proyectos ‘e Informes técnicos de proyectos de norma en el area social S
1.1.1.2 8 |[norma,- incluyendo las observaciones/aportes de . 3 = 2 12%
: ; para su consideracion en reuniones del Consejo.
las instancias consultadas y de la ST.
2111 9 Anahsxs,” precesamignt; o linformseion Sy/o Requerimientos atendidos hasta diciembre de 2020 12%
elaboracién de documentos y otros. ¢ :
2152 10 Elaborar docgmentos e informes en medios (6) Banners elaborados 8%
impresos ylo digitales
3131 [ 11 REIIoIpSheR pragiamas /g Shisgs de Certificados de almenos 40 horas de capacitacion 4%
capacitacion
t TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacién

Titulo en Provision Nacional en Economia
Estudios de Postgrado a nivel maestria en Politica Social, Gestlon Pubhca Economia o ramas afines

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
8
AREA DE FORMACION 21 gl .| =
=l a] 51 2 o
b S 3 g ] ® £
= L L (5} = =
o o il i afl s
Esencial b
Complementaria x
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

°
ey
()
€
© (o]
5 >
- 8 s 9
AREA DE EXPERIENCIA . © 8 b 8
Zil= sl 3
<< @ £ @
sl o] | g] ©°
ol & c] < >
) o el Q S @
<l = ° a k) 8 =
12l <] sl sI x| g| 2
ol . sl s
: 2jlol 3| &1 £ =] ol Z] |
Esencial’ : X
Complementaria . g X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ; + Experiencia laboral de 5 afios

+ Experiencia de 3 afos en el Sector Social

3.3 Cualidades Personales

6. Capacidad de expresion y- comunicacion X
6. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
8. Creatividad X

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X X X X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
1 Conocimiento de politicas y programas del sector social. :
Conocimientos de los Objetlvos y Metas de Desarrollo Sostenible
Conocimiento y experiencia en seguimiento y evaluacion de politicas somales
Conocimiento y manejo de base de datos de gasto de la Direccion General de Contabilidad Flscal
Al menos-un trabajo de investigacion en tematica relacionada al cargo
Conocimiento de econometria y manejo de base de datos (SSPS y STATA).
Conogimientos de laLey 1178 de Administracion y Control ’

Gonocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

® N O oA LN

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fochia de madiicasion 4/12/2023 ~ Fecha de aprobacion 2 9 D l C 2023

; ‘ Fecha inicic; de ejecucion ’
: : 02/01/2024

/ Vi
Jefeﬂrr@ia/é Superior ; AP Ezg/lco
Nombre: Roland Pardo Saravia : Nombre:  Adh quivel Veldsquez
Subdirector de Politica Social - Econom/sta | Metas de Desarrollo y Salubndad

) Vo Be

Boodr TN €

Directora General Ejecutiva

Lic. Marza Felzx Deleadillo

7 SATIVO FINAD - amach
ADMIKISTRATE de Politicas DI e Vill l};
. Analisis : _ RECT(‘\RA GENL"
Unidad d& y Ecorion micas R Unidad de Anahs:il—“éeE ‘}J:'EOCIHE,/SA

. ociales
| 5 Sociales y Econémicas
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2 ]
Fecha: 4-dic.-23 tem: - 28

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)
1. IDENTIFICACION ) ”
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

1.2 Depende'nciaA(A.rea): . SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3" Categoria:’

Superior l:] Ejecutivo D Operativo

1.4 . Supervisién:

Titulo del puesto inmediato superior: SUBDiRECTOR_ DE POLITICA SOCIAL

' - Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales : i «Puestos de otras instituciones
Economistas de la Subdireccion de k : :
1 Politicas Sociales 1 Funcionarios Min Salud
Economistas Subdireccion Funcionarios Viceministerio de Planificacion y

2 Macroeconomica ) * 2 Coordinacion - Min Planificacion del Desarrollo

Funcionarios Viceministerio de Género y Asuntos

3 Economistas Subdireccion Macrosectorial e 3 Generacionales - Min. Justicia
4 Funcionarios de Biblioteca 4 Funcionarios UNICEF :
5 Funcionaribs del Area Administrativa. 5 Funcionarios Banco Interamericano de Desarrollo
6  Funcionarios del Area Legal 6 Funcionarios Banco Mundial
74 i
T :
9 ;

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar :investigaciones, documentos-de segdimiento y analisis de impacto de las politicas sectoriales de proteccion: social
y realizar investigacioneg-en proteccion social. Apoyar al sector en el disefio e implementacion de politicas publicas de proteccion

1

social. 1

2.2 Cumplimiento de Normas
Ley 1178
Responsabilidad por la Funcion Plblica
" Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal *
Codigo de Etica
: Reglamentos Especificos y otros internos . ; s o
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2.3 Funciones y Resultados

[ |

Ne I FUNCIONES

RESULTADOS

% |

Funciones Especificas del Cargo

3. PERFIL DEL PUESTO -

3.1 Formacién

21.2.1 4 Andlisis de propuestas de politicas y programas  |Elaboracién de ayudas memoria, presentaciones y otros, a 15%
o en el area social requerimiento del Organo Ejecutivo 3
Recopilar y procesar informacion en sectores de Recopilacion de informacién y procesamiento de base de
21.51 3 o ; datos para la elaboracion de.Evaluacion de la Economia, 15%
Proteccién Social :
Dossier de Estadisticas
Elaboracion de documentos e informes en medios o7 TN ;
: ve ik .. |Informe de Evaluacion de la Economia en el Ambito de
2.1.5.2 4 |impresos y/o digitales en el Ambito de Proteccién o2 ; 10%
(D + |Proteccién Social
Social
Sentimiento A montorea Al o Informacién actualizada para el Programa Bono Juana °
2154 | 5 9 y b Azurduy en el Sistema de Monitoreo del PEEP y elaboracién 6%
relacionados con proteccion social e
s de un reporte.
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las . S e e ; ;
; bl ¥ Realizar |a coordinacion interinstitucional con las instancias o
1.1.1.1 | 7 |instancias involucradas a fin de consensuar : ] 15%
sl involucradas a fin de consensuar criterios
criterios de los proyectos de norma.
1.1.1.2 | 8 [|Anélisis y evaluacion de los proyectos de norma. |Elaboracidn de informes y presentaciones 15%
Elaboraergn o docume.r'\tos, 5 bl Andlisis, procesamiento de informacion y/o elaboracién de 5
2111 9 |presentaciones y atencion de temas especificos a 20%
T ; s documentos y otros
-|requerimiento del Organo Ejecutivo.
3.1.3.1 | 10 |Participar en programas de capacitacion Certificados de al menos 40 horas de capacitacién 4%
: 100%

Licenciado en Economia o ramas arnnes (I1tulo en Prowsmn Nacionarl)

Estudios de postgrado a nivel maestria en Economia, economia aplicada o en areas relacmnadas al
[l cargo

3.2 Experiencia

ACEPTABLE
=
(=}
L S
AREA DE FORMACION el 5| =] ®
= (7] 2 =] (=]
. Elsl 8| 8| 3| E| £
= . -, o oo
0 }9 E =) LU (5% =
Esencial X X
Complementaria X X
3 NIVEL DE EXPERIENCIA
© s
2l o o
¥ Lo g =
AREA DE EXPERIENCIA gle | . = T
< E = Sl >0
clelo S Slgal = o ol
sls|= & glesl e 5
glale ] clesS|3s]| & €
<jolSal alEe<1 28] S =
Esencial X
Complementaria X
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' Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: g Laboral minima de 5 afios

Especifica en el area social de 3 afios
3.3 Cualidades Personales .

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién.y comunicacion X

2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X

3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
X

4. Toma de decisiones

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Conocimientos de las principales politicas del sector social (salud, educacion, pobreza, grupos vulnerables)

Dos trabajos de investigacion publicados, én areas relacionadas al cargo

Solidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos (SSPS y STATA)

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracién y Control

Conocimiento del idioma inglés

Conocimientos del idioma aimara

N o s W N

»

. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 04/1212023 . Fecha de aprobacién ]2 g D ‘C 2023
RS

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024
: s J . ,Af/;
“Jete Jaffigfiato Syfperior } . Sefidor PZ'b/iee’/
Nombre: Roland Pardo Saravig/, Nombre: sana Isabel Lizarraga Alvarez

conomista | Proteccion Social

Subdirector de Politi¢a Social

\VeBe

Directora General Ejecutiva .

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA SENERAL EJECUTIVA
Unidad 4 Anélisis-de Politicas

Sociales 'y Ecorémicas
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Fecha: : 27-nov.-23 . ' . item: : 29
PROGRAMACION OPERATIVA.
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L.)

1. IDENTIFICACION v 3
1,1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEO

1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1,3 Categoria:

Superior I:] Ejecutivo D Operativo

1,4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior: : SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL
. e Titulo y cantidad de los puestos sobre los qﬁe ejerce supervision directa (si corresponde)

~ Superior

- Profesionales Economista Il (Educacion y Vivienda)

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

¢ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales : g ‘Puestos de otras instituciones
1 Economistas Subdireccion Sociales  * 1 Directores y profesionales del Min. Planificacion del Desarrollo
2 Secretaria Técnica CONAPES 2 Directores y profesionales del Min. de Trabajo_
3 Economistas Sub. Macroec.y Macrosec. : 3 Director Ejecutivo y analistas INE
4 Personal de informatica : 4 Analistas Min. Economia y Finanzas Publicas
5 Otros funcionarios (administrativos, biblioteca) 5 Economistas de Redes de Investigacion
. 6 : : , 6 - Analistas CEDLA
; e .7 Funcionarios BM, BID, PNUD, CEPAL
8 8
(L : 9

2. DESCRIPCION
2,1 Objetivo del Puesto

"Elaborar, proponer y supervisar investigaciones, documentos de seguimiento y otros anaisis para la estimacion de la pobreza,
empleo, desigualdad, relacion crecimiento-pobreza, mercado laboral, desempleo e impacto de los programas de reduccion de la

pobreza.

2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

-" " Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del F:mcionario Publico
. Reglamento Interno d'e Personal

. Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2121 1 Andlisis de propuestas de politicas y programas |Elaboracién de trabajos de analisis en temas sociales a 10%
ErrE en el area social requerimiento del Organo Ejecutivo y otros de coyuntura ‘ i
= X - ¢ R
21.3.1 2 |Recopilar y procesar informacién ecopilar y procesar informacion para elaborar el documento 10%
> sobre pobreza y empleo.
3 3 Documento sobre Pobreza y Désigualdad con enfoque en 10%
r R . .z . (]
2132 |- [|E'aborar documentos en el drea social (pobreza, poblacion vulnerable y pueblos Indigenas )
S desigualdad, empleo)
4 i Documento sobre ocupacién, desocupacion y subocupacion 79%
en Bolivia. 2
Recopilacion y procesamiento de informacion para la
5 . elaboracion del capitulo correspondiente para la Evaluacion 5%
2.1.51 Recopilar y procesar informacion dsleBcarontie:
Recopilacion y procesamiento de informacion para el Dossier o
6 1L 5 7 s 8%
de Estadisticas Socijales y Econdmicas. .
Elaborar documentos.e informes en medios Capitulo de pobreza y empleo redactado para la Evaluacion o
2.1.5.2 73l 2L . ; 5%
impresos y/o digitales. de la Economia.
Funciones Recurrentes -
Realizar la coordinacion interinstitucional con las |Reuniones de coordinacion interinstitucionales con las
1.1.1.1 8 |instancias involucradas a fin de consensuar instancias involucradas, para revision y ajuste de proyectos 8%
criterios de norma, hasta diciembre de 2024.
_ Informes técnicos prelim’ihares y finales para Ministerios :
1.1.1.2 9 |Elaboracion de informes y presentaciones proyectistas o para tratamiento del Consejo de Politica 8%
Econdmica y Social. Presentaciones para el CONAPE.
Analisis, procesamiento de informacién y/o" Documentos, presentaciones, informes y ayudas memoria a A
2111, | 10 5 10%
elaboracion de documentos y otros requenmlento de autondades
Informacién actualizada y sisterﬁatizada de las encuestas a 3
11 10%
e & hogares del INE (pnmer y segundo semestre)
2.1.3.1 Recopilar y procesar informacion .
Informacién actualizada del Ministerio de Trabajo, Empleo y &
12 5%
Prevision Social (primer y segundo sengestre)
a4 sl 43, F AL SlpaRel prograasyle oursos de Certificados de almenos 40 horas de capacitacion 4%
capacitacion : - ;
TOTAL 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

; Licenciado en Economia (Titulo en Provision Nacional)
% Estudios de postgrado a nivel maestria en economia, politicas sociales o afines.

GRADO DE FORMACION MIiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o %
o Q o]
9} 5 il S
= n = el o
. o ) Q © T ® 2
: =|o s} 3} o Sl &
; ; = I = c @ i=) 17
ol o 3] (] Q 7] 1]
@ | @ R0} 9 7y o T
‘ ol=] =] 5] W al =
: . Esencial X
Complementaria X
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
L
=
(4]
£
ol o
=t =
5 S © »
AREA DE EXPERIENCIA o [ = il
% S a 2 k)
| 3 ol [
ol 2| s| 3| @
el << c < >
|2 o .2 Q = s
o151 =] 81 2 8 El
g1l ¢l 2| 8| 3| ¢ 2
<jo] 3] o] E | 81 =
Esencial . X
Complementaria X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ' : 5 anos de experiencia laboral

3 afios en analisis y evaluacion de
politicas publicas en el area social
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica

X
X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad

X X X X

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

Al menos 3 documentos publicados de investigacion en areas relacionadas al cargo investigaciones o
1 documentos e areas relacionadas al cargo
Dominio de STATA o SPSS y manejo de otros paquetes estadlstlcos — econométricos
Conocimientos de normativa laboral

w N

~ Amplio conocimiento de manejo de bases de datos de censos, encuestas y registros administrativos.
Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control
Conocimiento del idioma inglés y del idioma aymara

N o a a
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de-elaboracion | 27/11/2023 ~ Fecha de aprobacion 2 9 D I C 2023 i

Fecha inicio de ejecucion 3 ‘02/01/2024

Jefe lr/ﬁediat Superior .

Nombre: Roland Pardo Sapévia >
Subdirector de Folitica Social

Vo Be
,‘Z/// | )

miffstrativo Ri : 3 //D'/'F&EJra Qenera/ Ejecutiva

T A es Brllesieros 2 P AT loadill

0 Claure Bullester® Lic. Maria Felix Delgadilio

o LiGW X L
/\ere DEPARTAMENTO Camacho de Villalba
(s %\?\X\;o FINANCIERO DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
ADMINIST ' do Politicas Unidad de Analisis-de Politicas

ea de Andlis ; :
Unidad de Analisis Sociales y Econbémicas

Sociales Y Economicas
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1. IDENTIFICACION

1.1

1.2
1.3

14

30

Fecha: 4-dic.-23 item: ;
- PROGRAMACION OPERATIVA , :
ANUAL: INDIVIDUAL (P.O.A.L)
Denominacitn del Puesto: » ECONOMISTA Il SALUD Y NUTRICION
Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
Categoria: v
Superior |:] Ejecutivo I:l Operativo
Supervision: ; 3
« Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD
o Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior
k - Profesionales
- Técnicos Administrativos
- Apoyo y servicio
* Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales _ Puestos de otras in§tituciones ;
Ecopom|stas-de la Subdireccion de qultlcas 7 Ministerio de Salud y Deportes
Sociales
2, Secretaria Técnica del CONAPES : : 2 Ministerio de Planificacion del Desarrollo
3 Departamento de Informét'ica y ! 3 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
: ot : Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia
4 . Biblioteca 4 :
g Plural
: ot : Comité Técnico del Consejo Nacional de
2 raPepaTamEO ARITISWAID ®  Alimentacion y Nutricion (CT-CONAN)
6 Econom:sta's d_e 5 Stlbdieecionpolitte 6 Instituto Nacional de Estadistica '
Macroeconémica .
5 Economistas de la Subdireccion de Politica : Agencias de Naciones Unidas (PNUD, CEPAL,
o Sectorial 1 : PMA, OPS, OMS, UNICEF, BID)

2. DESCRIPCION

2.1

~

Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y analisis de impacto de las ponticas sectoriales de salud y nutricion y realizar .
investigaciones en salud y nutricion. Apoyar al sector en el disefio e implementacion de politicas publicas de salud y nutricion.

£l

2.2 Cumpiimiento de Normas

. Ley N° 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica

. Ley N° 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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-2.3 Funciones y Resultados
TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2121 1 Andlisis de propuestas de polltlcas y programas |Analisis econoémico, social y sectorial de propueétas de 8%
R -len el area sogial politicas y programas (1er. y 2do. Sem.). :
2131 - 2' Recopilar y procesar infbrmacién Recopilacion de informacién para elaboracion documento 6%
g EE sobre desigualdades en salud (1er. y 2do. Sem.). 4
. Elaborar documentos de investigacion en el area Documento elaborado sobre desigualdades en salud (2do. 2
2.1.3.2 3 : 9%
" de salud Sem.). .
Informacion recopilada'y procesada para Dossier de L
Estadisticas Sociales y Econémicas Vol.34 del Sector Salud. | 12%.
2.1.5.1 4 Relczpllar y- procesar mformacwn en el area de (fer. y 2do. Sem.).
salu
Informacién recopilada para Evaluacion de la Economia del 5%
Sector Salud. (2do. Sem.). i . °
2152 5 Elaborar documentos e informes en medios Elaboracion de capitulo del Sector Salud para Evaluacion de | 5%
AR impresos y/o digitales la Economia. (2do. Sem.). 2
Funciones Recurrentes
. Realizar |a coordinacion interinstitucional con las |Remisién notas de consultas y reuniones de coordinacion
% v L 6 |instancias involucradas a fin de consensuar interinstitucional para consenso de proyectos de norma (1er 20%
criterios de los proyectos de norma. A 2do Sem.).
Elaboracion de informes y presentaciones de 55 Informes y presentaciones para reuniones de Consejo e
-1.1.1.2 7 y.P Informes preliminares para Mmlstenos Proyectlstas (ler.y 20%
proyectos de norma.
2do. Sem.).
AnaIISIs,.;’)rocesamlentc_) deinigrnacion yio Analisis; procesamiento de informacion y/o elaboracnon de =
2.1.1.1 8 elaboracién de documentos y otros a 11%
gl : . documentos u otros {1er. y 2do. Sem.). .
requerimiento del Organo Ejecutivo.
it y b S Ve Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 5
3.1.3.1 9 Ralticipar enicursos de/eapagitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 4%
; TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién 3
. Licenciado en Economia (Titulo en Provisién Nacional) .
- Estudios de postgrado en area economjca o social (Diplomado, especialidad, maestria u otro)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE .
% S
AREA DE FORMACION ol §
' g Q @ o
L = {23 o 3
= @ = o o}
g o ol &) = ®] &
=l e 15} S S i s
Els = < @ 2y 2
sl3] & 8l & 3 o}
el N — = L o =
_Esencial X i X
Complementaria X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

o
i
(7]
E
£ S
© =
< 3 Q © o
AREA DE EXPERIENCIA ol @ = S
¥ 2 a = s ¢
< © E 15}
) 2 T © @
o < c <T >
] of 28 Q 3 @
olt © @ 8 8 S
glel 2 51 &l 5| 2| 2
2lol 81 &) &) 2] 51 2
Esencial X ;
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 4 afios de experiencia laboral
‘ 1 2 afios en el drea social, preferentemente
en salud
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X -
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion en temas sociales preferentemente en salud
Conocimientos de las principales politicas del sector social, en particular del Sector Salud.
Amplio conocimiento sobre metodologias para el seguimiento y evaluacién de politicas sociales, en particular
Sélidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos (STATA y SPSS).
Conocimientos de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental.
Canocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

D AW N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcion de la P.O.A.1,, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 4/12/2023 " Fecha de aprobacion 2 g D I C 2023

Fecha inicio de ejecucion ; 2/1 /2024
/ Jéfe In ediat%u;")/en'or ¢ ; [ Seﬁdor Pnblrico i
Nombre: Adhemar Esquivel Velasque Nombre: |lychss Rodriguez Juarez
Economista | Metas de arrgllo y Salubridad Economista Il Sghaf y\Nutricion
Ve B /

SuperiofJefarquico
Lic. Roland Pardo Saravia
Subdirector de Politica Social b

Directord General Ejecutiva
Lic. Marja Félix Delgadillo
Camacho de Villalba

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalha
DIRECTRA GENERAL EJECUTIVA
Unidad da Andlisis-de Politicas

" Sociales y Econbmiceas
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Fecha: 4-dic.-23 4 ; : item: 31
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)
1. IDENTIFICACION ; :
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il EDUCACION Y VIVIENDA

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categqria:

1.4 Supervision:

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior I:I Ejecutivo D Operativo ~ -

o Titulo Ael puesto inmediato superior: ECONOMISTA | POBREZA'Y EMPLEO

‘ » Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio -

« Relaciones con otros puestos

l» 5
6

2. DESCRIPCION

Puestos intrainstitucionales - - Puestos de otras ‘instituciones

Economistas de la Subdireccion de Politicas 1 Analistas Ministerio de Educacion

Sociales :

Departamento Legal 2 -Funcionarios Sistema de Informacion Educativa (SIE)
Economistas de la Subdireccién Politica : 3 Analistas Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
Macroeconomica : Vivienda

Economistas de la Subdireccion de Politica 4 Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo
Sectorial ; =
‘Departamento Administrativo Financiero 5 Analistas INE

Biblioteca 6 Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

7 Funcionarios BM, BID, redes de investigacion, etc.

2.1  Objetivo del Puesto

_ Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y momtoreo de politicas de los sectores de-educacion y vivienda, que
coadyuven a mejorar las politicas sectoriales.

