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BOLIVIA Departamento Administrtivo Financiero
Sistemna de Administracién e Personal Formulario 002

Fecha: 19-dic.-24 item: 2
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominaclén del Puesto: AUDITOR INTERNO
1.2 Dependencia {Area) ; DIRECCION EJECUTIVA
1.3 Categoria:

Superior || Ejecutvo || operatve [y |

1.4 Supervision:
« Titulo del puesto inmediato superior DIRECTOR EJECUTIVO

+ Tilulo y cantidad de los puestos scbre los que ejerce suparvisidn directa (st comresponde)

+ Relaciones con otros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instiluclones
1 1 Subcentraloria de Nivel Central CGE
2 2 Subcontraloria de Control Externo CGE
a 3 U.AL Min de Planificacidn del Desarrollo
4 4 Direccidn General de Centabilidad Fiscal
5 5
-] ]
7 T

2. DESCRIPCION
21  Obje

valuar el grado de cumplimiento de los Sistemas de Administracidn y control, los controles internos Incorporados, |

dman'nmaa' la confiabiidad de los Estadm F:nanmemﬁ asi coma los resultados alcanzados y realizar recomendaciones que

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178
. Responzabilidad por la Funcién Pablica
- Ley 2027 = Estatuto del Funcionario Plibkco

. Reglamanta Intérna da Persanal

. Cédigo de Etica

. Reglamenios Espacificos y otras Infemos
. Mormas de Auditoria Gubermamenial

Pagina 1 de 4




e @

BCENTEMARIO DE

BOLIVIA

& R5EEE FLEF P, §

BOLIVIA

L 4

dJArE

* bk i e Fasi
=t

Lo an

Departamento Administrtive Financiero

Sistema de Administracion e Personal Formulario 002
2.3 Funciones y Resultados
TAREA FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
— Revision de la Declaracion Jurrada de Bienes y  |Informe con Resultados enviados a instancias 5%
""" |Rentas gestidn 2024 correspondientes hasta el 28 de marzo de 2025
Planificacion General de Auditoria de ; - P
sa11 [Cotabbdndie s FogaonySdios (R TS Comml e utee |
Financieros al 31 de diciembre de 2025
Planificacion Especifica de Audiloria de = :
31,11 |Configbilidad de los Registros y Estados xﬁi’frﬁtﬁeﬂaﬂ;ﬂmg’; Espaciica-de Audiiora 10%
Financieros al 31 de diciembre de 2025
3111 Ralevamianto de Informacién al informe del Infarme con Resultades enviados a instancias 10%
el Comité de Seguimiento de Confrol Interno 2024  jcorrespondientes hasta el 28 de marzo de 2025
e Auditoriade Cumplimiento de la Elaboracion & Informe con Resultados enviados a instancias 13%
EET Implementacion de los Sistemas PISI Y PISLEA |corespondientes hasta el 28 de marzo de 2025
Cumplimiento de Instructivo de cierre Contable =
3.1.4.1  |Presupuestario y de Tesorena del Ministerio de E;f;,ﬂam ST MR o praakiidec e Rughis ¥ 2%
h i al I1M22025
Economia y Finanzas Publicas
Funciones Recurrentes
$.4.1.4 Confiabilidad de los Registros y Estados Informes con Resultados enviados a instancias 20%
Al Financieros gestion 2024 correspondientes 16/01/2025 y 2B/02/2025
: Infarme con resultados, enviados a inslancias
3.1.1.1  |Auditorias No Programadas ndientes Hasta 01/12/2025 13%
Y . Contar con la principai herramienta de trabajo que respalde
3.1.1.1  |Actualizacion del legajo permanenie b Wi e ARk 2%
3.4.4.4 Elaboracion del Informe Anual vy segumiento a la |Informes enviados a instancias cormespondientes hasta el 31 2%
N ejecucion de actividades de acuerdo al POA 2024 |de enero de 2025
Elaborar informe semestral de seguimiento a la
3114 |ejecucion de actividades ejecutadas en el primer .'::;:"::;;;:“ & ipsmncies comssiondmoine s 131 8] | og
semesire de 2025 i
Elaborar Programacion Operativa Anual de . L
AR : - Remitir POA 2026 de Auditoria Interna de UDAPE, a las
3.1.1.1 |actividades a ejecutar por Auditoria Interna de ; : 5%
UDAPE para la gestion 2026 instancias correspondientes hasta el 30/ septismbre [ 2025
Ejecutar recepcion y despacho de . i .
3141 |correspondencia y archivo de la informacion y :;:T:;:;::’::::;ﬂ:ﬁ":ﬁ’;i’::: y documentacidn 3%
doecumantacidn refativa a la Unidad de Auditoria y '
S— Da acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de
3422 |Capncimcidn 2025 Administracion de Personal 40 horas N
TOTAL 100%
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1. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacidn

" Titulo en Provision Nacional de Auditor Financiero o Contador Publico

ACEPTABLE
B
AREA DE FORMACION al §
il 5| e] 3
s|zl 2l &1 3| 2| o
HEE B g sl 3
gl 5l Bl g 5| &
o= = = ALl E -
Esencial x
Complementaria X X | X
1.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
]
2 L
AREA DE EXPERIENCIA -1 b= 4
<z £ gl %
= E 3 % -
5| § %E ilsg| = g
gl Eled| E|85| 5| 2| 2
«lolsal o i- = ] o] =
JEzencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 4 afios laboral general
2 ahes como auditor gubernamental
33 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresidn y comunicacidn
2. Respongabiiidad &, Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipa 7. Capacidad de sinlasiz investigacidn y
4. Toma de decisiones Crealividad

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

1 Solidos conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas, Responsabilidad por la Funcion Publica

2 Conocimientos de Principios y Normas de Control Interno Gubemamental

Cursos aprobados del CENCAF (Papeles de Trabajo, Sistemas Ley 1178, conhabilldad de Reg. ¥ Eslados
3 Financieros, elaboracion de POA UAls, Normas y fundamentos de Auditoria Gubemamental)
a Conocimiento de Paguetes de Computacion (Word, Excel, PowerPoint, etc.}

5 Registro en el Colegio de Auditores

Fagina 3 de 4



BICEMTEMAMID OE

BOLIVIA ressmens

EOR (i

@- BOLIVIA

Departamento Administriive Financiero
Sistema de Administracidn e Personal Formulario 002

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de la P.O Al supone conformidag dentro del penoda programado, con lodo su contenido y comprom:sa de cumplimients.
Fecha de efaboracion 19/12/2024 Fecha de aprobacidn 3 ] B i E 202 4

Fecha inico de ejecucion 02/01/2025

el Inmediato e
151!5 EFAEA %ml adille

Normbre: &amachn Nombre:  Rosario Quiroga de Alarcén
DIREGTORAGENERAL EECLT
Unidad ge Analisis- lioas
4 S.M.hbﬂ y Econbmices
vege
O ol <
ern Direcior Eppculivo
it Claure Ballestenss L@ccwmbw
A Vill
. aure Ballesteros DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Lic, Ramiro Ciaure Sate Unidad de Andlisis-de Pollticas
‘IET :?%i fﬁ?&??ﬂﬁncr_ ERO Encigles y Econdmicas
kE:?g:d di Andiisis de Polilicas

B miles Enandwcas
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Fecha: 12-dic.-24 _ e S0
PROGRAMACION OPERATIVA

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

1,1 Denominacién del Puesio; ADMINISTRATIVO |l DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1,2 Dopandencia [Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1,3 Categorin
Suparice D Ejecutiva D Opaorativa m
14 Superdsitn:
Mitulo del puasio inmedisto superion ADMINISTRATIVD | DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

= Tiule y cantidad de los punsios sobre o8 gue siarco supoevisidn directs {§f coraaponda))
- Suparior
- Profasonates
= Thenioos Adminsireives
= Ihpoyo yf SBrVicio

+  Rplgcionss ook olros puetion

Puostos intra Puesios intrelnstitucionales Pussios de otras instituciones

1 SUBDIRECTORES 1 BN ECONDMWA Y FiN. CORRESPONDENGIAS ¥ OTROS TRAMITES

2 ALDITORA INTERNA

| JEFES DE DEPARTAMENTO 4 SICOES, RECEFCION
4 ECONOMISTAG L iy M 3. ENTEL, COTEL, ENCARGADOS DE DEUDAS PENDIENTES
5 PROFESIONAL L N 4 ENCARGADOS DE FACTURACION ENTEL - COTEL U OTROS
8 ADMINISTRATVO 0, B © & INST. PUBLICAS: RECEPCION CORRESPONDENCIA
7 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS g INST. PRIVADAS: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA
a GUARDIA CE SEGURIDAD 7. BANCO UNION 5.4 : CAJEROS ¥ OTROS
2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesio

Realizar trabajos de trangcripcidn de dalos y oras tansas de asiglencia admmnistrativa

7.2 wmm; i Nermas
. Loy 1178
. Responsabiliced per 1 Funcién Putics
. Ley 2037 — Eslatula dei Funcionaria Publico
. Reglamento Inefha de Personal
v Codipo de Etica
s Regiamanios Especlicos y oos inbermos
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TAREAS N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
INFORME SOBRE ORGANIZACION (ASIGNACION DE ESPACIOS,
COLOCADD DE LETREROS, SERALES,  FLECHAS DE
i} ] . CRIENTACKIN ¥ OTROS) COM V'B® DEL ADMINISTRATNVG | DEL 1%
|Responsable del Archive Central DAF REMITIDD AL JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIMD Y
1123 Organizer @ inventariar bajo los pringipeos de FINANCIERD HASTA EL 20 DE MARZD
" procedencis y ofden origingd &l arnchiva cantral y — C————— —_— e —
PV 1 DR S TR I INWVENTARIO 0F DOCUMENTOS DE ARCHING CENTRAL ¥ BASE
02 DE DATOS REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON Vv B* DEL] 2%
ADMINISTRATIVO | HASTA EL 30 DE ROVIEMBRE
Funciones Recurrentes
' X PLANILLA PRESENTADA AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL
1123 | 03 w"'um""" de \a pianilia de refrigaios dei parsonal |, rubn la HABIL OE CADA MES o HASTA EL DIA SIGUEINTE DE| 2%
PR LA FECHA DE CORTE ESTABLECIDA
Encargade del mantenimiento oo tas oflcing,
04 |musties y anserss y servicion gensrales . i m =
s a1 S A A INFORME ANUAL SOBRE SOLICITUDES ATENDIDAS DE
MANTENIMIENTO DE OFICINAS, MUEBLES, ENSERES, EQUIPOS
nrgarizacionalas rali:
05 [otnaiiontt da ofcina y mossies =¥ |y OTROS REMITIDO AL ENCARGADO DE ACTIVOS FLIOS HASTA| 194
I EL 10 DE ENERO DE CADA ARO ¥ OTROS CUANDO BEA
21123 NECESARID
INFORME DE REQUERIMENTD DE MANTENIMIENTD ¥
SALVAGUARDA DE BIEMES HASTA EL 30 DE AGOSTO DE CADA
ARD PARA SU INCORFORACION AL POA Y PRESUPUESTO| .
06 INSTITUGIOMAL DE LA SIGINENTE GESTION
- MUEBLES EN US0O AL 100% MANTEMNIDDS
SERVICIOE DE LIMPIEZA, CAFETERIA. MANTENIMIENTO DE
FOTOCOPIADORAS ¥ OTROS  SERVICIOS GENERALES
CONTROLADOS EN 100%
|Conirel y supendsion de Iog saricion de limpiaza,
e | mantenimisnto de folocopiadoras, serncios de INFORME MEMSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE 2%
123 | 07 | ttaria, caniral teisténicas y oiros servicios LIMPIEZA, MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAE, SERVICIO
penernios DE CAFETERIA ¥ OTROS PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF CON
V'R DEL ADMINISTRATIVO | HASTA EL ULTIMO DiA HABL DE
CADA MES. EN CASD DE MANTEMIMIENTD DE LA CENTRAL
TELEFONICA DE ACUERDO A RECUERIMIENTD
100% DE LA DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA 2
o8 CHIVADA, CUSTODIADA ¥ DESIDAMENTE RESGUARDADA
= DOCUMENTACION CONTABLE ¥ ADMINISTHATIVA FOLIADA ¥ Py
08 ENCUADERMADA HASTA EL 30 DE JUNID DE CADA ARD
— |Ensamodo dei Archive de la documentacidn T - e
EREE INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE[
10 |eeniahiny sdminkyicatha CADAARD
IIWENT.&RIG CONSOUDADD DE DOCUMENTOS ACTRNVOS Y
" PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V'8* DEL| 2%
[ADRENISTRATIVO | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ARD
. ¥ COTIZACIONES ATENDIDAS EN 100% HASTA EL 7 DA
aiay | 1p [Feee ““.‘”‘m'“:_::::'_'m““' POSTERIOR A LA APROBACION DEL REQUERMENTO| 2%
corfespandancia x
ICORRESPONDENCIA DISTRIBUIDA EN 100%
Enlrega de ln coraspondancia y obron dol Consso de [CORRESFPONDENCIA ¥ OTROS ENTREGADA CPORTUNAMENTE 49
3122 | 13 o iice Econdmica y Sacial EN LM 100%
Ciwis areis asgredas por 6 Jale, Profesional | y i
31,24 14 [Admirssiratvo | e DAF OTRAS TAREAS ASIGHADAS CUMPLIDAS AL 100% 3%
e 18 lApoyo y Seguimients & (rdmites sdimnirelves 100% DE SEGUIMIENTD A TRAMITES ¥ CORRESPONDENCIA a8
o ingtitucionaies i comespondencia. REALIZADOS.
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TAREAS

RESULTADOS

Funciones

3124

16

Regisine, recepedn. archive y conirol de
focrmaspondancia

[CORREBFONDENCIA REGISTRADA Y ARCHNVADA AL 100%W)
ARCHNOS ACTUALIZADOS
1NFME MEHSIJAI. DE Lnl'lu 'DORRESFBNDEHClﬁ FEHDIENTE DE]
ATENCION ¥ ARCHIVOD HASTA EL 5* DIA HABIL POSTERIOR AL

MWES CONCLUIDD

%

2%

3134

17

TSI @ CUT508 O Capalitanon (e alvas 8 Carps §
lpnumr & informe comaspendianie en un placo

natEblockic

40 HODRAS DE CAPACITACION. EJECUTADAS E INFORMES
IENTREGA[H:IS EN EL PLAZD ESTABLECIDO

%

131

18

20

21

Rasponsatis do realzer ol regisino y seguimierta do
In capacitacidn do parsonal

EOLICITON OF ACHEDTAGION DE CAPAGTTALILN A 1000 EL
PERSOMAL CAPACITADO (CERTIFICADOS DE ASISTENCIA U
OTRO DOCUMENTO) HASTA EL 30 DE MAYD ¥ 30 DE
NOVIEMBRE DE CADAARD
100% DE CONTAOL ¥ SEGUIMIENTO DE LA PRESENTACION DE
Log Foﬁum_.balusﬂ-f c.l.F.nl::lumu

|REGISTRO EN LA BASE DE DP-TD'S DEL FEF!EO-I'HL WWTN}D

REPORTE SEMESTRAL DE SERVIDORES CAPACITADDS
PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO | HASTA
EL 10 DlAS HABIL DE CONCLUIDD EL SEMESTRE

REPORTE CADA 4 MESES DEL EEG{MENTO AL PROGRAMA DE
CAPACITACION ¥ PRESENTACION DE CERTIFICACIOMES POR
|PARTE DE LOS SERVIDDRES PUBLICOS, CON V'8' DE SU
INMEDIATC SUFERIOR ¥ MOTAS INTERNAS A LOS JEFES DE
AREA HACIENDD CONDCER EL RESULTADO. HASTA EL 15 DE
ENERD, 5 DE MAYO ¥ 15 DE SEFTIEMBRE DE CADA ARD

REVISION DE LAS CARPETAS DEL PERSONAL, EMISION DE
REPORTE DETALLANDO LOS CURSDE DE LA LEY 1178,
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA. POLITICAS
PBLICAS ¥ DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION ¥
CONTROL GUBERNAMENTAL CON LOS QUE CUENTA EL
IPERSONAL ¥ ELABDRACION LAS NOTAS INTERMAS HACIENDO
CONOCER LOS CRONOGRAMAS DE CURSOS DEL CEPCAP ¥ EL
CARACTER DBLIGATORIO DE CONTAR CON ESTOS CURSOS
HASTA EL 28 OF FEBRERD DE CADA AHO

INFORME ANUAL SOBRE EL PERSONAL CAPACITADD,
ESPECIFICANDO NUMERD DE HORAS ¥ OTROS ASPECTOS
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ARD

1%

%

%

%%

3134

Elaboracion cel Detalla mensual do saldas [VA del
parsonal da UDAPE

DETALLE PUSLICADO EN MESA DE PARTES HASTAEL Dla 8 DE
CADA MES.

1%

3134

it integrado de Apmicistracion Trinutana (SIAT)
= Recopoitn, rovisiin y control de formudaries 110 RC
| del porsanal

« Acopln o rechezn & Formulario 110 RC VA

= Emisidin Detalle Resuman de Fanmulanos 110 RT
WA progeniades

- Consalidacisn ia mormacan en ol SIAT

- Gengracidn de archvo contolidade tolslizatds del
|endiads

INFORMAGCION DE FACTURAS REMITIDA AL PROFESIONAL | DAF
PARA GENERACION OE PLANILLA DE HABERES HASTA EL 25 DE

CADA MES

REMISICN AL PROFEBIONAL | DEL DWF DEL REPORTE DE
COMTANCHA TOTALIZADD DEL PERIODD HASTA EL 10 DE CADA
|MES

%

2%

3134

Encargado do enbrags da cocumanlacian poars
pioceaon do Induscitn

ENTREGA A LOS FUNCIOMARIOS RECIEN INCORPORADDS
HASTA EL GUINTO DiA HABIL DE INCORPORACION LOS
SIGLUIENTES DOCUMENTDS PREVIA FIRMA DEL AGTA
CORRESPOMNDIENTE:

- PEL, POA y POAI

- Reglemends intarmo da Persannd

- Cidigo o Elica

- Infermacitn Inslisucional

- Pringipales Insiructivos y Comunicedos relativos o AP

- Reglamentcs Espacificos dal SAP, SABS, 5P, 5CI

- Qiros
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TAREAS

FURCIONES RESULTADOS

Funciones

A3

9

rrenties
ENTREGA DE FOA APROBADD A CADA UNO DE LOS
Encirgado de miega o6 unk copa de POAL S 168 |oppyunnpes pOBLICOS DE LA ENTIDAD MASTA BL 31 DE

Saevidores pilalione DICIEMBRE DE CADA ASD

1%

RN

30

E

2

33

|FRLES DEL PERSONAL COMPLETOS, FOLIADOS, FOTOCOPIAS
VERIFICADAS POR LEGAL ¥ ACTUALIZADOS

FORMULARID 037 "CONTROL DE ARCHIVOS FISICOS"
ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTAEL 37 DE ENERO Y
31 DE JULIO nenma_gm k5

FORMULARIO 029 “INVENTARIO DE PERSONAL" ACTUALIZADD
SEMESTRALMENTE HASTA EL 3 OE ENERO Y 31 DE JULID DE

Encargado ow Archvo Fisco Acnoy Pasvo aef [ADAARO = PR
porsonal SOLICITUD DE DOCUMENTACION PERSONAL ¥ LEGAL ALOS
FUNCIONARIOS SEMESTRALMENTE HASTA EL 15 DE EHERD'}

15 DE JULIO DE CADA ARO

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ORIGINALES, SEGUIMIENTO AL
TRAMITE DE VERIFICACION DE FOTOCLOPIAS aNTE EL DEPTO
LEGAL ¥ SOLICITUD D€ FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LOS
TITULDS DE LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
HASTA 30 DHAS CALENDARIQ POETERIORES A SU POSECION

4%

3%

¥

133

=

28

_[Encargedo del control g asiNlancia y vacacionas

REPOATE DIARID DE ASISTENCIA ¥ RESUMEN MENSUAL MASTA
EL 25 DE CADA MES

ATENCION DEL 100% DE REPORTES DE VACACION
SOLICITADGS

REPORTE DE VACACIONES ENTREGADO A LDS JEFES DE AREA
HASTA EL 31 DE OCTUBRE DE CADA ANO ¥ A REQUERIMIENTD

CONSOLIDACION DEL CROMNOGRAMA ANUAL DE VACACIONES
HASTA EL 30 OE NOVIEMBRE DE c@nf{m .

CONTROL DEL CUMPLIBMIENTD DEL CRONOGRAMA DE

IOMES : KOTAS CUATRIMESTRALES A JEFES DE AREA
RECORDANDD CROMOGRAMA DE VACACIONES HASTAEL 15
DE ENEFRO, 15 DE MAYD, 15 DESEPTIEMBRE CADA ARO.

V%

1%

%

1134

41

4“2

43

ELABORACKIN DE FORMULARID DE ALTAS DEL 100% DEL
PEREOMAL INCORPORADO HASTA EL DIA 15 POSTERIOR AL
AVIS0 DE BAJAS DEL PERSONAL PRESENTADD A LACNS, CAJA
PETROLERA ¥ OTRAS CAME HABTA EL 5 DiAS DE PRODUCIDA
LA BAM

AFEs

FORMULARID “DECLARACION DE NOVEDADES DE RETIRO"
|BAJA) HASTA 10 DIAS POSTERIOR AL VENCIMIENTO DE PLAZO
DE PAGO DEL MES EN EL OUE SE PRODUJO LA BAJA
REPORTE CUATRIMESTRAL COM VE* DEL ADMINISTRATIVG |
ELEVADD AL PROFESIONAL | PARA CONOCIMIENTD DEL JEFE
OF LA DAF S0BRE LOS FUNCIONARIOS DADOS DE BAJA TANTO
A LAS AFP's COMS A LAS DIFERENTES CAJAS DE BEGURIDAD
SOGCIAL HASTA EL 15 DE ENERD, 19 DE MAYD, 15 DE
|SEPTIEMERE CADA ARO.

%

]

ERE R

&4

Presontncdn de plarckas y otfos @ mstiuciones de

soguridind sacial HASTA EL 20 DE CADA MES
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TAREAS N FUNCIHONES RESULTADOS %
PREPARACION TRIMESTRAL HASTA EL 15 DE ENERD, 15 DE
ABRIL, 15 DE JULIO Y 15 DE OCTUBRE DE CADA ANO DEL
3111 a8 Apeyo al Jets Administative Financiors e el Contred [BORRADOR DE INFORME A LA MAE S0BRE EL CUMPLIMIENTO O 2%
s [t Dnclarscionas Jursdas da Hanes y Ramas INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION CGPORTUNA DE DJAR
PARA VERIFICACION ¥ APROBACION DEL JEFE
ADMINISTRATIG FINANCIERD
EMAIL DE AECORDATORID COMUMICANDD LA
R r “© Comunicacicn oficial & servidoras patlicos sobra ta  |OBLIGATORIEDAD DE PRESENTAR DJBR DURANTE EL 1%
it obligaciin de presentas su DJBR o de actuaicar EJERCICIO EN EL MES DE NACIMIENTO EL PRIMER DA HABIL
DE CADA MES
TOTAL 100%
1. PERFIL DEL PUESTD
31 Formacion
“ - Auwndliar de Contabilidad o Estudiante de Contabilidad o Contaduria o Técnico Medio en Infarmatica
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
2
AREA DE FORMACION } g
- §
HiEEEE
E = [ -1 _'EI_
. Esencial -
ComplemenTara
3132 Experioncia
O WIVEL GE EXPERIENCIA
I £
AREA DE EXPERIENCLA E E E =
; a2
lafé] HEE3E o B
Egenciel x
Camplementaria x
Cantidad dé afvos de sxperisncia minima requerida pars ocupar &l pussto; 2 afios en el drea administrativa
33 Cuplidades Personales
1 Iniciativa 5 Copacidad da expresidn y comunicacion
2 Responsabiided 5 Capacidad Analitica
3. Trassl an equipo T Cepacidad do sinbosis, invesligecaon ¥
4, Toma de decisisnss Corontreicdiac

34  Otros roguisitos de conocimisntos requeridos que po se encuadren on los acapites 3.1y 3.2
Conocimiantos de la Ley 1178 - Responsabilidad por la Funcién Piblica

Mangjo de pagquetes de computacion (Word, Excel, power point)

1
2
3 Conocimientos da la normativa relacionada con el RC-IVA
4 Conocimientos del idioma aymara

Pdgina 5 de &
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4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Lo suschipein de la P.OAL supone conforméinad daniro del peniodo programado, con loda fu conlenide y compramss de oumplimbentn

it 1211212024 remasee 31 DIC 2024

Fecha Inicio de ejscusidn 02/01/2025

/ e

Inkgeipid Subagiar ./
Marfhi Loa Liveco I noig Afanin Casink Pedaranda

Diragtort Geners! Emcuiva

Lic. Marfa Felix illo
Camache de Villa

GENERAL
Uridad de Andlisis-de
Sociales v Econtmicas
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Fecha: 12-dic.-24 item: 37
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

11
1.2

14

Denominacién del Pussto: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Dependencla jArca) © DEFPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD

Categoria:
Superior EI Ejecutive E Operativo [j

Supervisidn:
+ Titulo del puesto Inmediato superior DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

+ Titubo y cantidad de los puastos sobre los que glerce supernvisidn direcia (sl cormes ponde)

- Supenar

- Profesionales PROFESIONAL | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

= D ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
g s ADMINISTRATIVO Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
» Relaciones con otros pueslos
Puestos infrainstifuclonales Puestos de otras instituclones
1 Director General Ejscutivo 1 ME;:P - Viceminigieno de Presupuesto y Contabilidad Fiscal
2 Subdireclores 2 MEFP - Viceministerio de Tesoro y Crédilo Publico
3 Jefe Del Deplo. Informética 3 MEFP - Direccitn General Cperaciones del Tesoro
4 Jefe Deplo. Legal & MEFP - Direc. Gral, de Sistemas de Informacion Fiscal
5 Auditoria Intema 5 MTEPS - Direccidn General de Servicio Civil
8 Economistas |, Il y I & Min. Da Planificacion del Desarrolio
T Parsonal del Depla. Informatica 7 Contraloria General del Estaco
B Parsonal del Deplo. Legal L

Personal da las Organizacionss, Enlidades y Emoresas plblicas y
privadas que provean de recursos y senvicios a la Entidad,

g Personal Administrativa, de apoyo y evenluales
2. DESCRIPCION

21

Objotivo del Puesto

Tesiar asGEOrAMICNI0 y AP0Y0 en @l area administrativo nnanciera y a las operaciones, actividades y tareas productivas de
UDAPE, gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos financieros, humanos, maleriales y servicios, velande por la
comecta aplicacién de los procedimientos

2.2

Cumplimiento de Normas
. Loy 1178
. Responsabifidad por la Funcion Publica
. Ley 2027 — Eslatuto del Funcionario Piblica
. Reglamanio interno de Personal
. Cécigo de Etica
. Reglamentos Especilicas v olros intermos
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2.3 Funclones y Resultados
TAREA | W FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Eapeciﬂr.ail del Carg_]u
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES,
3112 | g1 | Actualizacién del Manual de Organizacidny | oo uring o | A DIREGCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2025, ESTE| 1%
Funciones PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
! ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS,
3112 |gg | Actuslizacion del Manuslde Procesosy [ o0 yming o'y 4 DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30.04-2025, ESTE| 1%
. i ol PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASD JUSTIFIGADO
REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FLJOS Y
FUMNGIBLES ACTUALIZADO ¥ REMITIDO AL PROFESIONAL | HASTA
Revision del Reglamento de Administracion de ok
0 L R e | Rt skl rmbieslpr frandiicabindin CORRECGCIONES HASTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA 1%
Activos Fijos Muebles y Fungibles RECEPCION
ESTE PLAZD PODRA SER AMPLIADO EN CASO DEBIDAMENTE
JUSTIFICADO.
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
Revisidn del Reglamento Especifico del INTEGRADA ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION 19
3112 | 04 Sistema de Contabilidad Integrada EJECUTIVA HASTA EL 30.04.2025, ESTE PLAZO PODRA SER
AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADD -
Funciones Rm:ummlﬂé.
Estados Financieros entregados a Auditoria Interna para su
revisién hasta el 31 de enerc de cada afio’
Supervision en la elaboracion de los Estados
3121 03 Pl ; 4%
Financieros y suscripcion de jos mismos Estados Financieros presentados a Contaduria, MPD y CGE
: hasta el 28 de febrero de cada afio
Analizar y controlar la informacidn de la Remision a la Direccidén General Ejecutiva de los Informes
3,121 | 04 |ejecucitn fsica y linanciera del Presupuesto |Mensuales de la ejecucidn fisica y financiera del presupuesto 4%
Institucional hasta el 10 de cada mos,
Organizar, coordinar y controlar el proceso 100% de los procesos de compras de suministros y senvicios &%
3123 105 |4, compras y suministros. contratados de acuerdo a Normas vigentes
1
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Aprobacién de los comprobantes C-31 y C- . :
i 3 Comprobantes aprobados, para la firma del Director Ejecutiva y
A1.23 06 ;1 (con ¥ sin imputacidn) de acuerda al su posterior pago en un 100% 7%
iGEP .

Supervisar autorizar inicio de procesos y .

3123 | o7 adjudicar los Confratacidn de Blenes y 100% de Procesos autorizados, supervisados y si cotresponde 39

o6 iy Servicios como RPA en procesos que el adjudicados de acierdo @ normas vigentes.

Depto. Administrativo es Unidad Solicitante
Elaboracion de informes y otros de acuerdo

3123 | 08 ls necesidadesy a requerimiento da ta 100 % de los informes y olros requeridos por la Direccién 5%

3 ; i : Ejecutiva

Direccidn General Ejeculiva.
Atencidn de requerimientos de Auditoria
interna, Subdiractores, Jefes de Area y del
personal referida al SAP, SABS, S04, SP,

3123 | 08 |SCI, SPO, vy otros relacionados con la 100 % de requerimigntos atendidos 7%
administracién de la institucion
Verificacion y aprobacion de los lrabajos
efecluados por el DAF

3123 10 Control y Seguimiento de Convenios Caontrel y Seguimiente financiero del 100% de Convenios 4%

iy firnados con Organismos Financiadores firmados con Organismos Financiadores

Risviisaiin i elaborsssn. odiieacones Plan Anual de Caja registrado y aprobade en el SIGEP hasta el

3423 | 11 |del Pian Anual de Caja {PAC) y aiecucion de |\ 98 8nerd de cada gestdn 2%

B ihrm t 100% de modificaciones al PAG registradas v aprobadas

ucias de Caj Ejecucion del FAC segun o programado
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4
TAREA N FUKGIONES RESULTADOS e
Funciones Recurrentes
+ £ 100% de los cerlificados solicitados elaborades.
3124 12 5hbar;dg" de m“:mu;: ?;t’abaé: 100% de los Memorandums elaborados. 4%
[FOSTREIRTIOVITE, | SRR, ey U 100% de cartas & informes revisados.
Efaborar el POA de |a siguiente gestidn en
coordinacién con la Directora General
; Ejecutiva y Jefes de |as Unidades POA de UDAPE aprobado y remitido hasta la fecha establecida 5%
Pty b organizacionates de UDAPE, asi como el por el L‘a:‘ganu Rector
espacifico del DAF. en coordinacion con el
Profesional |
ﬁ;if:’:;i;if;fﬂ:’::;?gﬁi";;ﬁﬁt s Ante Proyecio de presupuesto remitido al Ministetio de
|} I i & ' i %
I | tablecid 4%
3125 14 gestion en coordinacion con el Profesional | Economia y Finanzas Publicas de acuerdo al plazo es cido
DAF de UDAPE
; Informes de seguimiento semestral del POA del DAF hasta el 5%
i Realizar el Seguimiegnto semestral al POA (31 de enero y 31 de julio de cada afio
12 ——ldel DAF y consalidar los seguimientos de las |—— - -
ELAS areas funcionales de UDAPE Repories de los resultados Consolidados de UDAPE de la
16 |semesiralmente gestion anterior y del primer semesire de la presente gestion &%
hasta el 26 de febrero y 31 de agosto de cada afio
Elaboracion del Informe Anual an e et
informe Anual del Andlisis Organizacional y coyuniural (SOA
3125 | 17 |coordinacian con los Jefes de Area del h:::a ol 34 e dhcieivibiog e c;?da St yeay ( ) 4%
Andlisis Organizacional (SOA)
Aprobacion del informe final de Deteccidn
!:;a higrcasn:adles g mpaﬂ?mdé:" g " Informe y Programa remitido a la Direcclon General Ejecutiva 1%
S1:51, | VR JECOSUEANGD 06 OIFAGITIS J s Nue hasta 10 dias posteriores de recibido del Profesional |’
oferten eventos de capaciacion y el
Programa Anual de Capacitacidn
Asistir a curscs de capacitacidn relativas al ok :
& it tad 2%
3139 |8 cargo y presentacion de informes 0 Horas de capacitacién ejecutadas ]
20 |Efestusr el seguimiento de los procesos de | 100% de Evaluaciones de Confirmacion realizadas 2%
3139 soleccidn para la evaluacion de Confirmacidn y
! 3 . 100% de Procesos de Reclutamiento y Seleccién remitides at
i6n de carpet I Min. Trabajo ; 2%
b it | s { & J Ministerio de Trabajo
Cubrir los puestos acéfalos ylo vacanies de
2 acuerdo a los procesos de seleccidn 100% de puesto cubiertos con loda la documentacidn de 59
#1301 * establecidos en nuestro Reglamento respaldo y de acuerdo @ normas vigenias.
Especifico dal SAP y las normas viganies
Revisidn en coordinacion con Jefes da Area
313 1 | 23 ?:éﬁ;mgramas Apuakaiingas POAIS revisados y remitidos a |a Direccién Ejeculiva para su 4%
iGn hasla el 31 de Diciembre de cada af
Elaboracidn de los POAIS dél Departamento |EProDacion hasta el 31 de Diciem o
Administrative Financiero
Programa de Evaluacion del Desempefio remitide al MTEPS 15
e previamenie al inicio del proceso.
Elaborar el F'W'ama de Eua!uac?dn del Evaluacién del desempefio efectuada a todo el personal a partir
1431 | 25 Desempefio, y participar como miembro de 4. o154 nivel entregada al Director General Ejecutivo parasu | 3%
ELINTY ta comision de calificacion de las demas drea aprobacién sequn cronograma.
funcionales de UDAPE. -
Resullados de la Evaluacion del Desempeiio puesio a 19
a5 | conocimiento del MTEPS .
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TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Control de personal (vacaciones, Reportes de Asistencia, de vacaciones v olros &l 100%
3131 27 ) 4 j 2%
permanencia, asistencia, etc.) revisados
Encargado de Declaraciones Juradas
313.1 | 28 e LV DT RCEHLIENA LA .t Informe trimestral remitido a la MAE hasta el 31 de enero,30 de 3%
e presentaciones de DJBR de acuerdo a abril, 31 de julio y 31 de octubre de cada aflo p
ingresos, retiros y cumpleatios del persanal
da L INADE
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidn

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

Contador General.

- Estudios de Poslgrado a nivel maestria en area administrativa financiera u otros afines.

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION g
i g 3 s
gl 3| E| E| 2
glall 8 & 3| @
Siel o) u) &l 5
Esencial x x x
Complementaria
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENC
AREA DE EXPERIENCIA - E E
=
ol OE oz
. & g b s
- ; % ol
H | 3 B
< | & @ = ] &8 =
fEsercial
Complementaria x
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Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 5 afos de ejercicio profesional
' 7 afios de experiencia laboral en el
sector publico en el area administrativa
o fimanciera y 1 afio de experiencia

laboral en cargos de jefatura

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5, Capacidad de expresidn y comunicacidn
2. Responsabildad &, Capacidad Analitica

3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sinlesis, investigacidny

4 Toma de decisiones Creatividad

34 Owos requisitos de conocimientos requeridos que no s¢ encuadren en o acapitas 3.1y 3.2
1 Conccimientos cerlificados de la Ley 1178 y Responsabilidad por la Funcidn Piblica

Responsabilidad por la Funcion Pilblica (cerificado CENCAP)

Manejo del Sistema de Geslion Plblica (SIGEP) y del SIGMA personal (certificado)

Conocimientos del Estatuto del Funcionario Publico y su reglamento

Conocimiento del D.§ 3607 "Reglamento de Modificaciones Presupuestarias”

Conocimiento de Paquetes de Computacién (Word, Excef, PowerPaoint, etc.)

w @ M & W R

Conocimiento del idioma Aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La susenpcidn da la P O.A L, supone conformidad deniro del périodo programado, con lodo su contenids y compromiso de cumplimienta,

Fechi de modification 12-12-2024 s 31-01C 2090

Fecha inicio de ejecucidn 02/01/2025

Nombre.— Ramiro Claure Ballesteros

Nombre:

Lol -

it @i uClradd—
s T TN R,

1. Ramiro Claure Miialleﬂems . i GENE”!‘ n:f!
JEFE DEPA CIERD idad de Analisis-de
AEHMLL';EWTHW th"d ticas e iatos y Econbmicas

ocisles y Econbmicas
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Fecha:

1. IDENTIFICACION

1.1 iinecién del Puesto:

1.2 endencia (Area) :

1.3  Categoria:

14 Supervision:
Tiulo del puasio inmedialo Supenor

12-dic.-24

i 9O

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

PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERQ

Superor [ Ejecutiva D

operatve [ X ]

r¥los o0 D8 que aperce supervision dinscta (8l comasponde)

= Supericr
- Prolessonales

- Téenicos Administrativas
- _Apoyo y servicio

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

UNO - ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERC

» Relnciones con olros pugsios
Puestos intrad Puestos intrainstitucionales

1

2

T

2. DESCRIPCION

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVOD

SUBDIRECTORES

ALDITORA INTERMA

ECONOMISTAS |, Iy It

FERSOMAL DEL DEPTO. INFORMATICA

PERSOMNAL DEL DEPTO LEGAL L

PERSONAL DE DIRECCION ¥ DE APOYQ

del Puesto
Realizar lareas del drea administrativa-financiers pars la ejecucién de los procescs contable, presupuestario, de lesorerfa y
administracién de personal gestlonande con eficlencla y eficacia el uso de los recurses humanos, bienes, servicios ¥ welando por la

correcta aplicacidn de los procedimientos,

Puastos de otras instituciones

1 MINECD ¥ FIN.PLB.: ANALISTA DE PRESUPUESTOS

2 MINECO ¥ FIN.PLE.: PERSONAL SiGMA o SIGEP (PLAMILLAS)

3 MINECO Y FIN.PUE.. DGCF; ANALISTA DE UDAPE

4  MINECO Y FIN.PUB.: (EX MAPF). ASESCRES SIGEP

MIN.ECO Y FIN PUB. FERSONAL PROGRAMACION FINANGIERA

& MINECO Y FIN PUB. TESORERIA ¥ GREDITO PUBLICT

MIN.ECO Y FIN.PUE.: TECNICOS DIR.NORMAS - EGGP

2.2 limiento de Normas

" Lay 1178

Responsabddad por la Funcidn Pablca
Ley 2027 — Estatulo del Funcicnana Piiblico
Reglamenlo intems de Peragnal

Cédiga dd Elica

Reglomentcs Especificos y olros nternos

& ® ® @ &

2.3 Funciones y Resultados

TAREA | e [

FUNCIONES

RESULTADOS

5%

|

Fungignes Espocificas del Cargo

3142

01

Revision del Reglamento de Administracion de
Activos Fijos Muebles y Fungibles

REGLAMENTD DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOB Y
FUNGIBLES ACTUALIZADO Y REMITIDD AL PROFESIONAL |
HABTA EL 30VDA/2026.

