Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmices

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 40/2025
La Paz, 31 de diciembre de 2025

ASUNTO:. APRUEBA MANUAL DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE ANALISIS
DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS.

VISTOS:

El Decreto Supremo N°® 19758, de 22 de agosto de 1983, gue crea la Unidad de Analisis de
Politicas Econémicas, denominacién complementada como Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econémicas - UDAPE por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de septiembre
de 1997.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracién de Personal.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, aprobado mediante
Resolucion Administrativa N® 52/2014 de 6 de octubre de 2014.

El Manual de Puestos de UDAPE, aprcbado mediante Resolucién Administrativa
N°36/2024 de 31 de diciembre de 2024.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 9 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1980, de Administracién y Control
Gubernamentales establece que el Sistema de Administracién de Personal, en procura de
la eficiencia en la funcién publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los
servidores y establecerd los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de UDAPE,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N® 52/2014 de 6 de octubre de 2014, en su
Articulo 9, establece la Clasificacion de Puestos, consistente en las categorias: Superior,
Ejecutivo y Operativo, que a su vez se clasifican en ocho (8) niveles.

Que en la Etapa 3 del Proceso de Programacion Operativa Individual, Operacién:
Programacion Operativa Anual Individual - POAI del Articulo 13 del Reglamento Especifico
del Sistema de Administraciéon de Personal de UDAPE, se establece que el Manual de
Puestos estd conformado por las Programaciones Operativas Anuales Individuales -
POAl’s, debiendo ser aprobado mediante Resolucién Administrativa.

Que la estructura, organizacion, descripcion y detalle de caracteristicas funcionales de
areas y unidades de UDAPE — Gestidn 2025, se encuentran establecidos en el Manual de

il B UFZSTEA. § Resolucion Administrativa N 40/2025 Pagina | de 3
b DAPE ~ MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
i DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES ¥ ECONOMICAS
Av. Mariscal Santa Cruz, Centro de Comunicaciones La Paz, P-18
Telefonos: 2375512 - 2369905 - 2358847 - 2379493 Fax: 2372333
| -




- (I

Unidad de Andfsis de Pol{ticas
Sociales y Economicas

Puestos, aprobado mediante Resolucién Administrativa N°® N°36/2024 de 31 de diciembre
de 2024.

Que el Departamento Administrativo Financiero requiere mediante Hoja de Solicitud de
Departamento Legal de 31 de diciembre de 2025, la emisiébn de la Resolucion
Administrativa para la aprobacién del Manual de Puestos de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas que aprueba las Programaciones Operativas Anuales
Individuales — POAI'S — gestion 2028.

Que de acuerdo con el detalle de POAI'S 2026 emitido por el Departamento Administrativo
Financiero, de 31 de diciembre de 2025, en el que se sefiala el area, item y denominacion
del puesto, el Manual de Puestos de UDAPE se encuentra comprendido por las siguientes
Programaciones Operativas Anuales Individuales - POAI'S correspondientes a los puestos
dependientes de:

> Direccion Ejecutiva: Auditor Interno, item 2 Administrativo [l — Direccion Ejecutiva,
item 17; y Auxiliar Administrativo | Direccién Ejecutiva, ftem 41.

» Subdireccion de Politica Macroecondémica: Economista | Sector Fiscal, {tem 10:
Economista | Finanzas y Pensiones, item 11; Economista | Macroecondmico, ltem 12:
Economista || Sector Fiscal — Deuda Interna, item 14; Economista Il Sector Fiscal —
Tributario, Item 15; Economista 1| Macroeconémico de Economia Abierta, ltem 16:
Economista | Sector Externo, ltem 21; Economista || Sector Pensiones, item 22 y
Asistente Técnico | Macroeconémico, item 46 y Asistente Técnico || Macroeconmico
Fiscal, item 49.

» Subdireccion de Politica Macrosectorial: Economista | Modelos Economicos vy
Minerfa, item 13: Economista | Agropecuario y Medio Ambiente, item 20; Economista |l
Energia, item 23; Economista Il Agropecuario y Medio Ambiente, item 24; Economista |
Manufactura e Infraestructura, item 33; Economista Il Manufactura y Servicios, ftem 43:
Asistente Técnico | MacmsectqriaL item 47: Administrativo [l Subdireccion
Macroeconémica — Macrosectorial, [tem 3 y Profesional lll Energia Renovable y Medio
Ambiente, item 6.

> Subdireccion de Politica Social: Economista | Descentralizacion y Exclusion, item 26;
Economista | Metas de Desarrollo y Salubridad, item 27; Economista | Proteccién Social,
item 28; Economista | Pobreza y Empleo, item 29; Economista Il Salud y Nutricién, item
30; Economista Il Educacién y Vivienda, item 31; Economista Ill Técnico Indicadores
Sociodemograficos, item 32; Administrativo || Subdireccion de Politica Social, Item 40: y
Asistente Técnico | Politica Social, [tem 45.

> Departamento Legal: Jefe del Departamento Legal, Item 34; Profesional Il
Departamento Legal, item 44; Administrativo | Departamento Legal, ltem 35; Auxiliar
Administrativo | Departamento Legal, ftem 42; y Auxiliar Administrativo || Departamento;
Legal, item 50.
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» Departamento de Informatica: Jefe del Departamento de Informatica, ltem 4:
Profesional | Departamento de Informatica, item 5 y Profesional Il Departamento de

Informatica, item 7.

» Departamento Administrativo Financiero: Jefe Departamento Administrativo
Financiero, Item 37; Profesional | Departamento Administrativo Financiero, ftem 38;
Administrativo | Departamento Administrativo Financiero, ftem 39: Administrativo |l
Departamento Administrativo Financiero, item 36; y Auxiliar Administrativo |l
Departamento Administrative Financiero, item 48.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

. RESUELVE:

UNICO. - Aprobar el Manual de Puestos conformado por las Programaciones Operativas
Anuales Individuales - POAI's Gestidn 2026 de la Unidad de Anadlisis de Politicas Sociales

y Econdmicas.

L}T’rCf MFDC/EUA

Registrese, Comuniquese y Archivese.

(RN 1 LS.

Lic. Mariz FdirDcI%gd:'Ha
7]

mache de Villa
)ml%rcm@m_em EJECUTIVA
Inidad de Analisis-de Politicar
Sociales v Econfimicas
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DETALLE DE POAIS 2026

N° AREA ITEM DENOMINACION DEL PUESTO
1 02 AUDITOR INTERNO
2 DIRECCION EJECUTIVA 1% ADMINISTRATIVO Il DIRECCION EJECUTIVA
3 41 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA
4 10 ECONOMISTA | SECTOR FISCAL
5 11 ECONOMISTA | FINANZAS Y PENSIONES
6 | 12 ECONOMISTA | MACROECONOMICO
14 ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
8 SUB%';ES%S;%%%;%LTICA 15 ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO
] 16 ECONOMISTA Il MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA
10 21 ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO
11 22 ECONOMISTA Il SECTOR PENSIONES
12 45 ASISTENTE TECNICO | MACROECONOMICO
13 49 ASISTENTE TECNICO Il MACROECONOMICO FISCAL
14 13 ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA
16 20 ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
16 23 ECONOMISTA Il ENERGIA
17 24 ECONOMISTA Il AGROPECUARIQ Y MEDIO AMBIENTE
18 SUBDIRECCION DE POLITICA 33 | ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA
MACROSECTORIAL
19 43 ECONOMISTA Il MANUFACTURA Y SERVICIOS
20 47 ASISTENTE TECNICO | MACROSECTORIAL
91 03 | ADMINISTRATIVO Il SUBDIRECCION MACROECONOMICA -
MACROSECTORIAL
22 06 PROFESIONAL Ill ENERGIA RENOVABLE Y MEDIO AMBIENTE
23 26 ECONOMISTA | DESCENTRALIZACION Y EXCLUSION
24 27 ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD
25 28 ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL
26 29 ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEO |
]z_? 30 ECONCMISTA Il SALUD Y NUTRICION !
SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL .
28 31 ECONOMISTA || EBUCACION ¥ VIVIENDA |
29 32 ECONCMISTA Ill TECNICO INDICADORES SOCIODEMOGRAFICOS
30 40 ADMINISTRATIVO || SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
31 45 ASISTENTE TECNICO | POLITICA SOCIAL
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| N® AREA ITEM DENOMINACION DEL PUESTO
32 34 | JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL
| 33 44 PROFESIONAL || DEPARTAMENTO LEGAL
E DEPARTAMENTO LEGAL 35 | ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL
35 42 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL
36 50 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO LEGAL
37 04 | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
38 | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 05 PROFESIONAL | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
39 07 PROFESIONAL || DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
40 37 | JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
41 38 PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
42 DEPARTAMFE&L% QEMRE" ISTRATIVO 39 ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
43 36 | ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
w 25| AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

La Paz, 31 de diciembre de 2025




Departamento Administrative Financiero
Sistema de Administracién de Persenal

Formulario 002

Fecha: 29-dic.-26

item: 49

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

1. IDENTIFIGAGION
1,1 Denominacién del Puesto:

ASISTENTE TECNICO Il MACROECONOMICO FISCAL

1,2 Dependencia (Area) :

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,3 Categoria:

+ Superior |:|

1.4 Supervisién:

« Titulo del puesto inmediato superior;

Ejecutivo |:|

ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

Operativo IE

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

- Buperior

- Profesionales

- Téenicos Administrativos

- Apoyo y serviclo

« Relaciones con olros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Direccion Ejecutiva UDAPE

2 Secretaria Técnica del Consejo de Pelitica Economica

a Subdirecciones de UDAPE

4 Analistas Subdireccion Politica Macroecondmica

5 Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial

6 Andlistas Subdireccion Paliticas Sociales
5 7 Departamento de Infarmatica
3 Departamento de Administracion

2, DESCRIPCION
21 _ Objetive del Puesto

presentaciones de acuerdo a requerimiento

Apoyar al Seclor Fiscal de la Sub-direccion de Polltica Macroecenémica de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo,
procesamiento y sistematizacion de informacion estadistica en el drea macroeconémica; elaberacion de informes, cuadros y i

Puestos de otras instituciones

1 Vieeministerio del Tesoro y Crédito Pablico

2 Viceministerio de Politica Tributaria

3 Director General de Contabilidad Fiscal .

4 Director General de Analisis y Politicas Fiscales

5 Director General de Programacion y Operaciones TGN
-

5 Director General de Seguimiento a la Inversion

7 Director General de Programacion y Gestion Presupuestaria
g Director General de Normas de Gestion Publica

2,2 'Cumplimiento de Normas
. Constitucion Politica del Estade
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 -~ Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Internc de Personal
. Codigo de Efica
- Reglamentos Especificos y otrds intemaos
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e o Sistema de Administracién de Perseonal Formularia 002
2.3 Funciones y Resultados
TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Contribuir en el anélisis, procesamiento de 100% de respuesia a los requerimientos de analisis y
2111 1 |infarmacién ylo elaboracién de documentos y evaluacién de politicas econdmicas y programas duranie la .|  10%
otros gestion 2026. -
o ; 100% de Ayudas Memorias, Documentos de Trabajo o
| |
2121 | 2 S’: 'a::a:;:“ ef”i:::w“ém'm de propuestas | o centaciones elaboradas a requerimiento, para el disefin | 10%
i P de politicas y programas durante la gestion 2026
Funclones Recurrentes
1442 3 Asisitr en la elaboracién de informes y 100% de informes, preseniaciones elaborados en los 19%
e presentaciones proyectos de DS asignados durante la gestion 2026.
Apoyar en la recopilacidn y sistematizacion de
21341 4 Intrtiacicn eg[ad[stlca plara Ia.elatlal::ramén e 100% Bases de Datos procesadas durante la gastion 2026. 10%
3 documentos, informes e investigaciones al &rea
fiscal.
2132 5 Apoyar en |a elaboracién de documentos 100% solicitudes de apoyo en la elaboracién de documentos 5%
iy econdmicos al area fiscal. analiticos realizados durante la gestion 2026.
\
‘ _ 1, -Apoyo en Documento de Evaluacion de la economia
2.1.41 5 |Apoyo en recopilar y procesar informacion boliviana elaborado (sector Fiscal-Anual 2025), durante la 18%
qgestién 2026.
-Apoyo en las bases de datos del sector Fiscal aciualizada y
revisada, con base en la informacién recibida durante la
gestién 2028
-Apayo Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol.
" Apoyo en elaborar documentos en medios XXXV elaborado y revisado, durante la gestion 2029, 0%
2142 7 lim presos ylo digitales -Apoyo en Banners teméticos (sector fiscal) revisados para 1
ser publicados en la pagina WEE, unc a fines de cada
cuatrimestre de 2026.
3124 8 Apoyo admllnsgtratlva a la Subdireccion de Politica 100% de trabajos asignados atenidos 6%
Macroeconomica
3.1.31 g |Pariicipar en programas de capacitacion. 40 horas certificadas de capacitacion realizadas. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacion

Técnico Medio en Economia o ramas afines o superior (No indispensable)
Especialidad en areas relacionadas (No indispensable)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o| =
3 ‘E =% I =
= 3 E =}
5 8| =] E| 2
=|2 2 b= sl £
21l €| g 5| @
Blzl 3| g & 2
Y = =l o L [
Esencial 1 x
Complementaria x
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
=]
c
@ '
E
m o
= =
a £ a
AREA DE EXPERIENCIA " = = 2
-] s =]
&z p £ g
o [ = o
= T £ < =
o -] i £ g [ g
alc - - o = S
F ® 2 H] = o =]
= B T 2 8 = = E
<] O =1 I = | B =2
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Un afio de experiencia laboral,
Experiencia especifica en trabajos relacionados con
el manejo y procesamiento de infarmacion
estadistica.
3,2 Cualidades Personales
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2, Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo &n equipo X 7. Capacidad de sintesis e investigacién X
4. Toma de decisiones X &, Creatividad X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
1 Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos.
Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPaint.

2

3 Manejo de internet.

4 Conocimiento del idioma inglés (deseable).
5 Conocimiento del idioma aymara.

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripeién de la P.O.A.|, supone conformidad dentro del periode programado, con tode su conlenido y compromise de cumplimiento.
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Fecha: 29-dic.-25 y Item: 4 6
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

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

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

1,3 Categoria: )
Superior D Ejecutive I:I Dperativo E’

1.4 Supervision: :
+ Tilulo del pusste inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

» Tilulo y cantidad de los puestos sobre los gue ejerce supervisian directa {si corresponue;_

- Superior

- Profesionales

- Tecnicos Administrativos

- Apayo y serviclo

» Relaciones con ofros puesios
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Técnicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio
Subdirecciones de UDAPE

1 1 Ambignte

2 Analistas Subdireccion Pelitica Macroeconomica 2 Técnicos del Banco Central de Bolivia

3 Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial 3 Técnicos del Instituto Nacional de Estadistica

4 Analistas Subdireccion Politicas Sociales 4 Técnicos del Ministeria de Economia y Finanzas Publicas
5 Departamento de Informatica §

6  Departamento Administrativo Financiera 6

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto
Apoyar a la Subdireccidn de Polltica Macroecondmica de UDAPE en frabajos relacionados con &l manejo, procesamiento y
sistematizacion de informacién estadistica en el area macroecondmica; elaboracion de informes, cuadros y presentaciones de

acuerdo a requerimienta.

2,2 Cumplimiento de Normas
" Consfitucién Politica del Estado

. Ley 1178

. Responsabilidad por Ia Funeién Publica

. Ley 2027 = Estatuto del Funclonaria Publico
. Reglamento Intemo de Personal

- Codigo de Etica

. Reglamentos Eapec'rﬁi:os ¥ olros internos
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo -
Contribuir en el anélisis, procesamiento de
; ! i 100% de bases de datos procesadas y documentos
o Pl informacian y/o elaboraci n ; 13%
2,194 1 o acian y/o el ion de documentos y elaborados, en la gestion 2025,
AT ? 100% de Documentos de Trabajo o Presentaciones,
2124 2 g’:aﬂﬁ;:n = an;l:::,:conémfcu de propuesias elabgradas a requerimiento de la Subdireccion de Politica 13%
P ¥ prog Macroecondmica, durante la gestion 2025,
Apoyar en |a recopilacion y sistematizacién de
2131 3 [infarmacion estadistica para la elaboracién de 100% Bases de Datos procesadas durante |a gestion 2025, 14%
documentos, informes e investigaciones.
2132 i Apoyar en |a elaboracion de decumentos 100% solicitudes de apoyo en |a elaboracion de documentos 14%
i 8conOMmicDs. analiticos realuzadis durante la gestién 2025
Funciones Recurrentes
1411 | 5 |iae Wetancias Ivolucradas i de cansensusy | 100% 06 solicixies de apcyo en proysctss de narma 2%
Rl Sl 4 realizados durante la gestion 2025 atendidas.
criterios
12 6 Asisitr en la elaboracion de informes v 100% de informes, presentaciones elaborados en los 89
1.1 presentaciones proyectos de DS asignados durante |a gestion 2025,
- Apoyo en la elaboracion y revision del Documento de la
\ Evaluacién de la economia boliviana de Ia gestion 2024,
2141 | 7 |Apoyo en recopilar y procesar informacion - 100% de bases de datos procesadas, actualizadas y 10%
revisadas para el Dossier de Estadisticas Vol. 35,
- Apoyo en la elaboracian y recopilacidn de datos para 108 52
Informes de indices de Pracios de Productos de Exportacion
; g indices de Productos Agricolas.
2442 | s |APoyeen elaborar documentos en medios - Apoyo en la elaboracion y recopilacion de datos para los 52| 159
impresos y/o digitales reportes de indicadores macroeconomicos para el Grupo
Macro (Hoja Macro)
Apoyo administrativo a la Subdireccion de Politica ) L y
! 1 asignados 4%
31.24, 9 idsnecanamic 00% de trabajos asig atenidos
AqaE 10 Apoyo en el sequimiento al POA de la Sistematizacion y seguimiento al POA de |a Subdireccidn de 5%
R Subdireccién de Politica Macroeconomica acuerdo a requenmiento realizado.
3.1.31 11 |Participar en programas de capacitacidn. 40 horas certificadas de capacitacidn realizadas. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

Estudios académicos concluidos en la carrera de Economia o ramas afines
Postgrado en dreas relacionadas (No indispensable) -

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION o =
=2 o
ME I |
sl gl 3 3| &l 3
18] &l 2| §| 5| 3
51 5| &1 & @] 2
é = = =] 1] =% =
Esencial X
Complementaria X
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
a
:
= g
. E E @
AREA DE EXPERIENGIA © 5
b (=] L ]
HENE R
sl 2| =| 8| 8
= I, £ E S
ol 2 C.I g 8 - I
dlel z| £ s| = 2
B el 8| 3 § =
2181 =] £] &# =
Esencial X /
Complementaria

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

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

x
X 6. Capacidad Analitica
X
X

8. Cresatividad

5. Capacidad de expresitn y comunicacion

7. Capacidad de sintesis e investigacidn

Un afio de experiencia laboral,

Experiencia especifica en frabajos relacionados con
&l manejo y procesamiento de informacién
estadistica.

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

1

@ ot oB W R

Manejo de software estadistico-econométrico.

Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos.

Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint.

Manejo de internet.

Conocimiento del idioma inglés (deseable).

Conocimiento del idioma aymara.

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.0.A L, supone conformidad dentro del periedo programado, con todo su contenido y compremiso de cumplimiento,

Fecha de elaboracion

Fecha inicio de ejecucion

18/8/2025

Fecha de aprobacion
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Fecha: 24-dic.-25 : item: 22
i T PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA Il SECTOR PENSIONES
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria:

Superior I:] Ejecutivo D Operativo E

1,4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | FINANZAS Y PENSIONES

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

s Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccian General Ejecutiva 1 Ministros, Vicerninistros, Directores y otros
2 Subdirecciones de UDAPE 2 Técnicos ASFI, ASOBAN, BCB, APS
3 Secretaria Técnica del CONSEJO 3 Técnicos de Ministerios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE 4 Personal y Tecnicos de la BBY
Administracion e Informatica f Personal y Técnicos de Emprasas y Entidades pulblicas
5 5
8 g Otros Ccasionales

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

Realizar el seguimiento, monitoreo y andlisis de los temas, indicadores y aspectos relacionados al Sector Financiero y de Pensiones.
Asimismo, apoyar en el analisis financiero general de toda entidad o empresa publica, asi come aquellas con participacion mayaritaria
del Estado.

2,2 Cumplimiento de Normas
- Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcicnario PUblico
- Reglamento Intemno de Personal

- Cédigo de Etica

., Reglamentos Especificos y otros internos
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23

Funciones y Resultados
TAREA N® FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
o ¥ b i i
2111 1 Analisis, procesamiento de informacién ylo é%g{:m:;o be;sei- dtfa.;imsm::i::;:as' r«yl;uc:az M:menta, 10%
it elaboracion de documentos v otros : ol AL o) P S CaOrakd QUENIE ?
la gestion 2026,
2121 9 Analisis econdmice, social y sectorial de 100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabaje © 29
Pl propuestas de politicas y programas presentaciones elaboradas durante la gestién 2026. 3
Recopilar y procesar informacion para elaborar g
2 R a staelm z %
i e 7 | 3 ocumentos de investigacin Bases de datos procesada hasta el mes de julio de 2026 7% _
T % Elaborar un documento de investigacién Documento elaborado y remitido a la Direccion Ejecutiva para 20%
het econémico aplicado: Documento Final. su consideracion durante la gestion 2026, 5
Seguimiento y monitoreo a indicadores de Un reporte del Sistema de Monitoreo emitido durante la gestion -
2144 5 |p ; 8%
rogramas Sociales. 2026.
Funciones Recurrentes
: Beahzqua_coordmamﬁn Intgrmstltucmnal GO 18 100% de proyectos de norma coordinados, recibidos por via &
1.1.1.1 6 |instancias involucradas, a fin de consensuar 3 8%
i . regular durante la gestion 2026.
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo. :
Elab 40 de inf T —_—. 100% de informes, presentaciones o ayuda memorias
1.1.1.2 7 Pa OFE:C' ; ﬁl“;:;mzsr: ptrgsesa_ elaborados de los proyectos de norma asignados durante la] 15%
royectos de No para el Consejo. gestion 2026,
Organizar y archivar permanentemente los 100% de proyectos de norma crganizados durante la gestion i
1122 8 ot . 1%
proyectos de norma. 2026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.
- Documento de la Evaluacién de la Economia Boliviana 2024
’ : . (Sector Financiero o Pensiones). "
2.1.4.1 9 |Recopilar y procesar informacion Durante la gestién 2026 8%
- 100% de base de datos del Sector Financiero o Pensiones
actualizada y revisada.
Durante la gestion 2026
- Capitulo Financiero o Pensiones del Dossier de Estadisticas
Elabi d tos e informes en medios s . J
RN BT bl ?“;".“?tnl A Durante la gestion 2026 1=
Imprasos yQ digiaies - 4 Banners teméaticos (sector financiero y/o de pensicnes).
Durante la gestion 2026
2080 41 |Participar en programas de capacitacién. Certificadas de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%

Pégina 2 de 4
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3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

- Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Economia, Finanzas o ramas afines a ciencias econémicas y

financieras. )
- Estudios de Postgrado en Economia y/o ramas afines a ciencias econémicas o financieras.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION © ':::
i [=% o
[ 5 ® @
| = 1 2 ) -
o a _S .| = E =
. = a o (5] = %
5| &l &l 8 al | =
m B g o [+] L}
[ss] — f— 23] I L =
Esencial X X
Complementaria X
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
a8
5
E
2 g
] W uh
AREA DE EXPERIENCIA © E = %
g = L =
y 2| 5 8
o _E g = =Y i
o - ey
| 5 3| g E| £ -
ol & wl % 5l Bl E
zl 8] = 2| & 2| 8] 2
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencla minima requerida para ocupar el puesto: 3 afios de experiencia laboral

1 afios en el sector publico en areas relacionadas
con el andlisis Econdmico, Financiero ¢ Pensiones

3,3 Cualidades Personales

5. Capacidad de expresion y comunicacion
6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis e investigacion

8. Creatividad

1. Iniciaiiva

2. Responsakilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

oo
Mo

Pagina 3 de 4
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sialmi y LonARm)tal

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

Al menos 1 trabajo de investigacién {presentar carétula de la misma).

Conocimientos de Macroeconomia, Politica Econdmica y Finanzas.

Sulidos conocimientos del Sector Financiero o Pensiones.

Conocimientos Generales de la Normativa relacionada con el Sector Financiero o Pensiones.
Conocimientos de métodos cuantitativas, estadistices, economeétricos y de modelacion econamica.
Conocimientos de software especializado para economia.

Conocimientos de idioma Inglés.
Conocimientos del idioma aymara.

- - A A

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suseripcion de la P.O.AL, supone conformidad dantro del periodo programado, con fedo su contenido y compromiso de cumplimignto.

Fecha de modificacion 24-12-2025 ’ Facha de aprobacisn LB ] D i C 2[]25J

Facha Inicio de ejecucion 02/01/2026
oy !
;-/ (_,-U‘/g < -F’:Z-L\

Economista | - Finanzas y Pensiones Economista M Seclor Pensiones
Pamela Monica Ramos Maldonada

Ronnie Wilmer Lopez Chavez

)
s

ACROECONCJWCA
Lic. Ramiro Claure Ballesteros unig e GROECONOMCA
JEFE DEPARTAMENTO Sociales v Foondmicas
ADMINISTRATIVO FINANCIERC & 5 7
Unidad de Analisis de Pr.uluc.._ e e

Soclales ¥ Econc
Marfa Féllx Delgadilo Camacho

i4c. Maria Fellx De %ezd:ﬂo
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Fecha: 29-dic.-25

21

item:

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

1. IDENTIFICACION
1,1 Denominacién del Puesto:

ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO

1,2 Dependencia {Area) :

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,3 Categoria:

Superior D : D

Ejecutve
1,4 Supervisidn:

+ Tilulo det puesic inmediato superior,

Cperativo

[x]

SUDIRECTOR DE POLITICA MACRCECONCOMICA

» Titulo y cantidad de los puestos sobre los qua ajerce supervisicn directa (si comesponde)

- ‘Superior

- Profesionales

ECONOMISTA || MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA

- Téenicos Administrativos

- Apayo y seryicio

» Ralacionas con otros puestos

Puestos-intrainstitucionales

1 Direccion Ejecutiva UDAPE 4
g Secretaria Técnica del Consejo de Polifica Economica y Social - :
3 Subdirecciones dg UDAPE 3
4 Analistas Subdireccion Politica Macroeconomica 4
5 Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial 5
6 Analistas Subdireccien Politicas Sociales &
7 Departamento de Informética 7
8 Departamento Administrativo Financiero 8
9 Departamento Legal ¢

2. DESCRIPCION

2,1 Obletivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

Ministerio de Econemia y Finanzas Pblicas

Viceministerio del Tesoro y Crédite Plblico

Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Extemo

Ministerio de Relaciones Exteriores

Ministerio de Desarrollo Productive, Rural y Agua

Yigeministerio de Comercio y Legistica Intema

Banco Cenfral de Bolivia

Aduana Nacional da Balivia

Analizar temas del sector externo y relacionados con politicas de comercio exterior, elaborar informes técnicos y
presentaciones para el Consejo de Ministros. Realizar seguimiento y evaluacion del sector externo, analizar
documentos del 4rea y propuestas de politica, desarrollar investigacién aplicada en el area con énfasis en comercio
exterior, deuda externa, balanza de pagos € integracion econémica,

2,2 Cumplimienta de Normas
v Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcidn Plblica
. Lay 2027 — Estatuto del Funcionaric Poblico
. Reglamento Inteme de Personal
" Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y ofros intemos




2.3 Funcienes y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacion

TARER, NE FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Aridlisie: oronessmients de irsormacitn vis - 100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o
ZLLL | 9 3 M ¥ presentaciones elaboradas a requerimiento del Organa 12,00%
elaboracion de documentos y otros : % i
Ejecutivo, durante la gestion 2026,
A Alicis SEGHANICS: EoIEl v Soctonal de - 100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o
2121 | 2 rohitastas da olltilcas 5:_0 s presentaciones elaboradas a requerimiento del Organo 10,00%
! BIaR P Yo Ejecutivo, durante la gestion 2026.
2131 | 3 Recopilar y procesar informacién para Documento |- Informacién recopilada y procesada para elaborar el 2 00%
Ao de Investigacion de Secior Externo documento de investigacion, hasta noviembre de 2026. '
Elab d NoETET tinacion g6 Sestee [ Un Documenio de Investigacion del Sector Externo
2132 | 4 E.:: QIorcucimenios- e MVeslgacian duiobsld elaborado y presentado a la Direccion Ejecutiva, hasta 10,00%
G diciembre de 2026,
Funciones Recurrentes
Realizar |a coordinacion interinstitucional con las & y y
1.1.1.1 | 5 linstancias involucradas a'fin de consensuar 1003 de proyelctos da Natma: asignadne, onrdinados, 12,00%
i durante la gestion 2026,
criterios
Elaboracion de informes y presentaciones de los 100% de informes y presentaciones de los proyectos de 3
1112 | 6 5 i 35,00%
proyectos de norma norma asignados, durante |a gestion 2028.
o ; hi D e 100% de proyecios de norma organizados durante la
g | g (YAt y aiwar potdiaeniemeiio o gestion 2026 y remitidos al Departamento Legal para su| 1,00%
proyectos de norma 2
archivo.
- 100% de bases de datos del sector externo actualizadas,
: ) i durante la gestion 2026
2151 8 Recaopilar y procesar infermacion del secter - Informe de participacion, como miembro de la Comisién 5 00%
externo. de Devolucion de Impuestos a las Exportaciones, hasta
diciembre de 2026
-1 Banner tematico del sector externo
- Coordinacion y revision de los cuadros del Dossier 2026,
Elaborar documentos e informes en medios del sector externo. o
2482 |9 impresos yio digitales del sector externo. - Capitulo del Sector Externo de la Evaluacion de la '
Economia (Anual 2025), durante la gestion 2026,
3.1.3.1 | 10 |Participar en programas de capacitacidn. Certificados de al menos 40 horas de capacitacién. 2,00%
TOTAL 100,00%

Licenciado en Economia (Titulo en Provision Nacianal)
Estudios académicos de Postgrado a nivel de Maestria en Economia, Economia Aplicada o en areas
relacionadas con el cargo.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

=]
AREA DE FORMACION o =
2 gl 2 B
= @ 3 = L=}
o o ] m ] ) L]
= =} 4 g I B 2
& 5 i @ =S @ 3
sl 2] B 5 i £ =
Esencial x X
Complementaria X




3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
]
=
5 g
= =
2 T @
AREA DE EXPERIENCIA @ S = .g
[ — £
et E . E g
a 4 bl
2l g < - A
M El =l sl El S % i
" 81 E|-&l = &].32 gl =
= U] = o = T =z
Esencial X
Comple mentaria x
Cantidad de -afhos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: " 5 afos laboral general
3 afios laboral en areas relacionadas
al cargo

3,3 Cualidades Personales

5. Capacidad de expresion y comunicacion
6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacian y
8. Creatividad

1. Iniclativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

MM MM
MM

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

1 Conocimiento en métodos y técnicas de analisis cuantitative,
Al menos un trabajo de invesligacidn en lemética relacionada al cargo (presentar fotocopia de la caratula).

2z

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

4 Conocimiento de software especializado en estadistica y econometria.

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

6 Conocimiento del idioma aimara

T Conocimiento del idigma ingles.

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P O A |, supone conformidad dantro del periade programado, con todo su contenido y comgromiso de cumplimiento.
Fecha de elabaracion 29/12/2025 Fecha de aprobacidn 3 I D l C 20
2 Pud

Fecha inicio de ajecucisn: 21112026

Economsia | - Sector Exfemno
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Fecha: 29-dic.-25 item: 1 6
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA Il MACROECONOMICO DE ECONOMIA ABIERTA
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutive D Operativo

1,4 Supervision:

¢ Titulo del puesta inmediato superior: ECONOMISTA | SECTOR EXTERNO.

= Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce superyision directa (s corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administratives

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccién General Ejecutiva 1 Ministros, Viceministros, Directores y olros
2 Subdirecciones de UDAPE 2 Técnicos BCB, INE, MEFP, MPDyMA, VIPFE; MRE
3 Secretaria Técnica del CONSEJO 3 Técnicos de ofros Ministerios relacionados
4 Analistas y Técnicos de UDAPE 4 Analistas de Universidades y Centro de Investigacion
5 Administracion e Informatica 5
6 )
T 7 A
8 B

9
2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

Analizar temas de los sectores: exierno, monetario, cambiario, precios y fiscal, elaborar informes técnicos y presentaciones para el
Consejo de Ministros. Proponer, desarrollar y coordinar los trabajos de linvestigacion aplicada en las diferentes éreas de la
Subdireccion, con énfasis en los sectares anteriormente sefalados.