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1178
Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal

Cadigo de Etica

Reglamentos Especificos y otros internos
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21.24 1 Analisis de propuestas d_e politicas y programas |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones 12%
g en el area social reahzadas a requerimiento. -
Recopilar y procesar informacion en los sectores Informaf‘lon agtgahzada y procesa.da pars lgs‘cap[tulos de i ‘
2.1.51 2. - o ~ |educacion y vivienda para el Dossier Estadistico y la 15%
de educacién, culturas y vivienda . : el G ¥
i |Evaluacién de la Economia.
Eaborat docimentosie inforos ehimadios Elab?ra.mm de gapxtulo de educacion para la Evaluacion
21.5.2 3 | e econdmica y social 10%
impresos y/o digitales
¥ : ; : Reportes del Sistema de Monijtoreo de Programas Sociales:
Seguimiento y monitoreo a indcadores de 5
21.5.4 4 : Mejoramiento y Ampl|a0|on de Viviendas, V|v1endas Nuevas 3%
Programas Sociales
; - y Bono Juancito Pinto.
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las i . SRSy e
il A - Reuniones de coordinacion interinstitucional para %
1.1.14 5 |instancias involucradas a fin de consensuar S L2 : 20%
e consensuar criterios. '
|criterios. . i
- Informes técnicos elaborados para remision alos
: . -|proyectistas 0 a los ministros que mtegran el COHSG}O de
1.1.1.2 6 '|Elaboracién de informes y presentaciones. Politica Econémica y Social. 20%
- Elaboracién de presentaciones para las reuniones del -
Consejo. 2
: Ana||\s|s;'procesam|emo dentonmacin (o Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones x
21141 7 |elaboracion de documentos y otros sobre temas ; N 16%
) = B realizadas a requerimiento. ]
relacionados con educacion y vivienda. i :
: Partici d itacic Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 4%
Skt Bl agpdren °“TS°‘°‘ Sedpansn presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada.
: TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
: Formacién
Licendciatura en Economia (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de postgrado en el drea econémica o social (Diplomado, especialidades, ‘maestria u otro)

2.3 Funciones y Resultados

34

TAREA |N| ' = FUNCIONES

Funciones Especificas del Cargo

RESULTADOS

[

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
e
2 25 Sif s
AREA DE FORMACION "g alin o
= :?) § ﬁ | o
sial sl §| 3] E| =
=].L L Q 5 e
a2l 2] 5] 81 2} s
Esencial X 3
Complementaria X X
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3.2 - Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

]
=
(0]
&
t S
: A . i ” .
$ AREA DE EXPERIENCIA o 7] = o
f 5 la} 2 g
< © € 7}
(] o T o (7]
el < c < >
A M o] Q M ]
olt o @ k] [ S
ol © o 9 = = o i
31zl w1 ¢l 8 x| =] £
<) O = o = < [©] z
tsencial X
Complementaria -
Cantidad de aiios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 4 arios de experiencia laboral

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4.Toma de decisiones

2 anios en el area social, preferentemente en

educacion y/o vivienda

5. Capacidad de expresion y comunicacion

6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos réqueridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Un trabajo de investigacion en temas sociales, preferentemente en educacién y/o vivienda

1
2

N o 0 A~ W

Conocimiento de las principales politicas del sector social, en particular de educacion y/o vivienda

Amplio conocimiento sobre metodologias para el seguimiento y evaluacion de politicas sociales, en particular en el area de educacion y

vivienda

Manejo de paquetes estadisticos - econométricos

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control

Conocimientos del idioma ingles y del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

.Fecha de elaboracion 4/12/2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01R024

Nombre:

Fecha de aprobacion (29 D’C 2023

L
Sértidor Publico
Nombre:  Fabiola-Ramirez Salas

V2BP

7 Superior Jerarquico
Lic. Roland Pardo Saravia

o
’zc :

TN (\/FNTD
x\:() £l NANC‘ERO
\n lisis de Foliticas

as y Ecot omicas

D/rec eneral E/ecut/va

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econdmicas
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Fecha: 4-dic.-23 > item: 32
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION i . ,
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA 1ll TECNICO INDICADORES SOCIODEMOGRAFICOS
1.2 Dependencia (Area) : ‘ SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria: 3
Superior [:] Ejecutivo D Operativo IE
1.4 Supervision: 2
« Titulo del puesto inmediato superior: - ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL
. » Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde) :
- Superior
- Profesionales
- Técnicos Administrativos
- Apoyo y servicio
.. Relaciones con otros puestos
Puestos intrain§tituciohales Puestos de otras instituciones
1 Economistas de la Subdireccion de Politicas Sociales 1 Especialista de los Sistemas Sectoriales de inform. (SIE, SNIS)
Economlsta§ d.e igsSediierdon Polics Analistas, Demografos y estadisticos de otras instituciones
2 Macroeconomica 2
Eonotilie 3 -Subdirecaioh & Pollics Sstoral Funcionarios de Censos y Encuestas, Analistas y Estadisticos
3 ) 3 delINE
4 Otros funcionarios (Administrativos e Informatica) 4 Funcionarios de otros Ministerios
5 G ~ 5 Funcionarios de Organismos Internacionales
o : ;
7 7
8 i 8

2. DESCRIPCION
2.1  Objetivo del Puesto

Apoyar al disefio, implementacion y analisis de la investigacion y seguimiento de las politicas sociales sectoriales de pobreza y.
empleo a partir del procesamiento, sistematizacion y célculo de indicadores sectoriales de registros administrativos, censos y

encuestas.

2.2 Cumplimiento de Normas

5 Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Plblica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Jer 3l g w0 Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones
Andlisis de propuestas de politicas y programas ; osd : ! ik
2.1.21 1 anel res !;?)cigl’ P y prog realizadas a requerimiento, relacionados con el disefio de 15%
politicas y programas requeridos y otros de coyuntura
Recé ilary procesar informacién de gasto social e oo
2.1.31 2 gesticfn 20).’2:;: g Base de datos actualizada del Gasto Publico Social 2022 15%
24.3.2 | 3 |Elaboracion del documento Gasto Social labqracton decfmento de Gasto Pblice Suclal 10%
: (coordinacioén con Eco. Gasto Social)
. 1 Elaboracion capitulo demografia para dossier esatidistico y 15%
o o o 2 . (]
: Recopilar y procesar informacion para Dossier consolldadcron Dossier area social
Estadistico y Evaluaciéon Economia Recopilar y procesar informacién para la elaboracion del
2151 | 5 capitulo de poblacién para la Evaluacion de la Economia 5%
2022 : ‘
Recopilar, procesar y sistematizar informacion ; : Rech e ]
P! : P YRS = Gy Bases de datos procesadas de registros administrativos ,
6 [|estadistica de censos, encuestas y registros AN A 5 ; 15%
administrativos del Area Social. ; Y :
! Elaborar documentos e informes en medios ’ i L S o
2.1.5.2 7 impresos ylo-digitales Capitulo de Poblacién para la evaluacion de la economia 6%
- Funciones Recurrentes v
Elaboracion de trabajos de andlisis en temas R ’
2111 8 |econémicos  sociales a requerimiento del Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones , 15%
o c . : SHn (‘]
Organo Ejecutivo y otros de céyuntura fealizatas dilsquepmiento;
Vi AR Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 5
i ; PidlEaniciparen crsbe e eapaciiagibn presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 4;A’
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Licenciatura en Economia, Estadistica o ramas afines (Titulo en Provision Nacional)

Estudios de especializacion o postgrado en estadistica, poblacion, demografia u otros relacionados.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION of 2
Sl . a o -
o =] P (0]
2| a] 51 2| o
sl 8| & =] E| £
ZElel | | 8 2| @
21| 8| 3| 21 3| &
ofl-] 2] S| W ol =
Esencial X X X
Complementaria - g X
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3.2 Experiencia

- Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

NIVEL DE EXPERIENCIA

i)
=3 1}
o
&
o] °)
e >
[0} =3
2 o W 73
AREA DE EXPERIENCIA @ [0) ﬁ el
0 (2} i L
~ = =
< © £ {0}
) ol ® ° @
o P &= < ©o>
o ) o 2 Q = ©
olte o 3 L o §
a2 o 5 5 = o =)
wl o ‘S 2 @ = = =
<] O = % = < (o) 2
Esencial X

Complementaria

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

3.3 Cualidades Personales

3 afos laboral en el sector publlco a par’ur del pnmer
titulo académico

2 afios en dreas relacionadas con el manejo y

" procesamiento de base de datos (cehsos, encuestas,
registros administrativos) y construccion de
indicadores.

. 5. Capacidad de expresién y comunicacion X

1. Iniciativa A

2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X

3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad X
X :

4. Toma de decisiones

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

1 Conocimiento de metodologias de medicion de indi¢adores sociodemograficos

2 Conocimiento de manejo de software estadistico - 'econométrico (SPSS, STATA, REDATAM)
3 Conocimiento de la Ley“1178 de Administracion y Control

4 Deseable conocimiento de inglés -

5 Conocimiento del idioma aymara

6 Capacidad para trabajar en equipo

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracién 04/12/2023 Fecha de aprobacion
Fecha iqicio de ejecucién 02/01/2024
2N

s

Jefe Idmediato Supernior
Susana lsgbei Lizarraga Alvarez

; Nombre;
Econemista |, Proteccion Social s
Ve.B?
Nombre: 3] en}i/ lerérquico
Roland Pardo Saravia
Subdirector de’Politica Social
[oY:! 2N

_Directora General Ejecutiva

. Lic: Maria Feliy Deleadilly

Camacho de Vilial,
DIRECTORA GENERAL EJ[ECbl?TlVA
Unidad de Analisjs- de Politicas

Sociales y Econémlcas

29 DIC 203

Servidor Publico 1
Blanca Franco Martinez
Economista Il Técnico Indicadores
Soc/odemogréfic

Nombre:

JEFE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Unidad de Anélisis de Pollticas
Sociales y Econdmicas
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1. IDENTIFICACION

1.1

1.2
1.3

14

33

Fecha: 1-dic.-23 : item:
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
Denominacion del Puesto: ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA
Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
Categoria: .
Superior l:l Ejecutivo D e Operativo 'ZJ
Supervision: :
« Titulo del puesto inmediato superior; SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL
¢ Tituloy cantidad de los vpuestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde) i
- Superior ‘ \
- Profesionales (1) Uno: Economista Il Manufactura y Servicios
- Técnicos Administrativos
- Apoyo y servicio
* Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Ejecutiva : 1 Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
2 Subdirector Macrosectorial 2 Min.de Desarrollo Productivo y Economia Plural
3 Departamento Legal . 3 3 Ministerio de la Presidencia
4 Subdirecciones Social y Macroeconémica 4 Administradora Boliviana de Carreteras
5 Departamento de Informatica 5 ATT
6 Departamento Administrativo 6 SEPREC

7 Biblioteca UDAPE 7 OFEP

Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica —

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto
Efectuar el seguimiento y monitoreo del desempefio en los sectores de infraestructura, transportes y telecomunicaciones, evaluar y formular
propuestas de politica sectorial y apoyar en la elaboracion de analisis técnico de proyecto de norma relacionados con la gestion y ejecucion de
politicas publicas.
2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
De Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos*
2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS

%

Funciones Especificas del Cargo

+Un compendio de Documentos Sectoriales
1 Banner tematico para la pagina web

21564 01 |Recopilar y procesar informacién
- <Una Evaluacién de la economia

*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.

15%

Pégina 1 de 3
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P
TAREA Ne FUNCIONES RESULTI:\DOS %
i |*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
2152 02 Elaborar documentos e informes- en medios impresos y/o|-Un compendio de Documentos Sectoriales 259
i digitales ) : +1 Banner ternatico para la pagina web 2
% *Una Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes
3 . Realizar la coordinacion interinstitucional con las instancias|, . 3 : e
i o1 involucradas a fin de consensuar criterios - 100 paycrlosde hoime gheligados o
1ok 02 |Elaboracién de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
Analisis, procesamiento de informacion y/o elaboracién def, .. T s 5
2.1.44 03 doCURTENtaS U oos : 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 15%
2121 04 Analisis econémico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 139%
Ales, y programas politicas y programas atendidos 3 :
st ey 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados a
P : il : 29
3.3 05 |Participar el procesos de capacrtaplon los 2 dias de la capacitacién realizada, %
, TOTAL 100%
.. 3. PERFIL DEL PUESTO
N 3.1  Formacién
Licenciado en Economia o ramas afines (Titulo en Provisién Nacional)
Estudios de Postgrado a nivel maestria en Economia o ramas afines -
3 GRADO DE FORMACION MINIMO
b ; ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol 2 :
g a © °
sl & 5| 2| s
s|. 8] sl 8] .5 E| =
2l 51 &l gl g 2| @
g o o S| 4] 8] <
Esencial X :
Complementaria X X X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
_Q
=4
@
: 5 o
= 2
‘ i AREA DE EXPERIENCIA - § % é
g B o)
3 <z 2 2 >
=3 L [ ) 8 = o
2 s| © o = 3 3
gl gl &1 2| €| 3| &| £
<] o] 8] ] £ <] o =
Esencial X h
Complementaria X ;
' Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: A . 5afios de experiencia laboral

3 afios en evaluacion y aplicacion de
politicas publicas.

3.3 Cualidades Personales.

5. Capacidad de expresion y comunicacion X

6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Creatividad ) : . @

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X X X X
x X

Pégina 2 de 3
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1 y 3.2
1 . Un trabajo de investigacion/publicacion en areas relacionadas con el cargo.
Manejo de paquetes estadisticos - econométricos.
Conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del idioma aymara.

o bW N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 01/12/2023 ; ; Fecha de,aprobaCi()n‘ 2 g D I C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

ervidor Publico
Sdenka Maruska Claros Gomez
Economista | Manufactura e
Infraestructura \

Subdirector de Pol. Macrdsectorial

VB

i O UL

w::fmin/stran o Financiero ; __—Directora General Ejecutiva
i miro Claure Ballesteros Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econémicas

Pégina 3 de.3
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Fecha: 6-dic.-23 B ‘ : . item: : 34

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

1. IDENTIFICACION 4
1.4 Denominacién del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL -

1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL % O

1.3 Categoria: . G
Superior D Ejecutivo Operativo D

1.4 Supervision:

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

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales 1 Profesional Abogado

- Técnicos Administrativos 1 Administrativo | - Departamento Legal

- Apoyo y servicio 1 Auxiliar Administrativo | - Departamento Legal

1 Auxiliar Administrativo |l - Departamento Legal

+ . Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Directora General Ejecutiva _ 1 Autoridades y Ejecutivos del Organo Ejecutivo
Servidores publicos de instituciones y empresas
2 Subdirector de P. Macroeconémica . . 2 Empresas Publicas
3 Subdirector de P. Macrosectorial : 3 Jueces y personal de juzgados
4 Subdirector de P. Social 4
JeIT Ul wepalldliiel v Adlinnsuauvo y
5 Cinanciara 5
6 Jefe del Departamentb de Informatica A
7 Personal Técnico de UDAPE 7

2. DESCRIPCION

- 24  Objetivo del Puesto

Brindar soporte legal a las actividades administrativas de UDAPE, patrocinar procesos Iegales y apoyar en el analisis de los
proyectos de norma:

2.2 Cumplimiento de Normas

. Constitucion Politica del Estado

. Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito de Inveshgamén
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

. Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales

. Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamentos Internos de UDAPE

Pégina 1 de 4
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
3 Asistencia a reuniones de coordinacion|, ., A 3 o
1.1.1.1 1 ntafinetifusional 100% de asistencia. 8%

; ) Elaborar informes para el Consejo de Politica % X 3
1.1.1.2 2 Econémica y Social. 100% de informes elaborados. 8%

Elaborar presentaciones de los proyectos de .
1.1.1.2 3 |norma para su tratamiento en las reuniones del[100% de presentaciones elaboradas. 5% -

Consejo de Politica Econémica y Social. \

Cumplir 'y  supervisar las actividades ;

1.1.21 4 -|ladministrativas de la Secretaria Técnica del|100% de actividades y supervision cumplida. 20%
‘ Consejo de Politica Econémica y Social.

Elaboracién de Actas individuales de los
1.1.21 5 |proyectos con la determinacion del Consejo de|100% de Actas Individuales elaboradas. 2%

Politica Econémica y Social.

: |Levantamiento del Quérum de las reuniones del o o
1.1.21 6 Consejo de Politica Econémica y Social. 100% de Quérums elaborados. 2%
1.1.21 7 Elaborgcmn de‘ s de. o et ge 100% de renovacion y seguimiento efectuados. 5%

Consejo de Politica Econémica y Social.

Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del o . : A ' 5
1.1.2.1 8 Consejo de Politica Econémica y Social. 100% de asistencia a reuniones del Consejo; 6% ;
3.1.1.2 9 |Elaboracioén o actualizacion de reglamentos 100% de elaboracion o actualizacion. 2%

Revisar la consistencia legal de los reglamentos,|Revisién de la consistencia legal efectuada hasta 10 dias

manuales y otros elaborados por el DAF habiles posteriores a la recepcion de la 1ra. version del

iy documento y hasta 5 dias habiles posteriores a la recepcion
3.1.2.2 10 s £ de la 2da. versi6n (plazos que podran ser ampliados en| 4%

Elaborar las Resoluciones Administrativas|casos debidamente justificados).

correspondientes y efectuar el seguimiento para[100% de Resoluciones Administrativas elaboradas y

la suscripcion de las mismas. seguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de' UDAPE.
3.1.2.2 11 |Absolver consultas legales verbales. 100% de consultas absueltas. 10%

. Patrocinar los procesos judiciales, :
3.1.2.2 12 |administrativos y arbitrales en los que UDAPE|100% de procesos atendidos 3%
sea parte.