CORRECCIONES HASTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA
RECEPCION,

ESTE PLAZO POURA SER AMPLIADO EN CASO DEBIDAMENTE
JUSTIFICADD

1%

3142

"F

Aciuakracidn del Reglamento Especifico del Siatema
de Cortabilgad Integrada

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA ACTUALIZADD ¥ REMITIDD A LA DIRECCIDN
EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2025, ESTE PLAZO PODRA SER
AMPLIADO EN CASD JUSTIFICADD

A%
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TAREA | N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
b CONTADOR ESTADOS FINANCIERDS ENTREGADOS A ALDITORIA INTERNA a5
PARA SU REVISION HASTA EL 31 DE ENERO DE CADA AND
|Etaboracion y emision de Esfados Financieros de T sl
3124 acuerdo a los Pancipios de Contabilidad
Gubernamental Integrada & Instructive para 8l Clarre [ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS DE
03 |presupuestario, Coniable y de Tesoresia smitido por |FISCALZACION (Contaduria, MPD y CGE} HASTA EL 28 DE 2%
sl Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas |FEBRERO DE CADA ANO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REMITIDO AL MINISTERIO DE
04 |ENCA E PRESUP ECOMOMIA ¥ FINANZAS PUSLICAS DE ACUERDU AL PLAZO 4%
ESTABLECIDO i i TP vt
SEGUIMIENTD Y CONTROL FINANCIERD DE PROYECTOS g0
o W ! S TP 1S Iyl 5 ASIGMADDS FIRMADOS CON ORGANISMOS FINANCIADORES
i [presupuesta Institucional R = T T
REPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCION
o6 PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA ADMIMNISTRATIVA Y 4%
DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE CADA MES
CONTADOR - ENC NERORERL REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE 1'%
7 : ALMACENES DEBIDAMENTE CONCILIADOS
INVENTARIO FISICO VALORADO DE ACTIVOS FIJOS Y
N cu ALMACENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ARG
3423 | op |Supervision del control de activos filos ¥ eimacenes | griFicACION FISICA DCULAR POR MUESTRA DE POR LO a%
1MENCIIS EL 60% DE N?I'I'-I'DS FLIOS ¥ ALMACENES HASTA EL 15
DE JULID DE CADA ANO
VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FLIOS ¥ ALMACENES 24
e FOR LO MEMOS 1 VEZ AL ARD Y A REQUERIMIENTO
Miembro de fa Comision de Calificacién y Recepcian [100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A FLAZOS |
10 #n procesos del SABS ESTABLECIDOS
SAiai 11 |Elaboraistn 06 Corcliaciones Ba ﬁg:clmmm BANCARW ELABORADA HASTA EL 15 DE CADA ;%-
. |PLaM ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31 DE
12 E}:mnug:n..mmcanmu y seguimianto del Plan ENERC DE CADA GESTION 2%
ol bde ol 100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS
Elaboracian y verificacion de comprobantes C31 y
C21 (con y sin impitacion) y asienlos de ajusle COMPROBANTES G321 y C21 (CON Y SIN IMPUTACISN)
3423 13 |manuales da acuerdo a los Principios de [ELABORADCS ¥ VERIFICADOS AL 100% 8%
Contabilidad Gubernamental y Principios de ASIENTOS MANUALES APROBADOS
Contabilidad Generalmente Aceptados
CAR IMPUESTOS ¥ TESALA
iDA A BLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA ¥ ENTREGADA HASTAEL 18
DE CADA MES PARA 5U PRESENTACIGN
2123 | 14 |pighorar la planifia impositiva, de acuerdo al Texto ’ 2%
Croenado de i Ley 843 y sus reglementos ¥ FORMULARIO RCIVA, IT.\UE ¥ DTROS PAGADOS ¥ PRESENTADOS
seguimienio del pago respectivo A IMPUESTDS NACIONALES HARTA EL 18 DE CADA MES
, LIBRO DE COMPRAS IVA Y OTRAS DBLIGACIONES
3123 | 5 |ETVSKN Y presentacidn dal Libro de Compras VAY | porcentanOS A IMPUESTOS NACIONALES ENLOS PLAZOS ¥ 29
otras obligacionss impositivas FORMAS ESTABLECIDAS
. : PLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
3123 | 16 |Presentacitn de planilas y otros slictados alas | ooe ooy TaNDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIALUQTRO | 2%
entidadas de Sagurided Soalal  atro Ex LOS PLAZOS ¥ FORMAS ESTABLECIDAS
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TARER N FUNGCIONES RESULTADDS e
Funciones Recurrentes
: solicituges i b osery
:“:‘_:':D::‘;:; g car::: m:m“ o ;‘:’m INFORMACION DESCARGOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA
3123 17 |garvicio ds m 44, In ¥ s Seguridad PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO 2%
ok puesios inlemas, Social U lew| DS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
Atencian de reguerimientos de informagidn y
3423 18 |documentacon efeciuado por Auditaria intarma y de  |REQUERIVIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
ofras inslancias de fiscalizacian
3423 10 Efectuar el Seguiméents y Control de las funciones | 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVG 1 Y 3%
ey asignadas al Admiristralive | y Administrative || DAF JADMINISTRATIVO |l CONTROLADAS
1424 | 20 :‘::;ﬂm de carias, memorandums, informes ¥ |onn enTACION ELABORADA AL 100% 4%
gk | at [ aamcmnas Jofe ADmiNSUSIVE  |p 4 ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% 3%
inancien
Elaporar en coordingcion con el Jafe Adminisirativo
3425 22 Financieo ol presupuesio de la entidad de scuerdo a|PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ELABQRADD HASTA EL PLAZD B
i las Directrices de Formulacidn Presupuesiana y ESTABLECIDOD POR EL ORGAND RECTOR
clesificadores prasupuesienos
[} i Program i J
oi:::::; S;I“ mm”m;: A o 1: A POA INSTITUCIONAL ELABORADO HASTA EL 30 DE SEPTIEWBRE
Depasta ]
3125 23 consalidacian de! POA institucional, en eoorcinacin DE CADA ARD Y. REMITIDD AL ORGAND RECTOR SEGUN EL 2%
PLAZO ESTABLECIDG
con g Jale de la DAF
Elaborar ios informes Técnicos, y documentacion de
respaldo necesaras para inscrbir presupuesios .
sas | 24 [ahivain v mofackons bnioiciits. & | [ETOTNEE TEONESE KROUSIDOR BABDRUGRE MAGERY. | g
scusrdo ol Reglamento de Modificaciones
|P:uupuasr,aﬁaa. :
Encarpado de distribucidn y recoiecticn de los MOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
1131 25 |Farmularios de Deteccidn de Necesidades de |CAPACITACION A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 0€ 2%
Capacitacin WOVIEMBRE DE CADA AND
v U m"“"d“'d's m”";‘; F“"“'I":‘“:' . .D“_‘“““"'d > 6002 |\FORME DE NECESIDADES OE CAPACITACION Y PROGRAMADE |
A Necesidade acilae amiskin i &
2 A0 CRracien CAPACITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA AND
Incluir Programa de Capacitaciin cursos de la Ley
1178, Respansabilidad por |a Fundcidn Plblica y los  [PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL OUE SE INCLUYA CURSO0S
3434 27 |Sistemas de Administracidn y Control DE LA LEY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y | 2%
Gubernamantal para el personaj no que cursd SISTEMAS DE ADMIMNISTRACION ¥ CONTROL GUBERNAMENTAL
En coordinacidn con el Administrativo (| del DAF.
35134 2 Asistir 8 cursos de capacitacidn relstivas al cargoy |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES neg
Leest 8 | cesantar informe de capacitacitn reciida |=EMITIGS EN EL PLAZO ESTABLECIDD
;ﬁm it de ja SONESEn O Seleco mﬁ: L‘::‘"m“ 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS CON TODA LA
docu comespondian ¥ DE ACUERDO A
3131 28 proceses de reclutamiento, seleccidn y eonfiasis ‘;I‘ZEEL:}TI??TAGPON DE RESPALDO ¥ DE ACU NORMAS I%
d& personal
FORMULARIC (SIETEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL DE
Elaboracion de Plan de Pessonal y Plan enual de PERSONAL" Y FORMLULARIO 001-D "PLAN DE PERSONAL" 2%
34338 | 30 e ool ELARDRADD ¥ ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU
ROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ARD
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BOLIVIA resspmesse Departamento Administralive Financlara
Sistema de Adminisiracidn & Personal Formulario 002
TAREA e FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Supervisidn realizada al Administrativa | }
; in de Carpetas para la mm:sifmp:Ta - 100 % OE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA
3434 41 |Direccién General de Servicio Civil (Min. Trabajo) de DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL (Mén, Trabajc) DE
i ; : - ' MADAR) U8 | b p ACESOS DE RECLUTAMIENTC ¥ SELECCION DEL PERSOMAL
procesos de reckilamiento y seleccion del personal [\ oo o n o
incarporado g

2%

Elaborar |a planills de haberes en el Sislema ADP
Gl el ¥ PLANILLA ELABORADA Y CON SELLD ROJO HASTA EL OUINTO
3131 SIGEP y el Ir de
3 az ¥ amite de Bguidacion respecliva ante el BiA HABIL DEL MES SIGLIENTE. 5%

Minislerio de Economia y Finanzas Poblicas

FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPERNC DEL

Andlisis del cumplimiens : :
5431 | 33 a&a nﬂ;f;ﬂ:r'::" ”del'a"e‘“?'i:"‘r:t;f:‘l’t‘ PERSOMAL ADMINISTRATIVO ELABORADDS SEGLN 2%
8 gt | i gt CRONDGRAMA APROBADC

1. PERFIL DEL PUESTOD a
31 Formacidn

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

GRADO DE FORMACION MINID

ACEPTABLE
-
AREA DE FORMACION .E E s
=1 & ]
Ele]| g E g i £
HHERIRIRIE
Exencial x
Complamertaria x x

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
"o
AREA DE EXPERIENCIA -% E E e %
bl =4 E E s =
s|2ls 2| 3| 8%|=8 g
HHE R B R
2|8 T‘Fn:l el 2] 2 g z |
Eszencial X
Complemantaria x

Cantidad da afos de experiencia minima requerida para ocupar el puests; B afios de experiencia laboral general en el sacior
publico, de los cuales 4 afios de experiencia en al
Area Financiera
Experiencia especifica minima de 2 afics en al
Area Conlable del Sector Piblico
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BﬂleIA I — Departamento Adminisirativo Financiero
Sislerna de Administracidn & Personal

Formulanio 002

33 Cualidades Porsonales

1. Iniciativa 5 Capacidad da expresidn y comunicacian
2. Responsabiidas & Capacidad Anailtica

3. Trabajo en egulon 7. Capacidad do sintesis, investigacian y

4. Toms de decsionss Creatviciad

34 Owos requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2

1
Gubernamental Integrada

Corocimientos de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcién Poblica y Sisterna de Contabilidad

2 Conocimientos de Presupuestos, Tesoreria o Credito Publico.

Conocimientos en elaboracidn y emisién de Eslades Financiergs del Sector Plblico

Conocimientos y Manejo del SIGEP {Module financiera: Tesoreria, Conlabilidad Integrada y Presupuestos)

Conccimientos y Manejo del ADP SIGEP (Modulo personal),

Congcimientos de paguetes de computacion (Word, Excel, Power Point)

_Reqistro en el Colegio de Contadores o Auditores

& = & ;B

Conocimiento Cerlificado del idioma Aymara

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTD

La suscnpeidn do ka PO A L, supong conformidad dentro del perodo programado, con todo su contanide y compromiso de cumplmenio

Fecha de modificacidn

Fecha micio de ajecucion

121122024 Fteamdiele a1 BIC - 20M

02/01/2025

Serwdor Piblico
Lic. Moises Cabrera Pinedo

vEB*
" ‘i'_{‘

Directora General Ejecutiva

Lic. Marfa Felix dille
Camacho de Vi

¢ Ramiro Claure Ballesteros "

; 1743 DE%F;JHJ%?ERG EHFRHEE;O"TW
aﬁ:m.!ds;am;n&hﬂsdu Politicas hm? s
Socialas y Econdmicas Soclales ntrtons
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BOLIVIA ~=syimems Departamento Administrativo Financiare
Sistema de Adminisiracion & Personal Formulario 002

Eacha: 12-dic.-24 item: 39
PROGRAMACION OPERATIVA

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

1.1 Denominacion del Pyesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIEROQ
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutive | Dparativa m

144 Bupervisin:

«  Tiulo del puesto inmediato suparior: PROFESIONAL | DEPTO, ADMINISTRATIVC FINANCIERD
+ Titulo y cantoad de los puestos sobre los que eferce supenvisidn directa (si comesponde)

= Supenor
- Profesionales
- Técnicos Administrativos ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD
= Apoyo ¥ servicio
« Ralacion#s con ofros puesios
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras Instituclones
4 SUBDIRECTORES 1 MINECO Y FIN.PUB.: PERSOMAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
y 2 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 GACETA OFICIAL DE CONVOCATORLAS

q AUDITORA INTERNA 5  BANCO UNION ¥ DTROS BANCCS

4 ECOMNOMISTAS 1, Il y il ‘4 SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 OTROS

& PERSONAL DEL DEPTO LEGAL 6

7 PERSONAL DE IRECCION Y DE APOYD

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puosto

Heallzir los aclos adminisiralivos de los procesos de contralacitn de bienes y senvicios, administrar ¥ controlar los bienes
muebles, inmuebles y bienes de consumo de almacenes velando por el cumplimiento de la normativa vigente ¥ apoyar en
olras tareas administrativas y financierds.

+2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
L Responsablidad por la Funcidn Pablica
. Ley 2027 ~ Estalute dol Funcignario Pibics
. Reglomenio Inferne de Permsonal
. Cédigo de Etica
. Replamenios Especificos y oiros intermos
2.3 Funciones y Resultados

TAREA He FUNCIONES ¥ RESULTADOS "

" Funclones especificas del cargo '

REGLAMENTO DE ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS Y
FUNGIBLES ACTUALIZADO Y REMITIDD AL PROFESIONAL |

Actuaiizacion del Reglamento de HASTA EL 30/04/2025
3102 01 |Adminisiracion de Activos Fljos Muebles |CORRECCIONES HASTA 10 DIAS HABILES POSTERIORES A LA 2%
y Fungibles RECEPCION
ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO DEBIDAMENTE
JUSTIFICADD.
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EDL'VIA Bl Departamento Administrativo Financiero
Sislema da Administrackon & Personal Formuiario 002
TAREA Nt FUNCIONES RESULTADOS £
Funciones Recurrentes
DE AC 5
Maniener i st
|Activos Fijos:
[0} ] Administrar el Sistema Infegrada do SICAF, BASE DE DATOS ACTUALIZADO AL 100% 2%
Actives Fijos (SICAF)
3123 Emilir el acta de recepcion y
nformidad, o cotejamienio de los
ﬁ:m“:::: doriiviay “’W eacian e [ARCHIVO DE ACTAS DE RECERCION Y CONFORMDAD DE
02 P ,h’ o ACTIVOS FLIOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS 1%
1? canlidad ¥ de los alribulos técnicos, ACTUALIZADOS AL 100% DE FORMA PERMANENTE
fisicos, funcionales o de volumen de los
bignes recibidos,
identificacion, codificacian, clasificacion, |IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIRICACION,
03 |categorizacién y almacenamiento asi CATEGCRIZACION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LDE 1%
comao el registro comespondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADD
Asignacion y formalizaciin de los )
3 i ACTAS DE ASIGHACICH PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO Y
04 |procesos !:Iu mmrlrr!mmn de aw'-r_ns fijos DERIDAMENTE RESPALDADO 2%
@ los servidores publicos depandientes
Actualizacidn de Actas de Asignacidn de [AnTAS DE ASIGMACION DE ACTIVOS FIIOS ¥ MATERIAL
05 |Activos Fijos y Matenal Fungible de FUNGIBLE ACTUALIZADAS EM 100% HASTA EL 15 DE FEBRERC 2%
farma anual, DE CADA AND O SEGUN REQUERIMIENTO. %
06 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1%
3423 = 4 L
INFORME DEL INVENTARIO FISICO VALORADO AL 100 % DE
ACTIVOS FIUOS CON GALCULD DE DEPRECIACION, EMITIDD 2%
o7 HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ARO ¥ REMITIDO AL
PROFESIOMAL | - DAF HASTA EL 10 DE EMERD DE CADA AR
Efectuar ¢l levantamienio del inveniaric = i
fisico-valorado de activos fijos. INFORME DE LA VERIEICACHON FISICA OCULAR SEMESTRAL
POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS EMITIDD 284,
o8 HASTA EL 15 DE JULIO DE CIARO Y REMITIDO AL PROFESIONAL
| - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA ARD.
INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A .
09 AECUEAIMIENTO HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO.
Emitir informes scbre gl movimienio y =
= t 4 INFORME REMITIDD AL PROFESIOMAL | - DAF HASTAEL 31 DE
10 levaluacidn d_e aclivos fjos: allas, bajas y JULID DE CADA ARG ¥ OTROS A REQUERIMIENTO 2%
recomendaciongs.
Elaborar, gestionar y rémitir al SENAPE,
14 iz Declaracidn Jurada de Bienes del PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL BENAPE, 2%
Estado (DEJURBE), deniro dal plazo DENTRO DEL PLAZOD ESTABLECIDD
3423 establecido por el SENAPE - )
- PROCESC DE BAJA YIO DISPOSICION DE ACTIVOS FLJIOS
1. |Encargado del proceso da by y CONCLUIDD AL 31 DE DICIEMBRE DE CAGA ARG GON 2%
disposicidn de activos fijos DOCUMENTACIGN DE RESPALDO
Implantar medidas de seguridad para : h y
2 gue 105 bienes no sean movidos INSTRUCTIVDS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO SEA 0.5%
12 linternamente, ni retirados sin ta NECESARIO PARA CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL :
guiprizacion y oontrol respectiva.
FIGTR FITERNA A LOS SEAVIDORES PUBLICOS DE UDAPE
T, SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establacer politicas y procedimientos de ‘MTEMIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA
A 4A i3 marienimiento de activos fijos en ARO 1oL
i coordinacion con &l Administrativa Il -
DAF, Encargado de mantenimiento. REVISION ¥ VERIFICACION DEL INFORME DE MANTENIMIENTD
EMITID0 POR EL ADMINISTRATIVO Il - DAF HASTA 5 DIAS
DESPUES DE RECIBIDO
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BOLIVIA  resspmess Departamento Administrativo Financisr
Sistema de Administracion e Persongl Formulario D02
TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
lw
Mangjo [ mowimi de
euistencias
Proceder a la recepcion de materiakes y
suministros,

4 |Emitir conformidad previa revision de la  |ACTA DE RECEPCION ¥ CONFORMIDAD DE MATERIALES O
documentacion perlinente y verificacion |[SUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISION DEL 100% DE 2%
de la cantidad y los atibutos tecnicos,  [MATERIALES RECIBIDOS
fisicos, funcionales o de volumean de los
bienes adquiridos

M [ |Reakizar tn iantificakin, codificecit
aa:;'m :m “"':::ga d':,; = o, N NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y

15 AT : " . |SLMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTAELI0DE| 2%
almacanamignlo y asgnacian de espaco ABRIL DE CADA AND
de maleriales.

La aclualizacion del colocado de lelreros, [ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETRERDS , SENALES,
senales, flechas de orientacién y ofros  |FLECHAS DE ORIENTACION ¥ OTROS PARA FACILITACION DEL 2%

s para facilitar el movimiento, ublcacion de|MOVIMIENTO Y URICACION DE MATERIALES ¥ SUMIMISTROS
materiales ¥ suminisiros HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ARD
an ol siclarmie de almEcenes y s INGRESD ¥ FORMULARIOS DE SALIDA DE ALMACEN

i do-h DERIDAMENTE FIRMADOS, ¥ CONCILIACION MENSUAL DE 5o
3123 7 Cﬂlliﬂﬂml:lﬂﬂﬂﬁ mensuales do-las aclas de ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE MENSUAL
salidas con @l reporte mensual de DE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES PRESENTADO AL
Ingresos y salidas de materiales PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 OE CADA MES
Mantener permaneniemente actualizados
y debidamente documentados los
1123 18 |registros de recepcion, ingrese, SISTEMA DE ALMACENES ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE 5e4
almacenamiento y sahda de bienes de
CONEUMO
Entrega de materiales al personal previa |MATERIAL ENTREGADD HASTA 48 HORAS POSTERIORES A LA
3123 18 |autorizacion del Jefe del Deplo. RECEPCION DEL PEDIDG AUTORIZADO DEL 100% DE 5%
Administrative Financiero MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPOMDA
Efectuar el levantamiento fisico-valorado [INFORME DE INVENTARID SEMESTRAL REMITIDO HASTA EL 10
1123 20 |de inventario de maleriales periddicos y  |[DE ENERO Y 31 DE JULIO DE CADA ANO ¥ CTROS A 45
gxtraordinanos REQUERIMIENTO
|Responsable def proceso de baja y
; . EMISION DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
i
mfﬂﬁ:d‘m b ":“""“:f;;;";:: ::’“ MASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ARIO ¥ PROCESO DE
Griy o || [T IR IR - BAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 OE DICIEMBRE | 3%
mevimiento, evaluacion, altas y estade  |oe £4ns A0 CON DOCUMENTACION DE RESPALDO S
de los materiales y recomendadongs  |coprespOMNDE
|sobre su baja
REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL PROFESIONAL 1 oo
22 : DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 DE MES
Elaborar requénimientos trimestrales para
3123 matariales y mantener stocks
:E:Ii::::d:n a:'i:am: CATALOGO DE ITEMS OUE INCLUYA EL STOCK MINMGD
23 RECUERIDO ENTREGADD AL PROFESIOMNAL | - DAF, UNAVEZ AL| 2%
&R0 HASTA EL 30 O ABRIL DE CADA ARD
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BOLIVIA “=smme= Departamente Administrativo Finaneiers
Sislema de Administracion & Personal Formulario 002
TAREA L FUNCIONES RESULTADDS %
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE CONTRATACIONES
=2 —— |DOCUMENTAGION DE PROGESDS REMITIDDS AL JEFE DEL DAF
24 i i B PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% DE 3%
Eiecutar los procesos administrativos de_|paocesos HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO
confratacion de Bienes y Servicios
- Elaboracidn de requerimianios = = S e S =
- Elaboracidn de Memorandums de las  |PROCESCS REGISTRADOS ¥ CERRADOS EN EL SICOES EN 4%
1121 i Comisiones 100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
- Elaboracion o adaplacion del DBC — S Sy 2
cuando carresponda
-Publicacion en el SICOES, Masa de 'NFE::EHE WL?‘}T"& gﬂ’mi&‘g%ﬂcﬁﬂﬁa 5§EUE5 AL 10
|Pa riddico sig coresponda DE EMERO Y 10 DE JUL \"B* DEL .
28 FE_E.'T":'.::W e praEEEn [PROFESIONAL | - DAF ELEVADO A LA JEFATURA ay
_Cierre del proceso ADMIMNISTRATIVA FINANCIERA
TS AT Y VeI U TOUTS TUT
i 4
procesos de conlratacitn de bienes y PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
3123 27 |serviclos ze encueninen debidamenie DOCUMENTADOS AL 100% 3%
documentados y respaldados al
mamanin dal nane
. PROGRAMA ELABORADD ¥ PUBLICADD EN EL SICOES HASTA
sy | za [SOEECA G Progreme Antal da EL 31 DE ENERO DE CADA ANO Y MODIFICACIONES 2%
Contrataciones (PAC) PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
Miembro de la Comigian de Calificacion o|100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 4%
31.2.3 % Recepcion en procesos del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
Revision de Rendicion de Luenias 8 oo rieiqnes DE CUENTAS REVISADA EN 100% 3%
S92 30 Caja Chica
' Arquecs periddicos sorpresivos 8 Caja | \yiimo TRES ARGUEOS DE GAJA CHICA ANUALES 2%
Chica
Emision de documenios v repories
contables y presupusstarios, asi como
31.23 31 |en tramites externos ¥ olros asignados |DOCUMENTOS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 100% 1%
por el Jefe Administralivo Fingnclero y
Profesional | - DAF.
Alencion de requermienios de
informacian y documentacion efectuado
; REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1%
3123 | 32 |00 Auditoria Interna y de otras
instanclas de fiscalizacion
[
Efeciuar @l Seguimiento y Gonirol 0g a5 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO Il - DAF
3123 33 |funciones asignadas al Administrativa Il - CONTROLADAS 2%
DAF
Olras lareas asignadas por el Jele del
OTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 2%
323 |'M lpar y & Profesiongl | - DAF . !
Elaboracion de carlas, memorandums,
1 DOCUMENTACION ELABCRADA AL 100% 2%
3424 35 informes, otros ¥ suscripcion de cheques [
Asistir 8 Cursos de capacitacion relatives |, oo\ q oe CABACITACION EJECUTADAS E INFORMES %
1131 36 |al cargo y presentar informe de |REMITIDGS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
capacitacién recibida-
Miembro dé la Comiskan de Seleccion y
elaboracién de fa documentacion 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A
3439 37 |correspondlente en los procesos de CRONGGRAMA 2%
reclutamiento, seleccian y confirmacian
de parsonal.
Preparacion de carpalas para_rgrms_lén 100% DE CARPETAS DE FERSOMAL INCORPORADO REMITIDO o
3131 | 38 |de procesos de personal al Ministerio de |, ooorecigual | PARA SUREVISION
Trebajo, Empleo v Provisidn Social
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Departamento Administrativo Financieno

Sisterna de Administracion @ Personal Formularip 002
TAREA [ FUNCIONES RESULTADOS %
Funclones Recurrentas

Remision de Informacidn sobra movimiento de

545 o personsl (bajas, promociones, fransferencias, 100% DE INFORMACION REMITIDA AL MINISTERIC DE TRAZAJD a,
= tc.) al Ministerio de Teabajo, Empleo y Previsidn |EMPLED ¥ PREVISION SOCIAL

Social

Remision de Programa, Cronograma y RLAM
1139 40 [formularios de Evaluacidn del Desempefio al m??a P‘RE‘ ",H,F;iﬂﬁfcm EEHE?‘TU‘L?FS: AEITIO0R AL 1%

MTEPS previo al inicio de la evaluacibn

= Andlisis de cumplimaento de tareas y resultados

asignados @ los puesios de su dependencia

- Revisidn de Formularios de Evaluacion det  |pya) UACKON DEL DESEMPERAID REALIZADA DEL PERSONAL

Dasempeno v llenado de s columnas de DEPENDIENTE DEL ADMTOV. 1

2 promedio y caificacsan. IWFOAME FINAL ¥ MEMORANDUMS ELEVADOD A LA JEFATURA a9

313 1 . Elaboracian del borrator de Informe Final da ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO DE LOS PLAZOS

Evaluacitn del Desempefio, con cuadros y ESTABLECIDOS EN EL CRONDGRAMA DE LA EVALUCION DEL

graficas de los resultados. DESEMPERG

- Elaboracién de memorandums (Rcciones de

personal) a los senvidores piblicos evaluados.

i ANEX0 2 FORMULARIO DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL

3181 | ag [Remisiinde mrn“”“““ de la Evaluacion 0el e oo upeRo, ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJ) 1%

Desempefio de la gestibn anterior DRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

TOTAL..... 100%
1. PERFIL DEL PUESTO
31 Formachin
Técnico Superior, Egresado o Licenciado de Contaduria Publica o ramas afines
GRADD DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
B
AREA DE FORMACION ? g §
TEEREE
3 g =1 2] i ? = |
Esencizl x
mplﬂl‘llﬂ.'l'ul'in b4
3.2 Expariencia

Cantidad de afcs de experiencia minlma requerida para ocupar el puesto:

MIVEL DE EXPERIENCIA
£l >
AREA DE EXPERIENCIA - = z
o .\a -
£z g EE 38 .| §
iales] lesfic) ¢ &
|esenciai x
Imn;llmtrlu X

:3 afos general y 2 sector publico en el
drea contable yo administrativa

Paging S de &
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BOLIVIA rmagag Departamanio Administrativa Financiaro
Sistema de Administracidn e Persoral Eormularia D02

Cantidad do sfios do experencia minima requerida para ocupar el puesio: ;3 afos general y 2 sector publico en el
area contable y/o administraliva

31,1 Cuslidades Personalis

1. Iniciativa

2 Responsabfdad

3. Trabajo en eguips

4. Toma de decisones Creathvidad

14 Otros requishos de conochmisnios requeridos que no se encuadren an los achpites 3.1y 3.2

Conocimientos de Tribulacian, Manejo de Actives Fijos y Almacenes

Conacimientos certificados de la Ley N° 1178

Manejc de programas computacionales: SIGEP (Sistema de Gestion Pdblica), Word y Excel
Redaccidn propia

Congcimiento del idicma Aymara (Nive! Basico)

L

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTD
La suscrpcién de la 7.0 A | supone conformidad dentro del paricda prograrmado, con 1odo su cantenido y compromise de cumplimiento.
Facha de mocifieasion 12-12-2024 Fecha de aprobacién 3 1 D lc 2[]24

Fecha inicio de ajacucidn ﬁzmﬂznﬁ

S

tmmediafe Suponor
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BOLIVIA === Departamento Administrative Financiero
Sistema de Administracidn e Personal Fermularic 002
Fecha: 12-dic.-24 : item: 48
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1, IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesio: AUXILIAR ADMINISTRATIVO || DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.2 Dependancia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD
1,3 Categoria: E
Suparior EI Ejecutiva D Operative m
1.4 Supervisiin:
«  Titulo del puesto inmedale supanar JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMIMISTRATIVO FINANCIERD
+ Thulo y cantdad de los puesios sobre los que sjame supervision direcia (sl comesponda)
= -Supetior
- Profesionales

- Técnigos Adminisirafives

- Apoya y Sefvicio

« Relacionss con olros pussion
Puestos intrainstitucionakes Pupstos de otras instituclones
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVD "

a SUBDIRECTORES 5

a AUGITORA INTERMA . a

p ECONCMISTAS |, il y 1N .

5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA &

8 PERSONAL DEL DEPTO LEGAL &

1 PERSONAL DE DIRECCION ¥ DE APOYOD 2
2. DESCRIPCION

Objetivo del Puesto

-5

Recblr lamadas telefonicas operande el equipo de la central telefénica, a fin de mantener a fravés de efla el flujo de las
comunicaciones del personal de la dependencia y el publico en general y efectuar olras tareas de apoyo admiisirativo

.2

23

Cumplmiznto de Normas

. Loy 1178

. Hesponsapudad por i Funtion Fubikca

- Loy 2027 ~ &taluio dél Funcionann Hibkco

. Hegiameamo intomo de Hensonal

. Lodigo de kics

. Hegiamenios LEpecMoos ¥ INes inlamos
Funciones y Resultados

TAREAS e FUNCIONES ; RESULTADDS %

Funclenes Recurrentes

Alencidn de lamadas telefonicas recibidas,
3124 1 |satiantes v derivadas & los diferentes intemos de  |100% de lamadas atendidas y dervadas eficieniemanta e8%

la red telefdnica de UDAPE

= it 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E o
R |2 JPatiolEes G JURCSRDE 08 ERRA RN INFORMES ENTREGADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
TOTAL.... 100%

Fagina 1 de 3
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BOLIVIA “=esmsass ! Dapariamenta Administrativo Financlero
Sistema de Administrackdn e Perscnal

Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacion

- Nivel de Educacién Secundaria concluido

ACEPTASLE

AREA DE FORMACION

g| &
o g
=
g | # 'ﬁ 2
E b, 2 a|l =
i 3| &l 5| | 2
E = = =3 & -
Eserncial x
Complamentaria
32 Expernencia
NWVEL DE EXPERIENCIA
o
i
2
AREA DE EXPERIENCIA E s
8| & : :
- ] L
% — é’ 3 -~
L1} i m
THHEIEE
Bl B o @ z
218] % E = 2] 58] =
Esencial
Complemantara
Cantidad de afios de experioncla minima requarida para ocupar ¢l puesto:
33 Cualidades Porsonales
1. Inscimtova § Capacidad de exprasidn y comunicacion
2 Responsabikdad 6 Capaccud Analitica
3. Trabajo en egquipo 7. Capacdod de sinfesis, imvesigacdn y
4, Toma de decisiones Craatividac

34 Otros requisitos de conocimisntos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2

1 &
Conocimieto del ldioma Aymara

:]

Pagina 2de 3
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Sistema de Agministracion e Personal

Fermulario 002

4. COMPROMISO DE CUMPLIIENTO

La suscripcidn de la P.O.A |, supone conformidad dentro del perodo programade, con lodo su contenids y compromise de cumplmignto,

Facha g modSicacen 12-12-2024

Fecha inicio de ejecucidn 02/01/2025
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.l.
| _F'|||: RC

:|| ¥l

Fecha de aprobacidn

e
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Pégina Jde 3



EOH

BCENTINARD [T

BOLIVIA

ma de Administracidn de Perscnal

(I #ﬁﬁﬁ“ﬁﬁ e st v
e

Formularo 002

Fecha:

1. ICENTIFICACION
1.1 Denominacidn del Puesio:

1.2 Dependencia (&rea) :
1.1 Categoria:

1.4 Supervisibn:

13/12/2024 item: 34

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

DEPARTAMENTO LEGAL

Supaiar D Ejecutiva [;_I Cperative D

«  Tiulo del puesto inmediato superior DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO

« Titwo y cantided de los pursios scbre los gue ejerce supervisdn directs (si camespende)

- Supadior

. Prolesisnsies 1 Profesional Abogado
- Thenicos Adminastrativos 1 Administrative | - Departamento Legal

- Apoya y servicio 1 Auxitiar Administrativo | - Deparlamento Legal

1 Auxiliar Administrativo Il - Departamento Legal

» Relacones con olos pussios

]

7

2. DESCRIPCION

Puestios intrainstitecionales Puasios do otras instituciones

Directora General Ejecutiva 1 Autoridades y Ejecutivos del Organo Ejeculive
Servigores uuadm%mr——m

Subdirector de P. Macroecondmica 3 Empresas Publicas

. Subdirector de P. Macrosectonal

3 Jueces y personal de juzgados

Subdirector de P. Social i
Jefe del Deapartamento Administrativo

Financiero 5
Jefe del Departamento de Informatica 3
Personal Técnico de UDAPE 7

i1 Objetivo dol Pussta

2.2 Cumplimiento de Normas

Brindar soporte legal & las actividedes administrativas de UDAPE, patrocinar procesos legales y apoyar en el analisis de los proyectos
de norma

Consfifucién Palitica del Estado

Ley N* 004, de Lucha Contra la Carrupcidn, Enriquacimiamta llicito de Investigacion
Invesbgacitn da Fortunas "Marcels Quirega Santa Cruz®

Ley N* 1178, Lay de Administracidn y Control Gubemamentales

Mormas relacionadas con la Responsabiiidad por la Funcidn Publica

Ley N® 2027, Loy ded Estatulo del Funcionaric Publico

Reglamantos Intemas de UDAPE

Paging 1 de 4




Formulario 002

cOl
E u d E TESE Py RO, 61
CINTEEO O BDL“F]# Departamenio Adminisirative Financkaro
muvm e Sisterma de Administracién de Personal
23 Funciones y Resultados
TAREA N FUNCIONES RESBULTADOS k]
Funciones Recurrenles
Agislencia a reunionas de  coordinacion
1194 tarinsthusionsl 100% de asstencia 8%
Elaborar Informes para e Conseje de Politica ;
11.1.2 2 |Emn:’:mim v Sodial 100% de informes eiaborados. B%
Elsborar presentaciones de los proyecios de
1.1.1.2 3 |norma para su Iratamiento en 'as reuniones del|100% de presantacionas elaborades. 5o
Conezeja da Politica Econdmica y Social
Cumglir ¥ supervisar  [as aclividades
1.1.21 4 |adminstrativas do la Secrelaria Técnica ualr 100% de actividades y supenvision cumplida 20%
Consejo da Politica Econdmica y Social
Elaboracién de Actas indwvidualas de los proyectos,
1.1.24 § |con la delerminacion del Consejo de Politica]100% de Actas Ingividuales elaboradas %
Econdmica y Social
Levantamiento del Quirum de las reuniones dell
1.1.21 [ C de Politica Econémica y Social 100% de Qudrums elaborados. 2%
Elaboracién de Actas de las reuniones del Consejo z :
1.1.21 7 de Polltica Econdmica y Social 1004 de renovacion ¥ seguimienio gfeciuados. 5%
Asislir, coordinar y apoyar en lgs reuniones del : '
1.1.24 ] Consejo de Politica Econémica y Social 100% de asistencia a reuniones dal Consejo &%
3.14.2 o |Elaboracion o actualizacion de reglamenios 100% de slaboracién o actuslizacion 2%
Rewvisar la consistencia legal de los reglamenics, |Revisin de la consistencia legel efectuada hasta 10 dias
manuales y otros elaborados por &l DAF habiles posteriores a la recepcidn do la fra. version del
dozumanio ¥ hasta § dias hdbiles posieriores ala recepcion dul
3122 | 10 lin 2dn. wersidn {piazos que podrén sar ampliados en casos| 4%
Elaborar las  Fesoluciones  Adminisirativas|debidamante justificados). .
comespondlentes y afectuar e seguimiento para la|100% de Resolciones Adminisirativos elaborsdas  y
suscripeidn de las mismas. seguimienic efeciuado hasta la firma da 'a MAE de UDAPE.
3122 | 11 |Absoiver consulles legales verbales. 100% de consultas absuelias 10%
Patrocinar o5 procesos [udiciales, administrativos
3132 b y arbitralas en los que UDAPE sea perte. 100% de procesce atandidos e
Remisitn de documenios Y fepodes a la
31.24 13 Bantsaloris Ganeral del Eatado. 100% de reportes remitidos a la CGR 2%
424 “ Elgboracidn, revisin y remisidn de documentos|100% de Resclusiones Administrativas, Conlratos, Addencas, 10%
1.2, legales Informes y comunicacionas infemas elaboradas
3.1.2.5 | 135 |Elaborar ol POA conforme & requernmiento. 100% POA elaborado R
Realitar @ segumients y ocontrol oel POA 5 h
1 00% de elaboracidn del seguimienio y control dei POA y
3125 | 18 ‘mﬂn;gonnl y evaluar la esiruclura organizaliva del o o o e 12 est ra Organizativa ds UDAPE. &5
s146 |97 Coordinar la organizacién y ejecucién de al menos| 100% de coordinacion de ol mencs 2 Audiencias de Rendician agg
A 2 Audiencias de Rendiciin Publica de Cuenlas Piblics de Cuentas
3131 18 |Gestionar y ejecitar la capacitacion da 40 horas [ 100% de capacitacian (40 horas) 2%
TOTAL 100%

Pagina 2 de 4




208 @ s

BICENTENARID OF

BOLIVIA s

Departamenio Adminisirative Financieno
Sistema de Adminisiracion de Personal

1. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacidn

Licencialura an Deracha, Titulo en Provision Nacional y Registro Professonal correspondisnia
Estudios de Postgrado an Derecho Administrative, Econdmicao, Constitucional, Tributana o Labaoral,

GRADD DE FORMACION MININOD

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION 8 E
gﬁ Bl 4 g Zl %
HE .
Esencial x| x| x
Complemertario %
1.2 Experioncia
HIVEL DE EXPERIENCIA
g g
AREA DE EXPERIENGIA =l 5 E §
HEIFE R
ol 313l 3l 2
glE] 2| 2| &| 2 5
,35 £l 2] 21 3] 5] 5
|E:znr.-u| x =
lf.'unpll:msnhrin X | x| =

Cantidad de afios de experiencla minima requerida para ocupar el puesio:

31 Cunlidades Personales
1. Inicialiva
2. Rosponsabiided
3, Trabajo en equipo
4. Toma da decisiones

Cualro afics de ajercicio profesional y tres en &l Seclor
Piblico
Expariancin en mansjo de personal.

Expariancia en cargos de Jefalura en el dreas legal

5. Capacidad do expresidn y comianicacian
8, Capacidad Analilica
7, Capacidad de sinlesls, mvesligacidn y crealividad

Formulario 002
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mlvm b e Sislema de Adminisiracion de Persanal Formulario 002

34 Otros requisitos de conocimiontos requeridos que no se encuadren en los achpites 3.1y 3.2

4 Séhdos conocimientos de la Ley N* 1178 y sus sistermas, Responsabiiidad por la Funcidén Plbilica

Cenocimiento de regulacion fingnciera, pensiones v segures.