2,2 Gumplimiento de Normas
. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Pablica
. Ley 2027 — Estatute del Funcionario Pltlico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y ofros internos
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2.3 Funciones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TAREA N® FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
e : = 100% de ayudas memona, documentos de trabajo o0 presentaciones
Andlisis y procesamiento de informacion yo : e ir 1
2111 1 hkoratir di At .:I:;;ladas a requerimiento del Organo Ejecutivo, durante la gestion 10,0%
Analisis econdmica v social de propuestas de 100% de ayudas memoria, documentos de trabajo o presentaciones
21.21 2 |politicas, planes y programas a requerimiento del elaboradas a requerimiento del Organo Ejecutive, durante la gestion 20,0%
Organe Ejecutivo : 2026
A i Infarmacion recopilada y procesada para elaborar el documento de
2.1.31 3 |Recopilar y procesar informacion investigacién, hasta diciembre de 2028. 10,0%
ol Un documento de Investigacion elaberado y presentade a fa Direccion
2132 4 |Elaborar Documento de Investigacion. Ejecutiva, hasta diciembre de 2026 10,0%
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interintitucional con las
1151 5 [|instancias involucradas, a fin de consensuar 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de 10,0%
criterios de Proyectos de Norma para el Consejo  [reuniones de coordinacion, durante la gestion 2026.
] . : 100% de informes y presentaciones elaboradas de los
: 4 30.0%
1112 B, JERbORAaN s WRoIEE ¥ prisbatacneg proyectos de DS asignados, durante la gestion 2026,
1122 5 Registrar, organizar y archivar permanentemente |100% de proyectes de norma erganizades, durante la gestion 1.0%
= los proyectos de norma 2026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo, .
- Documento de la Evaluacion de la economia boliviana (sector
Recopilar y procesar informacion sistematizada en |externo - 2025).
21441 8 |versiones impresas ylo digitalizadas del sector Plaza: Hasta diciembre 2026 4,0%
externa y de otros sectores cuando se requiera. |- 100% de base de datos del seclor externo actualizada y
revisada.
Plazo: Hasta diciembre 2026
- Capitulo sector externo del Dossier de Estadisticas 2026
Elaborar documentos e informes en medios elaborado y revisado.
2142 | 9 [impresos yio digitales del sector externo y de otros [Plazo: Hasta agosto 2026 3.0%
sectores cuando se requiera, - 2 Banners tematicos.
Plazo: Hasta diciembre 2026.
24284 10 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menes 40 horas de capacitacion. 2.0%
TOTAL 100%

- Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Economia o ramas afines a ciencias econémicas y
financieras. §

- Estudios de Postgrado de duracién minima de un afio en Economia o ramas afines a ciencias economicas
o financieras.
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GRADO DE FORMACION MIiNIMO
" ACEPTABLE §
AREA DE FORMACION ol &
H B 3
21 2] £l 2| 2| &
S1g) gl 2| 81 &l S
el = c GUJ o g
glsl 3 &l 3 3| 2
o] - o | Ll [} =
Esencial X X
Complementaria X
3,2 Experiencia
MIVEL DE EXPERIENCIA
2
=
@
]
2 2
A 2 z &
REA DE EXPERIENCIA g & ""é _§
Z| & - E g
81581 Bl 2] %
el 5] 2 - a
gl © o § | o
glg] 2] & G gl g| 2
Zlol & & i z] 8] =
|Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 afnos de experiencia laboral general.

1 ano de experiencia en areas
relacionadas con el analisis e
investigacion econdmica en el sector
pubico.

3,3 Cualidades Personales

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

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

E
L

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

Conocimientos de Macroeconomia, Microeconom/a y Politica Econdmica.

Salidos conocimientos de los Sectores: Externo, Monetario, Cambiario, Precios y fiscal.
Conocimientos de Métodos cuantitativos, estadisticos, econométricos y de modelacion econémica.
Conocimientos de software especializado para economia.

Conocimientos de un idioma nativo.

Conocimientos de idioma Inglés

L O S

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suseripcién de la P.O.A |, supone conformidad dentro del periodo pregramade, con tedo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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Fecha de modificacion 29-12-2025 Fecha de apr;:hacic':n 3 -1 DI C 2025

Fecha initio de gjecucién 02/01/2026

el %
& 7

Jefe Inmediato Supsriar / Servidor yﬁbn'co
Mombre! Maria Carcla Carmona Morale d Nomble:  Andrea Alejandra Mercado Valdivia

Ve ge

Subdirector de Folitica Macroecondmi

Nombre. David Quiroz Sillo Nombre: fro Claure Ballestero
Lic. David Quiroz Sillo Lic. Ramiro Clawe Ballesteros
SUBDIRECTOR DEPOLITICA . R O ARTAMENTO
MACROECONOMICA JEFE DERAR Y NANCIERO
Unidad de Andlisis de Pollticas ADMINIBTRAT et o Politicas
Carisles v Soondmicas Unidad de Anaiisis .Pw-ﬁ.wa
Sociales y BCOnOMIES
U1 Fa
Directora General Ejecutiva
Nombre: Marfa Félix Delgadillo Camacho
tac. Maria Felix Defoadilly

Camachp dy vy
?J;!ﬁ_iECTl,'_F{-’%. GENE RAL!S%"L% Iy
nidad de Anaiidis-de Poyj tica

Sorisles ¥ Erondminac




G‘;,. Lo sy ¢ Ermtentr

Departamento Administrativo Financiero

b ¥ |
o Sistema de Administracion e Personal Formulario 002
Fecha: 29-dic.-25 item: - 15

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

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA Il SECTOR FISCAL - TRIBUTARIO
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria:

Superiar |:] Ejecutivo D Operativo

1,4 Supervision:

«  Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

+  Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si cormaspende)

- Superior

- Profesionales

i - Tecnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» Relaciones con olros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion General Ejecutiva UDAPE 1 Viceministerio de Politica Tributaria
Secretaria Técnica del Consejo de Politica Econdmica
2 v Social 9 Director General de Asuntos Arancelarios y Aduaneros
a Subdirecciones de UDAPE ' 3 Direccign Genaral de Tributacion Interna
4 " Analistas Subdireccion Politica Macroecondmica 4 Direccion General de Estudios Tributarios
5 Anélistas Subdireccitn Politica Macrosectorial 5 Aduana Nacicnal de Bolivia
& Anélistas Subdireccion Politicas Sociales 6 Servicio de Impuestos Nacionales
7 Departamento de Informatica 7 Viceministro de Tesore y Crédito Pblico
8 Departamento Administrativo Financiero & Director General de Normas de Gestidn Plblica

Técnicos de oiras entidades proponentes de proyectos de norma

2. DESCRIPGION
21 Objetivo del Puesto

Analizar temas del @rea fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para €l CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
del Sectro Fiscal, analizar documentos del drea y propuestas de politica seétorial, desarrollar investigacion aplicada en el area de
finanzas publicas con énfasis en tributacién, régimen aduanero e ingresos publicos.

2,2 Cumplimiento de Normas

- Consitucion Politica del Estadn

. Ley 1178

. Responsabilidad per la Funcién Publica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Pdblico
. Reglamento Interma de Personal

. Codigo de Etica
. Reglamenfos Especificos y otros internos

Pagina 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA We FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
e - ey
Andlisis, procesamiento de informacidn ylo 100%, d_e respues?a_ a0 requqlmlantos g0 srkime v
2111 1 g evaluacidn de politicas econdmicas y programas durante la | 10,00%
elaboracion de documentos u otros 3
gestion 2026
Anklisis senndrnico. shcil v sactitial de 100% de Ayudas Memorias, Documentos de Trabajo o
2121 2 m et da oJitilcas :"0 elbrices Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefio 10,00%
rop P YD de politicas y programas durante la gestion 2026.
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacian inteninstitucional con ) !
K R 5 1009 de norma asignados, coordinados,
B % | 3 |las instancias involucradas a fin de consensuar 00 ae pru:.relcltos = HAD Wi e 20,00%
P durante la gestidn 2026. :
criterios.
iy i : 100% de informes y presentaciones de los proyectos de i
o ,00%
11142 4 |Elaboracion de informes y presentaciones norma asignados, durante la gestion 2026. 35,00%
1122 5 Registrar y organizar permanentemente los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestidn 1.00%
i proyectos de norma 2026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. !
2.1.4.1 6 |Recopilar y procesar informacién - Documento de Evaluacion de |a economia boliviana 10,00%
elaborado ( Fiscal-Anual 2025), durante la gestidn 2026.
- 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y
revisada, en base a la informacién recibida durante la gestion
2026,
2142 - Elaborar documentos e informes en medios - Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol XXXV 12.00%
S impresos yfo digitales elaborado y revisada, durante la gestion 2026,
- 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para ser
publicados en la pagina WEE, uno a fines de cada
cuatrimestre de 2026.
3.13.1 & |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacidn. 2,00%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacion

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

LY

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
5
al s
AREA DE FORMACION sl &l « o
=lal 5| 2| s
glgle]E © B| £
s{E|E1S] &l &) £
Esencial X X
Complementaria X

Péagina 2 de 3




: @, Nl |

454 ds bt Departamento Administrative Financiero
-a---‘ Sistema de Administracion e Personal Farmulario 002

3,2 Experiencia

WIVEL DE EXPERIENCIA

£
B 8
AREA DE EXPERIENCIA o 7] 4]
£ = =
T % E @
ol @] & ] o
2|5l 5 p- = ©
sl£l£] @] 2 8 5
glslgl £ 5 =l g| &
L @O = o=
<lolalal Pl <) 8] =
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 3 aflos laberal general

2 afios laboral en el sector pablico

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4, Toma de decisiones X 8. Creatividad X
1 Iniciativa y capacidad de coordinar el tratamiento de proyectos de norma para el Consejo de Ministros.
2 Capacidad de organizar y coordinar trabajos con otros funcionarios de UDAPE.
3 Capacidad de interrelacionarse con funcionarios de otras instituciones.
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Al menos 1 trabajo de investigacion ( presentar caratula de la misma).

Conocimientos de politica fiscal y tributaria, Ley 843 y su reglamentacion.

Conocimiento de la Ley General de Aduanas y su reglamentacion.

Conocimiento del Codigo Tributario.

Conocimiento de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion.

Conocimiento de Presupuesto General del Estado y Ley de Administracion Presupuestaria.

Capacidad analitica, facilidad de comunicacian y buena redaccién.
Conocimiento de un idioma nativo
9 Deseable conocimiento del idioma ingles.
4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcion de la P.O.A.L, supone confurmjl:f‘ad dentro del periodo programado, con todo su contenido ¥ compromiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 2'9'—12—2025 : Fecha de aprobac m ] DI C 2% i

Fecha inicio de ejecucian 1 02."01 12026.
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PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA || SECTOR FISCAL - DEUDA INTERNA
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA
1,3 Categoria:

Superior [_] Ejecutivo [ ] Operativo  [x_]

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

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

- Superic

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» HRelaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras Instituciones
1 Direccitn Ejecutiva UDAPE 1 Viceministerio del Tesoro v Crédito Pablico
’ gzi';ta"a Tt od Comssio da Plfica Eoaromion ¥ , Viceministero ge Polca Trbutata
| Subdirecciones de UDAPE 3 Director General de Contabilidad Fiscal
4 Analistas Subdireccién Politica Macroecondmica 4 Director General de Andlisis y Politicas Fiscales
5 Anlistas Subdireccion Politica Macrosectorial §  Director General de Programacian y Oparaciones TGN
4 Anélistas Subdireccién Politicas Sociales § Director General de Seguimiento a la Inversidn y el Financiamiente
7 Deparatmento de Informatica . 7 Director General de Programacion y Gestion Presupuestaria
8 Deparatmento de Administracion B  Director General de Normas de Geslien Publica

9 Técnicos del Servicio de Impuestos Internos

10 Técnicos de entidades proponentes de proyectos de norma

11 Técnicos de la Aduana Nacional de Bolivia

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto -

Analizar temas del area fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES, Realizar seguimiento y evaluacion
del Sector Fiscal, analizar documentos del area y propuestas de politica sectorial, desarrollar investigacion aplicada en el drea de
finanzas publicas con énfasls en deuda interna, inversion publica, presupuesto y confabilidad gubernamental.

2,2 Gumplimiento de Normas
. Ley 1178
N Responsabilidad por la Funcidn Puablica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Piblico
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. Reglamenio Interno de Personal
. Cadigo de Efica
" Reglamentos Especificos y oiros intemos
£.4 FUNCIONES ¥ Kesultagos
TAREA N FUNCIONES - RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2411 1 Analisis, procesamiento de informacion ylo 100% de respuesta a los requerimientos de analisis y evaluacion 10.00%
s elaboracion de documentos u ofros de politicas econdmicas y programas durante la gestion 2026. y
Analisis economico, social y sectorial de Hti oo fsc e Ylon ot Tocginie: o6 06 L EERID S
2.1.21 2 Copiigstas de IIliloas Y Fivas Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefio de 10,00%
prop Po yprog paoliticas y programas durante |a gestion 2026,
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con } :
100% d rdinados durante
1144 3 |las instancias involucradas a fin de o [.!e PRGOS AR NorBR AsKnaus, CooR il 21,00%
Hlee la gestion 2026.
consensuar criterics.
. . 2 100% de informes y presentaciones elaborados de los proyectos g
1.1.1.2 4 |Elaboracion de informes y presentaciones de norma asignadas durante a gestion 2026, 35,00%
Registrar{f organizar permanentemente los  [100% proyectos de norma organizados en la gestién 2026 y o
1.1.2.2 5 3 2.00%
proyectos de norma entregados al Departamento Legal para su archivo,
- Documento de Evaluacion de 1a economia bolviana elaborado
L . iscal- 2025), durante la gestion 2026. .
A, R lar y procesar informacion \SoEEr v icarAE: 10,00%
S 8 ST RELIENE - 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y *
revisada, con base en la informacion recibida durante la gestion
2026.
2142 7 !Elabora; docurjr'lgntas e informes en medics |, Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol. XXXV 11.00%
impresos yio digitales elaborado y revisado, durante la gestion 2025.
- 3 Banners tematicos (sector fiscall revisados para ser
3.1.3.1 § |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 1,00%
TOTAL -100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

Licenciatura en Economia a ramas afines (Titulo en Provision Nacional)
Estudios academicos de Postgrado en economia, economia aplicada, economia financiera o en areas relacionadas

al cargo.

32 Expsrlahcia

GRADO DE FORMACGION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION =]

k=] =

1] o @

= 2 ol =
&3 & T B &
&= E (%] & 4
slsll & & 2| 8
fua] E 3 LU o =

Esencial X X e
Complementaria X
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NIVEL DE EXPERIENCIA
2
AREA DE EXPERIENCIA ) | IR £l &
£ gl =
i E g
S| g =2 - ]
1] =] ._
s|Ell = 8 B =
< | O E | < (=] =
Esencial b 4
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 7 3 afios laboral general
; 1 afios laboral en el area fiscal en el sector
plblico
3,3 Cualidades Personales
1, Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunica x
2, Responsabilidad X 6. Capacidad analitica %
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis e investigacid x |
4. Toma de decisiones x B. Creatividad X
1 Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma.
2 Capacidad de organizar y coordinar irabajos en equipo.
3 Proactividad para obtener datos fiscales y elaborar trabajos del area fiscal.

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos gue no se encuadren en los acdpltes 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion ( presentar caratula de la misma).

Conacimientos de la normativa del sector fiscal (Politica Fiscal, Financiamiento e Inversion Plblica, Ley de

2 Administracion Presupuestaria, Normas Basicas del Sistema de Crédito Publico , Sistema de Tesoreria, | Sistema de
Presupuesto, Normativa de Administracion Presupuestaria y Financiera ).

3 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

4 Buen conocimiento del idioma inglés y conocimienta del idioma aymara.

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O AL, supnne._ctfhfammad dentro del pericde programado, cen tede su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 29-12-2025 Fecha de aprobacién  +
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Fecha: 29-dic-25 item: 1 2
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION _
1,1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | MACROECONOMICO

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

1,3 Categoria:

Superior I:] Ejacutiva D Operativo m
1.4 Supervisidn:
« Titulo del puesto inmediato superior SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

*  lile y canhidad de los puestos sobre 105 Que ejerce Superyisicn diretla. (s comasponde)

- Supeario

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoye y servicie

» Relaciones con olfos puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Ejecutva 1 Técnicos del Ministerio de Praniﬁcacidﬁ del Desarmolio
2 Subdirecciones 2 Técenicos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
3 Secretaria Técnica del CONSEJQ 3 Técnicos del Institute Nacional de Estadistica
4 Analistas y Técnicos de UDAPE 4  Técnicos del Banco Central de Bolivia
5 Administracion e Informatica

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

Realizar e seguimiento, monitores, analisis & investigacion de los temas, indicadores y aspectos relacionados a los sectores Real,
Monetario, Precios, Cambiario y Fiscal, asi como de temas relacionados al 4mbito macroecenémice en general,

2,2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
* Respensabilidad por la Funcion Pablica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionarie Publice

. Reglamenta interno de Personal
. Chdigo de Etica
. Reglamenios Especificos v otros intemos

2.3 Funciones y Resultadoes

TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Andlisis, procesamiento de informacion yio 100% de bases de dates procesadas v documentos elaborados 20%
ek 1 |elaboracion de documentos u otros durante la gestion 2026.
Andlisi G ial forial d 100% de Documentos (ayudas memona, documentos de trabajo
b ke it st S analiticos, documentos metodolégicos y otros) elaborados 209%

2121 2

propuestas de politicas ¥ programas durante Is gestién 2026,
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

Informacién recopilada y procesada para elaborar el documento 130

1.3 Recopil n r informacicn
2131 3 pilar y procesa ma de Investigasién.

Un documento de Investigacion elaborade y presentado a la 129

1.3 El igacion. b
2.1.32 4 aborar Documento de Investigacion Direceidn Ejecutiva.

Funciones Recurrentes

Realizar la coordinacién interinstitucional con las

1149 5 instancias involucradas, a fin de consensuar 100% de proyectos de norma consensuados o con Actas de 15
R criterios de Proyectos de Norma para el reuniones de coardinacion durante |a gestion 2026,
Consejo.
1442 & Andlisis y evaluacion de los Proyectos de Norma100% de informes, presentaciones o ayudas elaborados en los 19
Aol para el Consejo. proyectos de DS asignados durante la gestion 2026,
1122 ¢ Qrganizar y archivar permanentemente los 100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1%
b proyectos de norma 2026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.

- 6 monitoreos del tipo de cambio.

- 52 reportes de indices de Precios de Productos de Exporlamon

2141 & |Recopilar y procesar infermacion g indices de Productos Agricolas. 16%
y - 62 resimenes de indicadores macroecondmicos, sociales y

sectoriales para el grupo Macro (Hoja Macro).

- Documento de Evaluacion derla Economia Boliviana (sectores

real, precios, monetario y cambiario).

- Elabaracion, coordinacién y revision de cuadros para el

Elak d cumentos e infi n medios : i { i
2142 g ima r:;z; Todcoiigilales R Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol. 36 en la 15%
P y parte correspondiente a los capitulos: real, precios, cambiario y
monetario.
3.1.3.1 10 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

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

TRADD DE FORMACION MINMG |
ACEPTABLE
&
o
AREA DE FORMACION 518 @ o
2|la| = B g
slglsl 31 3| g| &
HHHE IR B
il = I -1 i ]l =
Esencial X X
Complementaria X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
ki
@ g
= e g e
AREA DE EXPERIENGIA sLe]l = 2 g
@
o) & c £ -
al m =] o 0 = o
5 ‘é -4 5l S€ = 5
sls| | 5| 35| 5| 8| 2
zjojo] ol < < ] =
N Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el pussto: 4 afios de experiencia labaral
3 afios en areas relacionadas al
3.3 Cualidades Personales cargo
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresidn y comunicacion

2. Responsabilidad 6, Capacidad analitica
7. Capacidad de sirtesis e investigacion

8. Creatividad

3. Trabajo en equipo

X X X X
oM X X

4. Toma de decisiones

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

1 Un trabajo de investigacion areas relacionada al cargo.

2 Manejo de software estadistico yfo econometrico.

3 Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

4 Capacidades analiticas y facilidad en comunicacién.

5 Cenocimientos de modelacion matematica en Macroeconomia.

] Conocimiento del idioma inglés, conocimiento de un idioma nativo.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P,0.A L, supone conformidad dentro del periode programado, can todo su contenido y compromise de cumplimisnto.

Fecha de medificacién 28M2/2025 Fecha de aprobacion |.3’1 D I C 20?5

Facha inicio de ejecucion 2/1/2026
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Fecha: 29.dic -25 item: 11

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {P.Q.A.l.)

1. IDENTIFICACION

11
1,2

13

14

Denominacion del Pugsto: ECONOMISTA | FINANZAS Y PENSIONES

Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

Categoria:
Superior I:' Ejecutiva D QOperativo I_Xl

Supervision:
« Titulo del puesto inmediato superior SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los gue ejerce supervision directa (si comesponde)

- Superior

- Profesionales ECONOMISTA Il SECTOR PENSIONES

- Técnices Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccién General Ejeclutiua 1 Ministros, Viceministros, Directores y otros
b Subdirecciones de UDAPE 2 Técnicos ASFI, ASOBAN, APS, BCB, SENASIR
3 Secretaria Técnica del CONSEJO 3 Técnicos de Ministerios relacionados
4 .Analistas y Técnicos de UDAPE 4 Personal y Tecnicos de ABA, BBV, Gestora
5 Administracion e Informatica 5 Personal y Técnicos de Empresas y Entidades piblicas
8 & Otros Ocasionales i
7 7
8 ]

9

2. DESCRIPCION

2,1

Objetivo del Puesto

Realizar el seguimiento, monitoreo y andlisis de los temas, indicadores y aspectos relacionados al Sector Financiero y de
Pensiones, asi como de temas relacionados al &mbito macroecondmice en general. Asimismo, realizar analisis financiero general
de toda entidad o empresa publica, asi como aquellas con participacién mayoritaria del Estado.

2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

N Responsabilidad por la Funcion Plblica

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

. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros intérnos
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
oo : 5 ! 100% de bases de datos procesadas, Ayudas Memoria,
2 B e 1 FAERSy ol Comman T ARl IR Documentos de Trabajo o presentaciones elaboradas 10%
Rl elaboracidn de documentes y otros ; P
durante la gestion 2026.
Analisis econémico, social y sectorial de 100% de Ayudas Memoria, Documentos de Trabaje o 5
2121 2 i i e 10%
propuestas de politicas y programas presentaciones elaboradas durante la gestion 2026,
R il ro r informacio | ;
21341 5 [PRRE R mpiliahingails Sl BB Bases de datos procesada durante la gestion 2026. 9%
documentos de investigacion
Elaborar documentos econdmicos, sociales o |Documento elaborado y remitido a la Direccion Ejecutiva 1
2132 4 : : ; ; 15%
sectoriales para su consideracion durante la gestidn 2028.
Seguimiento y monitoreo a indicadores de Un reporte del Sistema de Monitoreo emitido durante |a
2144 5 ¢ 2 9%
Programas Sociales gestion 2026.
Funciones Recurrentes
' Realhzar Ia.cogrdrnacmn intaristiucional con 100% de proyectos de norma coordinados, recibidos por via
1400 6 |las instancias involucradas a fin de consensuar 2 10%
A ~_|regular durante |a gestion 2026.
criterios de proyectos de norma para el Consejo
Elaboracisn de inform dshBlEEe da 100% de informes, presentaciones o ayuda memorias
1.1.1.2 7 it il no:moa :?aye’IJConse'a elaborados de los proyectos de norma asignades durante la 15%
o & } gestion 2026.
Organizar y archivar permaneﬁtemente los 100% de proyectos de norma registrados durante la gestién 4
1122 8 = : 2%
proyectos de norma. 2026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo.
- Documento de la Evaluacion de la Economia Boliviana
; : ; (Sectar Financiero y Pensiones).
2141 9 Recogllar y proce.sar informacion del sector Durante Ia gestién 2026 12%
financiero y pensiones - 100% de base de datos del Sector Financiero y Pensiones’
actualizada y revisada.
Durante |a gestion 2026
- Capitulo Financiero y Pensiones del Dossier de Estadisticas
; . Vol 36
. |Elaborar documentos e informes en medios ;
2142 [ 10 [io o vio digitales Durante la gestion 2026 10%
- 2 Banners tematicos (sector financiero y/o de pensiones).
Durante |a gestion 2026
3131 11 |Participar en programas de capacitacion. Certificados de al menas 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacian

- Licenciatura Economia o ramas afines (Titulo en Provisién Nacional).
- Estudios de Postgrado a Nivel Maestria en econornia, finanzas o ramas afines relacionadas al cargo.

Pagina 2 de 4
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GRADOQ DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol 8
=1 - o =
LN = = o
1=12| 2| 2| s| .
21 3] 38 o ] il B
=12l 8 [} G El £
= = = = =
gl sl 8l 3| & 2| &
ol = 3 L o =
Esencial x x x
Complementaria X
3,2 Experiencia '
NIVEL DE EXPERIENCIA
=]
[
[ak}
= o
£ E
B W @
AREA DE EXPERIENCIA =l & % 2
s E :
<| 3 E é
w) @ = o ‘ﬂ
=l = & < >
w2 5 g = =
HEHHE BIE. -
slz18| | 8| 3| & £
Ed K51 B o [ L = .
|Esencial x
Complementaria x
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 afos de experiencia laboral

3 afos en el sector publico en el drea’

3,3 Cualidades Personales

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

> o =

3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sinlesis e investigacion
4 Toma de decisiones

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

1

E - . S ST X Y

Un trabajo de Investigacion en &reas relacionadas al cargo (Referencia, folocopia de portada)

Sélidos conocimientos en el &rea Financiera y de Pensiones fanto del Sistema de Reparto y Sistema Int. de Pensiones

Dominio de paquetes estadisticos — econométricos 6 matematicos

Conocimientos de finanzas.

Conocimientos de idioma Inglés,

Conocimientos del idioma aymara.

Se valorara cursos de especializacidn.

Pagina 3 de 4
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacién 29-12-2025 Fecha de aprobacion ! 3 1-" D 'C 205

Fecha inicic de ejecucion 02/01/2026
Q;E’;:ﬁ Ea@gﬁygeroeaaﬁ fca Econonsta | Finanzas y Pensiones
SUBDIRERTRUIBZFI! n. 4 Ronnie Wilmer Lopez Chavez

MACROECONOMICA
Unidad da Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas Vo Be

Directora General Ejecutiva
Marta Félix Delgadilio Camacho

1ic. Ramiro Claure Ballesteros Lic. Maria Felix Delgadillo
\EFE DEPARTAMENTO Camacho de Villalba
DMINISTRATVO F lTJN”‘}EPO DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA,
AU Jga U2 '“r‘ ”*'5 dp ROlliEs inidac de Analists-de Politics
D v Eeanomicas Sociales :.l' 'Err;mftmn;-a:.
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Fecha: 29-dic.-25

item: 10

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

1. IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | SECTOR FISCAL

Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1,1
1,2
13

1.4

Categoria:

Superior D Ejecutivo D

Supervision:

Operativo izl

« Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA

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

- Superior

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

- Técnicos Administrativos ASISTENTE FISCAL Il

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Bireccion General Ejecutiva UDAPE 1

Secretaria Técnica del Consejo de Politica Econémica

Viceministro de Politica Tributaria

Viceministro del Tesoro y Crédito Plblico

2 ¥ Social 2
3 Subdirecciones de UDAPE 3 Director Gral. de Programacian y Operaciones TGN
4 Analistas Subdireccién Politica Macroacondmica 4 Director Gral. de Tributacion Interna
Direccion General de Asuntos Arancelarios, Aduaneraos
5 Investigacion de Defensa Comercial
5 Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial 6 Director Gral. de Programacidn y Gestion Presupuestaria

Analistas Subdireccion Politicas Sociales

Director Gral, de Seguimiento a la Inversion y el Financiamiento

6 7
7 Departamento de Informatica g Director Gral. de Contabilidad Fiscal .
8 Departamento Administrativo Financiero g Director Gral. de Normas de Gestion Plblica
10 Técnicos del Servicio de Impuestos Internos
g 11 Técnicos de entidades proponentes de proyectos de norma

2. DESCRIPCION

21

Objetivo del Puesto

Técnicos de la Aduana Nacional de Bollvia

Analizar temas del area fiscal y elaborar informes técnicos y presentaciones para el CONAPES. Realizar seguimiento y evaluacion
del Sector Fiscal, analizar documentos del area y propuestas de politica sectorial, desarrollar investigacién aplicada en el area de
finanzas publicas con énfasis en tributacién, inversion publica, presupuesto y contabilidad gubernamental.

Pagina 1 de 4
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2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Piblica

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

. Cadigo de Etica
. Reglamentos Especificos y olros internas

2.3 Funciones y Resultados

TOTAL

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS Yo
Funciones Especificas del Cargo
Analisis, procesamiento de informacién y/o 100% F’e respuest‘a a los .re_quenmuentos de analisis vy :
2344 1 ¥ evaluacidn de politicas econdmicas y programas durante la| 10,00%
elaboracién de documentos U otros. = ;
gestion 20286.
s y ; : 100% de Ayudas Memerias, Documentos de Trabajo o
2.2 2 AgéPf;ss';zoggmécl:;i;§C|air:,fos?:rt:;‘l:l * Presentaciones elaboradas a requerimiento, para el disefiode | 10,00% |
prog P yprog ' politicas y programas durante la gestion 2026.
Funciones Recurrentes
Realllzar Ia‘coc'lrdmaclcn syt e 100% de proyectos de norma asignados, coordinados, durante e
1.1.1.1 3 |las instancias involucradas en los proyecto % 20,00%
: i la gestion 2026, .
de norma a fin de consensuar criterios.
7 ; 100% de informes y presentaciones de los proyectos de norma i
14172 4 |Elaboracién de informes y presentaciones. asignades, durants la gestion 2026, 35,00%
L 4
1132 5 Registrar y organizar permanentemente los [100% de proyectos de norma organizados durante la gestion 1.00%
PER proyectos de norma. ' 12026 y remitidos al Departamento Legal para su archivo. '
2.1.4.1 & |Recopilar y procesar informacion. - Documento de Evaluacién de la economia boliviana elaborado | 10.00%
(sector Fiscal-Anual 2025), durante la gestién 2026
- 100% de base de datos del sector Fiscal actualizada y
revisada, en base a la informacién recibida durante la gestion
2026.
- Capitulo Fiscal del Dossier de Estadisticas Vol. XXXVI|
Elaborar documentos e informes en medios |elaborado y revisado, durante la gestion 2026. 9
2142 |7 | e . ; 12,00%
impresos ylo digitales. - 3 Banners tematicos (sector fiscal) revisados para ser
publicados en la pagina WEB, uno a fines de cada cuatrimesire
de 2026.
3.1.3.1 8 |Participar en programas de capacitacion, Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2,00%
100%

Pagina 2 de 4
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y A

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

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

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION o
B g B
= 2 = =
slall & E B|] &
=L (%) o -
g1l 8| & 3| &
@ | i ri] o =
Esencial X X
Complementaria X X
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
(=]
2
! E @
AREA DE EXPERIENCIA p = L
B 2 B
L = E %
5 ] 2 >
(¥} (1]
sIENl gl 8| = :
slsll el 8| 3| 8| 2
<] O o = < o Z |
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 afios laboral general
3 afios laboral en el area fiscal en el sector
publico.
3,3 Cualidades Personales \
1. Iniciativa X & Capacidad de expresion y comunicacion X
2. Regponsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3, Trabajo en equipo X 7. Capacidad de gintesis, investigacién y X
4, Toma de decisiones X 8. Creatividad X
1 Capacidad de coordinar a nivel intra e interinstitucional los proyectos de norma.
2 . Capacidad de organizar y coordinar trabajos en equipo.
2 Pro actividad para obtener datos fiscales y elaborar trabajos del area fiscal.

Pdgina 3 de 4




RN

" ;F;r’ Unmied e beoskoiy e Puticas Departamento Administrativo Financiero
Wola o Sistema de Administracion e Personal ' Formulario 002

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

Conocimientos de la normativa del sector fiscal (Politica Fiscal, Tejrbutaria, Aduanera, Financiamiento e
Inversion Publica, Ley de Administracion Presupuestaria, Normas Basicas del Sistema de Crédito
Publico , Sistema de Tesoreria, | Sistema de Presupuesto, Normativa de Administracion Presupuestaria y
Financiera ).