Remisién de documentos y reportes a la & oo \ £
3.1.24 13 Contraloria Caneral del Estado. 100% de reportes remitidos a la CGR 2%

Elaboracién, revisién y remision de documentos|100% de  Resoluciones Administrativas, Contratos,
3.1.24 14 G ik A s 10%

legales. Addendas, Informes y comunicaciones internas elaboradas
3.1.2.5 | 135 |Elaborar el POA conforme a requerimiento. 100% POA elaborado. 3%

Reghzgy sligeguimiiento 'y' conirp) deI_ P(.)A 100% de elaboracion del seguimiento y control del POA y o
3.1.2.5 16 |institucional y evaluar la estructura organizativa ’ L 5% .

evaluacion de la estructura organizativa de UDAPE.

de UDAPE. ]

Coordinar la organizacién y ejecucion de al & el A
o5 | 4% Ietiofi 2 Audicneian der Rermloiin: Piblioa Hellont 5 seoatdinacion  d6 el eop. 2 ) UdienERg MeF /5o

Rendicion Publica de Cuentas.

Cuentas.

3.1.31 18 |Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas |100% de-capacitacion (40 horas) 2%
TOTAL 100%

Pégina 2 de 4
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Licenciatura en Derecho, Titulo en Provisién Nacional y Registro Profesional correspondiente.
Estudios de Postgrado en Derecho Administrativo, Econémico, Constitucional, Tributario o Laboral.

GRADO DE FORMACION MiNIMO
v ) ACEPTABLE
!
AREA DE FORMACION o| 2
'8 aQ © o
3 = o
3 = n = = o
. slel 8| | 5| E| £
=1L 9 o &> 3
o0 ;9 & ] LLH 0 =
N —— ==
Esencial X X X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
=
1=
o
s,
£ S '
g < © »
AREA DE EXPERIENCIA - [ = .9
[a] 0 (3)
: o = = =
L = 3 £ 5
() ® ® 5] 0
= 24 [ < >
uf 2 ol -2 Q N ©
olegl <o ol - 2o S S
s18] ¢t =l 8| 3| g 2
<joj 3] af E z]l ol =
Esencial X b &
Complementaria X | x} x ;
. Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Cuatro afios de ejercicio profesional y tres en el
: Sector Publico. ;
Experiencia en manejo de personal.
Experiencia en cargos de Jefatura en el area legal.
3.3 Cualidades Personales g
1. Iniciativa ; 5. Capacidad de expresion y comuricacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad

7
4. Toma de decisiones

Péagina 3 de 4
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3:2

1 Solidos conocimientos de la Ley N° 1178 y sus sistemas, Responsabilidad por la Funcién Publica.

Conocimiento de regulacion financiera, pensiones y seguros.

Conocimiento del marco normativo para las actividades extractivas de prestacion de servicios y de transformacion.

3

% Conocimiento de la Ley de Procedimientos Administrativos, el Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento.
%

: Excelente nivel de comunicacion oral y escrita, capacidad de analisis e iniciativa.

6 Manejo de paquetes de computacién (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

7 Conocimiento del idioma Aimara a nivel basico.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO d

La suscripcion de la P.O.ALL, suponé conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecl;a de modificacion . 6/1 2/2023 Fecha de aprobacién 2 g D,C 2023 J

Fecha inicio de ejecucion 2/1/2024

G

Jefe Inmediato Superior : Servid
Nombre:  Maria Félix Delgadillo Camacho " Nombre: + Maria Eugenja Gorriti Sanjines
Directora General Ejecutiva Jefe del Depaftamento Legal

o

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas .

Sociales y Econdmicas
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Fecha: 6-dic.-23 - item:

1. IDENTIFICACION

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

1.1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

35

DEPARTAMENTO LEGAL

Superior D Ejecutivo D Operativo

« Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

» Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio 1 Auxiliar Administrativo | - Departamento Legal

1 Auxiliar Administrativo |l - Departamento Legal

» Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Directora General Ejecutiva

Directores Generales de Asuntos Juridicos del
1 Organo Ejecutivo

2 Subdirectores de Area 2 Jefes de Gabinete del Organo Ejecutivo
3 Personal Técnico de UDAPE 3 Jefe de la Unidad de Andlisis del MPR

4 4

5 5

6 6

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto

Desarrollar y coordinar las actividades correspondientes a la Secretaria Técnica del Consejo de Politica Econémica y Social y brindar
apoyo legal a las actividades administrativas del Departamento Legal.

2.2 Cumplimiento de Normas

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito de Investigacion
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

Ley N° 1178, Ley de Administracién y Control Gubernamentales

Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico

Reglamentos Internos de UDAPE
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2.3 Funciones y Resulfados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes -
1414 1 Asistencia a reuniones de coordinacion|100% de asistencia. 4%
g interinstitucional. 3
Elaborar informes y presentaciones de los|100% de presentaciones elaboradas.
14.1.2 1 proyectos de norma para su tratamiento en las 39
Ry reuniones del Consejo de Politica Econdémica y 4
Social.
Organizar las reuniones del Consejo de Politica|Reuniones organizadas en un 100% 4
1.1.21 2 ) . : 5%
Econdmica y Social.
Redactar proyectos de notas correspondientes a[Correspondencia lista para su remisién en un 100%
1.1.24 3 |la Secretaria Técnica para revision de la MAE de 8%
UDAPE.
Preparar estados de situacion relativos al Consejo|Estados de situacion preparados en un 100% 5%
11.24 4 |de Politica Econémica y Social.
142 5 Brindar informacion verbal sobre el estado de los|Informacion proporcionada en un 100% 5%
.24 proyectos normativos i
Solicitar a las areas de UDAPE los proyectos a|Agendas preparadas en un 100%
14.2:4 6 |ser agendados y preparar el proyecto de agenda. 5%
Registrar en la Base de Datos informacion[Documentacion registrada y derivada a las areas de UDAPE
1.1.2.2 1 |relacionada con la tramitacién de cada proyectolen un 100% 30%
de norma.
Organizar la documentacién a ser remitida a los|Documentacion organizada y lista para ser remitida en un
11.2.2 2 |miembros del Consejo de Politica Econémica y|100% 8%
Social.
11.2.2 3 Organizar archivos del Consejo de Politica|Archivos organizados en un 100% 5%
i Econoémica y Social.
Prestar documentaciéon que cursa en archivos,|Documentacion prestada en un 100% 5%
11.22 < previo registro. X ¥
11.2.2 5 Manejo de la cuenta de coirespondencia de la|Documentacion registrada y derivada en un 100% 4%
S Secretaria Técnica del Consejo.
Revisién de la consistencia legal efectuada hasta 10 dias
Revisar la consistencia legal de los reglamentos,|habiles posteriores a la recepcion de la 1ra. version del
manuales y otros elaborados por el DAF documento y hasta 5 dias habiles posteriores a la recepcién
de la 2da. version (plazos que podran ser ampliados en casos
3.1.1.2 1 debidamente justificados). 3%
Ea T Elaborar las . Resoluciones Administrativas|100% de Resoluciones Administrativas elaboradas y
correspondientes y efectuar el seguimiento para la|seguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE.
suscripcion de las mismas. . e
Apoyo legal a las actividades administrativas delf Apoyo brindado 100%
3.1.24 [ 1. |Departamento Legal. =
Verificacion de la  documentacion  legal|Documentos verificados 100% x
3.1.24 2 correspondiente a procesos de contratacion. 3%
31.3.4 1 Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas - |100% de capacitacion (40 horas) 29
1.3, o
TOTAL 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Egresado o Titulado en Derecho.

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol €
8] | = ®
=1 o o
|12 2 2] 2 1
s1gl 8] B & -
£lc b < 7] 2 )
|8l 3] 8] & 2l s
o) — — =) L o >
Esencial X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
0
[~
o
& 0
& 3
AREA DE EXPERIENCIA <l & £ 8
gl 2 =
<< @© E @
sl ¢ s 5| @
ol | g| < >
|2 © el 3 o= {d
181 21 8| €] 2 5
$18l 2| 2| 8| 3| g 2
2lol 81 &) &1 2] 5]
Esencial X
Complementaria %

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

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Dos aros de experiencia laboral general en el
area legal.

Un afo de experiencia laboral en el area legal
del sector publico.

5. Capacidad de expresion y comunicacion
6. Capacidad Analitica

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Conocimientos y manejo de Access y Microsoft Office.

1

~

o o s oW

Conocimientos de la Ley N° 1178 de Administracion’y Control.

Conocimiento del idioma Aimara (Nivel Basico)

Pégina 3 de 4
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 6/12/2023 ; Fecha de aprobacién 2 g : D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion 2/1/2024

Seror Publico

Miguel Camilo Macias Rivera
Administrativo | Departamento Legal

Nombre:

cdy F 5O
Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho
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Fecha: 6-dic.-23 item: 36
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION
1,1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1,2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1,3 Ca@egoria:
Superior D Ejecutivo D Operativo I__Y:]

1,4 Supervision:

Titulo del puesto inmediato superior: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

o Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supetrvision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» Relaciones con otros puestos

Puestos intra Puestos invtrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 SUBDIRECTORES $ © 1 MIN. ECONOMIA Y FIN.: CORRESPONDENCIAS Y OTROS TRAMITES
2 AUDITORA INTERNA
3 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 SICOES.. RECEPCION
4 ECONOMISTAS |, Il'y HlI ' 3 ENTEL, COTEL; ENCARGADOS DE DEUDAS PENDIENTES
5 PROFESIONAL I, Il 4 ENCARGADOS DE FACTURACION ENTEL - COTEL U OTROS
6 ADMINISTRATIVO I, II . 5 INST. PUBLICAS: RECEPCION CORRESPONDENCIA
7 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 6 INST. PRIVADAS: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
8 GUARDIA DE SEGURIDAD 7 BANCO UNION S.A.: CAJEROS Y OTROS

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

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

2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

Péagina 1de 6
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TAREAS | N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo -
INFORME SOBRE ORGANIZACION: (ASIGNACION DE ESPACIOS,
COLOCADO DE LETREROS, SENALES, FLECHAS DE
B e sermarsabiettiniarilio. chtiml ORIENTACION Y OTROS) CON V°B® DEL ADMINISTRATIVO | DEL| 1%
Responsable del Archivo Central
Setee e 't;’ i DAF REMITIDO AL JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO Y|
31.23 fgahizaronmyenianan 9alo 9s:prllcibios og FINANCIERO HASTA EL 30/JUNIO/2024.
) procedencia y orden original el archivo central y
[ ion de | d i o T R
proceder a la creacion de la base de datos respectiva |\ eNTARIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO CENTRAL Y BASE
02 DE DATOS REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V° B° DEL| 2%
ADMINISTRATIVO | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE 2024
Funciones Recurrentes
Preparacion de la planilla de refrigerios del personal de BLANILLA, BRECENTADS AL EROFESIONAL |~ DAF HASTA EL
3123 | 03 urDAp;E g a" : o P ULTIMO DIA HABIL DE CADA MES o HASTA EL DIA SIGUEINTE DE| 2%
R pag " LA FECHA DE CORTE ESTABLECIDA
Encargado del mantenimiento de las oficina, muebles
04 |y enseres.y servicios generales 100% DE SOLICITUDES ATENDIDAS 2%
Atencion de las solicitudes de las areas organizacionales INFORME ~ ANUAL SOBRE SOLICITUDES ATENDIDAS DE
relaivas & saviciosgenerales y BERERImBHO 3 MANTENIMIENTO DE OFICINAS, MUEBLES, ENSERES, EQUIPOS
05 |oficina y muebles Y OTROS REMITIDO AL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS HASTA| 1%
EL 10 DE ENERO DE CADA ANO Y OTROS CUANDO SEA
3.1.23 NECESARIO
INFORME DE - REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y
SALVAGUARDA DE BIENES HASTA EL 30 DE AGOSTO DE CADA
ANO PARA SU INCORPORACION AL POA Y PRESUPUESTO[
06 INSTITUCIONAL DE LA SIGUIENTE GESTION. o
MUEBLES EN USO AL 100% MANTENIDOS
’ SERVICIOS DE LIMPIEZA, CAFETERIA, MANTENIMIENTO DE
FOTOCOPIADORAS Y OTROS SERVICIOS GENERALES
CONTROLADOS EN 100%
b C°”‘tr°'.y .S“pte’;i“gt‘ dci",’: dier;‘/s'c's";;‘;g?ifi}eteria INFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE[
328 |0 Sl o Sl s s S * [LIMPIEZA, MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS, SERVICIO o
Gl y g ; DE CAFETERIA Y OTROS PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF CON
V°B° DEL ADMINISTRATIVO | HASTA EL ULTIMO DiA HABIL DE
CADA MES. EN CASO DE MANTENIMIENTO DE LA CENTRAL
TELEFONICA DE ACUERDO A REQUERIMIENTO
100% DE LA DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA| .,
08 ARCHIVADA, CUSTODIADA Y DEBIDAMENTE RESGUARDADA o
DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA FOLIADA Y 420/*;
09 ) ' ENCUADERNADA HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO f
31.2.3 Encargado del Archivo de la documentacion contable| — e
.2, 10 |vadministrativa INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE|
CADA ARO
INVENTARIO CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS ACTIVOS Y|
11 PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V°B° DEL| 2%
ADMINISTRATIVO | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO
s o e COTIZACIONES ATENDIDAS EN 100% HASTA EL 7 DIA
3123 | 12 [Fecer °;’ 'Za.°'°”:s,y.atr '152 Lo ce POSTERIOR A LA APROBACION DEL REQUERIMIENTO.| 3%
corosRongencia acmniSHaily CORRESPONDENCIA DISTRIBUIDA EN 100%
3123 13 Entrega de |a correspondencia y otros del Consejo de CORRESPONDENCIA Y OTROS ENTREGADA OPORTUNAMENTE 3%
: s Politica Econémica y Social EN UN 100%
Otras tareas asignadas por el Jefe, Profesional | y 5
PLI L 100%
R Ol badolein i dncd OTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS A A 4%
31.2 15 Apoyo'y Seguimiento de tramites administrativos e 100% DE SEGUIMIENTO A TRAMITES Y CORRESPONDENCIA 20,
124 institucionales y correspondencia. REALIZADOS. &
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Formulario 002

TAREAS

Ne

FUNCIONES

RESULTADOS

%

Funciones

Recurrentes

3.1.2.4

16

Registro, recepcion, archivo y control de
correspondencia. .

CORRESPONDENCIA REGISTRADA Y ARCHIVADA AL 100%
ARCHIVOS ACTUALIZADOS

3%

INFORME MENSUAL DE LA CORRESPONDENCIA PENDIENTE DE
ATENCION Y ARCHIVO HASTA EL 5° DIA HABIL POSTERIOR AL
MES CONCLUIDO

2%

3.1.31

17

Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo y
presentar el informe correspondiente en un plazo
establecido

40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E
ENTREGADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO

INFORMES

1%

3.1.31

18

19

20

21

22

23

24

Responsable de realizar el registro y seguimiento de la
capacitacion de personal

SOLICITUD DE ACREDITACION DE CAPACITACION A TODO EL
PERSONAL CAPACITADO (CERTIFICADOS DE ASISTENCIA U
OTRO DOCUMENTO) HASTA EL 30 DE MAYO Y 30 DE
NOVIEMBRE DE CADA ANO

1%

100% DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PRESENTACION DE
LOS FORMULARIOS DE CAPACITACION

REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CAPACITADC

2%

2%

REPORTE SEMESTRAL DE SERVIDORES CAPACITADOS
PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO | HASTA
EL 10 DIAS HAB]L DE CONCLUIDO EL SEMESTRE

2%

REPORTE CADA 4 MESES DEL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
CAPACITACION Y PRESENTACION DE CERTIFICACIONES POR
PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, CON V°B® DE SU
INMEDIATO SUPERIOR Y NOTAS INTERNAS A LOS JEFES DE
AREA HACIENDO CONOCER EL RESULTADO, HASTA EL 15 DE
ENERO, 5 DE MAYO Y 15 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO

2%

'REVISITUN DE LAS CARPETAS DEL PERSUNAL, EMISIUN DE
REPORTE DETALLANDO LOS CURSOS DE LA LEY 1178,
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, POLITICAS
PUBLICAS Y DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTAL CON LOS QUE CUENTA EL
PERSONAL Y ELABORACION LAS NOTAS INTERNAS HACIENDO
CONOCER LOS CRONOGRAMAS DE CURSOS DEL CEPCAP Y EL
CARACTER OBLIGATORIO DE CONTAR CON ESTOS CURSOS
[HASTA EL 28 DE FEBRERQ DE CADAANO
INFORME ANUAL SOBRE EL PERSONAL CAPACITADO,
ESPECIFICANDO NUMERO DE HORAS Y OTROS ASPECTOS
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO

2%

1%

3.1.31

25

Elaboracién del Detalle mensual de saldos IVA del
personal de UDAPE

DETALLE PUBLICADO EN MESA DE PARTES HASTA EL DIA 8 DE
CADA MES.

1%

3.1.341

26

27

Sistema Integrado de Administracién Tributaria (SIAT)

- Recepcion, revision y control de formularios 110 RC
IVA del personal

- Acepta o rechaza el Formulario 110 RC IVA

- Emisién Detalle Resumen de Formularios 110 RC IVA
presentados f

- Consolidacion la informacién en el SIAT

- Generacion de archivo consolidado totalizado del

nariad,

INFORMACION DE FACTURAS REMITIDA AL PROFESIONAL | DAF
PARA GENERACION DE PLANILLA DE HABERES HASTA EL 25 DE
CADA MES

2%

REMISION AL'PROFESIONAL | DEL DAF DEL REPORTE DE
CONTANCIA TOTALIZADO DEL PERIODO HASTA EL 10 DE CADA
MES

2%

3.1.31

28

Encargado de entrega de documentacién para procesos
de Induccién

ENTREGA A LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
HASTA EL QUINTO DIA HABIL DE INCORPORACION LOS
SIGUIENTES DOCUMENTOS PREVIA FIRMA DEL ACTA
CORRESPONDIENTE:

- PEI, POAy POAI

- Reglamento Interno de Personal

- Codigo de Etica

- Informacién Institucional

- Principales Instructivos y Cemunicados relativos al SAP

- Reglamentos Especificos del SAP, SABS, SP, SCI

|- Otros

2%
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TAREAS

N°

FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones

Recurrentes

3.1.3.1

29

Encargado de entrega de una copia de POAIl a los
servidores publicos

ENTREGA DE POAI APROBADO A CADA UNO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD HASTA EL 31 DE
DICIEMBRE DE CADA ANO

1%

3.1.3.1

30

31

32

33

34

Encargado del Archivo Fisico Activo y Pasivo del

FILES DEL PERSONAL COMPLETOS, FOLIADOS, FOTOCOPIAS
VERIFICADAS POR LEGAL Y ACTUALIZADOS

FORMULARIO 027 "CONTROL DE ARCHIVOS FISICOS" e
ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENERO Y
31 DE JULIO DE CADA ARO

4%

3%

FORMULARIO 029 "INVENTARIO DE PERSONAL" ACTUALIZADO
SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENEROY 31 DE JULIO DE
CADA ANO

3%

personal

SOLICITUD DE DOCUMENTACION PERSONAL Y LEGAL A LOS
FUNCIONARIOS SEMESTRALMENTE HASTA EL 15 DE ENERO Y
15 DE JULIO DE CADA ANO

2%

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ORIGINALES, SEGUIMIENTO AL
TRAMITE DE VERIFICACION DE FOTOCOPIAS ANTE EL DEPTO.
LEGAL Y SOLICITUD DE FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LOS
TITULOS DE LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
HASTA 30 DIAS CALENDARIO POSTERIORES A SU POSECION

3%

3.1.31

35

36

37

38

39

_|Encargado del control de asistencia y vacaciones

REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA Y RESUMEN MENSUAL HASTA
EL 25 DE CADA MES

ATENCION DEL 100% DE REPORTES DE VACACION
SOLICITADOS

2%

2%

REPORTE DE VACACIONES ENTREGADO A LOS JEFES DE AREA
HASTA EL 31 DE OCTUBRE DE CADA ANO Y A REQUERIMIENTO

1%

CONSOLIDACION DEL.CRONOGRAMA ANUAL DE VACACIONES
HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO

1%

CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE
VACACIONES : NOTAS CUATRIMESTRALES A JEFES DE AREA
RECORDANDO CRONOGRAMA DE VACACIONES HASTAEL 15
DE ENERO, 15 DE MAYO, 15 DESEPTIEMBRE CADA ARNO.