Conocimiento del marco normativo para las actividades extractivas de prestacion de sefvicios y de transformacidn

Conocimignto de la Ley de Procedimientos Administrafivos. el Estatulo del Funcionario Piblico y su Reglamanio

4
Excelgnte nivel de comunicacion oral y escrla, capacidad da andliss & iniciativa :
Manejo de paquetes de compulacidn (Word, Excel, PowerPoint, elc )

T Conocimiento del idioma Aimara a nivel basico

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de ia P.0A L, supone conformidad deniro del paviodo programade, con 1odo su conlenido y compromiso de cumplimianio

31 DIC 2024

Fache e modiicacin 13/12/2024 Fecha de aprobacitn

Fecha inicio de sjpcucian - 2112025

ucas (e} o
pacEll S asfeadi

mMembee:  Maria Eugenia Ggrriti Sanjines
Jefe del Depariamento Legal

v g

i '[.E cAC
Dérectorn General Ejpcutiva

Lic. Maria Felix Del
Jefe del Depaﬂamanlu Admmislraﬂw Financiero %mndm de Villalba
(FA GENERAL AITIVA

Nectoms Uni Aniligis
1"?1 Claure L?"ium s ?d:,:’.‘?hncyEmgma

Lag r?[‘”
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BOLIVIA resime=

Sistema de Admindetracidn do Personal

item: 35

Fecha: 131272024
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)
1. IDENTIFICACIDN i
1.1 Denaminacién del Puesta: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL
1.2 Dependancia {frea) : DEPARTAMENTO LEGAL
13 Caisgoda;
Spaciar D Siocutvn [j Coaratvs E
14 Supsrvisidn:
w  Tituo del pussin inmediato saoerion JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

+  Tikdu y cantided de k2 pesdton 0000 108 que BjeTCE mpenatdn Srecls (U comeipordn)
« Supniod

+ Prolesionales

- Téenizgs Adminutrals

+ Apayo | senasis 1 Awgiiar Adminisirativo | - Departamento Legal
1 Auniliar Administralivo |l - Depariamenio Lagal

= Hpacienes con oo paeiie

Pussios intrainstitucionales - Puestos de atras inslibaciones

Direciores Generales de Asunios Juridicos del

1 Direciora Genaral Ejecutiva ' Organg Ejecytivo

2 Subdirectores de Area 3 Jefes de Gabinete gel Grgano Ejecutive
i Parsonal Tecnico de UDARE 3 Jefe de la Unidad de Andfisis dal MPR

4 i

5 - #

L} L3

1 DESCRIFCIGN
11 Objwiive dsl Pussio

apoyo legal B les scihsdates sdminisiralivas del Departamento Logal

Desamollar y coordinar las sctividbdes correspontkenies o is Secrotarin Thonica del Consejo do Palitica Econdmica y Bocal y brindar

FE :Funphuhm dn Mormas
. Constitucién Politica del Estado
- Loy N" D04, di Lucha Condra 18 Corupeién, Endiguacimisnio Fcio do investigacion
Irvestigaeiin da Fortunes “Marcelo Quirogn Santa Cne”
. Ley N* 1178, Loy oo Aoménistracian y Control Gubemamaentabs
. MNormas relncionadas con in Rasgonsabilided por la Funcshn Pblica
. Ley N" 2027, Ley dal Estalula del Funcionario Publics
. Raglamaros infeinos de UDAPE

Fanmulsria 002
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Dagartamenio Adménisiralivo Financiens
Smisma de Aominisimoibn de Personal

1.3 Funciones y Raossiiadon

TaEA L FUNCIONES RESULTADOS %
Funclones Recurrenlas
Assionca @ rouronos  do  coondinacin] 100% Co oisioncin,
1A 1 N jonal 4%
Elgborar informes y presentaciones de Ia:rmummﬂmm
XA ’ proyecios. de nommD pora ad iratamnienio en %
402 reuniones del Consejo do Polilics Econdmica yl
. |Socisl
1424 2 Orgonizar lss reuniongs del l:um-n'pd-vl‘uﬂhlﬂlmlnrplnilml &n un 100% e
! [Econdmica ¥ Bocial.
Radacia proyecios de nolas corespondiantes ajComespondencia lisla para su remisidn én un 100%
L2t 3 |8 Secretarls Técnica para ravisitn de 8 MAE %
UDAPE.
Proparar eslados o0 siluacitn relativos al Eslados de siluaciin preparades an un 100% 5%
1421 | 4 l4q poimica Econdmica y Social
[Brindar informacian virbal sobra el estado de los|informacidn proporcionada an wn 100% %
LR 5 aroyectcs nomales
Somiciiar @ las dress du UDAPE los proyecios alAgandas preparaces an un 100%
1,124 B |sar sgandedos y praparar ol proyecio de apends 5%
|Ragistrar an la Base de Datos informocidnfDocumaniacsdn registrads y dedvade a las reas de UDAPE
14232 | 1 |relacionada con la tramitacitn de cada proyeciofen un 100% 0%
de norma
Drganizar @ documentacon @ sor remibds @ les|Documantacsin crganizada y ksia para sar rmilida on un
1.1.2.2 7 |miemtres dal Conseje do Pobiica Econdmica y|100% %
, |oocial
Orgonizar archivos dol Conasgo de  Polllical Archivos prganizados en un 100% Fon
191.2.2 3 Sosial
Presiar cocumeniacidn que cursa en srchivos |Documanissiin prostodo on un 100% 5%
1122 | 4 ptavic faglsko,
122 5 Marojo da fa cusntn do cormagondencia de fajD mcidn rogistrada y deri on un TO0% i
a Secretarla Thenica del Consejo,
|Revisidn ds la consistoncia legal efectusce hasta 10 dias
|Ravisar la consistencia logal de ios reglamentos, [hiblles posterioros & la recwpcin de 18 e wersidn oed
manales ¥ obnos elaborados por el DAF documanta y hasta 5 dias haties posterionas & 18 recapcicn
do la 2da. vorsabn (piazos que podran ser emplindos on casos|
a2 |1 dobidaments Latifcacos). %
|Blaboras s Reosclucionss Admindstr 100% de FAeoscluciones Adminisiretives  elaborados )
correspondentes y sfectoar & sagumientt para lal seguimients efeclusdo hesta 18 firma de 18 MAE de LDAPE.
suscripeian da i mismas
Apra legel & las eclividadas admmsiraiives dol] Apoys brindada 100%
3424 | 1 |Dspatamento Lagal. i
Veicacion  do 18 docomeriscien  legal|Decumanios verficadas 100% -
1124 2 correspordients & (FOCEsDs de conbratacitn
i 0 Gestionar y asecuitar k capacitacitn de 40 horas  |100% Ce capaciaciin (40 horas) P
TOTAL 100%

Fofmario 002
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Sisema de Adminisracidn de Pacsonal

Eﬂ @HFE * ﬁﬁ-‘fﬁfﬁ : Dapartamgnio Adminesinties Fnarciens
-1l

1. FERFIL DEL PUESTO
11 Formacidn

IEu'“idanTlulnm en Dareche
GRADD DE FORMACION MBaMD
ACEFTABLE
AREA DE FORMACION E
%g i E il s :
i'g g* —'__j_E_i
Esengial ®
Complementars x
11 Expariencia
HIVEL OF EXPERIENCIA
i
AREA OE EOFERIENCLY é
EEE R
" 2 E i HI
HHEREE R
le.: X
[comsiemantona

Cantided de #fos de experiencis minims mquends pan otupar & puesio:

3.3 Cuslidsdes Partonales

Dok ohos o exparienca isbocnl genoral on ol
dras jogal
Ur afvo do expariancia |oboral en el dhea logal

1, hiciatus b Capacsisd de exprasidn y ]

2. Deisoniateidad & Capacxisd Anaiilza
3 Tiabis on equps
4 Toma de decipones

A4 Diros reguiaiton de conociminntos equeridos gue ne ve sncuadnen Bn los achpaes 3.1y 1.2
1 Canocirmentos y manajo do Access y Microaoft Offices

Conocmanios de la Lay N® 1178 de Adminrssiracién y Control

Corodmuaro del ieoma Admara [Nval Basoo)

L

Fosmudaria D02

Pdging Jae 4
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:En EHELE- *m‘ﬂﬁﬁ Depostaments Adminisiretive Finsins

4 COMPROMISO OF CUMPLIMIENTD
La muscripoion de la 0.4 |, supens contprmided denlre del pericis programads, ¢2n odo 84 csnisnido ¥ comersming de CimpRmEantia.

Facrta de mechicacin 131272024

Frecha inicia de spducen 2112025

\

Sl

wemtze.  Maria Eugenia Gorgltl Sanjines
Jefa Departamentq Legal

At U e

Dirpctoss el Facutive
Maria Félix Delgadilio Camacho

Jufﬂ-.#' amanio Administralive Financigro % Bgm‘
4 Clure Ballesteros Cama‘dm de VIHR ba

Lic. Ramiro L0 .
JEFE DEPAR TAME! Hr:?.:n"n Umnmﬁndqgmh
Sacicles ¥

-'i: ;!ﬁ F-'ﬁ Jlemt

aﬁh"hS ?u.l /O FINA

Pdgina & go 4



0L (i

* BOLIVIA

Dupartamanto Adminisiralvo Fingncienn

Formulario 002

EETLNI'“"?:. e Bigteme de Adminsiracidn da Personal
Focha: 13112/2024 hom: 42

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {P.0.A.L)

1. IDENTIFICACION
14 Dencminacion del Puswio:

ALXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia [Area] -

DIRECCION EJECUTIVA / DEPARTAMENTO LEGAL

13 Catagoria:
saporior ] sective [ ]

14 Supervisidn;
« Thulo del puasio emadisio superion

Adminksirativo | - Deplo, Legal

o Titulo y canscad do ios puesios S0beo Kk que Bects Supdnvaidn dinects (8 comesponds)

- Bupernier

« Profesioroiss

- Thericos Admnstisthvos

= ADIYD ¥ BENACH)

= Relacionss con oires pueshias

Pupsios intrainstituclonalos

! Administrativo | - Depertamentc Legal L

Pussios do otras instiucicnes

Ercargado de recepcidén de documenics de kb
Ministerios, Insfifuciones y Empresas gue
conforman el COrgano Ejecutive y & Organo

Legislalivo
L Secretara de la Direccidn Ejecutiva 2
3 Asistentas Adminisiralivas 3
l ‘
& 5
1. DESCRIPCION

i1  Objativo del Pusslo

la Mreccidn Genaral Ejpcutiva y conducic vahculos instilucionales,

Apoyar an las labores del Conselo de Politica Ecordmica y Social, realizar trabajos de mensajorin, fanto ol Depadtamenio Legal como 8

1.2 Cumplimiento da Mormas
B Constiucion Politica del Eslada

. Ley N* 004, ge Licha Conlra 18 Comupcidn, Endquermiento (licilo de Investigacién
Inwestigacién de Forlunas "Marcelo Quiroga Santa Crg”

. Ley N* 1178, Loy de Adminisiracidn y Control Gubemamantales

0 Normas reteclonadas con 18 Responsabilidad por la Funcién Pdbica

. Ley M* 2027, Ley del Estaluto del Funcionosio Prblica

. Regiamenics infemos do LIDAPE

Péging 1 de 3
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Dupartamente Adminisirslive Financiers
Bisterma de Adminstrecidn de Personal

1.3 Funcionss y Resultados

1. FERFIL DEL PUESTD

a

Farmacién

TAREA FUNCIONES RESULTADDS %
Funciones Recurronies
Enlragﬂ de la comespondencia del Conssjo de|Cormespondencis enlregads opariunamente en un 100%
£4.22 Pofitica Econdmica y Socal y de olras Adoas do 0%
UMFE (inlerna y Extermamenta |
[Manso y aclualzacon de i3 Base oe Das o 1| Aate 08 Dalos acLalizada en un 100 % con a5 dEposicants
1122 Gaceta Oficial do Boinvia pudlicadsy "
Archivo de la documentacidn del Consejo Archivos ordenndos y actuslrados al 100 %
1.4.22 Politica Econtmica y Soclal y del Depertaman 15%
Lagal .
|Fm.u|:.u-pl.ldl:l de los docurmanios a sec di d 100 % g documenios iolocopados cormaciamants
a los Ministerios del Organo Eleculivo y ofr
112z Instihuciones patiicas y privadas 15%
Efecluar tumos de escusrdo a8  cronogremajAcceso o les Ofcinas de UDAFE Ios fnes o semena y
astablecido por @l Deparamento Adminisirativolfenados
2 15%
Financiero
lzar el transporte dol Direclor o ﬁndumITrw nsigrndos alenddos an un 100%.
3124 General Ejecutivalo) u ofres en vehiculos de 13
B IAPE cuandc sa rdqueera, garaniizanda  Su
saquridad fisika,
Recojo de Gacelas Oficiales de Bolvia para sul100 % de (Gacetss entregadas a Biblioteca -
3124 archivo &n Bivlotera
154 Gestionar y efecutar la capacitacion de 40 horas | 100% de capacitacidn (40 horas) 20
TOTAL 100%

Nived de edusacian secundaria concluida

Chifar Profesional Catoegoria “A°
GRADD DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE PORMACION i g .
IEELEE
O I
Esenial X
Complementaria x

Fermularia 002
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il |,
AREA DE EXPERIENTIN IE g E E
EREEEE
HHEEERERE
Iz:":mmu - X

Cantidad de afos de experioncia minima eguerida para ocupar 8l puesio:
Experioncia lsboral minima de sein meses

foma mensajers e el sector pdblico

= Expuriencia comao choler
3.1 Cualidados Fersonalas
1, Inkcinta 5 Capaciisd b auprusiin y comuressciin
1, Reapansabiling 6 Capaciaed Anaiica
3. Trabego B0 squips T Cepacidad de s'niesis, iInvestgacion y

4 Tomra de decisianes

A4 Diros eguisitos de conscimientios regueridos que no 88 encuadren en los scipites 3.1 ¥ 3.2
t Conccimlertos v manejo de Access y Microsofl Office
2 Conccimlanio de Técnicas do Archivo.
3 Conocimienio dal idioma Almara {Nivel Basico)
L

4. COMPROMISD DE CUMPLIMIENTO
Lu wurscripeian do o P0A L, supore corformidae danto del pendde programadn, oo 1000 S Conbann ¥ COMPIOMT S0 0F CUFEaTionio. .

e 31 DIC 204
)

Fecha o8 madiicacin 131252024

Focha mizs 00 gocucon

el
Jeirmaty- TR Ve P
Maria Eugenia Gormti $anjines 3 plre Ballesteros
Jefe del Departamenio Legal Jefe del Deprirlamento Administrative Financhero

ic. Ram o Cliire E[=“‘<l=ru.~ .
e ep DEPARTAMENT
ADMINISTRATIVO FINANC SERE

7 i da Andilsis de Poliicas
Ono ALy - Unidee e onomicer
Lic. Maria Felix Delgadillo
Camache de Villalba
DIRECTORA GEMERAL
Linidad de Andlisis-de
wosisies vy Econbmices
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Formulario 002

44

Fecha: 13M2/2024 item:
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)
IDENTIFICACION
1.1 Danominacitn del Pusste: PROFESIONAL Il DEPARTAMENTO LEGAL
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL
1.3 Categoria:
Supariar D Ejocutve D Cperalve m
14 Supervigldn
o Titulo del pussio nmediate superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

» Tiulo y canlidad de ks puestos sobra los gus ejerce supenision diacls (3i comesponoe)

- Buperior

- Profesionaies

- Thgnicos Administrativos 1 Administrative | - Deparifamento Legal

- Apoyo y servicio 1 Auxiliar Administrative | - Departamento Legal

1 Auxillar Administrative |l - Departamento Legal

» Relaciones con olros puosios

5
L]

T

. DESCRIPCION

Puestos intrainatitucionakes

Directora General Ejeculiva

Subdirector de P. Macroecondmica

Subdiractor de P. Macrosectorial

Subdirector de P. Social

Jefe del Departamento Administrativo
Financiero

Jefe del Departamento de Informatica

Parsonal Técnico de UDAPE

21  Objetivo del Puesio

Pusstos do otras instiiuciones

1 Servidores Pablicos dal ﬁrg_ann Ejecutivo

2 Jueces y personal de juzgados

3

2.2 Cumplimionto de Normas

. Constitucion Politica del Estado

Bringar soporie iegal a las actividades administrativas de UDAPE y apoyar en el andlisis de los proyecios de norma |

. Ley N* 004, de Lucha Contra la Comupeidn, Enriquecimiento llicilo de Investigacidn
Investigacidn de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz®

. Lay N* 1178, Ley de Adminisiracidn y Control Gubemamerntales

. Mormas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcidn Piblica

. Lay N* 2027, Ley del Estaluto del Funcionario Plblico

" Aeglamentos Intemos de UDAPE

Paging 1 de 4
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Deparamanto Administrative Financieno

BOLM& raseneren Sistema de Administracidn de Personal Formutario 002
1.3 Funcionos y Resultados
TAREA L FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
|Asislencia a reuniones de  coordinacion|100% do asistencia.
111 1 linterinstitucional, g%
Elaporer informes y presantaciones de Iu:11m de presantacionas elaboradas
|provecios de norma para su iratamienio en las
1142 | 1 lreuniones del Conseio de Politica Econémica y &%
Social,
Colaborar gon las actividades Adminisirativas en la
1.1.21 1 |preparacion de los temas e ser tralados por ol| 100% de actividades requeridas reslizadas %
- Consejo de Politica Econdmica y Social
. Asistic, coordingr y apoyar en @5 rouriones del
1.1.24 2 |Consejo de Politica Econdmica y Social conforme| 100% de asistencia a reuniones del Consejo. 2%
8 nstruccion
Participar en reuniones inlannstitucionalies para
analzar proyectos del Consejo da  Politica i
1.1.21 3 Ecandica y Sooial, 100% de asislencia a reuniones convocadas 10%
Emitir opinidn y recomendaciones de caracter
42 g4 [luridico corespondientes a los proyecios da| 3
1.1.21 tive (Dacnits y Laves) aslgnatcs. 100% de proyecios con opinidn legal emitida 10%
Supervisar que s& proceda con el archivo y
resguardo de los antecedenies comespondientes a
1127 1 |las tramitaciones de proyecios de norma Hevados|100% do supervisian, 98
adelante en la 5T de! Consejo de Polilica
Econdmica y Social.
3442 | 1 |Fieboracion oacialzacion del Reglamentos. | g0% de etagorecion o actuslizacion 3%
Revision ce la conuistencia legal efectusda hasla 10 dias
Revisar la consistencia legal de los reglamenios, |ndbiles posteriores a g recepcidn de la 1ra versidn dael
manuaies y oiros elaborados por el DAF documents y hasia 5 dias habiles posteriones a la recepcion de
la 2da. version (plazos que podran ser amplados én CASOS
31.1.2 2 dobidamanie justificodos). 8%
Elaborar  las  Rescluciones  Administralivas|100% de Resoluciores Administrativas  elaboradas v
cormespandientes y efecluar el seguimianto para [a|seguimiento efectuado hasta la firma de I8 MAE de UDAPE
. suscripcitn de igs mismas.
Brindar soporie legal en temas de Derecho
Adminisirativo vy aguellos asunios gue le sean : ;
3122 1 requeridos (Reglamenios inlemas, notas y otros 100% de cpiniones emitidas 5%
eiaborados por al DAF )
Praparar proyecios de respuesia en los procesos)
3122 2 judiciales v adminisiralives asignados. 100% de proyectos elaborados &%
Realizar segusmiento de procescs en sede judicia!
3z 3 |y adminkstrativa. 100% de procesos revisados 5%
Anagizar y evaluar la wviabdioad tecnica de|100% de enaimig y eveluacion efectuada
3.1.22 4 |proyecice de Ley en consuia conforme @& 3%
inslruccion.
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TAREA FUNCIONES RESULTADOS b
Renovar o realizar segumients de acuendos,

1124 convenios. y olros con (nstituciones plblicas o 100% de renovacion y seguimienio efectuados. 2%
privadas.
Manejo de fa cuents de cormespondencia del|Documentacion registrada y deriveda en un 100%

3.1.24 Departaments Legal conforme a instruccién %
Preparar la informacién @ ser remilida & la J

3124 onncr Ml pinipdtoft, 100% de reportes remitidos & i CGE 5%
Registrar y asignar ia nur.-.ma::én corralativa a las 100% de Resoluciones Administratives, Contralos, Informes y
Resoluciones Administrativas, Coniratos, Informes) i sy il cid 10%

3124 y demas documentacién generads por el n:d Imnrmmmﬁn gen a regisirada ¥ con numeracian
Departamentio Legal de UDAPE. comaistiva as.pn
Elaborar documentos generados por el Area Legal [100% de Resoluciones Adminisirativas, Contratios, Addendas,

Infomas, Comunicaciones  inlernas,  Verficacion  de an
3124 documeniacion  legal correspondisnte a procesos  de
coniratacién, elaborados,

Archivar y resguardar los documenios generados|100% de archivo de los documentos generador por el Arag an

31.24 por el Area Legal, Legal.

3.1.25 Elaborar el POA conforme 8 requarimiento. 100% POA elaborado 2%

3.1.31 Gestionar y ejecutar la capacilacidn de 40 horas  [100% de capacitacion (40 horas) 44

TOTAL 100%

PERFIL DEL PUESTD

31  Formacidn

Estudios de Posigrado en Darecho Constitucional, Adminisirative, Econdmica u olro del drea legal

3,2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACGION % % i
1z 4] £ % =)
2 3 g £
i E £ § 2 i
]l Fl ol d.
Esencicl x
Complementaria L]
NIVEL DE EXPERIEMNCIA
E
g
AREA DE EXPERIENCIA o E' é g
x| 3 ' ',g
sl & 7] 5] =
HEREE PR
2138] ¥ al & 5‘ =1
Esencial X
[Complemertaria x
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Cantidad de afios de experiencia minima requarida para ocupar ol puesto: Cuatro afos de Experencia Laboral General.
Sews meses de Experiencia Profesional en el
Seclor Piblico en o Area de Derechs
Admanistrativo.

13 Cualidades Personalas

1. Mniclativa 5. Capacidad te sxpresitn y comunicacidin

2. Responsabiidad 6. Capacidad Analitica

3. Trobajo an equips

4 Toma do decisones
34  Dtros requisitos de conocimienios requerides qui no S0 encuadren on los achpites 3.1 y 3.2

1 Cenocimienios de la Constitucion Politica del Estado

Conocimmnios de ia Ley N* 004, Lucha Contra la Corrupcion, Enrguecimiento (licilo de Investigecion de Fortunas "Marcels
Quirega Santa Cruz. -
Conooimienios de 1a Ley N° 1178, Responsabiidad por al Funcion Public, Ley N° 2027, Estatuto del Funcicnario Pablico
Conocimiento cartificade de un idioma native a nivel basico,

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de ka P.O.A |, supbne conformidad dentro del pericdo programace, con lodo Su conenida y compromise de cumplimianto.

e 31 MIE 2

ot

Félix Elia Urioste Alfara
Profesional Il Departamento Legal

Fecha de madificatitn 131272024

211/2025

Fecha inicio e elecucion

v

— Ullica T oot

Directora Gemeral Ejeciliva

Jafe del Dp amento Administrativo Financiero

amaro Claure Baite

(dC. i":% ':IF -‘Iﬁ.‘,'.-.E."nl.".l

ADMINET

{jridad g
[

]
WO Fib PpGHER
o ANAAGLIES the POLIUC
-':.45 W |:_:_r|-.r|r\|r|-

Maria Félix Delgadilio Camacho
Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Delgadillo
opsmacke de X! g"ﬁm

‘Analisis-g8
Uangn_ﬂ“ .
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Fecha: 13/12/2024 item: 50
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacitn del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO || DEPARTAMENTO LEGAL
1,2 Dependencia {Area) : DEPARTAMENTO LEGAL
1,3 Categoria:
Supertior D Ejecitivo D Operativo ‘]
1.4 Supervisidn:
+ Titulo del puesto inmediato superior JEFE (&) DEL DEPARTAMENTO LEGAL /{Administralivo | - Depto. Legal)
+  Titule y canticad de los puesios sobrne 108 que Bjerce supenvision directa {si cormesponde)
- Supaerio:
- Profesionales

- Técnicos Administratives

- ApOyc ¥ sanvicic

= Ralaciones con otros puesioa

Puestos intrainstitucionales Puestos de ofras instituciones
1 Administrativo - Departamento Legal .
'2 Secretaria de la Direccion Ejecutiva z
3 Asistentes Administrativos 3
4 4
5 5
B g
7 7

2. DESCRIPCION
21 Objetive del Puesto

Apaoyar en las actividades administrativas acargo del Departamento Legal en un 100%

2,2 Cumplimiento de Normas
. Constitucidn Politica del Estado 7
. Ley N® 004, de Lucha Contra la Corrupcién, Enriguerimiento llicito de Investigacion :
Investigacién de Fortunas "Marcelo Quircga Santa Cruz®
. Ley N* 1178, Ley de Administracian y Control Gubernamentales
. Mormas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcidn Publica
. Ley N* 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Pablico
. Reglamentos Internos de UDAPE

Pégina 1 de 3
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Formulario 002

1. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacidn

TAREA ht FUNCIOMNES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes

Apoyar en la recepcidn de la correspondencia del|Correspondencia recibida oportunameante en un 100%
Consejo de Politice Econdmica y Social v de

14.22 | 1 |olras Areas de UDAPE {Interna) ; 2504
Apoyar en el archivo de la documentacion dellApoyo en un 100% en &l archivo de la documentacidn
Consejo de Politica Economica y Social y dal

1422 | 2 |Departamento Legal 20%
Apoyar en la organizacidn de los archivos dellApoyo &n un 100% en la organizacidn de los archivos

31.24 | 1 |Departtamento Legal 10%
Foliar la documentacion del Departamenta Legal. [100 % de documentos foliados correctamente

3124 2 25%
Otras lareas & sef asignadas, 100 % de tareas asignadas ejeculadas.

3124 3 18%
Gestionar y ejecular la capacitacidn de 40 horas  [100% de capacitacién {40 horas)

3134 1 2%

TOTAL 100%

- Nivel de educacitn secundaria concluido.

GRADD DE FORMACION MINIMO

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION B E
. E ] E E ] -
Zl 8] s g g Bl £
31| 8] 8| 5| 5| 3
Egencial x
Complementaria

Pagina 2de 3
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BICENTENARID DE
o Sistema de Adminisiracidn de Personal

BOLIVIA ‘s

3,2 Euxperiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
8l | s
AREA DE EXPERIENCIA Y Sa El 3
5 - Z F
*E 8l = §| §
k-] E < >
515l 8| 5| E| =& :
g gl 8] 8| E| g| B
gl 8] &) =1 2| 5] =
|Esencial x
Complementaria X

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar ¢l puesto:

Formulario 002

- Expepiencia laboral "general minima de un

afo .
3,3 Cualldades Personales
1. Iniciativa 5. Capacided de expresidn y comunicacsin
2. Responsablidad 8. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equips 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creativioac

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

i Conocimientos y manejo de word y excel
2 Conocimignto de Técnicas de Archivo.

3 Conocimiento de un idioma nativo.

L

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcadn de la P.OA L, supone conformidad deniro del periodo programado, con todo su contenido ¥ comproméso de cumplimienio.

Fecha de elaboracion 13/12/2024 Fecha de aprobacien 9 | DIC 2024

<L

Fecha inicio de ejecucidn

Servidor Publico

er =
o Macias Rivera

v B*

e grytiead| X

Directora General Epcutiva

0 Etaura Balleﬂem&

Addy Wendy Callisaya Nina
Departamento Legal Auxiliar Administrativo || Departamento Legal

Maria Félix Delgadillo Camacho

Jefe del Departamento Admmlstraliuo Financiero Directora General Ejecutiva
; rII|:_|,I|||' . 5| I"'T'l'l_j b‘\- Mﬂﬁﬂ Hh Hﬂ
A R DEPARTAS e Camndmdt Villa
: = ORECItS Anaire-d
N acizier. y ECOROMICES
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Fecha: 12-dic.-24 item: 1 7

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

1, IDENTIFICACION
1.1 Denominaclén del Puesto:

ADMINISTRATIVO Il - DIRECCION EJECUTIVA

1.2 Dependencia (Area) :

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1.1 Categoria: D
Ejeculiva

Superior EE

1.4 Supervision:

o Titulo del puesto inmedsaio supenor

x]

Cperaiivo

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

+ Titvio y cankded ce ios puestos sobre los que ejerce supervision directa (si comesponde)

= Supanos

- Profesmnoles

- Técnicos Adminstratives

- Apoyo y servicio

= HRolaciones con olros puesics

Puestos intrainstituclonales

SUBDIRECTORES

1

2 AUDITORIA INTERNA

3 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

4 ECONOMISTAS 1,ii y IIl

s  PERSONAL DEPTO. INFORMATICA
PE AL DEPTO. ADMINI

&  FINANCIERD

rd PERSONAL DE APOYD

2, DESCRIPCION
24  Objetivo dol Puesta

{1JAUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA (CHOFER MENSAJERO]

Puesios de oiras instituciones

SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
SECRETARIAS DE MINISTROS DE ESTADOD

SECRETARIAS DEL INE ¥ OTROS INST. PUBLICAS
SECRETARIAS DE ONG'S

SECRETARIAS DE EMBAJADAS

SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES
SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES ¥ OTROS

o B WM

-

ll Coadyuvar con las tareas administrativas y operativas de la Direccién General Ejecutiva y coordinar actividades con las h

demas areas de la institucidn y con otras instituciones

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

" Rpsponsabiidad por 1a Funcian Pabica

. Lay 2027 = Estatuto dei Funcionans Publico

B Reglamento Interno de Personal

= Godigode Etca

. Reglameanios Especificos y oboos intermas
2.3 Funclones y Resullados

TAREAS L FUNCIONES

RESULTADOS %

Funciones Recurrentas

Elaboracién, y control de la agenda de reunicnes

aas OV 1o ia Direccion Ejecutiva

AGENDA DE REUNIONES CONTROLADA EN UN 100% T

Pagina 1de 8
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3, PERFIL DEL PUESTO
31  Formacion

Sistema de Administracion e Personal Farmulario 002
TAREAS [ FUNCIOMNES RESULTADOS k]
Funciones Recurrentes

1124 | g |Mencionde llamadas telafonicas para el Direclor |, | 5y4anas ATENDIDAS EN UN 100% EFICIENTEMENTE. | 7%

Ejecutive ¥ comunicacion inferna y exierna

S“““imm;”' @ml'"““ﬁ’:é:;""? y 'I*‘:"T“"’" 98 | ORRESPONDENCIA CONTROLADA EN UN 100% ¥ s
3124 03 oorraspondancia a 1as un 25 FUnCIOnales gue DERIVAﬂ#- DE FORMA INMEDIATA

corespondan, []

R ”"““'““"'”T' ';;"m sn  |CARTAS, MEMORANDUMS Y OTROS DOCUMENTOS =
3124 | D4 an:mi: olros documentos para fa Direccion 1) AgoRADOS GETIMAMENTE EN UN 100%

Archivo de la documeniacidn intema y externa de DOCUMENTACION DRGAMIZADA ¥ ARCHIVADA EN UN
3424 05 i 3 7%

la Direccion Ejeculiva. 100%
s124 | o8 E;i’f;‘;": I vevision de b commaponiivncs CORRESPONDENGIA EMITIDA REVISADA EN 100% 15%

Atender al publico en general absolviendo y ATENDI - FICIENTENMENT M 100% 10%
3134 o7 Sinaraen acién PUBLICO ATENDIDO EFICIENTEME E_E UN 100

Otros rabajos asignados por el Director General |y g4 jne ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 24%
324 | 0B fe o eitive y Jefe Administrative Financiero

Asistencia tecnica parmanente ¥ de suminkstros TRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% B%
arda 09 de materiales al Director General Ejpculivo
3141 10 |Asistir a cursos de capaciacion relativas al cargo |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 2%

¥ TOTAL..... 100%

Titulo de Secrelaria Ejecutiva

1.1 Experiencia

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

GRADO DE FORMACI NIMD |

ACEPTABLE
3
AREA DE FORMAGION - |3 g ¥
131 4 sl ¥
#18] 8| 5| 2 g
dlef o 8 B B¢
Ezencial X Tl = s
Complemenioria X

NIVEL DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA E E g g g
4
H1 R EPE
2le =
HEEH B
Esencial X
Complementoric

1 afio como secretaria
3 afios en el Sector Pablico

8 meses experiencia como secretaria

de Direccion o Superiores

Pagina 2 de B
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Sislema de Administracion e Personal Formulario 002
33 Cualidades Personales
1. Inicialiva 5 Capacidad de expresidn y comumcacian
2 Responsabiboad 6. Cepacidad Analitica .
3. Trabaje en equipo T. Capaciad de sinlesis, pwashgacidn y
4. Toma de decisones Creatividea

34  Otros requisitos de conocimientos requeridos que no o encuadren en los achpites 3.1 y 3.2
Redaccidn propia

Conocimientos de Archivo

Manejo de Windows (Ward, Excel, Power Point) & intemet

Cursos Aprobados de la Ley 1178 de Administracidn y Contral
Conccimientos de Responsabilidad por la Funcidn Poblica
Conocimiento del idioma Aimara

Conocimiento del idioma ingles (no excluyente)

| o b i R R ek

. 4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscriptidn de ta P.0L AL, supone conlarmidad dentra des periodo programada, con todo su contenido y compramiso de cumpliménts,

l.-'ncha de modificacian 12/12/2024 ) Fecha de aprobacian 3 1 D l c 2024
Fecha inicio de ejecucidn 02/01/2025
e di VS {%&L@
IMIW Sa'wdg.ﬁ.iﬂlé_—' =
Newnbie: Lig ' Feilx Delgadiio Camacho Namibre kdrica e fa Veage Alcorsza
[vrectora Geaersl Ejlpculiva ADMINISTRATIVO Il - DIRECCION EJECUTIVA
VB

Direclore General Ejeculiva
; Lic. Maria Felix
de Villa
| Orvisd de Anaiiers.de FoRbas
T ¢ Coclales ¥ Econdmices
k . polificas
Ln "‘:I;..ﬂ,. Lﬁi‘?gfﬁﬁ e
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Fecha: 12-dic.-24 item: 41
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesio:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

1.2 Dependencia [Area) : DIRECCION EJECUTIVA

1.3 Categoria:
Supetiar [ ]

1.4 Supervisidn:

o  ThHulo dal pussio inmediato supanor

Ejecutivo I:]

Qparativa m

ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

« Tiulo y cantidad de ios poesios 5obne 105 que ejerce supenisiin dimcta (si comesponde)

- Superior

- Profesonales

= Tegnicns Adminisirstivos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con obfos puesins

Puestos intrainstitucionales

1 SECRETARIA DIRECCION

2 SUBDIRECTORES

3 AUDITORIA INTERNA

4 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL

5 SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA

& PERSONAL DE INFORMATICA

PERSONAL DEPTO. ADMINISTRATIVO
T FINANCIERO

2. DESCRIPCION
21 Objetivo del Puesio

Puestos de otras instituciones

1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA

2 SECRETARIAS DE MINISTROS DE ESTADO

3 SECRETARIAS DE DESPACHOS DE VICEMINISTROS

4 SECRETARIAS DEL INE Y OTROS INST. PUBLICAS

5 SECRETARIAS DEONG'S
s SECRETARIAS DE EMBAJADAS

SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

¢ SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

Conducir el vehicule de la institucién y realizar trabajos de mensajeria apoyando a todas las areas funcionales de UDAPE

2.2 Cumplimiento de Normas
. Loy 1178

» » Responsabiided por i Funcion Publica

. Ley 2027 = Estatuto gel Funcaznaro Pabhico
L Reglamenio (mema de Personal

B Codign do Efica

- Regiamonios Especificos y ofros internos

Fagna 1 de 3




o

(P 5% sorivia

BTN TENARO Y
BOLIVIA “eermes Departamento Administrtive Financiero
Sistema de Administracion e Personal Farmulario 002
|
2.3 Funciones y Resuftados
TAREAS Lo FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Reallzar el ranspore diario del Direclor Ejecutive i
3424 01 |en el vehiculo de UDAPE, garantizando su TRANSPORTE REQUERIDO, EFECTUADO EN 100% 44%
seguridad flisica
Recoger v distriouir informacidn y DOCUMENTOS E INFORMACION ENTREGADA Y
3.1.2.4 02 |carrespondenda coordinando con fa Secretaria |RECOGIDA OPORTUNAMENTE y ATENDIDOS EN UN 0%
de la Direccion Ejecutiva 10:0%
Siik 03 Fatocoplar y compaginar documentos requerides |DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y COMPAGINADOS 18%
y refacipnados con el trabajo de UDAPE CORRECTAMENTE EN UN 100%
Oitros brabajos relacionados asignados por al
1124 04 |Director Ejecutive y por la Secrelaria de la TRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 6%
Direccion
3134 05 |Asistir a cursos de capacilacion relativas al cargo [40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 2%
TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacion

Nivel de Educacion Secundaria concluldo
Chofer Profesional Categoria "A"

1.2 Exporiencia

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION % E
£| 2| § g 8| o
Elgl Bl © gl =
HEIE il 3
lh = = el -.I“-I -
Esencial x
Complementaria X
KIVEL DE EXPERIENCLA
2% g
AREA DE EXPERIENCIA 5l =] %l
- Bl -,
slss| 2lsE|s8 2
E ISk 3 sElsE|
HE S B EH £
Egencial X
Complementaria x
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Cantidad de ahos de experencia minima requerida para ocupar ol puesto: 3 afos como chofer
3 meses COMO Mensajero

-

33 Cualidades Personales

1, Iniclatva 6 Capecidad de sxpresidn y comunicadion

2. Responsabikdad & Capecdad Analitca

3. Trabajo &n eguipa 7. Capatidad de sinlesis, mvesbgacion y \
4 Toma de deciscones Creatvidad

34  Otros requisites de conocimientos requeridos que no 53¢ encuadren en los acpites 3.9 y 3.2
1 Conocimientos de la Ley 1178
2 Manejo de Microfoft word
3 Conocimiantio del idioma Aimara
4

. 4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suseripeion de ia P.0.A L, supone conformidad deniro def petiods programade, con tedo su contenido y compromiso de cumplmisnto.

Fecha de modificacisn 12-12-2024 Foena de aprobacdn 3 ] ch 2024

Fecha inicio da ejecucion 02/01/2025

Jate Inmediais 5 s -
femase Kignica Vega a Nembve/  Jesery Jurado Aguilsr
AUX, ADMIKISTRATIVO DIRECCION EJECUTIVA
*

irathvoh Financian
= Ramino Clayre Baliesteros

Lic. Ramiro Claure Ballesteros
JEFE DEPARTAMENTO
ADMINIST RATIVO FINANCIERD
g de Andilsis de Poilticas
Socialesy Econdminas

Zocinler v Econdmices
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BOLIVIA Departamento Administrative Financhero
Sistema de Administracidn de Personal

Formulario 002

Fecha: 6-dic.-25 item:

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

1. IDENTIFICACION

12

13

14

-4

Denominacién dal Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Dependencia (Area) : DIRECCION EJECUTIVA
Categoria:

Superior D Ejecutivo E Ogerativo ]:I
Superviaién:
« Titulo del puasto inmadialo superior DIRECTOR EJECUTIVO

= Titulo ¥ cantidad do los puestos sobre los que ejerce supervissan dinecta (si corresponde)
= Supen

(DOS) PROFESIONAL | - DEPARTAMENTO DE INFORMATICA, PROFESIONAL I

- Profesionales  DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

- Técnicos Administrativos

= ApOYOD ¥ Senvicio

+ Relaciones con oiros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
1 MACROECONOMICA

PROFESIOMALES — TECNICOS INEDRMTICDS
DE LAS DISTINTAS ENTIDADES FUBLICAS

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION

2 MACROSECTORIAL 2
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE

3 POLITICAS SOCIALES 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4 LEGAL 4
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

§ ADMINISTRATIVO i B

1. DESCRIPCION
21

DObjetive del Puesto

Establecer 105 MECaNISMOs Necesanos para brindar Servicio INformatico atendiendo el desarollo de 1as actividades de analists

enmarcadas en los objetivos estratégices, a fin de contribuir @ una gestién eficiente de UDAPE; asimismo dar cumplimiento oportuno

a las normas vigentes sobre fransparencia en la gestidn y acceso a la Informacidn plblica mediante ia difusidn de la Informacién

. Ley 1178

. Responsabiidad por la Funcion Pdblica

. Ley 2027 - Estatuta dei Funcionarno Poblico
. Reglamento Intems de Persgnal

] Cédigo de Erca

- Roglamantos Espacificos y olron vternos

Pagina 1
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2.3 Funciones y Resultados

OPERACION N® FUNCIOMNES RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

* P15I- Actualizacidn de componentes del PISI,
1 * Documento ¥ activos de informacion del PISI 10%
actualizacion de mejora continua.