Manejo de bases de datos.

Deseable conocimiento del idioma inglés

Conocimiento del idioma aimara.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

th & W b -

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de madificacién 29-12-2025 Fecha de aprobaci 3 1 B I C M

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

Pl
7  Subdirector de Polltica Macroecond fica om?’f- SBator Fiscal
Lic. Dav ldgg-léﬁ{,%}(sm-' ison Daniel Bernal Ardiz
SUBDIRECTOR DE POLITICA
~ MACROECONOMICA )
Unidad de Analisis de Politicas Ve Be |
Socfales y Erondmicas i g

AL / ' / 3 A
)Eidn

Py . R ¢ ; f 5
=N (2 O oot A WP
inist il

Adim Directora General Ejecutiva
————Ramiro Claure Ballesteros Marla Félix Delgadillo Camacho
Lic. Ramiro Claure L. 1 Mmmxx L%%d:ﬂo
e D(_.:Fl_h_ i Ir‘ o qia aira
JE RATIVO FINANCIER DIRECTORA GENERAL EJECUTIV/
ADMINTS | alisis de Pollticas Inidad de Analisis-de Politica®
Unidad de ANaiE e icas Sociales v Ecnpdmirse

Spoiales ¥

Pagina 4 de 4

F




d “ H F E Departamento Administrativo Financiere

s Uikded ke sda Piollljuan Sistema de Administracion de Personal Formulario 002
Fecha: 29-dic.-25 item: 3
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO Il Subdireccién Macroeconomica - Macrosectorial

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

1.3 Categoria: 1
Superiar I:i Ejecutivo I:l Operativo IZ[

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROECONOMICA
« Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE PCLITICA MACROSECTORIAL

1.4 Supervision:

+ Titule y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisiin directa (si comesponde)

= Superior

- Profesionales

- Técnices Administrativos

- Apayo ¥ servicio

» Relaciones con otras puastos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

SURQIREL TOF Dr Paliea INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO

1 MACROSECTORIAL 1
SUBDIRECTOR DE POLITICA
2 MACROECONOMICA 2
3 ECONOMISTASI, Il lll Y IV Y AUX. TECNICOS k]
4 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 4
5 PERSONAL DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO ] *
6 FERSONAL DE DIRECCION EJECUTIVA 8
7 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL 7
B 8

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Pussto

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

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Poblica

- Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
- Reglamenta Intemo de Persanal

. Cédigo de Efica

. Reglamentos Especificos y olros internos

Pagina 1de 3
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2.3 Funciones y Resultados

Funciones Especificas del Cargo

Departamento Administrative Financiero
Sistemna de Administracion de Personal

Formulario 002

TAREA | N# FUNCIONES i) RESULTADOS %
o1 Recepcion, registro y derivacion de Correspondencia controlada en un 100%, derivada en el 0%
correspondencia en el sistema informatico. sistema informéatico y entregada oportunamenta.
Elaboracion de cartas, informes y otros : A
02 el Cartas, informes y otros documentos elaborados en un 100% | 20%
03 ?Eﬂ:ﬁ;‘ veHeer Y casliicar dosumesmmorHkng Documentacion interna y externa organizada en un 100%. 20%
D4 |Servicio de fotocopias, fax y scaner. Trabajos asignados atendidos en un 100%. 10%
3124 | 05 |Atencion al plblico en general. Plblico atendido en un 100% eficientemente. 10%
06 |Sclicitud de llamadas telefénicas. Llamadas atendidas y realizadas en un 100% eficientemente. 10%
Actualizacion de la Base de Datos de las Se tiene actualizada la Base de Datos con néminas, cargos,
07 Instituciones Desconcentradas, Descentralizadas,  |teléfonos y direcciones de las Instituciones Desconcentradas, 8%
Autdrquicas, Empresas Publicas, Gobiernos Descentralizadas, Autarquicas, Empresas Plblicas,
Departamentales y Municipales. Gaobiernos Departamentales y Municipales.
3131 o8 |Partici d SCItEGIon 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados 20,
IS ARSRSE QI IORRPUR R rapania a los 2 dias de la capacitacion realizada.
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién
- Secretaria Ejecutiva y/o Administrativa
i GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
8
AREA DE FORMACION o] &
2| & e b
= =
= o g = e a
zlsl gl 8] @& E| £
alsl 5| Bl 2 & 2
@2 i b | 1] i =]
Eseneial X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
=]
0 AN
5 N
AREA DE EXPERIENGIA ol & g 2
sl 2 g 2
2 SF el 5} 3
HE IR .
s15] 8| g| € 5 g
zl 5] gl g| s g gl g
Z2lo] 2] ] & ] o] =
Esencial X
Complementaria X
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% ¥ Exoncmica:

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

3.3 Cualidades Personales

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

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

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

Redaccion Propia

Manejo de Windows (Word, Excel, PowerPgint, etc.)

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

Conocimiento del idioma aimara

s - T T U T R T

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcin de la P.OA L, supone confarmidad dentro del periodo programado, con todo su contenide y compromiso de cumplimiento,

- Fecha de elaboracian 28/M12/2025 Fecha de aprobacion
B 31 DIC 2025

Fecha inicio de ejecucion 21112026

Cioon G/

i Servidor Publico
Zulma Nicole Caceres Mamani
Administrative Il

Jefe Inmediato Supenor
Lic. David Quiroz Siflo

Subdirector de Politica
Macroecondmica

Direcfora General Ejecufiva
Lic. Maria Félix Delgadiiio

o Claure Ballesteros

l 1 ; Camacho
Ramiro Claure Ballesteros
ADNMINIS dﬁi }:tlmas de politicas i ’JF’M’:,"M i' I"'zf{;-;— ba
Umg v Inidad ge & Polfia:
5" e
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Fecha: 29-dic.-25 item:
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

1. IDENTIFICACION
1,1 Denominacion del Puesto: Profesional Ill Energia Renovable y Medio Ambiente

6

1,2 Dependencia [Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1,3 Categoria:
Superior l:l Ejecutive I:l Operativo EX}

1,4 Supervisidn:

ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
« Titulo del puesto inmediato superior: Y ECONOMISTA Il ENERGIA

« Tltulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisidn directa (si corresponde)

- Superior

|
- Profesionales

- Técnicos Adminisirativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

1 Direccion Ejecutiva UDAPE Ministerio de Hidrocarburos y Energia

Subdirector Polltica Macrosectorial

Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente

Departamento Legal Ministerio de Desarrollo Froductivo, Rural y Agua

O

Analistas Subdireccion Politica Macroecondmica Entidades plblicas del ramo

Analistas Subdireccion Politica Macrosectorial
Analistas Subdireccion Politicas Sociales
Departamento de Informatica

Cepartamento de Administracion

(=-R N - (- R

2. DESCRIPCION
2,1 Objetivo del Puesto

el analisis de politicas y normas.

levantamiente de informacion primaria.

Apoyo transversal al Economista | Agropecuario y Media Ambiente y Economista Il Energia, en el procesamiento de informacion estadistica y

Desarrollo de Infarmacion estadistica especializada y elaboracion de indicadores de desempefio para diagnosticos sectoriales a partir del

2,2 Cumplimiento de Normas
* Constitucién Polltica del Estado
. Ley 1178
[ Responsabilidad por la Funcion Puablica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. ‘Reglamento Intermo de Personal
. Cadigo de Etica
. Reglamentos Especificas y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA ne FUNCIONES RESIULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo

2.1.31 01 |Recopilar y procesar informacion ??%Igc?;t%nemia 8%

2.1.3.2 02 |Apoyar en la elaboracion de documentos sectariales E?%jgf;t%nergie 8%

Pégina 1 de 3
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Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas N® 36
: ’ - ; 1 Documentos Sectorial
A4 R I i ; .
2141 03 |Recopilar y procesar informacian estadistica 1 Baninar tlomatics seclorial 8%
1 Evaluacion de la economia
) Dossier de Esladisticas Sociales y Economicas N® 36
Elaborar documentos e informes en medics imprasos |1 Documentos Sectorial
2142 -04 Fit R o 8%
yio digitales 1 Banner temético sectorial
1 Evaluacion de la economia
Funclones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con A -
1.1.1.1 05 Proyectos de norma y otros referidos a los temas involucrados, 12%
entidades involucradas : d
1.1.1.2 06 |Elaborar informes y presentaciones Proyectos de norma y otros referidos a los temas involucrados, 15%
Anélisis y procesamiento de informacion y/o e - - . :
R ! rn licitad ] 15
21.1.2 o7 claboracion de documentos equerimientos de andlisis solicitados por el Organo Ejecutivo Vs
21241 08 |Analisis sectorial de politicas y programas Requerimientos de andlisis solicitados por el Organo Ejecutivo 15%
3.1.31 09 |Participar en programas de capacitacion 40 horas de capacitacion certificada 5%
2122 10 fkgstenc:a a reuniones de coordinacién con instancias Respussta & todos los requerimisntos 6%
involucradas
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién
Licenciado en Economia, Ingenieria Ambiental o ramas afines, con estudios de especializacién en
temas relacionados. .
Conocimiento y experiencia en tfemas de energias renovables y medio ambiente.

3,2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
: 5
AREA DE FORMACION o c
4 5 a sl =
2 =1 ik o
A2 2l 3] 3 3l e
8| 3 3| §| 5| 3
c o
als| 3l & 3| &
ol S = ] 0 =
Esencial x
Complementaria X X x
NIVEL DE EXPERIENCIA
w
=]
] m 'é
AREA DE EXPERIENCIA E =2 2 =
a E a " = w
el E & £ =
el 21lg 2 = o
sl =t w0 E B E
gl 2les| =|EE| 3| 2| 2
ilal2a8 al22] 2] 8] 2
Esencial x
Complementaria X X

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

3,3 Cualidades Personalas

3 afios de experiencia laboral relacionados con
elaboracion de informes y regularizacion de

informacidn y documentos

Experiencia en analisis y procesamiento de
informacion en temas de energia renovable yio medio

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

3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis

4. Toma de decisiones X & Capacidad de investigacian

I

34  Otros requisitos de conocimientas requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2
1 o i

Conocimientos de paguetes estadisticos

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidades analiticas

Conocimiento de otros idiomas extranjercs

Conocimiento del idioma aymara.

0 o e

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripelon de la P.O.A L, supone conformidad dentre del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion | 29M12/2025 ek e 3 I Dl‘ C 2025

Fecha inicio de ejec I 21172026
i /2¥5§é%§z1§5 Jxﬁéy
Supen‘orJerarquaF - A Superiar Jerdrquica X lor Publico
Silvia Julieta Fernandez Pacheco Sergio Madricio Tellez Vion Borries Luis Boria Galvarro Quiroga
Economista | Ag Medio Profesional lll Energia Renovable y
Ambiente Medio Ambiente

Lic. Ramiro Claure Ballesteros

ira Claure Ballesteros

T4 T m !

AP A, e e DEPARTAMENTO.

s qDM]MSER{E-:‘Ir'vl-::";sriﬁrli\’oﬁﬁ.cas
buieds Ul oV (nicad de AAIER 3 0o

Diractora General Ejecutiva
Lic. Maria Félix Deigadiflo Camacho

Lie. Maria Feliy Deloads
Wk Deloadills
fxaé%ﬁgﬁﬁj%?‘&?tqﬁ?%§€..
Inidad ga 2 A
Saciale:

ENERAL =

CUT:
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f ) ; Departamento Administrative Financiero
"""-"e.n.;;,v}.h“' e Sistema de Administracién de Perscnal
Fecha: 29-dic.-25 item: 13
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Categoria: :

Superior | ’ Ejecutive r Operative : |
1.4 Supervisidn:

+ Tilulo del puesto inmediate suparior;

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

« Titule y cantidad de los puestos sobre los que ejerce suparvisitn directa (s corresponde)

- Superior

- Profesionales

{1) Uno: Econamista Il Energia

- Téenicos Adminisirativas

- Apoyo y servicio

= Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

i Direccion Ejecutiva

Puestos de otras institucionss

Asesoria de Politica Econémica y Gerencia de Operaciones
Internacionales del Banco Central de Bolivia (BCE)

2 Subdirector de Politica Macrosectorial

Diirector del Instituto Nacional de Estadistica (INE), Subdirector
y tecnicos de Cuentas Nacionales del INE.

k] Subdirecciones Macroeconomica y Social

Wiceministerio de Crédito Publico - Ministerio de Economia y
Finanzas Piblicas (MEFF)

4 Sectorialistas de |a Subdireccién de Politica Macrosectorial

Téenicos de la Direccion de Financiamiento Externo e Inversion
Publica del VIPFE

5 Departamento Legal

Ministerio de Mineria y Metalurgia (MMM)

-] Departamento de Informatica

COMIBOL 2

7 Departamento Administrativo Financiere

Autoridad Jurisdiccional Administrativa Minera [MAM}

2. DESCRIPCION

21

Objetivo del Puesto

Realizar investigaciones y modelos econémicos para &l analisis wo evaluacidn de las politicas, programas y proyectos de manera transversal a los
sectores de la Subdireccidn. Asimismo, efectuar el seguimiento y monitoreo del desemperio del sector minero, evaluar y formular propuestas de
politica sectorial y apoyar en la elaboracion de analisis técnico de proyecto de norma relacionados con la gestién y ejecucin de politicas publicas.

2.2

Cumplimiento de Normas

- Ley 1178

* Responsabilidad par la Funcién Pablica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Pdblico
. Reglamanto Inteme de Personal

. Codigo de Elica

. Reglamentos Espacificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

| TAREA | Ne FUNCIONES RESULTADOS | % |
Funciones Especificas del Cargo
. ) " Documento:
Recopilar y procesar infol Lot %
2.1.31 01 |Recopilar y procesa rmagion 1.5  Mineia 20%
Documento:

213z 02 |Elaborar documentos econamicos, sociales o secloriales G 20%
1.- Sector Minerla

*Dossler de Estadisticas Sociales y Economicas Wol. 38.
+1 compandio de Documentos Sectoriales 15%
1 Banner tematico para la pagina web
+1 Evaluacién de la economia

21419 03 |Recopilar y procesar informacion

+Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol. 36.
Elaborar documentos e informes en medios impresos yfo +1 compendio de Documentos Sectoriales 159
digitales «1 Banner tematico para |a pagina web
+1 Evaluacidn de la economia

2142 04

Funciones Recurrentes
1111 05 Realizar la coordinacién Interinstitucional con las instancias
T involucradas a fin de consensuar criterios

11.1.2 | 06 |Elaboracitn de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 5%

100% de proyectos de norma analizados 5%

Anélisis, procesamienio de informacion ylo elaboracion de

% los r rimientos de analisis 10%
234:1 o7 s biitas athas 100% de respuesta a los requerimientos de analisi &
Andalisis econémico, social y sectarial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 8%
2121 08 y pfogramas politicas y programas atendidos
B d a6 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados 29
ghed vl e g-capam ik a los 2 dias de la capacitacion realizada
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacidn

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

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
=]
= =] =
AREA DE FORMACION g 2l = o
=1 m
= sl 5l = o
5 i] & m] &
= E B E 0 = a
£ o -
o ] o
8|8] 5| 3 &| 5] &
Esencial x x
Complementaria X | X
3.2 Experiencia
NIWEL DE EXPERIENCIA
2
&
B 3
a ®
AREA DE EXPERIENCIA @ A ki §
2 = £ E
= £ §
o = =
s| B <l 5| & | .
THEHE BRI
(] o 5 g
1 . sl £
18] =] £ #| 4] & =]
Esencial X
Complementaria
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Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 5 aros de experiencia laboral general
3 aflos en analisis macroecondmico (proyecciones
macroscondmicas).
3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipa
4, Tema de decisionss

5 Capecidad de expresién y comunicacion X

&, Capacidad Analllica

7. Capacidad de sintesis, investigacion v
Craatividad

MM KX
o=

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en 10s acapites 3.1y 3.2 :
Dos trabajos de investigacion en el drea relacionada al cargo.
Manejo de software estadistico-econométrico (STATA, SPSS).
Capacidad analitica, facilidad de comunicacién y buena redaccién.
Deseable conocimiento en el idioma inglés.

Conecimiento del idioma aymara.

(= I O A

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de 1a PO A L, supone sonfarmidad dentro del periodo programada, con todo sU contenids y compromiso de cumplimiento.

Fecha de alabaracién 29/12/2025 ) Fecha de aprobacion 3 1 D l C 2025

Fecha inicio de ejecucion (,f'———- 21 26

D

Servidor Pablico
Edwin Juarez Donaire
Econom:sra | Modelos Econdmicos y
Mineria

T Aucdr s
Direcfora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Felix Delgadillo
Camacho de Villalha
< DIRECTIRA GENERAL EJECUTIVE
Econdinicas Inidad de Analicis-de Politles
sociales ¥ Sarinles v Ernnfminsae
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Fecha: 29-dic.-25 item: 20
PROGRAMACION QPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

1. IDENTIFIGACION

1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL
1.3 Categoria:

Superior [j Ejecutivo I:l Operative E'

1.4 Supervisién:
+ Tiulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que gjerce supervision directa (si corresponde)
- Superior

(2) DOS: ECONOMISTA Il AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE; Y PROFESIONAL Ill ENERGIA
- Profesionales RENOVABLE Y MEDIO AMBIENTE.

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Direccion Ejecutiva 1 Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente
2 Subdirector Politica Macrosectorial 2 Ministerio de Desarrollo Productivo, Rural y Agua
3 Subdirecciones Social y Macroecondmica 3 INE, ABT
4 Departamento de Informética & SERNAP
5 Departamento Administrativo 5 Camara Agropecuaria y Forestal
[ Departamento Legal s FAD, IICA, CEPAL, Banco Mundial, BID

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

i) Evaluar las politicas, programas y proyectos gue incorporen las problematicas de los sectores a cargo; ii) Realizar seguimiento de las

+ politicas nacionales e internacionales relacionadas a los sectores a cargo; iii} Realizar evaluaciones periédicas, iv) Elaborar documentos de
andlisis y de investigacion aplicada; v) Recclectar y procesar informacién estadistica, encuestas y otros tipos de informacion primaria o
secundaria que $e precise para los informes de seguimiento y otros documentos que elaboren |a sub-direccion o la institucion; vi) Elaborar
informes de analisis de los proyectos de norma presentados al Consejo de Politicas Econdmicas y Sociales, a través de su Secretaria
Técnica.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por [a Funcion Publica
. Ley 2027 — Estatute del Funcienaric Pdblico
. Reglamento Interno de Personal
. Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

TAREA 1 I ] FUNCIONES RESULTADOS [
Funciones Especificas del Cargo
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 36,
; . Ee =1 compendic de Documentos Sectoriales
4. R : LT :
2.1.4.1 01 |Recopilar y procesar informacién +1 Banner tematico para la pagina web 20%
+1 Evaluacion de la ecanomia
+Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 36.
Elaborar documentas e informes en medios imprasos|+1 compendio de Documentos Sectoriales
2142 02 g A ; 20%
yfo digitales +1 Banner tematico para |a pagina web
+1 Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las . ;
L% L instancias involucradas a fin de consensuar critenos il e el 1
1912 04 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
Analisis, procesamiento  de  informacién o I E
" I Ly
2.1.1.1 05 alabicracion de deotmenios u alos 100% da. respuesta a los requerimientos de andlisis 10%
54 06 Analisis economico, social y sectorial de propuestas|100% de respuesta a los requerimientos de diserio de politicas 8%,
i de politicas y programas ¥ programas atendidos E
Asistencia a reuniones de coordinacion ¥
2122 | o7 intarinstitucional con las instancias involucradas para|100% de’respuesta a los requerimientos de diserio de politicas 10%
- la elaboracién ylo Sseguimiento de politicas y|y programas atendidos
programas i
- ) an 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados a
3.1.3.1 | 08 |Participar el procesos de capacitacion los 2 dias de la capacitacion realizada. -
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1

Formacién

Licenciado en Economia, Ingenieria Agrénoma o Medio Ambiente (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de postgrado a nivel maestria o superior en economia agricola, economia de recursos naturales,
desarrollo economico, economia ambiental o ramas afines

ACEPTAELE
-
o
=)
AREA DE FORMAGION 3 2l -p =
2] 3] 2| 2| e -
zlgl sl 8| 3| E| £
=)= = o =] W
= e = W _. H
=13] 21 & & 2| &
o= —~ =] 1L [ =
Esencial x
Complementaria X x X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
(n]
=
2 S
AREA DE EXPERIENGIA @ B bl
21— = 3 .
<lz 2| _ E g
ste el gl 2| > £
s|El8 5] 2| £| & S
glsle sl sl 3| 3| g £
Zjalso) & —~ z| o] =
Esencial X
[Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto! : 5 arfios de experiencia laboral general
3 afios de experiencia en el area y sector
publico
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5, Capacidad de expresidn y comunicacion

6, Capacidad Analitica
7. Capacidad de sintes|s, investigacion y
Creatividad

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

E T 4
-

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

1 Un trabajo de investigacion en el drea relacionada al cargo.
Seélidos conocimiento de computacion, especialmente de la hoja calculo Excel.
Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.
Capacidades analiticas, facilidad de comunicacién y buena redaccion.
Deseable conocimiento del idioma inglés.

Conccimiento del idioma aymara.

@ o oW m

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripeion de la P.0.A., supene conformidad dentro del periodo programade, con todo su contenide y compromiso de cumplimiento.

F,echa de aprobacian 3] Dic 2 25

Fecha de elaboracion

Feeha Inicio de ejecyfion 211/2026

xS

Inmediate Supenor

Servidar Pu!ﬁa
Silvia Julieta Fernandez Pacheco

Economista | Agropecuario y Medio
Ambiente

we ge

O ! S =
Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadiflo Camacho

{ac. Marfa Felix Del %addfa
Camadho de Villalh
DIRECTORA BENERAL EICCUTIVE.
inidac de Andis g-Ce Folitics

Seialam v Eemmbeninns
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Formulario 002

Fecha: 29-dic.-25

IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Puesto:

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

ECONOMISTA || ENERGIA

item: 23

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.2 Dependencia :ﬁ.rea] 3

1.3 Categoria;
Superior Ejecutivo D

1.4 Supervision:

+  Titulo del puesto inmediato suparior,

Cperative X

ECONOMISTA | MODELOS ECONOMICOS Y MINERIA

«  Thulo y cantidad de los puestos sobre los que sjerce supervision directa (si comesponde)

- Superior

- Profesionales (1) UNO: PROFESIONAL IIl ENERGIA RENOVABLE Y MEDIO AMBIENTE

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

| Puestos intrainstitucionales

1 Direccion Ejecutiva
2 Subdirector Politica Macrosectorial

3 Subdirecciones de Politica Macroeconémica y Social

4 Departamento Legal

5 Departamento de Informatica

8 Departamento Administrativo

7

DESCRIPGION

21 Objetivo del Puesto

Puestos de otras [nstituciones

1 Ministerio de Hidrocarburos y Energlas

2 Autoridad de Fiscalizacion de Electricidad y Tecnolagia Nuclear

1 Agencia Nacional de Hidrocarburos

Yacimientos Petroliferos Fiscales Bolivianos

5 Empresa Nacional de Electricidad

& Comité Nacional de Despacho de Carga

Efectuar el seguimiento y monitores del desempefio del Sector de hidracarburos y energético, evaluar y formular propuestas de politica sectorial,

realizar investigacion aplicada en el drea de electricidad e hidrocarburos.

2.2 Cumplimiento de Normas
» Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Pdblica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno ce Personal
. Cédigo de Etica
. Reglarmantas Especificas y otras intermos.

2.3 Funciones y Resultados

{ TAREA |N“ FUNCIONES

RESULTADOS [ %

Funciones Especificas del Cargo

2131 01 |Recopilar y procesar informacion

1 Documento: ) 10%
1.- Sector Energla

Psaina 1 de 3
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Formulario 002

PERFIL DEL PUESTO

3.1  Formacién

TAREA e FUNCIONES RESULTADOS %
i £ i 1 Documento:
2132 02 |Elaborar documentos econdmicos, sociales o sectoriales 1.- Sector Energla 20%
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas Val. 36,
. J ] +1 compendio de Documentos Sectoriales
2141 03 |Recopilar y procesar informacion +1 Banner tematico para Ia pagina web 10%
+1 Evaluacion de la economia
y «Dossier de Estadisticas Sociales y Econtmicas Vol. 36.
i Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o|-1 compendio de Documentos Sectoriales 209
2.14.2 0 digitales +1 Banner tematico para la pagina web "
+1 Evaluacién de la economia
Funciones Recurrentes
1141 05 _Reallzar 2 eoocinacion lntermsta_tucuonal Sk slences 100% de proyectos de norma analizades 10%
involucradas a fin de consensuar criterios
11.4:2 06 |Elaboracidn de informes v presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 10%
2114 o7 Andlisis, procesamiento de Informaciin yfo elaboracion de 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 10%
documentos u otros -
Andlisis econdmico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requerimientos de disefo de B%
2.1.21 08 ¥ programas politicas y programas atendidos
o2 g itacié 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados 2t
3.1.31 0. |Pariciar &l prodeacs do capaciiacion a los 2 dias de la capacitacion realizada.
TOTAL 100%

Licenciatura en Economia o ramas afines al cargo (Titulo en Provision Nacional)

Estudios de Postgrado en Economi

a o ramas afines

1.2 Experiencia

GRADO DE FORMACGION MINIMO

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION '§ % £
o I I | ]
] @ ] ] =
=1 B8] 8 % 3l 5| %
£= g —
[ L
& E g S| 8 8 =
Esencial X x X
Complemertaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
£
2
£ £
B & @
AREA DE EXPERIENCIA g x i 8
= € =
-z ] _g E
& L o
- o g < =
slo2l sl 2| 8| = g
gl 51 =| & 2| 2 3
gl s| 3| B gl =l gl £
LG =, o — < =3 4
|Esencial X
Il’.‘om plementaria

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para acupar ¢l puesto:

3.3 Cualidades Persenales

1. Iniciativa

2 Responsabilidad

3, Trabajo en eguipo
4. Toma da dacisiones

oMM M

Cre

3 anos de experiencia laboral general
1 afio de experiencia laboral en éreas

relacionadas al cargo

5 Capacidad de axpresion y comunicacion x
6. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sinlesis, investigasion y X

atividad

3.4  Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacién en_tematicas relacionadas al drea,
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Solidos conocimientos de computacidn, especialmente de hojas de calculo Excel.

Capacidad analitica, facilidad en comunicacion y buenas relaciones interpersonales.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento del idioma aymara.

L

COMFROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la PO A |, supone conformidad dentro del periado programado, ton todo su conténido y compromisse de cumplimienta.

Fecha de modificacion 29/12/2025 Fecha de .mczﬁn 3 I ﬂ I C 2025

Fecha inicio de ejasucion 2/1/2026

e 2

Supernor Jerdnguico Servidor Publico
Sergio Mauricio Tellez Vion Borries

Economista Il Energia

/
= e
—Mw‘: e FM’MTIU

Lic. Ramiro Claure Ballesteros

Lic. Ramiro Claure Ballesteros

" JEFE DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Unidad de Anatisis de Pollicas

W Soclales ¥ Eooncimicas
Ul

Diractora General Efacufiva

Lic. Maria Félix Delgadiffo Camacho

Lic. Maria Felix Delpadillo
Camadho de Villalba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVE

Jnidad de Andlicis-de Folitics
Sociales v Eranfmiras
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item: 24

Fecha: 29-dic.-25

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

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA lll AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Categoria:
Superior Elacutivo l:] Cperative

1.4 Supervision:

ECONOMISTA | AGROPECUARIOQ ¥ MEDIO AMBIENTE - SUBDIRECTOR DE POLITICA
+ Titwlo del puesto inmediato superior: MACROSECTORIAL

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

- SBuperior

s - Profesionales

= Técmicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

F Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Diraceitn Ejecutiva 1 Ministerio de Planificacion ded Desarralio y Medio Ambienle
2 Subdirestor de Polifica Macrosectorial 2 Ministerio de Desarrollo Productivo, Rural y Agua
3 Departamento Legal 3 INE, ABT
4 Subdirecciones Social y Macrogconomica 4 FAQ, lICA, CEPAL, Banco Mundial, BID
5 Depariamento de Informatica 5 SERNAP
B Departamento Administrativo 8 Camara Agropecuaria y Farestal

2. DESCRIPCION
21  Objetive del Puesto

Desarrolio de informacidn estadistica especializada y elaboracidn de Indicadores de desemperio para diagnésticos sectoriales a partir del levantamiento de
informacion primaria y apoyo al Economista | Agropecuario y Medie Ambiente en diversas tareas.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsandidad por la Funcidn Publica

. Ley 2027 - Estawto del Funcienario Piblico
. Reglamenta internoe de Personal

. Codigo de Efica

. Reglamentas Especificas y otros intemas

2.3 Funciones y Resultados
[

[ TAREA ["'I FUNCIONES RESULTADOS : J_w |

Funciones Especificas del Cargo

*Dossier de Estadisticas Sociales y Econamicas Vol. 36.
2.1.4.1 01 |Recopilar y procesar informacion +1 compendio de Documentos Sectoriales 20%
+| Evaluacién de la economia
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Formularie 002

s elem : W .
Sisterna de Administracion de Fersonal
TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
t gt . sDossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 36,
lab di I fi = ;

2142 02 E. IO MRRHTIRMRGs & iFofles: o UGS, Whpresce i +1 compendio de Documentos Sectoriales 209

digitales i ;

+1 Evaluacion de la economia
c Funcionas Recurrentes

[Realizar la- coordinacion inteninstiucional con las Inslancias !
1.1.1.1 03 | iy 100% de proyectos de norma analizados 15%

involucradas a fin de consensuar critenos
1112 04 |Elaboracitn de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%
2114 05 AN, Proceeanionta. g9 intormasn yo: eleborRcon (08 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 15%

documentos y otros
2121 06 Andlisis econdmico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requenmientos de disefio de politicas y 13%
Sadl ¥ programas programas atendidos

—— 4 _— 40 horas de capacitacian cerfficada e informes presentados a los 204
3131 07, |Fariclparel plocanoe oo SapHcEIan 2 dias de la capacitacion realizada.

TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacion

Licenciado en Economia, Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industrial (Titulo en Provisién Nacional)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
b=
AREA DE FORMAGION ol 5
3.8 el 3
=|-&| 2] 2| =
gl =a ol ® al 2
= o 8 B g- Bl =
g| 3| 3| g | 2| S
m '|E = E ] [ =
Esencial x
Complementaria
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
a
2
Z 2
m =
=4 il 2
AREA DE EXPERIENCIA B i ]
gl ¢ el &
= = E [
sl £] 2| 2| 2
= e -
g @ -g 5 & B
gl 5| 2| & gl 5| 2| B
2] o] 8] 2] &] =] 8] =
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 2 afios de experiencia laboral general
Experiencia en analisis y procesamiento de
informacion del Sector Agrapecuario y/o de
Medio Ambiente
3.3 Cualidades Personales
: 1. Iniciativa X 5 Capacidad de expresion y comunicacidn x
2 Responsabilidad X 6 Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipe x 7. Capacidad da sintesis, investigacion y X
4, Tarma ce deciziones X Creallvidad

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

1

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

Conocimiento de la normativa del sector.

Conocimiento del idioma ingles a nivel lectura.

Conccimiento de un idioma nativo.

n oL LM

Capacidad de andlisis, sintesis y redaccién de documentos.
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTOQ

La suscnpcion dela P.OAL, supone confarmidad dentro del penodo pregramado, con tedo su contenido y compromise de cumplimiento

Fecha de elaboracidn 29/12/2025 Fecha de aprobacitn 3 ] D , C
Fecha inicic de ejecucian 2/1/2026
/L, =D
Supenior JersrLICo . Fi / Servidor Pablico
Lic. Silvia Julieta Fernindgz Pacheco Ty Daniel Diez Canseco
Economista | Agrop rio y Medio \\ Economista Nl Agropecuario y Medio

Ambiente L } Ambiente
i

Y. Ramiro Claure Ballesteros
: JEFE DEPARTAMENTO
AOMINISTRATIVO FIMANCIERO
Unidad de Andlisis de& Politicas
Sociales y Econdémicas

.I Fori T

Diractora Genaral Ejacutive

Lic. Maria Félix Delgadilfo Camacho

..JC. Maria Felix Delgadillo
amacho de Vzﬂtz%
leECTDRP CE!‘:‘EQAL': ""‘U i
Inidad .i-f-\.:r.x!f.:s.\—,‘, Follns:

=~ i
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Formularic 002

Fecha: 29-dic.-25

PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacidn del Puesto: ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

33

1.2 Dependencia {Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

1.3 Categoria:

1.4 Supervisién:

» Titulo del puesio inmediato superior.