3%

3.1.3.1

42

43

Seguimiento de la afiliacién y desafiliacién del personal a

40 [la sequridad social de corto y largo plazo

CNS
_ELABORACION DE FORMULARIO DE ALTAS DEL 100% DEL
PERSONAL INCORPORADO HASTA EL DIA 15 POSTERIOR AL

3%

41 |Control de Altas y Bajas del Personal a la CNS

GESTORA y otras

AVISO DE BAJAS DEL PERSONAL PRESENTADO A LA CNS, CAJA
PETROLERA Y OTRAS CAJAS HASTAEL 5 DIAS DE PRODUCIDA
LA BAJA

3%

GESTORA
FORMULARIO "DECLARACION DE NOVEDADES DE RETIRO"
(BAJA) HASTA 10 DIAS POSTERIOR AL VENCIMIENTO DE PLAZO
DE PAGO DEL MES EN EL QUE SE PRODUJO LA BAJA

3%

REPORTE CUATRIMESTRAL CON V°B° DEL ADMINISTRATIVO |
ELEVADO AL PROFESIONAL | PARA CONOCIMIENTO DEL JEFE
DE LA DAF SOBRE LOS FUNCIONARIOS DADOS DE BAJA TANTO
A LAS AFP's COMO A LAS DIFERENTES CAJAS DE SEGURIDAD
SOCIAL HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE MAYO, 15 DE
SEPTIEMBRE CADA ANO.

3%

3.1.3.1

44

Presentacion de planillas y otros a instituciones de

OTRAS ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL
HASTA EL 20 DE CADA MES

seguridad social

2%

| TAREAS

Ne

FUNCIONES

RESULTADOS
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PREPARACION TRIMESTRAL HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE

ABRIL, 15 DE JULIO Y 15 DE OCTUBRE DE CADA ANO DEL

S e 45 Apoyo al. Jefe Administrativg Financiero en el Control de [BORRADOR DE INFORME A LA MAE SOBRE EL CUMPLIMIENTO O 3%
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION OPORTUNA DE DJBR

PARA VERIFICACION Y APROBACION DEL JEFE

ADMINISTRATIVO FINANCIERO ’

EMAIL DE RECORDATORIO COMUNICANDO LA

3.1.3.1 46 Comunicacion oficial a servidores publicos sobre la OBLIGATORIEDAD DE PRESENTAR DJBR DURANTE EL 1%
P obligacion de presentar su DJBR o de actualizar EJERCICIO EN EL MES DE NACIMIENTO EL PRIMER DIA HABIL 3
DE CADA MES
TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

- Auxiliar de Contabilidad o Estudiante de Contabilidad o Contaduria

‘ ' GRADO DE FORMACION MiNIMO
. ACEPTABLE
n 2 02
AREA DE FORMACION K © °
= sl =1 s
gl ale s = g ] £
=]ele s (3] Q o =
Elc]c o (=3 @ 2 2
ol oloc o Q Q 17 @
glofo > o @ o 3
ool Wl I%) g LU o1} >
Esencial X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
~ 0 o
; : se| 5| 2
AREA DE EXPERIENCIA z e i Bl -,
. o 8 Slogal . o e
o © (‘-E' 218 ]| 85 S
sl 8le sl sl§El=2] 2| &
ol Sl 9 clo ol 3 o = £
<] <]>5 O ol < o O Z
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 2 afnos en el area admiistrativa
3,3 Cualidades Personales
. 1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad

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

1 Conocimientos de la Ley 1178 - Responsabilidad por la Funcién Publica
2 Manejo de paquetes de computacion (Word, Excel, power point)

3 Conocimientos de la normativa relacionada con el RC-IVA

4 Conocimientos del idioma aymara

Pégina 5 de 6




EXTRD0 HAIALINA B
Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal : s Formulario 002

= OB (1A

B

BOLIVIA ‘s

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

06/12/2023 Fecha de aprobacion 2 g D l C 2023

02/01/2024

Fecha de modificacion

Fecha inicio de ejecucion

Servidor Pablico

In diat/o Supe Q
artha Loa Llusco

Cr s

Superior Jera’W

Lic. William Monrroy Montero

VZBe

Ramiro Claure Ballesteros

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Socieles y Econdmicas
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Fecha: 6-dic.-23 item: 37
T e PROGRAMACION OPERATIVA 2
_ ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l)

1. IDENTIFICACION
. 1,1 Denominacién del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1,2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTb ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1,3 Categoria:
' Superior [:] Ejecutivo I] Operativo D /

1,4 Supervisién: %
¢ Titulo del puesto inmediato superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

o Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior
- Profesionales PROFESIONAL | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

o el G e ot ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ADMINISTRATIVO Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
* Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales ‘ Puestos de otras instituciones
1 Director General Ejecutivo 1 MEFP - Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
2 Subdirectores 2 MEFP - Viceministerio de Tesoro y Crédito Publico
3 : Jefe Del Depto. Informatica 3 MEFP - Direccion General Operaciones del Tesoro.
4 Jefe' Depto. Legal . 4 MEFP - Direc. Gral. de Sistemas de Informacién Fiscal
5 Auditoria Interna <5  MTEPS - Direccién General de Servicio Civil
6 Economistas |, Il y Il 6 Min. De Planificacion del Des‘arrollo
7 Personal del Depto. Informatica 7 Contraloria General del Estado
8 Personal del Depto. Légal . 8 Personal de las Organizaciones, Entidades y Empresas
publicas y privadas que provean de recursos y servicios a la. *

9 Personal Administrativo, de apoyo y eventuales Entidad.

2. DESCRIPCION

2,1  Objetivo del Puesto

Prestar asesoramiento y apoyo en el area administrativo financiera y a las operaciones, actividades y tareas productivas de UDAPE,
gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos financieros, humanos, materiales y servicios, velando por la correcta

aplicacion de los procedimientos.

2,2 Cumplimiento de Normas '

. Ley 1178 S

. Responsabilidad por la Funcién Pdi;)lica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

Pégina 1deb
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
3112 01 Revision del RE-SABS Reglamento Especifico del DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS, REMITIDOA LA 1%
KR Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 15-02-2024, ESTE PLAZO 2
¢ : PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES,
31.1.2 02 Revision del Manual de Procedimientos para Baja de [ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA 29%
el Bienes. EL 30-04-2024, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO 3
JUSTIFICADO
Funciones Recurrentes N
Estados Financieros entregados a Auditoria Interna para su
s 3 revision hasta el 31 de enero de cada afo
g, oal (ISR BRsetr i
y Estados Financieros presentados a Contaduria, MPD y CGE
hasta el 28 de febrero de cada afio
Analizary controlar la informacién de la Remision a la Direccion General Ejecutiva de los Informes
3.1.21 04 |ejecucion fisica y financiera del Presupuesto Mensuales de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto | 4%
Institucional ~ |hasta el 10 de cada mes.
1] Organizar, coordinar y controlar el proceso de 100% de los procesos de compras de suministros y servicios =
3.1.2.317 106 : 6%
compras y suministros. contratados de acuerdo a Normas vigentes
3123 06 Aprobacion de los comprobantes C-31 y C-21 Comprobantes aprobados, para la firma del Director 79
SET (con y sin imputacion) de acuerdo al SIGEP Ejecutivo y su posterior pago en un 100% % L
Supervisar autorizar inicio de procesos y
3123 07 adjudicar los Contratacion de Bienes y Servicios 1100% de Procesos autorizados, supervisados y si 39
s como RPA en procesos que el Depto. corresponde adjudicados de acuerdo a normas vigentes. g
Administrativo es Unidad Salicitante
Elaboracion de informes y otros de acuerdo a o : : Ol
3.1.2:8 08 |necesidades y a requerimiento de la Direccion 190 /°.de (s prores yeolion teqHenRE Ror laBlregeion 5%
) ; Ejecutiva
General Ejecutiva.
Atencién de requerimientos de Auditoria interna,
Subdirectores, Jefes de Area y del personal
referida al SAP, SABS, SOA, SP, SCI, SPO, y
3.1.2.3 | 09 |otros relacionados con la administracion de la 100 % de requerimientos atendidos 7%
institucién
Verificacion y aprobacion de los trabajos
efectuados por el DAF
Control y Seguimiento de Convenios firmados Control y Seguimiento financiero del 100% de Convenios 3
3.1.23 10 7 : 3 g ; i ! 4%
con Organismos Financiadores firmados con Organismos Financiadores
A
ReVision.anila Blabomicin; modiicacionss el Plan Anual de Caja registrado y aprobado en el SIGEP hasta
3.1.2.3 | 11 [Plan Anual de Caja (PAC) y ejecucién de cuotas ol Sigeioneio deiedda gestan 2%
v e 100% de modificaciones al PAG registradas y aprobadas
J Ejecucion del PAC segln lo programado
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
> ; s
e | 1z |EAGESE s SR o o 1003 doos Mamardndiroe borceer - o
Bl Y 3 . (] A
memernaams; earias, Infemes iy ougs: 100% de cartas e informes revisados. .
Elaborar el POA de la siguiente gestion en
coordinacién con la Directora General Ejecutiva y : =
3.1.2.5 | 13 |Jefes de las Unidades organizacionales de :g:b?eiigaDAZrE;gr:)t;cioger;r:rmdo hastala fechy 5%
UDAPE, asi como el especifico del DAF. en P 9
coordinacién con el Profesional |
Formular y programar el presupuesto institucional {Ante Proyecto de presupuesto remitido al Ministerio de |
3.1.25 14 |plurianual y de la siguiente gestion en Economia y Finanzas Publicas de acuerdo al plazo 4%
coordinacion con el Profesional | DAF de UDAPE |establecido .
Informes de seguimiento semestral del POA del DAF hasta =
5 15 : el 31 de eneroy 31 de julio de cada afio =0
Realizar el Seguimiento semestral al POA del
51.2.5 ?AF,V ccl)nsczjlldlaJrDloAsPTEegwmIertols detlas aleas Reportes de los resultados Consolidados de UDAPE de la
16 |HnelanaIesioe Semesyanene gestion anterior y del primer semestre de la presente gestion 6%
hasta el 29 de febrero y'31 de agosto de cada afio
Elaboracion del Informe Anual en coordinacion pe i,
A BRSS SRR | Al
31256 17 |con los Jefes de Area del Analisis Organizacional I(rgfg;r;eh::t:aell gj denz:zsm%r%agézzgggzlﬁ);coyuntural 4%
(SOA)
Aprobacion del informe final de Deteccién de
3131 18 Ef‘;i‘:‘;ﬁg:s ?)?rg:pi?ifccl;tlédzcs:tc:sngg ey Informe y Programa remitido a la Direccién General Ejecutiva 1%
S Sall o Y a hasta 10 dias posteriores de recibido del Profesional | g
capacitacion y el Programa Anual de
Capacitacion
3131 19 Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo B Yo e eanaciacistic Soadas 20
s y presentacién de informes P ) <
20 |Efectuar el seguimiento de los procesos de 100% de Evaluaciones de Confirmacién realizadas 2%
3:1.3. 1 seleccion para la evaluacion de Confirmacion y e 34 ez
21 |remisién de carpetas al Min. Trabajo 190% dg Procesos‘de Reclutamiento y Seleccion remitidos al 20
Ministerio de Trabajo
Cubrir los puestos acéfalos y/o vacantes de
3131 | 22 acuerdo a los procesos de seleccion establecidos [100% de puesto cubiertos con toda la documentacion de 5%
iy en nuestro Reglamento Especifico del SAP y las |respaldo y de acuerdo a normas vigentes.
normas vigentes. A
Revisién en coordinacién con Jefes de Area de
los Programas Anuales Individuales (POAIS POAIS revisados y remitidos a la Direccién Ejecutiva para su
31.3.1 | 23 g 4%
Ty Elaboracion de los POAIS.del Departamento aprobacién hasta el 31 de Diciembre de cada afo
Administrativo Financiero | ;
Programa de Evaluacién del Desempefio remitido al MTEPS 1%
24 previamente al inicio del proceso. °
Elaborar el Programa de Evaluacién del Evaluacion del desempefio efectuada a todo el personal a
313.1 | 25 Desgm,peno, y P‘i‘”'“'.‘?a' como mlembrg de la partir del cuarto nivel entregada al Director General Ejecutivo 3%
com!5|on de calificacién de las demés area para su aprobacién seguin cronograma.
funcionales de UDAPE. TS b TE
Resultados de la Evaluacién del Desempefio puesto a 19%
28 conocimiento del MTEPS . &

\
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TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Control de personal (vacaciones, permanencia, [Reportes de Asistencia, de vacaciones y otros al 100%

3.1.3.1 27 asistencia, etc.) revisados. 2%
Encargado de Declaraciones Juradas
Control del cumplimiento oportuno de las Informe trimestral remitido a la MAE hasta el 31 de enero,30
31.3.1 | 28 p P : e 3%
presentaciones de DJBR de acuerdo a ingresos, [de abril, 31 de julioy 31 de octubre de cada afio
retiros y cumplearios del personal de UDAPE
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

. 3,1 Formacién

- Titulo en Provisiéon Nacional en Administracion de Empresas, Auditoria, Contaduria Publica o

Contador General.
- Estudios de Postgrado a nivel maestria en area administrativa financiera u otros afines.

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol =
2 Q @ o
3 &= ©
= 7} 3 kel []
| o Q R a B 8
=1L Q O (5} 5 =
clc = = o 32y a
ol o 3] 0] Q @ Q
@ |0 R0} .0 @ o 3
ol—] 1 5] w al >
Esencial X X X X
Complementaria L
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
)
(=
Q
£
@ o
= =2
2 8 © 73
AREA DE EXPERIENCIA @ @ ﬁ .g
el 2 | 2
< © 3 o
o <4 © ] -
o < (s < >
. o el Q o g
ofl © o o 2 o 5
ol © 2 c =
glal ¢l 5| 8| 3| & 2
<jlo] S]] o] F <] 8] =
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 5 afios de ejercicio profesional
7 afos de experiencia laboral en el
sector publico en el area administrativa
o financieray 1 afio de experiencia
laboral en cargos de jetatura
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo . 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad

Pégina 4 de 5



BOLIVIA
Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracién e Personal

EOE. ([

BICENTENARIO DU

BOLIVIA russsi

Formulario 002

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Conocimientos certificados de la Ley 1178 y Responsabilidad por la Funcién Publica

Responsabilidad por la Funcion Publica (certificado CENCAP)

Manejo del.Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y del SIGMA personal (certificado)

. Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y su reglamento

Conocimiento del D.S 3607 “Reglamento de Modificaciones Presupuestarias”

Conocimiento de Paquetes de Computacién (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

N O s W N =

Conocimiento del idioma Aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 06-12-2023 Fecha de aprobacion 12 g Dl C 2023

Fecha inicio de ejecucion i 02/01.12024

e A Il /

Jefe-TAmediato Superior 3 _ G A ewaFTﬁFITCE
. Nombre: Maria Félix DelgadilloCamacho - = ; ‘W Ramiro Claure Ballesteros

Directora Ejecutiva

Ve Be
Directora General Ejecutiva
Da-Ramiro Claure B(é&eTséeTOS Lic.-C{\/Ianfa Felix Delgadillo
v - M & ' y
J\E%T%E\%Rg é\NANCl,ERC ; Dlasc%ﬁggrf&cm\‘f éﬂ%lggrm
ADMd "3 de Analisis de Politicas : Unidad de Anaiisis-de Politicas
Uni fgnia‘xes y Economicas Sociales y Econémicas
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Fecha: 6-dic.-23 ftem: 38
PROGRAMACION OPERATIVA
‘ ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l)
1. IDENTIFICACION (R
1.4 1inacién del Puesto: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1.2 endencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.3 Categoria: :
Superior I:] Ejecutivo D Operativo m
1.4 Supervision: -
Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

astos sobre los que ejerce supervisién directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos UNO - ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio -

» Relaciones con otros puestos

Puestos intra Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 1 MIN.ECO Y FIN.PUB.: ANALISTA DE PRESUPUESTOS
g
2 SUBDIRECTORES 2 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS) °
3 AUDITORA INTERNA 3 MIN.ECO Y FIN.PUB.: DGCF: ANALISTA DE UDAPE
4 ECONOMISTAS I, I y lil ’ 4 MIN.ECO Y FIN.PUB.; (EX MAPF): AéESORES SIGEP
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL PROGRAMACION FINANCIERA
6 PERSONAL DEL DEPTO LEGAL : 6 MIN.ECO Y FIN.PUB.: TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
7 PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO 7 MIN.ECO Y FIN.PUB.: TECNICOS DIR NORMAS - EGGP

> 2. DESCRIPCION
2.1 jetivo del Puesto

Realizar tareas del area administrativa-financiera para la ejecuciéon de los procesos contable, presupuestario, de tesoreria y
administracion de personal gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos humanos, bienes, servicios y velando por
la correcta aplicacién de los procedimientos.