" :
. 1149 2 Gestionar, supervisar, implementar y actualizar

el PIS| y PISLEA * Gestién de la pagina wab de UDAPE. 10%

PISLEA - Software Libre
3 a) Migracidn del servicio de datos SIG 10%
biCapacilacidn en software libre ofimatica;

Apoyo técnico al 100% de reuniones de CONAPES
1.1.21 1 aleciado . 6%
Supervisar y actualizar los sistemas de gestitn
de datos con instituciones externas
1123 2 35 tablets y la red virtual funcionando para la 504
el transferencia de informacidn a los ministarios

. . : . ! -
Elaborar I35 versiones digitales para disco Gestrcrr! del aphicativo Dossier de Estadisticas Sociales y
Econdmicas 5%

2152 | 1 |compacloy pagina web, y realizar el seguimientol, . v/} g
{ & 1 T - T
a la edicién & impresién * 4 Banners para |a pagina web elaborados.

iy b Cap

Pagina 2 POAI




O (I | 5

BICENTENARID DE

BOLIVIA ‘s

a4 e,
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Funciones Recurrentes
OPERACION | N° FUNCIONES RESULTADOS : %
Apoyar con el Sistema de informacion * 100% de los proyectos de norma que reguiaren
1113 1 geografico, al analisis y evaluacion de los analisis y verificacion en &l sistema de informacian 6%

proyectos de norma que asi lo requieran carografica SIG - UDAPE.

Herramientas de difusion UDAPEWEB, UDAPENET e
2.1.51 1 INTRANET, REDES SOCIALES funcionando y 5%

Desarrollar herramientas y productos para la actuaizades lodo el afic.

difusién de informacion orentada a usuanos

nfemos y extemos * OMros documentos aprobados por la MAE para
. 21,63 2 wublicars& en la pagina web, redes sociales,

bl * 100% de banner's multilematicos de informacitn
estadistica Publicados vy difundidos.

6%

Elaborar ywio actualizar la normativa especifica
para la implementacién y evaluacidn de los
3112 1 sisternas de administracién y controf 1 Reglamento elaborado o aciualizado 2%
gubermamentales, a fin de lograr una eficiente

gestidn institucional, i o e

8 sistemas de gestion de informacién implantados en 9%
3141 1 UDAPE, controiados todo el afio
3143 1 Asegurar el fiujo de informacitn técnica y 100% equipos supervisados ¥ conectados a la Red 6%

administrativa a través de la red de UDAPE, todo el afio '

computadoras para el desarrollo de las

actividades de la Unidad Seguridad perimetral mantenida y gestionada sobre el
3143 2 Data Center Udape. todo el afo

10%

100% de actividades y procedimientos de supervisian
3144 1 relacionades a la administracidn General de servicios de 4%,
datos, todo el'afio. 5

Geslionar, ejecular y controlar los recursos

3124 1 gcondmicos de la institugicn

100% de procesos de contratacién de equipos 1%

31.25 i Elaboracién y seguimiento del POA y POAl's |1 formulario de programacién y 4 seguimienios del POA 1%

+ 2 Audiencias de Rendicidn Plblica de Cuentas asislidas
Organizacidn ¥ ejecucion de las Audiencas de Sudienoiay s e Sl

31.28 1 . : ' -{con apoyo técnico informatico y equipos de computacin 2%
Rendicidn Publica de Cuentas - UDAPE y multimedia
3131 1 Asislir a cursos de ciT::;i::smn relacionados con| Al ok de CapacRecit Faalisadi 24
Total 100%

Pagina 3 FOA
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3. PERFIL DEL PUESTD
31 Formacidn

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 informacién.

ACEPTABLE
= E e &
£ ke
AREA DE FORMACION : % 3 _E i s .
HEERE
B -
. 81818| 8| & 3| 5
Esencial x
Complementaria x
32 Experiencla
NIVEL DE EXPERIENCIA
THRE
AREA DE EXPERIENCIA =lm x
82| 2. Bl >
3] F|8E] B g
; ‘% 2 -E 55| ®| 2| B
5 5 5 [ < é (<] =
Esencial X
Complemantaria X

33 Teiiudve Nee Un Cxpariencie minima el pUclBTHeR. o) g Experiancia de 5 afos en el drea y en el sector

plbfico.

2 afios de expenencia en la gestidn y

: administracion del drea de tecnologias de
S $ Informacion

1 L} "
: ]

Cualidades Personales

1. Inkciativa 5. Capacidad de expresidn y comunicacidn
2. Responsabilidad =1 ;apacmﬂﬁnail'lh:a
3, Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintests, invesligacidn y Creatividad

4. Toma de decisiones

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites '3.1 yaz

1 Conocimientos avanzados de administracidn, configuracion de servidores y redes Windows y opensourca
2 Conocimigntos de Sistemas de Informacion Geografica

3 Conocimientos de software y melodologias de disefio de sistemas

4 Conocimigntos avanzados en organizacion de bases da dalos

5 Conocimiento en la definicidn de estdndares de seguridad de datos

[ Conocimiento de herramientas de difusidn de informacion socioecondmica.

T Canocimiento del idioma aymara

Pagina™a POAI
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTD

La suscripeidn de la P.O0A L, supone conformidad deniro del periodo programade, con todo su cantenido y compramiso de cumplimisnto,

Fecha de elaboracian 612752024
Fecha inicio de sjecucidn 02/01/2025
:j!*-u_i:..eur&_ E Eii E jf ;"
. “Jefe Inmediato Supemar ;
Nombre. Marib e o, llo Ve go Nombre; fruifled Gutierrez Sanjines

Camtac a a!c Villa
IRECTORA GENERAL EJEC!

Nombre

4 AT
o S TRATIVG
e Illrjl.-anl\ﬂt'lk'*‘l‘
.

" Snt 1Sy Edl“ﬁ".l

Pégina 5 POAI




Departamento Administrativo Financiero
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ﬁ @ d“HI]E EETACS PLFTSACIGNAL B) Sistema de Administracién da Personal
BICENTENARIO DE _ BOLIVIA
BOLIVIA  resiesnse Formulario 002
Fecha: 6-dic.-24 Item: 5
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacisn del Puesta: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
12 Dependencia (Area) ; DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.3 Categoria:
Superioe || Ejocutva | Operative 3
1.4 Supervisidn: ’ !
+  Tiulo g8 puesto inmedialo superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

. s Thubo y canlidad de los puestos sobre los que ejerce supendsidn directs (si comasponde)

= Superior

= Frofesicnales

= Técnkoos Adminlstrativos

= Apoyo y servicio

+ Ralaciones con olros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras Instituciones
PROFESIONALES ¥ SUBDIRECCION . . PROFESIONALES - TEDNIF‘.GS INFORMATICOS DE LAS

4 MACROECONOMICA _ 1 DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS
PROFESIONALES ¥ SUBDIRECCION

2 MACROSECTORIAL 2
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE

3 POLITICAS SOCIALES 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4 LEGAL 4

. PROFESIOMALES DEL DEPARTAMENTO :

5 ADMINISTRATIVO 5

6 # B

7 7 :

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesio

Planificar y ejecular aclividades de administracidn de sistemas informdlicos, cartografia temaltica y de base de datos, asi también
coordinar af mantenimiento de fa infraegiructura tecnoldgica en niveles dplimos de funcionamiento.

22 Cumplimianto de Normas PE TR S
. Lay 1178
. Responsabilidad por ta Funcién Pdblica
. Loy 2027 - Eatatulo del Funcionasdo Publico
- Reglamanto Interno do Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamantos Espacificos ¥ otros intemos

Pagina 1 de 4
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2.3 Funciones y Resullados

FRTANE USROS EAL T

BOLIVIA

Departamenio Administrativo Financiera

Sistema de Administracidn de Personal

Formulario 002

TARER Nt FUNCIONES RESULTADOS b
Funciones Especlficas del Cargo
» PIGE: Proyecio de-fortalecimiento del Data centar
implementado.
= PISLEA: Capacitecion en software Fibre de ofimatica
o + PISI: Al menos 3 copias de seguridad de los servidores WEB 15%
314 | ) sarvicios de base, como parte de sistemas de respaldo.
1.4.2 mplementar y actualizar el PISI y PISLEA 2025 |, pisi: Documentacion de la Red Actualizada,
« PIS|; Elaboracién yo actualizagion de manuales.
02 PIGE: Desarrollo de aplicaciones para el registio de avances en el 10%
. SIMPS ulilizando formatos ablerlos o servicios web.
100% de los equipcs de comunicacién, controlados y en
1143 | 01 Apoyar en la gestidén de la infraestructura funcionamiento coneclados a la RED LAN de UDAPE (disposilivos 10%
2zl tecnologica de comunicacion: wifi, swilchs v modems coneclados y
funcionando).
Funciones Recurrentes
1143 | o1 Proporcionar informacidn georeferenciada para el | 100% de requerimientos de apoyo &n la provision de informacion a8,
e andlisis de proyectos de norma georefaranciada para el analisis de proyecios de norma Alendidos
ch::; :;?:ﬂc:f::d?nmﬂ"m"i :;zr:ug::gjc; 100%. de reuniones del CONAPES asistidas en Casa Grande dal
1121 | o1 : ' USR8 ST ¥ |Pueblo, con apoyo técnico informético a |a Secretaria Técnicadel | 5%
multimedia para |a exposicidn de diapositivas COMAPES con ipos de compulacién y mult is
preparadas por los enigos de UDAPE. L P y y
R T G ey
Mantener las 1abletas de la red virlual en
funcionamiento para la transferencia de i - : a
1123 01 informacian a sar distribuida @ los ministerios del 100% de aclividades de mantenimiento realizadas 4%
. Organo Ejecutivo
Recopilar y procesar informacidn cartografica y .
2141 |01 georeferenciada proveniente de diferentes 100% Bases de dalos y Geo data bases aclualizadas, 39
S fuentes para la generacion de documeantes @ procesadas, provenientes de diferantes instituciones del Estado. 4
informes en medios imprasos vy digitales .
: f 100% de mapas efaborados con nueva informacion geografica
1 fi % £
2142 |0 ;ﬁ;d;mmtie SOREIES SN TRE IS recopilada, procesada y validada, de multicapas espaciales, 3%
9 I punios, lineas, poligonos, elc.
: Administracian y gestion del sistema Informalico | " . ;
: LY fi nio. 2
2143 01 e mombiorno e B EEL PSR Sistema de Monitoreo gestionado y &n funcionamiento %o
01 Sisterna de Contral de Proyecios de Norma funclonando. 2%
Disedar, desarrollar y mantener |a plataforma da
3141 gistemas informdticos v atender requarimientos
de @poyo en procesamienio de informacion
0z 1 Infraestruclura open source para accesn a mapas lematicos. 10%

Pagina 2 de 4
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Sistema de Administracién de Personal

BICENTENARIO DE BOLIVIA
BOLIVIA Fermulario 002
TAREA w FUNCIONES ! : RESULTADOS £
: 100% de Asistencia con soparte l&cnico a Incidentes
Apayar el manlenimients de equipos de : i G ;
01 putacién e imprasaras mmputacmnfllas y s-erw::!as dn mantenimiento fisico de equipos 8o
3444 de computacién y comunicacidn,
02 |Otras tareas asignadas por el inmediato superior IDG%IﬁE las tareas asignadas por el inmedialo superior 50
atandidas. -
1124 | o4 Apoyo an lareas adminisirativas (canas, 100% de procesos administrativos de ﬂdqulsl{:khr.l de aguipos, ‘
doge informes, memordndums, efc.) contratacidn de servicios TIC y seleccidn de personal alendidos. 2%
a126 | o9 Organizacion y ejecucion de las Audiencias de j;nm"muzt:':n?;nﬁ:mtgndmm:; F:t:fac:; Cl't}:g‘:: asistidas an
o Rendicién Publica de Cuentas ooy LR 4o y
mullimadia.
. * Implementacidon y mantenimiento del sistema de registro digital
3145 01 Registrar documenios inlemaos da forma digital y |de decumentos inlemos. 129%
Giniis resguardar en los servidores de UDAPE » Migracidn de la anlerior base de datos de documenitos intermos al
nuevo sistema
2.1.53 | 01 | Efectuar la difusién de los documentos Al menos 2 documentos difundidos. 3%
3.1.34 01 |Asistic a cursos de capacitacidn relativos al cargo [40 horas académicas. 2%
PR e TOTAL 100%

1. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacidn

3.2 Experiencia

Ingeniero de Sistemas, Licenciado en Informatica, gedgrafo o equivalentes (Tituko en Provisidn Macional)
Praferentementa postgrado en el drea de Iinfarmatica.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
2
AREA DE FORMACION i 3 S
al 8 8l s
3ls]l 8| .8 fi gl £
15| 3| & & 8| &
= s = i} o -
Esencial X
Complementaria X
HIVEL DE EXPERIENCIA,
:
g g
AREA DE EXPERIENCIA E & é E
- ] =
g &
s| &| = 3] ¢
el o [ E ﬁ 5 E
glel ¢l 2| 5| =] 2] B
= 13 2 gl = Z] 8] =
IEa‘.zncml I x
[Eemplementaria =
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Cantidad de afios do experiencia minima requerida para ocupar ol puasio:

3.3 Cualidades Personales

Departamento Administrativo Financiera
Sisterna de Administracion de Personal

Formulario 002

3 afios experiencia laboral en el &rea
2 anos en & manejo de Base de dalos
Econdmico v sociales

1 afo en el desarrollo de sistemas

1. Iniciativa 5. Capacidad de expreskin y comunicacidn

2, Responsabilidad

3, Trabajo en equipo
4. Torma de decisiones

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos qua no se encuadron on los acipites 3.1 y 3.2

Conocimientos de Sistemas de Informacidn Geografica

B, Capatidad Analitica
7. Capacidad de sintesis, investigacién y Creatvidad

Conocimiento en aplicaciones SIG Opan Source

Conocimiento del manejo de Bases de Datos Geocespaciales y Cartografia,

Cenocimlento de configuracidn de DNS, PROXY y Servicio de Datos.

Conocimianto de Melodologias de Disefio y Analisis de Sistemas

Conocimiento en gestion y administracion de senvigores fisicos y wtunles

= & N B W M =

Conocimientos del idioma Aimara

Lz suscripcidn de la P.OA |, supone conformidad denlro del pedodo programade, con tode s contdnids ¥ compromiso di cumplimienta
i

Facha de elaboracitn 6/12/2024 Fecha de sprobacién
Fecha inicio de ajecucion 02/01/2025
v B

31 DIC 2024

=

—

Sorddor Pubiico

Nombre; Ring Tafiana Santaffa Alarodn

m& e

Diractara General Ejecidive

t;:‘.:

e v

¥
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Fecha: B-dic.-24 item: 7
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

1. IDENTIFICACION
11 Dencminacién del Puesto: PROFESIONAL Il DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
13 Categoria:

Superior [ | Ejecutvo [ ] Operavo | ¥

14 Supervisidn:

« Thulo del puests inmediato supenor JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

& Tiuln y cantidad de los pussios sobre l0s que sjeroe supaivisidn difects (S| comespandal

- Superior

- Profescnales

- Téenicos Adminstrativos
- Apoyo y sanvicio

= Rolacones con OUDS pussios

Puesios intrainstitucionales Puestos do otras Instituclones _
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA PROFES] ES-TE MI‘ INF ATI

1 MACROECONOMICA 1 DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA : I

2 MACROSECTORIAL ) g
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA i

3 Eﬂﬂ'.l.L 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4 ADMINISTRATIVO FINANCIERO [

] PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL §

8 =g

7 Wy

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto

Brindar soporte técnico y mantenimiento a la infraesiructura de tecnclogia de informacion de UDAPE, proporcionar apayo en el ‘
desarmolio de sistemas de informacion y dar @ usuarios finales

2.2 Cumplimiento de Normas
- Ley 1178
- Respenaabiidad por la Funcibn Pabiica
. Lay 2027 - Estaiulo det Funcionano Plbboo
. Reglamento Interno da Personal
. Codigo de Elica
. Reglamanios Especificos y olros intemos
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2.} Funciones y Resultados . o

TAREA e FUNCIONES ; REBULTADDS 4 k0

F

Funclones Especificas del Cargo

Sistema de Control de Almacenes y Aclives Fijos en

01 produccidn para uso de los distintos usuarios. (Enero - 4%
Diciembre 2025)
02 Sisterna de Permisos Particulares, Licencias y 4%
acacionas funclonando. (Enero - Diciembra 2025)
3149 03 Mantenimiento de sistemas informaticos. Sistema de Conirol de Proyectos de Norma %
. funcienande. (Enere - Diciembre 2025)
04 Sistema de Registro deé Documentos Intemos 4%
funcionando. (Enero - Diclembra 2025)
05 Sistema de Reserva de Salas de Reunidn., (Enero - 4%
Biclembre 2025)
o PISLEA: Capacitacidn de software Ebre de ofimatica. 3%
3142 Implemantar el PISI y el PISLEA 2025
o2 PISl; Actualizacidn de manuales de los sistemas 0
RS “ Iﬁimmitipnla.
X S

Funciones Recurrentes

Apoyar la ejecucidn de reuniones con logistica | 100% de reuniones del CONAPES esislidas en Casa
14.2.1 o tecnico informatico de equipos de compulacion y | Grande dal Puabla, con apoyo técnico informatico a fa 49

> multimedia para la exposicion de diapositivas Secretaria Técnica del CONAPES con equigos de
preparadas por los técnicos de UDAPE - compulacicn y multimedia,

Mantener las tabletas y la red virtual en

funclonamianto para la transferencia de : :
. 1123 | o1 informacian a ser distribuida a los ministerios del 100% de actividades de mantenimiento resizedas. ¥%

Organo Ejecutivo.

Elaboracion del Disefio del Dossier de Esladislicas
o Sociales y Economicas, compendio de Documentos 4%
Elaborar documenlos & informes en medios  |Sectoriales y Atfas.

2142
Imprasos yio digitales
o2 100% Banners producidos por UDAPE, difundidos en 3%
pégina web yo redes soclales,
: 5
AD(:E;JE: ;:;f;;'::;‘:‘i‘r:psr:gr;nw::; : 8 100% documentios producidos por UDAPE para versién
2152 {13} : I : 7 Impresa disefiados, diagramados para formato digital 4%
documenios en versiones impresas, produckdas ifibress
por UDAPE, i
2.1.51 01 Desamoller productos para la difusion de 100% E'arlhers producidos por &l Sren dé Informitica, i

informacidn arentada a usuarios intermos
21.853 |02 extemas,

difundidos en pagina web ylo redes sociales.
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TAREA fi FUNCIONES : RESULTADOS %

Participacién en procesos de contratacion de 15605 109 provatos SORMISKSIVOS o conraNciun

3124 01 s =B de equipos, personal y servicios lacnoldgicos, 2%
bienes y servicios atendidos. (Enero - Diclembre 2025)
3126 | o1 Organizacion y ejecucion de las Audiencias de  |Apoyo en [a organizacion y ejecucion de la Rendicion 2%
i Rendicion Piblica de Cuontas. Piblica de Cuentas.
3.1.3.1 01 |Asistic a cursos de capacitacion relativos al cargo. |40 Horas academicas, 2%

B6-equipos de compulacién controlades y en
o funcionamiento coneclados a ta red LAN de UDAPE. 4%
{Enero - Diciembre 2025}

Evaluar permanantemente los equipos
computacionales y activos de comunicacion para
o0z marnitener [ infraestructura lecnoldgica de
3143 UDAPE en optimo funcionamiento.

100% de soliciludes de actualizacion o reemplazo de
equipos por modemnizacian, incorporacion de usuarios o| 4%
emergencia lécnica. (Enero - Diciembre 2025)

100% de equipos computacionales obsoletos ylo &n mal
03 estado preparados para |2 baja. (Erero - Diciembre A%
2025)

Actualizacion permanente de la documentacion |4 listas de documentacién de la red actualizadas. 3%

e de Ia red (Enero - Diciembre 2025)

Computadores portatiles de circulacidn interna y
01 ) externa, revisados y aclualizados. (Enero - Diciembre 4%
2025)

Asistir a los usuarios en los requermientos e
incidentes compulacionales y los programas. 100% de los requarimiantos e incidentes

02 | Colaborar y trabajar en equipo con &l resto de los f atendidos. (E - Diclembra 2025 20%
FAdd analistas (HELP DESK) cum;:lul_a::mnalaﬁ 0%, (Enero - Diclembra 1]
03 Cuaderno de incidentes computacionales aclualizado. 45
(Enero - Diclembre 2025)

: : ; . 100% de las tareas asignadas por el inmediato superior,
04 | Otras tareas asignadas por el inmediato superior, g‘[éMi_q.ijl'fs. (Eneso - Diciembre 2025) 6%

TOTAL 100%
2. PERFIL DEL PUESTO
31 Formaclén
E - Ingeniero de Sistemas, Ing. Electronico o Licenciado en Informatica I
GRADO DE FORMACION MiNMO
ACEPTABLE
ol £
AREA DE FORMACION gl .
5 o3l &l 3 .
5l5 i 5§ F| 2
BRI R
1 B I )
Esencial X
Camplementaria X
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I
3.2 Exporicncia
NIVEL DE EXPERIENCIA
=
HE
AREA DE EXPERIENCLA _E - g E E
stz =3 &
b
H HEE g;
$18122] 2| 2| 3] & =
|Esenciel x
Complemertaria X

. Cantidad deo anos de experiencia minima requerida para ocupar el puasto: Experiencia laboral de 4 afios en ol drea
Expariencia de 2 afios en desarmoflo,
programacion de sistemas v apll:aclnm_!s.

11 Cualidades Personales
1. Inicialiva 5. Copocidad de exprasifn y comunicacion

2 Responsabiidad & Capacidad Analitica
3. Trabajo an equips 7. Capacidad de sintesis, invesligacion y Creathvidad

4, Toma de decizmones

34 Otros mquisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los scéplites 3.1y 3.2
Conocimiento en redes TCP/IP-LAN WAN Open Source
Conocimientos de Lenguajes de Programacion Open Source
Conocimientos de Metodologias de Diseno de Sistemas

Caonocimiente de herramientas de backup. antivirus y gestion de datos.
Conccimientos en disefio grafice PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR,
Conocimiento de idioma aimara

oW o A W R

4, COMPROMISO DE CUMPLINIENTOD
La suscripeién de ta P.O.AL, supone conformidad dentro del pariodo programads, can todo su contenido y sompromiso de cumplimients,
Fecha do alaboracisn 6/12/2024 Facha de aprobacian 3 " D I c 2024

Fecha inicio de ajecuciin

Jefe inmediae-Sipencs
Mambire: red Gufidrrez Sanjinés Nombrr.  Miguel Angel Ortiz Apaza

Al : i
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Fecha: 12-dic -24 , item: 10
FROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL |P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

1,2 Depondencia (Area) ; SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,1 Categoria:

Suparior I:I Ejecutvo D

Cperatve

14 Superision:

« Tilwo del pussto inmediato supenor SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECDNOMICA

»  THule y canlidad de los puestos sobre los que oierce supearvision direcia (S| cofesponce)

= Superior

ECONOMISTA || SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
- Profesionsles. ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO

- Téenicos Administrativos

- ApOyo ¥ BENViGo

* Relaciones con oiros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Direceion General Ejecutiva UDAPE

Secrsfarla Técnica del Consejo de Politica Econtmica

Viceministro de Politica Tributaria

2 2 Vieeminisiro del Tasoro y Crédito Publico
y Social
3 Subdirecciones de UCAPE 3 Direcior Gral de Programacitn y Operaciones TGN
4 Anglisias Subdireccion Politica Macroacondmica & Direcior Gral de Analisis y Poiiticas Fiscales
5 Anakstas Subdireccion Poliica Macroseciorial 5 Director Gral, de Programacian y Gestién Presupuestana
’ ' [ Anakistas Subdireccion Pofificas Sociales ¢ Direclor Gral de Seguimienio a la inversién y & Financiamianlo
7 Deparlamenta de Informatica 7 Director Gral. de Conlabilidad Fiscal
8 Deparaments Administrativo Financiero 8 Director Gral. de Normas de Gestin Piblica
8 9 Técnicos del Senvicio de Impuesios Interncs
10 10 Técnicos de enlidades proponentes de proyecios de norma

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto

_ - e e ——————

Técricos de la Aduana Naciong! de Bolivia

Analizar temas del drea fiscal y elaborar informas técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
del Sector Fiscal, analizar documenlos del area y propuesias de politica sectorial, desarrollar investigacion aplicada en el drea de
finanzas plblicas con énfasis en tributacion, inversion pdblica, presupuesic y contabilidad gubemamental

2.2 Cumplimionts de Normas
. Consfitucdn Politica dol Estado
Ley 1178
_ Responsabiidad par la Funcion Publica
Ley 2027 - Estatute del Funcionanc Pbhoo
Regiamento intemo de Personal
Codigo de Etca
Regkmenios Especifoos y olros internos

Pégina 1 de 3
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2,3 Funciones y Resultados

TAREA N FUMCIONES

RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

100% de respuesta a los requermientos de andlisis y

Anagligis, procesamiento de informacian yio 3 ‘

2.1.11 T, [otatracion do:doss e evaluaciin de politicas econdmicas y programas durante la] 10,00%

gastidn 2025,
; i o 100% de Ayudas Memoriss, Documentos de Trabajo o

2121 2 wm; d:mm;, pot.y e Pragantaciones etaboradas a requermiento, para al disefio 10.00%

POPURALE) o PORGLED. ¥ Programus. de politicas y programas duranta [a gestidn 2025,
Funciones Recurrentes

Fealizar Ia coorinacion INlennsiiLcional con las

i o s | 1 |instancias involucradas en los proyecio de norma 100% de PIRTRGIOR O FAmra asignadas; coordinades. 20,00%

R duranie ia gestidn 2025

a fin de consensuar criterios.

: : ' 100% de informes y presanlaciones de los proyectos de 5
1142 2 |Elaboracion de informes y presantaciones | 8 asignados, ok la gestién 2025, 35,00
4 3 Reglstrar y organzar permanemiemente los 100% de proyecios de norma organizados duranta la gestion 1. 00%

122 proyecios de norma 2025 y remitidos al Departamento Legal para su archive. '

- Documento de Evaluacion de |3 economia bﬂlivm_ :

2141 4 |Recopitar y procesar informacion, Ezb:mm fsector Fiscal-Anual 2024}, duranie Ia gestion 10.00%
- 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y
revisada, en base a la informacidn recibida durante 1a gestidn
2025,
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vel XXXV

514 5 Elaborar documentos e Informes en medios elaborado y revisado, duranie la gestidn 2025, 12 00%

2 impresoa yio digilales. - 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para sar f

publicados en la pagina WEB, unc a fines de cada
cuatrimesire de 2025

3131 £ |Participar en programas de capacilacion Centificados de al manos 40 horas de capacitacion 2,00%

TOTAL 100%

. 3. PERFIL DEL PUESTO
™

3,1 Formacién

Licenciado en Economia y ramas afines (Titulo en Provisidn Nacional)
Estudios académicos de Posigrado a nivel Maeslria en Economia, Economia Aplicada o en reas relacionadas al
cargo (presentar cerfificado de estudios o litulo de Maesiria),

ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION i § Bl &
ilg E 1 2 E £
alel 2| B & 2] &
Esenclal e X __T
Lomplementaria x x
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3.2 Experioncia
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
AREA DE EXPERIENCIA HEE :
H R
8= z| § :ﬁ g
g3l 3e8)135) 8f §

SIRgl al-<l< Z
Esencial X
Complementaria X

Cantidad de afios de experiencia minkna requerida para ocupar el puesto: 5-ahos laboral general
* 3 afos iaboral en el drea fiscal en el sector
publico,
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresidn y comunicacian X
2 Responsabiidad X &. Capacidad Anaitica X
1 Trabajo &n sgulpo X 7. Capacidad de sinlesis, investigacién y X
4. Toma de docisiones X 8. Crealvidad X
1 Capacidad de coordinar a nivel intra & interinstilucional los proyectos de norma

2 Capacidad de organizar y coordinar’trabajos en equipo.
3 Pro actividad para obtener dalos fiscales y elaborar trabajos del area fiscal.

34  Otros roquisitos de conocimientos requeridos que no sa encuadren en los acapites 3.1 y 3.2
1 Al menos un Irabajo de investigacion (presentar caratula de la misma).
2 Conocimientos de la normativa del sectar fiscal (Ley descentralizacién administrativa, Cédige Tributario, Ley 843,
Ley de Administracidn Presupuestaria, Ley de Parlicipacion Popular, etc.).
3 Sdlidos conocimientos de econometria y manejo de bases de dalos.
e Buen conocimiento del idioma inglés
5 Congcimienlo del idioma aimara
[ Capacidad de trabajo en equipo y bajo présidn

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Fechs de aiaboracsn 121212024 Fecha de aprobacién 3 i

Fecha inicio de aiecusién 2112025 7

v

laure Ballesteros

we. Kamiro C
: JEFE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO FINANCIERD

nidad da Andisls da Pollticas |
s si.!s:.cmba:. y Econdmicas 3

Pagina 3 de 3
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Fecha: 20-mar.-25 item: 1 1
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICAGION

1.1 Dwnominacion del Puesto: ECONOMISTA | FINANZAS ¥ PENSIONES
1.2 Dependencia (Area) ; SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1.3 Categoria:

Suporior Ij Ejecutivo D Oporativo @ :

1.4 E;mwnmu:
+ Titulo dei puesto inmediate supericr, SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

+ Tiulo y cantidad de los puesios sobee los que ejerce supendsidn directa (si cormesponde)

- Superior

. . Profesionales  ECONOMISTA 1| SECTOR PENSIONES

~ Téonicos Administrativos

- Apoyo y servico

« Rolaciones con othos pussios

Puestos intralnstilucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccitn General Ejsculiva 1 Ministros, Viceminsiros, Direclones y olros
2 Subdirecciones de UDAPE 2 Téenicos ASFI ASOBAN, APS, BCB, SENASIR
] Secretarka Técnica del CONSEJO 3 Técnicos do Ministerios relacionados
4 Analisias y Técnicos de UDAPE 4 Personal y Téonicos de ABA, BBV, Gestora
5 Administracsin e Informatica 5 Personal y Técnicos de Empresas y Entidades plblicas
8 6 Oiros Ocasionales
T . 7

1. DESCRIPCION
21 Objetive del Pussto

_ﬁenljmr el seguimento, monitores y andlisls de los lemas, indicadores y aspocios mla:mnnﬁnﬂ ﬂi Eeru:lar Elnnndﬁm y oe Henslnnes‘

asl como de lemas relacionados al &mbilo macroecondmico en general. Asimisma, realizar anglisis financiers  general de toda entidad
ricipacion mayaritaria del Estado.

o empresa publica, asi como aguellas con

2.2 Cumplimionto de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por | Funcidn Pablica
. Loy 2027 - Estatute dal Funclonano Pitice
. Reglamanto Intemo de Personal
. Cédigo de Etlca
- Reglamontos Espocificos y olros inlernos

Pagina 1 da 3
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2.3 Funciones y Resultados
Tarea | w FUNGIONES | RESULTADOS [ %
UNCIoNes ESpecilicas dal Cargo

Andlisls, procesamiento de informacidn v

100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memaria,

3. PERFIL DEL PUESTD

Formacidn

2111 1 elaboracion de documentos y ofros Dmumanma de Trabajo o presentaciones elaboradas durante|  10%
la gestidn 2025,
I TARER l_ Ne ] FUNCIONES RESULTADOS l %
Funciones Especificas dol I:I!Eu
3124 Analisis econdmico, social y sectonal de 100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabajo o 10%
G propuesias de politicas y programas presentaciones elaboradas durante la gestidn 2025,
|Recopilar y procesar informacian para elabarar
21,31 3 documentos de investigacion Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2025. 8%
2132 s Elaborar documenios econdmicos, sociakes o Documento elaborado y remitido a la Direccldn Ejecutiva paral 16%
i sactoriales su consideracion hasta noviembre de 2025
T Seguimiento y monitores a indicadores de Un reporte del Sislema de Monitoreo emilido hasta diclembre!
2144 5 P . 5%
rogramas Sociajes 2025,
Funciones Recurrentes
Realizar ia coordinacidn interinstitucional con (as } y
1341 1 |instencias involucradas a fin de consensuar :gmuﬁrdguranc:e la E::ml:‘:z"‘;aﬁ coordinados, recbidos por vie 10%
criterios de proyecilos de norma para el Consejo 9 9 '
: x 100% de informes, presentaciones o ayuda memoias
Elaboracién de informes y presentaciones de
1.1.1.2 2 elaboradoe de los proyectos de norma aslgnados durante la| 15%
proyeclos de norma para el Consejo gestién 2025,
1122 3 Organizar y archivar permaneniemenia jos 100% de proyeclos de norma regisirados durante la gestion) 2%
e proyectos de norma. 2025 y remitidos al Depariamento Legal para su archivo, ;
- DOCUmMETTe 06 '8 EVAIUAGIon 06 18 Economia BonIEna [Secmor
|Fainanciero y Pensionas).
5941 4 Recopilar y procesar infarmacin del sector Plazo hasta octubre 2025 12%
sty financiars y pensicnes - 100% de base de datos del Sector Finenciero v Pensiones
aciualizada y revisada.
Duranta Ig gestidn 2025
Capilulo Financiers y Pansiones del Dossier de Estadisticas Val,
2142 5 Elaborar decumentos e infarmes en medios 35 10%
g Imprasos o digitales Plazn hasta agosio 2025 L
' - 2 Banners tematicos {sector financiero ylo de pansiones),
Plazo hasls ocluprs 2005
3.1.34 & |Participar en programas de capacitacidn. Carificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%:

s

Licenciatura Economia, Finanzas o ramas afines (Tilulo en Provisidn Nacional).
Estudios de Posigrado a Nivel Maesiria en economia, finanzas o ramas afines relacionadas al cargo.

GRADO DE FORMAGION MINIMD
ACEPTAHLE
AREA DE FORMACION £ E wl =
S HIERAEAERE
‘SEF E 2|E E
Tlsfe|8ffg]s
Esencial x x X
Complementaria x X

Pagina 2 de 3
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3.2 Experiancia
HIVEL DE EXPERIENCIA
I,
AREA DE EXPERIENCIA s & g g
2| 3] . E]
H |
E H I gl s g
o
gl %] & 3| 3| % E
E=encial X
Complementaria x
Cantidad de afios de experiencia minlma requerida para ocupar el puesto: § afos de experiencia laboral
3 afios en e seclor pdblico an el area
. 33 Cualidades Personales
1. Iniciativa X §. Capatidad de expresidn y comumicacien X
2. Responsabliidad X 8, Capacidad Analitica X
3. Trabaje #n oquipe X 7. Capocidad de §inbesis o investigacion X
X 8. Crealividad X

4, Toma de decisionas

34 Otros requisitos de conocimiantos requeridos que no 86 ancusdren en fos acdpites 3.1 y 3.2
1 Un trabajo de Investigacidn en sreas relacionadas al cargo (Referencia, fotocopla de portada)
Sélidos conocimientos en el drea Financiera y de Pensiones tanto del Sislema de Reparto y Seguro Social

¥ Obligatorio de largo plazo.

3 Dominio de paquetes estadisticos — economélricos & malematicos
4 Conocimientos de Finanzas

5§ Conocimientos de idioma Inglés

& Conocimientos del dioma aymara,

7 Se valorara cursos de especializacion,

4, COMPROMISC DE CUMPLIMIENTOD

La suscripcidn do la P.OAL, supone conformidad dentro del periodo programade, con todo su contenide y compromiso de cumplimiento

2

« Econamysta | Finanzas y Pensiones
Ronnie Wimer Liper Chévez

. Fecha de elaboracidn 200312025 Fecha de aprobacidn

2/1/2025

Facha inicio dié ejecuciin

e
Directord Goneim Ejeculive
Maria Féitr Deigadiio Camacho
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Fecha: 12-dic.-24 Item: 12
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién deol Pussio: ECONOMISTA | MACROECONGMICO
12 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria:

Suoenor D Epcutive D Operalivo m
14 Supervision:
« T dul puests inmadiate supenor SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONCMICA

»  Tikie y cantidad de 1o pubsics scbre 108 gue sperce suparvision direcla {si coresponta)

= w
» Profesionales
- Tiéonicos Administrativas
| = Apoyo i servicic
» Relacionas con obros puesics
Pueston intrainatitucisnales Pugstos de ofras instiluclones
1 Direccion Ejscutve 1 Técnicos dal Minislrio de Planificacdn cel Desanolio
2 Subdirecciones #  Técnicos del Miniskerio de Economia y Finanzas Piblicas
3 Secredaria Técnica del CONSEJD 3 Ticnicos dol Ingfituto Nacional de Estadisica
a Anglistas y Técnicos de UDAPE 4 Téenicos dd Banco Central de Bolivia

5 Administracion e Informatica

2. DESCRIPCION
21 Objative dol Puesto

Realzar el seguimiento, monitoreo, andlisks o investigacion de los temas, indicadones 'y ASpecios relacionados a jos sectores Resd,
Monstario, Precios. Cambiario y Fiscal, asi como de lamas relscionados al dmibito macroeconomica én generai

‘2,2 Cumplimienio de Normas
. Lay 1378
w Resporsabilicod por I Funcidn Piblica
B Ley 2027 = Estaluio dal Furcignanio Pdblica
" Raglamanic Inlarmo do Peraonsl
. Godigo de Elica
. Raglamenics Espocilioos y obras mamos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA L FUNCIOKES RESULTADOS L]

Funciones Especificas del Cargo

Andlisis, procesamients de informacion yio 100% de bases de dalos procesacas y documentos B
=111 1 |slaboracitn de documantas u oiros’ alaborados duranie i gesbon 2025
f 100% de Documenios (ayuwdas memoria, documenios do
g1y | o [Anaisissconimico, socialy sectoriel e rabaio analiticos, documentos metodo'sgicos v otros) 20%

propuestas da polilicas ¥ programas alaborados durants la gestion 2025
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3. PERFIL DEL PUEETO
3,1 Fermacién

BOLIVIA Deparlamenria Admiristrativa Financiera
Sistema de Acministracidn de Personal Faormularia 002
TAREA w FUNCIONES RESULTADOS L]
Funclones Especificas del Cargo
- ' Informincidin recopfada y processda para elaboror el
2.1.3.1 3 |Recopiar y procesar informacion " 1o o0 investigacin 12%
. Un documento de Investigacidn elaberado y presentado o ls
i
2132 | 4 |Elsborar Documento de Investigacien Dirsccidn Elcutive 12%
Funciones Recurrentes
Hoalizar la coordinasidn interinskilucional con tas
1141 i instancias involucradas, a fin de consansuar 100% ce proyectos de nonTia consensuados o con Actas de %
! erierios de Proyecios de Narma para o reuniones de coondnacion durante la gestidn 2024,
Censao.
w442 | 2 Andiisks y evaluacian de los Proyecios de Norma | 100% de informes, presontaciones © 8yuces siaborados an %
- pars el Contajo io proyecios de DS asignados durante ia gestion 2024
oir 2,5 3 Crgamzar y archivar parmanantemante los 100% de proyeclos de norma organizades duranie o geslidn)
* proyectos de nonma 2024 y remitidos al Departamento Legal para su archive.
- & monifioreos del lipo de cambio
- 52 raportes de indices de Precios oa Producios oe
2141 4 |Recopliar y procesar informacidn ‘Emiﬁn u indices de Productos Agricolas 6%
- B2 restimenes e indicadores macroscondmicos, soclales
y secioriales para el grupa Macro {Hoja Macro)
Drocuments de Evaluaciin ce i Ecoromia Bolviana
{sectores real, precios, monelario y camano).
- Elaboracidn, coordinacian y revisibn de cusdros para ol
2142 | 5 B "m#“;r".'.“’m os @ informes en medios |n . i e Estadisticas Soclales y Econtmices Vol 3 en la|  15%
i Yo donwe |parte corespondiente a los capiiulos: real, procios,
camblaro ¥ monatario
313 B |Pacticioar en programas de CapBCRBCIon Carificados de al menos 40 horas de capaciacion, %
TOTAL 100%

Licenciatura en Economia {Titulo en Provisidn Nacional) y estudios de postgrado a nivel de
maesiria en Economia o ramas afines

GRADD DE FORMACION MiNMO

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION
TEEED
IERRRE
Esencial 5 2% [T R
Camplemantorio 1 %
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Sislema de Administracian do Parsonal Formulana 002
32 Euperiencia
KIVEL DE EXPERIENCIA
AREA DE EXPERIENCIA & E é E
HE gl %
HEEEERE
. -
il B| 2| 3| & 2
|Esencial X
ll:crlplunmriu X
Cantidad de afos de experiencia minima requerda parm ocupar &l pussio: . 4 afios de experiancla laboral
3 afos an areas relacionadas o
cango
31,3 Cualidades Personalos
1. Inlcativa X 5 Capaocdsd de exgeesiin y comunicacidn X
2 Responsabilidad X 8. Cupacsdsd analifica X
A Trabajo en equipo X 7. Copocdad da sintas:s & swashgamin X
4 4, Toma de decisiones X 8, Croatividasd X

34  Otros requisitos de conocimienios requeridos que no se encusdron on los acdpites 3.1 y 3.2

Un trabajo de invesligacion reas relacionada al cargo (presentar caralula de la misma).
Manejo de software esladistico yo econométrico.