Superior Ejecutiva [:|

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

Operative IE

« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisidn directa (si comesponde)

- Superior

- Profesionales (1) Uno: Economista Il Manufactura y Servicios

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y senvicio

+ Relaciones con ofros puestos

Puestos intrainstituclonalas
1 Direccion Ejecutiva

2 Subdirector Macrosectorial

3 Departamento Legal

4 Subdirecciones Soclal ¥ Macroeconomica

5 Departamento de Informética

6 Departamento Administrative

7

2. DESCRIPCION
21 DObjetive dal Puesto

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

2 Min.de Desarrollo Productiva, Rural y Agua

3 Ministerio de la Presidencia

4 Administradora Boliviana de Carreleras

5 ATT

5 SEPREC

OFEP

Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Plblica -

politicas publicas.

Efectuar el seguimiento y monitoreo del desempefio en los sectores de infraestructura, transportes y telecomunicaciones, evaluar y formular
propuestas de politica sectorial y apoyar en la elaboracion de analisis técnico de proyecto de norma relacionados con la gestion y jecucion de

2.2 Cumplimiento de Normas
* Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Pdblica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal
. Codigo de Elica
. Reglamentos Especificos y ofros internos.

2.3 Funclones y Resultados

rmnep. | Ne [ FUNCIONES RESULTADOS 1 % |
Funciones Especificas del G-argo .
R i info i&n Decumento: 5%
2131 01 |Recopilar y procesar informacid i .~ Sackor Transgone
. o ; Documento:
21432 02 |Elaborar documentos econdmicos, sociales o secloriales 1.- Sector Transporte 15%
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*Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Val 38
: , : *1 compendio de Documentos Sectoriales
r
2.1.4.1 03 |Recopilary procesar informacion +1 Banner tamético para la pégina web 5%
+1 Evaluacion de la economia
*Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol, 36,
Elaborar documentos e informes en medios impresos yfol+1 compendio de Documentos Secloriales .
2.1.4.2 04 1. . A i 15%
digitales *1 Banner fematico para la pagina web
1 Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional con las instancias : B
1.1.1.1 05 e 100% de proyectos de norma analizados 16%
11.1.2 | 08 |Elaberacion de informes y presentaciones 100% de proyectos de narma analizados 15%
5914 o7 Andlisis, procesamiento de informacion y/o elaboracidn de 100% de respuesta a los requerimientos de andlisis 159,
documentos U otras
Analisis econdmico, social y sectorial de propuestas de pollticas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de 13%
2.2 05 y programas politicas y programas atendidos
Partici | d itacion 40 horas de capacitacion cerlificada e informes presentados a 29
3.1.31 09 |Participar el procesos de capacitacio los 2 dias de Ia capacitacién realizada

TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacion
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 FORMAGION o E
8| g =| =
] =] 21 2] =2 2l =
| & 8| 51 = gl =
=] 2| g] B g sl B
gl E| Bl | 2| z| & ’
= = [ = [r] [ =
Esencial X
Complementaria x x X
'3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENGIA
2
g
I
AREA DE EXPERIENGIA o §' £ .§
{EEEER
gl =1 7| 2| =
sl £| g| g| 8| = g
2 S 5 " o =]
3] 3] 8] & 2| 3| 8| 5
IEsencia.l x
Complementaria x
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ; 5 afios de experiencia laboral

3 afios en evaluacion y aplicacion de
politicas publicas.

3.3 Cualidades Personalas

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresidn y comunicacion X
2. Respongabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacién y X
4, Toma de decisiones X Creatividad
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3.4  Otros requisitos de conocimientes requeridos gue no se encuadren en los acdpites 3.1 y 3.2

Un trabajo de investigacién/publicacion en dareas relacionadas con el cargo.
Manejo de paquetes estadisticos - econametricos.

Conocimiento del idioma inglés.

Conocimiento del idioma aymara.

o oB oW o

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elabaracian 29/12/2025 Fecha de aprobacian La ‘1 U l L 2 025

Fecha inicio de ejecucitn 2172026

Sdenka Maru.s}a Claros %
Economista | Manufactura

Jnl’me_strucwra

' Quepsterd T A<

Directora General Ejacutiva

Lic. Marfa Félix Delgadillo Camacho

Lic. Maria Fef:.rDeI adillo
Cnmadm ‘5
L = Fas m
Cntes “;““;wmw ki e Al 5

=rrnAminac
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Fecha: 28-dic.-25

1. IDENTIFIGAGION

11

-1.2

1.3

14

Denominacién del Puesto:

item: 43

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

ECONOMISTA Il MANUFACTURA Y SERVICIOS

Dopendsncla (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Categoria:
Superior D

Supervisién:

o Titdlo dal puesto inmedialo supariorn

Ejecutivo I:I Uperative EI

ECONOMISTA | MANUFACTURA E INFRAESTRUCTURA

»  Tilulo y cantidad de los puestos sobre los que gjerce supervision direcla (si correspanda)

- Supericr

- Profesionales

- Téenicos Adminisirativos

= ADOYO y servicio

» Relaciones con otros puesios

1 Puestos intrainstitucionales

Puestos de otras instituciones

1 Ministerio de Desarrallo Productivo, Rural y Agua

2 Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda

3 Autoridad de Fiscalizacion y Control Secial de Empresas

Autoridad de Regulacian y Fiscalizacion de
4 Telecomunicaciones y Transportes

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Agua Polable y
s Saneamiento Basico

1 Direcclon Ejecutiva

2 Subdirector de Politica Macrosectorial
3 Subdireccion Macroecondmica y Social
4 Departamento Legal

5 Departamento de Informatica

6 Departamento Administrativo

7

2. DESCRIPCION

21 Objetive del Puasto
Efectuar el seguimiento y monitoreo del desempeno del sector manufacturero y de servicios, evaluar y formular peliticas productivas y apoyar en la
elaboracion de analisis técnico de proyectos de normativa relacionados con la gestion y ejecucion de politicas publicas.
2.2 Cumplimiento de Normas
- Ley 1178
. Responsabilidad per la Funcién Publica o
- Ley 2027 — Estatute dal Funcionario Pdblico
. Reglamento Interno de Parscnal ¢
. Cédigo de Etica
. Reglamenios Especificos y otros intermes
2.3 Funciones y Resultados

| tamea | w | FUNCIONES | . RESULTADOS A
Funciones Especificas del Cargo
s «Dossier de Estadisticas Sociales y Economicas Val. 368.
3 inf i +1 compendic de Documentos Sectoriales 20%
21441 01 |Recopilar y procesar informacion +1 Banner lematico para la pagina web
«1 Evaluacién de la economia
«Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol 36.
Elaborar documentos e informes en medios impreses y/o|+1 compendio de Documentos Sectoriales 20%
2142 02 digitales =1 Banner teméatico para la pagina web
+1 Evaluacion de la economia
Funciones Recurrentes
Pagina 1 de 3
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Realizar la coordinacidn interinstitucional con las instancias

o i 9,
involucradas a fin de consensuar criterios 150+ de proyiacis de ooua snslizados e

1411 | 03

1i%1.2 04 |Elaboracitn de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 15%

Analisis, procesamiento de informacion yfo elaboracion de

100% r I imi lisi L/
docummentos u otrs % de respuesta a los requerimientos de analisis 15%

2111 05

Andlisis econdmico, social y sectorial de propuestas de politicas|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de
¥ programas paliticas y programas atendidos

40 horas de capacitacion certificada e informes presentados 20,
alos 2 dias de la capacitacion realizada.

2.1.21 06 13%

31.31 07 |Participar el procesos de capacitacion

TOTAL 100%
'3. PERFIL DEL PUESTO"
31 Formacién
Licenciado en Economia (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de Postgrado en Economia o ramas afines
GRADO DE FORMACION MINIMOD
ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION a %
T xl ©
] 8 8| & ;
= = w 2 2 3 .
& q S o = @ S
= af . 8 g sl 5
' - 5 [ ] a i e
=] 8] 8| =] & ]
m — = — 1] 2] =]
Esencial x
Commplementaria X x X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENGCIA
2
§
E
g 2
2 - I
AREA DE EXPERIENCIA 5 g g g
2| 3 H I
] 2] =] 3%
= T g >
@ P =] Q y Q
E a @ g i) 5
g gl 2| 5| 51 %] 2| 2
2l 81 3] &) &] 2] & =
Esencial X
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 2 3 anos de experiencia laboral.
1 afio de experiencia labaral en industria,
telecomunicaciones, servicios publicos
domiciliarios, regulacién sectorial,
financiamiento al sector productivo o
investigaciones economica aplicada.
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacion X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica x
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma da daecisionas X Creatividad
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34 Otros requisitos de conocimientos requerides que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacién en el 4rea relacionada al cargo.

Manejo de paquetes estadisticos - econométricos.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion.

Capacidades analiticas, facilidad de comunicacion y buena redaccion.

Deseable conocimiento del idioma inglés.

@ oo op oW

Conocimiento del idioma aymara.

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscrpeion de fa P.OA L, supone conformidad dentro del periodo programado, con tode su contenido v compromiso de cumplimiento. [

Fecha da elaboracién 291212025 : Fecha de aprobacion

Facha inicio de ejecusian 21112026

31 DIC 2025

Jm%& R

Pibfico

Supariar Jeréwuu
Sdenka Maruska Ci Gomez
Economista | Manufaciura e Infraes n'ucrura

N

e Ee
Jefe Inmediato Suﬂe’n/o,.r,/\
aro Laze-Suarez
Subdi de Pol. Macrosectorial
e
[ X
L <

| i i
I kfc)?'omy Pérekﬂ!mrwa

| ‘onomista Il Manufactura y

| Servicios

Diractora General Efacufiva

Lie. Marla Félix Delgadifo Camacho

Lic. Maria Feliy De{g]?ﬂdzﬂa

Camia
DIRE"TUw;P‘m f?ﬁﬂnjfj ¥ bﬁ
Inidad de A

Soci 'u-!'. 5

e -1-\-,.1“;\;

S TV
QM?LI:‘, clif'.ﬁ.n‘ljhs‘s de Politicas
o “:'a"‘lk.hﬂ'IE-S 'l ; Eoonbmic?s
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Fecha: 29-dic.-26

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria;
Superior
1.4 Supervision:

» Tilulo del pueslo inmediato supericn

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

ASISTENTE TECNICO | POLITICA MACROSECTORIAL

47

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

|:| Ejecutivo |:| Oparalivo

SUBDIRECTOR DE POLITICA MACROSECTORIAL

*  Titulo y cantidad de |os pusstos sobre los que ejerce supervision direcla (s comasponde)

- Superior

- Profesionaies

- Técnicos Administrativos

- Apaya y servicio

« Relaciones con ofros puesios

| Puestes intrainstitucionales

Puestos de otras inslituciones

1 Ministerios Sectoriales del Organo Ejecutivo

1 Direccion Ejecutiva
2 Subdirector de Poliica Macrosectonal 2 INE
3 Subdirecciones Social y Macroeconomica 3 Banco Central de Bolivia

4 Departamento Legal

4 Otras Insfituciones

5 Deparlamento Administrativo
[ Departamento de Informatica
7

2, DESCRIFCION
2.1 Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Politica Macrosectorial de UDAPE en trabajos relacionades con el maneje, procesamiento y sistematizacion de
informacion estadistica en el drea sectorial; elaboracién de informes, cuadros y presentaciones de acuerdeo a requerimiento.

2.2 Cumplimiente de Normas
. Ley 1178

+ _ Responsabilidad por la Funcién Publica
. Loy 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamenio Internc de Personal

e« . Cédigo da Etica

. Reglamentos Especificos y ofros intarnos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA

]

FUNCIONES RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

1 Documentos:

2434 01 |Recopilar y procesar infermacion 1.- Sector Energia

25%
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Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacidén

TAREA N* FUNCIONES RESULTADOS %
*Dossier de Estadisticas Sociales y Economicas. Vol. 36.

2.1.4.1 02 |Recopilar y procesar informacion *Un compendio de Documentos Sectoriales 20%
*Una Evaluacién de la economia

2142 03 Ellglt:;reasr documentos e informes en medios impresos ylo +1 Banner tamético para la pagina web 159

2112 04 |Elabéracion o actualizacion de reglamentos, manuales u olros Revisar el Manual de Procesos y Procedimientos y ajustario 5%
&n caso que cormesponda.

Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las instancias|, .

1.1:11 05 involucracss a fin de consensuar critarios 100% de proyectos de norma analizados 10%
1.1.1.2 068 |Elaboracion de informes y presentaciones 100% de proyectos de norma analizados 109%
Andlisis, procgsamiento de infarmacion yio elaboracidon de = ]

2114 o7 ST _ 100% de respuesta a los requerimientos de analisis 10%
2121 08 Andlisis econdmico, social y sectorial de propuestas de|100% de respuesta a los requerimientos de disefio de %

R politicas y programas politicas y programas atendidos
i 2 N 40 horas de capacitacion certificada e informes presentados
3.1.31 08, [Farhciparerpracescl de.capatitaciin alos 2 dias de la capacitacion realizada =¥
TOTAL 100%

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

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
&
AREA DE FORMACION ol &
I E 2
zl sl gzl a| B] &
= g el 5] #
sl 5] 5 E al =] @
&l 2] 2] S| &] é] £
Esencial ~ x
Complementaria = x
NIVEL DE EXPERIENCIA
=3
g
>
5 o
y 2 =
4 B w
AREA DE EXPERIENCIA o & a
2] o 2 g
bilal 5t
2 £| E| 2| =
2 =] [ -]
~ £ -8 E S & &
& =
; el <] gl | 5| ¢| B
[ = o = < =] x
Esencial x
Complementaria x

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
1 afio de experiencia laboral general, de los cuales al menos seis meses en el sector publico.

1 afio de experiencia especifica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de informacion

estadistica.

Fagina 2 de 3
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3.3 Cualidades Personales

5 Capecidad de exprasidn y comunicacidn

&. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacién y
Craatividad

1. Inicistiva

2. Responsabilidad

3 Trabajo en equipo
4. Tema de decisiones

S e e
o

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos gue no se encuadren en los acapites 3.1 v 3.2

Manejo de software estadistico-econométrico y conocimiento en el manejo y procesamiento de base de datos.
Dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint. Manejo de internet.

Conocimiento del idioma inglés (deseable).

Conocimiento del idioma aymara.

B o R =

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcitn de la P.O.A |, supone conformidad dentre del periodo programado, con todo su contenide y compromiso de cumplimiento,

Fecha de elsboracién 29/12/2025 Fecna de aprobacién 3 ] D] C 2 U 25
. d

Fecha inicio de ejecucion 2/1/2026

- -

v = P g
Servidor Pubiico
Valentina Morales Castro
Asistente Técnico | Politica

Macrosectorial
Ve Be
T e TS v

Directora General Ejecutiva

Lic. Ranm‘ Claure Ballesteros Lic. Maria Félix Delgadilioc Camacho
pSIEN0S
o Claure Ball
Lic. P}g’fg fics m’;ﬁﬁﬁgago Lic. Maria BhrDe{%‘:dzIza
sOMINISTRATIVO FIED i as D!RC‘WMW 7
M S e Analisis i EC'.'_’}
- -3012155 ¥ Eean ponica
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1.

Fecha: 28-dic.-25

IDENTIFICACION

1.1 Denominacion del Puesto:

1.2 Dependencia (Arza)

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

« Tilulo del puesta inmediato superior

itemn: 26

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

ECONOMISTA | DESCENTRALIZACION Y EXCLUSION

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior I:I Ejecutiva D

Operative

SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

= Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (s corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Adminstrativas

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros pussios

Puestos intrainstitucionales

1 Economistas de la Subdireccion de Sociales

2 Economistas Subdireccién Macroecondmica

3 Economistas de la Subdireccion Macrosectorial
4 Economistas Unidad Fiscal

5 Departamento Legal

5 Departamento de Informatica

2, DESCRIPCION

21 Objetive del Puesto

Puestos de otras instituciones

1

Rep. Ministerio de Goblerno

Rep. Ministerio de Defensa

Rep. Ministario de la Presidencia, Wicemin. de Autonomias

Rep, Ministario de [a Presidencia, Vicemin. de
Transparencia, Seguridad Juridica y Derechos Humanos

Rep. Min. de Planificacion del Desarrollo y Medic Ambienie

Rep. Ministeric de Economia y Finanzas Publicas -

Rep. SEA, SEGIP, DIGEMIG, OBSCD, SERECH, INE

W)

esarrollar propuestas, andlisis e invesligaciones, seguimiento y monilores a las politicas publicas en las areas de descentralizacion, gobiemnao,
usticia y ejercicio de la ciudadania del sector publico,

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1174
Responsabilidad por la Funcidn Publica

Ley 2027 — Estaiuie del Funcionario Publico
Reglamente Interno de Personal

Codigo de Elica

Reglamentos Especificos y otros intarnos




Il,’ :‘;T/_ % q‘b\
()
Nt

(P

ud dw Avidlinde de Pullibcas

Eranimises

Departamanto Administrativo Financiaro

Sistema de Administracién de Personal

Formulano 002

23 Funciones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO

31  Formacién

TAREA | N FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, analisis y evaluacion de planes, politicas Ayudas memaria, presentaciones y otres, a requerimiento
24.21 1 |y programas en el area de descentralizacion y del Organo Ejecutive, u otros de coyuntura (1er y 2do 12%
autonomias semestre).
g Recopilacidn de infarmacién para el documento sobre
21.3.1 2 |Recopilar y procesar informacidn capacidades municipales y resultados educatives (ler vy 7%
2do. Sem.).
Elaborar documentos de investigacién en el area |Documento de investigacidn sobre capacidades municipales
2.1.3.2 3 d T : : 2 8%
e descentralizacién y ciudadania y resultados educativos (1er. y 2do. Sem.).
Informacidn actualizada y procesada sobre seguridad
ciudadana, justicia, cedulacion v otros programas
= . . relacionados con autonomias y ciudadania para;
cesar informacién : i a%
2141 | 4 |Recopilary procesarinform - Dossier Estadistico ¥
: - Evaluacién de la Economia
(1ery 2do semestre).
Elab i i I — Elaboracién de la evaluacion econémica y social 2025 en las
2.1.4.2 g [N ?”L:;T;lns e lor_r f el areas de seguridad ciudadana y ciudadania {1er y 2do 4%
imprasos y/o digitales en el area social semmestre).
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las [Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1.1.1.1 6 |instancias involucradas, a fin de consensuar Reuniones de coordinacion interinstitucional para 20%
criterios, consensuar criterios (1ery 2do semesire)
-Informes técnicos elaborados para remisian a los
proyectistas o a |los ministros que integran el Consejo de
1.1.1.2 7 |Elaboracién de informes y presentaciones, Palitica Economica y Social 20%
-Elaboracidn de presentaciones para las reuniones del
Consejo (1ery 2do semestra),
Analisis, procesamiento de informacion yio
g x g |elaboracion de documentos v otros sobre temas |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones 16%
i relacionados con descentralizacién, autonomias |realizadas a requerimiento (Ter y 2do semestre).
y ciudadania.
; 254 Al menos 40 horas de capacitacidn certificada e informes
- i 5 4%
3.1.341 9 |Participar en procesos de capacitacion presentados a [os 2 dias de la capacitacion realizada. 2
TOTAL 100%

Licenciado en Economia o ramas afines
Estudios de postgrado a nivel maestria en economia y otros afines

GRADOD DE FORMACION WINIWMD |

ACEPTABLE

2

AREA DE FORMACION b ] §
=1 2] 2] E 2l o
21gleel | 8 &) %
= - @ = o
alzlz & 8| 2| & &
D) =@ | ] o =

Ezencial X

Complementaria X X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
2
=4
@
&
T o
= =
8 i
ARE#S DE EXPERIENCIA o éli Erd .3
o - E =
=13l &1 B E
3] E] £l 2 =
|2 B & o @
gl c ] i e & =
w i@ & c b
[ 2 G d = o =
m ] @ o = -@ =5 = =
4 o) 5 o [ ] o] =
Esencial e
Complementaria X

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
-Experigncia laboral de § anos

-Experiencia especifica de 3 afios en el andlisis
yio evaluacion de politicas plblicas de
preferencia en el drea social y/o autonomias

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa x 5. Capacidad de expresion y comunicacion x
2, Responsabilidad x 6. Capacidad Analitica x
3, Trabajo en equipe X 7. Capacidad da sintesis, investigacion y .4
4, Toma de decisiones X 8. Creativided X

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos gue no S& encuadren en |os acapites 3.1y 3.2

g Un trabajo de investigacion realizado o coautoria en el area de autonomias o relacionado con politicas publicas

sociales
2 Manejo de paquetes estadisticos — econométricos
3 Conecimiento de normativa relacionada con descentralizacién y autonomias, gobierno y sectores sociales
4 Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Contrel *
5 Canocimiento del idiema inglés y conocimiento del idioma aimara

. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

FY

La suscripeidn de la PO A || suponé canfarmidad dentro del periode programado, con tode su contenido y compromise de cumplimients.

Fecha de elaboracion 281212025 Fecha de aprobacion 3 ]

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

= e
Jelé Inmediato Superior Servidor Pubiico :
womore:  Roland Pardo Saravia ' Nt Erick Meave Ididquez
Subdirector de Politica Social Economista |
Ve B® Descentralizacion y Exclusion

Biod it
Direclora General Ejeculiva

Lic. Maria Felix Delgadillo

amacho de Villalka
DIREC(‘}TN‘% GENERAL EJECUTIVE.
Jnidad de Analict Politios -

Sor-l-; l..\q A l.-r-r\—| Armieac
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Fecha: 29-dic.-25 item: 27

1. IDENTIFICACION

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

1.1 Denominacién del Puesta: ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD

1.2 Dependencia [Area) :

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior l:l Ejecutiva D Operativa

*  Tiulo del puesto iInmediato superior SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

» Tilule y cantidad de los puesios sobre los gue ejerce supenvision directa (si corraspande)

= Suparior

- Profesionales

- Téenicos Administratives

- Apoyo y servisia

= Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Economista empleo y pobreza

Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo y
1 Medioc Ambiente ;

Economistas salud y educacion

Analistas Ministerios Sectoriales: Salud, Educacitn,

2 ¢ Trabajo.
3 Economista proteccion social 3 Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Economista lll indicadares ;
% ; Anali IN
4 sociodemograficos 1 PRHEE I
5 Departamento Legal 5
[ Otros funcionarios 8
7 Departamento de Informatica 7
B 8
g

2. DESCRIPCION
21 Qbjetivo del Puesto

Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitorea a Politicas Sociales, enparticular el seguimiento a los
Cbjetivos de Desarrollo Sostenible y el gasto plblico social

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Pdblica

Ley 2027 — Estatuto del Funcianario Publica
Reglamento Intermno de Personal

Codigo de Etica

Reglamentos Espacificas y otras ntermas

Formularic 002
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2.3 Funclones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1

Formacién

TAREA M FUMNCIOMES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
o Dlﬁm' an&hmsyavaluamlnp o dﬂc;?:;s:aésede Elaboracién de ayudas memoria, presentaciones u otros a 15%
214, 1 ::;;::;; ;ﬁ;i’::::n pima requerimients del Organc Ejecutive, y otros de coyuntura
Informacién recopilada y procesada para elaboracian de
21.31 2 |Recopilar y procesar infermacion documento de Gasto Plblico Social y Gasto Pro Pobre, y| 18%
otros A
;5 : Documento de gasto publico social, gasto en la nifez,
T : ; s 0%
21.3.2 | 3 |Elaberar documentos en el area social infancia y adolescencia. y gasto pro pobve 2
i gfsu:;ng:nsf w?:;mrsji aolg'ilt‘i::::::‘i?;:sarmilo Coordinar y participar en la implementacion del Sisterna de 12%
Ahiks | 4 susimble (Ool:(::; ¥ g Menitoree del PEEF y el seguimiento a les ODS
Funciones Recurrentes del Cargo
_Realiza_r Cc’.ordlra;':t'n mtennrsu_tu:mnaclmcszn s Se han coordinado reuniones interinstitucionales con |as 10%
1.4 & II‘I.'_.'rtaITICIaS invalu as, a, fin da o TSUET eniiades rvokicradas.
criterios para proyectos de norma.
i - | ettos de e n .
ia | g [E‘cLi:-lcararmlgruor;n:.:i t:;nl:;;:e:ia%iei:?;oms de Informes técnicos de proyectos de norma en el drea social 10%
N e inséanc'la: connufiadaiy de W8T para su consideracion en reuniones del Conseja.
2144 | 7 g;ﬂ;‘; 5 "L“Zziu”’::;?% :Z“;':""”Bc’“” ¥/0| g equerimientos atendidos hasta diciembre de 2026, %
on ge y
2142 | 8 E::Jt;z;irs ,?EZL:;;T:;S e informes en medios (6) Banners elaborados 6%
3431 9 Pamni_f:r_‘?” programas:yib. Cursas ds Cerlificados de almenos 40 horas de capacitacién 2%
capacitacion .
3 TOTAL 100%

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

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
&
AREA DE FORMACION % - S T
=
& 1 2 % § L
18l 8] 5| & gl =
sle] sl s| & #| &
gl#] sl-=] 5 & =
Esencial x
Complementaria x

Feormulario 002
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1.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
2
=4
-7}
=
m o
2 g
3 B =
AREA DE EXPERIENCIA g & = 2
A E
2l = El §
2 @ = b}
ol =1 E| 2| & 2
s|€] 8] 3| 8] = §
A B @ 2 [ b= & -
§ gl 5] & B 5] E| £
LG = [ = Y [+ =]
Esencial x
Complementaria x
Gantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto; ! = Experiencia laboral de § afios

+ Experiencia de 3 afios en el Sector Social

3.3 Cualidades Persenales

1. Iniciativa

2. Responzabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Torma de decigionegs

5. Capacidad de expresion y comunicacion
& Capacidad Analitica

1. Capacidad da sintesis, investigacion y
8. Creatividad

=
E

3.4 Otros requisites de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acdpites 3.1y 3.2

1

L -

Conocimiento de politicas y programas del sector social.

Conocimientos de los Objetivos y Metas de Desarrollo Sostenible

Conocimiento y experiencia en seguimiento y evaluacion de politicas sociales

Conocimiento y manejo de base de datos de gasto de la Direccién General de Contabilidad Fiscal

Al menos un trabajo de investigacion en tematica relacionada al cargo

Conocimiento de econometria y manejo de base de datos (S5PS y STATA).

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control

Conocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscnpcion de la PO A, supone conformidad dentro del periodo programedo, con todo su contenido y compromiso d8 cumplimiente.

Fecha de slanorcacin 28M2/2025 Facha de aprobacion 3 ] D I E 2025

Fecha inicic de ejecucion

Nombre*

02/01/2026
y L)
Jefe Inmediato Superior SenfdodPiitico
Roland Pardo Saravia Nombre.  AdhBmar Esquivel Veldsguez
Subdirector ge Folltica Social Econamigta | Matas de Desarrelic y Satubridad

¥ g

ey er

uril L)

Direciora General Ejeculive

Lie, Maria Félix Delgadile Camache de Villalba

Lic. Mari:
iﬂf:f{,.tx _Dt'z'%adzl lo

DJRE(;_;_:J?» R

r:a
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Fecha:

29-dic.-25

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

1. IDENTIFICACION

1.1

12

1.3

Denominacién del Puesto:

ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

Depandencia (Area) :

SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Catogoria:

Superior D

Supervision:

Titulo del puesto inmediato superior:

Ejecutivo D

Operativa

SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

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

- Superior

- Profesionales

- Tecnicos Administrativos

- Apayo y servicio

Relaciones con olros puesios
Puestos intrainstitucionales

Economistas de la Subdireccién de Politica
1 Social

Economistas de la Subdireccion Politica
2 Macroeconémica

Economistas de la Subdireccidn Folmca
3 Macrosectorial

Funcionarios del Departamento
4 Administrativo y Financiero

Funcionarios del Departamento de
Informética

Funcionarios del Departamento Legal

w0 o~ WL

2. DESCRIPCION -

.9

W o~ 3

Puestos de ofras instituciones

Funcionarios Ministeric de Salud y Deportes

Funcionarios Viceministerio de Planificacion
Estratégica del Estado - Min Planificacién del
Desarrallo y Medio Ambiente

Funcionarios Viceministerio de Igualdad de
Oportunidades, Descolonizacién y
Despatriarcalizacion - Min, de la Presidencia

Funcionarios Organismos Internacionales (UNICEF,

PNUD, Banco Mundial)

21 Objotiva dal Puesto
Elabarar y apoyar investigaciones, documentos de seguimienta y analisis de impacto de las politicas sectoriales de prateccidn
social y realizar investigaciones en proteccian social. Apoyar al sector en el diseno e implementacion de politicas publicas de
proteccion social
22 Cumplimiento da Normas

Ley 1178
Regsponsablilidad por la Funcidn Publica

Ley 2027 - Estatuto da! Funcionario Flblico

Reglamanto interno de Personal
Codigo de Etica

Reglamentas Especificos y otros intemos
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Funciones v Resultados
| TAREA | Ne | FUNCIONES RESULTADOS % ]
Funciones Especificas del Cargo
219.2.4 1 Diseria, analisis y evaluacidn de planes, politicas |Elaboracién de ayudas memaoria, presentaciones y otros, a 20%
1.2, y programas en ¢l drea de proteccion social requerimiento del Organo Ejecutivo
Recopilacion de informacion y procesamiento de base de
5444 s Recopilar y procesar informacién en sectores de |datos para: 15%
AR Proteccidn Social - |- Elaboracion de Evaluacion de la Economla
- Dossier de Estadisticas
Sadi ] ?:g?ral.:::n deﬂ:oizn;en::;: ;r:c;rln;:pbgtn g Informe de Evaluacion de la Econcmia en el ambito de 5%
iy SHAmEREREaL) & lhgss Proteccion Social
Proteccion Social
i g s Informagion actualizada y procesada para
EI sena_r nyiEITan;‘;zzﬁ;lﬁ::UF:;nE'?;e il - Elaboracion de reporte del Programa Bono Juana Azurduy
2144 | 4 aer.r:g?égzo =y n; 'ale§ I'g:al:igna Aoé oo%u en el Sistema de Monitoreo del PEEP, 10%
¢/ nanaeeS s - Sequimiento a indicadores de los ODS (Equidad de
Preteccian Social ;
género)
Funciones Recurrentes
Reallzar Ia.coo}rdlna;mn '”rtir;n:;[':::;z:z:;?n 85 Realizar la coordinacién interinatitucional con |as instancias 20%
$4:0.4| 8 |instancias invollicradas afi.ce ¢ involucradas a fin de consensuar criterios
criterics de |os proyectos de norma,
-14.4.2 | & |Analisis y evaluacion de los proyectos de norma. |Elaboracién de informes y presentaciones 20%
Elabqrac_:kon de tfalbajos de anall:m?v. eniamas Andlisis, procesamiento de informacian y/o elaboracion de
2444 | 7 |econdmicos y sociales a requerimiento del decurisnts ¥ i 8%
Organo Ejecutive y otros de coyuntura
31.31 8 F'ar'tlc:lparlen Reognamas yfo cursos e Certificados de aimenos 40 horas de capacitacion 2%
capacitacién
100%

3, PERFIL DEL PUESTO

a1

a2

Formacion

Licenciado en Economia o ramas arnnes [ 110 en Provision Nacional]
Estudios de postgrado a nivel maestria en Economia, economia aplicada o en éreas relacionadas al

cargo
m—
ACEPTAELE
g
. 2 E
AREA DE FORMAGION % 1 el =
=| 3] 3| 2| s
5| o =3 m " o B
=|a =] 5] =] sl =
i = =4 | o - ®
gls]l 2] 2] % 2] &
imj — = =l L1 [ E_
Esancial X X
Lomplemeniaria X ¥
Exporioncia
NIVEL DE EXPERIENCIA
b
== 2 ¢
AREA DE EXPERIENGIA |8 5] =] %
E < (En 5 ‘E i m
sl212 2] zl8c)Es =
3 2le o 5 E E i o =]
al5ls o 2ladgl 3 & = s
< | (B} 0 o= <] 2 @ (%] =
Esencial x
=
Complementaria X
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Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ccupar ef puesto: Labaoral minima de 5 anos

Especifica en el drea social de 3 afos
3.3 Cualidados Personales

1. Iniclativa X 5. Capacidad de expresidn y comunicacion *

2. Responsabifidad X 8. Capacidad Analitica b 4

3:Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigaciﬁn ¥ kS
X

4 Toma de decisiones

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

1 Conacimientas de las principales politicas del sector social {salud, educacidn, pobreza, grupos vulperables)
2 Dos trabajos de nwvestigacion publicados, en areas relacionadas al cargo

3 Sdlidos conocimientos de economeiria y maneo de bases de dalos [S8F5 v STATA)

4 Conocimientos de & Ley 1178 de Administracion y Contral

] Conocimiento dal idioma inglés

& Conocimientos del idioma aimara

T

4, COMPROMI|SO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.OVALL, supone conformidad dentro del periode programada. con todo su conienido y compromiso de cumplimiento,

Fecha de elaboracion 2411212025 Fecha de aprobaclin 11 A 01 ;u zuzﬁ‘

Fechs inicie de gjecucian 02/01/2026
o ge
Jefe Inmediato Superior Sefvidor Piblico
Nombre: Roland Pardo Saravia Ngmbre: Susana isabel Lizarraga Alvarez

Economista | Proteccion Sccial

Bl

) Directora General Ejecutiva J
ic. B Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho de Villalba

Subdirector de Politica Socj l'

Lic. Ramiro Claure Ballester™ Lic Marig el Delaadill
JEFEDE Eﬂf FINANCIERO Camadho de Vijlalby
ONMINISTRATG T Do ORECTONACONER. £ ot
uUn I’Jggﬂ Slas y EoonOmICEs Jni Silﬂt He s L
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Fecha: 29-dic.-25 ) item: 29

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1.)