2.2 limiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 ones y Resultados

T
TAREA Ne FUNCIONES . RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

b, 3 ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
Revisién del RE-SABS Reglamento Especifico 12, b0 \6TRAGION DE BIENES Y SERVICIOS, REMITIDOA LA

v ! JUSTIFICADO

; = 5 ; <
3.1.1.2 01 |(del Slgtema de Administracién de Bienes y DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 15:02-2024, ESTE PLAZO 1%
Servicios. ; PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES,
31.1.2 02 Revisién del Manual de Procedimientos para Baja de| ACTUALIZADO Y. REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA 4%
| Bienes. EL 30-04-2024, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO 9
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
0 CONTADOR ESTADOS FINANCIEROS ENTREGADOS A AUDITORIA INTERNA | oo/
PARA SU REVISION HASTA EL 31 DE ENERO DE CADA ANO it
\ Elaboracjén y emisién de Estados Financieros de
3.1.21 acuerdo a los Principios de Contabilidad
Gubemamental Integrada e Instructivo para el Cierre |ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS DE
03 |presupuestario, Contable y de Tesoreria emitido por FISCALIZACION (Contaduria, MPD y CGE) HASTA EL 28 DE 2%
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas FEEREROIDERCARAANG s
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTQ REMITIDO AL MINISTERIO
04 |ENCARGADO DE PRESUPUESTOS DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS DE ACUERDO AL PLAZO 4%
ESTABLECIDO
05 SEGUIMIENTO Y CONT_ROL FINANCIERO DE PROYECTOS 29
! 3.1.21 s : % RS ASIGNADOS FIRMADOS CON ORGANISMOS FINANCIADORES 9
s 3 Formulacién. ejecucion y seguimiento del }
~|presupuesto institucional B sy " = %) [ o e )
3 REPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCION
06 PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA ADMINISTRATIVAY| 4%
DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE CADA MES.
REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE
DOR - ENCARG. TESORERIA 9
7 JCONTARD RG.TE=Q ALMACENES DEBIDAMENTE CONCILIADOS 1%
h INVENTARIO FISICO VALORADO DE ACTIVOS Fl.jOS Nt
v : Fag' A ALMACENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO
3.1.23 | og |Supervision del control de activos fijos y almacenes  (yeR|F|CACION FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO 3%
MENOS EL 60% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTA EL 15
DE JULIO DE CADA ARO
09 VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES 20,
POR LO MENOS 1 VEZ AL ANO Y A REQUERIMIENTO 3
10 Miembro de la Comisién de Calificacion y Recepcion 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS 3%
* |en procesos del SABS ESTABLECIDOS %
s 135 | 19 |Elaborasion de Conoliacioned Banseias '(\:ASSCILIACION BANCARIA ELABORADA HASTA EL 15 DE CADA 2%
= o e PLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31 DE i
12 ilabc;r:mgn,. modificaciones y seguimiento del Plan ENERO DE CADA GESTION 29
g ce Said 100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS
Elaboracién y verificacion de comprobantes C31 y : 3 g
C21 (con y sin imputacién) y asientos de ajuste COMPROBANTES C31y C21 (CON Y SIN IMPUTACION)
3.1.2.3 13 |manuales de acuerdo a los Principios de ELABORADOS Y VERIFICADOS AL 100% 8%
Contabilidad Gubernamental y Principios de ASIENTOS MANUALES APROBADOS
Contabilidad Generalmente Aceptados
ENCARGADO DE IMPUESTOS Y APORTES ALA
SEGURIDAD SOCIAL PLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA Y ENTREGADA HASTA EL 18
! DE CADA MES PARA SU PRESENTACION :
31.2.3 | 14 |Ejaborar la planilla impositiva, de acuerda al Texto ; 2%
Ordenado de la Ley 843 y sus reglamentos . |C2ReLCA 0 S0t CL e G RASTA EL 19 DE
5 seguimiento del pago respectivo. CADA MES
Beges oz 2 § . " ILIBRO DE COMPRAS IVA Y OTRAS OBLIGACIONES
3123 | 15 Em's'°2|¥ B tacion d.te.' Libro de Compras IVAY  |5pesENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES EN LOS PLAZOS Y | 2%
otras obligaciones impositivas FORMAS ESTABLECIDAS
= e o PLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
3123 | 16 Pre.semac'sn ge p'?g'”:ssy °.trl°s s;"'c'tados alas | CESENTANDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO | - 2%
entidades de Heguridadisecial oo - |EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
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TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Atencion de solicitudes informacion, observaciones INFORMACION. DESCARGOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA
reparacion de descargos y documentacion al 4
3123 | 17 [E e st I s S ion ancisl 4 |PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIALUOTRO | 2%
oiros P » O¢d EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
Atencion de requerimientos de informacion y
3.1.23 18 |documentacion efectuado por Auditoria Internay de  |REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
otras instancias de fiscalizacion
34.2.3 19 Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones  [100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO | Y 39
& asignadas al Administrativo | y Administrativo [| DAF |ADMINISTRATIVO Il CONTROLADAS ! 2
31.2.4 20 E?;;oracxén de cartas, memorandums, informes y DOCUMENTACION ELABORADA AL 100% 4%
S0 21 Qtras tgreas asignadas por el Jefe Administrativo TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% 3%
Financiero
Elaborar en coordinacion con el Jefe Administrativo
a5 22 Financiero el presupuesto de la entidad de acuerdo a|PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ELABORADO HASTA EL PLAZO 6%
T las Directrices de Formulacioén Presupuestaria y ESTABLECIDO POR EL ORGANO RECTOR i
clasificadores presupuestarios.
Participar en la formulacién del Programa Anual
o era{i)vo del Departamento efectguar A POA INSTITUCIONAL ELABORADO HASTA EL 30 DE
3125 |23 [P e 4% IPPOA i Y : dinacion |SEPTIEMBRE DE CADA ARO Y REMITIDO AL ORGANO RECTOR 2%
consolidacion de institucional, en coordinacion [se~ s\ £\ pLAZO ESTABLECIDO
con el Jefe de la DAF
Elaborar los informes Técnicos, y documentacion de
SELE e ;ZS.‘C’?J:;;’:°e:;r('f:c22i'gf:g:”':’;rssres‘e‘;‘t’:::ts"ze INFORMES TECNICOS REQUERIDOS, ELABORADOS AL 100% Y | 4, :
LE oY il prefupy ' DEBIDAMENTE RESPALDADOS J
acuerdo al Reglamento de Modificaciones i
Presupuestarias.
Encargado de distribucion y recoleccion de los NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
3.1.3.1 25 |Formularios de Deteccion de Necesidades de CAPACITACION A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 DE 2%
Capacitacion NOVIEMBRE DE CADA ANQ
S B SZZZ:::’:;;Z” dgeclgs;:‘i’;’;‘i‘;:”":rﬁfsg itjzfm" 98 ||NFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y PROGRAMA 2
S p o y DE CAPACITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO 4
Programa de Capacitacion
Inclic Frograma ge Gapactaclol coros de g Loy PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL QUE SE INCLUYA CURSOS
o7 131 7ts. ZES:°T:mb:.'r:?;faZgr:a f:?n?r%? Publicaylos e | AL EY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA 5
it siemasice y ; : Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL e
Gubernamen?e’ll para el pers‘or?a nq que cursé. GUBERNAMENTAL )
En coordinacion con el Administrativo |l del DAF,
3.4.3.4 28 Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargoy |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 29
TR presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO v
:I/helmz;o de ;ggg:‘;’:riz so‘::g:’:gnﬁf;macm" 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS CON TODALA -
il 2 R2gH S EIMES SOLyeRongien . |DOCUMENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A NORMAS 3%
procesos de reclutamiento, seleccién y confirmacion VIGENTES .
de personal.
) FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL DE
30 Elaboracién de Plan de Personal y Plan anual de PERSONAL" Y FORMULARIO 001-D "PLAN DE PERSONAL" 29,
S.4:3:0 Personal ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU 4
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO
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.TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Supervision realizada al Administrativo | para la

preparacion de Carpetas para la remision a la 100 % DE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL (Min. Trabajo) DE

3.1.3.1 31 |Direccién General de _Servmlo Civil A(’Mm. Trabajo) de PROGCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
procesos de reclutamiento y seleccion del personal INCORPORADO

incorporado

2%

Elaborar la planilla de haberes en el Sistema ADP :
3.4.31 32 [SIGEP Yy elptrémite de liquidacion respectiva ante el RLANIELAELABORADAY: CON SELED ROJO AT EL GUINTQ 5%
DI DIA HABIL DEL MES SIGUIENTE.

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas

FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL

3134 | 33 A”.a"s': acl f;jp'f".“f”‘{? de] taf:'s.y .“isut',tad?]s PERSONAL ADMINISTRATIVO ELABORADOS SEGUN 2%
aslgna 0S a ministrativo |y ministrativo CRONOGRAMA APROBADO

TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacién

- Contador General, Licenciado en Auditoria o Contaduria Publica (Titulo en Provisiéon Nacional)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
: 8
AREA DE FORMACION 21 gl | -
| 31 51 2 3
ol ) Q @ © g8l =
=3 Q 5} [5} or =
=) e c S @ 2 o
2lsl S| & & 3| &
ofj—] =] o1 w al =
- Esencial X
L
Complementaria X X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
3
- <|s 2 gl -
AREA DE EXPERIENCIA ol 51 =l =
: OlZ E & )
ele s Slg Bl o o 8
clcloc © a1l el 85 3
ol © @ QI1c SRS o o
slsls &l cl85]35] E| €
<jo]Sao]l al-<]<4s] O] = .
Esencial X
Complementaria X

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 6 afios de experienvcia laboral general en el sector
' publico, de los cuales 4 afios de experiencia en el
Area Financiera
Experiencia especifica minima de 2 afios en el
Area Contable del Sector Publico
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3.3 Cualidades Personales ;
" 1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. ‘Trabajo en equipo * 7. Capacidad de sintesis, investigacién y
4. Toma de decisiones > Creatividad

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

1

w

-] N o o B

Conocimientos de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcién Publica y Sistema de Contabilidad

- Gubernamental Integrada

Conocimientos de Presupuestos, Tesoreria o Crédito Publico.

Conocimientos en elaboracién y emision de Estados Financieros del Sector Publico

Conocimientos y Manejo del SIGEP (Modulo financiero: Tesoreria, Contabilidad Integrada y Presupuestos)

Conocimientos y Manejo del ADP SIGEP (Modulo personal).

-Conocimientos de paquetes de computacién (Word, Excel, Power Point)

Registro en el Cqlegio de Contadores o Auditores

Conocimiento Certificado del idioma Aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcién de la P.OA.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

' i i6 . 06/12/2023 - i6 i
Fecha de modificac! or? \ Fecha de aprobacion |2 g D I C 2023 ;

Fecha inicio de ejecur;ién y e 02(01/2024

" Nombre:

Servidor Pub/l
Lic. William Monrroy Montero

Ve Be®

Ao vilttedsSe
" Directora General Ejecutiva
g Lic.C Maria Felix Delgadillo
lesteras amacho de Villalba
Lic. Ramlmggg;i Eggﬂ o DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
JEFED F|NL‘NCIER(" : Unidad de Analisis-de Politicas
L\DMIN[STRQIQ{(SS 4o Politicas. Sociales y Econémicas.

oty
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Departamento Administrativo Financiero

Fecha: 06-12:23 e item: 39

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

1. IDENTIFICACION

11

1.2
1.3

144

Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Sistema de Administracion e Personal Formulario 002

Dependencia (Area) : ; DEF’ARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Categoria: ;
Superior [ ] Ejecutivo I:l ; Operativo [ X(]

Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior: PROFESIONAL | DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERO
e Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién airecté (si corresponde) T

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos ADMINISTRATIVO || DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio :

¢ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales- ‘ ; ‘Puestos de otras instituciones
1 SUBDIRECTORES ’ 1 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
2 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 GACETA OFICIAL DE CONVOCATORIAS
3 AUDITORA INTERNA 3 BANCO UNION Y OTROS BANCOS
4 ECONOMISTAS |, I, y Il 4 SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 OTROS
6 PERSONAL DEL DEPTO LEGAL 6
7 PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO

2. DESCRIPCION

21

Objetivo del Puesto

"Realizar los actos administrativos de los procesos de contratacion de bienes y servicios, administrar y controlar los bienes muebles,

inmuebles y bienes de consumo de almacenes velando por el cumplimiento de la normativa vigente y apoyar en otras tareas
administrativas y financieras.

2.3

Cumplimiento de Normas *

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 = Estatuto del Funcionario Publico -
. .Reglamento’ Interno de Personal

o Cédigo de Etica
. Reglamehtos Especificos y otros internos

Funciones y Resultados

TAREA Ne 5 FUNCIONES : RESULTADOS %

Funciones especificas del cargo “
: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE BIENES Y SERVICIOS ACTUALIZADO Y REMITIDO AL

Actualizacion del RE-SABS Reglamento PROFESIONAL | HASTA EL 31/01/2024.
3.1.1.2 01 |Especifico del Sistema de Administracion de- CORRECCIONES HASTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA 1%
Bienes y Servicios RECEPCION. -
ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO DEBIDAMENTE
A f JUSTIFICADO. !

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA BAJA DE BIENES,
ACTUALIZADO Y REMITIDO AL PROFESIONAL | HASTA EL .

S efates =2 31/03/2024; .
3112 | 02 gc?ual-'z?.'o" deliMapbel de?rocedmentos Para | ORRECCIONES HASTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA 1%
aja de Bienes. . e RECEPCION Y 5 DIAS A PARTIR DE LA 2DA CORRECCION.

ESTOS PLAZOS PODRAN SER AMPLIADOS EN CASO

DEBIDAMENTE JUSTIFICADOS.

Pégina 1de6




O

BICEN TEMARICG OE

BOLIVIA usrcei

difE 4

o Padticas

| ESTABD PLUNNALIGNAL O

Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administracién e Personal

Formulario 002

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
|ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
Mantener Actualizado el registro de Activos Fijos: :
0, 0,
01 Administrar el Sistema Integrado de Activos Fijos slpai BASLIDE DATOS ACIUAL 2 D000 2%
(SICAF). .
. 3.1.2.3 3 i ; ;
Emitir el acta de recepcién y conformidad, previo :
cotejamiento de los documentos pertinentes y ARCHIVO DE ACTAS DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE :
02 |verificacién de la cantidad y de los atributos ACTIVOS F1JOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS Y ACTUALIZADOS| 1%
técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los |AL 100% DE FORMA PERMANENTE.
bienes recibidos.
Identificacion, codificacién, clasificacion, IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIFICACION,
03 |categorizacién y almacenamiento asi como el CATEGORIZACION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LOS 1%
registro correspondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO.
Asignaci lizacio I T s d )
signacion y formalizacion de 0s procesos de {1y o he A5|GNAGION PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO Y :
04 |movimiento de activos fijos a los servidores - 2%
e € DEBIDAMENTE RESPALDADO.
publicos dependientes de UDAPE. s
R, . i .. |ACTAS DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL
05 /F\? tua"ﬁc;on. c:eFACtif‘sleA?'g”ac'O” df ACtivOS | NGIBLE ACTUALIZADAS EN 100% HASTA EL 15 DE FEBRERO | 2%
jo5¥ Vaiolia  RURGIuIcIedorma.anaats DE CADA ANO O SEGUN REQUERIMIENTO. W
06 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1%
3.1.2.3
INFORME DEL INVENTARIOQ FiSICO VALORADO AL 100 % DE
o7 ACTIVOS FIJOS CON CALCULO DE DEPRECIACION, EMITIDO 29
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL g
: e ) o PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 10 DE ENERO DE CADA ANO.
Efectuar el levantamiento del inventario fisico- s £y
valorado de activos fijos. INFORME DE LA VERIFICACION FISICA OCULAR SEMESTRAL
08 POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS EMITIDO 2%
5 HASTA EL 15 DE JULIO DE C/ANO Y REMITIDO AL PROFESIONAL 2
| - DAF,-HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA ANO.
09 INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A 1%
REQUERIMIENTO HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO. S
10 Emitir informes sobre el movimiento y evaluacion |INFORME REMITIDO AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 31 DE 29
de activos fijos: altas, bajas y recomendaciones. [JULIO DE CADA ANO Y OTROS A REQUERIMIENTO g
Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE, la
11 Declaracién Jurada de Bienes del Estado PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL SENAPE, 2,
(DEJURBE), dentro del plazo establecido por el |DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO Terlt
SENAPE t
3.1.23
: ] : s PROCESO DE BAJA Y/O DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
11 En(l:arga;"c'jo del proceso de baja y disposicion de |5\~ 1;ino AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO CON 2%
activos fijos DOCUMENTACION DE RESPALDO
: i
mela”tar mEdices d%:e?”t ’d:d par:?eq‘:‘ie 0S| INSTRUGTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO SEA b
25 olenes o isean moyicos INiemamente; - NECESARIO PARA CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL. 4
retirados sin la autorizacion y control respectivo. ;
NOTA INTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAPE
o Iy SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establecer politicas y procedimientos de MANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA
by 13 mantenimiento de activos fijos en coordinacion  [ANO 1%
e con el Administrativo Il - DAF, Encargado de £
mantenimiento. REVISION Y VERIFICACION DEL INFORME DE MANTENIMIENTO
EMITIDO POR EL ADMINISTRATIVO Il - DAF HASTA 5 DIAS
DESPUES DE RECIBIDO :

'
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
i ENCARGADO DE ALMACENES
Manejo y registro del movimiento de existencias
Proceder a la recepcion de materiales y
suministros.

14 Emitir conformidad previa revision de la : ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE MATERIALES O
documentacién pertinente y verificacion de la SUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISION DEL 100% DE 2%
cantidad y los atributos técnicos, fisicos, MATERIALES RECIBIDOS
funcionales o de volumen de los bienes
adquiridos.

3.1.2.3 J
Realizar la identificacion, codificacion, - NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y

15 [clasificacién, catalogacion, almacenamiento y SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTAEL 30DE | 2%
asignacion de espacio de materiales. ABRIL DE CADA ANO. .

La actualizacion del colocado de letreros, ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETREROS , SENALES,

16 senales, flechas de orientacion y otros para FLECHAS DE ORIENTACION Y OTROS PARA FACILITACION DEL 20/
facilitar el movimiento, ubicacion de materiales'y [MOVIMIENTO Y UBICACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS &
suministros. - HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO ’

. 3 : ’ ) INFORME DE MOVIMIENTO DE ALMACENES CON ACTAS DE
: Realizar el registro de ingresos y salidas en el [INGRESO Y FORMULARIOS DE SALIDA DE ALMACEN
353 17 sistema de almacenes y la conciliaciones DEBIDAMENTE FIRMADOS, Y CONCILIACION MENSUAL DE- 59%
s mensuales de las actas de salidas con el reporte [ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE MENSUAL ¢
mensual de ingresos y salidas de materiales. DE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES PRESENTADO AL
) PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 DE CADA MES
Mantener permanentemente actualizados y ‘
31 280 siadls 2 daTeniadacumentadoslas Jegistios ue SISTEMA DE ALMACENES ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE 5%
recepcion, ingreso, almacenamiento y salida de 3
bienes de consumo.
£ Entrega de materiales al persanal previa MATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS POSTERIORES A LA
3.1.23 19 |autorizacién del Jefe del Depto. Administrativo RECEPCION DEL PEDIDO AUTORIZADO DEL 100% DE 5%
Financiero. ” MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPONDA.
Efectuar el levantamiento fisico-valorado de INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMITIDO HASTAEL 10
3.1.2.3 20 [inventario de materiales periddicos y DE ENERO Y 31'DE JULIO DE CADA ANO Y OTROS A 4%
extraordinarios REQUERIMIENTO
Responsable del proceso de baja y disposicion  |EmISION DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
_ |de materiales en mal estado e inutilizables, previo|HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO Y PROCESO DE
81213, 21 |informe sobre el movimiento, evaluacion, altasy |BAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE DICIEMBRE 3%
estado de los materiales y recomendaciones DE CADA ANO CON DOCUMENTACION DE RESPALDO S|
sobre su baja CORRESPONDE,
REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL PROFESIONAL | 2%