Capacidad de trabsjo en equipo v bajo presion,

Capacidades analilicas y faclidad en comunicaciin

Conocimientos de modeiacidn malematica en Macroeconomia.

Conocimento del idioma inglés, conocimiento de un idioma nativo.

m RN R R R -

4, COMPROMISO DE CUMPLINIENTO

La suseripcisn do-la P.OUA |, supons’ conformidad deniro del penodo programado, con 1000 Su CONSanico y Compromiso de cumplimenio

Facha: o modicacide 12/12/2024 reacosocsecen 311 [J|C 2024

Focha Inicia de smeucién 21172025 /"'

Direcion Gensral Eecutivd
. T * Maria Fély Deigadivo Camacho
Lie. Ramiro Claure Ballesteros Lic. Maria Felix Delgadillo
" JEFEDEPARTAMENTO m%ﬁﬁ?ﬂxiéﬂiﬁTm
ADMIRISTRATIVO FINANCIERS Unidad rin Andlisis-de Polllicas
Linidad de Andiisis de Poilticas ."-‘r.",:.:'i'cs y Econdmicas

saciales y Econtmics

]

27
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Departamento Administrative Financiers
Sislema de Administracién de Personal Farmulano 002

Fecha: 12-gic.-24 item: 1 4
PROGRAMACION OPERATIVA
AMNUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1,4 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
1.2 Dapendencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria:

Supenor |___[ Ejcutivo D Operativo m

1,4 Suporvision:
o Titulo gl puesto inmedisio superion: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

« Tiluko y canfidad de los pussios aobie los que gjerce supernvissdn directa {5l comesponde])

’ - Supenor

- Prefosionales :

- Técnicos Administrativos

= Apoyo y SBNVICID

» Relacignes con olros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instiuclones
1 Cireccitn Ejecutiva LDAPE 1 Viceministerio del Tesoro y Crédito Piblico
Sacrataria Técnica del Conssjo de Polilica Econdmica
2 y Social 7 Viceministerio de Politica Tributaria
a Subdirecciones de UDAPE 3 Directar Ganeral de Contabilidad Fizcal
4 Analistas Subdireccion Politica Macroecondmica 4 Ditector General de Andlisis y Polilicas Fiscales
5 Analistas Subdireccion Politica Macrosecloral 5 Director General de Programacién y Operaciones TGN
f Tirecior General g Seguimiento @ ia Inversion y el
& Andlistas Subdirocoion Politicas Sociales § Financiamiento
7 Departamento de Informatica 7 Director General da Programacidn y Geslion Prasupuasiaria
’ (] Departamento da Administracion § Director General de Normas de Gestion POblica
a 3 Técnicos del Servicio da Impuesios Intermnos

10 Técnicos de entidedes proponentes de proyecios da norma
11 Tésnwcos de k2 Aduana Nacional de Bolivia

2. DESCRIPCION
21 Objetivo del Puasto

Analizar lemas del drea Fscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento ¥ evaluacion
del Secler Fiscal, analizar documentos dei drea y propuestas de poliica seclorial, desarrollar investigacion aplicada en el drea de
u finanzas publicas con énfasis en deuda inlerna, inversién publica, presupuasto y contabllidad gubernamental.

2,2 Cumplimiento de Normas
. Constitucén Politsca dal Emado
. Ley 1178
" Responsabdidad por la Funcidn Plbica
. Loy 2027 - Estatuto def Funcionano Pubico
. Reglamante intema do Peraonal
. Codigo ge Etica
- Reglamenica Espocificos y olros iternos

Pagina 1de 3
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BOLIVIA Depariamenlo Adminisirativo Financierg
Sistema de Adminisiracion de Personal Formutario 002
2.3 Funclones y Resullados
TAREA N FUNCIONES RESULTADOS £
Funclones Especificas del Cargo
L z 100%% de respuesia a los requerimientos de andlisis y
Analisis, procesamiento de informacion yo .
1.1
2.1 1 i bk o oo evaluacion de politicas econdmicas y programas duranie |a 10,00%
gestion 2025,
: 100% de Ayudas Memorias, Documentos de Trabajo o
2121 | 2 ‘“‘"’"_“:Imas A :”‘;ﬁ;‘__::d“ ¥ “‘“’;“' " Presentaciones elaboradas a requenimiento, para el disefio de | 10,00%
rope : P ¥ poarom paliticas y programas durante ta gestién 2025,
Funciones Recurrentes
Raalizar la coordinacitn internstilucional con las
|
149 S e i 2 Fn:ds e 100% de proyectos de norma asignados, coordinados durante 20.00%
T G la gestion 2025,
critenos. b
| g s 100% de informes y presentaciones elaborados de los
1.1.1.2 # |Elaboracion de informes v presentaciones p don asignados durante Is gestion 2025, 35,00%
1122 3 Registrar y organizar permanentements los 100% proyecios de norma organizados en |a gestidn 2025 y 2.00%
g0 proyectos de norma entregados al Departamento Lega! para su archivo, f
- Documento de Evaluacion de la economia bofiviana
elaborado (seclor Fiscal-Anual 2024), durante la gestién 2025
2141 |4 [Recopiary procesar informackin - 100% do base de daios del sector Fiscal actualizada y 1080%
rewisada, con base en la informacian recibida durante ka
gestitn 2025
= Capitule Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol XXXV
elaborado y revisado, durante la gestion 2025,
RFT 5 Elaborar documentos e informes en medios - 3 Banners lematicos (sector fiscal) revisados para ser 11.00%
e impresos yio digitales publicados en la pagina WEBR, uno a fines de cada '
custrimestre de 2025, °
1 6 |Paricipar en programas de capaciacion. Certificados de al mencs 40 horas de capacitacion 2.00%
TOTAL 100,00%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

Licencialura en Economia o ramas alines (111Ul0 en Provision Nacional)

Estudios académicos de Postgrado en economia, economla aplicada, economia financiera o

en areas relacionadas al cargo.

ACEPTABLE

GRADO DE FORMAGION MINIMO

AREA DE FORMACION

Bachibe
Tecrco Medio

Técnico Superkor

IEipﬁ:umaﬂ

Esencial

;
;
H

leﬂﬂgradn

Complementaria

x Ilu'luurla
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Sistema de Administracion ge Personsl Formuilario 002
32 Experiancia
NIVEL DE EXPERIENCIA
g
g :
AREA DE EXPERIENCIA 2 - g g
gle gl =| E| =
HH R %
flisl 5|85 8| §
: iej 51 M B Sl =
[Esenciat X
Iﬂwtphmnmﬂn
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupsr &l puesio: 3 afos lsboral genaral
» 1 afios teboral en el drea fiscal en el seclor
publica
. 13 Cualidades Personales
. 1. mciasive E. Capacidad de expresidn y comunicatiin
2. Responsablicad 6. Capacxiad anallica

3. Trabajo en equipo 7. Capacaiad de sinlesls & imvesigacidn
4. Toma de decisiongs 8. Creatividad

1 Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma.
2 Capacidad de organizar y coordinar trabajos en equipo,
3 Proactividad para oblener datos fiscales y elaborar irabajos del drea fiscal,

A
o

34 Otros requisitos de conocimigntos requeridos que no so encuadren en los achpites 3.1 5 3.2
i Un trabajo de investigacion | presentar cardtula de |a misma).
Conocimienios de la normativa del sector fiscal (Politica Fiscal, Financiamiento e Inversién Publica. Ley de
2 Adminisiracion Presupuestaria, Mormas Basicas del Sistema de Crédito Publico , Sistema de Tesoreria, |
Sislema de Presupussto, Normativa de Administracidn Presupueslaria y Financiera )
i Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
A Buen conocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de ks P.OUA L, supone conformigal dentro dei periodo programado, con 1odo U conlenido ¥ COMpomMESD de cumpimisnio,

rmanense 31 DIC 2024

Fecha do olabaracion

Fachs nicks oe sjecuciin

Economésta (FSdclor Fi i indema

Cristhian Vakter [

K idad de Analisis
Un 'm“m
JEFE DE phPT':"MENTG e~ Sociales y E Econdni

T IE

ADMINISTRATIVG F ANCIER Ll .

Vinldad de Andisis de Polllica =1 W

g Bantnjag y Ecnmhmi= Cluc A r

Dwectors General Epcutiva
M-u-'a Fﬂr D
?'f-f?bcw

l:',;nmndm .fi‘e .

M
e ﬁmkunldl licas
U cinles y Econornices

Ld
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BOLIVIA Depariamento Adminisirative Financlero
Sistema de Administracidn de Parsonal Formulario 002
Fecha: 12-dlic -24 item: 15
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

1. IDENTIFICACION
11 Denominacion del Pussta: ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO

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

1,3 Categoria:
Superior E Ejeculivo D Oparatvo E

14 Supervisién:
«  Tilulo ol pussta inmediato supsricr ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

o  Tibusls y cantidad dé los puesios so0bhe los Que ejerce supenisidn direcla (sl cormoasponde)

’ - Supetior

- Professnates

- Técnicos Administrativos

- Apayo y servicio

« Relaciones con oiros puesios

Pugstos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Dirgccidn General Elecutiva UDAPE 1 Viceministerio de Palitica Tributaria
3 ?;eir:rh Tionlarel Gonesj d Fobos Eoonis 3 Director Genesal de Asuntos Arancelarios ¥ Aduaneros
3 Subdirecciones de UDAPE 1 Direccidn Genaral da Tribu‘acion Inlama
4 Analistas Subdireccion Polilica Macroecongmica 4 Direccion General de Estudios Tributarics
5 Analistas Subdireccion Politica Macrosecional & Aduana Nacional de Bolivia
B Analistas Subdireccidn Politicas Sociales s Servicio de Impuestos Nacicnales
7 Departamanto de informalica 7 Viceministro de Tesoro y Crédito Piblico
. 8 Departamento Administrativo Financiero g Director General de Normas de Gestion Piblica

Tecnicos de ofras entidades propenentes de proyecios de norma

2. DESCRIPCION
24  Objetive del Puesto

Analizar temas del Area fiscal y elaborar informes téconicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
det Sectro Fiscal, analizar documentos del fdrea y propuestas de politica sectorial, desarrollar investigacian aplicada en el drea de

finanzas publicas con énfasis en tibutacidn, régimen aduanero e ingresos plblicos.

2,2 Cumplimiento de Normas
. Constdusidn Politica del Eslado
. Ley 1178
- Responsabiidad por la Funcidn Publica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionano Flbico
. Regiaments inlemno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentcs Especificos y ovos intemos

Migma 1 de 3
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BOLIVIA Departamento Administrativa Financlero
Sistema de Administracién de Personal Formularic 002
2.3 Funciones y Resultedos
N FUNCIONES RESULTADOS %

TARES

Funciones Especificas del Cargo

100% de respuesta a los requenmientos de andlsis y

Andlisis, procesamianto de informaciin yo HF
2111 1 afabinonbhe i ookic Lotine na!lyax:ﬁn ge politicas econdmicas y programas duranie fa 10,00%
pesiitn 2025.
% " . 100% de Ayudas Memorias, Documenios de Trabajo o
2121 2 ol a:n;e 'ul oo s-fciunal - Presentaciones elaboradas a requerimienio; para e disefio de| 10,00%
geanestas de polficas.y programas paliticas y programas duranie la gestin 2025,
Funciones Recurrentes
b Realizar la coordinacion interinstitlucional con las
A0s, dinados,
1.1.1.4 1 |irstancias invelucradas a fin de consensuar ;m?amgg;wm o e 20,00%
critenios
, F 100% de informes y presentaciones de [os proyecios de
1112 | 2 |Elaboracion deinformes y preseniacionss |norma asignados, duranie la gestion 2025, HHh
Registrar y organizar permaneniemenis os 100% de proyecios de norma organizados durante la gestion| ., oo,
1422 8 |proyecios de norma 2025 y remilidas al Deparameanto Legal para su archive. :
- Documenta de Evaluagion de la economia baliviana
elaborado { Fiscal-Anual 2024), durante la gestion 2025,
2141 | 3 |Recoplary procesar informacitn - 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y 10.00%
. revisada, en base @ la informacion recibida durante ia gestidn
2025
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol. XXXV
elaborado y revisado, durante ia gestion 2025
Elabotar documentos & informes en medios -3 Banners teméticos (secior fiscal) revisados para ser 12,00%
2142 4,
impresos yio digitales publicados en ke pagina WEB, una a fines de cada
cuatimasing de 2025
313 5 |Parlicipar en programas de capacitacion Cerlificados de gl manos 40 horas de capacitacion, 2.00%
TOTAL 100,00%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
Licenciado en Economia y ramas afines (Tllulo en Provisidn Nacional)
- Postgrado en Economia o ramas a fines -
GRADO DE FORMACHIN MINIMO
ACEFTABLE

ARES DE FORMACION

Téhenicn Supedior

Bachillor
Thenico Madio

Espacialidad
Posigrasa
Mapsing

Egencial

xllﬂﬂnﬂm

Complementaria
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32 Experiencla
NIVEL DE EXPERIENCIA
&
-]

ARERA OE EXPERIENCIA E - E E
HLH
R ERE
JfS|e] R183] 3] &) 5

|Esercial X
Complemantaria
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el pussto: : 3 afos laboral genearal

2 anos laboral en el seclor publico

33 Cualidades Personales

. 1. Iniciatva * X 5. Copocidad oo exprasian y comunicackn X
2. Responsabiidad x &, Capacidad anglitica X
3. Trabajo en equipa X T, Capacidad de sintess @ investigacion X
4 Tema de decisiones X 8. Creatvidad 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 funcionanios de otras instifuciones.

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en [os acapites 3.1 y 3.2
Al menos 1 trabajo de investigacién | presentar caratula de la misma),
Conocimientos de politica fiscal y tibutana, Ley 843 y su reglamentacién
Conocimiento de la Ley General de Aduanas y su reglamentacion.
Conocimiento del Cédigo Tributaria.
Conocimiento de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion,
Conocimiento de Presupuesto General del Estado y Ley de Administracion Presupuestaria.
Capacidad analitica, facilidad de comunicacion y buena redaccitn.
Conocimiento de un idioma nativo

9 Deseable conocimiento del idioma ingles.
4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

&= o & o o R o=

=

La suscripcian de ta PO AL supone conformisal dandro dael pericdo programaco, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

12/12/2024 /| remasessoncsn 31 DIC 2024

. Fecha de elaboracin

Fecha inicka de ajecu

Emnn}ﬂ' If Seclor Fiscal- Trbutara
Vansagsa Flavia Rofas Vargas L~

o Claurd Bafashers r
Lic. Ramiro Claure 2 “E'N :gemh .
BAERTAM _ - g
ADh#uHSE"’?-‘ﬁ'I\"D FINANCIERD m(ﬁ_ 1 . .
Unicind de Andiisis de Paoillicas S AT Wﬁm j;‘é‘x

Saninies y Esonimicas
Marfa Féix Delpadifo Camacho

Lic, Maria &mw%:"ﬂ‘
e
Sockles Y
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BOLIVIA Deparlamento Adminisirativo Financiero
Sisterna de Adminisiracion de Personal Formulario 002
Fecha: 12-dic-24

item: 16

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

1. IDENTIFICATION

1,1 Danominacitn del Puesto: ECONOMISTA Il MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA
1,2 Dependencia {Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria;

Suppaanion [j Ejeculivo D Oparaliva [E

14 Supervision:

»  Tiulo del puesio inmedimo supenor; ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO

o Titudo y canbded de los puesios sobie 108 que ejerce supanvisin dirgcla (8| comesponde)

- Supenocr

- Profesonales

- Téenicos Adminisirativos
- Apoyo ¥ servicio
« Reiaciones con olros puesios

Puestos Intralnstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Genaral Ejecutiva 1 Minigiros, Viceministros, Directores y otros
2z Subdirecciones de UDARPE 2 Téenicos BCB. INE, MEFP, MPD, VIPFE: MRE
a Secretaria Técnica del CONSEJD 3 Técnicos de ofros Ministerios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE ¢ Analistes de Univorsidades y Centro de Investigacion
5 Administracion & Informélica 5
8 [}
i ! :

2. DESCRIPCION
1 Objotivo del Puesto

Analizar temas de log sectores: exiermo, monalarnio, cambiario, precios v ﬁ_si:.al. d_ahurar infarmes {écnicos y presentaciones para el I

Consejo de Ministros. Propaner, desarrollar y coordinar los trabajos de linvestigacion aplicada en las diferantes dreas de la

Subdireccidn, con énfasis en los sectores antericrmante sefalados.

2,2 Cumplimiento de Normas
. Loy 1178
0 Responsadifidod por la Funcidn Fublica
" Lay 2027 - Estatulo del Funcionano Pubico
. Regéismeanio Intems de Pemsonal
. Codigo de Etica
" Reglamenos Especificos y oUOR iMemos

Pégira 1 ge 3
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BOLIVIA Departamento Administrativo Financiern
Sistema de Adminigiracidn de Personal Formulano 002
23 Funciones y Resultados
TAREA L FUKCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
) ’ 100% oa ayucas memoria, documenios de trabao o
2114 4 Anglisls y procesamienio de informacion yio preseniacionss elaboradas a requermiento del Organg 10,00%
elaboracian de documentos Ejecutive, durante [a gastion 2025
Andlisis econdmico y social de propuestas de 100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o
2121 2 |poliicas, planes y programas a requenimiento del |presentaciones elaboradas a requerimianto del Crgana 20.0%
p Organt Ejecutivo Ejecutivo. duranie la gestion 2025
lintormacidn recopiiada y procesaca para elaborar el cocumento 3
2180 3 |Recopilar y procesar infvmeacitn de investigacion, hasta diciembre de 2025, 0.0%
i F Un documento de Investigacion slaborado y presentado a la 1
2132 4 |Elaborar Documento de Invesligacion |D|mman. Ejecutiva, hasta diciembre de 2025 0.0%
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacian intenntitucional con fas 100% de proyectos de norma consensuados © con Actas de -
1414 1 |instancias involucradas, a fin de consensuar 3 6 canrdingcidn. docine e An 2025 J
critenios de Proyectos de Morma para & Conséjo o gl
) 100% de informes y preseniaciones elaboradas de los 0%
1112 | 2 |Elaboracibn de informes ¥ presentaciones [ ios de DS asignados, durante la gestién 2025 30,
Regisirar, organizar y archivar permangntemente |100% de proyectos di nofma crganizedos, durante fa gestidn ’ 1 0%
1122 3 |los proyéctos da norma 2025 y remilidos al Departaments Legal para su archive F
- Documenio de la Evaluacién de la economia boliviana {seclor
Recopilar y procesar informacion sistematizada  |externo - 2024)
2141 | 4 |enversiones impresas yo digitalizadas del sector |Plaze: Hasta diciembre 2025 4.0%
extemno y de olros sectares cuando se requiera. |- 100% de base de datos del secior exlemo aclualizada y
revisada )
{Plaza: Hasta dicembre 2025
- Capliulo sector extermno del Dossier de Estadisticas Vgl 35
Eiaborar documentos & informes en medios elaborado y revisado.
2142 | 5 |Imprescs yio digitales del seclor exiema y de Piaze: Hasta agosin 2025 3,0%
olros sectoros cuando 3o requiera. - 2 Banners lematicos.
Plazo: Hasta diciembre 2025
31431 & [Partcipar en programas de capactacion Certificados de al menos 40 horas de capacitacion 2,00%
TOTAL 100%

1. RERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacion

economicas

Estudios de nst_gra

financieras.

RlL=iEs

do de duracién minima de un afo en Economia o ramas afines a

GRADD DE FORMACION MINMOD

JEspecialidad

xiﬁos:lnmdn
x Ldmbm

ACEPTABLE
ARE# DE FORMACION i E
HEE
L) ¢
Esercial = T
Coamplementaria
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BOLIVIA Deparamento Administrative Financiero
Sistema de Administracion de Personal ; Formulario 002
3.2 Experiencla
NIVEL DE EXPERIENCIA
AREA DE EXPERIENGIA -g - S §
sl28| | E| :
2 = 8 Z .E
§l5s2) 2| 85| 3] ¢
&% g] o) —= a
iEi!nr.m} X
Complementars
Cantidad de afios de experiencia laboral minima para ocupar el puesto: 3 affos de experiencia laboral general,
1 aflo de experencia en dreas relacionadas con el
analigis & investigacion econdmica en el seclor
pubico.
1.3 Cualidades Personales
1 [miciativa 5 Capacdad do oxprEmon y COMUnacacion

6 Capacidad Anaktica
7. Capacidad de sintesis, myesligacicn y

2 Responsabiload
). Trabajo en equipd
4. Toma de decisiones

A
A -4

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

. B R

Conocimientos de Macroeconomia, Microeconomia y Politica Econdmica.

Sélidos conocimientos de los Sectores: Externo, Monetario, Cambiaric, Precios y fiscal.

Conocimisntos de Mélodos cuantitativos, estadisticos, econométricos y de modelacion econdmica

Conocimientos de software especializado para economia

Cenocimientos de un idioma nativo

Conocimientos de idioma Inglés.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Li suscrpeidn dala P.0A L, supane confermidad dentro daol pericde programade, con 1odo su comenids y compromiso ce cumpimiento

Resha 4 st 12/12/2024 reasesprsncen 3 1 [|C 2024

Fecha inicio de ejecucian 2/1/2025

Economsta | Seclor Exlena | Economistafll Macroscahidmice de Econarmia Abisra
Mana Carfa Carmana Morpies . | Andres Algjandra Mercads Vodiva

Socin E oy prLi e Ba-h:m.-.
Unidad duhnﬁms ﬂa Palllms : R e ol D
i e J'.{-_IFvam PARTAMENTO
ADF\.‘I-‘NlS"W’\.Tl'\I'Q FIMANCIERD
“‘Q&tﬁ Unidad da Andilss do Politicas
fr WW . dad g Econémicss
Dinpclors Ganeral Eppcutiva
i %ﬁm
J
i Cﬂmm:kﬂ ile Vi'!' %
iy
lJnldnd de Anmw.dg

Sacklas y Eeonbimicas Pagina Jae 3
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\ BOLIVIA Departaments Administrative Financieno

Sisterna da Admintsiracion ce Porsonal Formulario 002
Fecha: 12-dic.-24 item: 21
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

»

1. IRENTIFICACION

11 Denominacin del Pussta: ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO
1,2 Depandencia (Aroa) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria;
Supenar D Ejscutiva D Operativa m
14 Supervisidn:
+ Titusin del punsto inmediato superior SUDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

»  Thulo y cenfidad de los puestos subre los que sjerce supervisidn dineca (& comesponde)

Supgrar i
. - Protesaonales ECONOMISTA Il MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA
- Técreos Adminisiratias
- FRPOY0 ¥ BENACID

» Rplaciones con oos puesios

Puesios intrainstitucionales Puesios de olras instiuciones

1 Direccion Ejeculiva UDAPE v Ministenio de Ecoromia y Finanzas Piblicas
Secretaria Técnica dai Consejo de Poliica Econdmica y

2 Soclal 3 Viceministerio de! Tesoro y Créditd Piblico

3 Subdirecciones de UDAPE 3 Minisierio de Planificaciin dal Desarrollo

4 Analistas Subdireccion Peditica Macroecondmeca 4 Viceministerio de Inverside Piblica y Financiamiento Exierno

5 Analisias Subdirercion Politica Macroseciorial §  Ministerio de Ralaciones Exteriores

& Analisias Subdireccion Politicas Sociales & Minisiario de Desarrollo Productive y Economia Plyral

7 Deparamento de Informalica 1 Miceministerio de Comareio Inlsmo

& Depatamantn Admnisiralivg Financiesn i I via

. §  Departamento Legal i Aduana Naciongl de Bofivia

o

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Pussio

Analizar temas del sector axterno y relacionados con politicas de comercio extenor, elaborar informes técnicos y
presantaciones para el Consejo de Ministros. Realizar seguimiento y evaluacion del sector externo, analizar
documentos del 4rea y propuestas de politica, desarrollar investigacidn aplicada en el area con énfasis en comercio
exterior, deuda externa, balanza de pagos e integracién econdmica

2.1 Cumplimionio do Normas
. Loy 1178
. Responsabisded por ln Funcién Publica
. Ley 2027 - Eslahue ded Funclonanio Pabico
" Reglamants Inlemo ce Personal
- Cédigo do Etica
. Reglemenics Capecifcos y obros intemos

Péging 1 de 3
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I H.ﬂl,l'o.’lﬁ Dopartaments Administrativo Financiero
Sizterna de Administracitin de Persanal Formulario 002
13 Funciones y Resullados
TARER | M FUMCIONES RESULTADOS %
Funcionoes Especificas del Cargo
; g ; : - 100% de ayudas memoria, documenios de trabajo o
2141 | 1 ;":E"a’;m;ﬂdm“mnfe mT:::g:aﬂn e presentaciones elaboradas a requerimiento del Organc 12,00%
b ok o Ejecutivo, durante Ia gestitn 2025
2 ; F - 100% de ayudas memaria. documantos de trabajo o
2121 | 2 ANRGa 40 rr.:: Socisl y secincal de rresentaciones elaboradas a requerimiento del Organo 10,00%
PrOpUSEENS Ca policas: | prograntes |Epm:utlvn. duranie la gestion 2025
Recopilar y procesar infarmacidn para Documente |- Informacidn recopllada y procesada para elaborar el 2.00%
2131 | 3 de Investigacion de Sector Exerno documento de investigacién, hasta octubre de 2025 :
- Un Documento de Investigacién dei Sector Extemo
2132 | 4 E;tawar documenios de Investigacién de Sector elaborado y presentado a la Direccidn Ejecutiva, hasta 10.00%
DD diciembre de 2025
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con les 100% de proyeclos de norma asignados, coordin .
1.1.1.1 | 1 |instanciss involucradas a fin de consensuar 12,00%
) durante la gestion 2025,
criterios .
Elaboracién de informes y presentaciones de fos  |100% de informes y presentaciones de los proyeclos de 35 .00%
1112 | 2 proyectos de norma norma asignados, duranie la gestion 2025 '
; i 100% de proyeclos de norma organizados durante la
1132 | 3 |Owganizery archivar permaneniamenta jos qestion 2025 y remitidos al Departamento Legal para su| 1,00%
. proyeclos de norma -
archiva.
- 100% de pases de datos del seclor externo aclualizadas,
durante la gestién 2025
3141 | & |Recopiiary procesar informacion del sector - Informe de participacidn, como miembro de ia Comisidn 5,00%
= externa de Davelucion de Impuestos a las Exporiaciones, hasta
diciembre de 2025
- 1 Banner tematico del secior axtamo
- Coordingcion y revision de fos cuadros del Dossier Vol
Elaborar documentos e informes en medios 35, del sector externo, durante la gestion 2025 OO
21432 5 limpresas ylo digitales del sector exerno - Capitulo det Sector Externo de la E‘fall:laﬂiﬁ'ﬁ de la ;
Economia (Anual 2024), durante |a gestion 2025
3.1.31 | 6 |Paricipar en programas de capacitacion Certificados de al menos 40 horas de capacitacion 2.00%
TOTAL 100.00%
3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formaclén

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

relacionadas con el cargo.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

[ Bacruler

TECriD Supanal

i

Esercial

Complemertari
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3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
§
AREA DE EXPERIENCIA -g E E E
8| £ g % %
B EE RN
Enzncial X
chmplmlcmma x

Cantidad de afios de sxpariencia minlma requerida para ccupar el pussta:

33 Cunlidades Porsonalon

1. Inicatsa

2. Re

spenaabday

A Trabajo en equigs
4 Toms de decsHones

X
£
X
X

5 afos laboral ganeral
3 afios laboral en dreas relacionadas
ol cargo

5. Capacidnd do axprassdn ¥ comunicacibn
B. Capacidad Analitica

T. Capacidad de siness, mwashgacin y
B Creafnsdad

O

14 Otros requésitos de conocimienios requeridos que No s& encuadren en los acdpites 3.1 y 3.2
Conocimiento en métodos y &cnicas de andlisis cuantitative,

1

Al menos un trabajo de invastigacidn en lematica relaclonada al cargo (presentar fotocopia de la cardtula)

Conocimientos de la Ley del Banco Central de Bolivia,

Conocimiento de software espacializado en estadistica v econometria,

= R

Conocimientos de la normativa vigenie relacionada con pollicas de comercior exlerior, deuda externa y celebracidn de
fralados internacionales

Conocimienio del idloma almara

Conpocimiento del idioma ingles.

4. COMPROMIS0 DE CUMPLIMIENTD

L sugcripcstn de ln PO A || supons confarmigsd denira del perniodo progremads, on Kedo 9u CONMBMIGED | COMPIOMG O CLTPIMmismas

Fecha de slaboraciin

Focha inicio de sgacucian

L rrrlT‘Cl Lr’lJ

1211212024

11112025

?"ff“"'?éruH

JEFE DEPARTAMENTO

TR
;\an“._.. L
Linkdnd do A

TIVO FINANCIERD
viilais do Pofitico?

g y EConami~™"

Focha de aproSacion 31 DH: 2024

Dmclora General Elecutiva
Marlp Féks Digadiéo Camacho
Lic. Marig Felix
Cdmadm de Villa
GENERAL

UnldId de Andlisis-de
Sodiclen y Emdmm

illo

Piging 3 de 3




EOF (I ‘ A

BOLIVIA Departamento Administrive Financiero
Sistema de Administracidn e Personal Formuiaric 002

Fecha 20/03/2025 / . item: 22
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.)

1, IDENTIFICACION

1.1 Donominacin dil Puesto; ECONOMISTA Il SECTOR PENSIONES
1.2 Dependuncia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
13 Categoria:
Superigr [ Ejecutive I:[ Oparative [_-EI
1.4 Bupeorvisitn
»  Titulo dal puesto inmediate suparior; ECOMOMISTA | FINANZAS ¥ PENSIONES
»  Tiio y cantided de los puesios sobre los que sferce supenssitn dinvcta (i comespondae)
- Bupesior
- Profesionales
- Ticnicos Administralives
- Agoyo ¥ sEvica
» Aplacones con otrod pusstos
Pusstos intrainstitucionales. Puestos de olras instiluciones
$ Direscion Gereral Ejecutiva 1 Minisiros, Viceministras, Diractores y obos
¢ Subdirecciones de UDAPE 2 Theracos ASF), ASOSAN, BCB, APS
3 Secretania Tacnica del CONSEJO 1 Thonicos de Mintsterios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE ¢ Parsonal y Tecnicos de la BBY
5 Administracion e Informatics .  Personal y Técnicos de Empresas y Enlidades piblicas
g & Otros Ocasionales
[ T

2. DESCRIPCION

21  Objetive del Puesto I ;
Realizar ol seguimiento, monitoreo y andiisis de los temag, indicagores y aspectos relacionados al Sector Financiero y de Pengiongs.
Asimismo, apoyar en el endlisis financiero general de loda entidad o empresa pdblica, asi como aqueilas con participacidn
maycrilania del Estado,

2.2 Cumplimionio de Mormas

Leg 1178

Responsabildad por i@ Funcion Pblca

Lay 2027 = Esfatuto dol Funcionafio Pt
Regiameno Irtema ge Persenal

Codgo oo Elics

Reglamanos Especificos y olros inlemas

11 Funciones y Resultados

I TARER | n [ FUNCIONES RESULTADOS [ % J
Funciones Especificas del Cargo
= : . 100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memoria,
BT | P o s Cnletiok o Trbw 1 -prosiisior: Glibodt] 10%
i eihen-r.ouea durante la gestian 2028
a Anslisis scondmico, social y sectoriad de 100% de Ayudss Memorta, Documenios de Trabag © 78
2.4.21 2 propuestas de polilicas y programas Ipmmgs elaboradas duranie la gestibn 2025.

Racopilar y procesar informacién para elaborar i T
2.1.31 3 oloh da} Gach Bases de dalos procesads nesta el mes de julio de 2025 e

Pagina 1 de 3




T EOH

BICENTENARID DE

d]

BOLIVIA “eemss

HFEi»#-

3. PERFiL DEL PUESTO
31 Formackin

BOLIVIA Departamento Administrtive Financiang
Sistema de Administracidn e Fersonal Formulario 002
TRREA N FUNCIONES RESULTADOS %
3132 4 Elabgrar un documento de investigacion Documenio elaborado vy remilido a la Direccidn Ejecutiva 208,
’ econdmico aplicada: Documento Final para su consideracidn hasta noviembre de 2025
31.4.4 5 Seguimiento y monitores a Indicadores de Un reporte del Sistema de Moniloreo emilido hasta diciembre BAL
e Programas Scciales. 2025.
Funciones Recurrantes
Realizar la coordinacidn interinstiluciana! con las
1:3.141 1 |instancias involucradas, a fin de consensuar 1%:1: wﬁeﬁt“ dxﬁ;ﬁmmﬂlnﬂdm. FREiog. porivia 8%
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo. ey ikl b *
z - 100% de mnformes, presentaciones o ayuda memorias
Elaboracidn de Informes y presentacionss de los :
1.1.1.2 2 Py & de Norma para of G oy Elab\\_':lradas de los proyecios de norma asignados durante fa| 15%
! : gestian 2025,
&t 5 Organizar y archivar permaneniements los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 15
2.2 proyectos de norma 2025 y remitidos al Departamento Legal para su archivo
+ Documento de iz Eveluacion de Is Economig Boliviana
2024 (Sector Financiero o Pensionas),

2141 4 |Recopilar y procesar informacidn Durante la gestidn 2025 B%
- 100°%: de base de datos del Sector Finanoiers o Pensianes
actualizada y revisada,

Durante la gestidn 2025
- Capltulo Financier o Pensiones del Dossier de
Estadisticas Vol, 35
2142 & Elaborar documentos e informes an medios Durants ta gestion 2025 14%
impresos yio digitaies - 4 Banners temédticos (sector financiaro ywio de pensiones)
Durante la gestidn 2025
31.31 6 |Participar en programas de capacitackbn, Cenificados de al menos 40 horas de capacitacion 2%
TOTAL 100%

Thulo en Provisitn Nacional a nivel Licenciatura en Economia, Finanzas o ramas afines & clencias econdmicas y

financieras
Estudios de Postgrado an Economia, Finanzas yio ramas afines a ciencias econdmicas o financieras

1.2 Experiencia

ACEFTRBLE
ARE# DE FORMACION g 5 E _
gle g E
HEREEE
Esencial x X
Complementaria x
NIVEL DE EXFERIENGIA
H
AREA DE EXPERENCIA _E... o E g
HIFE R
I EEEINE
I'E.um:ml .
[cemplementaria

Fagina 2de 3
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BOLIVIA Deganamento Agminisiiva Financien
Sisterna de Administracidn & Personal Formulano 002
Cantidad de afios de exporioncia minima requerida para ocupar ol pussto: 3 afos de experiencia iaboral
1 afos en el seclor plblico en éreas relacionadas
33 Cunlidedes Personales : con el analisis Econdmico, Financiero o Pensiones
1. Inicistiva X 5. Capacdad do cxprositn y comumicadidn X
2 Responsatlidas X 6 Capacidad Analiics X
A Trabajo en equips X 7. Capacicad de siMesis & invesigaciin X
4 Toma de deciziones u 8. Creatividad X

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que No se encuadren en los acipites 3.1 ¥ 3.2

1 Al menos 1 frabajo de investigacion (presentar cardtula de la misma).

2 Conocimientos de Macroeconomia, Polllica Econdmica, y Finanzas.

3 Stiidos conocimiantos del Sector Financiero o Pensiones.
Conocimientos Generales de la Mormativa relacicnada con el Sector Financiero o Pensiones.
Conocimientos de Mélodos cuantitativos, estadisticos, economélricos v de modelacidn econdmica,
Coenocimientos de software especializado para economia.
Conocimientos de idioma Inglkés,
Conocimientos del idioma aymara,

| = oA W

4, COMPROMISD DE CUMPLIMIENTD
La suscripssin da 1a P.0 AL, supone conformidad deniro del periodo programade, con 1660 Su conlenics y compromiso de cumplimienio

Focha g elshoracian 1211212024 Fachs &8 aprobacia
Fecha icio de ajscucitn 2010372025

7é:n/mui.’ ¥ = Fronomisa Fonsones ¥

BRonnie Wikmer Léper Chdves Famaia Morca Ramos Maidonado
Ll

N

]
A A AL
ubdrecior de Poliica ¢
- Dawid Quwror 5o
Lic, ‘Dudid Oiilvo

SUBDIRECTOR DE g’ﬂimﬁﬂ
MACROECONOMICA

Unidad de Analisis de Politicas
Socisles y Frrnhmicas

Dewctars Genaradl Eppcutva
Mania Felix Deigacie Camacho
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] O Departamento Administrativo Financieno
BOLIVIA Sistema de Administraciin de Personal Formuladio 002
Fecha: 1 25 Item: 46
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)
1. IDENTIFICACION
1,1 Dencminacion del Pussto: ASISTENTE TECNICO | MACROECONOMICO
1,2 Depandencia (Area) ; SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Cailegoria:
Superior [ Eiootve || Oporative [ X |
14 Supervisidn:
+ Titulo Gol puests inmedink superor: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

+ Thulo y cantidad de los punstos scbre los gue sierce superyiskin directs (sl comespante]

= Bupror

- Profesionales

- Técnicos Adminisiratvan
- Mpoyo y servicia

» [Refociones con olron pueshos

Pusstos intrainsifucionates Pussios de olras instfluciones
1 Subdirecciones de UDAPE . 1 Téenicos del Ministero de Planificackin del Desarollo
2 Anglistas Subdireccion Politica Macroecondmica 2 Tecnicos del Banco Central de Bolivia
3 Analistas Subdireccion Politiza Macrosecioral 3 Técnicos del Instiluto Macional de Estadistica
4 Anglistas Subdireccion Politicas Sociales 4 Téenicos del Minkstero de Economia y Finanzas Plblicas
5 Departamento de Informiica 5
[ Departamento Adminisirativo Financiere g
T Bibicteca 7

2. DESCRIPCION

21 l.'lhiullm del Puesto

slstematizacion de informacion estadistica en el drea macroecondmica, elaboracion de Informes, cuadros y presentaciones de
acuerdo a reguenmiento

2.2 Cumplimigmo de Normas

Caonsifuckin Politica del Estado

Ley 1178

Responsaniidad por [ Funchbn Publca
Ly 2027 - Estntute del Funclonario Pubiice
Reglaments inieme de Personal

Cidfign da Elics

Regiamentos Especificas y obios inlemos

& & 8 & & &
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2.3 Funclones y Resultados

TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %

Funclones Especificas del Cargo |

Contribuir en & andiisis, procesamienio de
dalos proce documen
2111 | 1 |informacién yio elsboracion de documentos y ;m:“ oo ba:ﬂﬁllsd;ﬂslﬂﬂ i ok i

olros

1%

T 100% ca Documentos da Trabajo o Presentaclongs,
5421 g ::Iah?r_ar en al andlisis econdmico de dropuestas elaboradas a requerimiento de la Subdireccion de Polltica 13% .
poliices i progrne Macroscondemica, duranie la gestién 2025,

Apoyar en la recopiacion y sislematizackin de . .
2131 3 |infermacion estadistica para la elaboracion de 100% Bases de Dalos procesadas duranie la gestidn 2025, 14%
documenios, informes e investigaciones.