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEQ
1,2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1,3 Categoria;

Superior D Ejecutivo |:| Cperativo %

1,4 Supervision:

+ Titulo del puesto inmediato superiar SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

¢ Tilule y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision direcla (si corresponde)

- Superior

- Profesionales Economista Il (Educacién y Vivienda)

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

. Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

Economistas Subdireccién Sociales Directoras y profesionales del Min Planificacion del Desarrollo y

1 1 Medic Ambiente

Secretarla Técnica CONAPES D|regtgres ¥ plrofesmna.’es del Min. de Trabajo, Empleo y
2 5 2 Prevision Social
3 Economistas Sub. Macroec.y Macrosec, 3 Analistas INE

4 Personal de informética 4 Analistas Min. Economia y Finanzas Plblicas

5 Economistas de Redes de Investigacion

& Funcionarips BM, BID, PNUD, CEPAL, UNICEF

2. DESCRIPCION
21 Objetive del Puesto

Elaborar documentos de investigacion, analisis, seguimiento y evaluacidn sobre pobreza, desigualdad, empleo, mercado laboral, y realizar
evaluaciones de impacto de programas de reduccion de pobreza

2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

- Responsabilidad por la Funcion Publica

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

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracién de Personal

Formulario 002

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
. Frrin ¥ o Documentos, informes, presentaciones y otros, en temas
Disefio, analisis y evaluacion de planes, politicas ; : 5
21.21 1 BT S SF S I SR Y TS relacionados con pobreza, desigualdad y empleo a 12%
v prog P v oirp requerimiento del Organo Ejecutivo, y ofros de coyuntura
21.3.1 2 [Recopilary procesar informecion Recopilar y pracesar informacion para elaboracion de 129%
documentos relacionados con pobreza y empleo.
Elaborar documentos scbre pobreza, Documento sobre Pobreza, Desarrollo Humano y Pobreza
2.1.3.2 3 5 o ; 20%
desigualdad, empleo y mercado laboral Multidimensional
Recopilacion y procesamiento de informacion para la
4 elaboracion del capitulo correspondiente para la Evaluacion 5%
. delaE ia.
2.1.41 Recopilar ¥ procesar informacion £ e
Recopilacién y procesamiento de informacion para el Dossier §
5 Pl Z i 6%
de Estadisticas Sociales y Economicas.
54D 6 Elaborar documentos e informes en medios Capitulo de pobreza y empleo redactado para la Evaluacion 5%
s impresos yfo digitales de la Economia.
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitu&,ioﬂal con las |Motas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1.1.1.4 7 |instancias involucradas a fin de consensuar Reuniones de coordinacian interinstitucional para consensuar | 10%
criterios criterios.
- Informes téenicos preliminares y finales para remision a
.4 p . ministerios proyectistas o para tratamiento del Consejo de
1 i 53 : ; 10%
1.1.1.2 8 |Elaboracién de informes y presentaciones Palitica Econémica y Social.
- Presentaciones para el CONAPE.
2441 9 Andlisis, procesamiento de informacian yio Decumentos, presentaciones, informes y ayudas memaria a 10%
ek elaboracion de documentos y otros requerimiento de autoridades.
Informacién actualizada y sistematizada de las encuestas a &
10 i 5%
i . hogares del INE (primer y segundo semaestre).
2.1.341 Recopilar y procesar informacion
Informacidn actualizada del Ministeric de Trabaje, Empleo y "
11 L5 y 2 3%
Frevision Social {primer y segundo semestre).
3.1.31 12 Part[m.par.l.en s gt il e i Certificados de almenos 40 horas de capacitacion 2%
capacitacion
TOTAL 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacién

< Licenciado en Economia (Titulo en Provisién Nacional)
7 Estudios de postgrado a ni\fel maestria en economia, politicas sociales o afines,

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION of 2
o o @ g
L} 3 s [}
= 5] = = a
G|o ol ® o g o
=[c Bty (=3 1] & -
55| &| | & 9| 3
al2] &1 3] & £l =
Esencial x
Complementaria X
3,2 Experlencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
Q
=
o
E
o o
5 2
AREA DE EXPERIENCIA i § -;!; E
g = =
L ] E E
[ o o =
0 . = = -
|2 w a = ]
s|£] ¢l 5| 8| & S
g2l e B G = e o
28] 8 & & | 8| £
|Ezencial X
Complementaria X
Cantidad de aios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: - 5anos de experiencia laboral
3'anos en analisis y evaluacion de
politicas publicas en el area social
3,3 Cualidades Personales -
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresidn y comunicacion

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

6. Capacidad Analitica
7. Capacidad de sintesis, investigacian
8. Creatividad

B
XX HEX

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

Al menos 3 documentos publicados de investigacién en areas relacionadas al cargo investigaciones o
documentos e areas relacionadas al cargo

Dominfe de STATA o SPSS y manejo de otros paquetes estadisticos — econométricos

Conocimientos de normativa |laboral

Amplio conocimiento de manejo de bases de datos de censos, encuestas y registros administrativos.
Conocimientes de la Ley 1176 de Administracién y Control

Conocimiento del idioma inglés y del idioma aymara

-~ & o & W@ M -
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Fecha: 29-dic.-25 item: 30
O T PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.Q.A.L)
1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién dol Puasto; ECONOMISTA Il SALUD ¥ NUTRICION

1.2 Dopondancla (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:
Superior I:I Ejecutivo D Operative E

1.4  Supervisién:
+ Titulo del puesto inmediato superor: ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD

» Tilulo y cantidad de Jos puestos scbre los gue ejerce supervisidn directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativas

- Apoyo y servick

* Relacienes con otros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
Economistas de la Subdireccion de Politicas it
1 B siatas 1 Ministerio de Salud y Deportes
" Secretaria Técnica del CONAPES 5 Mlme:lena de Planificacién del Desarrollo y Medio
Ambiente
3 Departamento de Informatica 3 Ministerio de Desarrollo Productivo, Rural y Agua
4 Departamento Legai 4 Ministerio de Educacion
5 Departamento Administrativo Financiero 5 Instituto Nacional de Estadistica
B Economistas de la Subdireccion Politica = Agencias de Naciones Un.iI:IBS ( PMA, OPS, OMS)

Macroecondmica

Economistas de la Subdireccion de Politica
Sectorial

2. DESCRIPCION
2.1 Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y andlisis de impacto de las politicas sectonales de salud y nutricion y realizar
investigaciones en salud v nutricién, Apoyar al sector en el disefio e implementacion de politicas publicas de salud y nutricion,

2.2 Cumplimiento de Narmas
. Ley MN* 1178

. Respensabilidad por la Fungitn Pablics
. Ley M® 2027 — Estatute del Funclonario Publico
. Reglamento Interno’ de Personal

. Cédigo de Efica

. Reglamentos Especi{i'c,os ¥ otros internos
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23 Funciones y Resultados

TAREA N FUNCIONES RESULTADOS Ya
Funciones Especificas del Cargo
2424 1 Disefio, andlisis y evaluacion de planes, politicas y|Ayudas memaria, presentaciones u ofros, a requerimiento del 189,
e programas en el area de salud Organo Ejecutivo, y otros de coyuntura {1er. y 2do. Sem.).
Informacion recopilada y procesada para Dossier de.
2 ; ; . Estadiaticas Sociales y Econdmicas Vol 36 del Sector Salud. 8%
2.4.4.1 Relczpllar y procesar informacion en el area de {1er. y 2do. Sem.).
salud.
5 Informacion recopilada para Evaluacion de |a Economia del g,
Sector Salud. (2do. Sem.).
Elaborar documentos e informes en medios Elaboracion de capitulo del Sector Salud para Evaluacion de i
2142 4 | R g : 5%
impresos ylo digitales la Economia. {2do. Sem.).
, _— ; A lizacién indicad irni r
21.4.4 5 |Seguimiento a indicadores sociales (Salud) s:::;lzaclan indicatiorss e seguiminnio. & |03 QD3 (seckd 8%
Funciones Recurrentes =
Realizar la coordinacion interinstitucional con las  |Remision notas de consultas ¥ reuniones de coardinacian
1111 6 |instancias involucradas a fin de consensuar interinstitucional para consenso de proyectos de norma (ler. y|  20%
criterios de los proyectos de norma. 2do. Sem }
Elab §h de infarmes v presentationes déas Informes y presentacionas para reuniones de Consejo e
1.1.1.2 7 < ok yp Informes preliminares para Ministerios Proyectistas (1er. y 20%
proyectos de norma.
; 2do. Sem.).
AR, prqcesamlento i s Andlisis, procesamiento de informacion ylo elaboracion de i
21141 8 elaboracion de documentos y otros a 17%
s : 1 decumentos u otros (ler. y 2do. Sem.).
requerimiento del Organo Ejecutive,
72 PO Al menos 40 horas de capacitacion cerlificada e informes
\ ol : 3%
&34 g Jraiicpatsheiing di it presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada.
: TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacién

Licenciado en Economia (Titulo en Provision Nacional)

Estudios de postgrade en drea econdmica o sccial (Diplomado, especialidad, maestria u otrg)

T =
GRADO DE FORMAGION MINIMQ
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o 2
gl &l | ®
-4 = ] =
NE =) 2] B 9 o
218 3 § I 2l =
éle| 5| 3| £ 3| E
ol s = i i o =
Ezen
X X
sial
Complementaria X X
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3.2 Experiencia

KIVEL DE EXPERIENCIA

§
E
z =
& B
: 4 W @
AREA DE EXPERIENCIA - E = o
(- o B =
o 3 E §
o =) ] bl 2
g5 ot C <L >
| B 7 - 1
slgl 2| z| &| £ 5
sl 5] 2] sl 3 Z| 2| B
2131 5] £ & z| 6] =
Esencial Lad
Complementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requarida para ocupar al pueste: - 4 afios de experiencia labaral
2 anos en el area social, preferentemente
en salud
3.3 Cualidades Personales ‘
1_Iniciativa X 5. Capacidad de expresion y comunicacian X
2. Responsabilidad X 6. Capacinad Analitica X
3. Trabajo en equipa ¥ 7. Capacidad de sintesls, investigacion y X
4, Toma de decisionas ¥

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

Un trabajo de investigacién 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 paliticas sociales, en particular
Salidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos (STATA y SPSS). 3
Conocimientos de la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

Conocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

o R

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcian de |a P.O.A L, supone conformidad dentro del periodo programado, con fode $u contenido ¥ COI'I'PFC'""M da cumplim iento.

Fecha de elaboracion 29/12/2025 Fecha de aprobacion 3 i
Eecha iniclo de ejecucian 21112026 D I C 20 /%

fefe!nméi.ie,s Supeniar L/ ﬁer\l-dor Publico
Nombre: Adhemar Esquivel Velasquez Nombre:.  |lychss Redriguez Juarez
Economista | Metas de Degayrollo y Salubridad Economista |l Salud y Bl

Ve e
: Superior Jérdrquico Jefe Dpta. .

Lic. Roland Pardo Saravia Lic. Ramiro (,iaure Ballesteros
Subdirector de Polifica Social Jic, Ramird (lgqure Ballesteros

EF pARTAMENTO
JEFE DO FINANCIERC
ADMINGS L de Politicas

T T [} % G ]1315514
m&m&hﬁ‘—‘ n ﬂ;giﬁlas y Econdmicas
Directora General Ejecutiva
Lic, Maria Félix Delgadillo
Camacho de Villalba

{ic. Mana Fdere{glvgdzHa

Camacho de Vill
')IREC»TGRP u{:m:RAL EfuCU Thye
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Fecha: 29-dic.-25 item: 31
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {P.O.AL)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA || EDUCACION Y VIVIENDA

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superior l:l Ejecutivo D Operativo IE

1.3 Categoria:

1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato supenor; ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEQO

« Titulo y cantidad de los puestos 2obre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo ¥ servicio

+ Relaciones con otros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Economistas de la Subdireccion de Politicas 1 Analistas Ministerlo de Educacion
Sociales
2 Departamento Legal 2 Analistas Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y
3 Economistas de la Subdireccién Politica 3 Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio
Macroeconomica Ambiente :
4 Economistas de la Subdireccion de Politica 4 Analistas INE
Sectorial
5 Departamento Administrative Financiero i Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
g 6
i T

2. DESCRIPCION

2.1 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 sectoriales.

2.2 Cumplimiento de Normas
L Ley N® 1178 »

" Responsabilidad por la Funcion Plblica
. Ley N° 2027 — Estalute del Funcienario Pablico
. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos




Usdclad g Anbialn de foiliicas
Gocinles ¢ EoonsmiEss

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

| TAREA | N® |

FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones Especificas del Cargo

3. PERF
i1

IL DEL PUESTO
Formacion

" o - o Informes, ayudas memoria, dogumentos, presentacionas u
Disefio, andlisis y evaluacion de planes, politicas ; A g =
21.21 1 ; # 20 otros realizados a requerimiento del Organo Ejecutive, y.otros| 10%
y programas en el area de educacion y vivienda
de coyuntura
; : o Informacion actualizada y procesada para el documento
r rinfi ot : 8%
L4 2 [Ricopiiar ¥ procesariniomadon sobre capacidades municipales y resultados educativos i
21.3.2 3 Elaborar documentos e informes en medios Informacidn del documento sobre capacidades municipales y 8%
R impresos yfo digitales resultados educativos
Informacidn actualizada y procesada para:
y ; o5 - Capitulos de educacion y vivienda para | Dossier
2.1.4.1 4 |Recopilar y procesar informacion e 8%
Estadistico y.
- Evaluacién de la Economia (Educacion).
sy, | s |EabE ocament ¢ nfnnes an Medias Evaluacién econémica y social 2025 (Educacion). 4%
' impresos yfo digitales
P T et s Reporte del Sistema de Monitoreo de Programas Sociales:
ptid [e o Bono Juaneito Pinto 5%
ogra oy Actualizacion indicadores ODS (Educacion)
Funciones Recurrentes
Reaiaza_r Ia.coordlnac:én Irtstipslitaceial oon jas: {) Reuniones de coordinacion interinstitucional para p
1111 7 |instancias involucradas a fin de consensuar = 20%
g consensuar criterios,
criterios.
- Informes técnicos elaborados para remision a los
o g " royectistas de los ministros que integran el Consejo de
1.4.1.2 8 |Elaboracion de informes y presentaciones. et iR S g ' 20%
Paolitica Economica y Social.
- Presentaciones elaboradas para las reuniones del Consejo.
Analisi i i i ; 1
nalisis, Iprocesamento de informacion yfo Informes, ayudas memoria, documentas y presantaciones -
2494 & |elaboracion de documentos y otros sobre temas : S 15%
; ” ] 2o realizadas a requerimiento.
relacionados con educacion y vivienda. :
kot as Wrankaiar s st uidle aepatiicin Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 29,
¢.1.9. P L P presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 3
TOTAL 100%

Licenciatura en Economia (Titule en Provisién Nacional)
Estudios de postgrado en el area econdmica o social (Diplomado, especialidades, maestria u otro)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEFTABLE
5
: al 2
AREA DE FORMACION 3 2 o b
J=l 2| 2| 2| o
23l 8l &l Bl E| £
151 5| 5| &1 =] §
al2) & S| 8] 2] =
Esencial X
Complementario X X
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Sistema de Administracion de Persanal

3.2 Experiencia

AREA DE EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Gerente de Area
Jefe de Area | Departaments
Técnico Administrativo

Asesor

[Auxiliar y servicios

Otro
Minguna

Esencial

e Profesional

tomplementaria

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

1.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipe

4. Toma de decisiones

4 afos de experiencia laboral
2 afios en el area social, preferentemente en
educacion y/o vivienda

5, Capacidad de expresion y comunicacian

6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y

Creatividad

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion en temas sociales, preferentemente en educacion yla vivienda

2 Conocimiento de las principales politicas del sector social, en paricular de educacian yio vivienda

Amplio conocimiento sobre metodologias para el seguimiento y evaluacian de politicas sociales, en particular en el drea de educacion y

vivienda

Manejo de pagquetes estadisticos - econometricos

Canocimientos de Ja Ley 1178 de Administracién y Contral

Conocimientos del idioma ingles y del idioma aymara

N oo e W

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcidn de la P.O AL, supane conformidad dentro del pericdo programado, con todo su contenide y compromiso de cumplimisnto.

291212025

==cha de elgboracién

02/01{2026

\ .

Fecha inicio de ejecucién

Fecha de aprobacion

31 DIC 2025

)

\;ﬂefe inmediate Syberior
Nombre. Fernahdo Landa Cazasola
Economista | Pobreza y E

Nombre:

e ge

Sdperiar Jerdrguico
Lic. Roland Pardo Saravia

-,

(ot o TN I

Directara General Ejecutiva

©Servidor Publico

Fabiola Ramirez Salas
Economista |l Eduacion y Vivienda
I Bl *

Lic. Marfa Félix Delgadillo Camacho de Villalba

Lic. Mﬂrfa Rdix D:i%ddla
I

Camacho
DIRECTGRAGENERALE CUTIVE.
Inidad de Analisis<de Ffoiit.c =

Socizles v ErnnAminac

Formulario 002
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Fecha: 29-dic.-25 item: 32
PROGRAMACION OPERATIVA

1. IDENTIFICACION

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1)

1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA [Il TECNICO INDICADORES SOCIODEMOGRAFICOS

1.2 Dependencia (Area)

1.3 Categoria: .

1.4 Supervision:

: SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

Superiar Ejecutivo Operativa
A

= Tituln del puesto inmediato superior; ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

= Tilulo y cantidad de.los puestos sobre los que ejerce supervision directa (s comasponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoye y sefvicio =

s Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Economistas de la Subdireccién Politica 1 Especialista de los Sisteras Sectoriales de inform. (SIE, SNIS)
5 Economistas de la Subdireccion de Politica Sectorial ; Analistas, Demografos y estadisticos de otras instituciones
o ionarios de C i isti
Departaments de Informatica Funcionarios de Censos y Encuestas, Analistas y Estadisticos
3 3 del INE
4 Departamento Administrativo Financiero 4 Servidores Pblicos de otros Ministerios
5 5
5] ]
7 7
B 8

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto

Apoyar al disefio, analisis y evaluacion de la investigacion y seguimiento de politicas sociales, a parlir del procesamiento, sistematizacion y
calculo de indicadores sectoriales de registros administrativos, censos y encuestas.

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley 1178
Responsabilidad por la Funcion Pablica

Ley 2027 — Estatuto del Funcienario Publice
Reglamento Interno de Personal

Cadige de Etica

Reglamentos Especificos y ofros intarnos
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2.3 Funcionas y Resultados
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Formulario 002

TAREA nNe FUNCIONES RESULTADOS Y
Funciones Especificas del Cargo
Recopilar y procesar datos provenientes de Bases de datos sistematizados y actualizados, ayudas
54 1 encuestas de hogares, registros administrativos vy [memoria, informes, presentaciones u otros relacionados con 10%
i censos, para la atencion de requerimientos del indicadores sociodemogréficos requeridos por el Organo
Grgano Ejecutivo y otros de coyuntura Ejecutivo, y otros de coyuntura
F’mlceSE!rlme;to. a de. m;mg:(:gg'ozniﬂ“f;f Ayudas memoria, informes, presentaciones u otros
1 2121 2 £ ulamon e 'n, R g lc.g Loz aue relacionados con el analisis y evaluacion de politicas y 10%
contribuyan al disefio de planes, politicas y programas a requerimiento del Grgano Ejecutivo
programas del Organo Ejecutivo
3 Base de datos actualizada del gasto publico social 2025 15%
2134 Recopilar y procesar informacion sobre gasto
i plblico social ; =
Base de datos para el documento de investigacion sobre 10%
3
4 gasto propobire
24.3.2 5 Participacion elaboracion documentos sobre gasto|Elaboracion documenta de Gasto Piblico Secial y gasto pre- 20%
i social pobre (coautaria)
4o ; i Informacién estadistica procesada, actualizada y
. 5 B A : 10%
6 |Elaboracién Dossier Estadistico sistemalizada del drea social para el Dossier Vol, 36 ]
21.4.2
" A Elaboracidn del capitulo de poblacion para la Evaluacion de la &
7 |Documentio Evaluacién de la Economia Economia 2025 8%
Funciones Recurrenfes
4 E‘iﬁr;ﬂ:g d:ﬂ:;?:f;’:je Egﬁ::?'s ?n t;alings Documentas de andlisis en temas econdmicas y saciales a 15%
2111 8 EF s, =1 et g requerimients del Organo Ejecutive y otros de coyuntura ;
Ejecutivo y otros de cayuntura.
& ik ineist vt e e HEpaiatiii Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 29
30 Y Pk el it presentados a los 2 dias de la capacitacién realizada. i
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

»

Licenciatura en Ecanomia, Estadistica o ramas afines (Titulo en Provisidn Nacional)
Estudios de especializacion o postgrade en estadistica, poblacian, demaografia u otros relacionados.

GRADO DE FORMACGION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION o %

| 3| =] B

= 7] = = -]
5 Bl © Bl £
=|El 2| 5| =@ gl £
S1El 51 s8] 2 2| &
sl & 8 o - =] iz}
= o _ ri] o =

Esencial X x x
Complementaria A
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

2]
g
E
£ E
; g B &
AREA DE EXPERIENCIA < & E“ 2
- 'g <7 E %
HEEE N
s1£1 2| &| 8] = E
2 E = % sl E| g| B
216] 3] &1 2 z| & =
Esencial X
Complementaria
3 afos de trabajo en el seclor publica a partir del
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: primer titulo académico
2 afios en dreas relacionadas con gl manejo y
procesamiento de base de datos (censos, encuestas,
registros administratives) y construccion de
indicadores.
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa A 5. Gapacidad de expresién y comunicacion A
2. Responsabilidad A 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo A 7. Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad A

4. Toma de decisiones A

3.4 Otros reguisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
1 Conocimiento de metodologias de medicidn de indicadores sociodemograficos
Conocimiento de manejo de software estadistico - econométrico (SPSS3, STATA, REDATAM)

2

3 Ceonocimiento de la Ley 1178 de Administracion y Contrel
4 Deseable conocimiento de inglés

5 Conaocimiento del idioma aymara

& Capacidad para trabajar en equipo

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripeldn de la P.O.AL, supone conformidad dentro del periodo programade, con tedo su contenida y Compromiso de cumplimiento.

Fecha de elabaracién 29/12/2025 iy a 1 D i C 2025

Fecha inicio de ejecucion 02/01 6

.
Servidar Pulfiico ——

Jefe [hmediata Supericr

Nombre: Susana lsabel Lizdraga Alvarez Nombre:  Blanca Franco Martinez
Economista |, Profeccién Social Ecanomista Il Técnico Indicadores
o B2 Sociodemaogréficos

Nomibre: Supertor Jerdrguico
Roland Pardo Saravia Lic Ramiro faure Ballesteros
Subdirectar de Politica Social L{L RG.T?’HT‘-} Claure Bu][estems

EFE DEPA ARTAMENTO
ADMJlH gT%AT"\"D FINANCIERO

@,-L-l&tﬁ Ut !j_a-t Unldad ge Analisis de Pioﬂhd:a'

nAmicas
Directora General Ejecutiva saciales y BOO
Lic. Maria Féiix Delgadilta Camacho de Villaiba

Lic. Maria Feliy De{g;ﬂdzﬂa

Camacho
DIRECTOA GENE oo de Villa
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Fecha: 29-dic.-25 item: 40
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL {P.O.A.L) .

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacidn del Puesto: ADMINISTRATIVO | I-SECRETARIA
1,2 Dependencia (Area) : SUB DIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1,3 Categoria:

Superior [ | Eecutvo || Operativo [y |

14 Supervision:
+ Tiulo del puesto inmediate superor: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

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

= Superior

- Profesionales

- Técnices Administrativos

= Apoyo y servicio

» Relaciones con otros puestos

Fuestos intrainstitucionales Puestos de otras inghuclcnes
1 Secretaria de Direccion 1 Secrefarias de Ministerios e instituciones
z Secretaria de otras Subdirecciones 2 Jefes de Gabinete de Ministerios
3 Subdirectores 3 Mensajeros de Ministerios y ofras instituciones
4 Economistas | - [y [l 4
5 Asist;lmes Técnicos 5
& Parsonal de Informatica 8
7 Departamento Legal 7 ]
8 Departamento Administrativo Financiero a
g Parsonal de Apoyo

2, DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

Realizar la recepcion de correspondencia externa e interna de UDAPE, asistencia de Secretariado a la Subdireccion de Politica Social

2,2 Cumplimiento de Normas

. Lay 1178

. Responsabiidad por la Funcidn Publica

» Ley 2027 — Estaiuto del Funcionario Publico
* Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

- Reglamentos Especificos y otros internos
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2,3 Funciones y Resultados

3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS Y
Funciones Recurrentes
Atencién de llamadas telefonicas recibidas y - ; . .
: % z 4 I y d 5
1 callontes do la Subdiraccibn ta Politica Social 100% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente | 3%
Recepcion, registro, control de cdrrespondienciay | 100% de la correspondencia recibida, registrada y
2 b : ; i : : 2 30%
remision de la misma a Direccion Ejecutiva derivada en forma inmediata
3 Atenciaon cte lrabajo; o Secretarla en la 100% de trabajos asignados atendidos A0%
3.4.2 Subdireccion de Politca Social
Registro y Archivo de correspondencia e interna de - " 2 ” ]
s b tend 5
4 |la Subdireccion de Politica Social 100%.de trabajos aslgrades skendidos L
5 |Registro y entrega de documentos al CONAPES 100% de trabajos asignados atendidos 2%
6 |Servicio de Fotocopias, Fax y Scaner 100% de trabajos asignados atendidos 5%
313 7 |Participar en cursos y talleres de capacitacién 100% de trabajos asignados atendidos 5%
TOTAL..... 100%

Estudios concluidos de Secretariado Ejecutivo y de técnicas y manejo de archive

3,2 Experiencia

ACEPTABLE
<]
ol &
AREA DE FORMACION 5| 5| 2| ®
= w 3 =2 L
5| s| sl E| =| E| £
= e £ = o 2| @
s 2| =1 8| &1 8] =
o [ = =T L [oH =
Esencial x x x
Complementaria
g NIVEL DE EXPERIENGIA
“
o+
2
® e
AREA DE EXPERIENCIA N o] =
gl 2l =
LY =ol § Gl -
£ <L E = = 1]

o = o lgm] € Joa] = o
3 ;:} o E o ‘-E’ = B o
gl1s5 ez SEl<LE|E
218|124 E L2 =l =

Esencial X X
Complementaria
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Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Experiencia laboral de 5 afios
Experiencia de 3 afos en el Sector Social

3,3 Cualidades Personales

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

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

34 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Redaccién propia
Conocimiento de técnicas y manejo de Archivo

Conocimiento de técnicas secretariales

Manejo de Windows (Word, Excel, Power Point)

Conocimiento de la Ley 1178 de Administracion, Control y Responsabilidad por a Funcién Puablica
Conocimiento del idioma aymara

Manejo de Caja Chica

Actitud proactiva y buenas relaciones interperscnales

[-- BT - I L

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.A L, supone eonformidad dentra del periodo programado, con todo su eontenido y compromiso de cumplimienta.

Fecha de slabaracidn 29-12-25 b i 3 l D I C 2025

Fecha inicio de ejecucion 02-01-26
Jefe inmedialo Supenor Sewfdcr?‘”ﬁbrr'co Ay
Lic. Roland Pardo Saravia Gaby Gutierrez Ramos
Subdirector de Politica Social Administrativo Il - Secretaria
g v go
DrrecmrE.recuuw

Lic. Maria Félix Delgadillc Camacho
: | Lic. Marfa Felix De{g;ad;ﬂo
ADMIPIS | 3:}2‘-"315 de \‘-’_01'.\1535 Camacho de Villalba L

} ""ﬁ,;? iales ¥ Econotmicas
b
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Fecha: 29-dic.-25 Item: 45
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.Q.AL)

1. IDENTIFICACION
" 1.1 Denominacion del Puesto: ASISTENTE TECNICO | POLITICA SOCIAL

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:

Superior [__] Ejecutivo [ ] Operativd X |

1.4 Supervision:

+ Titulo del puesto inmediato superior; SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

+ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si correspande)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y senvicio

+ Relaciones con ofros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Servidores Pablicos de la SPSO 1 Servidores Publicos de Instituciones Publicas
2 Servidores Publicos de la SPME o 3
3 Servidores Publicos de la SPMS &

Otros Servidores Piblicos {Administrativos e
4 Informatica) 4

2. DESCRIPCION
2.1 Objetivo del Puesto

Apoyar a la Subdireccion de Politica Social de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematizacian de
informacion estadistica en el area social, y la elaboracién de informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Plblico
. Reglamenta Interno de Personal
. Cadigo de Elica

° Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %a

Funciones Recurrentes

Apoyo en la elaboracidn de informes de proyectos | Informes técnicos y presentaciones para el Consejo de

¥ S 10%
de norma. Politica Econémica y Social.

1.1.1.2 1
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidén

Analisis, procesamiento de informacién y
elaboracion de informes, ayudas memoria y Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones, &
2111 2 : ; 2 i 5 5 s 20%
presentaciones para la Subdireccién de Politica |realizadas segun requerimiento.
Social de acuerdo a requerimiento
Apoyo en recopilacion y sistematizacion de
21.31 3 informacion estadistica de Censos, Encuestas y  |Informacion estadistica procesada, actualizada e incorporada 259
Yagea Registros administrativos para |a elaboracion de  [en documentos, informes o investigaciones P
documentos, infarmes e investigaciones.
Apoyo en recopilacion y procesamiento de
|nfc:m_-|.acnén Skt [s?nca geis o elaboramt?n .dE| Infarmacién estadistica estructurada para la elahoracmn de 5
2.1.51 4 |Dossier de Estadisticas Sociales y Economicas, 25%
o i ; documentos, informes, reportes y otros.
Evaluacion de la Economia y otros, segin
requerimiento.
Apoye administrative a la Subdireccion de Politica d ] -
2 Y Trabajos asignados atendidos 4 10%
BhEs o Social y ala Secretaria Técnica del CONAPES LEREIS .|g
Apoyo en el seguimiento al POA Subdireccion Sistematizacion y seguimiento al POA de la Subdirpccmn de 5,
3.1.2.5 6 |paiitica Sogial. acuerdo a requerimiento.
Partici tall d itacio Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 5%
Hehie R e e e et e v presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada.
TOTAL| 100%

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

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
¥ ; 2
AREA DE FORMACION B ol B
= = = Q
HE3{EE El £
=l2fe c sl =
ml—f- ® = LL| o =
Esencial X
Complementaria
NIVEL DE EXPERIENCIA '
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] o
E E
£ E|l 2
: o} Q @ ]
AREA DE EXPERIENCIA gl 4 £l = :
g =) I8 £ 5
3l g E| =
1 B2 .m 'g 8 © g
aleT o~ o =,
<|o] ] &] 2] E] &) =
Esencial X
Complementaria
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Cantidad de afios de expetiencia minima requerida para ocupar el puesto:

- Dos afios (2) de experiencia laboral.