22 o ‘ DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 DE MES. 3

Elaborar requerimientos trimestrales para compra s T a i E
3.1.2.3 ~|de materiales y mantener stocks minimos en : =
almacenes ; CATALOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MINIMO
23 REQUERIDO ENTREGADO AL PROFESIONAL | - DAF, UNAVEZAL| 2%
ANO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA ANO
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS ‘%
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE CONTRATACIONES
Bl o PP IF ¥ LR LAy DOCUMENTACION DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL DAF
24 |_. 2 e PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% DE 3%
Ejecutar los procesos administrativos de.
Sl bl si i folulbl i Ghlal PROCESOS HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO.
contratacion de Bienes y Servicios -
~ |- Elaboracién de requerimientos TR A e )
25 | Elaboracién de Memorandums de las PROCESOS REGISTRADOS Y CERRADOS EN EL SICOES EN 49
31.2.3 Comisiones 100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS 9
|- Elaboracién o adaptacién del DBC cuando - . wo i
corresponda
-Publicacién en el SICOES, Mesa de Partes o INFORME DEL ESTADO Y CIERRE DE PROCESOS SICOES AL 10
f 2% periddico s/g corresponda DE ENERO Y 10 DE JULIO DE CADA ANO CON V°B°® DEL 3%
-Seguimiento del proceso PROFESIONAL | - DAF ELEVADO A LA JEFATURA 0
-Cierre del proceso ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Revisar y verificar que todos los procesos de
ok 27 contratacién de bienes y servicios se encuentren [PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 3%
g debidamente documentados y respaldados al DOCUMENTADOS AL 100% ;
momento del pago.
> PROGRAMA ELABORADO Y PUBLICADO EN EL SICOES HASTA
3123 | 28 (E:labtor?c"?" oe! l;r:grama Arakae EL 31 DE ENERO DE CADA ANO Y MODIFICACIONES 2%
ontrataciones (PAC) PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
o 29 Miembro de la Comision de Calificacion o |100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS 4%
o Recepcidn en procesos del SABS ESTABLECIDOS 5
o L . |RENDICIONES DE CUENTAS REVISADA EN 100% * 3%
Ao 30 Revisién de Rendicion de Cuentas de Caja Chica 7 7
Arqueos periodicos sorpresivos a Caja Chica  |yinimo TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES 2%
Emision de documentos y reportes contables y -
3123 |34 [Presupuestarios, asicomo en tramites extemos ¥ |, yenTos Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 100% 1%
otros asignados por el Jefe Administrativo
Financiero y Profesional | - DAF.
Atencion de requerimientos de informacion y
3.1.23 32 |documentacién efectuado por Auditoria Internay |REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1%
_|de otras instancias de fiscalizacion
aithy 33 Efectuar el Seguimiento y Control de las 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO Il - DAF 2%
3 e funciones asignadas al Administrativo Il - DAF CONTROLADAS
3.1.2.3 34 Otrgs-tareds asionZdas por elilefe del DARY €l OTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 2%
Profesional | - DAF
Siizg o] asifEiaborEEn fie cartas, memorandums, informes, |1, ENTACION ELABORADA AL 100% 2%
otros y suscripcion de cheques : 5
A 36 Asistir a cursos de capacitacién relativas al cargo |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 2%
o y presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL ELAZO ESTABLECIDO
Miembro de la Comisién de Seleccion y
aian 37 elaboracién de la documentacion correspondiente |100% DE LOS'PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 2%
. en los procesos de reclutamiento, seleccién y CRONOGRAMA
confirmacién de personal. 3 )
= A de
: Preparac'g" de carpelt;sh’fr.at;% Z'oTsaba. 100% DE CARPETAS DE PERSONAL INCORPORADO REMITIDO |,
3130l e0n| plocesosideipersongLaliviniy S 10 JaL PROFESIONAL | PARA SU REVISION ¢
Empleo y Prevision Social
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Remision de Informacion sobre movimiento de .
Siaie 39 personal (bajas, promociones, transferencias, 100% DE INFORMACION REMITIDA AL MINISTERIO DE TRABAJO 29
I etc.) al Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision [EMPLEO Y PREVISION SOGIAL ; %
Social .
Remision de pregrama; Glonogramay PROGRAMA, CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS AL
LS N : C <
3.1.3.1 40 |formulario® Qe E\(a.lu.acxon del Desgrp’peﬁo al MTEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACION 1%
. [MTEPS previo al inicio de la evaluacion 5
- Andlisis de cumplimiento de tareas y resultados
asignados a los puestos de su dependencia. 3
- Revision de Formularios de Evaluacion del . |gyALUACION DEL DESEMPENO REALIZADA DEL PERSONAL
Desempenio y llenado de las columnas de DEPENDIENTE DEL ADMTOV. Il
S 41 promedio y calificacion. : INFORME FINAL Y MEMORANDUMS ELEVADO A LA JEFATURA 3%
A - Elaboracién del borrador de Informe Final de ~ |ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO DE LOS PLAZOS £
Evaluacion del Desempeiio, con cuadros y ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE LA EVALUCION DEL
graficas de los resultados. RESEMEENG
- Elaboracién de memorandums (acciones de
personal) a los servidores plblicos evaluados.
s > ANEXO 2 FORMULARIO DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL
AL | erision :eéosl Resultados de la Evaluacion del |,c o vioeRo ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO, 1%
Desempefio de la gestion anterior. ! |DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO GIVIL
: '~ TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1  Formacién

Egresado o Licenciado de Contaduria Publica o ramas afines

3.2 Experiencia

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

ACEPTABLE
o
S
o) 5 .
AREA DE FORMACION 3l 5| = 3 ¥
= (%} 2 o s
oY ) 3 © T o Rl
=lgl ¢ (3] S g1 =
. £l c (= < o) 2 B
ol o o 3 Q. @ o
@ § 0 @ A2 2] O
ol W 5= ] L o =
—
Esencial X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
@
3 Sl e o
AREA DE EXPERIENCIA SIS s ! 2
cQ © ®
o< E = Sh= &
l2lo i) olg2l =0 g
ol clo w1e cfl OG5 3
2l 2le 81 SlG5El %2 ol ©
2lsls 8| elssl 551 S| =
d Kol =) al-<| < o QILIZ
Esencial X .
Complementaria X

- 3aflos general y 2 sector publico en el
area contable y/o administrativa
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Departamento Administrativo Financiero

, . . Sistema de Administracién e Personal Formulario 002
3,3 Cualidades Personalés
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, in\/estigacién y

- 4. Toma de decisiones Creatividad : *

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

1 Conocimientos de Tributacién, Manejo de Activos Fijos y Almacenes
Conocimientos certificados de la Ley N° 1178 - :
Manejo de programas computacionales: SIGEP- (Sistema de Gestién Publica), Word y Excel
Redaccion propia ' -
Conocimiento del idioma Aymara (Nivel Basico)

a A W N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo prog'ramado, con-todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de modifcacion 06-12-2023 Fecha de aprobacion 2 g D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion '02/01/2024
‘ y
Inmeédiato Superior/ (_/ e’wdor Ublict !
Lic. William Monrroy Montero Maxtha Lba Llusco
Profesional | DAF Ve B

ek ’ SRt

0. Administrativo IE-inancfero Directora General Ejecutiva
Lic.,Ramiro Claure Ballesteros Li M
: Lic. Maria Feli ;
Lic. Ramiro Clauﬁ ggggrs(_t)eros 5 amacho deLt‘?l;z{nglZ o
DF %rE’ng%i?ﬁ/Ro FINANCIERO 8{552;%?\/&%‘;!5??% EJECUTIVA
ADRIN (e \iticas ¢ isis-de Politi
Unidad de Analisis de Politica : Sociales y Econo?mg;'sucas

Sociales ¥ Economira®
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Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal

Formulario 002

Fecha: 29-nov.-23 5 item:

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

40

1. IDENTIFICACION : s
1,1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1,3 Categoria:

1,4

2. DESCRIPCION

Superior [:I Ejecutivo D Operativo ‘

Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

-- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

¢ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales - Puestos de otras instituciones
o Secretaria de Direccién . 1 Secretarias de Ministerios e instituciones
2 Secretaria de otras Subdirecciones 2 Jefes de Gabinete de los Ministerios
3 Subdirectores : 3 Mensajeros de Ministerios y otras instituciones
4 Economistas | - 1l y llI : 4
5  Asistentes Técnicos : 5
6 Personal de Informatica ‘ 6
7 Asesoria Legal 7
‘8 Departamento Administrativo Financiero 8

9 Personal de Apoyo

21 Objetivo del Puesto
Realizar la recepcion de correspondencia que ingresa a UDAPE para luego derivarla a Direccién Ejecutiva. Asistencia de
Secretariado a la Subdireccion de Politica Social.
2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. ‘Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cadigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos




BICENTENARID DE

Al

Departamento Administrtivo Financiero

e BOLIVIA “assmsyr ; 3 i g
Sistema de Administracion e Personal . Formulario 002
Bl -
2.3 Funciones y Resultados :
TAREA | N FUNCIONES g RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Atencion de llamadas telefonicas recibidas y 5 2 : : ke
1 salientes de la Subdireccion de Politica Social 100% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente 3%
2 Recepcion, registro, control de correspondencia y [100% de la correspondencia recibida, registrada y derivada en 30%
remisién de la misma a Direccion Ejecutiva forma inmediata : 2
: Atencién de trabajos de Secretaria en la 5 : ; . 2
3124 | 3 stibdireccién de Politica Social 100% de trabajos asignados atendidos ‘ 40%
Registro y Archivo de correspondencia e interna = : . S e
. ; 4 de Ia Subdireccion de Politica Social 100% de trabajos asignados atendidos 15%
5 Reg.ls.tro enichadodoehmenios i ORIBEES Y 100% de trabajos asignados atendidos 2%
a Biblioteca . .
6 |Servicio de Fotocopias, Fax y Scaner 100% de trabajos asignados atendidos 5%
3.1.3.1 | 7 |Participar en cursos y talleres de capacitacion 100% de trabajos asignados atendidos 5%
TOTAL 100%
3. PERFIL-DEL PUESTO
3,1 Formacién
‘ Estudios concluidos de Secretariado Ejecutivo y Diplomado en Gestion de Archivos.
GRADO DE FORMACION MiNIMO
. ACEPTABLE
: 5
AREA DE FORMACION ol 5
gl 5| =| ®
\ b= %) 2 ] Qo
slsl gl 5| Bl E| £
Elzl =zl sl ¢ 21 g
© »3 -8 8 @ o I
ol =] o] w al =
Vv Esencial X |X]| x
Complementaria
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BOLIVIA

S

BOLIVIA “weimss-

Departamento Administrtivo Financiero

_Sistema de Administracion'e Personal - Spe ik ' Formulario 002
! .
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
- >
E
)
E
© Qo
t 2
& £
7 a © 7]
AREA DE EXPERIENCIA o @ = L
2 a 2 (3]
o = £ 2
<< © £ @
() 2l ®| = @,
o << c < >
. © el o) . ol
oflc ° o .8 o s
slel of 8| sl =l e 2
nl] o kol 2 o) =i = = 4
<] O = o = < o) Z N
Esencial 2 X X
Complementaria

C_antiéiad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ; * Experiencia laboral de 5 afios
; : . . Experlencta de 3 afios en el Sector So<:|al

3,3 Cualidades Personales

5. Capacidad de expresion y comunicacion X
6. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
8. Creatividad X

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

X X X X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Redaccién propia :
Conocimiento de técnicas y manejo de Archivo
Conocimiento de técnicas secretariales i
Manejo de Windows (Word, Excel, Power Point)

" Conocimiento de la Ley 1178 de Administracién y Control y Responsabilidad por la Funcién Publlca
Conocimiento del idioma aymara -
Manejo de Caja Chica
Actitud proactiva y buenas relaciones interpersonales -

\

@ N oo AW N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
Fecha de elaboracion 29/11/2023 = Fecha de aprobacion 2 g D ' C 2023

Fecha inicio de ejecucion 2/1/2024

Jefe Inmédiato Superior
Roland Pardo Saravia

Nombre: Ménica Liljafia De la Vega Alcoreza:
Adminisifativo Il - Secretaria

Nombre:

Vo BO
% o) ©
Directora General Ejecutiva

o

Jlesteros :  Lic. Maria Felix Dclgadl

S, Ranuro Claure Eg‘m(’) Camacho de Villalba

DEPARTANEN CIERO DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
"TFJ\T‘ VO FIN Unidad de Analisis-de Politicas

. =
Aer;o de Anglists de m\mca

Sociales y Econémicas
Sociales ¥ Econdmicas -




£STADG PLURIKACIONAL DE

EOE ([

Formulario 002

BICNTENARIO DE BOLIVIA
e w Pohircas. %
BOLIVIA “ussiess Departamento Administrtivo Financiero
@ : Sistema de Administracién e Personal
Fecha: . 6-dic.-23 item: 41 ,

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

1.2 Dependencia (Area) :

DIRECCION EJECUTIVA

1.3 Categoria:

Superior [:l Ejecutivo D

1.4 Supervision:

¢ Titulo del puesto inmediato superior:

Operativo m

ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

" - Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

. - Apoyo y servicio

* Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 SECRETARIA DIRECCION

Puestos de otras instituciones

SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA

2 SUBDIRECTORES «

SECRETARIAS DE MINISTROS DE ESTADO

3 AUDITORIA INTERNA

SECRETARIAS DE DESPACHOS DE VICEMINISTROS

4 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

SECRETARIAS DEL INE Y OTROS INST. PUBLICAS

5 SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

SECRETARIAS DE ONG’S

6 PERSONAL DE INFORMATICA

SECRETARIAS DE EMBAJADAS

PERSONAL DEPTO. ADMINISTRATIVO

7 FINANCIERO

SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

2. DESCRIPCION
e 2.1 Objetivo del Puesto

SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

Conducir el vehiculo de la institucion y realizar trabajos de mensajeria apoyando a todas las areas funcionales de UDAPE

- 2.2 Cumplimientb de Normas

R ; . Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

Pégina 1 de 3
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BICENTENARIO DE LIVIA
m*k‘a—twm 3 it
BOLIVIA e Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracién e Personal g g Formulario 002

2.3 Funciones'y Resultados

TAREAS |- N° [ FUNCIONES RESULTADOS . %

Funciones Recurrentes

Realizar el transporte diario del Director Ejecutivo .
3.1.24 01 |en el vehiculo de UDAPE, garantizando su TRANSPORTE REQUERIDO, EFECTUADO EN 100% 44%
seguridad fisica. -

3 |Recoger y.distribuir informacién y DOCUMENTOS E INFORMACION ENTREGADA Y
3124 | 02 |correspondencia coordinando con la Secretaria  |[RECOGIDA OPORTUNAMENTE y ATENDIDOS EN UN 30%
de la Direccion Ejecutiva 100% . ) s

Fotocopiar y compaginar documentos requeridos DOCUME'NTOS FOTOCOPIADOS Y COMPAGINADOS

0,
3124 | 03 | relacionados con el trabajo de UDAPE. CORRECTAMENTE EN UN 100% b4
Otros trabajos relacionados asignados por el
31.24 04 |Director Ejecutivo y por la Secretaria de la TRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 7%
Direccion. 3 : (
3131 | 05 |Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo [40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 1%
' TOTAL... | 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Nivel de Educacion Secundaria concluido
Chofer Profesional Categoria "A"

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION = s
= (7]
8l 5| =| B
=] 2] 2| 2| s
algl 8] & 8| gl =
Zlsl <l sl 2| 2o %
g].8 3 8 73 3 ©
ol — 255 L o8 =
Esencial X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
3 t
<3¢ st
AREA DE EXPERIENCIA gles| s| %] .
- B ﬁ § S 8 sl o8 g
slels & QIS El 2 3
slale sl cl8El5¢:| & 2
zlol8a]l =221 z23] 5] =
Esencial X
Complementaria X
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Sistema de Administracion e Personal
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NTENARIO D

BOLIVIA “ustmeme

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

3.3 Cualidades Personales

3 afios como chofer
3 meses como mensajero

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica

3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad

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

Formulario 002

1 Conocimientos de la Ley 1178

2 Manejo de Microfoft word

3 Conocimiento del idioma Aimara
4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion

Fecha inicio de ejecucion

06-12-2024

remimate 28 DIC. 208

02/01/2024

Nombre:

Jefe Inmediato Superior

Nombre: Jeison Jurado Aguilar

AUX, ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

veBe

fica g

Director Géneral Ejecutivo

a1 3 B =
Jra Vo Financiero
Kaure Ballesteros

Lic. Maria Feliy D,

D,RECammho de Villy lIm

Unidad de AnZisis- d

Berai, i
Baes vy :'“Oﬂ(’ml(‘aq

ieadilly

CTORA GEN‘:RAL EJECUTIVA
e Politicas

Pégina 3 de 3



BICENTENARIO DE
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E60

£STADO PLURINACICNAL DE

2 BOL]V]A Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personat

Formulario 002

Fecha: 6-dic.-23

1. IDENTIFICACION

1.1 Dknominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior:

item: A 42

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1 - [
AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL

DIRECCION EJECUTIVA / DEPARTAMENTO LEGAL

Superior D -Ejecuﬁvo D

Operativo E

. Administrativo | - Depto. Legal

« 'Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

‘ - Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Administrativo | - Departamento Legal 1

n

2 Secretaria de la Direccion Ejecutiva 2
3 .As'istentes Administrativos 3
4 4
5 5

. 2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

Encargado de recepciéon de documentos de los
Ministerios, Instituciones y Empresas que
conforman el Organo Ejecutivo y el Organo
Legislativo '

Apoyar en |as labores del Consejo de Politica Econémica y Social, realizar trabajos de mensajeria, tanto al Departamento Legal
como a la Direccion General Ejecutiva y conducir vehiculos institucionales,

2.2 Cumplimiento de Normas

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquerimiento llicito de Investigacion

Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

Ley N° 1178, Ley de Administracién y Control Gubernaméntales
Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Plblico =

Reglamentos Internos de UDAPE

Péagina 1 de 3
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SCENTENARIO DE LIVI A  Departamento Administrativo Financiero

200 (g

BOL|V| P Sistema de Administracion de Personal Formulario 002
2.3 Funciones y Resultados

TAREA N° : FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del

0, 1 1 1 1 0,
Conséjo.de Politica Econémica y-Social: 100% de asistencia a reuniones del Consejo. 5%

1.1.21 1

Entrega de la correspondencia del Consejo de|Coirespondencia entregada oportunamente en un 100%
1.1.2.2 1 |Politica Econémica y Social y de otras Areas de 20%
UDAPE (Interna y Externamente ) 4
Recepcion de la correspondencia del Consejo de|Correspondencia recibida oportunamente en.un 100%
1.1.2.2 2 |Politica Econémica y Social y de otras Areas de 5%
UDAPE (Interna) 2

. Manejo y actualizacion de la Base de Datos de la|Base de Datos actualizada en un 100 % con las
11.22 3 |Gaceta Oficial de Bolivia X " |disposiciones publicadas

15%

Preparacion de documentos para su distribucién|Documentos listos en un 100 % para su remision
11.2.2 4 |a los Miembros. del Consejo ' de Politica 15%
i Econémica y Social

Archivo de la documentacion. del Consejo de|Archivos ordenados y actualizados al 100 % &

1.1.2.2 | 5 |Politica Econémica y Social y del Departamento 15%
Legal : i
Fotocopiado de los documentos a ser distribuidos|100 % de documentos fotocopiados correctamente

11.2.2 6 2 los Ministerios del Organo Ejecutivo y otras 10%

instituciones publicas y privadas

Efectuar turnos de acuerdo a cronogramalAcceso é las "Oficinas de UDAPE los fines de semana y

3.1.2.4 1 e§tablze_cido por el Departamento Administrativo|feriados 5%
Financiero
Realizar el transporte del Director o Directora|Trabajos asignados atendidos en un 100%.

31.2.4 2 General Ejecutiva(o) u otros en vehiculos de 3 5%

¥ UDAPE "cuando se requiera, garantizando su
seguridad fisica.
S Recojo de Gacetas Oficiales de Bolivia para su|100 % de Gacetas entregadas a Biblioteca 3%
3.1.24 3 [archivo en Biblioteca - 4
31.34 1 Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas .|100% de capacitacion (40 horas) 2%
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1  Formacién
- Nivel de educacién secundaria concluido. q

- Chéfer Profesional Categoria "A"

GRADO DE FORMACION MiINIMO
ACEPTABLE
2 S
AREA DE FORMACION ol 5
o] a m -
2| 3| 5| E| s
Y ) ol 3] = Bl &
=1L 2 9 2 > +
818l S| 8 & 23| 2
ol - [ 2 L o =
Esencial X
Complementaria X
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BOLIVIA  Departamento Administrativo Financiero g
Sistema de Administracion de Personal Formulario 002 .