Apoyar en |2 elaboracion de documenios 100% sodiciedes de apoyo en |a elaboracion de documentos 145
econdmices. © analilicos realuzadis durante [a gestidn 2025,

2132 4

Funclones Recurrentes

Apoyar en la coordinacidn interinsttucional con 100% be soliciudes de apeyoen s e a

1144 1 |las inslancias invalucradas a fin de consensuar e durante 12 gestion 2025 & o 2%
L] criternos

. Asisilr en la elaboracion de informes y 100% de informes, preseniaciones alaborades on los a%

1512 2 presentaciones proyectos de DS asignados durants la gestisn 2025,

- Apoyo en la alaborscion y revision del Documento de (a
Evalsaciin de 1a economia boliviana de la gestidn 2024
2141 3 |Apoyo en recopilar y procesar informacion - 100% de bases de dalos procezadas, aclualizadas v 10% |
revisadas paca & Dossier de Estadisticas Vol 35,

- Apoyo en la elaboragion y recopilacion de dalos para jos 52
Informes de [ndices de Precios de Productos de Exportacion
& indices de Productos Agricolas.

2742 4 AROVE BN BIBtiras Jacumsmcs en macios - Apoyo en fa elaboracion y recopiacidn de datos para los 52 15%

Impresas yio digiiales reportes de indicadores macroecondmicos para el Grupo
. Macro (Hoia Macro)

Apoyo administrativo a la Subdireccion de Polltica . 4

31.24 5 IMac i 100% de irabajos asignados alenidas %
Apoyo an el seguimento al POA de la Sisiematizacidn y seguimiento al POA de ia Subdireccidn de 5%

31.8:0 & |subdireccion de Pollica Macroscandmica acuerdo 8 requenmiento realizado,

3131 7 |Participar en programas de capacitacian AD haras certificadas de capacilackin realizadas 2%

TOTAL 100% |

3. PERFIL DEL PUESTOD
3,1 Formackin

Z Estudios académicos concluldos en la carrera de Ecnnnmlia 0 ramas aﬁngs
% Postgrado en éreas relacionadas (No indispensable)

GRADD DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE

i
:

Ezencial X
Camplementoric X

AREA DE FORMAGCION

Iﬁﬂﬂd"‘*ﬁ

Pasigrado
JHmh’u

Rachiler
Thence Mado




—or el - Departamenta Adminisirativo Financiero
BOLIVIA Sisterna de Administracion de Personal Formulario 002
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
AREA D EXPERIENCIA ‘g E
8| £| 3 5
g § & f E L 5
3[3] gf 3| 2| 3| g &
Esencial X
Iﬂamphum
Cantidad de afos do expaerioncia minima requerida pars ccupar ol pussto: Un aflo de experiencia laboral.

Experiencia especlfica en irabajos relacionados con
el manejo y procesamiants de informacion

esiadistica

3,3 Cualidades Personales
1. Inkciathva 5. Capacidnd de expresidn y comunicaciin

X
2. Regponsablidad X 6. Capacidad Analitica

A Trabaje en eguipa X 7. Capacidad de sinlesis & imestigaciin
4, Toma oe decisionss X 8. Creatiidad

b 4

34 Otros equisios de conocimisntos requeridos que no so oncuadren en los acépiies 3.1 y 3.2
Manejo de software estadistico-aconométrico.

Conocimiento en el mansjo y procesamienio de bases de dalos.

Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint.

Manejo da infernet.

Conocimiento del idioma Inglés {deseable).

o o e L R -

Conocimiento del idioma aymara.

4, COMPROMESO DE CUMPLIMIENTO

La suscription de la PO.AL, supone conformicid dantro del periada programac, con 1000 $u Contanics y Compremesd de cumgimienia

Focha do elabaracitn 18/8/2025 Fecha de aprobacion

Fecha inicto do ewcugion 21112025

. MECOGMCE
CRE t /
Jlll.- awd da Ar‘&hms ﬁe F'mlll a7 |
Geaslmlear v Eeondraieas,
/ -
Bt T irais ralies = :
Marie Félix Dakpaiit Camacho
Ramiro Clatre Ballesteros Lic
Lic. JEFE DEPARTAMENTO Marta Fugyy
HBHINETRP;TI‘JO FINAMCIERC )
Wnidad du Andlisis di 'F:'ulizlnm MC‘M
Saginan y Eaonbinies HGEHE{q

J'F'Emﬂﬂminm
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BOLIVIA T BOLIVIA Departamento Administrative Financier
Shatema de Admenistracion de Personal

Formulasio 002

Fecha: 12-dic .24 Item: 49
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.OC.AL)
1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacién del Pussbo: ASISTENTE TECNICO Il MACROECONOMICO FISCAL

1,2 Dependencia {Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1.3 Caregoria

Suoenior E:I Ejecutivg EI Operalive m
14 Supervisidn:
+  Tiuio del puesto mmedialo supesior ECOMNOMISTA | SECTOR FISCAL

» Tikilo y cantidag oe los pussios sobrd ios Que esarcs SUpervision dincia (B conesponds)

= Bupatnd

- Pyalesionnies

- Taenigas Acministnalbmoa

- Apoya y sefvicio

» Ralatcnes con oiros puesios

Puesios fnirainsiiucionales Puestos de olras instiuciones
1 Direcoidn Ejecutiva UDAPE 1 Viceminsleno del Tesoro y Crédilo Piblico
Secretada Tacnica oel Conseo de Polibca
2 Econdmica y Social 1 \iceminesterio de Pollfica Tribulana
a Subdirecrones de UDAPE 3 [rector General de Contablidad Fiscal
4 Analistes Subdireccion Politica Macroecondmica +  Director Gonersl de Andlisis y Polificas Fiscales
5 Analistes Subdireccibn Politica Macrosectorial s Director Genetal de Programacitn y Opersciones TGN
8 Analistas Subdweccion Politicas Socales & Direchor General de Sequimianio a la inversitn
 § Degartamento de infonmstica 7 Director Genersl de Programacitn y Gestion Fresupuesinn
8 Degariamenio de Administracion y [Drestor Genorad de Normas de Gestion Poblica
2. DESCRIPCION
1 Okt del Foseie
poyar al S BN &

#rea de finanzas plbkcas,

1.1 Cumplimienta de Normas
. Constitutin Palitea del Estada
] Lay 1178
. Responsabitdad por i Funcidn Publiza
" Loy 2027 - Estatuio dol Funcionarg Pubhco
. Roglamanta Interns de Parsondal
. Cédigo oe Etica
. Regiamanios Especifecs y oiros iniemos

9

Péging 1 de 3
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GRADO DE FORMACION MINIMO

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION :

3 :
"

HE R 2

215 2 £

L-H = =] S)

Esencial %

Complemartorio - —

BOLIVIA "Sams™ | oomr
BOLIVIA Departamanto Administralivo Financiero
Sistema de Adminksiracidn de Personal Formudaria 002
2.1 Funcioneas y Resultados
TAREA N FUNCIONES RESULTADDS %
Funciones Especificas del i‘:nrga
2141 . Analisis, procesamiento de informacidn yfo Apayo 100% de bases de dalos procesadas y documenios 10%
#aboraciin de documeanios ¥ olfos eipborados, en fa gestidn 2025
T Apoyo 100% de Documentos de Trabaje o Presentaciones,
2121 2 Arsdlines %ﬂ:ﬁml ¥ mﬁl o elaboradas a requerimiento de la Subdireccion de Paolitica 10%
i ¥ prog Macroscondmica, duranie la gesfion 2025
24.31 3 |Recopilar y procesar informacion Bases de Dalos procesadas durante ta geshion 2025 10%
. Elaborar o actualizar reglamenios, manuales y  |Revisar el Manual de Procesos y Procedimientos, y ajusiario
31.1.2 4 5%
oircs & CAR0 que comrespanda
Funciones Recurrentes
Colabaracién de informes, presentaciones o ayudas
1.1.1.2 2 |Elaboracion de informeas y presentaciones elaborados en los proyecios de DS asignados durante |a 19%
gaslidn 2025
-Apayo én Documenis de Evaluacion de la economia
bolivizna elaborado (secior Fiscal-Anual 2024), duranta ia
2141 4 |Recopilar y procesas informacion geastidn 2025 19%
-Apoyo en |gs bases de datos del sector Fiscal actualizada y
revisada, con base an la informacién recibida duranie la
gestidn 2025.
-Apayo Capltulo Fiscal def Dossier de Estadisticas Vol, XXXV
i elabiorada y revisado, durante la gestidn 2025,
3142 | § [Faborardocumenios e informes en medios -Apoyo an Banners temdlicos (sector fiscal) revisados para | 19%
imprescs yio digitales ser publicades en la pagina WEB, uno a fines de cade
cualrimesire de 2025,
Apoyo agministrativo a la Subdireccion de
31.24. g |Politica Macroscondmica y a la Secretaria 100% de Irnbajos asignados atenidos 8%
Técnica del CONAPES
3.1.31 7 |Participar en programas de capacitacién Certificados de al menos 40 horas de capacitacion %
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidn
— — — = —_—
. . Tecnico Medio en Economia o ramas afines o superior (No indispensable)
: Especialidad en dreas relacionadas (No indispensable)
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BOLIVIA 7 ' BoLiviA

Departamento Adminisiralive Financiero

Sisiema de Acministracion de Personal Formutario 002
2,2 Experiancia
MIVEL DE EXPERIENCIA
E £
AREA DE EXPERIENCIA ] } g E
HEI KR
& 2 g =
I = §
HHEEE
[g = = 3 E_ g
|E!|m:|q| X
Icompltmn‘mrw x
Cantidad de afos de axperiancia minkns requerids para ecupar of pusato: Un afic ce expenencia lsboral
Experiencia complemeniaria en rabajos
resscionados con elaboracion de informes y
régularizacion de informacian y decumanies
33 Cualidades Personales
1. Iriciativa X & Capacidad do saprésidn y comunicacidn X
2, Resparsatnidas X & Capacidad Analitea X
1. Traba&jo en equipo X 7 Capasidad do sinfesis @ nvestigacidn x
& Tomdé e decisionss X B Crestivdsd x

34  Otros requisitos de conocimizntos requeridos gue no se encuadren on los acpites 3.1 y 3.2

L

Conccimienlos de la normativa del seclor fiscal (Ley descentralizacion administrativa, Cadigo Tributario,
Ley 843, Ley de Administracién Presupuesltaria, Ley de Pariicipacién Popular, efc.).

Dominio de programas compulacionales. Excel, Word y PowerPoint.

Manejo de inlemel.

Conocimiento del idioma inglés {deseable).

Conccimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISD DE CUMPLIMIENTD

La susoriocidn de la P.O.A L supone conlfofmid

tro disl perodo programade, con 0o By conemnts v compromss de cumplimento

Fecha de elaboracian 12/2024 , . Fecha de Rarobacian 3? ch 2024

C‘P@ijr" 5C

Asistante Tdonico § Macropcondmics Fiscal
Helmiuth Humbarfo Viscarra Cafisy

Ve
i Ramiro Llum“ffa’i'u,“‘“ew -
E S oy
IH L1} .-1
ﬁaﬁﬂfﬁe fNu.-'H r:IE- r!- I"-;u tic
. Biector Eprcufiviy
diey Mo Feliv
Camacho de Villa
CIRECTORA GENERAL EJ
Unidad de Andlisis-de
Eaciales y Econdmicas Ill
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Departamanio Administrative Financiens
Sistemna de Administrackn de Personal Formulang 002

Focha: 11-dic.-24 item: 3
) PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.AL)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacitn del Puesto: ADMINISTRATIVO Il Subdireccidn Macroecontmica - Macrosectorial
11 Dependencia (Ares) : SUBDIRECCIONES DE POLITICA MACROECONOMICA - MACROSECTORIAL
1.3 Categoria:

Supesior [ ] gjocutvo | ] Opersiiva ‘E
1.4 Supervisidn

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA
. Titubo del pueslo inmedialo superor. | SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

» Tiuly y cantidad de los pussing $obre los que BRrCE Suparvisiin drects (s comespanoe)
. - Supetior

- Profesondios

= Técreoos Adminsirathoos
- Agayo y sendicio

+ Repoones oon olfos pussics

Puestos intrainsiitucianales Puesios do otras instituciones
SUBDIRECTOR DE POLITICA T v

3 MACROSECTORMAL y INSTITUCICKES DEL SECTOR PUBLICO
SUBDIRECTOR DE POLITICA

F MACAOECONOMICA i

3 ECONOMISTAS [, I, 1Y IV ¥ AUX. TECNICOS 3

4 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA [3

5 PERSOMAL DEL DEPTO, ADMINISTRATIVO E

] PERSONAL DE DIRECCION EJECUTIVA §

7 PERSONAL DEL DEPTO, LEGAL T

® : :

2 DESCRIPCION %
21  Objetive del Puesio

Coadyuvar con las tareas adminisirativas y operafivas de las Subdirecciones Macrosesional y Macroecondmica y coorginacion de actividades
con las demas areas aa & Instiusion

22 Cumplimiento de Normas
. Loy 1178
. Responsablidad por la Funcibn Publics
. Ly 2027 - Estatuto del Funcionara Piblico
. Reglamania inteme de Persanal
B Cedgo de Etca
- Raglamanios Espocificos y olros inlamas

Pagina 1da 3
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Deparamenio Administrativo Financierno
Sistema ce Adminisiracidn de Persanal Formulario 002 g
13 Funciones y Resultados
Funciones Especificas del Cargo
TAREA e FUNCIONES RESULTADOS h
g+ |RECERCIon, regisio y dervacion de Corespondenca Controsaoa en un 100%, OeNvaoa &n @l 20%
correspandencia en el sislema informatico sistema informatico y enlregada opartunamente.
Elaboracion de cartas, informes y otros
0z . nlos Cartag, Informes y otros decumantos elaborados en un 100% | 20%
03 :;c;::;.mm y clasificar documentacon intemal, e O L PR 75 =
0d | Servicio ce folccopias, fax y scanar. Trabajos asignados atendidos en un 100% 10%
1174 | 08 |Awncidn al piblico en general. Piblice atengido en un 100% eficientamente. 10%
08 |Solicilud de llamadas telefonicas Llamadas aterdidas y realizadas en un 100% eficieniemente. 10%
Actualizacidn da la Base e Datos de las Sa heéna actualizada la Base de Dalos con ndminas, cangos,
a7 Instiuciones Desconcantradas, Descentralizadas,  |leiéfonos y direcciones de las Institucionas Desconcantradas, o
Autarguicas, Empresas Piblicas, Gobemos Descentralizadas, Autarquicas, Empresas Piblicas
Degeriamentales y Municipales Gaobiemos Departameniales y Municipales
. i 40 horas de capacitacion cedificads e nformes presaniados &
34319 |08 |Pariciper sl procasos e capaciincion Ips 2 dias de la capacitacidn reslizada %
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formaciin
Secretaria Ejecutiva y/o Administrativa
GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACKIN g -E
al 8| 1
g E § ] E, £
E zl = E wl E E
= ﬁ_
Exancial x ]
Complementaric X
37 Exporioncha
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
E
I
AREA DE EXPERIENCIA g E % E
ol ka3 |k
TEREIEFE
2
HEEIRIR AR R
Egancial X
Complementara X

Pdgina 2 de 3
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Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Adminisiracidn de Personal Fosmiulgrig 002

Cantidad de aftos de axporiencis minima requornida para ecupar ol puesto: 3 anhas cemao taboral
2 ahos como Secretana

13 Cualidades Personales

1. iniciatva & Capacidod de oxpresion y comunicacitn
2 Responsobibdac 6. Copacidod Analitice

3 Trabajo e squips 1. Capacidad de sinlesis, immstigacian y
4. Toma de dectsones Croatividod

14 Otros requisitos de conocimientos requerides gue vo se encuadren on los achpites 3.1 ¥ 3.2
Conocimiento de Archivo

Redaccidn Propia

Manejo de Windows (Word, Excel, PowerPoint, elc.)

Curso aprobade de la Ley 1178 y Responsabilidad por la funcion Piblica
Deseable conocimiento de idioma ingles

Conocimiento del idioma aimara

T T N T T g,

4. COMPROMISO DE CUMPUIMIENTO

La suscripeidn da ta P04 supone conformidad dunira o6 perodo progrimado, Con tadh su contenidd y COMpromise de cumplimiento.

Fecta de elboracan 1112/2024 Facha de-apmbacion 3 ] mc 202‘
Fecka inicl do gocusidn 21112025

;;f ﬁaﬂm @Uf

Jele inmaediate Superior Jefe Inmedin o Servidor Piblico |
Lie. David Quiroz Sito Lic. Sdenka Clards Gomez Zulma Nicole Caceres Mamard
Subdirector de Politica Subdirector de Palitica ADMINISTRATIVO I
Macroeconomica Macrosectorial al
v

Cimciora Gensral Ejecutiva
Lic. Maria Félix Delgadilio

Lig, ro Claure Ballesteros
M Felix
Lic. Ramiro Claure Ballesteros Cﬂmﬂ:ﬁﬂ de Villa
EPARTAMENTOL OIREC [0RA GENERAL EJECUTVA
nnmjtfcf'g*%ﬂn VO FINANCIERC Unmd mnnmm

flear
\iridad de Analisis da Pout
o E’p._mu y Eoondemit:

Pégina Jde 3
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Degantamento Adminstrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulano 002

Fecha: 11-dic.-24 item:

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

1. IDENTIFICACION

6

1.1 Denominscidn del Pussio: Profesional lll Energia Renovable y Medio Ambiente
1,2 Dependencla (Ares) ; SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1,3 Categoria:

Supesior D Ejecutive D Opomaiive m

1,4 Supervisidn:

ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
+  Thulo dal puesto irmadiaio suparior: ¥ ECONOMISTA Il ENERGIA

A Y CHHUOWL L IS PSS S Y A i L SU e U i | L el ;

= supener

- PR s

= TR ELOE AALITIRE RS Ly

L LT R e

PR U E LAY LR UE LA e

Puestos intralnstituclonales Puesios de otras instiluciones

Direccién Ejecutiva UDAPE 1 Ministerio de Hidsocarburos y Enangla

Subdirector Polltica Macrosectonial 7 Ministerio de Madio Amblente y Aguas

Departamenio Legal 1 Enlidades plblicas dal ramo

Anabstas Subdirecoion Politica Macroecondmica
Anglistas Subdireccidn Politica Macrosectonal
Andilistas Subdireccién Pollticas Sociales
Depatamanio de Informatica

Departamenio de Administracién

=~ @ N e W R

2. DESCRIPCION
21

Objetivo dol Pussto

omisia | Agropecuasio y Madio mmﬂay Em-m'usl‘a ] Emﬁ an-&| procesamsenio oe mformacion
estadistica y el analsis de polificas y normas

Desarrollo de Informacion osiadistica especializada v elaboracidn de indicadores de desempedio para diagnosticos secioriaies 8 partis

gal lavantamianio de informecion prmarna ==

2.2 Cumplimiento da Normas

Constilucidn Polltica dol Estado

Loy 1178

Responsabiidad por la Funcdn Polica

Lay 2027 - Estatulo del Funcionario Publico
Raglemento intema de Peraonal

Cidigo de Etica

Reglemaentos Especificos y ofros infemas

- & & & & & @&

2.3 Funclones y Resuftados

TAREA L FUNCIONES RESULTADQS L
Funclones Especificas del Cargo
2.1.31 1 |Recoplar y procesar informacidn Documentos de inveskgaciin sectonal. 8%
2132 g e sl du Soo Documenics da investigackin sectonal. %
; sectoripies
Dosswer de Estadislices Soclales y Econdmicas.
- Documenios Sectorales
21451 3 |Recopiar y procesar informacion’estadistica B nrkén tamGRon oles 8%
Evaiuacion Econdmica

Péging 1de 3
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Departamanio Administrativo Financiero
Sisterna de Adminisiracion de Parsonal

Formularo 002

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidn

Dossier de Esfadisticas Sociales y Econdmucas.
34632 1 Elabarar documentas a informes an medios Documentas Secionakes B
! impresos ywo digitales Banners temalicos sectonales
Evaluacitn Economica
Funciones Recurrentes
$A44 3 |Readizar 1 coordinacian interinstitucional con Prayectos de norma y otros referidos a los temas 199
g enlidades iwolucradas involucrados
1 |Pmmms da norma ¥ otros refenidos a los temas
11.1.2 7 1Elabnfar informes y presantaciones vl imdts 15%
i Analisis y procesamienio de informacian ylo Requenmienios de andlisis solicitados por el Organo 15%
2112 : glaboracidn de documenios Ejeculivo.
2124 4 Ll\na'hs:rs. saciorial de politicas y programas Reguenmianics de andiisis soliciados por al Organo Ejpcutivel  15%
3134 5 |Participar en programas de capaciacion 40 horas de capacilacidn cenificada 5%
BEISIRNCI A MeUNoNes 08 conrdmacion con :
i B%
2122 ] nstancias involucradas Respuasta a lodos o8 requerimienios
TOTAL 100%

LLuenci;&-"n en Economia, Ingenieria Ambiental o ramas afines, con esludios de especializacion

en temas relacionados

Conocimiento y experiencia en temas de energias renovables y medio ambiente
= — T

3,2 Experencia

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar ol punsio:

GRADD DE FORMACION MININMG
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o
R
3 % 8| 8 gl 2
HHERIRIEIR
Esercial £
Camplementaria X = X
NIVEL DE EXPERIENCIA
s E
AFIEA, DU EXPERIENCIA L R 2 E
: 2l2El Bl 5] > g
THEEIE PR
=1 % sl 3| ¢ 2
18|32 £153] 2| &)
|Esencicl £ 4
Complementaria X X

1) Cunlbdades Personales

1. Iniciativa

2 Responsabiidad

A Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

L

§. Capacidad de axpresitn y comunicaciin
B. Capacidad Annlilica

7. Capacidad da sintesia

B Capacidad de invastigachin

3 afios da expenencia aboral relacionadas con

@aboracion de infarmas y regularizacién de
informacién y documenios

Experancia an anaksis y procasamiento de

informacstn en tamas de energia renovable yio medio

ambilenta

o

Pagina 2 de 3
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5 M Rl i i B Depanamenio Adminisirative Financisrn
BOLIVIA =~ BOLIVIA Sistema ce Adminisimcidn de Porsonal

Farmuiario 062

14 Dtros requisitos do conecirmianios requeridas gue no 5o encusdnes on bes acipims 3.1 y 1.2
Conocimienios de paquetss eatadisticos

Capacidad de trabdjo en equipo

Conacimianio da la normativa del sechor

Capacidedes analitcas

Conocmienio de obos idiomas exbranjeros

Conocamianto de un idioma native

L A

4. CONPROWISO DE CLIEPLIMIENTO

L guscngeisn de e P.OUALL, supone conformrcied denlro cel penode programace, con iode iy Conendo y compromise de cumalmants.

P — 11/12/2024 Each e 3] B[c 2024

Fecha inzi 0o epecacion 2i112025
/ e e, .
=
[ee— \ R X&u Serwder Pubico
Economista | Agropecuania y Meoio
Armbiento Ece i I Eneie
Sifvia Julietas Ferndndez Pachoco Sergio Mauricio Teller Von Borries :

A

=7 Cvmectorn Gerarsd Decufive

Lic, H-Ilﬂ'F#br
Lu: Muﬂn EH'&
Eﬁﬁ?ﬁm mw L

Sncinies y Econtmicas
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Sistema de Agminisiracidn de Personal

+  Fecha: 15-jul.-26 _ bom: 13
PROGRAMACION DPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACKON

1.1 Dencminacién del Pussto: ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA
1.7 Dependencia (Ares) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
13 Categorls:
Superior I___] Ejocutiva B Dpurativa III
14 Supervisién
s Thido del puests inmedisio supericr SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

» Tituko y canlided de loa puasios sobno las gue ojerce supandsiin girects (3 coresponds)
= Supenia
. . Profesionais (1) Uno: Economista |l Energia

- Tienicos Adminisiratves
- Apoye ¥ servicio

= Refaciangs con oios puestas

Puestos intrainstifecisnalos Pusestos do otras inetitluciones

_— Asesoria de Politica Scondmica y Gerencia de Operacionas
1 Dimcoita Bty ,  Intemacionales del Banco Central de Bolvia (BCS)

d . Dirsctor del INE, Subdirector y thonicos de Cuantas Nacionales
2 Subdirector Polifica Macroseciorial del INE y

Vicarministenio de Cradilo PUblco - Ministero de Economia y

3 Sutebrecitn Macroecondmica y Soclal 3 Piicas

Tacnicos de fa Direccion de Financiamianto Extemno e Inversion

4 Sectoriafistas Subdireccidn Andlisis Macioseclonal « Piblica del VIPFE
5 Departamenta Lugail 5  Ministerio de Minerla y Mefalurgia
fi Dagartamento de Informatica s COMIBOL
. 7 Departamenta Administralivo Financiero 7 Ausoridad Jurisdiccional Adminiirativa Minara {AJAM)
2 DESCRIFCION

21 Objethvo del Puesto

Reatizar Investgaciones y modelos econdmicos para el andlisis yo evaluacidn de las pollticas, programas y proyectos de manera trm-nwul 8
los sectores de la Subdieccidnque. Asimismo, efeciuar el seguimients y monitoreo del desempeio del Seckar minero, evaluar y formutar
propuestas de politca seciorial y Bpoyar en a elaboracin de andlisis téenico de proyects de norma relacionados con 1 gestien y ejecucion de
poiiticas publicas

22 Cumplimiento de Normas
. LeyiiTa
. Aesponsabilidad por (s Funcdn Piblica
" Liey 2027 - Estabuta del Funcionarie Plbico
. Foglamenta interms de Personal
«  Codiga de Etica
" Reglamenios Especificos y oiros isemos
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21 Funclones y Resullados

Formularno 002

TAREA | w | FUNCIONES I RESULTADOS I % I
Funclones Especificas del Cargo
3 Documentos:
" < i ciin 1.- Sector Medio Ambients %%
2.1.31 | 01 |Recopitar y procesar informa P Enargia
3.- Sectar Turismo
3 Documentos:
- 1.~ Sector Mado Amblents
5 : 20%
2132 | 02 |Elaborar decumenios econdmicos, sociakes o sacioriaies o v Ervargiih
3.- Sactor Turismo
sDossier da Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
3 +«LIn compendio de’ Documentos Secloriaies 15%
2141 | 03 |Recopdary procesar informacion i B oo par Ia pdging web
+lina Evaluacitn de la sconomia
+Diossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
Elaborar documentos e infarmos an medias impresocs yio «Un compendic de Documentas Secloriales 15%
2142 | 04 digitales +1 Banner lamdlico para la pagina web
+lUna Evaluacitn de la aconomia
Funclones Recurrenteas _
1441 o Raalizar ia coordinacion inlernstitucional con las inslancias 100% de pro P %
Ly involucradas a fin de conzensuar crilenos y
1.1.1.2 02 |Elabaracidn de informes y preseniaciones 100% de proyeclos da norma analizados 5%
2114 | g [Andisis, procesamiento de informacicn y/o elaboracon 48 |yang, ge respuesta 8 os requenimientos de andlisis 10%
documenios u obros
Analisis econdmico, social y secioral de propuestas de|100% de respuesia a los requarimientos de disefio de 8%
21,24 o |politicas y programas polilicas y programas atendidos
: ;an 40 horas ce capacitacion cenificada e informes presentados |,
HALT: |66 |Farkciper el prodsans 08 PN a los 2 dias de Ia capacilacdn realizada,
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTD
31 Formaclén
Licenciado en Economia o Ramas Afines (Titulo en Provision Macional)
Estudics a nivel maestria o superior an economia, estadistica o ramas afines.

12 Espetriencia

GRADD DE FORMACION miNiMO
¥ : ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION P i 5 % g
{LERE R
Esancial K ®
Complementaria x X
KIVEL DE EXPERIENCIA
2
ARES OE EXPERIENCIA _E : g g
g| £ =
IHEREEEE
[Eserca i X ™ iF
Jeamplamantara
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«  Cantided do afics de experiencia minima requerids para ocupar el pussto; 5 afios de experiencia laboral general
3 afios &n andlisis macroecondmico (proyecciones
macroecondmicas).

3.3 Cualidades Personabs

1. Iniciativa x 5 Capacicad dé expresidn y comunicacitn x
2 Respensabidad X 6. Capacidad Anailica X
3. Trabajo an aquips x T Capacidad de sinkesis, invessgacion y X
A Toma de decisiones X Croalividad

34 Otros requisilos de conocimiontos requeridos que no se encusdren en los achpites 3.1y 3.2
Dos trabajos de investigacién en el drea relacionada al cargo.
Manejo de software estadistico-econométrico (STATA, SP55).
Capacidad analitica, facilidad de comunicacién y buena redaccion,
Deseable conocimiento’ an el idioma inglés.

Conocimiento de un idioma aymara.

= R S Ty

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
L suscripoidn de ta .04 |, supsne corformidad dendfo del pericdo programacs, con tode su conlenido y compromisg de cumplimianta

Fecha de slabarscién 12272024 Fecha ta aprobacidn

40

Servidor Pibico
Edwin Juarezr Donaire
Economista | Modelos Econdmicos y
Mingria

W

; =, _ Ccgimrgehe
. = Demciora Gongral Ejeculiva

Lic. Ramiro Claure Ballestaros Lic. Maria Félix Delgadilio ho
- y .:.I-I.u'
Camache e Villalba
“'nmmﬁiﬂl;akﬁm =AECUTIVA
'“’wlndd# Anglisis-de Soliticy

B f = w2 1 01
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Fecha: 15-jul -25

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {P.O.AL)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Pussio;

ECONOMISTA | AGROPECUARIO ¥ MEDIO AMBIENTE

Formisano 002

20

-

jtem:

1.2 Dependancla (Aroa) @

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Caegoria:

Ejecutivo []

Supeonor D
1.4 Supervision:

»  Tiluto del puesto inmediato supernor

Operativo m

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

+ Thulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisidn direcla (5: cormespondea)
= Buperior

= Profesionales

{1) UNO: ECONOMISTA Il AGROPECUARIO ¥ MEDIO AMBIENTE

- Técnlcos Administralivos

- Apoyo ¥ senvicio

« Relacones con obros pudstons

Puesios intrainstitucionalas

1 Direccion Elecutiva

Puestos de oiras instiiuciones

1 Minisierio de Plandficacion del Desarmcllo

2 Subdirector Politica Macrosecioral

7 Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

3 Subdirecciones Social y Macroecontmica

3 Ministerio de Medio Ambiente y Agua

4 Depanamento de Informatica

4 INE, ABT

5 Deparamento Adminstrativo

5 SERNAP

& Departamento Legal

& Camara Agropecuarnia y Forestal

7 Biblivteca UDAPE

7 FAD, ICA, CEPAL, Banco Mundial, BID *

2. DESCRIPCION
21 ﬂb}!ﬂm dal Puasio

Técnica

iy Evaluar las paliticas, programas ¥ proyecios que incorporen las problematicas de los sectores o carge; li) Realizar seguimiento de las
politicas nacionales e internacionaies relacionadas a los sectores a cango; i) Realizar evaluaciones pariddicas; iv) Elaborar documenios de
analisis y de iInvestigacién aplicada; v) Recolectar y procesar informacion estadisfica, encuestas y olros Hipos de infarmacion primarnia o
secundaria que se pracise para los informes de seguimienta ¥ otros documentos que elaboren fa sub-direccion o la nstitucion; i) Elaborar
irformes da andlisis de los proyectos de norma presantades al Consajo de Politicas Econdmicas y Sociales, @ fravés de su Secretaria

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178

—_— —————————

. Responsabllidad pof la Funcidn Pablica
. Ley 2027 = Eststute del Funcionarie Pdbico

" Reglameano Intema de Persons
. Codigpo de Etica

L] Regtamanios Especificos ¥ obros inermos
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23 Funclones y Resultados

Formulario D02

| tagea | w | FUNCIONES | RESULTADDS %
Funciones Especificas del Cargo
- 1 Documento:
2131 01 |Recopilar y progesar informacion 1:- Secior Medio Ambients 5%
21392 02 Elaborar  docomenios  econdmecos, sociales o)1 Documento: 15%
I secioriales 1.- Sector Medio Ambiente
+Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
; T 1Un compendio de Documantos Sectoriales
2141 03 |Recopiiar y procesar informacsin A B atico para la paging web 5%
«Una Evaluacién de la economia
+Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
2142 04 Elsborar documentos e informes en medios imprasos|<Un compendio de Documentos Sectoriales 15%
: yio digitales +1 Banner tamatico para i3 pagina wab
«Una Evaluacién de la economia
Funciones Recurrentes
" Realizar la coordinacian nternstitucional con las
1149 o instanc:as involucradas a fin de consansuar criterios 100% de proyecios de norma analizados 5%
1.1.1.2 02 |Elaboragidn de informes y presantaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
2141 a3 Andiisis, procesamianto de informacion yio slaboracidn 100% de respuesta 8 108 requerimientas de andlisis 10%
e de documeantos u olros
212 04 Andlisis sconomeco, social y sectonal de propoeestas del 100% oe respuasta a los requenmientos de disefo de B3
inds politicas y progtamas politicas y programas atendidos '
Asistencia a reuniones de coordinacidn o " _—
2122 | 05 |nternstitucional con las instanckas involucradas para {a) ;&ﬂ;i:: ":_:"g'::ﬂ: ::nr:_:du::mmnm o8 & de 10%
elaboracitn ylo saguimisnto de politicas y programas | ¥
s . : 40 horas de capacitacidn cerificada a informes prasentados
33,34 00 |Participar 8l procesos de capaciaciin |a los 2 dias de la capacitacién realizada 2%
TOTAL 100%

3, PERFIL DEL PUESTD

31  Formacién

naturales, desarrollo econdémico, economia ambi

Licenciado en Economia, Ingenieria Agrénoma o Medio Ambiente (Titule en Provisién Nacianal)
| Estudios de postgrado a nivel maesiria o superior en economia agricola, economia de recursos

ental o ramas afines

ACEPTABLE

—_—
AREA DE FORMACHKON % i_
=
HHE
Esenclal x

IE&puunhdaﬁ
Foslg
IMallﬂ'li

Complementaria
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Sisterna de Admenistracon e Personal

332 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
i ]
AREA DE EXPERIENCIA g : N E ¥
Nk :
’ i} ﬁg E i 3¢ ¢
= 2

5 afips de experiencia laboral general
3 afios de experencia en el drea y seclor
publico

Ganlidad de afios de experioncla minima requérida para ocupar el pussto:

3.3 Cualidedes Personales
& Copacidad de expresidn y comunicacisn

8. Capacidad Anatitica
7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Cramividad

1. Inickativa

2 Responsabilidad

3. Trabajo en equipd
4. Tomd de decisiones

o ¥
oM M M

14 Otros requisios de conocimienios requeridos que no 38 encuadren en los acdpites 3.1 y 3.2
Un trabajo de investigacidn en el drea relacionada al cargo.
Sdlidos conocimiento de computacian, especiaimente de fa hoja calculo Excel,

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presiin
Capacidades analliticas, facilidad de comunicacion y buena redaccion

Deseable conocimienlo del idioma inglés.
Conocimiento del idioma aymara,

& R e B R =

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcitn de ta P.OA 1, supone conformidad dentro del periodo programads, con loco su conlenido y compromiso de complimianto

Fecha de elaboracion 121122024 Fecha ds aprobacion
Pt o il i
Fecha inigio de gjecucion 15-'?;2025 ""-,.\

Servigor Futiico
Silvia Julieta Fernandex Pacheco

Economista | Agropecuario y Medio
Ambiente

L ] .
— Direciora General Ejeculiva
Lic. Marfa Félix Delgadillo Camacho
Lic. Mavia Feliy Delradille

gmackg Je Villalba
.-IJ-:;T- T

il ..u-vm 3k 5

Lic. Ramiro Claure Ballesteros

e il
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Departamento Adminisiraiivo Financieso Formulario 002

Sislema de Admirisiracion de Parsonal

Fecha: 11-dic.-24 item: 23
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
IDENTFICACION ‘
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il ENERGIA
1.2 Dopandencia (Aroa) ; SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1.3 Categoria:
Suparior Epecutiva Dparaiive E
1.4 Suporyisidn:
o Tio del puesto inmedists superior; ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA

s Tinio y cantedad oo los pueston sobre ks gue gjerce Superyisitn directs {3: comrespanda)

+ Bupediar

Profesionaias

- Técmcos ASminisirsios

- Apayo y sefvicia

« [Halaconas con oios pueshos

| Pussios irtrainstituclonales Puesios de otras nstituclones
1 Dirsecion Ejpcutiva 1 Ministeric de Hidocarburos y Enenglas
2 Subdirecior Polilica Macrosectorial 3 Autordad de Fiscalizacion de Elecincidad y Tecnologia Nuclear
3 Subdireccisn da Politica Macroecenémica y Social 3 Agencia Nacional de Hidmacarburos
4 Depanamento Legal ; Yackmienios Petiolferos Fiscales Boliviancs
5 Departamento de informilica 5 Empresa Haclonal de Electricidad
& Departamenio Administralivo & Comisé Nacionad de Despacho de Canga

T T

DESCRIPCION

1

Objetive del Pussto

Efeciuar el seguimienta y monitores del desempedio del Secior de hidrocarburos y energélico avaluar y formular propuestas de polltica secioral,
realizar investigacion aplicada en el drea de electricidad e higrocarburos

2.2 Cumplimiento de Normas

. Lay 1%78

. Aesporaablidad por s Funciédn Piblica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Poakeo
. Reglamanio inema de Parsenal

N Codigo de Etca

L] Reglameantos Especifizos i olros inlemos

23 Funclonss y Resultados

[ TAREA [ w | FUNCIONES RESULTADOS [
Funciones Especificas del Cargo
= 1 Documento:
2121 01 |Recoplar y procesar infarmacion 1.8 Energia

10%

Fagina 1de 3
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Sisterna de Administracidn de Personal

3. Trabaio en mquipa
d. Toma de docksones

TARES N FUNCIONES RESULTADOS %
E : 1 Decumento:
2422 02 |Elaborar documentos econdmicos, sociales o sectonales 1-8 ¢ Energia 20%
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
: i 'Un compendio de Documentos Seclorales
2141 03 |Recogilar y procesar informacidn -1 Banner lemético par In pagina wab 10%
«Una Evaluacidn de |a economia
«Dessier de Estadistcas Sociales y Econdmicas Vol 35
5442 o Elaborar documentos 2 Informes en medios impresos  yiol-Un compendio de Documentos Sectorfales 20%
e digitales 1 Banner tematico para la pagina web
+Una Evaluacidn de la economia
Funciones Recurrentes
Realzar 1@ coondinacion interinstivcional con [as instanclas
1
B0 o1 iwolucradas a fin de consansuar crienos H0U% de Proyecios: o nonma aRekzadas 0%
1.1.1.2 02 |Elaboracion de informes y preseniaciones 100% de proyectos o8 norma anaszados 10%
2 Analisis, procesamiento de informacibn yo elaboracidn de .
2441 03 Soounianios i alros 100% de respuesia a los requedimianios de andlisis 10%
Anddisis sconomico, social y sectorial de propuestas de pofiticas] 100% de respuesta 3 los requenmisnios de disefo de e .
21.21 o4 ¥ programas politicas y programas alendidos ]
; 40 horas de capacitacdn certificada e infarmes presentados
3131 05 |Participér el procesos de capacitacin los 2 dias de la capacitacidn realizada ol
TOTAL 100%
PERFIL DEL PUESTO
31 Formacién
Licenciatura en Economlia o ramas afines al carge (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de Postgrado en Economia o ramas afines
GRADO DE FORMACION MINIMD
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION i E E
TR i
o
E_ Je = — = O -4
Esancial ® X x
Complemertaric v,
12 Experiencla .
NIVEL DE EXPERIENCIA
8
AKEA DE EXPERIENCIA E g 2
gl = 5 =
3 3 el §
»
2] 2 b3 P
1B : ; :
[ 3
: E EEIRIE ! HE
[Esercian X
ll‘.'nrnph-m:m
Cantidad de afios de experiencia minkma roquerids para ocupar ol puesto: : 3 afos de experiencia laboral general
1 afio de experiencia laboral en areas
relacionadas al cargo
13 Cualidades Personales
1. Iniciafva X 5 Capncidad de sxpresion y comunicacdan x
2 Aesponsabildad X 6. Capacidac Analitica X
X 7 Capacidad de sintesis, inveslignoibn y x
X

Cromivicnd

14 Oiros requisiios de conocimientos requeridos que no 84 oncuadren on los acipites 3.1y 0.2
1 Un trabajo de investigacion en tematicas relacionadas &l area.