- Un afio (1) de experiencia especifica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de informacion estadistica del drea

social
3.3 Cualidades Personales

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

5. Capacidad de expresion y comunicacih X
§. Capacidad Analitica X
7. Capacidad de sintesis, investigacion y X

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

1 Canocimientos de econometria y dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPaint
2 Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos (encuestas y registros administratives).
3 Conocimiento del idioma aymara

Conocimiento del idioma Ingles (deseable}

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 291212025

Fecha inicio de ejecucion  02/01/2026

Jefe Inmediato Superior

Nombre:  Roland Pardo Saravia
Subdirector de Politica Social
Ve BO

alivo Financiero

Claure Ralle Tsct}.emq
' & PARTAMEN
Mlﬁ%if ET?’.A TIVO IMAN %:Ei?
'D‘ruetad de Andlists de Pol
sadiales ¥ Zegndmicas

Fecha de aprobacion 31 DIC 2025

Servidor Piiblico
Nombre: Diego Kucharsky Lezana
Asistente Técnico | Politica Social

&LLC&J! 'U'{‘mcia

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Felix Deloadillo
Camacho de Villaiba
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVE
inidad d& Anailgis-de Politics

Socfpk_l: i1 ’.:-7".’ Ahminoo
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Fecha: 30/12/2025 item: 34
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL
1.3 Categoria: ’
Suparior D Ejecutivo El Dperativo |:|
1.4 Supervisitn:
+ Titulo del puesto inmediate superior; DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO
« Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerca suparvision directa (s| corresponde)
- Superior
- Profesionales 1 Profesional Abogado
- Técnicos Administrativos 1 Administrative | - Departamento Legal
- Apoyo y servicio 1 Auxiliar Administrative | - Departamento Legal
1 Auxiliar Administrative |l - Departamento Legal
« Relaciones con olros puesios
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Directora General Ejecutiva 1 Autoridades y'Ejecutivos del Organo Ejecutivo
Servidores publicos de NSIUCIONeS y empresas
z Subdirector de P. Macroecondémica 2 Empresas Publicas
3 Subdirector de P. Macrosectorial 3 Jueces y personal de juzgados
4 Subdirector de P. Social 4
Jefe del Departamento Administrative
5 Financiero 5
8 Jefe del Departamento de Informatica B
7 Personal Técnico de UDAPE 7

~ 2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

Brindar soporte legal a las actividades administrativas de UDAFE, patrocinar procesos legales y apoyar en el andlisis de los proyectos
de norma.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Caonstitucion Politica del Estado

" Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcian, Enriguecimienta liicito de Investigacion
investigacién de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

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

. Normas relacicnadas con la Respensabilidad por la Funcién Publica

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

. Reglamentos Internos de UDAPE

Paginag 1 de 4



d.T-H-Bg

( ;yg e -

,. Unided gy Aasisis do P
Err b

"%“.\_1‘1

Departamenio Administrativa Financiero
Sistema de Administracién de Personal

2.1 Funcicnes y Resultados

TAREA e FUNCIONES RESULTADOS %
¥ z
Funciones Recurrentes
Asistencia a reuniones de coordinacién ;
1114 1 riterinstitosional 100% de asistencia. 8%
Elaborar informes para e Consejo de Politica .
1.1.1.2 2 Econémica y Social, 100% de informes elaborados 8%
Elaborar presentaciones de los proyectos de
1.1.1.2 3 |norma para su tratamiento en las reuniones del|100% de presentaciones elaboradas. 5%
Consejo de Politica Econémica y Social.
Cumplir y supervisar las actividades
1.1.21 4 |administrativas de la Secretaria Tecnica del|100% de aclividades y supervision cumplida, 20%
Consejo de Politica Econémica v Social.
Elaboracion de Actas individuales de los proyectos
1521 5 |con la determinacién del Consejo de Political100% de Actas Individuales elaboradas. 2%
Eczondmica y Social.
Levantamiento del Qudrum de las reuniones del :
421 . Consejo de Politica Economica y Social, 100% de Quorums elaborados. 2%
Elaboracion de Actas de las reuniones del Consejo|, . - 2
1121 ) de Politica Econémica y Social, 100% de renovacion y seguimiento efectuados. 5%
Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del = ; " £ !
1.1.21 8 Consejo de Politica Econémica y Social, 100% de asistencia a reuniocnes del Consejo 6%
3132 9 |Elaboracion o actualizacion de reglamentos 100% de elaboracién o actualizacion. 2%
Revisar la consistencia legal de los reglamentos {Revision de fa consistencia legal efectuada hasta 10 dias
manuales y otros elaborados por el DAF héabiles posteriores a la recepcion de la 1ra. wversion del
documento y hasta 5 dias habiles posteriores a la recepcion de
31.22 10 la 2da. versién (plazos que podrén ser ampliados en casos| 4%
Elaborar las  Resoluciones  Administrativas|debidamenta justificadas).
correspondientes y efectuar el seguimiento para |a|100% de Resoluciones Administrativas elaboradas vy
suscripcion de las mismas sequimiento efectuado hasta la firma de la MAE de UDAPE.
3122 11 |Absolver consultas legales verbales, 100% de consultas absueltas 10% °
Patrocinar los procesos judiciales, administrativos :
3.1.2.2 12 y arbitrales en los que UDAPE sea parte, 100% de procesos atendidos 3%
Remisién de documentos y reportes a la i
31.24 13 Cortraloria Ganeral dal Estads: 100% de reportes remitidos a la CGR 2%
Elaboracidn, revision y remision de documentos|100% de Resoluciones Administrativas, Contratos, Addendas,
31.2.4 14 : ; 10%
legales. Informes y comunicaciones intermas elaboradas
3.1.25 15 |Elaborar el POA conforme a requerimiento. 100% POA elaborada. 3%
Realizar el seguimiento y control del POA . ’
R e . 1 |
3.1.25 16 |institucional y evaluar la estructura organizativa de i de Haboracion gl segumem‘o ¥ .coRtl de), FOAY 5%
evaluacion de la estructura organizativa de UDAPE.
UDAPE. :
3126 17 Coordinar la organizacion y ejecucion de al menos|100% de coordinacion de al menos 2 Audiencias de Rendicidn 35,
T 2 Audiencias de Rendicién Plblica de Cuentas. Publica de Cuentas. g
3.1.3.1 18 |Gestionar y ejecutar la capacitacién de 40 horas 100% de capacitacion (40 horas) 2%
TOTAL 100%

Formulario 002

Pagina 2 de 4
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

Licenciatura en Derecho, Titulo en Provision Nacional y Registro Profesional correspondiente,
E studios de Postgrado en Derecho Administrativo, Economice, Constitucional, Tributano o Laboral.

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
. i 8
AREA DE FORMACION o] E
2] g =| =
1=zl 2| 2| ]| s
sl sl 8| & E| &
= = = @ 2 o
=l 81 E| Bl & 2| 8
o g = it ! Ll O =
Esencial x X x
Completmentaria x
NIVEL DE EXPERIENCIA
j=]
T
=
E
= g
8] & “
AREA DE EXPERIENGIA : 2 & =
= E ;
= @ "yl E %
21 | E| 2 >
w2 @ 2 8 & g
2Ll 3| &l & = 3
slsl 2 2l 2| 2 g £
< | & 5 = E P
Esencial X x
Complementaria x

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

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responzabilidad
3. Trabajo en equipo

4. Toma de decisiones

1
Cuatro afios de ejercicio profesional v tres en el Sector
Publico.
Experiencia en manejo de personal.

Experiencia en carges de Jefatura en el area legal.

5. Capacidad de expresifn y comunicacion
6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad

Formulario 002
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3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2

1 Sélidos conocimientos de la Ley N* 1178 y sus sistemas, Responsabilidad por fa Funcion Publica,

Conocimiento de regulacién financiera, pensiones y se'gums.

2

- Conacimiento del marco normative para las actividades extractivas de prestacion de servicios y de transformacion.
. Conccimiento de 1a Ley de Pracedimientos Administrativos, el Estatuto del Funcionario Publico y su Reglamento.
" Excelente nivel de comunicacion oral y escrita, capacidad de andlisis e iniciativa

& Manejo de paquetes de computacion {Word, Excel, PowerPoint, etc )

7 Conacimiento del idioma Aimara a nivel basico,

4, COMPROMISO DE GUMPLIMIENTO

La suscripeign de la P.O AL, supone conformidad dentro del periode programado, con todo su contenido y compromise de cumplimiento.

Facha de modfficacitn 3011212025 Fecha de aprobacian 3 ] D l L 2025

Fecha inicio de ejscucion 2/1/2026
—t - e
] ¢ ‘lla_ )
— Jefe Inmediato Superiar
Nombre: Marfa Félix Delgadillo Carnacho Nombre:
Direciora, fene Filh e
aﬂr*rdm dr Villalba B
C- HAG RA CUTNF\

Ju:’ dt b R

Directora General Ejeculiva

VO Fl P\
&DM:I;‘S; RP- L.hs:s de Politicas -
i gopiates Y Economicas
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Fecha: 30/12/2025 Tam: - - G99
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

-

. IDENTIFICACION ;
11 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia [Area) : DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoria:
Superior D Ejecutivo D Operative |;l

14 Supervisisn:

» Tiwio del puesto inmediate superlor. JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

« Tile ¥ cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisian directa (si corresporide)

- Superior

- Prodeslonales

- Téenleas Adminisirativos

] = Mpoyo ¥ BENVICIO 1 Auxiliar Administrative | - Departamento Legal
1 Auxiliar Administrative 1l - Departamento Legal

» Relaciones con oiros puesios

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras (nstituciones

Directores Generales de Asuntos Juridicos del

Directora General Ejecutiva 1 Organo Eieculive

2 Subdirectores de Area . 3 Jefes de Gabinete de! Organo Ejecutive
a Personal Técnico de UDAPE 1 Jefe de la Unidad de Analisis del MPR
4 4

5 ]

5 6

2, DESCRIPCION

24 Objetive dal Puesto

Desarrollar y coordinar [as actividsdes correspondientes a la Secrelaria Técnica del Consejo da Politica Econémica y Social y brindar
apayo legal 2 las aclividades adminisirativas del Departamanto Legal

%
2.2 Cumplimiento de Normas

. Constiwelén Politica del Estado -

. Ley N* 004, de Lucha Contra la Comrupeidn, Ennguecimiento lliciio de |nvastigacian
Invesiigacion de Fortunas "Marcalo Quiroga Sama Cruz”

% Ley N® 1176, Lay de Administracion y Control Gubernameniales

B Normas relacionadas con la Respansabilidad por la Funsién Piblica

. Ley N* 2027, Ley del Estatuto del Funcicnario Publes

. Reglamentes Intemos de UDAPE
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA N FUNCIONES RESULTADOCS %
Funciones Recurrentes
1141 1 Asistencia a reuniones de coordinacidn|100% de asistencia. 4%
2 intarinstitucicnal
Elaborar informes y presentaciones de los{100% de presentaciones elaboradas,
— 5 proyeclos de norma para su Iratamiento en (as - ay,
e reuniones del Consejo de Politica Economica y
Social
Organizar las reuniones del Consejo de PoliticalReuniones erganizadas en un100%
1.1.21 3 i : 5%
Econdmica y Social,
Redactar proyectos de notas correspondientes alCorrespendencia |ista para su remision an un 100%
11.21 4 |la Secrataria Técnica para revisidn de la MAE de BY%
UDAPE
Preparar estadas de situacion relativos al Consejo|Estados de situacién praparados en un 100%
1121 | & & i 54
de Politica Economics y Secial
4 Brindar informacion verbal sobre el estado de |os|informacion proporcionada en un 100%
1.1.21 & s 5%
proyectos normativos .
Solicitar & las @reas de UDAPE los proyectos alAgendas preparadas enun 100%
1.1.21 7 |ser agendados y preparar 2l proyscto de agenda 5%
Regisirar en la Base de Datos informacion|Documentacian registrada y deriveda a las dreas de UDAPE
11.2.2 g |relacicnada con la tramitacién de cada proyectolen un 100% %
de norma.
Organizar la documeniacion a ser remitida a los|Documentacidn crganizada y lista para ser ramitida an un
1122 g |miembros del Conseyo da Politica Econgmica y|100% B%
Sacial.
1122 | 10 Organizar archi\_.'os del Conssio de PoliticalArchivos organizados en un 100% 59
Econdmica y Social
Prestar documentacion que cursa en archivos,|Documentacion prestada en un 100% 5%
14.2.2 M previo ragistro
1422 | 12 Mangjo da la cuenta de correspondencia de lafDocumentacian registrada y derivada en un 100% 4%
R Secretaria Técnica del Consejo.
Revision de la consistencia legal efectuada hasta 10 dias
Revisar la consistencia legs! de los reglamentos, |hakules posteriores a la recepeidn de la fra version dal
manuales y etros elaborados por el DAF documento y hasia 5 dias habiles posteniores a la recepcion
da la 2da. version {plazos que podrén ser ampliados en casos
31.1.2 13 dabidaments justificadas), 3%
Elaborar  las  Resclucionss  Administralivas|100% de Rescluciones Administratives  elaborades y
correspandientes y sfectuar ol seguimiento para la|seguimiento efeciuade hasta la firma de [ MAE de UDAPE
suscripcion de las mismas
Apoyo legal a las actividades administrativas del| Apeyo brindado 100%
31.24 | 14 |Departamento Legal i
Werificacion de la  documertacién  |egal|Documantos verfficados 100% a5
3124 |15 correspondiente a procescs de contratacién,
Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas | 100% de capacitacion (40 horas)
1131 | 18 A P % ¢ 2%
TOTAL 100%

Formularia 002
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacidn

Egresado o Titulado en Daracha

GRADO DE FORMACION MiMIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACIGN o %
2] 2| sz| B
12l 4] 21 5| g -
g . = o i3
Al e - d ii] o g
Esencial x
Complementaria =
3.2 Experiencia
MIVEL DE EXPERIENCIA
a
=
' &
o =}
il 5
AREA DE EXPERIENCIA & g 8
gl S i
bt m oo E S
2 5| 7 ¥ = -
a o -
sl =]l €| & 3 & 5
2] 2 = 2 5 Lo >
= £ © g B =
Ed & 4 o [ E & Z
Esencial x
Camplementaria
E:lMId_ad de afios de experiencla minima requerida para ocupar el puesto;
- Dos anos de experiencia laboral general en el
érea legal
- Un afio de experiencia laboral en el &rea legal
del sector publico
1.3 Cuafidades Personales
1. Inicsativa 5. Capacidad de expresidn v comunicacién
2. Responsabilidad 6. Copacidad Analitica

3. Trabajo en equipa
4, Toma de docisiones

34 Otfros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acipites 3.1 y 3.2
1 Conacimientos y manejo de Access y Micrasoft Office

Conecimientos de la Ley N* 1178 de Administracién y Conirol

L

Conocimients del idioma Aimara (Nivel Basica)

@t e W

Formiulario 002
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4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripeion de la P.OA, supone conformidad deniro del pariodo programado, can fodo su confenido y compromiso de cumplimisnts.
Fecha de modificacidn 30/M2/2024 Fecha de aprobacién 3 i D I C 2025

Fecha inicio de ejecucion 2/1i2026

v ) o/
e diale for Pr:*m‘n;/
WNombre: Maria Eugenia {orriti Sanjines ifuel Camilg MaciagRivera
Jefa Departaménto Legal nistrative®| Departamento Legal

e e
e 7 > Y
e EArminisiptivoHlnancid Dirsetora General Ejgcutiva

Ramifo ClaureBallesttros Maria Félix Delgadillo Camacho

Jefe del Departamento Administrativo Financiero Directora General Ejecutiva
e B cic Marle Bl B

Lo TALUT | i i
L. RO AENISer0 DIRECTORAGENERAL EJECUTIVA
v erE RO ﬂN%maﬁ Jnided de Anélisis-de Politicas
Agmmlii 'E M*"‘fﬁng‘n‘\uﬁs ; Soriales v Econfimicas
Umﬂg-;c:ﬁ  ECL
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S Sistema de Administracion de Personal Formulario 002

Fecha: 30-gic.-25 item: 4 2
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1)

1. IDENTIFICACION

1.1 _Deneminacitn del Pueste: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL
1.2 Dependencia (Area) : DIRECCION EJECUTIVA / DEPARTAMENTO LEGAL
1.3 Categoria:

Superior El Ejacufiva D Operativa m

1.4 Supervision:

» Tilulo del puesto inmediate superior: Administrativo | - Depto. Legal

« Titulo y cantidad de los puesios sobre IDs que ejerce suprvisian dirgcta (sl comespoanda)

- Bupenor

- Profasionalés

- Tacnicos Administrativos

- Apoyd ¥ servigia

= Refaciones con olros puesios
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras institucionas
1 Administrative | - Departamento Legal 1 Encargado de recepcién de documentos de los

Ministerios,  Instituciones. y Empresas que
conforman el Organo Ejecutive y el Organo

Legislative
7 Secretaria de la Direccion Ejecutiva ;)
3 Asistentes Administrativos 3
4 4
5 &

2. PESCRIPCION

21 Objetive del Pussto

Apoyar en |as labores del Consejo de Politica Econdmica y Social, realizar trabajos de mensajeria, tanto al Departamento Lagal como
a Ia Direccion General Ejecutiva y conducir vehiculos inslitucionales,

2.2 Cumplimiento de Normas

. Constitueion Politica del Estado

. Ley N* 004, de Lucha Contra la Cenupeion, Enriguerimiento llicito de Investigatién
|nvestigacian de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

. Ley M® 1178, Ley de Administracitn y Control Gubernamentales

- Normas relacionadas con la Respansabilidad por la Funcién Pablica

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

a Reglamerntos [ntarmos de UDAPE

Pagina 1de 3
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2.3 Funclones y Resultados

TAREA

[T

FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones

Recurrentes

1.1.21

Agiglir, coerdinar y spoyar en las reuriones del
Censejo de Politica Economica y Social.

100% de asistencia a réuniones del Consajo.

5%

1.1.2.2

Entrega de la correspondencia del Consejo de
Politica Econdmica y Social v de ofras Areas de
UDAPE (Interna v Externamenta )

Correspondencia entregada oporturaments &n un 100%

20%

1.1.2.2

Recopcion de |2 corespondencia del Consejo de
Politica Econdmica y Sccial y de ofras Areas de
UDAPE (Interna)

Correspondancia recibida oportunamente en un 100%

5%

1.1.2.2

Manejo y actualizacion de la Base de Datos de la
Gaceta Oficial de Bolivia

Base de Datos aciualizada en un 100 % con las disposicionas
putlicadas

15%

11.2.2

Preparacion de documentos para su distribucidn a
|og Miembros del Consejo de Politica Econdmica y
Social

Documantos listas en un 100 % para su remisidn

15%

1122

Archivo de |la documentacion del Consojo de
Politica Econdmica y Social y del Departamania
Legat i

Archivos ordenados v actualizados al 100 %

15%

1122

Folocopiado de los documentos & ser distribuidos
a los Ministarios del Organo Ejecutive v otras
institeciones piblicas y privadas

100 % de documantes folocoplados carrectamente

10%

3124

Efectuar furnmos de acusrdo a cronograma
esiablecido por el Departtamento Administrativo
Financiero

Acceso a las Oficings de UDAPE los fines de semana Y|
feriadas

5%

3124

Realizar €] wansporte del Director o Direclora
General Ejecutvalo) U ofros en vehiculos de
UDAPE cusndo se requiera, garantizando su
senuridad fisica

Trabajos asignados atendidos en un 100%.

5%

3124

Recojo de Gacetas Oficiales de Bofivia pars su
archivo en Biblioteca

100 % de Gacetas eniregadas a Biblicteca

3%

3131

Gastionar y ejecutar la capacitacion da 40 horas

100% de capacilacion (40 horas)

2%

3. PERFIL DEL PUESTO

1

Fermacion

TOTAL

100%

Mivel de educacitn secundana conchuide
Chéfar Profesional Categoria "A™

GRADD DEFORMACION MINIMO
ACEPTABLE
]
AREA DE FORMACION ol =
3| 5| | 3
ey W) = % £ o
2158] 8 ! gl =
algl g 35| & 2 2
- e I Y ) I
Esencial x
Complementaria X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

£
£
N
E ] @
AREA DE EXPERIENCLA B = =]
2 ] 2 z
<l 3| | E| §
E _g E x E =
a =
s3] ¢ £ & 2 H
5] 21 =] 3 =l B} =
Hal 1] 2] & | 8] =
[Esencial X
[Complementaoria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida pam ocupar el pueste: i
- Experencia |sboral minima de sais meses
come mensajero en el sector pdblico
- Experiencia coma chofer
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacisn
2. Responsatilidad . 6. Capacided Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacian y

4. Toma de decissonas

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

1 Conocimientos y mansjo de Access y Microsoft Office
1 Conocimiento de Técnicas de Archiva,

3 Conocimiento def idioma Aimars (Nivel Basico)

4

. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

L& suzeripeion de la P.OA L, supone conformidad dening del periedo programado, con todo su contenido y compramise ce cumplimienta.

Fecha de modificacidn 301212025 Fecha de aprobacion 3 ‘I D I [" ‘2 025

2/1/2026

Feeha Inicia de ejecucion

<= e
e _u,___#_pé';;
Servidor Mm R
armio 'Macias Rivera '--’\.I'Iadlm| Jedquin Choguehuanca Chura
Administraive | Departamento Legal Auxiliar Aumin'arrﬁﬂvo | Departamento Legal

Superior Jerarglico
Maria Eugenia Gofriti Sanjines
Jefe del Departagnerflo Legal lic.

Claure Bollesteros

DEPARTAMENTO
Dh‘lj‘gf ETRATWD FINANCIERO

. liticas
analieis de PO
‘QIWM Unmn?qu ?:ies ¥ Econdrmicas

Directara Geners! Elecutiva.

Lic. Mm’a FdirDeI d;‘llo
Camache de Villa,

DIRELTORP. GENERAL EJEC UTIVF.

Jnidad de Analisis-de Politicas
Sociales v Econdmicas
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Fecha: 30/12/2025 Tty item: 44
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto: PROFESIONAL |l DEFARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia {Area) : DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoria: .
Superior D Ejecutiva El Operativo I__!I

1.4 Supervision:

+ Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO LEGAL

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

- Superior

- Profesicnales

- Técnicos Administratives 1 Administrativo | - Departamento Legal

- Apoya y servicio 1 Auxiliar Administrativo | - Departamento Legal

1 Auxiliar Administrativo Il - Departamento Legal

« Relaciones con otras puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Directora General Ejecutiva 1 Servidores Publicos del Organo Ejecutivo
2 Subdirector de P. Macroeconomica 2 Jueces y personal de juzgados
3 Subdirector de P. Macrosectorial 3
4 Subdirector de P. Social ‘
Jefe del Departamento Administrativo
§ Financiero ]
6 Jefe del Departamento de Informatica §
7 Personal Técnico de UDAPE 7
DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto

Brindar soporie legal a las actividades administrativas de UDAPE y apoyar en el analisis de los proyectes de norma

2.2 Cumplimiento de Normas

. Constitucién Politica del Estado

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

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

. Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcidn Publica

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

. Reglamentos Internos de UDAFE

Pégina 1 de 4
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Formulario 002

2.3 Funciones y _F-'.esum.dos

TAHEA [ FUNCIONES RESULTADOS U
Funciones Recurrentes
Asistencia a reuniones de coordinacion|100% de asistencia. n
1144 1 linterinstitucional. 5% :
Elaborar informes y presenfaciones de los|100% de presentaciones elaboradas.
proyectos de norma para su tratamiento en las
11442 | 2 lreuniones del Consejo de Politica Economica y 6%
Social.
Colaborar con las actividades Administrativas en la
1.1.2.1 3 |preparacién de los temas a ser tratados por el|100% de actividades requeridas realizadas 3%
Consejo de Politica Econémica y Social,
Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del )
1.1.2.1 4 |Consejo de Politica Econdmica y Social conforme| 100% de asistencia a reuniones del Consejo. 2%
a instruccion. :
Participar en reuniones interinstitucionales para
1.1.241 5 |analizar proyectos del Consejo de Political 1 nats, de asistencia a reuniones convocadas | 10%
Econdmica y Social. :
Emitir opinién y recomendaciones de caracter
1124 6 Juridmo_ correspondientes a l.os proyectos de 100% de proyectos con opinion legal emitida 10%
normativa {Decretos y Leyes) asignados. !
Supervisar que se proceda con el archivo y
resguardo de los antecedentes correspondientes a
1.1.2.2 7 |las tramitaciones de proyectos de norma llevados|100% de supervision, 3%
adelante en la ST del Consejo de Politica
Economica y Social,
A 3442 g |Elaboracion o actualizacion del Reglamentos. 100% de elaboracién o actualizacion. 39
Revision de la consistencia legal efectuada hasta 10 dias
Revisar la consistencia legal de los reglamentos |habiles posteriores a la recepcion de la 1ra, version del
manuales y otros elaborados por el DAF documento y hasta 5 dias habiles posteriores a la recepcion de
% la 2da. versidn (plazos que podran ser ampliados en casos
3.1.4.2 9 - debidamente justificados). i
Elaborar las Resoluciones  Administrativas|100% de Resoluciones Administrativas’ elaboradas  y
correspondientes y efectuar el seguimiento para lalseguimiento efectuada hasta la firma de la MAE de UDAPE.
suscripcion de las mismas.
Brindar soporte legal en temas de Derecho
Administrative y aguelios asuntos que le s:aan" o - 5%
3122 10 requeridos {Reglamentos intemos, notas y olros 00% de opiniones emitides ’
elaborados por el DAF ) i
Preparar proyectos de respussta en los procesos .
31.22 | 11 |judiciales y administrativos asignados, 100% de proyectos elaborados 5%
Realizar seguimiento de procesos en sede judicial
31.2.2 | 12 |y administrativa. 100% de procesos revisados 2%
Analizar y evaluar la viabilidad técnica de[100% de analisis y evaluacion efectuada.
3.1.2.2 143 |proyectos de Ley en consulia conforme a 3%
instruccion,

Pégina 2 de 4
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TAREA ne FUNCIONES RESULTADOS %
L Renovar o realizar seguimiento de acuerdos,
31.24 | 14 |convenios y ofros con instituciones plblicas ©[100% de renovacién y sequimiento efectuados. 2%
privadas
Manejo de la cuenta de correspondencia del|Documentacion registrada y derivada en un 100%
3.1.24 | 15 |Departamento Legal conforme a instruccion. =
Preparar la informacidon a ser remitda a la " .
31.24 18 |Contraloria General del Estado 100% de reportes remitidos a la CGE 5%
Registrar y asignar la numeracion correlativa a las 100% de Resol Adrinistrat e I
IHEA . Rescoluciones Administrativas, Contratos, Informes ey :' SEDILEIONEY mm:js. ra.|vgsl_ ontrstog, In urme;‘ y 1
1.2, 1 y demas documeniacion generada por el &M lsL chmantZCIon generada regisirada y con numeracion 0%
Departamento Legal de UDAPE. CITRiHya dsighiades
Elaborar documentos generados por el Area Legal |100% de Resoluciones Administrativas, Caontratos, Addendas,
Informes, Comunicaciones  internas, Verificacién  de
31.24 18 25 . 4 3%
documentacion  legal 'correspondiente a procesos  de
contratacion, elaborados.
$4ai P Archivar y resguardar los documentos generados|100% de archivo de los documentos generador por el Area 49
e por el Area Legal Legal. 3
3125 20 |Elaborar el POA conforme a requerimiento. 100% POA elaborado 2%
21.3.1 41 |Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas  [100% de capacitacion (40 horas) 2%,
TOTAL 100%
PERFIL DEL PUESTO
31 Formacién
Licenciado en Derecho, Titulo en Provision Nacional y Registro Profesional cormespondiente,
Estudios de Postgrado en Derecho Canstitucional, Administrativo, Econdmice u atro del drea legal.
GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
g
AREA DE FORMACION =] T
B8l = =| B
= o 21 Z =1 ®
21| 8| ©] 2 A
el E c = @ = n
sl&l 21 8| = gl =
] = = e | LU O =
Esencial X
Complementaria X
3,2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
=1
]
E
m =]
t =
: S Bl 1
AREA DE EXPERIENCIA 2 2 W 8
2| 3 El §
u g W = u
b= - = <L 2
2] =] 2 3 % 2
= b4 = = =
= K] =1 - = z| G| =
Esencial x
Complementaria X
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Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Cuatro afios de Experiencia Laboral General

Seis meses de Experiencia Profesional en el
Sector Publico en e Area de Derecho
Administrativo,

33 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
* 3. Trabajo @n equipo
4. Toma de decisiones

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

1 Conocimientos de la Constitucion Politica del Estado.
Conocimientos de la Ley N® 004, Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicita de Investigacion de Foriunas "Mareelo

Quiroga Santa Cruz".
Conocimientos de la Ley N° 1178, Responsabilidad por al Funcién Plblica, Ley N°® 2027, Estatuto del Funcionarie Publico.
Caonocimiento certificado de un idioma nativo a nivel basica.

o bW M

COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la PO AL, supone conformidad dentro del perioda programada, con todo su contenido y compramiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 30/12/2025 Fecha de aprobacidn 3 1 D I L; 2025

Fecha inicio de ejecucion 21112026

rﬁ.mw{ :

L Servidor Publico
Félix Elvio Urioste Alfaro

Nombre:
Profesional Il Departamento Legal

A e Al ee

Direcfora General Ejecutiva

Maria Félix Delgadillo Camacho
Directora General Ejecutiva

Jefe del Depanamento Administrativo Financiero

Lic. Ramuro Lﬁ E#[rig g&grséems wCMgm Feliy Del d;Ilo
JEFE DE NCIERO gmacho de Vills
RO g G
Un Srejales ¥ Ecorgmicas Sociales v n;’n Aﬂrﬂ"j
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Fecha: 30/12/2025 ’ item: 50
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1)

1. IDENTIFICACION ;
1,1 Denominacion del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO LEGAL

1,2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO LEGAL
1,3 Categoria: i

Superior I:I Ejecutivo D COperativo m

1.4 Supervisién:

s+ Titulo del puesto inmediato superior: JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO LEGAL /(Administrativo | - Depto. Legal)

o Tituloy canfidad de los puestos sobre los que ejerce supenvision directa (si corresponde)

- Superior

- Profasionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Administrativo - Departamento Legal 1
2 Secretaria de la Direccién Ejecutiva 2
3 Asistentes Administrativos 3
4 4
5 §
8 ]
7 . 7

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

Apoyar en las actividades administrativas a cargo del Departamento Legal en un 100%.

2,2 Cumplimiento de Normas

. Constitucion Politica del Estado
. Ley N° 004, de Lucha Contra la Corrupcidn, Enriguerimiento llicito de Investigacion
Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"
. Ley N° 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales
. Normas relacionadas con la Responsabilidad per la Funcion Publica
. Ley N° 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico
: . Reglamentos Internos de UDAPE

Pagina 1de 3
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2.3 Funciones y Resultados

Departamento Administrativo Financiero
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Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacion

TAREA N* FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes

Apayar en la recepcion de la correspondencia del|Correspondencia recibida oportunamente en un 100%
Consejo de Politica Econdmica y Social y de

11.2.2 otras Areas de UDAFE (Interna) 259,
Apoyar en el archivo de la documentacion dellApoya en un 100% en el archivo de la documentacion
Consejo de Politica Econdmica y Social y del

11.2.2 Departamento Legal 2
Apoyar en la organizacién de los archivos dellApaye en un 100% en la organizacién de los archivos

3.1.2.4 Departamento Legal 10%
Foliar la documentacion del Departamento Legal. |100 % de documentos foliados correctamente

31.24 25%
Otras tareas a ser asignadas. 100 % de tareas asignadas ejecutadas.

31.24 18%
Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas |100% de capacitacion (40 horas)

3.1.31 2%

TOTAL 100%

- Nivel de educacién secundaria concluido.

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMAGION ol E
o H o
2| 2| 5| 2| s
glgl gl Bl gl El 3
glal 5| 2l & E| £ .
a2 &1 5] 4] &) =
mm e - T
Esencial ®
Complementaria

Pagina 2 de 3
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3,2 Experiencia
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AREA DE EXPERIENGIA

NIVEL DE EXPERIENCIA

Asesor

Gerente de Area

Jefe de Area / Depariamento

Profesional

Técnico Administrativo

(Auxiliar y servicios

Esencial

* lotro
Minguna

[Complementaria

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

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Respo

nsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

- Experiencia laboral general minima de un
afio .

5. Capacidad de expresitn y comunicacién
6. Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Creatividac

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

Conocimientos y manejo de word y excel

Conocimiento de Técnicas de Archivo.