BICENTENARIO DE

\ridad de Andicis de Poltcas
Soaales y Econamicas

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
o
= 7
@
(=
] o
= 2
i g © @
AREA DE EXPERIENCIA © 8 v .g
gl o~ = =
<l o £ &
(] g T T !
° L e < >
- ) o, Q C o
of ¢ ° 3 2 8 5
173 [ 2 = = =4
ol = D 5] S < o =
al ® 5} = @ 5 = £
<] O = [N [ < O Z
Esencial X
Complementaria X

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
- Experiencia laboral minima de seis meses
‘ como mensajero en el sector publico
- Experiencia como chofer
3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad : 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigaciony

4. Toma de decisiones

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

1 Conocimientos y manejo de Access y Microsoft Office
: 2 Conocimiento de Técnicas de Archivo.
r 3 Conocimiento del idioma Aimara (Nivel Basico)
4

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo progrz;ﬁado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 6/12/2023 . Fecha de aprobacion T2 g D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion

. M Superior 4 i M{ Zervidor Piblico
~ Miguel Camilo Macias Rivera & Vladimir Joaquin Choquehuanca Chura
Administrativo | Departamento Legal ‘ Auxiliar Administrativo | Departamento Legal

Ve B®

Supefior Jerarquico
ia Gorriti Sanjines
epartamento Legal

RN g
/_—-l a4
miro Claure Ballesteros

Mari C
Jefe del

Diretfora General Ejecutiva

Lic. Marta Felix Delgadilla.

Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econdmicas
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Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracién de Personal

Formulario 002

Fecha:

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervisién:
« Titulo del puesto inmediato superior:

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

1-dic.-23

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

ECONOMISTA Il MANUFACTURA Y SERVICIOS

item:

43

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Superior D

Ejecutivo [:]

ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

Operativo E

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

= Apoyé y servicio

« Relaciones con otros puestos

2. DESCRIPCION

| Puestos intrainstitucionales

Direccion Ejecutiva

Subdirector de Politica Macrosectorial

Subdireccion Macroeconémica y Social

Departamento Legal

Departamento de Informatica

Departamento Administrativo

Biblioteca UDAPE

2.1 Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Desarrollo Productivo y Econdmia Plural

2 Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda

3 Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas

Autoridad de Regulacion y Fiscalizacion de
4 Telecomunicaciones y Transportes

Autoridad de Fiscalizacion y C'o‘ntrol Social de Agua Potable y

5 Saneamiento Basico

Efectuar el seguimiento y monitoreo del desemperio del sector manufacturero y de servicios, evaluar y formular politicas productivas y apoyar en la
elaboracion de analisis técnico de proyectos de normativa relacionados con la gestién y ejecucion de politicas publicas.

3 2.§ Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

e Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interne de Personal

- Codigo de Etica

. _Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA

Ne FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

&

2.1.51

01 |Recopilar y procesar informacion

*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.

+Un compendio de Documentos Sectoriales
+1 Banner tematico para la pagina web

‘|*Una Evaluacion de la economia

16%
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TAREA Ne FUNCIONES . RESULTADOS % ~
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
2152 b2 Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o{<Un compendio de Documentos Sectoriales 25%
B e digitales ’ +1 Banner temético para la pagina web :
*Una Evaluacién de la economia
Funciones Recurrentes
; Realizar la coordinacién interinstitucional con las instancias 5 x : o
A D involucradas a fin de consensuar criterios 100% de'ployscthe de e el L /°
1.4.4:2 02 |Elaboracién de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
Analisis, procesamiento de informacién y/o elaboracion de - i - ;
S/ : 1009 ¢ 9
20,10 03 Soelrieas Ulolros : 00% de respuesta a los requerlmleptos de andlisis 16%
2121 04 Analisis econémico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 13%
Ay o y programas * |politicas y programas atendidos 7 %
A Bty 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados
i3, Participar-el procesos de capacitacion . e i s 2%
&l 8 . pare, P P a los 2 dias de la capacitacién realizada. :
‘ TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
Licenciado en Economia (Titulo en Provisién Nacional)
Estudios de Postgrado en Economia o ramas afines
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol 2
S a © o
3 = ©
o - S ] R B
=1 gl 8l Bl = gl =
|l 2| €| €| 8| 2o 3
el S| 8| 8| &l 2| &
m [ — 5] 1 o >
==
Esencial X i
Complementaria X X X
3.2 Experiencia 3
NIVEL DE EXPERIENCIA
o
=
[}
£
© o
t =
S sl ¢
AREA DE EXPERIENCIA g 2 «g S
<l 3 gl §
ol ¢l s = @
ko] - = < e
< L ® 2 S - g
o c © = =2
il 3l el | 8| 35| gl 2
<| o] 3| o] ~ <] & =
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 afios de experiencia laboral.
1 afo de experiencia laboral en industria,
telecomunicaciones, servicios publicos
domiciliarios, regulacion sectorial,
financiamiento al sector productivo o
investigaciones econémica aplicada.
3.3 Cualidades Personales 3
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X Creatividad ;

z f
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion en el area relacionada al cargo.
Manejo de paquetes estadisticos - econométricos. . .
" Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién.
Capacidades analiticas, facilidad de comunicacién y buena redaccion.
Deseable conocimiento del idioma inglés.
Conocimiento del idioma aymara.

o O A W N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcién de la P.O.A.L, supone conformidad dentro del beriodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion 01/12/2023 Fecha de aprobacién 2 9 D | C 2023

Fecha inicio de ejecucion ' 02/01/2024

Jefe Inmediat Superior
Sdenka Maruska [Claros Goméz

ervidor Pablico
Tomy Pérez Alcoreza
i ctura

Economista | Manufactura e Infraestructura e
conomista | Manufa Servicios

Ve B

uperior Jerarquico = {Jefe Administrativo Financiero
Lic. miro Clayre Ballesteros
Subdirect 3

: = 3
AT TR Wl 3 ¢
Directora General Ejecutiva -

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo

; Camacho de Villalba
/" DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econémicas
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Fecha: 6-dic -23 item: - 44
: PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto: PROFESIONAL || DEPARTAMENTO LEGAL
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL 4 ;
1.3 Categéria: 3 X
. . Superior D Ejecutivo l:l Operativo
1.4 Supervision:
« Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL
"o Titulo y cantidad dé los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior ;
- Profesionales
- Técnicos Administrativos 1 Administrativo | - Departamento Legal
- Apoyo y servicio 1 Auxiliar Administrativo | - Departamento Legal
1 Auxiliar Administrativo |l - Departamento Legal
¢ Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitﬁcionales Puestos de otr;ls instituciones
1 Directora General Ejecutiva 1 Servidores Publicos del Organo Ejecutivo
2 Subdirector de P. Macroeconémica 2 -Jueces y personal de juzgados
3 . Subdirector de P. Macrosectorial ‘ 3
4 Subdirector de P. Social ‘ .
Jefe del Departamento Administrativo
5 Financiero e 5
6 Jefe del Departamento de Informatica 6
7 - Personal Técnico de UDAPE 7
DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

Brindar soporte legal a la$ actividades administrativas de UDAPE y apoyar en el analisis de los proyectos de norma.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Constitucion Politica del Estado

. Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito de Investigacion
Investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

. Ley N° 1178, Ley de Administracién y Control Gubernamentales

. Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcion Pablica

. Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Ptblico

. Reglamentos Internos de UDAPE

Péagina 1 de 4
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2.3 Funciones y Resultados
+
TAREA Ne ! FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Asistencia a reuniones de coordinacién|100% de asistencia.

1.1.1.4 1 |interinstitucional. B
Elaborar informes "y presentaciones de los|100% de presentaciones elaboradas.
proyectos de norma para su tratamiento en las y !
1.1.1.2 1 |reuniones del Consejo de Politica Econdmica y 8%
Social.

Colaborar con las actividades Administrativas en la
1.1.2.1 1 |preparacién de los temas a ser tratados por el[100% de actividades requeridas realizadas 3%
Consejo de Politica Econdmica y Social.

Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del L
1.1.21 2 |Consejo de Politica Econdmica y Social conforme|100% de asistencia a reuniones del Consejo. 2%
a instruccion. /

Participar en reuniones interinstitucionales para
analizar proyectos del Consejo de Politica

100% de asistencia a reuniones convocadas 10%

1.1.21 3 e g
Econémica y Social.
Emitir opinién y recomendaciones de caracter
11.24 | 4 [luridico correspondientes a los proyectos de|ygg9, ge proyectos con opinion legal emitida 10%
normativa (Decretos y Leyes) asignados.
Supervisar que se proceda con el archivo y
resguardo de los antecedentes correspondientes a
las tramitaciones de proyectos de norma llevados % d X! 39
1122 | 1 ladelante en la ST del Consejo .de Politica| 00% de supervision. a
Econdémica y Social. .
3.1.1.2 1 Elaboracién o actualizacion del Reglamentos. 100% deteiaboracion o aatualizacion: r 3%
Revision de la consistencia legal efectuada hasta 10 dias
Revisar la consistencia ‘legal de los reglamentos, |habiles posteriores a la recepcién de la 1ra. version del
manuales y otros elaborados por el DAF documento y hasta 5 dias habiles posteriores a la recepcion de
la 2da. version (plazos que podran ser ampliados en casos
3.1.1.2 2 debidamente justificados). 8%

Elaborar las  Resoluciones  Administrativas|100% de Resoluciones Administrativas elaboradas vy
correspondientes y efectuar el seguimiento .para la|seguimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE.
suscripcion de las mismas. )

Brindar soporte legal en temas de Derecho
Administrativo y aquellos asuntos que le sean

3422 | 1 lrequeridos (Reglamentos internos, notas y otros|100% de opiniones emitidas : ‘ N
elaborados por el DAF ).
|Preparar proyectos de respuesta en los procesos
3.1.2.2 2 |iudiciales y administrativos asignados. 100% de proyectos.elaborados 5%
Realizar seguimiento de procesos en sede judicial| . 2
3.1.2.2 3 |y administrativa. : 100% de procesos revisados 5%

Analizar y evaluar la viabilidad técnica de|100% de andlisis y evaluacion efectuada.
3.1.2.2 4 |proyectos de Ley en consulta conforme a 3%
instruccion. : i
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PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Renovar o realizar seguimiento’ de acuerdos,
3.1.24 1 |convenios y otros con instituciones publicas of100% de renovacion y seguimiento efectuados. 2%
privadas.
Manejo de la cuenta de correspondencia del|Documentacion registrada y derivada en un 100%
3.1.24 2 [Departamento Legal conforme a instruccion. ? 2%
Preparar la informacion a ser remitida a la
3.1.24 3 |Contraloria General del Estado. 100% de reportes remitidos a la CGE 5%
Registrar y asignar la numeracién correlativa a las
. |Resoluciones Administrativas, Contratos, Informes|100% de Resoluciones Administrativas, Contratos, Informes y
3.1.2.4 4 |y demas documentacion generada por el|demas documentacion generada registrada y con numeracion| 10%
Departamento Legal de UDAPE. correlativa asignada.
\ S
Elaborar documeng),sgenerados por el Area Legal.|100% de Resoluciones Administrativas, Contratos, Addendas,
s informes, Comunicaciones internas, Verificacion  de .
3.1.24 5 Pt 4 3%
£ documentacién legal correspondiente a procesos de
contratacion, elaborados.
prstivarygresgiiareer Joo docimoRics gensiades 100% de archivo de los documentos generador por el Area y
3.1.2.4 6 |porel Area Legal. 4%
Legal. s
3125 1 Elaborar el POA conforme a requerimiento. 100% POA elaborado. 2%
S8 1 Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40-horas  [100% de capacitacion (40 horas) . o
DL B 0
. TOTAL 100%

Licenciado en Derecho, Titulo en Provision Nacional y Registro Profesional correspondiente.
Estudios de Postgrado en Derecho Constitucional, Administrativo, Econémico u otro del area legal.

3,2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
7 ACEPTABLE
S
AREA DE FORMACION oSt
© o © o
@ > e [}
= (7] 2 o (=] d
slgl sl 58| g| £
glsl sl 5| & 8| @
@ | @ o) © (7] o 8
ool W2 [ =3 L o =
Esencial b4
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
=]
k=
g /
Q© o
=4 =
3 - o |
AREA DE EXPERIENCIA g 8 @ S
tes = c 2
< © E g
[} @ = o “
° << 5 < > -
s|El | g| &| = g
i1zl 2| 2| 5| 3 ¢l
<]ol 381 &) ] 2| 5] Z
Esencial X =
Complementaria X
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Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Cuatro afios de Experiencia Laboral General.

Seis meses de Experiencia Profesional en el
Sector Publico en el Area de Derecho

- Administrativo.

5. Capacidad de expresion y comunicacion
6. Capacidad Analitica

/
/

/

//

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3 y 3.2

1 - Conocimientos de la Constitucion Politica del Estado. i
Conocimientos de la Ley N° 004, Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito de Investigacién de Fortunas "Marcelo
2 Quiroga Santa Cruz".
Conocimientos de la Ley N° 1178, Responsabilidad por al Funcion Publica, Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico.
3 f
4 Conocimiento certificado de un idioma nativo a nivel basico.
5

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

_La suscripcioén de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su c\émenido y compromiso de cumplimiento.

S \\29 DIC 2023

Fecha de modificacion

6/12/2023

2/1/2024

Fecha inicio de ejecucion _

Superior
Nombre:  Maria Eugenig Gorriti Sajines

’

| % ; /)

L s
— ~.Ramiro Llaure Ballesteros

Ve B®

o

L; J ServidgePublico
Félix Elvio Urioste Alfaro
Profesional Il Departamento Legal

Ulaey S

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
DIRECTOFLQA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politlcas

Sociales y Ecorémicas
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Fecha: . 4-dic.-23 : item: 45

-

1.1
1.2
1.3

1.4

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

. IDENTIFICACION

Denominacién del Puesto: ASISTENTE TECNICO | POLITICA SOCIAL

Dependencia (Area): ~_ SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL’ s

Categoria:

Superior [_] Ejecutivo [ ] Opefati,v i

Supervisién:

o Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

» Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresp'onde)

- Superior

- Profesionales

" - Técnicos Administrativos

T Apoyo y servicio

* Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Servidores Publicos de la SPSO : 1 Servidores Publicos. de Instituciones Publicas
2 Servidores Publicos de la SPME e 2%
3 Servidores Publicos de la SPMS 3

Otros Servidores Publicos (Administrativos e
4 Informatica) : _ 4

5 s £ )

2. DESCRIPCION -

21

Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdireccién de Politica Social de UDAPE -en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematizacion de
informacion estadistica en el drea social, y la elaboracién de informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento.

2.2

2.3

Cumplimiento de Normas
L3 Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
e Ley2027 - Estatuto del ,Funcionario‘ Publico
oF Reglamento Interno de Personal : :
. Codigo de Etica

0 Reglamentos Espec'ificos y otros internos

Funciones y Resultados

TAREA [ N° ~ FUNCIONES ; RESULTADOS : S %

Funciones Recurrentes

Apoyo en la elaboracion de informes de proyectos |Informes técnicos y presentaciones para el Conséjo de : 10%

1'1"1f2 1 |de norma.. Politica Econémica y Social.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Anélisis, procesamiento de informacion y
24.1.1 2 elaboracion de informes, ayudas memoria y Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones, '200/
L presentaciones para la Subdireccién de Politica |realizadas segun requerimiento. g
Social de acuerdo a requerimiento.
Apoyo en recopilacion y sistematizacion de
informacion estadistica de Censos, Encuestas y |Informacion estadistica procesada, actualizada e incorporada
2.1.3.1 3 : on : > 2 1 S 25%
= |Registros administrativos para la elaboracién de |en documentos, informes o investigaciones
documentos, informes e investigaciones.
Apoyo en recopilacion y procesamiento de
informacion estadistica para la elaboracion del Informacion estadistica estructurada para la elab ion de
2.1.51 4 |Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas, = : P o Ll 25%
o 5 ; documentos, informes, reportes y otros.
Evaluacion de la Economia y otros, segln 5
requerimiento. :
Apoyo administrativo a la Subdireccién de Politica ! - ; =
2k ? Social y ala Secretaria Técnica del CONAPES Trabaiosagiunaday Aandkios 19
Apoyo en el seguimiento al POA Subdireccion Sistematizacion y seguimiento al POA de la Subdireccién de o
3.1.2.5 6 S : . I 5%
. |Politica Social. acuerdo a requerimiento.
34.3.1 7 IPAdicioar Bhicursos v idlbres o araaiacbe Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 5%
2 cp y P & presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. ¥
TOTAL

Estudios académicos.concluidos en la Carrera de Economia o ramas afines.
Estudios de postgrado en areas relacionadas (no indispensable)

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
; : = i
AREA DE FORMACION B ol §
. = 3| 2| s
Slole 5] ®| = gl &
=lelec]. c] © S
clclc © c 19 2l 3
] - sl sl &l &l 2| &
ol =N 2] = L ol =
Esencial X
Complementaria
NIVEL DE EXPERIENCIA
e
5 °
E =
5 gl 8l
- © Q. (2] (&}
AREA DE EXPERIENCIA g 2 = S
; 3 W] e ]
© ] c <C >
. ] << 2 8 - g
als| =l £ €| £| | 3
2lal €1 8l 81 3| =] =
<|o] 8] o] ~ <] O) Z
Esencial X
Complementaria

Cantidad de aﬁos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
- Dos afios (2) de experiencia laboral.

100%
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- Un afo (1) de.experiencia especifica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de informacion estadistica del area

social
3.3 - Cualidades Personales

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

5. Capacidad de expresion y comunicacii X
6. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sintesis, investigaciony X

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

1 Conocimientos de econometria y dominio de prodramas computacionalés: Excel, Word y PowerPoint
2 Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos (encuestaé y registros administrativos).
3 Conocimiento del idioma aymara

4 Conocimiento del idioma Ingles (deseable)

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

recmgosrnmcin 99 [IC 2023

Fecha de elaboracion 04/12/2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

e Jefe/lnm'édia/[o Superior
Nombre:  Roland Pardo Saravia

Subdirector de Politica Spetal

ativo Financiero

—gredel Degto: ‘ e
l I ‘miro Claure Ballesteros

RTAMENTO
“’T[%E\PA 0 F\NAN%’\_E;?
A\DM'éad? e Analists de Po! s
o Sociales y EGOnOmIcH

Ve Be

A

Servidor Publico

Nombre: * Diego Kucharsky Lezana
Asistente Técnico | Politica Social

Directora General Ejecutiva

Lic. Man’z}z} Fellix Delgadilly
amacho de Vi
Diﬁggg%‘%\@q E;] -’;JE RAé E{J[élé;tﬁ’lVA
C& Analisis-de Politi
_Sociales y Econo?nignfls“cas
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Fecha: 4dic-24 \ : item:
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L.)