Pdgina 2 te 3
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Sigtema de Administracion de Persanal
2 Solidos conocimientos de computacidn, especialmente de hojas de calculo Excel,
3 Capacidad analitica, facilidad en comunicacién y buenas relaciones interpersonales.
4 Conocimignto del idioma inglés
L] Conocimiento det idioma aymara.
L

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Ly suscripgion de la PLOAL, supana corfammidad dentro del perioda projramada, con todo su conlenido y Compromiso de cumplimisnto

Fecha de modificacion

Focha inicio de ejecusidn

111272024 Fecha oo aprobackn

21112025

i’

31 DIC 2024

Suporior Jordmuice
Lig. Edwin Juarez Donaire
Economista | Modelos Econdmicos y
Mineria

e

Subdirector de Pol. Macrosectortal a.

(Ruo AVtTaicr

Dwractors Ganerad Epculve

Lic. Maria Félix Delgadiilo Camacho

aria Felix Delgadillo
wcﬁaﬁn de ‘-f"IHﬂ
E'E%E:IE?MMW& e

sl

P

Larvdor Prblco
Sergio Mauricio Teller Von Borries
Economista i Enargia

. ph | v
ADMINISTRA I-I‘ IANCIERC
Liridad de Andlinis de Politicas
Sncialas y Econdmines
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Fecha; 11-dic.-24 item: 24
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacitn del Puesto:
1.2 Dependencia (Area) :

ECONOMISTA Il AGROPECUARIO ¥ MEDIO AMBIENTE

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Categoria:

14 Supervisitn:

«  Titulo dod pussto nmediato supanor:

sweme []

owene [¥]

ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE - SUBDIRECTOR DE POLITICA

MACROSECTORIAL

= Tiulo y conSdad de ioy pueslos §obre 08 Que ojerce swpervisidn @recha (s coresponde)

- Suparor

- Profesionales

~ TEonioos Amaiirmtives
« Apayd y 18MIC0
»  Folecinwd Con OO DUEiicS

I Puesios intrainstitucionsles

1 Direccién Ejecutva

Pussios de otras instituciones

1 Minsieno de Planificacion del Desarailo

E) Subdirector de Palica Macrosecional

1. Minksteno de Desarolo Rural y Tietras

3 Deparfamento Legal

3 Mnistenio de Medio Ambsente y Agua

4 Sub daccionas Social y Macroeconamica + INE ABT
5 Departamentn de Informética & FAD, ICA, CEPAL, Banca Mundial, BID
& SERNAF

4 Depariamenio Agminigirative

T

7 Camara Agropecuaria y Foresial

2. DESCRIPCION
21 Dbjetive del Puesio

Cosarrolio de informacién estadistica especalizacs y edaboracion de ndicadores de desempefio para dagndsiicos seclonales o partr del levantomenio oe
mniormacién pAmasia y apoyo &l Economista | Agropecuano y Medio Ambients en diversas loreas,

2.1 Cumplimierdo de Normas
- Loy 1178

. Respansabbdad por ln Funcods Plibica
L Loy 20@7T = Eslatuto del Funconang Pablico

s+ Regements iMesrs de Personal

. Cadega ca Etica

. Reginmonias Espociicos y otos inlermos

11 Funcionos y Resultados

tanea | we | FUNCIONES RESULTADOS I
Funciones Especificas del Cargo
+Dogsier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 35
2141 01 |Recoplar y procesar iformasian +Un compendio de Documentos Seclorales 20%
«Una Evaluacién de la economia

Pagina 1de 3
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Departamento Administralive Financiero Formularie 002
Siglama de Administracian de Personal -

TAREA L FUNCIONES RESULTADOS %
~Dossier de Estacisticas Sociales y Econdmicas Vel 38,
“Un compandio de Documenios Seciorales 20%
= “Una Evaluacian de ka economia
Funciones Rocurrentes

1949 a1 Reakzar la coordinacon nfennstluconal con las nstancias
Iinvalusradas & fin do consenguar oritencs
1.1.1:2 a2 |[Elazoracien de informes y preseniaciones 100% de proyecies de nomma analizados 15%
Anaisis, procesamienio de informacn wo elaboracan de

TA4T b2 Elaborar dotumenios & informes en medcs impresos yio

100% de proyecios de norma analzados 15%

100% L 1
2119 0 decumenios y olios 00% de respuesia a los requefimienios de andlss 5%
2431 i Anakisis ecoNaMICS, SDCAl y Secional OB Proputstas de poliicas| 1007 09 respuasta @ iog requenmenics de disefo ae policas y 13%
. ¥ programan programas atendidos i

40 horas die capaciacidn certficada & informas preseniados & los
Z dims ¢ W copactacdn reaizeda

TOTAL 100%

3130 05 |Parcipas el procesos do capaciacidn 2%

3, PERFIL DEL PUESTOD
31 Formacikn

Licenciado en Economia, Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial {Titulo en Provisidn Nacionai)

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACKIN E
i 3 sl 3
w a8
gl ¢ L E ‘E g
3 2 _5_ gl 2 i
Egencial X
Complementaria
12 Experiencia
MIVEL DE EXPERUENGIA
a
AREA DE EXPERIENCIA i E E E
-~ [
HERERE
5 % E'
g g §] 2] 2 g& 5
|Esencial X
ICrmq:hm'rlu
Cantidad de afios de experencia minkma rogquanida pars ocupar ol puesto: 3 7 afos de experiencia labaral general

Experiencia en analisis vy procesamiento de
informaciin del Secior Agropacuario yo de
Madio Ambienta

13 Cualidades Personales

5. Capacicng e suprositn y Comanicaciin

5. Capocidad Anailtica

7. Copaciiad de sireals, investigacian y
Crap¥vidad

1. Iniciata

2 Responsabiidad

3 Trabajo on equipa
4 Toma de Secisnnas

M B
b

14 (DOtros requisiios de conscimienios requeridos gue no se encuddron en los acapites 3.1y 3.2
1 Conocimianio de pagueles estadisticos-econométricos (EVIEW, STATA v otros).
Conpamiento de la normativa def sector
Conocimianto del idioma inglts a nivel lectura
Conggimignto de un idioma nativa,
Capacidad de analisis, sintesis v redaccidn de documeantos.

[T
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

Lo suscrpoidn de ta P.OA L supone confermided daning dal panoda pragramado, con tode s contenido ¥ compromiss de cumplmianio

Fetha ge eisboraciin 11/12/2024 remamsmeecn 31 DIC U4

Ficha s a6 pocucin 21172025

f Y

A

Supenor { " | Sarvdor Pabico
Lic. Sitwin Juliota dndes Pacheco Daniel Diez Canseco
Economista | Agropecuario y Medio Economista il Agropecuario y Medio
Ambients Ambiente
Lat-a
Jale In ; [
Lic. Sdenka Claros'Gomoz J

Subdirector de Pol. Macrosactorial al

Al kamieo Claure Ballesteros

JEFE DERARTAMENTO
".H:".!H'I!.':.-TR-'-.T“-JQ FINAMCIERD
tinldsd da Andiisld de Politicas

Caeptag v Econfiminas

[ameciora Gersral Elscutiva

Lic. Marla Félix Delgadillo Camacho

aria Felix
Hcchndm d‘c Villa

DIRECTORA GENE
Unided ce Mmdu
Gasniosy _.:c.no.'nh:&-
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Departaments Administrativo Financiero
Sistema de Administracidn de Personal

Formutanio 002

Fecha:

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominaciin del Pussto!

1.2 Dependencia (Area)

1.3 Categoria:

14 Supervision:
+  Tiuls del puesio inmedisto supeor;

» Tiula y cantidec ce ios puesios sobre kos que sperce supendsitn dincta (51 comesponde)

15-jul -25

- Supericd

- Brofesicnales

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.Q.AL)

ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Bupedir D

wess] |

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

ol

(1) Uno: Economista |l Manufaciura y Servicios

- Técnicen Adminairntives

- Apaya y servicko

» Finlacionss oon cbros puosios

T

2 DESCRIPCION

Puestos intrainstilucionakes
Direccibn Ejscutiva

Subdirector Macroseclorial

Depanaments Legal

Subdimcciones Social y Macroecontmics

Depatamento de Informatice

Depgartamento Administratve

Biblicteca UDAPE

Puestos do otras instituciones

1 Ministeng de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

7 Min.de Desarrollo Productivg y Econgmia Plural

3 Manistens de [a Presigenca

4 Adminizladora Bolbiana de Caneteras

& ATT

5 BEPREC

Oficing Técnica para el Fotalecimisnto de la Emprasa Piblica -

OFEP

FR |

Objetive del Puesto

Efectuar el seguimienic y monitoreo del desempedio en ios sectores de infraestruciura, transportes y Islecomunicacionas, evaluar y formular
propusstas de politica sectorial v apoyar en la elaboracion de andlisis 1écnico de proyecto de nomma relacionados con la gestion y efecucién de

pofibcas plbficas.

2.2 Cumplimionto de Normas

" Ley 1178

. Responsabiicod por la Funcedn Publica

. Loy 3027 - Esistuic del Funcionans Publico
. Feglamenta Inzoms de Perscnal

. Codigo dn Eticn

. Reglamenios Especificos y olros inbernos

13 Funclones y Resuliados

| TAREA f w | FUNCIONES RESULTADOS % |
Funciones Especificas del Cargo
1 Documento:
2431 01 |Recopiar y procesar informacien ¥ EE ey Ty 5%
1 Documento:
2132 02 |Elaborar documentos econamicos, sociales o secloriales 1.8 Turismo 16%

Pagima 1 0e3
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Departamento Administiralive Financers Formulans 002

Sisterna de Admanisiracion de Personal

~Dossier de Esladisticas Sociales y Econdmicas Vol 25
‘Un compendio de Documenios Sectoriales 5%
«{ Banner tematico para la pigina web
«Una Evaluacién de la eccnomia

2141 01 |Recopdar y procesar informacidn

‘Dossiar de Estadisbeas Socales y Econdmicas Vol, 38
3143 02 Elaborar dotumenios @ informes en medios Impresos yol-Un compendio de Documenios Sectoriales 155

; digitales 1 Banner lemdtico para la pagina web
sLina Evaluacian de la ecanomia

Funciones Recurréntes

Realizar |z cootdinacién interinstitucional con fas instancias .
1119 oM i f8 511 e CoABRrALIE 8 100% ce proyectos de norma analizados 16%
1.1.1.2 | 02 |Elaboracitn de informes y presentacicnes 100% de provectos de nosma anaiizades 15%
Andlisis, procesameenio de informacidn yio etaborackin de :
2114 03 figERH N 100% de respussta a los requerimientos de analiss 15%
7121 o Andlisia scondmico, social y sectorial de propuestas de podllicas] 100% de respuesta a los requerimienios de diseho de 3%
¥ programas politicas y pregramas atendides
5 : 40 horas de capacitackdn cerbficada e Informes presentades a
3131 | €5 |Participar el procesos de capeciiacis los 2 dias de la capacitacién reahizada i
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacilén
Licenciado en Economia o ramas afines (Titulo en Provisién Nacional)
Estudios de Postgrado a nivel maestria en Economia o ramas afines
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION i E
E E H 8l .
Esencial x
Complemantora x X X
11 Ewporioncla
NIVEL DE EXPERIENCIA
AREA DE EXPERIENCIA 3 g -E E
g| 2 H E i
i E| 3| g g ;
E 'RE —i- E = E;' z
|Esencial X
li.'rlmpknlﬂ!‘nnd x
Gantidad de afos de experiencis minima requerida para ocupar ol puesia: : 5 afios de experiencia laboral
3 afios en evaluacion y aplicacion de
paoliticas publicas.
33 Cualidntes Porsonales
1. Inicistva x 5. Capacidad de exprésadn y comunicacin b 1
2. Reaponsabiided X B. Capacidad Anaiflica X
1, Trabsajo &n equino x 7. Capacidad de simesss, investigeciin y X
4 Toma do SeGones X Cranividad

Piging 2 ge 1
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Departamento Agministrativo Fingnciero Formutario 002
Sistema de Adminisiracidn de Pergonal

34 Diros requisiios de conocimientos requeridos gue no se encuadren on los achpites 3.1 y 1.2
1 Un_trabajo de investigacion/publicacion en dreas relacionadas con el cargo.
Manejo de paguetes estadisticos - econometricos.
Conocimiento del idioma inglés,
Conocimiento del idioma aymara,

L

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

L& suscripcidn de la P.OAL, supone conformidad dentro del perfoda programade, con 1ode su conenido y compromise de cumgiimiento.

Fecha de elaborackin 1211212024 Facha de aprobacidn

Focha inicio de ojacuciin

15/7/2025 —

¥

Subs

Sdenka Maruska Claros Gomez
Economista | Manufactura e
Infrapstructura
e a3
5 F AT
Crrociorn Gengral Egcutvd
Lie. Ramire Claure Ballosteros Lic, Maria Falix Delgadilto Camacho

Lic. Marfa Felix Delzdillo
Caamacha e Vil
HNREGTORAGENERAL

I iikad e Andliss-o o ol
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i X Departaments Administrativo Financlero Formulario 002

Sistemna de Administracidn de Personal

Fecha: 15-jul.-25 item: 43
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Danominacién del Puesio: ECONOMISTA Il MANUFACTURA Y SERVICIOS
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1.3 Categoria:
HBugerion Ei Eeculvg I:l Upsraivo El
1.4 Supervisién:
»  Tiludy el pussto mmedelo Speror ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA
«  Tilo y cantidad du los puesios sobmne los que aurce supenvsein directa (6 corrosponda)
- Buperior
- Profosionaies

= Tiéerivos Adminisiraiivey

. - Apoye ¥ servicia

= Relaciones con olros pustios

| Pusstos intrainstitucionles. Pusstos de ofras instituciones
1 [Direccion Efecutiva 1 Min‘sterio de Desarrollo Productive y Economia Piyral
2 Subdirector de Politica Macrosectovial 7 Ministerio de Obras Poblicas, Servicios y Vivienda
3 Subdirecciin Macroscondmica y Social 3 Autoridad de Fisoalizacion y Control Social de Empresas
Autoridad de Regulacién y Fiscalizacion de

4 Departamenio Legal

¢ Telecomunicaciones y Transpories

Autoridad de Fiscaizacion y Control Social de Agua Potatle y

5 Departaments de informiatica ) & Saneamienio Basico
8 Departamenio Administrativo g
7 Biblloteca UDAPE T

2 DESCRIPCION

21 Objstive del Pussto

. Efectuar el seguimiento y moniloreo de! desempefio del secior masufacturers y oe servicios, evaluar y formular politicas productivas y apoyar en la
elaborfacidn de analisis Wcnico de proyechos de normativa relacionados con la gestidn y ejecucién de paliticas plblicas.

2.2 Cumplimlento de Normas
. Lay 1178
L] Resgansabilidad por ta Funcidn Puldica
- Ley 2027 = Estaluto ded Funcanard Pldblico
. Raglamams inlemo da Personal
. Cédigo de Etica
. Raglamentos Especificas y obros inlamos

2.3 Funciones y Resultados

[ varen | w | FUNCIONES ] RESULTADOS
Funciones Especificas del Cargo

1 Documento:

21.31 01 |Recogslar y procasar informacion 1. Beckor T 5%
: . . 1 Documento:

2132 02 |Elaborar ducumqr'dua econdmicos, sociales o sectonales 1.- Saclor Turi 15%

Pdgina 1 de 3
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Departamento Administrativo Financiero

Sistarna de Administracién de

Personal

+Dossler de Estadisticas Sociales v Econdrnicas Vol 35
*Un compendio de Documentos Seclorialos

5%

1.4 i il macien
2141 01 |Recopilar y procesar infor ey Banroriemitico nare s paokts web
‘Una Evaluacion de la economia
‘Dossier da Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol, 35
21432 a9 Elaborar documentos e informes en megios impresos wol-Un compendio de Documenios Sactorlales
o depitales +1 Banner tematico para la paging wab L
+Una Evaluacidn de la economia
Funclones Recurrentes
3 Realizar la coordinacién nterinstitucional con las instanclas
1.1.1 0 vl e o - CENTSaRL - CAR BT IaA 100% de proyectos de noma analizados 15%
1.1.4.2 02 |Etaboracién de informes y presentaciones 100% da proyeclos de norma analizados 15%
Analisls, procesamients de Informaci borackin .

IR I rtoapen S iyists B Oel100% de respuesta 3 108 requerimicnios de andisis 15%
5484 i Anadlisis econdmico, soclal y sectorial de propuesias de politicas|100% oe respuesta a los reguenmiantos de gisefo de )
! Y progiamas |paliticas y programas atendidos .

5 : sy 40 horas de capacitacidn cenificada e infarmes presaniados
1 |
313 08 |Participar ol procesos de capacitacion a Io's 2 dias de la capacitacion resiizada 2%
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTD
31 Fomachin
Licenciado en Economia (TiHulo en Provisidn Macional)
Estudios de Poslgrado en Economia o ramas afines
GRADD DE FORMACION MiNIND
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION g E
-
| ? g i
_E; =1 = el ? E
Ezercia! X
Complemantaria x X x
3.2 Experioncia
MIVEL DE EXPERIENCIA
o
% !
AREA DE EXPERIENCIA g x § E
3 3] 5] 5| &
IHEEEERE
3| 8| 2| 2| 3] & £
Esencial X
JCamplemantaria

Cantidad do afos de exporioncia minima requerida para ocupar ol puesto;

3.3+ Cunlidades Parscnalas

5. Ca
B Ca
7. Cay

1. iniclativa

1. Resporsabilicdad

3 Trabajo on eguips
4, Toma de decs:ones

Eo

3 afios de experiencia laboral,

1 afio de experiencia laboral en industria,
telecomunicaciones, servicios publicos

domiciliarios, regulacitn sectorial,

financiamiento al seclor productivo o
investigaciones econdmica aplicada.

pacidad e gupreaiin y comunicecion
pacitad Analitica
pacxiad de sinees, investipacsin

E ]

Crestivided ;

Pigina 2 de 3
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Deparaments Administrative Financigrg Formadarg 002
Sisterna de Adminisiracidn de Personal

34 OQwos requisitos de conoclmientos requeridos que no s& encuadren an los achpites 3.1 y 1.2

Un trabajo de investigacién en el drea relacicnada al cargo.

Manejo de paquetes estadislicos - econométncos,

Capacidad de frabajo en uqulpn y bajo presion,

_Capacidades anallticas, facilidad de comunicacien y buena redaccion,
‘Deseable conocimiento del idioma Ingles.

Conocimiento del idioma aymara

I T S PR,

4 COMPROMISO DE CUNMPLIBIENTD

Lo suacnpcion oo b P.O0UAL, supona confermicad dentro del penoda programada, con 10do Su contenido y compromiss de cumplimeenio,

Fecha de maboracian 12/12/2024 Fecnz de aprebscatn

Facha recis de e8cucith 15/712025

ikl

Sdenka Maruska Claros Gomez

Economista N Manufaciura y
Servicios

(A cdryr @Il o -

Dereciora Goneral Ejpc v

Lic. Maria Félix Deigadiiio Camacho
Un— h"’" r‘:’? ﬁ'.l-'l P’* [ ridl .'r.rJ

Ceimacha e Villalba
RiRE I;'EF‘\V‘..J‘{ SRR < ECUTTYA
it \.-\.ﬂq"\ﬂ'.. -
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Departamanta Administrativo Financien
Sintemna de Administrachin de Personal

Formulaneo 002

Fecha: 11-dic.-24

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

1. IDENTIFICACION

47

1.1 Dendominacion dal Puesto: ASISTENTE TECNICO | POLITICA MACROSECTORIAL
1.2 Dapendencis |[Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1.3 Calegoria:
Supsiion D Emcuivg D Oparaing III
1.4 EBupervinidn:
o Tilulo del pugsta inmodislo supariar SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

o Tiula y cantidad do los punstos sobra los que ejsrce: suparviaidn gitecta {si correspande)

- Guperoe
- Protesianaios
= Thenicos Administratives
- ADOYD ¥ BOFVIC
« FRolagiones con oiros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras inatituciones
1 DCieccitn Eiscutiva 1 Ministerios Sectorisles del Organo Ejecutiv
2 Subdirecior de Polilica Macrosectonal 1 INE
3 Sub direcciones Social y Macroecondmica 3 Banco Central do Balivia
F| Departamento Legal 4 Otras Instilucionss
5 Depadamento Adminisradve §

[ Departamento de Informatica

7

2. DESCRIPCION
11 Objetive del Puasio

informacén estadistica an of drea seclonial, elaboracion de informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requanimisnto,

Apoyar a la Subdireccion de Politica Macrosecional de UDAPE en rabaics retacionados con e mansjo, procesamiento y S-slematizacién dge

12 Cumplimionte de Mormas
. Ley 1178
. Roesporsadilided por la Funcitn Putica
. Lay 2027 - Estatuto oel Funcionario Publico
. Raglameno inbaoro e Pemonsl
. Cédigo de Elica
. Roglamamos Espoclficos y oo inbernos

2.3 Funclones y Resultados

anen | ow | FUNCIONES RESULTADOS W
Funciones Especificas del Cargo
1 Documentos:
i 25%
2131 07 [Recopilar y procesar informacion 1.- Sscior Energia

Edging 1de 3
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1. PERFIL DEL PUESTOD

3.1  Formacion

Departamento Agministrative Financierc Formulano 002
Sistoma de Administracidn de Personal

TAREA N* FUNCIONES RESULTADDS k]
“Dossier de Cstadisicas Socioles y Econbmicas Vol 35

2143 02 |Recopilar y procesar informacian *Un compendio de Documantos Secioriales 20%
+Uina Evaluackén de la econcmia

3149 o3 EII;D:: documentos e informes en medios impresos o ot Bannar tico para i pagine web 15%
Revisar ol Manual de Procesos y Procedimientes y ajusiario

1
3112 04 |Elaboracion o acluslizacion de reglamenios, manuaies u otros &N £850 que cormasponda. o
Funciones Recurrentes
Reallzar la coordinacldn interinstitucional con las instancias)
11 o invelucradas a fin de consensuar critarios 100% de proyecios de norma analzados o5
1.1.1.2 02 |Elaboracidn de informes y presantecionas 100% de proyecios de norme anslizedos 10%
- AL Andlisis, procesaméanio de informacide yo elaboracin da ' .
2.1.1.9 03 Frsmisiet il e 100% de respuesta a jos requenmientes de analss 10%
343 i Andligls econdmico, social y sectorial de propuesias del100% de respuesia a los requerimientos de disefio de ang
' politicas y programas pofiticas y programas atendidos
" 40 horas de capacitacién certificada e informes.
5 X J
3131 o5 aficipar en procesos dé capacitacidn pIESEN alos 2 digs de i@ itaciAn realizada %
TOTAL 100%

Esludios académicas concluidos en la Carrera de Economia o ramas afines
Estudios de postgrado en dreas relacionadas (no indispensable) -

12 Experiencia

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION 2 g_
il i 5 g
§ E 8 g- E :
5 o I I
Esencal x
Comphementaric x H‘
HIVEL DE EXPERIEMCIA
i
g
3 3 §
- g g 5 = i
B & 3| 2 § |
3 E i) 2 g i & 5
Egercial x
Ifmplunm ]

Cantidad de afios de exporiencis minima requerda para ocupar ef puesio:
1 afo de experiencia laboral general, de los cuales al menos seis meses en &l seclor pitlico,

1 afio de experiencia espacifica en trabajos relacionades con &l manejo y procesamienio de informacion

estadistica.

Fégine 2 de 3
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Departamento Administratve Financiers Formulara D02
Sistema de Administracion de Personal

313 Cunlidades Personabes

1. uciatva

2. Responsaiiidac

1. Trabajo mn naupa
4 Toma de decisones

=

5. Copecidas de exgrasibn y comunicamsn

6. Copacidad Anabitica

7. Copacidad da sintesin, investigacidn y
Creatividad

R

34 Otros requisitos de conocimiontos requeridos que no oo encuadron on los sclpites 3.1 y 3.2
' 1 Manejo de software esladistico-economéirico y conocimienio en &l manajo y procesamienio de base de dalos.

Dominip de programas compulacionales: Excel, Word y PowerPaint. Manejo de intermet.

2
| Conocimienio del idioma inglés (deseable).
4

Conocimiento del idioma aymara

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscrpodn die n PO AL, supone conformiced denyg oel penido programaco, Con 1o Su Conbenda iy CoTpromiss de cumpliments

. Facha de elaboracidn

Facha inkts de apoucian

1171212024

21M/2025

Lic. Sdenka
Subdirector de Pol. Macrosectarial a.l

Ln.' Ramiro Clauro Ballesteros

carro Claure Bolfestero:
JIC. FaniTh Leune DS
g -iEFLEDE'PAFtT.nMENTEJ
s OIS TRATIVO FIHM%..I!ET{[
Irddac) de Andiisks de Pollticar
encialas y Eppndmrar

e 31 DI 204

Y g
Servidor Pabica
Valentina Morales Casiro
Asistente Técnico | Macrosectorial

Pagina 3de 3
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BOLIVIA === Sistema de Administracién de Personal Formulatio 002

Fecha: 10-dic.-24 item: 26
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Pussto: ECONOMISTA | DESCENTRALIZACION Y EXCLUSION
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Cawgoria:

Supedior D Ejecutiva D Operathvo EI

14 Supervisidn:

+ Tiluio del pussio inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

. + Thule y canlidad de los puesios sobre loa que sjerce supenisidn direcia (si coresponde)

= Supesior

= Professonaies

- Thenicos Administratives
= APOYD ¥ $8rvicED

» Relaciones con oifos puesios

Puestos intrainstitucionales Puesios de otras instituciones
1 Eccnomistas de la Subdireccién de Soclaies 1 Bep. Ministerlo de Autonomias
2 Economistas Subdireccion Macroecondmica 2 Rep. Ministerio de Planificacion del Desarroilo
3 Economistas de la Subdirecclon Macrosectorial 1 Rep. Ministerios de Justicia y de ia Presidencia
4 Economistas Unidad Fiscal 4 Rep Ministerios de Defensa y de Gobierno
5 Departamento Lagal g Rep. Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.
8 Departamento de Informatica & Rep. Ministerio de Relaciones Exteriores
. 7 Administracidn y Biblioteca 7 Rep. SEA, SEGIP, SERECI. FAM, INE.

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Pugsta

Desamollar propuestas, analisls @ investigaciones, seguimiento y monitoreo a las politicas publicas en las areas de dmntmlimclérjj

ejerciclo de fa ciudadania del sector publics.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilided por ta Funcon Piblca
. Ley 2027 = Estatuto del Funcionano Publico
. Reglamenio Intemo de Parsonal
. Chdigo de Etiza
. Roglamenios Especificos y-olros mlomos

Pagina 1 de 3
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Depariamenio Adminisiralive Financlero
Sislema de Administracion de Personal

Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

TAREA N* FUNCIONES RESULTADOS S
Funciones Especificas del Cargo
2.1.2.1 " Andlisis de propuestas de politlicas vy programas - |Elaboracidn de ayudas memoria, presentaciones y olros, a 10%
o en el area social requenmients del Crgano Ejecutivo (1er y 2do semestre).
Recopllacion de informacidn para el documenlo de
2.1.31 2 |Recopilar y procesar informacion investigacidn sobre Pobreza y Desigualdades Sociales (1er, y %
2do. Sam.).
2432 Elaborar documentos de investigackin en el drea |Elaborar documenio de investigacion sobre Pobreza y 8%
. 3 de descenlralizacidn v cudadania Desigualdades Soclales (Cludadania)
Informacidn actualizada y procesada sobre a-agurldaél
4 : " ciudadana, cedulacion u olfos programas relacionados con
2141 4 INSopRaLY Py aarinbrEacion aulonomias ¥ ciudadania para el Dossier Estadistico y %
Evaluacién de la Economia (1ar y 2do semesira).
Fian P Elabotar documentos e Informas an medios Elaboracion de la evaluacion econdmica y soclal 2024 an las %
B impresos yio dighales en el area social areas de seguridad ciudadana y civdadania (2do semesire).
Funciones Recurrantes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las  [Notas de consulla remitidas a inslanciag involucradas.
1114 6 |instancias involucradas, a fin de consensuar Reuniones de coordinacian inlerinstitucional para consensuar|  20%
criterios. criterios (1ar y 2do semasire)
JInformes 1écnicos elaborados para remisidn a los
proyeciistas o a los ministros que Integran el Consejo de
1.1.1.2 7 |Eiaborackin de Informes y presentaciones. Paolitica Econdmica y Social, 20%
-Elaboracion de presentaciones para as reuniones del
Consejo (1er y 2do semesire).
Andlisis, procesamienta de informacidn ylo .
2414 8 elaboracién de documentos u otros sobre temas . |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones 16%
A.1. redacionados con descentralizackon, autonomias y (realizadas a requerimiento (1er y 2do semastre).
cirdadania.
o ; Al menos 40 horas de capacitacion cedificada e Informas
3.1.3.1 § [Farbiziparen procesar do capackacion presentados a los 2 dias de la capacilacion realizada, 4%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacidn

- Licenciado en Economia o ramas afines

5 Estudios de postgrado a nivel maestria en economia y otros afines

SRR e T ORI TN IR
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION E g 'g
5| 3 2
33.55 ERiR i
Esencial X

Complementaria
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3.2 Experiencia
KIVEL DE EXPERIENCIA
AREA DF EXPERIENGIA = é E
El = = .
-~ = E
-] o =
ol 5 o< -
HH E B
E 3 2l a] & z] 8] =
F:mhl x
Jcemplementaria A
Cantidad de afos de experlencia minima requerida para ocupar ¢l puesto; -Exparigncia laboral de 5 afios
. . -Experiencia especifica de 3 afios en el analisis
yio evaluacidn de politicas pablicas de

preferencia en el area soclal yio
descentralizacion

3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresidn v comunicacion
2. Responsabibdad X 6. Capacidad Anafitica :

¥ Trabajo an equipa X 7. Capaciddd de sinlesis, investigackn y

4, Toma de decismnes X

E

B. Croatividad

34  Otros requisitos do conocimientos requeridos que no 5@ encuadren @n los acdpites 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigacion realizado o coautoria en el drea de descenltralizacitn o relacionado eon politicas
publicas sociales

2 Manejo de paguetes estadisticos — econométricos

3 Conocimiento de normativa relacionada con descentralizacion, participacitn popular y sectores sociales
4 Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Cantrol

5 Conocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aimara
a

i

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de ta P.OUA L, supone conformidad deniro del pefiodo programada, con todo su contenido ¥ compromiso da cumpimasnta.

Fecha de elaboracin 10/12/2024 Fecha de aprobacidn 3 ]

Feche inicio de ejsoucian 02/01/2025
Nombre: Roland Pardo Saravia Nombre Erick Meave |diaguez
Subdirector de Politica Social Economista |

Vg Descentralizacién y Exclusion

(i armmat T

“Wﬁ;ﬁ:’ff’; .ii Il

ADMIHISTRATIVO FINANCIERC E-fﬁ’g-*mﬁ%c s
u i de Andilals do Polltica maaisten Y E
. hu,:quL»:ﬂ-i'ﬂ-" B Beny
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Fecha: 10-dic.-24 item: 27
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L) - REFORMULADO

1, IDENTIFICACION
1.1 Denominacldn del Puesto: ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLD ¥ SALUBRIDAD

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
13 Fclllﬂﬂ:

superice [] Eiecuve [ operatve [ X |

1.4 Supervisidn:
»  Téulo dol puesio nmedsin supeor’ SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

+ Tiulo y cnfidad de o puesios scbve los que sjerce suporvisidn directa (ai comespanda)

* —

- Profeacnmies

- Técnicos Admnisirsivos
- Apoyo y senacic

+ Relaciones con OUDE DUESIng

Puestos intrainstitucionales Puesios de otras instituciones

1 Economista emplec y pobreza 1 Analistas Ministerio de Planificacidn del Desarrollo

Analistas Ministerios Sectoriales: Salud, Educacidn,

Econamistas salud y educacion 2 Justicla, Trabajo. Vicem Descentralizacitn

1 Economista profeccidn social 1 Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas
Economista Il indicadores .
lista
& socicdemograficos i Ansiistas INE
5  Unidad Legal 5 Analistas VIPFE
g Olros funcionatios é
7  Departamenio de Informatica 7
® R :
a
2. DESCRIPCION
24  Objetivo del Pussio
Desarrollar propuestas, anallsis e investigaciones, seguimiento y moniforeo 8 Pallticas Sociales, en particular el seguimienio de
indicadores alineados a los Objetivos de Desarralio Sostenibie.

2.2 Cumplimisnto de Mormes
. Ley 1178
. Responsabiicad por @ Funcién Plblica
. Loy 2027 = Estatuln del Funcionaro PUblico
" Reglamanta inlema de Personal
. Codiga de Elica
. Reglamentos Especificos y olros intemos
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1.3 Funciones y Resultados
TAREA | W FUNCIONES RESULTADOS %
unclones Especilicas del Largo
2121 | Anflisis de propuesias de politicas y programas  |Elaboracidn de trabajos de andlisis en temas sociales a 10%
o en el area social requerimients del Organo Ejecutivo y otros de coyuntura
2 Informacidn recopilada y procesada pars elaboracion de g
decumento de Gaste Pdblico Social
2134 Recopdar y procesar informacion
Infarmacién recopilada y sislematizads sobre los ODS en
3 B%
Baolivia
4 |Elaborar documentos en el area socal Documento de gasio piblico social en Bolivia 2023 12%
132
5 & Elaboracion del Oocuments Pobreza y Desiguaicades| ...
. Sociales {Sector Salud y gaslo social)
2144 | & Seguimientia y Monfloreo a indicadones de Coordinar ¥ participar en I8 implementacidn del Sislema de 2%
i Programas Sociales. Monilores det PEEP
Funciones Recurrentes del Cargo
Realizar coordinacion intermalilucional con las | | |
1344 | 7 loutn bolucradas. & ' 06 00 e Se han coordinado reuncones inlennsblucionales con las 12%
i entidades invalucradas,
criterios para proyectos de noma
|Elaboras informes idonicos de los proyecics de y
proyecios de 1
1142 | 8 |roma. ncyenc i obsradneuaporas celrio1® 478 S PSS B0 oo R 88 54
las instanclas consulladas y de la 5T
Analisis, procesamiento de  Informacion  yio : o 14
2089 | 9 [ i oy : Requermienios atendidos hasta diciembre de 202 %
Elaborar documenios e informes en medios)
2442 |10 | & ylo digitales {6} Bannars elaborados 8%
Participar en programas y/o cursos de > RL, 4%
3421 | 1 capaciacion Cerificados de almenos 40 horas de capacitacadn
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formachén

Titulo en Provision Nacional en Economia
Estudios de Posigrado a nivel maestria an Polltica Social, Gestion Publica, Economia o ramas afines

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE

AREA DE FORMAGHIN S g
L EEEIR
glg| 2| = § 2
HEERBIRIE
= S s e~ | RS T .

Esencial 4
Complementaria x
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32 Experiencia
WIVEL DE EXPERIENCIA
2 %
AREA DE EXPERIENCA § ; :
=
EEEEIRE:
] gi =] = -5, 5
anciul X
[Complemantaria E3
Cantidod do afios do experiencia minima requerida para ocupar ol puesio: + Experiencia laboral de 5 anos
+ Experiencia de 3 aftos en el Sector Social
33 Cualidades Pemonales
1. Wniciatva x 5 Caoacidad de expreaidn y comunicaciin X
2. Responsabilidad X & Capacidad Anndilica X
3. Trabajo an squips X T Capacidad de sinesis, investgacidn y X
4. Tama de denisiones X B Cresilvidad X

A4 Otros requisitos de conocimisnios requanidos que no s& encuadren 8n los acdpites 3.1 y 3.2

Conocimiento de politicas y programas del sector social,

Conocimientos de los Objelives ¥y Melas de Desarrollo Sostenible

Conocimiento y experiencia en seguimiento y evaluacion de polilicas sociales

Conocimiento vy manejo de base de datos de gasto de la Direccidn General de Contabilidad Fiscal
Al menos un trabajo de investigacion en tematica relacionada al cargo

Conocimignto de econometria y manejo de base de datos (SSPS y STATA).

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracién y Cantrol

Conocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

TR - T N -

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTOD
Lo suscripcicn da ka P.OUA L. suppne conformicad dentro ded posiodo programado, con lodo su contbnds y compromisa de cumplimesnio.