Conocimignto de un idioma nativo.

B~

. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcién de la P.O.A L, supone conformidad dentro del periode programade, con todo su contenide y compremiso de cumplimiento,

Fecha de elaboracion 30/12/2025

Fecha inicio de ejecucidn 2/1/2026

- Administrativo | Departamento Legal
]

-

Fecha de aprobacion 131 D‘C 2025

Ve Be

Jefe del Departamento Administrativo Financiero

L

. Lini dad de
Qg_.r‘h“l"l

£E JEP-P M‘J"EN
STRATIVO FINAN

Claure Bal ieStE’T{}S

CIERD
AmAlisis de politicas
¥ Egondricas

Servidor Flblico

Addy Wendy Callisaya Nina
Auxiliar Administrativo Il Departamento Legal

_ LR L i e
1 i C-U_
Directora General Ejecitiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

Directora General Ejecutiva

iLic. Maria MlxDeI‘g;IadzHa

Camadho de Vill
DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Inidad de Andétisi-da Politica=

Sociales y Erondminac Pagina 3de 3
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Fecha: 29-dic.-25 ' item; 2
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L.)

1. IDENTIFICACION ‘
1.1 Denominacién del Puesto: AUDITOR INTERNO

1.2 Dependencia (Area) : DIRECCION EJECUTIVA

1.3 Categoria:
Superior D " Ejecutivo D Operativo III

1.4 Supervisién:

* Titulo del puesto inmediato superior: DIRECTOR EJECUTIVO

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

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales J Puestos de otras instituciones
1 1 Subcontraloria de Nivel Central CGE
2 2 Subcontraloria de Control Externo CGE

, : U.A.l. Min.de Planificacién del Desarrollo Y Medio

3 : 3 Ambiente
4 4 Direccion General de Contabilidad Fiscal
5 5
6 [}
7 7

2. DESCRIPCION

21 Objetivo del Puesto : i
[ Evaluar el grado de cumplimiento de los Sistemas de Administracion y control, los controles internos incorporados, determinar la
confiabiidad de los Estadios Financieros, asi como los resultados alcanzados y realizar recomendaciones que contribuyan al logro
de los obijetivos de la Institucién v efectuar uimien

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcién Publica

. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal

- Codigo de Etica !
. Reglamentos Especificos y otros internos

. Normas de Auditoria Gubernamental

Pégina 1 de 4
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23

Funciones y Resultados

TOTAL

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Planificacion General de Auditoria de 2 : 3
3114 1 |Confiabilidad de los Registros y Estados ::::L ?;ZT:;T;; e;?ﬂ-]ﬁ;;%gg =aumia) de Aikiitiolis 10%
Financieros al 31 de diciembre de 2026 :
Planificacién Especifica de Auditoria de o 2 N
3111 | 2 |Confiabilidad de los Registros y Estados g::&‘:;:’;d#;”sge;?;}':g‘ggg mepudiica da Adikalia 10%
Financieros al 31 de diciembre de 2026
3111 3 Relevamiento de Informacion al Informe del Informe con Resultados enviados a instancias 8%
e Comité de Seguimiento de Control Interno 2025 |correspondientes hasta el 28 de marzo de 2026 2
3.4.1.4 4 Auditoriade Cumplimiento de la Elaboracién e Informe con Resultados enviados a instancias 10%
e Implementacion de los Sistemas PISI Y PISLEA |correspondientes hasta el 28 de marzo de 2026
Cumplimiento de Instructivo de cierre Contable ; B .
3.1.1.1 5 |Presupuestario y de Tesoreria del Ministerio de Reportado en el informe de Confiabilidad de Registros y 2%
; - e EEFF al 31/12/2026
Economia y Finanzas Publicas
Funciones Recurrentes
3144 6 Confiabilidad de los Registros y Estados Informes con Resultados enviados a instancias 20%
Nogf Financieros gestion 2025 correspondientes 16/01/2026 y 27/02/2026
Confiabilidad de la Ejecucion Presupuestaria al  [Informe con Resultados enviado a instancias 10%
3411 1 7 liercer trimestre de 2026 correspondientes al 30/11/2026
b Informe con resultados, enviados a instancias .
3.1.1.1 8 |Auditorias No Programadas correspondientes Hasta 01/12/2026 13%
; rot : Contar con la principal herramienta de trabajo que respalde "
3.1.1.1 9 |Actualizacion del legajo pgn’nanente et TRSASGILE TR 2%
3.4.1.1 10 Elaboracién del Informe Anual y seguimiento a la |Informes enviados a instancias correspéndientas hasta el 31 204
B ejecucion de actividades de acuerdo al POA 2025 |de enero de 2026
E_Iabor.a_r informg s,emes“a.} s seguivionty = & Informe enviado a instancias correspondientes hasta el 31 de o
3111 11 |ejecucion de actividades ejecutadas en el primer | 2%
julio de 2026
|semestre de 2026
Elaborar Programacién Operativa Anual de e b
£ : i Remitir POA 2027 de Auditoria Interna de UDAPE, a las
3114 12 |actividades a ejecutar por Auditoria Interna de ; : ; : 5%
UDAPE para la gestion 2027 instancias correspondientes hasta el 30/ septiembre / 2026
3111 13 Ei?f:;g;;?:&?f: :rglfiir%ac?:ﬁ'adiiformacién y Atencion oportuna de la correspondencia y documentacion 304
decimEntacion relativa aila Uiidad de Asditafs debidamente resguardada y conservada.
S502 De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de 5
b 14 {Capaciacion 2029 Administracion de Personal 40 horas .
100%

Pagina 2 de 4
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacidn

Titulo en Provision Nacional de Auditor Financiero o Contador Publico

ACEPTABLE
. s
AREA DE FORMACION ol §
= o © =]
D = i [}
12l 21 2l 2] s
of o Q Kl w® © 2
=121 2| 2| 3§ sl @
o | - = i it} o =
— re——— ——
Esencial X
Complementaria X X X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
w
o
3 B
AREA DE EXPERIENCIA 21— o o 2
<lm & = D
el? g o '@ houd
oI s k7 % @
s|E[e 8| E|EE| & -
glslesl slessl 35| g £
<JO)-o) ol < <L o] Z
Esencial X
Complementaria X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ‘4 afos laboral general
2 anos como auditor gubernamental
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacién
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacién y
4. Toma de decisiones Creatividad

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

1 Sélidos conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas, Responsabilidad por la Funcién Publica
2 Conocimientos de Principios y Normas de Control Interno Gubernamental
Cursos aprobados del CENCAP (Papeles de Trabajo, Sistemas Ley 1178, confiabilidad de Reg. Y Estados
3 Financieros, elaboracion de POA UAls, Normas y fundamentos de Auditoria Gubernamental)
4 Conocimiento de Paquetes de Computacién (Word, Excel, PowerPoint, etc.)
5 Registro en el Colegio de Auditores

Pégina 3 de 4
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Unidad da Ansten

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

.

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

Fecha de elaboracion 29/12/2025 Fecha de aprobacién 3 1 D I c 2025

*Fecha inicio de ejecucién 02/01/2026

biae G U

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
Nombre: Maria Felix Delgadillo Camacho Nombre:  Rosario Quiroga de Alarcon
Ve B°
(-
T Jefe-dministrativo Financi ' Director Ejecutivo
Lic. Ramiro Claure Ba!ﬁsretmsb S Lic. Marfa Felix Delgadilio Camacho
3 ster :
Claure Bate
Lic. Ramiro ARTAMENTO__ :
£rE DEP ANCIER
J\me’;{m sis 1 it L CMmng Z'IHI%[ dillo
£

umd;gshmgamnw JIRECT! F{AGENERALEJE unvp

'nidad de Ané?mrsda Politicar
Sociales v Econdm mct:m
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Fecha: 24-dic.-25

item: 4

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

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

1.2 Dependencia (Area) :

DIRECCION EJECUTIVA

1.3 Categoria:

Superior I:’

1.4 Supervisién:

» Titulo del puesto inmediato superior:

Ejecutivo E

DIRECTOR EJECUTIVO

Y e

Operativo

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

- Supernt

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

- Profesionales

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

- Teécnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con ofros puestos
Puestos intrainstitucionales

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
1. MACROECONOMICA

Puestos de otras instituciones

PROFESIONALES — TECNICOS INFORMATICOS

: DE LAS DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS

PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
2 MACROSECTORIAL

4 LEGAL

2
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE

3 POLITICAS SOCIALES 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

4
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO

5 ADMINISTRATIVO 5

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

generada y compendiada en UDAPE

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

las normas vigentes sobre transparencia en la gestion y acceso a la Informacién plblica mediante la difusion de la informacion

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Publica

. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Plblico

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

2.3 Funciones y Resultados
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OPERACION N® FUNCIONES RESULTADOS Yo
Funciones Especificas del Cargo
1 ® PIGE- Adecuacion y componentes del PIGE. 10%
“ Documento e informacién del PIGE actualizados.
® PISI- Actualizacién de componentes del PISI.
z Gestionar, supervisar, implementar y actualizar y Docgmeqtu y actlv.o Sde lnfprmacwn del PISI 10%
3142 el PIGE, PIS| y PISLEA actualizacion de mejora continua.
3 ° Gestion de la pagina web de UDAPE. 10%
4 PISLEA - Software Libre. 5%
Documentos actualizados de mejora continua.
1121 5 Apoyo técnico al 100% de reuniones de CONAPES 5%
) Supervisar y actualizar los sistemas de gestion |efectuado . _
1123 v e e e L e 35-tablets y la red virtual funcionando para la 3%
s transferencia de informacion a los ministerios. z
Elaborar las, versiones digitales para disco * Gestion del aplicativo Dossier de Estadisticas Socmles y
2152 7 |compacto y pégiina web, y realizar el seguimiento F i?l';zr::gla; 5%
a la edicién e impresion . : o
4 Banners para la pagina web elaborados.
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Funciones Recurrentes

OPERACION N° FUNCIONES RESULTADOS %
Apoyar con el Sistema de informacion * 100% de los proyectos de norma que requieren
1.1.1.3 8 geografico, al analisis y evaluacién de los andlisis y verificacion en el sistema de informacion 5%
proyectos de norma que asi lo requieran. cartografica SIG - UDAPE.
Herramientas de difusion UDAPEWEB, UDAPENET e
d 2.1.5.1 9 INTRANET, REDES SOCIALES funcionando y 5%
Desarrollar herramientas y productos para la  |2ctualizadas todo el afio.
difusié ; : i .
ifusion de n'_lfprmamén orientada a usuarios |, Otros documentos aprobados por la MAE para
internos y externos . i g
2153 10 publicarse en la pagina web, redes sociales. 5%
s ° 100% de banner's multiteméaticos de informacion
estadistica Publicados y difundidos.
Elaborar y/o actualizar la normativa especifica
para la implementacion y evaluacion de los
3:1:1.2 11 sistemas de administracion y control 1 Reglamento elaborado o actualizado 1%
gubernamentales, a fin de lograr una eficiente
gestion institucional.
' 8 sistemas de gestion de informacion implantados en
3.1.4.1 12 UDAPE, controlados todo el afio 2%
100 % de los requerimientos de apoyo en procesamiento 5
3.1.4.1 13 de informacion atendidos A%
3143 14 Asegurar el flujo de informacion técnica y 100% equipos supervisados y conectados a la Red 5%
i, administrativa a través de la red de UDAPE, todo el afio
computadoras para el desarrollo de las
T LN aclividades de la Unidad. Seguridad perimetral mantenida y gestionada sobre el Tod
iy Data Center Udape. todo el afio
100% de actividades y procedimientos de supervision
3144 16 relacionados a la administracién General de servicios de 4%
datos, todo el afio.
1 Sistema Dossier de Estadisticas Sociales y 5
3144 17 Econdmicas, actualizado y mantenido =¥
Gestionar, ejecutar y controlar los recursos 5 = -
3.1.24 18 s treREns vk la ibkicsn 100% de procesos de contratacion de equipos 1%
3125 |'19 Elaboracion y seguimiento del POA y POAIl's |1 formulario de programacion y 4 seguimientos del POA 1%
Organizacién y ejecucién de las Audiencias de + 2 Audiencias de Rendicion Pablica de Cuentas asistidas
3.1.26 20 Rendicién Publica de Cuentas - UDAPE con apoyo técnico informatico y equipos de computacion y %
multimedia.
3.1.3.1 21 Asistir a cursos de capacitacion relacionados con 40 horas de capacitacion realizadas 29%
el cargo
Total 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacion
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

1~

15

=3 b
AREA DE FORMACION 215l &8l 3l .
g|8lg| 8| | E| £
= = fa= o o
515151, &] &l 2| 8
L Bl R -] @ e < .
2 |_‘|_ = L 5 =
Esencial X
Complementaria x

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
i
a IS
< |3 g g
AREA DE EXPERIENCIA o|EBl =1 2 b
o3 g B >
2o la i} L2 @
AHHE 1B R
o ] b ke x 2 e 5
21318 & Lﬁ = <l 8] =
Esencial X
Complementaria X
3.3 Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: iy " ’
i 9 P P 3 Experiencia de 5 afios en el area y en el sector
publico.
2 anos de experiencia en la gestién y
administracion del area de tecnologias de
informacion. ‘
Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6, Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividad
4. Toma de decisiones
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Conocimientos avanzados de administracidn, configuracion de servidores y redes Windows y opensource
2 Conocimientos de Sistemas de Informacion Geografica
3 Conocimientos de software y metodologias de disefio de sistemas
4 Conocimientos avanzados en organizacion de bases de datos
5 Conocimiento en la definicion de estandares de seguridad de datos
6 Conocimiento de herramientas de difusion de informacion secioeconomica.

1 Conocimiento del idioma aymara
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 24/12/2025

02/01/2026

e Tt

Jefe Inmediato Superior
MNombre: Maria Felix Delgadillo Camacho e ge

"Fecha inicio de ejecucién

Nombre:

Fecha de aprobacién

31 DIC 225

/ o

ferwm?'ﬁﬁﬁﬁco
Nombre.f/Du Ln‘]reca‘ Gutierrez Sanjines

—Que b e

Director Ejecutivo
Maria Felix Delgadillo Camacho

EJECUTIVA
Anali
Sociales v Eﬁﬁﬂﬁi’ﬁ"’“
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Fecha: 29-dic.-25 item:
e R PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto: . PROFESIONAL | DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutivo D Operativo [ZI

1.4 Supervision:
= Titulo del puesto inmediato superior: " JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION PROFESIONALES - TECNICOS INFORMATICOS DE LAS
1 MACROECONOMICA q DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION
2 MACROSECTORIAL 2
PROFESIONALES Y SUBDIRECCION DE
3 POLITICAS SOCIALES 3%
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO i
4 LEGAL 4
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
5 ADMINISTRATIVO, 5
6 : 6
7 7

2. DESCRIPCION
2.1 Obijetivo del Puesto

Planificar y ejecutar actividades de administracion de sistemas informaticos, cartografia tematica y de base de datos, asi también

coordinar el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica en niveles dptimos de funcionamiento,

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcion Publica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento intemo de Personal
. Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %o
Funciones Especificas del Cargo
» PIGE: Proyecto de fortalecimiento del Data center implementado.
+ PISLEA: Desarrollo por compatibilidad a estandares abiertos.
* PISI: Al menos 3 copias de seguridad de los servidores WEB y
o lr'n lementar v actualizar el PISI PIGE v PISLEA servicios de base, como parte de sistemas de respaldo. 15%
3.1.4.2 2026 y £ y + PISI: Documentacién de la Red Actualizada.
= PISI: Elaboracién yfo actualizacion de manuales.
02 PIGE: Desarrollo de aplicaciones para el registro de avances en el 10%
SIMPS utilizando formatos abiertos o servicios web.
100% de los equipos de comunicacion, controlados y en
3143 03 Apoyar en la gestion de la infraestructura funcionamiento conectados a la RED LAN de UDAPE (dispositivos 10%
ke tecnologica de comunicacion: wifi, switchs y médems conectados y
funcionando).
Funciones Recurrentes
1113 o4 Proporcionar informacion georeferenciada para el | 100% de requerimientos de apoyo en la provision de informacion 2%
SES analisis de proyectos de norma georeferenciada para el analisis de proyectos de norma Atendidos
g‘ionf:; :i;’r':: :tci;in die;e;"'::zz ':;r;nmﬁl':gf;n 100% de reuniones del CONAPES asistidas en Casa Grande del
1.1.2.1 05 : : quip ST y Pueblo, con apoyo técnico informatico a la Secretaria Técnica del 5%
Inutimedia par 1a exposicion de dipossivas CONAPES con equipos de computacion y multimedia
preparadas por los técnicos de UDAPE. 5
Mantener las tabletas de la red virtual en
funcionamiento para la transferencia de i a i : "
1.1.23 | 06 GBS ST o cu it ol b ot Rear it 100% de actividades de mantenimiento realizadas 4%
Organo Ejecutivo
. ’ L3 100% Bases de datos y Geo data bases actualizadas, procesadas, g
& 1A 07 |Recoplary:pocesarnformagon, provenientes de diferentes instituciones del Estado. H
Elaboratd t AT & il 100% de mapas elaborados con nueva informacion geografica
2142 08 |. st °°”".“?“ e I S s recopilada, procesada y validada, de multicapas espaciales, 3%
impresos y/o digitales. § .
puntos, lineas, poligonos, etc.
Administracion y gestion del sistema informatico | _. . : , ;
t 2 o
2143 09 de monitoreo de Programas Sociales Sistema de Monitoreo gestionado y en funcionamiento 2%
2 1 44 10 Seguimiento y monitoreo a indicadores de 100% de requerimientos de apoyo para el seguimiento y monitoreo 2%
iy Programas Sociales a indicadores de Programas Sociales, atendidos.
11 Sistema de Control de Proyectos de Norma funcionando. 2%
Disefiar, desarrollar y mantener la plataforma de
3.1.4.1 12 | sistemas informaticos y atender requerimientos |Sistema de Registro Digital de Documentos Internos funcionando. 3%
de apoyo en procesamiento de informacion
13 Servicio de publicacién web map funcionando. 5%
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Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS . %
G : : g S
5 Apoyar el mantenimiento de equipos de ;;)21,{: ::e Asmt;mma con sopTe tacrtuco a |nr:|d$ntes X 7 :
computacién e impresoras putacionales y servicios de mantenimiento fisico de equipos de 8%
31.4.4 computacion y comunicacion.
15 |Ofras tareas asignadas por el inmediato superior |100% de las tareas asignadas por el inmediato superior atendidas. 5%
3124 16 Apoyo en tareas administrativas (cartas, 100% de procesos administrativos de adquisicion de equipos, 29
i £ informes, memorandums, etc.) contratacion de servicios TIC y seleccién de personal atendidos. 4
Organizacién y ejecucion de las Audiencias de Al menos 2 Audiencias de Rendicion Publica de Cuentas asistidas
3.1.26 | 17 Rérdicién Pobilea g Cosnfas con apoye técnico informatico y equipos de computacion y 2%
multimedia.
3.1.4.5 18 Mantenimiento perfectivo del Sistema Dossier de |100% de requerimientos de mejoramiento del Sistema del Dossier 12%
S Estadisticas Sociales y Economicas de Estadisticas Sociales y Econémicas, atendidos. Y
2.1.5.3 | 19 | Efectuar la difusion de los documentos Al menos 2 documentos difundidos. 3%
3.1.3.1 20 |Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo (40 horas académicas. 2%
TOTAL 100%

Ingeniero de Sistemas, Licenciado en Informatica, gedgrafo o equivalentes (Titulo en Provision Nacional)

Preferentemente postgrado en el area de informatica.

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
5 .
P o =
AREA DE FORMACION 5| & <l =
=| a| 3| 2| s
3 8 ] o o E 2
=].L 0 o i~
215l 51 sl g| 2| @
@ | - 0 RE] 7] o Lo}
m |- = i 1] o =
Esencial X
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
%
® o
: E
w
AREA DE EXPERIENCIA a g' 7 2
810 =
vt @ = @
i1] o = k=] i
o T < < -
2] o 2 g = 2
ol © o a 2 3 3
ol 2 2 a = =]
A B 2 e @ El g £
<jo]l 2 al = <) 8l =
— =8 -
IEsenciaI X
IComp lementaria X




Fecha de elaboracion

Fecha inicio de ejecucion

T A

Unidad de Andlisis de Foliticas
Bociales y Econdmicas

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

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

6. Capacidad Analitica

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

Conocimientos de Sistemas de Informacion Geografica

Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

3 afos experiencia laboral en el area
2 afios en el manejo de Base de datos
Econdmico y sociales

1 afo en el desarrollo de sistemas

5. Capacidad de expresion y comunicacion

7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividad

Conocimiento en aplicaciones SIG Open Source

Conocimiento del manejo de Bases de Datos Geoespaciales y Cartografia.

Conocimiento de configuracion de DNS, PROXY y Servicio de Datos.

Conocimiento de Metodologias de Disefio y Andlisis de Sistemas

Caonocimiento en gestion y administracion de servidores fisicos y virtuales

e - T B R

Conocimientos del idioma Aimara

29/12/2025

02/01/2026

L

La suscripcitn de la P.O.A.|., supone conformidad dentro del periodo programade, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

et SLOI0 70

o=

Inmediato Superior
Nonjbrg: Dulfred Gutierrez Sanjines
efe Deplo. de informatica

VB

e
Servitor Pdblico

Nombre: Rina Tatiana Santailla Alarcén

T TTd S =

Directora General Ejecutiva
Lic. Marfa Félix Delgadillo Camacho

sc. Marta Felix Delgadillo
Camacho de Villalba

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

Jnidad de Analisis-de Politicas
Socialesy Econdmicas
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Sacisles y Ecendmicer \

Fecha: 29-dic.-25 item: F i
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto: PROFESIONAL |l DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutivo I:] Operativo m

1.4 Supervision:

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

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA PROFESIONALES — TECNICOS INFQRM}E\TICOS DE LAS
" MACROECONOMICA 1 DISTINTAS ENTIDADES PUBLICAS \
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
2 MACROSECTORIAL 2
PROFESIONALES SUBDIRECCION DE POLITICA
3 SOCIAL 3
PROFESIONALES DEL DEPARTAMENTO
4 ADMINISTRATIVO FINANCIERO 4
¥ 5 PROFESIONALES DEPARTAMENTO LEGAL 5
6 i 6
7 7

2. DESCRIPCION
21  Objetivo del Puesto

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

desarrollo de sistemas de informacién y dar apoyo a usuarios finales

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
[ Responsabilidad por la Funcién Plblica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
o Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos
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Formulario 002

2.3 Funciones y Resultados

bienes y servicios.

atendidos.

TAREA N® FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Sistemas informéticos operativos y disponibles para el
01 z 15%
uso de los usuarios.
3141 Mantenimiento de sistemas informaticos.
02 Pagina Web funcionando. 5%
PISI: Actualizacion de manuales de los sistemas
03 : i 2%
informaticos.
3142 | 04 Implementar el PISI, PISLEA y PIGE 2026. PIGE: Desarrolio de aplicaciones Pagina Web, 4%
05 PISLEA: Capacitacion de software libre de ofimatica. 2%
Funciones Recurrentes
Apoyar la ejecucion de reuniones con logistica |100% de reuniones del CONAPES asistidas en Casa
1121 06 técnico informatico de equipos de computacion y |Grande del Pueblo, con apoyo técnico informatico a la 4%
§ multimedia para la exposicién de diapositivas  [Secretaria Técnica del CONAPES con equipos de 4
preparadas por los técnicos de UDAPE. computacion y multimedia.
Mantener las tabletas y la red virtual en
funcionamiento para la transferencia de @ o 2 s : o
1123 | 07 Kilormucion a ses distribulda & 166 ricilencs. dal 100% de actividades de mantenimiento realizadas. 3%
Organo Ejecutivo.
08 3 100% de documentos e informes procesados. 4%
2142 Elaborar documentos e informes en medios
W o impresos y/o digitales. 100% Banners producidos por UDAPE, difundidos en 5t
pagina web y/o redes sociales.
Apoyar y/o realizar el disefio y seguimiento a la 2
L : 4 i 100% de documentos producidos por UDAPE para
edicién, diagramaci6n e impresion de los e = s ~t
21.52 10 . 2 . ,_ . |version impresa disefiados, diagramados para formato 4%
documentos en versiones impresas, producidas SiaRal s ey
por UDAPE. g e
100% de actividades de difusion en pagina web y/o &
2.1.5.1 11 d ial 2%
Realizar actividades para la difusion de reces soclales.
informacion, o
21523 12 100% de productos distribuidos a usuarios mlernos y 19%
externos.
TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Bartih el s Srocense de chntraistiin de 100% de los procesos administrativos de contratacion
3124 13 P P de equipos, personal y servicios tecnologicos, 3%
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iz

Unidtadt dla Andlisie de Pollticas i
taink ¥ Econdmicis N

3126 14 Organizacion y ejecucion de las Audiencias de |Apoyo en la organizacién y ejecucion de la Rendicion 20
e Rendicion Publica de Cuentas. Plblica de Cuentas.
3.1.31 15 |Asistir a cursos de capacitacion relativos al cargo. |40 Horas academicas. 2%
16 : 79 equipos de computacion controlados y en 8%
Evaluar permanentemente los equipos funcionamiento conectados a la red LAN de UDAPE.
3143 computacionales y activos de comunicacion para
gy mantener la infraestructura tecnoldgica de
UDAPE en optimo funcionamiento. 100% de equipos computacionales obsoletos y/o en mal 29
L3 estado preparados para la baja. ]
100% de solicitudes de actualizacién o reemplazo de
18 equipos por modernizacion, incorporacion de usuarios o 5%
LN emergencia técnica.
Asistir a los usuarios en los requerimientos e
incidentes computacionales y los programas. L in i
1g | Colaborar y trabajar en equipo con el resto de los 100% de ‘_°5 re:quenmr@los e incidentes 20%
3144 analistas (HELP DESK). computacionales atendidos.
20 Cuademo de incidentes computacionales actualizado. 3%
i : . |100% de las tareas asignadas por el inmediato superior,
21 | Otras tareas asignadas por el inmediato superior. ; g P P 8%
atendidas.
TOTAL 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31  Formacion
Ingeniero de Sistemas, Ing. Electronico o Licenciado en Informatica

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
]
. =) ‘T
AREA DE FORMACION =] = @ o
2|l 3] 5| 2| s
s1s| sl &| 3| E| 2
= B - o 0
oy~ — =3 i1} o =
Esencial X
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
gl 3
a = (3]
AREA DE EXPERIENCIA B ) = S
<l la & E [}
old g B - 0
H HE ] e
e ] i) &
Blelse] 2| & & of 2
H () s =
l3lzs] 2] & 2] S| S
|Esencial X
Complementaria X
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Cantidad de aflos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: Experiencia laboral de 4 afos en el 4rea

Experiencia de 2 afios en desarrollo,
programacion de sistemas y aplicaciones.

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacién
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y Creatividad

4, Toma de decisiones

3.4  Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y3z2

Conocimiento en redes TCP/IP-LAN WAN Open Source

Conocimientos de Lenguajes de Programacién Open Source

Conocimientos de Metodologias de Disefio de Sistemas

Conocimiento de herramientas de backup, antivirus y gestién de datos.

Conocimientos en disefo grafico PHOTOSHOP, ILLUSTRATOR. 3
Conocimiento'de idioma aimara

[ T TR

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO
La suscripcién de la P.O.A.l, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromise de cumplimiento,
Fecha de elaboracion 29/12/2025 Fecha de aprobacion 3 ‘I D I C 2025

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

I / 7.7 :
efe -’nmedia:jﬁ@/ Senidor Pablico
Nombre: fred Guliérrez Safjinés Nombre:  Miguel Angel Ortiz Apaza

Ve Be

Directora General Ejecutiva
Maria Félix Delgadillo Camacho

Nombre:

Lic. Marz’n qu- De{;;:b:dzﬂo

Cam
’DIREC'I OP.A GENERAL EJECUTIVE
e dead de Anglicisde gﬂi@g

riales v Econdmi inac

soeiales ¥
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Fecha: 30-dic.-25 item: 17
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacion del Puesto: ADMINISTRATIVO Il - DIRECCION EJECUTIVA

Unidad ge Ansesis de Politicas Sistema de Administracion e Personal Formulario 002

1.2 Dependencia (Area) : DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1.3 Categoria:

Superior D Ejecutivo D Opera'tivn m

1.4 Supervision;

« Titulo del puesto inmediato superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio {(NAUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA (CHOFER MENSAJERO)

* Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales ) Puestos de otras instituciones
1 SUBDIRECTORES 1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
2 AUDITORIA INTERNA 2 SECRETARIAS DE MINISTROS DE ESTADO
3 PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL 3
4 ECONOMISTAS Liiy Il 4 SECRETARIAS DEL INE Y OTROS INST. PUBLICAS
5 PERSONAL DEPTO. INFORMATICA 5 SECRETARIAS DE ONG'S
PERSONAL DEPTO. ADMINISTRATIVO :
8 FINANCIERO 8 SECRETARIAS DE EMBAJADAS
7 PERSONAL DE APQYO 7 SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

8 SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES.Y OTROS

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

Coadyuvar con las tareas administrativas y operativas de la Direccion General Ejecutiva y coordinar actividades con las
demas areas de la institucién y con otras instituciones

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica

. Ley 2027 ~ Estatuto del Funcionaio Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cadigo de Etica
. Reglamentos Especificos y ofros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREAS Ne FUNCIONES 3 RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

s124 | g1 |E'aboracion, y control de la agenda de reuniones |, ~enma DE REUNIONES CONTROLADA EN UN 100% 7%
de la Direccion Ejecutiva
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Formulario 002

TAREAS Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
) Atencion de llamadas telefonicas para el Director
3124 02 Ejecutivo y comunicacion interna y externa. LLAMADAS ATENDIDAS EN UN 100% EFICIENTEMENTE. 7%
Seguimiento, coordinacion, control y remision de
7 : ; CORRESPONDENCIA CONTROLADA EN UN 100% Y
3124 03 |correspondencia a las unidades funcionales que DERIVADA DE FORMA INMEDIATA 7%
correspondan.
D 04 Elaboracion de cartas, memorando, notas internas |CARTAS, MEMORANDUMS Y OTROS DOCUMENTOS 15%
o y otros documentos para la Direccién Ejecutiva.  [ELABORADOS OPTIMAMENTE EN UN 100%
Archiva de la documentacién interna y externa de [DOCUMENTACION ORGANIZADA Y ARCHIVADA EN UN
3124 05 : SR : £ 7%
la Direccion Ejecutiva. 100%
3124 06 |Efectuar la revision de la correspondencia enviada| CORRESPONDENCIA EMITIDA REVISADA EN 100% 15%
sany; |xoy [ ender publion:en gentnal ifciiende PUBLICO ATENDIDO EFICIENTEMENTE EN UN 100% 10%
proporcionar informacion
s124 | og |Otos trabajos asignados por el Director General |y apa j0g ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 24%
Ejecutivo y Jefe Administrativo Financiero
3123 | og |\Sistencia técnica permanente y de Suminisiros g Aga ;05 ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 6%
de materiales al Director General Ejecutive
3131 10 |Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 2%
TOTAL..... 100%
3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacién
- Titulo de Secretaria Ejecutiva

3.2 Experiencia

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

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
’ 2
AREA DE FORMACION =] a| 3
| = 2| =2 2
s|slsg| 5| E| E| £
Elsls gl 5| 8| 2| B
zlals 3 o @ [+ <
[0 = (=T = | Ll .
Esencial x
Complementaria X
NIVEL DE EXPERIENCIA
w
°
o ]
AREA DE EXPERIENCIA El= = ) z
Tlgsl -] = &
sl g] E| E =
| 2)e 8 Slgw = -
glEle & 2128 = g
glsles| 5|55] 3| g] 2
zlol2al al= < ] ol =
Esencial X
Complementaria

1 afio como secretaria
3 afnos en el Sector Publico
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3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa
2. Responsabilidad

+ 3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal

5. Capacidad de expresién y comunicacion

6, Capacidad Analitica

7. Capacidad de sintesis, investigacion y
Creatividad

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

1

o B WM N

Redaccién propia

Formulario 002

Conocimientos de Archivo

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

Cursos Aprobados de la Ley 1176 de Administracion y Control

Conocimientos de Responsabilidad por la Funcién Plblica

Conocimiento del idioma Aimara

Conocimiento del idioma ingles (no excluyente)

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de aPmba“iﬁn ‘3 ] D‘ C 2 025

Fecha de modificacion

Fecha inicio de ejecucion

30/12/2025

02/01/2026

Nombre.!