1. IDENTIFICACION ;
1,1 Denominacién del Puesto: ASISTENTE TECNICO | MACROECONOMICO

46

1,2 Dependencia (Area) : ' SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,3 Categoria:

Superior I:] Ejecutivo [:I . Operativo

1,4 .Supervisién:

« Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

o Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales : Puestos de otras instituciones

i Subdirecciones de UDAPE ; y 1 Técnicos del Ministerio de Planificacin del Desarrollo
2 Analistas Subdireccion Politica Macroeconomica 2 Técnicos del Banco Central de Bolivia
3 Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial : 3 Técnicos del InétitUto Nacional de Estadistica
4 Analistas Subdireccién Politicas Sociales : 4  Técnicos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
5 Departamento de Informatica ; 5
6 Departamento Administrativo Financiero : 5
7 Biblioteca : 7

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Politica Macroeconémica de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y
sistematizacion de informacién estadistica en el area macroeconémica; elaboracion de informes, cuadros y presentaciones de

acuerdo a requerimiento. -

2,2 Cumplimiento de Normas

s Constitucién Politica del Estado

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica ;
. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA - Ne -FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo v
2111 1 Andlisis, procesamiento de mformacton y/o 100% de bases de datos procesadas y documentos . 14%
e d elaboracion de documentos y otros elaborados, en la gestion 2024, 9
= = 3
Analisis econdmice, social y sectorial de 1007ce Documentgsvde Trabgjo 2 Prgsentﬁcnones =
2.1.21 2 M R elaboradas a requerimiento de la Subdireccion de Politica 12%
pIop P ¥y prog Macroecondmica, durante la gestion 2024.
21.3.1 3 |Recopilar y procesar informacién Bases de Datos procesadas durante la gestion 2024. 15%:
2132 4 Elaborar documentos econémicos, sociales o Apoyo en la elaboracién de documentos analiticos durante la 13%
phais " |sectoriales gestion 2024. Elaboracion de un documento analitico. i
3112 4 Elaborar o actualizar reglamentos, manuales y Revisar el Manual de Procesos y Procedlmlentos y ajustarlo 59
L otros en caso que corresponda i
S Funciones Recurrentes
Reahza{r'lalcoordmamon teRnsAcionalgon s 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de 5
10054 1 [instancias involucradas a fin de consensuar : etk = 2%
T reuniones de coordinacién durante la gestion 2024.
criterios
. ; > 100% de informes, presentaciones o ayudas elaborados en 5
1.1.1.2 2 |Elaboracién de informes y presentaciones los proyectos de DS asignados.durante lagestian 2024, 8%
1129 3 Registrar, organizar y archivar permanentemente [100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1%
s los proyectos de norma 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.
g - Apoyo en la elaboracion y revision del Documento de la
= e : B Evalyacion de la economia boliviana de la gestion 2023.
2.1:5.1 4 |Recopilar’y procesar informacion - 100% de base de datos procésadas, actualizadas y 10%
revisadas para el Dossier de Estadisticas Vol. 34.
- Apoyo en la elaboracion y recopilacion de datos. para-los 52
Informes de indices de Precios de Productos de Exportacton
: : e indices de Productos Agricolas.
2452 | & [Elaborardacumentos e informes en medios - Apoyo en la elaboracion y recopilacion de datos para 14%
impresos y/o digitales resimenes de indicadores macroeconémicos para el Grupo
Macro (Hoja Macro)
; Apoyo administrativo a la Subdireccion de
31.24. 6 |Politica Macroeconémica y a la Secretaria 100% de trabajos asignados atenidos 4%
. Técnica del CONAPES !
3.1.31 7 - |Participar en programas de capaciiac_ién Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL A100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

Estudios académicos concluidos en la carrera de Economia o ramas afines

Postgrado en areas relacionadas (No indispensable)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE

- A 5

AREA DE FORMACION o o
° o © o
=l 3] 51 2| ¢l .
slel 5| 8| =| E| £
o 2 =] L 0. =

Esencial X
Complementaria X
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3,2 Experigncia

NIVEL DE EXPERIENCIA
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Esencial - X
Complemenitaria
Cantidad de - afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Un afio de experiencia laboral.
' 7 .
Experiencia especifica en trabajos relacionados con
. - el manejo y procesamiento de informacion )
- estadistica.

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion

X X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis e investigacion . X
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad X

3.4 Otros requisitos de conocimientos. requerldos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2

1 Manejo de software estadistico-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)
Conocimiento del idioma aymara.

_QG#WN

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

.

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

. ; Fecha de elaboracion : 04/1 2/2023 Fecha de aprobacion {2 9 : D ! C 2023‘

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024 . g e :

Asigtente Técnico | Macroeconémico

Fabricjo Rene Murillo Mejia Z

QE?M u Q—W S,
___birectora General Ejecutiva
" Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Marta Felix Del, adzlla

. Camacho de Vrllalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas

Sociales y Econémices
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Fecha: 1-dic.-23 3 item: 47
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION ;
1.1 Denominacién del Puesto: ASISTENTE TECNICO | POLITICA MACROSECTORIAL
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1.3 Categoria:
Superior l:l Ejecutivo D Operativo IZI
1.4 Supervisién: o
« Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLiTlCA.MACROSECTORIAL

» Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

| Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Ejecutiva 1 Ministerios Sectoriales del Organo Ejecutivo
2 Subdirector de Politica Macrosectorial 2 INE
3 Sub direcciones Social y Macroeconémica 3 Banco Central de Bolivia
4 Departamento Legal 4 Otras Instituciones
5 Departamento Administrativo : 5
6 Departamento de Informatica
7 Biblioteca

2. DESCRIPCION

2

.1 Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Politica Macrosectorial de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematizacion de
informacién estadistica en el area sectorial; elaboracién de informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA ]~| FUNCIONES RESULTADOS | % J

Funciones Especificas del Cargo

1 Documentos: 25%

2.1.31 01 |Recopilar y procesar informacién 1.- Sector Energia

TAREA ] Ne l FUNCIONES RESULTADOS l % J

Pég)’na 1de 3
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*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 34.
2.1.5.1 02 |Recopilar y procesar informacion ‘ *Un compendio de Documentos Sectoriales 20%
*Una Evaluacion de la economia
Elaborar do i ios i
23520 Hfbn [E2POR.GaeUmentos SniofTics on med os fmpresps vig -1 Banner tematico para la pagina web 15%
digitales
39.1.2 04 |Elaboracion o actualizacion de reglamentos, manuales u otros Revisangllanualide Frocesosy Procedimipnios.y alustato 5%
en caso que corresponda. )
Funciones Recurrentes )
Realizar la coordinacién interinstitucional con las instancias 3 A o
Jidd e 01 v olleradBera R de Baneeratatiaitoros 100_/0 de proyectos de norma analizados 10%
1.14.2 02 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 10%
2111 03 jualisis; pocesamicn(o, ae  ermadion|:y/o; slaboracion yde 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 10%
documentos u otros
2121 04 Andlisis econdmico, social y sectorial de propuestas de|[100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 39
§ A7 politicas y programas politicas y programas atendidos H
s e 40 horas de capacitacion certificada e informes 5
3.1.3.1 95 JPailicihat ol frocesesdeicapaciacian presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. i)
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

Estudios académicos concluidos en la Carrera de Economia o ramas afines
* Estudios de postgrado en areas relacionadas (no indispensable)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
S
AREA DE FORMACION ol 5§
o Q @ o
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A =l 2| 2| 2| s
sl gl gl T = @& &
= o (5] = =
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fes) = — = L 0. =
Esencial X
Complementaria , X X "
v
3.2 Experiencia !
NIVEL DE EXPERIENCIA
L
c
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=
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: a 1l
AREA DE EXPERIENCIA g 2 og 8
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il < c <) >
\_ B © kel Q L o
(s} = k-] [ 22 & 5
g2l gl of & 5| 5| 2] 2
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< O = o — < [©) z
Esencial X
Complementaria x »

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ¢
1 afio de experiencia laboral general, de los cuales al menos seis meses en el sector publico.

1 ano de experiencia especifica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de informacion
estadistica.

Pégina 2 de 3
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3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma.de decisiones X Creatividad
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acéapites 3.1y 3.2
1 Manejo de software estadistico-econométrico y conocimiento en el manejo y procesamiento de base de datos.
2 Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint. Manejo de internet.
3 Conocimiento del idioma inglés (deseable).
4 Conocimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 01/12/2023 Fecha de aprobacién 2 g D l C 2023

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2024

Servidor Publico
Asistente Técnico | Macrosectorial
Ve B

Directora General Ejecutiva

Lic-Ramiro Claure Ballesteros Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villalba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas
Sociales y Econdmicas

Pégina 3 de 3
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Fecha: - 6-dic.-23 ' . item: 48

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION s

1.1
1.2
1,3

1.4

.Denominacién del Puesto: AUXILIAR ADMlNISTRATIVO Il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Dependencia (Aréa) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Categoria:

‘Superior D Ejecutivo D Operativo Iz]
Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

¢ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

* Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ; 1
,  SUBDIRECTORES - i '
3 AUDITORA INTERNA Sl 5 <
4 ECONOMISTAS |, lly Il b : 4
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA ’ < 5
6 PERSONAL DEL DEPTO LEGAL 6
7 PERSONAL DE DIRECCION Y .DE APOYO ? 3 7
[ : :

2. DESCRIPCION -

2.1

Objetivo del Puesto

Recibir llamadas telefonicas opérando el equipo de la central telefonica, a fin de mantener a través de ella el flujo de las
comunicaciones del personal de la dependencia y el piblico en general y efectuar otras tareas de apoyo admiistrativo:

2.2

' ’

23

Cumplimiento de Normas Y .

. Ley 1178 \
Responsabilidad por la Funcion Publica
Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal
Codigo de Etica
Reglamentos Especificos y otros internos

Funciones y Resultados

TAREAS Ne FUNCIONES ; Sl . RESULTADOS ¥ %

Funciones Recurrentes

Atencion de llamadas telefonicas recibidas, { P
31.2.4 1 |salientes y derivadas a los diferentes internos de [100% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente - 100%

la red telefénica de UDAPE

TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO L

3.1

Formacion

-, Nivel de Educacién Secundaria concluido

Pégina 1 de 3
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ACEPTABLE _
AREA DE FORMACION 5
\ gl 3
4 : gl sl = B
= n 2 ) .0
slsl 8| &1 81 g| £
Elsl €l gl 8| 2| 3
218l 31 8] % al &
ool B — | L o P
Esencial X
Complementaria
3.2 ' Experiéncia
. NIVEL DE EXPERIENCIA
7 S
&
[0
=
£ 2
- & =
AREA DE EXPERIENCIA % g 3
y o la} o ©
) & £ e
< @ £ o
] o ™ > a
o ¢ o < >
ol o ® &2 9 = !
o] € kel 0 L a 3
ol o Q2 c = o
glsl 81 el 8 X1 2] £
<] O =) o = < O Z
Esencial
Complementaria
Cantidad de aiios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
0 . 3,3 Cualidades Personales ¢
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
- 2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
; g ;
£ - 3. Trabajo en equipo ; 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones * Creatividad
.‘ ° 3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no'se encuadren en los acépites 3.1y 3.2 7 w
1 i 2 4 i
Conocimieto del Idioma Aymara ; ;
2
3

Pégina 2 de 3
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 06-12-2023 v Fecha de a?robacién I 2 9 D l C 2023

Fecha inicio de ejecucién 02/01/2024

el

Servidor Publico

*Nombre: _Roberto-Vargas Cusi

Ve B

s
L : : & :
pto. dmiq{j(W Directora General Ejecutiva

—Lic. Ranpiro Claure Ballesteros Lic Merin Edlie Dﬂlgﬂ dill
Camacho de Villalba

e Raniro e B, 57 R qin
. Ay . isis-
: JEFET%*/E\;’{% ét\\{\\ANClERO Sosiales y EcZnéemigaglcas
A de Analiss de Polficas L _ :
nigad ae Adles P L 3

Besiales ¥ ECONBmIAS
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Fecha: 5-dic.-23 ¢ : : : item: 49
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1 IDENTIF]CACION
1,1 Denominacién del Puesto: ASISTENTE TECNICO Il DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1,2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1,3 Categoria: 5
Superior |:| Ejecutivo D . Operativo E 4 R

1,4 Supervision:

o Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

.« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

. ) - Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« " Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
PROFESIONALES SUBDIRECCION sy " PROFESIONALES-TECNICOS INFORMATICOS DE LAS
MACROECONOMICA DISTINTAS INSTITUCIONES ESTATALES Y DE OTRAS
1 : 1 INSTITUCIONES
PROFESIONALES SUBDIRECCION
2 - MACROSECTORIAL ) 2
PROFESIONALES SUBDIRECCION ;
7 3 SOCIAL . ; 3
: PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
' : ADMINISTRATIVO FINANCIERO, LEGAL E
g : 4 INFORMATICA 4
5 : 4

2. DESCRIPCION

2,1  Objetivo del Puesto : =

3

Brindar apoyo en la ejecucién de tareas de desarrollo y pruebas de funcionamiento de los nuevos servicios informaticos
implementados en la Institucion. :

2,2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
o Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Pblico

LI Reglamento Interno de Personal
. ‘. Cédigo de Etica :
. Reglamentos Especificos y otros internos

Pégina 1 de 3
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3. PERFIL DEL PUES
31 Formaciéon

TO

TOTAL

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS " %
Funciones Especificas del Cargo
5ta Sensibilizacion de usuarios con herramientas de Software 10%
Apoyar en la implementacion de la 5ta Fase de  |Libre. 0
3142 |01 lljzrl:lanes de Gobierno Electrénico y Software Evaluacion software base para SISPRON 10%
' Implementacién de la pagina web. ' 15%
Funciones Recurrentes
: g e '~ |100% de los documentos producidos por UDAPE para
2.1.6.1 | 01 |Apoyarylo realizar el disefio y seguimiento a la * \lyersion impresa disefiados, diagramados para formato digital | 12%
edicion diagramacion e impresién de los e impreso ;
documentos en versiones impresas, producidas 100% B i UGARE diahai S
or UDAPE. ; » Banners producidos por , difundidos en pagina o
21 .6'.3 02 [P web UDAPE. 13%
3.1.4.1 03 Dissheriayypattadas dlgltalgs peie q:fu3|on def 100% de portadas digitales disefiadas. 13%
productos generados por la institucion.
Apoyar a las reuniones del CONAPES para la 100% de reuniones del CONAPES atendidas. 5%
1.1.2.1 04 |distribucién, recojo y control de las Tablets
otorgadas a los Sefiores Ministros. 100% de actividades de mantenimiento realizadas. 5%
3144 |05 gﬁr::ritj:e.as asignadas por el Jefe Inmediato | 1099; ge tareas atendidas por el jefe inmediato superior. 15%
31341 06 Asistir a cursos de capacitacion relacionados con 40 horas dé capacitacién: 29,
: el cargo.
100%

Bachiller, Estudiante o Egresado de la Carrera de Informatica y/o ramas afines.

3,2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
k) %
; ol =
- AREA DE FORMACION sl &l o =
sl a| 3] 2| ¢
alsl 8| §| &l E| s
“ElEl €] g1 © 2| @
of O 5 @ Q 173 [
© | @ @ © (7] o} g
ool W= = =-l L [aF
Esencial X
Complementaria
NIVEL DE EXPERIENCIA
7]
9
; 8 2
AREA DE EXPERIENCIA Zlse g g
: ole sl w] Bl 2
O E c & >
2l 8 Slo @ i o
glels | gls &l = 3
sl cle gl ©ls & %l g1 2
218188] =|e2] 2| S =
Esencial X
Complementaria
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Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 1 afio de experiencia general

3.3 Cualidades Personales

1. Initiativa ; 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica -
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y

4. Toma de decisiones . Creatividad

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

1 Conocimientos en Sistemas informaticos.

2 Conocimientos de Programas de Disefio Grafico. 3
3 Manejo de harramientas ofimaticas.

4 Conocimiento de un idioma nativo.

. 4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 5/12/2023 . Ao 2 9 D , C 2023

Fecha inicio de ejecucion 2/1/2024
| efe [pmetiato Superior : \/\/M £ %7
Nombre: ulfred Gutierrez Sanjines ; g Nombre: do Castro Pefiaranda
JEfe del Departamento dednformética ; 7 Asistente Técnico Il

Ve B

) Wncmm Direttora General Ejecutiva

~ , Lic. Maria Eeliy -
uic. Ramiro Claure gg&e_:rsoteme % et ffﬁl l}?j{glrzdzllo
: - : li
o B FINANGIERO Uniisa gg Ao EleclTug
Unidad de Anélisis de Politicas ’ : Sociales y Econé%i:s:g;’cas

Sociales ¥ Economicas




ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVI A Departamento Administrativo Financiero

20l (fy

BOL'V'A s Sistema de AdmmlstraC|0n de Personal . Formulario 002
Fecha: 6-dic.-23 L ‘ frerm: " 90

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION . ¢
1,1 Denominacién del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO LEGAL

1,2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL

1,3 Categoria: : :
Superior D Ejecutivo D Operativo II_I

1,4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato vsuperior: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO LEGAL /(Administrativo | - Depto. Legal)

» Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales : Puestos de otras instituciones
1 Administrativo - Departamento Legal 1
2 Secretaria de la Direccion Ejecutiva 2
3 - Asistentes Administrativos e
4 4
5 5
6 : 6
% : 7 7

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

T

Apoyar en las actividades administrativas a cargo del Departamento Legal en un 100%.

2,2 Cumplimiento de Normas :
. ‘Constitucion Politica del Estado

. Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquerimiento llicito de Investigacion
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

. Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales

. Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcién Publica

. . Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamentos Internos de UDAPE '
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2.3 Funciones y Resultados

VIA Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes

Apoyar en la recepcién de la correspondencia del|Correspondencia recibida oportunamente en un 100%

{ Consejo de Politica Econémica y Social y de

1.1.2.2 1 |otras Areas de UDAPE (Interna) 25%
Apoyar en el archivo de la documentacion dell/Apoyo en un 100% en el archivo de la documentacion

3 Consejo de Politica Econémica y Social y- del . y

1.1.2.2 2 |Departamento Legal ; . 20%
Apoyar en la organizacién de los arthivos dellApoyo en un 100% en la organizacion de los archivos

3.1.2.4 1 |Departamento Legal 10%
Foliar la documentacion del Departamento Legal. [100 % de documentos foliados correctamente ;

31.24 2 25%
Otras tareas a ser asignadas. 100 % de tareas asignadas ejecutadas.

3.1.2.4 3 18%
Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas [100% de capacitacién (40 horas)

3.1.31 1 - 3 2%

TOTAL 100%

- Nivel

de educacion secundaria concluido.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol 2
8] gl | =B
= o @
=1 2|l 2| =2 s3] .
slsl sb &l 51 Bl £
S s ] ] o =
L=
Esencial X
Complementaria
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3,2 Experiencia

Sistema de Administracion de Personal

\'“HFF o .r BOLIVIA  Departamento Administrativo Fi;wanciero

Formulario 002

NIVEL DE EXPERIENCIA

Complementaria

1)
=
I}
£
© o
gt R
s § - 1
AREA DE EXPERIENCIA [0) P~ el
sl 8] | g ¢
< © £ [0}
(1} [ © o 2
ol < o < >
) o (] 8 = 3
Il B= © @ 2] o =1
al © Q@ (< = >
212 ) 5 < o
af o D o ki) 3 5 £
<] O = o — < Q z
Esencial X
X

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

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

- Experiencia laboral general minima de un
ano .

5. Capacidad de expresi’én y comunicacién

6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Creatividac

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 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 suscripcién de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

' Fecha de eIaboracién-

6/12/2023

2/1/2024

Fechainicio de ejecucion

lnmediato Superior

¢ Miguel'Camilo Macias Rivera
Administrativo | Departamento Legal

resie s ppizeih 1900 I 0 990

Servidor Puablico

Addy Wendy Callisaya Nina
Auxiliar Administrativo |l Departamento Legal

" Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Marfa Felix Delgadillo
Camache de Villatha
DIRECTORA GENERAL £JECUTIVA
Unidad de Analisis-de Politicas
Sociales y Econdomicas

Ve B°
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