Facha te sianomeacisn 10122024 Pl ob pitacion 3 1 D'C 2024

Fechn inicks e jecucian
0210172025

Jafe inmeciafy Superar
Subaiector de Poliica Social Economista | Melas de Desarrolio y Salubnigad

Ciac ittt S
ireclors Ganeral Elecufiva
(T Mf“ﬂﬁw-
Camacha
Etr-.daud amm
Seaisics y Economices
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Fecha: 10-dic.-24

item: 28

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.D.AL)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominaclkon del Pussic;

ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

1.2 Depondencis {Area) |

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:

sopr []

1.4 Supervisién:

Tilulo dal puesio inmediate superiorn

Eecuvo [ ]

Operativo

SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

Titulo y canlidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién direcla (si corresponde)

= Superhor

- Profesionales

- Téenicos Administralivos

- Apayo y senvicia

Retaciones con obros puesios
Puestos intrainslitucionales

Economistas de |a Subdireccion de Politicas
1 Sociales

2  Economistas Subdireccion Macroecondmica

3 Economistas Subdireccitn Macrosectorial

&

Funcionarios de Biblioteca

Funcionarios del Area Administrativa

Funcionarios del Area Legal

0o~ DN

2. DESCRIPCION
21  Objstivo del Puesto

sacial.

o =~ 0 n

-  —————

Elabarar y apoyar invesligaciones, documentos de seguimiento y andlisis de impacto de las politicas secloriales de prolw:m_sndal
y realizar investigaciones en proteccidn social, Apoyar 8l sector en el disefio e implementacidn de politicas publicas de proteccion

Puesios de olras instituciones

Funcionarios Min Salud

Funcionarias Viceministerio de Planificacion y
Coordinacién - Min Planificacidn dal Desarollo

Funcionarios Viceminisierio de Geénero y Asuntos
Ganeracionales - Min. Justicia

Funcionarios UNICEF

Funcionarios Banco Interamericano de Desarrollo
Funeionarios Banco Mundial

2.2 Cumplimienta do Normas
Ley 1178
Responsabilidad por ta Funcidn Pablica
Ley 2027 = Estatuls del Funcionario Piblico
Rieglameno Inlema de Personal
Codigo de Etiea
Reglamenios Especifices y abros inlermos

Pagina 1 de 3
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1.1 Funclones y Resultados
L anea | | FUNCIONES RESULTADOS RS
Funciones Especificas del Cargo
2421 1 Analisis econdmico, sockal y seclorial de Elaboracidn de ayudas memorta, presentaciones y olros, a 4
i propuestas de politicas y programas requerimiento del Organo Ejecutive ki
Recopilacion de informaciin y procesamiento de base de
2 ddlos para la efaboracién de Evaluacion de la Economia, 8%
21.4.1 Recopitar y procesar informacidn en sectores de |Dossier de Esfadisticas
Proteccion Social Recopllacitn de informacian y procesamiento de base de
datos para la elaboracion documento pobreza y %
desigualdades sociales (proleccion social)
3 Informe de Evaluacién de la Economia en el Ambito da %
Elaboracitn de documentos e informes en medios |Proteccion Social
2142 impresos wo digitales en el ambito de Prataccin
Social Elaboracidn documento pobreza y desigualdades sociales ey
(proteccién soctal)
Disefar ylo implementar instrumentos,
herramientas y melodoiogias para ia construccian |Informacidn actualizada para el Programa Bono Juana
2144 | 4 [|deindicadores y seguimienio y monitoneo de Azurduy en ¢ Sistema de Monitoreo del PEEPR y elaboracion 6%
planes, polllicas ¥ programas refacicnados con el |de un reporte,
drea social
Funciones Recurrentes
Readizar la coordinachon inferinstitucional con las P : 4 ;
1.1.4.4 | § |[instanciss involucradas a fin de consensuar :‘E;uﬁm hﬁr:"::;gi‘;:tmlsmn iy s 15%
criterios de los proyectos de norma.
1.1.1.2 | 6 |Analisis y evaluacidn de los proyectos de norma.  |Elaboracion de informes y preseniacionea 15%
Elaboracion de rabajos de analisis en temas a1, -
2441 | 7 |econtmicos y sociales a requerimienta del Organo m“;ﬁ“:ﬂ’”“ ORI WO MO n-08 20%
Ejecufivo y olros de coyuniura ¥
3431 | 8 |Participar en programas de capacilacion Certificados de al menos 40 horas de capacitacicn 45
100%

3. PERFiL DEL PUESTO

31 Formackén
canciado en Economia ¢ ramas alines [ 11ulo en Provision Macional)
Estudios de postgrado a nivel maestria en Economia, economia aplicada o en areas relacionadas al
CAQe
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ﬁ gl B
& & gl
[EREERE
§ g
(8 = | = =l L [+ R
— - S -
f-omipementand X x
1.2 Experiencla

NIVEL DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA

JPepartamanio

Jabe de Aroa !

ABESnr
Gerenie de Area

Téencso
Admiriatrative
Aailiar y

Ninguno

iCiro

1IrIfmﬂ'rmunll

SEncial
Complameniania x
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Cantidad de afos de experiencia minima roquerida para ocupar el puesto; Labaral minima de 5 afos

Especilica en of drea social de 3 afios
3.3 Cualidades Porsonales
1. Inlsistiva
2 Responsabided
3 Trabajo en equipo
4 Toma de decisionss

5. Capacidad de expresian y comunicacion i
6. Capacidad Analitica
7. Capacidad da sintesis, invesligaciin v %

O M

3.4 Duwros requiailos de conocimiontos requarides que no s& encuadren en los schpites 3.1y 3.2
1 Conocimienios de las principoles politcas del secied soclal (salud, sducacion, pabreza, grupos vulnerables)
Dos rapajos de nvestigacidn pubhcados. en Areas relackonadas al cargo
Séilidos conocimienios de econometria y manejo de bases de daes [S5PS y STATA)
Conocimientos de la Ley 1178 de Administracin y Control
Conocimients del idioma ingiés
Conocimisnios del idioma simara

- Om o Rk W RS

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
Lo suscripcidn da la P.OAL, supone conformidad deniro del periodo pragramaco, con todo su contenida y compromisd de cumplimiento,

=pcha te s aboracitn 10/12/2024 Fecha de aprobacién 3 ' D l I: 2024

Facha inicio de ejecucitn 020112026
e ge
T Jdle Superior
Nembre, Roland Pardo Saravia Nombre: /Sysana Isabel Lizarraga Alvarez
Subdirector de Politica Social Economisia | Proteccion Social

: U Directora General Ejecutiva
Lie H:amlm Ciaum Ballesterm Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho de Villalba

LI
e ﬁ.r.

mialisls da Politioat

y Econtyminas

it ﬂri-*
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Fecha: 10-dic.-24 item: 29
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION
1,1 Denominacidn del Puesto: ECONOMISTA | POBREZA ¥ EMPLEO
1,2 Dopondencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria:
Suparior I:I Ejecutiv D Operstive  Fr/]
14 Supervisidn:
» Tiulo del puesto inmedials superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA S0OCIAL
. * Titulo y cantidad de los puestos sobre os que ejerce supervisidn dinscta (sl coresponde)

= Supetior

- Profesionales  Economista |l (Educacion y Vivienda)

- Técnicos Adminsirativos
= ApOYD ¥ SEMVICKD

* Relsciones con olios PUBSIDS

Puesios intrainstitucionales Puestos dll otras instituciones
1 Economisias Subdireccitn Sociales 1 Directores v profesionaies del Min. Planificacion del Desamolin
2 Secrelarla Técnica CONAPES 2 Directores y profesionales del Min, de Trabajo
3 Economistas Sub. Macroec.y Macrosec, 3 Direclores y analistas INE
4 Personal de informatica & Analistas Min. Economia y Finanzas Piblicas
5 Otros funcionarios (administrativos, biblicteca) & Economistas de Redes de Investigaciin
& 6 6 Anaiistas CEDLA
7 7 Fungionarios 2M, BID, PNUD, CEPAL, UNICEF

2. DESCRIPCION
21  Dbjetive del Puesto

Eleborar, proponer y supervisar investigaciones, documentos de segulmiento y oirps analsis para la esimacion do 1a pobreza, \

empleo, desigualdad, relacidn crecimiento-pobreza, mercade laboral, desempleo @ impacle de los programas de reduccidn de la
breza.

2,2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabifdad por la Funcidn Poblica
. Ley 2027 - Estatulo del Funclonano Publica
. Reglamenic interno do Personal
. Codigo de Etica
. Reglamentios Especificos v olros intermos

Pégina 1 de 4
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA W FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2.4.2.4 1 Analisis econdmico, social y seclorial de Elaboracién de trabajos de andlisis en temas sociales a 10%
Em propuastas de politicas y programas requerimiento del Organe Ejecutive y otros de coyuntura
! - o Recopilar y procesar informacién para elaborar el documento
2131 2 |Recopilar y procesar informacién sobre pobreza y empleo. 10%
3 Documento sobre Pobreza y desigualdades sociales 10%
2.1.3.2 Elaborar documentos en el rea social (pobreza,
R desigualdad, emplec) Documento sobre ccupacidn, desocupacion y subocupacion
4 A 10%
en Bolivia
Recopilacién y procesamiento de informacion para [a
6 glaboracidn del capitulo correspondiente para la Evaluacion 5%
2.1.41 Recopitar y procesar informacion d& b Ecanonia.
Recopilacién y procesamiento de informacién para el Dossier 5%
7 de Estadisticas Sociales y Econdmicas.
21.4.2 8 Elaborar documentos e informes en medios Capitulo de pobreza y empleo redactado para la Evaluacién 5%
A impresos yo digitales de la Economia, -
Funciones Recurrenies
Realizar la coprdinacion interinstitucional con las |Reuniones de coordinacidn interinstitucionales con las
1144 9 |instancias involucradas a fin de consensuar instancias involucradas, para revision y ajuste de proyectos 10%
criterios de norma, hasta diciembre de 2025,
Infarmas técnicos preliminares y finales para Minigterios
1.1.4.2 | 10 |Elaboracidn de informes y presentaciones proyectistas o para tratamiento del Consejo de Politica 10%
Econdmica y Soclal. Presentactones para el CONAPE
1.4 11 Andlisis, procesamients de informacidn yio Documentos, presentaciones, informes y ayudas memoria a g%
411, elaboracion de documentos y otros requerimiento de autoridades.
Infermacién actualizada y sistematizada de las encuestas a g%
12 hogares del INE (primer y segundo semesira).
2.1.31 Recopilar y procesar informacian _ _
Informacion actualizada del Ministerio de Trabajo. Empieo ¥ 5%
13 Prevision Social (primer y segundo semastre).
Participar en programas yfo cursos de . ; - o
31341 14 capacitacién Ceriificados de aimenos 40 horas de capacitacidn
TOTAL 100%

Pdgina 2 de 4




""- "“.
. (”]HFE $ BOLIVIA Departamento Administrative Financiero

BGLWIA e Sistema de Administracién de Personal Enmmularia 002

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacion

z Licenciado en Economia (Tltulo en Provisién Macional)
- Estudios de postgrado a nivel maestria en economia, politicas sociales o afines.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION al 2
§ o
L E w E ﬁ 2 -
] g ES B =
= B =1 -
g 8 & g 8 |
i) = [ i | =
. Esencial X
Complementaria X
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
-
AREA DE EXPERIENCIA , g' £ E
g = k= z
< = E
b 3 g 3 ¢
ol
HEREERE
= a9 & X
<|a] = u_E_ = z] &l =
JEsencial x
Complementaria x
Cantidad de anos de experiencla minima requerida para ocupar el puesto: ¥ 5 anos de expenencia laboral
3 afios en analisis y evaluacion de
. politicas publicas en el area social
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5 Capacidad de expresidn y comunicacion

8. Capacidad Analifica
7. Capacidad de sintesis, investigacidn
& Creatividad

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

bR
E

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no s¢ encuadren en los acdpites 3.1y 3.2

Al menos 3 documentos publicados de investigacién en areas relacionadas al cargo investigaciones o
documentos e dreas relacionadas al cargo

Dominio de STATA o SPSS y manejo de otros paguetes estadisticos — econométricos

Conoccimientos de normativa laboral

L2

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

- & o
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcidn dela P.OAL, supone conformidad dentro del periodo programade, con todo su contenido y compromiso de cumgplimiento

Fecha de elaboracidn 101272024 Fecha de aprobacidn

31 DIC 2024

Fecha Inicio de slecucién 02/01/2025
3
Jefd Inmediato Superior Z \ Servidor Publico
Nombre: Roland Pardo Saravia Nombre: Femando |. A. Landa Cazasola
Subdirector de Politica Emfa:‘ Econormista | Pobreza y Empleo

e

@W’Eﬂﬁﬁk

Diractora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho de
Villalba o
Lic. Maria Felix De

winkes y Econbmicas
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Fecha:

1, IDENTIFICACION

1.1 Denominackin del Puesto:

1.2 Dependencla (Area) :

1.3, Categoria:

1.4 Sup!l'\‘lllﬁl.'l:

«  Tilulo del puesio inmediato superior,

10-dic.-24

item: 30

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

ECONOMISTA Il SALUD Y NUTRICION

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior E] Ejecutive [:I

o [

ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO ¥ SALUBRIDAD

# Titulo y cantidad de los puestos sobre los gue ejerce supervisidn directa (sl comesponde)

- Superior

- Profesionales

- Téonicos Adminisiralives

- Apoyo ¥ servicio

* Felaciones con ofros pussios

2. DESCRIPCION

Puestos intrainstituclonales

Economistas de la Subdireccidn de Pollticas
Sociales

Secretarla Técnica del CONAPES

Departamenta de Informatica

Biblicteca

Departamento Administrativo

Economistas de la Subdireccidn Politica
Macroescondmica

Economistas de la Subdireccidn de Politica
Sectorial

21 Objetivo del Puesto

borar y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y andlisis de impacto de las pollticas sectoriales de salud y nulricion y realizar

e

investigaciones en salud y nutrickén. Apoyar al sector en el disefio e implementaciin de politicas pablicas de salud y nutricion.

Puestos de otras Instituciones

Ministerio de Salud y Deportes

Ministerio de Planificacidn del Desarrollo

Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economla
Plural

Comité Técnico del Consejo Nacional de
Alimentacitn y Nutricion (CT-CONAN)

Instituto Nacional de Estadistica

Agencias de MNaciones Unidas (PNUD, CEPAL,
PMA, OPS, OMS, UNICEF, BID)

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley W® 1178
" Responsabilidad por la Funcidn Pldbbca

. Ley N® 2027 = Estatulo del Funcionarie Pdbico

" Reglamento Iniema de Personal
. Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y olros internos
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23 Funciones y Resultados

TAREA N* FUNCIONES RESULTADOS %
Funclones Especilicas del Gargo
21.24 i Analls's de propuestas de politicas y programas  |Analisis econdmico, social y sectorial de propuestas de o
Ha en el drea social Ipoliticas y programas (1er. y 2do. Sem.) g
IRempeInciﬁn de informacidn para e documento de
2 investigacidn socbre & Seguro de Salud Piblico (1er. y 2do| &%
Sem, ).
21231 Reccpilar y procesar informacidn °
Recoplacitn  de informecion para el documento de
3 investigacitn sobre Pobreza y Desigualdades Sociales [1er y| &%
2do. Sem ).
4 Elanoracidn del Documento Seguro de Salud Plblico (2do
Sem.) 8%
2132 Elaborar documentos de investigacion en el area
T e salud
5 Elaboracion del Documenlo Pobreza y Desigualdades T8
Sociales (Seclor Salud) (2do. Sem.).
Informacitin recopilada y procesada para  Dossier de
2 4 S Sy Estadisticas Socinles y Econdmicas Vol 35 ded Sector Satud. [
24,41 & 5;33 ry procesar informacién enel dreade - |10 o4 Sem)
Informacicn recopiiada para Evaluacidn de la Economia del a9,
Sector Salud. {2do. Sem.)
A A . Elaborar documentos & informes an medios Elabaragion de capilulo del Secior Salud para Evaluacion de 5%
g impresos ylo digitales la Ecomomia. {2do, Sem.).
Funclones Recurrentes
Realizar la coordinacidn intennstiucionsl con ias |Remision notes de consuitas y reuniones de coordinasian
1149 8 |instancias involucradas a fin de consensuar intarnstiiucional para consenso de proyecios de norma (ler 20%
critarios de los proyectos de norma ¥ 2da. Sem.)
Elaborncin da Informes y e Informes y presentaciones para reuniones de Consejo e
1442 L] 2 f linformes prediminares para Ministerios Proyectisias (ler, y 20%
proyecios de norma 2d0. Sem )
Aty procesamins e Infurmpsion yio Andlisis, procesamiento de infarmacion ylo elaboracion de
21149 10 |elaboracién ¢e documentos y otros a d entos. u olros (1er. y 2do. Sem.) 10%
requermeento del Grgano Ejecutivo o ¥ :
. " Al A0 h citacio
3131 | 11 [pancperencusos e capscaci shrerorpeylampoikrme o yalll
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO ¢
31 Formacion
Licenciado an Economia {Titulo en Provigian Nacional) ;
Estudios de posigrado en drea econdmica 0 social (Diplomado, especialidad, maestria u olrg)
GRADD DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION g E <
3 B
@l 3
slg| g| §| 3 g, 2
ilz| 2| 5| 3| 3| &
=] =1 S d&) 4
Exancial x X
Complementaria X x
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3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
:
g g
AREA DE EXPERIENCIA E g E E
s| Bl s| 5| ¥
E £l ® g gl » g
s| 2| 2| 8| 3] 8] £
[l .
¥
Cantidad do afios do experdencia minima requorida para ocupar el pussto: ! 4 anos de expenencia laboral
2 afios en el drea social, preferentemente
en salud
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciative §, Capacidad de Bxpresidn ¥ comunicacion

2. Responsabifdad
3, Trabajo en equipo
4. Toma de decigiones

6. Capacidad Anafitica
7. Capacidad de sintesis, investigacion y

o oM oKX
L 4

34  Otros requisitos de conocimiontos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigacidn 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 evaluacion de politicas sociales, en particular
Solidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos (STATA y SPSS)

Conocimientos de Iz Ley N® 1178 de Adminisiracién y Control Gubernamental

Conocimiento del idioma ingfes y del idioma aymara

oo e G B =S

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripeidn de o P.O AL, supone conformidad dentro del perfiodo programade, con lode su contenide y compromiso de cumpimienio

= RN Fecha de aprobacion 3‘] ch 2[]24

Fecna incio de ajecucién 2/1/2025
: mediato Supenor “Tervidor Publco
Nembra Adhemar Esquivel Veldsquez wombra:  |lychss Rodriguez Judrez
Economista | Metas de Desarrollo y Salubridad Economista |l Salud-y Nutricion
VB /
o A

- ]} i
Sapenor derdrquico Jg vistrati-FTTancien
Lic. Roland Pardo Saravia . Ramig Claure Ballesteros

Subdirector de Politica Social ; i Claure Boflestere

J LMD Ladllre DNESTETUS

0

\DMINISTR/ NANCIERC
(el o ol s oy
.Directors General Efecutiva
Lic. Maria Félix Delgadillo
Camacho de Villalba
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Fecha: 10-dic -24 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) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria:

Superior G Ejecutivo D Operative E

14 Supervision:
« Titulo del pussta inmediato sugerior: ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEO

. « Thuloy cantidad de los puesios sobre o que ejarce supervisidn directa (s corespanda)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Adminisiralivos
- Apdyo y senicio

+ Relsciones con olfos puesios

Puesios intrainstitucionales Pugstos de otras instituclones
1 Econcmistas de fa Subdireccion de Polilicas 1 Analistas Ministeric de Educacidn
Sociales

2 Departamento Legal 2 Funcionarios Sistema de Informacién Educativa (SIE)

3 Economistas de la Subdireccién Polltica i Analistas Ministerio de Obras Piblicas, Servicios y
Macroecondmica Vivienda

4 Economistas de la Subdireccion de Politica ¢ Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo
Sectorial

. 5 Departamenlo Administrativo Financiero 5 Analistas INE
g Bibliotaca & Analisias Ministario de Economia y Finanzas Piblicas
T T Funcionarios BM, BID, redes de investigacion, elc.
2, DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

= —————————— —_ — =

Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo de politicas de los sectores de educacion y vivienda, gue

coadyuven a mejorar las politicas secloriales

_——
2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Piblkca

. Ley 2027 = Estalulo del Funcionario Pablco
. Reglamento inierno de Personal

. Cadigo de Etica

" Reglamenlos Especificos y oins intemas

Pagina 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados
[ ramea T ] FUNCIONES RESULTADOS ||
Funciones Especificas del Cargo
2.1.2.4 1 Analisis econdmico, social y seclorial de Informes, ayudas memoria, documentos y presentacionas 10%
LW propuestas de politicas y programas ’ realizadas a requernmiento
' Informacion actualizada y procesada para los capitulos de
2 educacion y vivienda para el Dossier Estadistico, la 8%
Evaluacién de la Economia.
2141 Recopilar v procesar informacidn
3 Informacitn procesada para el documento pobraza y 7%
desigualdades socialkes (educacion)
4 - Evaluacian econdmica y social 2021 (Educacidn). 8%
. o Elaborar documentos e informes en medios | Capitulo Educacitn, Capitulo Vivienda - Dossier 2023
impresos y/o digitales Elaboracion documento pobreza y desigualdades sociales
L ; %
(educacidn)
prem: ; : Reportes del Sistema de Monitoreo de Programas Sociales:
2144 6 ﬁegurumreﬂr:?ai;a?::mn - ores e Mejoramiento y Ampliacin de Viviendas, Viviendas Nuevasy| 3%
rogram Bono Juancito Pinto.
Funciones Recurrentes
HH.laahzar Ia mn:rdina:ia:’:n inf!l.:r:':sm;uci::nl c:n las | Reuniones de coordinacidn Interinstitucional para o
1.1.11 7 stancias involucradas a & CONSEnsyua consansuar criterios.
criterios,
- Informes técnicos elaborados para remisidn a los
proyectistas o a los ministros que integran el Consejo de
1.4.1.2 @ |Elaboracién de informes y presentaciones, Politica Econdmica v Social 20%
- Elaboracitn de presentaciones para las reuniones del
Consejo.
Andlisis, procesamiento de informacion yio ;
: formes, ia, do tos y presentaciones
2111 | 8 |elaboracion de documentos y otros sobre lemas ::am::::‘:f::a:fn'}m: CUIANTOR. i Prasouiee 15%
ralacionados con educacién y vivienda. ;
. ; Al menos 40 horas de capaciacitn cedificada e informes
i rsns ot 2%
3.1.3.4 | 10 |Panicipar en cu de capaciacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada.
. TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién

Licenciatura en Economia (Titulo en Provigidn Nacional)
Estudios de postgrado en el drea econdmica o social (Diplomado, especialidades, maestria u otro)
| = e i = ad

= ——

ERADD DE FORMAC 0N 1AINING
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION 3 i ol @
A2l & a [
iel ¢ 3 | 2
.ﬁ =
212 8| B] 3 5
Esencial ){'
omplementaria Ll
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3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
=]
AREA DE EXPERIENCIA -g é § g
sl |2
| Bl 7] & 8 P
=] & =
HHER. IR :
5 ﬁ E = 3 § F
SENCIal X
omplementaria
Cantidad de afos de experlencia minima requerida para ocupar el puesto: % 4 pios de experiencia laboral
. 2 afos en el drea social, preferentementa en
educacion yio vivienda
33 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresidn y comunicacién
2. Responsabilidad 8. Capacidad Aralitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacién y =
4. Toma de decisiones Crealvizad

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2
i Un rabaio de mrest-ga::bn en lemas sociales, preferentemente en educaciin yio Vivienda -
2 Conocimianio de las principales politicas gel seclor social, en particular de aducacion yo viviehda

Amplio conocimiento sobre metodologlas para el seguimiento y evaluaciin de polilicas sociales, en particular en el area de educadion y

wivienda

Manejo de pagueles estadisticos - economeéificos

Conociméanios de [a Ley 1178 de Adminisiracidn y Control

Conocimienios def idioma ingles y del iicma aymara

= @ o B W

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcian de la P.O.A L, supane conformicad dentro de! penodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento

Qha de siaboracion 101272024 Fecasesoonacen 31 )1C 2024

Fecha inkio de ejecuciin 020172025

.Ji..‘&r--m. _ikr -

afe inmediaio “Banidar Publico
Nombre Fernando Landa Cazasola Nombre:  Fabiola Ramirez Salas
Economista | Pobreza y Empleo Economisia || acidn y Vivienda

Ve

© Supdnior Jerdmuico
Lic. Roland Pardo Saravia

) et it

il
,"':.él ”II:':___P."\-HFII'“
ABMINISTRATIVO FINAL
DMR PN o o

¥ II[” Tt o Unldad de Andksis oo ':\:""'EI‘-“N
- ﬂ..i}- L'w% un 1;‘:'_"I_|'|-|‘-|'L y Eeappdimirs

Direclora Genaral Ejecitiva

I M‘%W‘M«:ﬁo de Villalba
on ARG R

Linidad %@n

= asieich

=
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Fecha: 10-dic.-24 . item: 32
' PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

1. IDENTIFICACION
11 Denominacién del Pussto: ECONOMISTA IIl TECNICO INDICADORES SOCIODEMOGRAFICOS

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:
Supaerior I:l Ejecutivo D Operativa IE
1.4 Supervision

« Titulo del presto inmediato supersar: ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

+ Timioy cantidad de los puesios sobre los que ejerce supervisin directa (sl coresponds)

. sl_pamr

- Profesionales

- Técnicos Administralives

= ADOYO ¥ SANVICID

» HRelaciones con ofros puostos

Puestos intralnstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Economistas de la Subdreccion de Politicas Sociales 1 Especiafisia de los Sislemas Secloriales de inform. (SIE, SNIS)
Economislas de la Subdireccitn Politica ’ ’

Analistas, Dembgralos y estadislicos de ofras instliiuciones
2 Macroacondmica 7 mog y
NGO, so8 v Encuestas, Analistas y Estadisticos

Economistas de la Subdireccion de Polilica Seclarla! F arios de Censos y ¥

3 3 delINE

4 Ctros funcionarios (Administrativos e Infarmitica) ¢ Fungionanos de ofros Ministerios

5 . s Funcionarios de Organismas Intemacionales

& & b

7 1

B B

2. DESCRIPCION

24 Objetive del Puesto .
ar al diseno, ImpleMmentacion y analisis 0e 1a Inveshgacion y seguimiento de las polilicas sociales seclonales ge pobreza y
empleo a partir del procesamients; sistematizacion y caleulo de indicadores sectoriales de regisiros adiminisiralivos, censos y

encueslas,

———— — T

2.2 Cumplimiento de Mormas
. Loy 1178
. Responsabilidad por ts Funcidn Pibaca
. Lary 2027 - Estatulo del Funcionano PObkco
. Reglamanio Intemo de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamanios Especifices y olros inlemos

Pigina 1da 3
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2.3 Funciones y Resullados
TAREA L FUNCIONES RESULTADOS %%
Funciones Especificas del Cargo
Coniribucion al disefo y evaluacion de politicas y |Documentos relacionados con el disefio y evaluacion de
2.1.21 1 |programas a requerimiento del Organo Ejecutivo |polilicas y programas a requerimiento del Organc Ejecutivey | 10%
y otros de coyuntura otros de coyuntura.
7 Base de datos aclualizada de! Gasto Pdblico Social 2023 15%
21.3.1 Recopilar y procesar informacion scbre gasto
T social y servicios basices ; ;
3 Base de datos para el documenio de invesligacion sobre 10%
Pobreza y Desigualdades Sociales (Servicios Basicos)
. 2132 4 |Elaboracitn documento de Gasto Piblico Social (coautoria) 15%
Participacién efaboracion documentos sobre
Gasto Social y servicios basicos Elaboracion del Documento Pobreza y Desigualdades
5 - ; i 10%
Sociales (Servicios basicos)
2% ! Informacién estadislica actualizada y sislematizada para el
& |Dossier Estadistico de UDAPE. loossier vol. 35 15%
2142
Elaboracién del capiiulc de poblacién para la Evaluacion de
7 |Documento Evaluacion de la Economia i Economia 2024 8%
Funciones Recurrantos
21.1.1 8 E;?:;::;Zd:;:l:?:f:riz::s::gr::;:m;fganu Documenios de andlisis en temas econdmicos y sociales a 15%
Ejecutivo y otros de coyuntura. reguerimiento del Organo Ejecutivo y olros de coyuntura
s e Al menos 40 horas de capacitacién cerificada e informes
131 9 |Paricipar en cursos de Capbcitacion presenados a los 2 dias de la capacilacién realizada, 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

. 31  Formacién

nciatura en Economia, Estadistica o ramas afines (Titulo en Provisidn Nacional)
studios de especializacién o postgrado en estadislica, pobtacion, demografia U ofros relacionados.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION gl £
]
iE % il 3 |
] z - =
HEEEEE
sl = i | &_ﬁ
Esencial X x X
Complementaria X
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32 Experiencla

Departamento Administrativo Financiero
Sislemna de Adminisiracion de Personal

Formulano 002

AREA DE EXPEREENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Gerente de Area

Técnico Adminstrative

Auxiliar y ssvicios

Jefe de Aroa / Dapariamento

Jore
Ihlmguru

Eumm

s
i

[Complementaria

Cantidad de ahos de experlencia minima requerida para ocupar el puesto:

3 afios laboral en el sector pdblico a partir del primer
titulo academico

2 afios en areas relacionadas con el manejo y
procesamiento de base de datos (censos, encuestas,

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2 Responsabilicad
3 Trabajo en equipa

4. Toma de decisiones

registros administrativos) y construccion de

indicadores.

5 Capacidad de expresidn y comunicacisn X
& Capacidad Analitica A
7. Capacidad de sintesis, invesligacitn y creatividag p.8

36

34 Otros requisitos de conocimientos regueridos que no se encuadren en |os acdpites 3.1y 3.2

Conocimiento de melodoiegias de medicidn de indicadores sociodemograficos

Conocimiento de manejo de software estadislico - econométiico (SPSS, STATA, REDATAM)

Conocimiento de la Ley 1178 de Administracién y Conlrol

Deseable conocimienio de inglés

Conocimignto del idioma aymara

Capacidad para trabajar en equipo

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcidn de la P.O.A |, supone conformidad dentro del periods programado, con lodo su contenido y comprameso de cumplimisnto,

@O & L R =

Facha de alaboragidn

Facha inicio de ejecucion

Nombne:

10/ 2/2024

02/01/2025

Eco umm‘i.r Proleccion Social

rsemmss 99 DIC 2004

Sdrvidor Plbito-)

Nombre:  Blanca Franco Marlinez

> EuRenr Jerarice

Roland Pardo Saravia
Subdirecior de Politica Social

DMINISTRATIVO FINANGIERO
-—M Wnidad ce Arndd rl.ml.E”El-"J i
a oy Codalas v Ecoiminss
Diroctorn General Ejgeutiva
Lic. MEFEHF&MDE&

Cdnm:ﬁu de wﬂn

Unidad de N‘Hmd&
Sociples y SCORGINICLS

Economista Il Técnico Indicadores
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E o d“HFE Departamenio Administrativo Financiero
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Fecha: 10-dic.-24 item: 40
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION
1,1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | I-SECRETARIA
1,2 Dependencia (Area) : SUB DIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria:
Superior I:l Ejecutiva [:I Opearatva EI
14 Supervisidn:
» Tilulo ded puesio inmediato supenor SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL
« Tiwlo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supendsion directs (si corresponde)
- Supeniof
- Profesionales
- Técnicos Administrativos
- ApOyo y BErvICIo
» Relaciones con ofros puestos
Pueslos intrainstitucionales Puestos do otras instituciones
1 Secretaria de Direccion 1 Secretarias de Ministerios @ instituciones
2 Secretaria de olras Subdirecciones 2 Jefes de Gabinete de los Ministerios
3 Subdirectores 3 Mensajeros de Ministerios y olras instituciones
4 Economistas | - 1l y Il "4
5 Asistentes Técnlcos 5
8 Personal de Informéatica 8
7 Asesoria Legal T £
8 Departamento Administrative Financiero 8
g Perscnal de Apoyo
2. DESCRIPCION

2,1  Objetivo del Puesto

| Realizar la recepcién de comespondencia que ingresa a UDAPE para luego derivarla a Direccidn Ejecutiva, Asistencia de Secretariad

la Subdireccidn de Politica Social

:

2,2 Cumplimlento de Normas
" Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcitn Pablica
. Ley 2027 - Estatuto cel Funcionario Poblico
. Reglamenio interna da Personal
. Codigo de Etica
. Reglamenios Especificos y otros intemas

Pagirna 1 de 3
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23 Funciones y Resuliados

TAREA Wt FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Atencidn de llamadas telefonicas recibidas y :
: : d 1 Ik i fi
1 |salientes de la Subdireccién de Polltica Social 00% de llamadas atendidas y derivadas eficientementa| 3%
2 Recepcidn, registro, control de correspondiencia y | 100% de la correspondencia recibida, registrada y 30%
remisidn de la misma a Direccidn Ejecutiva derivada en forma inmediata
b stk E.’“ Wabeos de S“_mm N 100% de trabajos asignados atendidos 40%
31.2.4 Subdireccion de Polltca Social
. Registro v Archivo de cormespondencia € interna de :
4 f 100% de trabsjos asignados atendidos 15%
la Subdireccidn de Politica Social i HEDAOR 810 "
5 |Registro y entrega de documentos al CONAPES 100% de trabajos asignados atendidos 5%
£ |Servicio de Fotocopias, Fax y Scaner 100% de trabajos asignados atendidos 5%
A1 7 |Participar en cursos y talieres de capacitacién 100% de trabajos asignados atendidos 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formackén

| - Estudios concluidos de Secretariado Ejecutivo y Diplomado en Gestion de Archivos

ACEPTABLE
o i
AREA DE FORMACION g % g § i
E E § [} ® z
el £ & gl & 2 E
2] £1 #1 &1 8] &] 3
Esencial » o '3
Complementaria
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
]
[
AREA DE EXPERIENCIA E - @ g &
sl2E 5| Bl s
: fséa 1 {HAE
£ g [25] <
E é |88] & 23 §_ =
Esencial E 1 x
Complementaria
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Cantidad de afos de experiencia minkma requerida para ccupar &l puesto: Expernencia laboral de 5 afios
Expanencia de 3 aflos en el Seclor Social
33 Cualidades Personales
1. Iniclativa 5. Capacidad de expresitn y comunicacidn
2. Responsabilidad 8, Capacidad Analitica
3, Trabajo en equipe 7. Capacidad de sintesis, investigacién y
4. Toma de decisionas 8. Creativicad

1.4 Otros requisitos de conocimlientos requeridos que no se oncuadren en los acdpltes 3.1y 3.2

Redaccion propia

Conocimiento de técnicas y manejo de Archivo

Conocimiento de técnicas secrelariales

Mangjo de Windows (Word, Excel, Power Poinl)

Conocimiento de la Ley 1178 de Administracién, Control y Responsabilidad por la Funcion Publica
Conocimiento del idioma aymara

Manejo de Caja Chica

Actitud proactiva y buenas relaciones interpersonales

S| o= @ o e W R

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscription de ta P.OAL, supone confarmidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromisa de cumplimianto.

Fecha de saboracdn 10-12-24 Fecha de aprobacién 3 1 D l C Zﬂ 24

Fecha inicio de ejecucion . 02-01-25
Jefe ifmedialt Speror Servidor Bodiica
Roland Pardo Saravia Gaby Gutierrez Ramos
Subdirector de Politica Social Administrativo Il - Secretaria
e ge
Director Efeculivo
. £ Lic. Maria Félix Delgadilio Camacha
Jefe Departamentn Administrativo Financiero . Directora (i?nera e
i Claure 2 Ballestero: Lic. de Villa
o RTINS, mestedin i
ADMINISTRATIVO FINANL u“”’“ i T:l?n:ﬁnim
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Departamento Adminisirative Financiero
Sistema de Administracidn de Personal

Formulano 002

Fecha: 10-dic.-24 ltem:

1. IDENTIFICACION

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.OAL)

1.1 Denominacién del Puesto: ASISTENTE TECNICO | POLITICA SOCIAL

1.2 Dependencia (Area) : -
1.3 Categoria:

1.4 Supervisidn:

45

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior [ Ejecutivo [] Operativd X ]

+ Titulo del puesto inmedialo superior SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

+ Tifulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (i corresponde)

= Superior

- Profesionales
- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio
+ Relaciones con olros puesios
Puut;a intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Servidores Piblicos de la SPSO 1 Servidores Publicos de Instiluciones Piblicas
2 Seryidores Plblicos de la SPME 2
a Servidores Publicos de n SPMS 3

Otros Servidores Pdblicos (Administrativos &

4 Informatica)

§

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1178

Responsabliidad por la Funcign Plblica
Ley 2027 - Estatuto del Funcionaric Pdblico
Reglamento intarno de Personal

Codigo de Elica

Reglamentos Especificos vy olros intemaos

2.3 Funciones y Resultados

Apoyar a la Subdireccion de Politica Social de UDAPE en trabajos relacionsdos con &l manejo, procesamiento y sistemalizacion de
Infermacion estadistica en el drea social, ¥ la elaboracidn de informes, cuadnos y presentaciones de acuerdo a requerimiento,

TAREA | N*

FUNCIONES RESULTADOS

Pagina 1 de 3
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Departamenio Administrative Financiero

Sistema de Administracidn de Personal Formulario 002
Funclones Recurrentes
144.2 Apoyo en la elaboracion de informes de proyectos |Informes técnicos y presentaciones para el Consejo de 0%
el de norma. Palilica Econdmica y Social.
Analisis, pracesamiento de informacitn y p
2444 elaboracion de Informes, ayudas memoria y Informes, ayudas memoria, documentos ¥ presentaciones, 0%
Hoal presentaciones para la Subdireccion de Polilica  |realizadas segin requerimisnto.
Socigl de acuerdo a requerimianto.
Apoyo en recopilacidn y sistematizacion de
243 informacicn estadistica de Censos, Encuesiasy  |Informacidn estadistica procesada, actualizada e incorporada 255,
o Repgistros administrativos para la elaboracidn de fen documentos, iInformes 0 investigaciones
documentos, informes & invesligaciones
Apoyo en recopilacidn y procesamiento de
informacion estadistica para |a elaboracidn del . o T " b
2161 Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas, lnrmmmuf:::ﬂza:uuu :y u1r§:m a elaboracion de 258
Evaluzscidn de ia Economia y otros, segln o 1 v TEPOINS ;
requenmienio.
Apoyo administrativo a la Subdireccion de Paolilica ; i 10%
3.1.24 Social y @ I Secrefaria Técnica del CONAPES || a0 asignados aiendidos
3125 Apoyo en el seguimiento al POA Subdireccion Siztematizacion y seguimienio al FOA de la Subdireccion de 5%
o Polilica Social, lacuerdo a requenmienta.
. Al menos 40 horas de capacitacion cerificada e Informes
5 Pariciosr en cirson. illener 0k copecsiachn [preeriacos a 05 2 das s a capactacion reszada P
TOTAL| 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacidn
Estudios scadémicos concluidos en la Carrera da Economia o ramas afines.
Estudiios de posigrado en dreas relacionadas (no Indispansabla)

GRADO DE FORMACION MINIMO

ACEPTABLE

AREA DE FORMACION - sl =
1 81 8 8l .
Bl 8] 3| £ :
32E3] 3] 8| 8|

Esencial *
Complementaria
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3.2 Experiencia
NIVEL PERI
=]
Bl |z
HEHE
AREA DE EXPERIENCIA g E £ E‘
gl 3| 5| 3| 3 |.
HHE g 8| 3 8
E El B
§ 3] 2| & |'-§~ -g ol =
Esencial X
Complementaria
i Cantldad de afos de experlencia minima requerida para ocupar el puesto:
. - Dos afios (2) de experiencia laboral. :
- Un afo {1} de experencia especifica en rabajos relacionados con el mansjo y procesamiento de informacion estadislica del area
social
3.3 Cualidades Personales

1. Inicialiva 5. Capacidad de expresian y comunicacié X

X
2. Responsabidad X &. Capacidad Analitica x
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigaciony X

4, Toma de decisiones X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acipites 3.1y 3.2
' | Conocimientos de economelria y dominio de programas computacionales; Excal, Word y PowerPoinl

Conocimienio en & manejo y procesamiento de bases de datos (encuestas y regislios administrativas).

2

3 Conocimienta del idloma aymara

4 Conocimiznio del idioma Ingles (deseablea)

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de la P.O.AL, supone conformidad dentro del periodo programado, con leda su contenide y compromisc de cumplimiento.

Fecha de efaboracién 08112/2024 Fedwdeapeiane: 31 DIC 2024

Fecha inicio de ejecucion 0200172025

L

T Jgfe Ivmmedialo Superior Servidor Piblico
Nombre:  Roland Pardo Saravia Momive. Diego Kucharsky Lezana
Subdirector de Polllica Social Asistente Técnico | Politica Social
Ve g

— Qlip e I

Directora General Ejeculiva

Lic. Maria Félix Delgadjiio
Lic. ﬁsrﬁw
aitan T Cﬂ}ﬂﬂ.ﬁw ¢ TivA
anuro Claure Ballesteros s GENERAL
JEFE EL:'!'.!!.-'.RTAMEHTO Mﬁmd@m
ADBINISTRATIVD FINANCIERT Socmles ¥ Econdm

Inldad de AndEsis de Politicas
Za-talng v Econtimirs
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