Inmediate Superior
Lic. Maria Féiix Delgadillo Camache
Directora General Ejecutiva

4@

— it e

—Administrato Financiero
afmiro Claure Ballesteros

Lic. Ramiro (laure Ballesteros

E DEPARTAMENTO
ADhﬂ!IEITSTRAT Vo FlNhN%;Eg;J
Unidad de Analisis de Polit
Souiales y Economies’

e go

Qg o L1 Gl

Directora General Ejecutiva

Lsc. Maria Felix Delgadillo

Camacho de Villalba
HIRECTORA GENERAL EJECUTIV/
Inidad de Andliste-de Politics

Sociales ¥ Econbmicas

=
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Fecha: - 30-dic.-25 item: 41

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

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

1.2 Dependencia (Area) : DIRECCION EJECUTIVA

1.3 Categoria:
Superior EI Eje'c'.utivo D Operativo m

1.4 Supervision:

+ Titulo del pueste inmediato superior. ADMINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos
- Apoyo y servicio

« Realaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 SECRETARIA DIRECCION 1 SECRETARIA DE PRESIDENCIA Y VICEPRESIDENCIA
2  SUBDIRECTORES 2 SECRETARIAS DE MINISTROS DE ESTADO
3 AUDITORIA INTERNA 3 SECRETARIAS DE DESPACHOS DE VICEMINISTROS
4  PERSONAL DEL DEPTO. LEGAL 4 SECRETARIAS DEL INE Y OTROS INST. PUBLICAS
5  SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA 5 SECRETARIAS DE ONG'S
6§  PERSONAL DE INFORMATICA 6 SECRETARIAS DE EMBAJADAS
3 ;iii%?;éngTo‘ ADMINISTRATIVO . SECRETARIAS DE ORGANISMOS INTERNACIONALES

8 SECRETARIAS DE UNIVERSIDADES Y OTROS

2. DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

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

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178

0 Respensabilidad por la Funcién Pablica

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

. Cddigo de Etica

. Reglamentos Especificos y-otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

Departamento Administrtivo Financiero
Sistema de Administracion e Personal

Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

4

TAREAS Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes

Realizar el transporte diario del Director Ejecutivo

3124 01 |en el vehiculo de UDAPE, garantizando su TRANSPORTE REQUERIDO, EFECTUADO EN 100% 44%
seguridad fisica.
Recoger y distribuir informacion y DOCUMENTOS E INFORMACION ENTREGADA Y

3124 02 |correspondencia coordinando con la Secretaria de |RECOGIDA OPORTUNAMENTE y ATENDIDOS EN UN 30%
la Direccion Ejecutiva 100%

§iad 03 Fotocopiar y compaginar documentos requeridos |DOCUMENTOS FOTOCOPIADOS Y COMPAGINADOS 18%

S y relacionados con eltrabajo de UDAPE. CORRECTAMENTE EN UN 100%

Otros trabajos relacionados asignados por el

31.24 04 |Director Ejecutivo y por la Secretaria de la TRABAJOS ASIGNADOS ATENDIDOS EN UN 100% 6%
Direccién.

3.1.3.1 05 |Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS 2%

TOTAL..... 100%

Nivel de Educacion Secundaria concluido

Cho

3.2 Experiencia

fer Profesional Categoria "A"
GRADO DE FORMACION MINIMO
3 ACEPTABLE
AREA DE FORMACION A 8
g § el B
A= @] 2] 2] 3] o
218l gl 21 B al ©
= B = o
g1zl 5| 2| 3| z| &
E e = E w o E_'
Esencial X
Complementaria x
NIVEL DE EXPERIENCIA
o
2|z 8 2
g1 1 .
AREA DE EXPERIENCIA % gg 3 E 0
cl2le 3l Slesz] o ]
218lo 8| EleElsE]| | 2
@] = (=5 sl - = =
2|8lsd] Sfe3]28) 5] 2
Esencial x
Complementaria X
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3 aflos como chofer

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
3 meses como mensajero

3.3 Cualidades Personales
5, Capacidad de expresidn y comunicacion

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

4. Toma de decisiones Creatividad

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

1 Conocimientos de la Ley 1178

2 Manejo de Microfoft word

3 Conacimiento del idioma Aimara
4 .

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 30-12-2025 Fecha de aprobacién 3 ] D I C 2[]25

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

Inmediato Superior

Nombre: Mdnica Liliana de
AUX, ADRINISTRATIVO | DIRECCION EJECUTIVA
Ve B®
IRz =
! : Director General Ejecutivo
ic. Rapiro Claure Ballesteros ] 5 5
' Lic. Maria Fix Dﬁl dillo
; ' steros Camacho de Villalba
Lic. Ramiro Clggﬁgggﬁo g;ggc-romseuiegaba‘%%ggi
- JEFE %i%vo FINANCIERC . Jnidad de f\négis s Poliicas
Aﬁﬂg:ldsga Analisis de Politicas ONINES Y LOURIE,

Sociales v EcondHmir=s
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Fecha: 30-dic.-25

1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto:

1,2 Dependencia (Area) :

1,3 Categoria:

1,4 Supervision:

Titulo del puesto inmediato superior:

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

- Superior

item: 36

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

ADMINISTRATIVO || DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Superior [:l Ejecutivo D

operativo [y |

ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio
+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrai Puestos intrainstitucionales

Puestos de otras instituciones

1 SUBDIRECTORES 1 MIN, ECONOMIA Y FIN.: CORRESPONDENCIAS Y GTROS TRAMITES
» AUDITORA INTERNA

3 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 SICOES. RECEPCION

4 ECONOMISTAS |, Ily i 3 ENTEL, COTEL; ENCARGADOS DE DEUDAS PENDIENTES

5 PROFESIONAL I, II 4 ENCARGADOS DE FACTURACION ENTEL - COTEL U OTROS

5 ADMINISTRATIVO |, I . 5 INST. PUBLICAS: RECEPCION CORRESPONDENCIA

7 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS 6 INST. PRIVADAS: RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

2 GUARDIA DE SEGURIDAD » BANCO UNION SA: CAJEROS Y OTROS

2. DESCRIPCION

2,1 Objetivo del Puesto

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

2,2 Cumplimiento de Normas

.

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcion Publica

Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Plblico
Regiamento Interno de Personal

Cédigo de Etica

Reglamentos Especificos y otros internos
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TAREAS Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
INFORME SOBRE ORGANIZACION: (ASIGNACION DE ESPACIOS,
COLOCADO DE LETREROS, SENALES, FLECHAS DE
01 . ORIENTACION Y OTROS) CON V°B® DEL ADMINISTRATIVO | DEL| 1%
) Responsable del Archivo Central DAF REMITIDO AL JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO Y
2422 Organizar e inventariar bajo los principios de FINANCIERO HASTA EL 30 DE MARZO
s procedencia y orden original el archivo central y ;
revision de lab de dat cti
AR S L INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIIVO CENTRAL Y BASE
02 DE DATOS REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V* B® DEL| 2%
- JADMINISTRATIVO | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE
Funciones Recurrentes
: . . PLANILLA PRESENTADA AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL
P i |
3123 | 03 Ug’z;gi:f::ula:li"'”a de refrigerios del personal de |, , 1y pia HABIL DE CADA MES o HASTA EL DIA SIGUEINTE DE| 2%
Pag LA FECHA DE CORTE ESTABLECIDA
Encargado del mantenimiento de las oficina,
04 |muebles y enseres y servicios generales 100% DE SOLICITUDES ATENDIDAS 2%
Atencion de las solicitudes de las areas INFORME ~ANUAL SOBRE SOLICITUDES ATENDIDAS DE
organizacionales relativas a servicios generales y MANTENIMIENTO DE OFICINAS, MUEBLES, ENSERES, EQUIPOS
05 |manterimienlo.de ofidine v ekiss Y OTROS REMITIDO AL ENCARGADO DE ACTIVOS FLJOS HASTA| 19
EL 10 DE ENERO DE CADA ANO Y OTROS CUANDO SEA
3.1.23 NECESARIO
INFORME DE REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y
SALVAGUARDA DE BIENES HASTA EL 30 DE AGOSTO DE CADA
ANO PARA SU INCORPORACION AL POA Y PRESUPUESTO 2%
08 INSTITUCIONAL DE LA SIGUIENTE GESTION.
MUEBLES EN USO AL 100% MANTENIDOS
SERVICIOS DE LIMPIEZA, CAFETERIA, MANTENIMIENTO DE
FOTOCOPIADORAS Y OTROS SERVICIOS GENERALES
CONTROLADOS EN 100% \
Control y supervision de los servicios de limpieza,
3423 07 mantenimiento de fotocopiadoras, servicios de INFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE 2%
o cafeteria, central telefonicas y otros servicios LIMPIEZA, MANTENIMIENTO DE FOTOCOPIADORAS, SERVICIO
generales . DE CAFETERIA Y OTROS PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF CON
Vv°B° DEL ADMINISTRATIVO | HASTA EL ULTIMO DIA HABIL DE
CADA MES. EN CASO DE MANTENIMIENTO DE LA CENTRAL
TELEFONICA DE ACUERDO A REQUERIMIENTO
o8 100% DE LA DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA 2%
ARGCHIVADA, CUSTODIADA Y DEBIDAMENTE RESGUARDADA
68 DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA FOLIADA Y|
0
Enca!gado del Archivo de la documentacion ENCUADERNADA HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO
31.2.3 10 |contable y agministrativa |INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE 29
CADA ANO
INVENTARIO CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS ACTIVOS Y
11 PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON Vv°B®° DEL| 2%
ADMINISTRATIVO | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO
_ - s s diisdn COTIZACIONES ATENDIDAS EN 100% HASTA EL 7 DIA
Siza- Az TR RS 8 ‘za'.:"’”;s." .a‘ G HaESnen POSTERIOR A LA APROBACION DEL REQUERIMIENTO.| 3%
o s s S CORRESPONDENCIA DISTRIBUIDA EN 100%
A 13 Entrega de la correspondencia y otros del Consejo de CORRESPONDENCIA‘Y OTROS ENTREGADA OPORTUNAMENTE 3%
s Politica Econémica y Social EN UN 100% BT
3424 | 14 [Otrastareas asignadas par el Jefe, Profesionall y  |qypas TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 3%
Administrativo | del DAF
3424 1 Apoyo y Seguimiento de tramites administrativos e 100% DE SEGUIMIENTO A TRAMITES Y CORRESPONDENCIA "oy
o 5 institucionales y correspoendencia. REALIZADOS. i
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TAREAS Ne FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

CORRESPONDENCIA REGISTRADA Y ARCHIVADA AL 100%
ARCHIVOS ACTUALIZADOS

INFORME MEMSUAL DE LA CORRESPONDENCIA PENDIENTE DE
ATENCION YIARCHIVO HASTA EL 5° DIA HABIL POSTERIOR AL| 2%
MES CONCLUIDO

3%
Registro, recepcion, archivo y control de

3.1.24 16 :
correspondencia,

Asisiir a cursos de capacitacion relalivas alcargoy [, LoRas DE GAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES

3.1.3.1 17 ::::Ir;t;; :i informe correspondiente en un plazo ENTREGADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO 2%

SOLICITUD DE ACREDITACION DE CAPACITACION A TODO EL

18 PERSOMNAL CAPACITADO (CERTIFICADOS DE ASISTENCIA U 19
OTRO DOCUMENTO) HASTA EL 30 DE MAYQO Y 30 DE
NOVIEMBRE | D_E_Cﬂ@f\_ANO T "

19 100% DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PRESENTACION DE 29
LOS FORMULARIOS DE CAPACITACION i

20 ' REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CAPACITADO 2%

REPORTE SEMESTRAL DE SERVIDORES CAPACITADOS
21 PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO | 2%
HASTA EL 10 DIAS HABIL DE CONCLUIDO EL SEMESTRE

REPORTE CADA 4 MESES DEL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA DE
CAPACITACION Y PRESENTACION DE CERTIFICACIONES POR
PARTE DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, CON V°B° DE SU| .,
22 |Responsable de realizar el registro y seguimiento de || \MEDIATO SUPERIOR Y NOTAS INTERNAS A LOS JEFES DE 2%
la capacitacion de personal AREA HACIENDO CONOCER EL RESULTADO, HASTA EL 15 DE
- ENERO, 5 DE MAYO Y 15 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO

34341

REVISION DE LAS CARPETAS DEL PERSON.&L EMISION DE
REPORTE DETALLANDO LOS CURSOS DE LA LEY 1178,
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, POLITICAS
PUBLICAS Y DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
23 CONTROL GUBERNAMENTAL CON LOS QUE - CUENTA EL| 2%
PERSONAL Y ELABORACION LAS NOTAS INTERNAS HACIENDO
CONOCER LOS CRONOGRAMAS DE CURSOS DEL CEPCAP Y EL
CARACTER OBLIGATORIO DE CONTAR CON ESTOS CURSOS
HASTA EL 28 DE FEBREROQ DE CADA ANO

INFORME ANUAL SOBRE EL PERSONAL CAPACITADO,

24 : ESPECIFIGANDO MUMERQ DE HORAS Y OTROS ASPECTOS 1%
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO

1 Elaboracion del Detalle mensual de saldos IVA del DETALLE PUBLICADO EN MESA DE PARTES HASTA EL DIA 8 DE 1%
3131 | 25 |oersonal de UDAPE CADA MES.

istema Integrado de Administracin Tributaria (SIAT
- Recepcion, revision y control de formularios 110 RC
26 |IVA del personal

INFORMACION DE FACTURAS REMITIDA AL PROFESIONAL | DAF
PARA GENERACION DE PLANILLA DE HABERES HASTAEL25DE| 2%

- Acepta o rechaza el Formulario 110 RC IVA CADA MES
- Emision Detalle Resumen de Formularios 110 RC
3.1.31 VA presentados
#ansoliaion R nformasionsn s SWT REMISION AL PROFESIONAL | DEL DAF DEL REPORTE DE
27 | - Generacién de archivo con solidado totalizado del CONTANCIA TOTALIZADO DEL PERIODO HASTA EL 10 DE CADA 2%

periodo MES d

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

E do d t ded . ntacic ra e FElPOR Y POAL
- 3131 28 roamgaco o o re.g‘a S FoRimenatal BY - Reglamento Interno de Personal 2%
procesos de Induccion - Bbdigo de Etica

- Informacion Institucional
- Principales Instructivos y Comunicados relatives al SAP
- Reglamentos Especificos del SAP, SABS, SP, 8CI

- Otros
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TAREAS

N

FUNCIONES

RESULTADOS

%

Funciones

Recurrentes

3.1.341

29

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

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

1%

3.1.34

30

3

32

33

34

Encargado del Archivo Fisico Activo y Pasivo del
personal

FILES DEL PERSONAL COMPLETOS, FOLIADOS, FOTOCOPIAS
VERIFICADAS POR LEGAL YACTUALFZADOS

FORMULARIO 027 "CONTROL DE ARCHIVOS FiSICOS"
ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENERO Y
31DE JULIO DE CADA ANO

FORMULARIO 028 "INVENTARIO DE PERSONAL ACTUALIZADO
SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE ENERO Y 31 DE JULIO DE
CADA ANO

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

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

4%

3%

3%

2%

3%

3.1.31

35

36

37

38

39

Encargado del control de asistencia y vacaciones

'|REPORTE DE VACACIONES ENTREGADO A LOS JEFES DE AREA

REFPORTE DIARIO DE ASISTENCIA ¥ RESUMEN MENSUAL HASTA
EL 25 DE CADA MES

ATENCION DEL 100% DE REPORTES DE VACACION
SOLICITADOS

HASTA EL 31 DE OCTUBRE DE CADA ANO Y A REQUERIMIENTO

CONSOLIDACION DEL CRONOGRAMA ANUAL DE VACACIONES
HASTA EL .‘30 DE NOWEMBRE DE CADF'. hNO

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

2%

2%

1%

1%

3%

3131

40

41

42

43

Seguimiento de la afiliacion y desafiliacion del personal
a la sequridad social de corto y largo plazo

Control de Altas y Bajas del Personal a la CNS, AFPS
y otras

CNS
ELABORACION DE FORMULARIO DE ALTAS DEL 100% DEL
PERSONAL INCORPORADO HASTA EL DIA 15 POSTERIOR AL
AVISO DE BAJAS DEL PERSONAL PRESENTADO A LA CNS, CAJA
PETROLERA Y OTRAS CAJAS HASTA EL 5 DIAS DE PRODUCIDA
LABAJA .

AFPs

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

REPORTE CUATRIMESTRAL CON V°8° DEL ADMEMSTRATNO I
ELEVADQ AL PROFESIONAL | PARA CONOCIMIENTO DEL JEFE
DE LA DAF SOBRE LOS FUNCIONARIOS DADOS DE BAJA TANTO
A LAS AFP's COMO A LAS DIFERENTES CAJAS DE SEGURIDAD
SOCIAL HASTA EL 15 DE ENERQ, 15 DE MAYQ, 15 DE
SEPTIEMBRE CADA ANO.

3%

3%

3%

3%

3.1.31

44

OTRAS ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL

Presentacion de planillas y otros a inslituciones de

HASTA EL 20 DE CADA MES

seguridad social

2%
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M é‘! Hociates s Cosasmeras
73 >

TAREAS N® FUNCIONES RESULTADOS %o

PREPARACION TRIMESTRAL HASTA EL 15 DE ENEROQ, 15 DE
ABRIL, 15 DE JULIO Y 15 DE OCTUBRE DE CADA ANO DEL
3434 45 Apoyo al Jefe Administrativo Financiero en el Control |[BORRADOR DE INFORME A LA MAE SOBRE EL CUMPLIMIENTO Q 39,
ST de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION OPQRTUNA DE DJBR
4 PARA VERIFICACION ¥ APROBACION DEL JEFE
ADMINISTRATIVO FINANCIERO

EMAIL DE RECORDATORIO COMUNICANDO LA
Comunicacién oficial a servidores plblicos sobre la OBLIGATORIEDAD DE PRESENTAR DJBR DURANTE EL 1%
obligacién de presentar su DJBR ¢ de actualizar EJERCICIO EN EL MES DE NACIMIENTO EL PRIMER DIA HABIL
' DE CADA MES

3.1.31 46

TOTAL..... 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidn

Auxiliar de Contabilidad o Estudiante de Contabilidad o Contaduria o Técnico Medio en Informatica

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
. R
AREA DE FORMACION 2 @ z
= 3 o o
slsls] E] = Bl 2
= B 2 g ol @
= =4 = = 2 = H
gl 88| 8| & al =
(o) =l = =l L o =
Esencial X
Complementaria 4
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
[ o
. a - =
= o
AREA DE EXPERIENCIA b gl % = .
sl 18] z|ecl&s 5
slelel slgEl=e] 2| 2
glSlz| Plesfz8] 5] 5
Esencial X
Complementaria x
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 2 anos en el area administrativa
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 ' Conocimientos de la Ley 1178 - Responsabilidad por la Funcién Publica
2 Manejo de paquetes de computacion (Word, Excel, power point)
3 Conocimientos de la normativa relacionada con el RC-IVA
4 Conocimientos del idioma aymara
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4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 30/12/2025 Fecha de aprobaci 3 ] D l c 2 0

Fecha inicio de ejecucion 2/01/2026
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Fecha: 30-dic,-25

item: 37

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

1. IDENTIFICACION

1,

1,

1,

1

1 Denominacién del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
2 Dependencia [Area) : DIRECCION EJECUTIVA
3 Categoria:

Superior 1:[ Ejecutivo [ﬁ

4  Supervision:

Operative El

« Titulo del puesto inmediato superior; DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

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

- Superior

PROFESIONAL | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Profesionales

T — ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
- Técnicos Administrativos A BMINISTRATIVO Il - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Director General Ejecutiva

2 Subdirectores

1

Puestos de otras instituciones

MEFP - Viceministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal

MEFP - Viceministerio de Tesora y Crédito Publico

3 Jefe Del Depto. Informatica 3 MEFP - Direccion General Operaciones del Tesoro
4 Jefe Depto. Legal 4 MEFP - Direc. Gral. de Sistemas de Informacion Fiscal
5 Auditoria Interna 5 MTEPS - Direccion General de Servicio Civil
6  Economistas |, Iy il ¢ Min. De Planificacién del Desarrollo y Medic Ambiente
i Personal del Depto. Informatica 7 Contraloria General del Estado

8

8 Personal del Depto, Legal

Personal de las Organizaciones, Entidades y Empresas plblicas y
privadas que provean de recursos y servicios a la Entidad.

9 Personal Administrativo, de apoyo y eventuales

2. DESCRIPCION

29

Objetivo del Puesto

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

aplicacién de los procedimientos.
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2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

- Responsabilidad per la Funcion Plblica

- Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamente interno de Personal

. Cédigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otras internos

2.3 Funciones y Resultados

- TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Actualizacion del Reglamento Especifico del ACTUALIZACION REGLAMENTO ESPECIFICQ DEL SISTEMA DE
3112 01 Sistema de Programacion de Operaciones, de PROGRAMACION DE OPERACIONES, REMITIDO A LA DIRECCION 1%
e acuerdo a los nuevos modelos para elaboracion EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER 9
emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASQO JUSTIFICADO
Actualizacion del Reglamento Especificodel | ACTUALIZACION DEL REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
112 02 Sistema de Organizacion Administrativa, de ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, REMITIDO A LA DIRECCION 1%
3142 acuerdo a los nuevos madelos para elaboracion EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER i
emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASQ JUSTIFICADO
Actualizacién del Reglamento Especifico del ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
31.1.2 03 Sistema de Administracion del Personal, de ADMINISTRACION DEL PERSONAL, REMITIDO A LA DIRECCION 1%
it i acuerdo a los nuevos modelos para elaboracion EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER
emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
'
Revision de la actualizacion del Reglamento REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS
3.1.1.2 04 Especifico del Sistema de Presupuestos, de ACTUALIZADO ¥ REMITIDO A LA DIRECCICN EJECUTIVA HASTA EL 1%
gl acuerdo a los nuevos modelos para elaboracion 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
emitidos por el MEFP JUSTIFICADO
ision de la lizacién del lamento
o F;i‘l.'% el Sis:; Cr:‘l;at;e i ri:edg:acu Mol REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA
3.1.1.2 05 T p ks b c'bln itid r REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE 1%
SOU o) pf:gfp QFAGOETNESpe) PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
e
Revision de la actualizacion del Reglamento REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO
3112 06 Especifico del Sistema de Credito Pblico, de ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 19
- acuerdo a los nuevos modelos para elaboracién 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADQ EN CASO
emitidos por el MEFP JUSTIFICADC
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Revision de la actualizacion del Reglamento REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
311.2 07 Especifico del Sistema de Administracion de BIENES Y SERVICIOS ACTUALIZADC Y REMITIDO A LA DIRECCION 1%
e Bienes y Servicios, de acuerdo a los nuevos EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER
medelos para elaboracion emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Revision de |la actualizacion del Reglamento REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL ACTUALIZADO Y
3142 08 Interno del Personal, de acuerds a los nuevos |REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE| 1%
modelos para elabaracién emitidos por el MEFP PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Funciones Recurrentes
Estados Financieros entregados a Auditoria Interna para su
: revision hasta el 31 de enero de cada afio
3121 09 Supervision en la elaboracion de los Estados 4%
Financieros y suscripcion de los mismos Estados Financieros presentados a Contaduria, MPD y CGE
hasta el 28 de febrero de cada afo
Analizar y controlar la informacion de la Remision a la Direccién General Ejecutiva de los Informes
3.1.2:1 10 |ejecucion fisica y financiera del Presupuesto Mensuales de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto 4%
Institucional hasta el 10 de cada mes.
31.2.3 11 Organizar, coordinar y controlar el proceso de |100% de los procesos de compras de suminisiros y servicios 6%
R compras y suministros. contratados de acuerdo a Normas vigentes
3123 12 Aprobacién de los comprobantes C-31y C-21  |Comprobantes aprobados, para la firma del Director Ejecutivo y 7o
iy (con y sin imputacion) de acuerdo al SIGEP su posterior pago en un 100%
Supervisar autorizar inicio de procesos y '
3.1.2.3 13 adjudicar los Contratacion de Bienes y 100% de Procesos autorizados, supervisados y si corresponde 3%
T : Servicios como RPA en procesos que el Depto. |adjudicados de acuerdo a normas vigentes.
Administrativo es Unidad Solicitante
Elaboracién de informes y otros de acuerdo a L . ; g
1 e ; H 100 % los inform uerido: reccion
3123 14 |necesidades y a requerimiento de la Direccion .0 .»E‘de e Wk .y otios Wegtmrdas por & DREaciy 5%
. : Ejecutiva
General Ejecutiva.
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Atencion de requerimientos de Auditoria
interna, Subdirectores, Jefes de Area y del
personal referida al SAP, SABS, SOA, SP, SCI,
31.23 15 |SPO, y ofros relacionados con la 100 % de requerimientos atendidos 3%
administracion de la institucion
Verificacion y aprobacion de los trabajos
efectuados por el DAF
Control y Seguimiento de Convenios firmados |Control y Seguimiento financiero del 100% de Convenios o
3423 16 : : 2 . x g 4%
con Organismos Financiadores firmados con Organismos Financiadores
: Pl ja registrado y a n el SIGEP hasta el
. Risviisan i etatorscinn, nuxdicacoans dal || o0 - mal & Cajp RgETRGG Y RETSCE (ke
7 |Plan Anual de Caja (PAC) y ejecucion d A% e ANACO LR LS gRRtE " 2%
914D ! artl dueac ? aja )yel e 100% de modificaciones al PAG registradas y aprobadas
R Bla Ejecucion del PAC segtn lo programado
TAREA Ne° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
W Dt S A o 100% de los certificados solicitados elaborados.
B fal[SC R e e e 100% de los Memorandums elaborados. 4%
TSITOF SNLITRS, T UL Y R 100% de cartas e informes revisados,
Elaborar el POA de la siguiente gestiéon en
coordinacion con la Directora General Ejecutival, . 4o (jpAPE aprobado y remitido hasta la fecha establecida | .,
3.1.2.5 19 |y Jefes de las Unidades organizacionales de or el Organo Rector 5%
UDAPE, asi como el especifico del DAF. en P
coordinacién con el Profesional |
Formular y programar el presupuesto
institucional plurianual y de la siguiente gestién |Ante Proyecto de presupuesto remitido al Ministerio de ”
3.1.2.5 20 frit ! : ¢ s E 4%
en coordinacion con el Profesional | DAF de Economia y Finanzas Publicas de acuerdo al plazo establecido .
UDAPE
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Informes de seguimiento semestral del POA del DAF hasta el

21 R - 5%
Realizar el Seguimiento semestral al POA del NIRRT {9 EIURTHE RSN ;
148 Ifiﬁiu Yﬂ‘;?g:?EEE;??E:::E:;E;U:SS areas |peportes de los resultados Consolidados de UDAPE de la
22 o e gestion anterior y del primer semestre de la presente gestion 6%
hasta el 29 de febrero y 31 de agosto de cada afio
Elaboracion del Informe Anuai en coordinacion cires P
4 : |
3125 23 |con los Jefes de Area del Analisis nforme Anual qe! Analisis Orgamzectonal y coyuntural (SOA) 4%
B hasta el 31 de diciembre de cada afo
Organizacional (SOA)
Aprobacion del informe final de Deteccion de
Necesidades de capacitacion identificando los A 2 2 . -
3.1.3.1 24 |organismos y ofros gue oferten eventos de i F"rograma .remmdo a !a_ E,mecc"m Ge”?ra' Ejosiiva 1%
g hasta 10 dias posteriores de recibido del Profesional |
capacitacién y el Programa Anual de
Capacitacion
isti itaci lati I Sk o
3.1.3.1 25 A S A de_ ’capagltacndn retalugea 40 Horas de capacitacion ejecutadas 2%
cargo y presentacion de informes
26 100% de Evaluaciones de Confirmacion realizadas 2%
Efectuar el seguimiento de los procesos de
3:1.3.1 seleccion para la evaluacion de Confirmacion y : - o
o7 |remision de carpetas al Min. Trabajo 1(3_!0_% dt_a Procesos Ide Reclutamiento y Seleccion remitidos al 2%
Ministerio de Trabajo
Cubrir los puestos acefalos 'y!o vacantes de
3131 28 acuerdo a los procesos de seleccion 100% de puesto cubiertos con toda la documentacion de 59%
IS establecidos en nuestro Reglamento Especifico |respaldo y de acuerdo a normas vigentes.
del SAP y las normas vigentes.
Revision en coordinacion con Jefes de Area de
313 1 29 los Programas Anuales Individuales (POAIS) POAIS revisados y remitidos a la Direccion Ejecutiva para su 4%
AR Elaboracion de los POAIS del Departamento  |aprobacidn hasta el 31 de Diciembre de cada afio
Administrativo Financiero ‘ »
Programa de Evaluacion del Desempeiio remitido al MTEPS
30 previamente al inicio del proceso. 1%
Elahorar e_i ng':;'? d? EV;':?,':;::’; o Evaluacién del de;s'empeﬁo efectuada a fodn el personal a partir
3.1:3:1 31 el !”.) c';?a o i del cuarto nivel entregada al Director General Ejecutivo para su 3%
comision de calificacion de las demas area aprobacién seglin cronograma
funcionales de UDAPE. P 9 ’
Resultados de la Evaluacion del Desempeio puesto a 1%

32

conocimiento del MTEPS .
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3. PERFIL DEL PUESTO

3,1 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Control de personal (vacaciones, permanencia, |Reportes de Asistencia, de vacaciones y ofros al 100% ’
3.1.3.1 33 4 : 3 2%
asistencia, etc.) revisados.
Encargado dé Declaraciones Juradas
aliate Mg Control del cumplimiento oportuno de las informe trimestral remitido a la MAE hasta el 31 de enero,30de | ..
W presentaciones de DJBR de acuerdo a abril, 31 de julio y 31 de octubre de cada afio 3
ingresos, retiros y cumpleafios del personal de
UDAPE :
TOTAL 100%

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

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

GRADO DE FORMACION MINIMO

ACEPTABLE
AREA DE FORMACION
i y 5
3151 5| 3
W =
tlalal ® ] w] =
E12L8) &l g o] %
glslel & 2| 3| &
[ = = i 1] 2% =
Esencial x x x x
’
Complementaria
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3,2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

f=]
=
[}
[
£ 3
AREA DE EXPERIENCIA a8 @ 2
=13 @ S
21= £ E
<la E o
sf8l = g |
o q?; _5 Q - B
gl E|loT ] = 2 5
2181e g 5 = o o
s1zl8] @ 9 5] =1 £
< | O [N = < Q E‘
Esencial x
Complementaria X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 10 afios de ejercicio profesional
8 afios de experiencia‘laboral en el
sector publico en el area administrativa
o financiera y 2 afios de experiencia
laboral en cargos de jefatura
3.3 Cualidades Personales
. L]
1. Iniciativa 5, Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad

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

1 Conocimientos certificados de la Ley 1178

2 Responsabilidad por la Funcion Plblica (certificado CENCAP)

3 Conocimiento en el Manejo del Sistema de Gestion Publica (SIGEP) y ADP SIGEP/SIGMA personal ’

4 Conocimientos en Formulaciéon Presupuestaria
5 Conocimiento del Plan Anual de Cuotas de Caja
6 Conocimiento en Gestién Publica Aplicada

T Conocimiento de Paguetes de Computacion (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

8 Conocimiento del idioma Aimara
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4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de modificacion 30-12-2025 Fecha de aprobacion: 3 l D l c 2025

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

T LI

Jefe Inmediato Superior .>€o'fw'dorPabﬂoo
MNombre: Maria Félix Delgadillo Camacho Nombre:  Ramiro Claure Bhllesteros
Directora General Ejecutiva
Ve ge
] ; ) Directora General Ejecutiva
Lic. Ramiro Claure Ballesteros 3C. Maria E
JEFE DEPARTAMENTO fotis fi&' Lgeégadzllr
ADMINISTRATIVO FINANCIERO UlRECmm GENGRAL & Jaibn
Unidad de Analisis de Politicas Jnidad de Anai o~ fS-daJIE : UTivA
Sociales y Economicas Sociales y Econdm: tggmae
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Fecha: 30-dic.-25 item: 38

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

1. IDENTIFICACION

1.1 1inacién del Puesto: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.2 endencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.3 Categoria:

Superior CI Ejecutivo D Operativo m

1.4 Supervision:
Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

stos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

- Superior
- Profesionales

- Técnicos Administrativos UNO - ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apayo y servicio
» Relaciones con otros puestos
Puestos intra Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO {1 MIN.ECO Y FIN.PUB.; ANALISTA DE PRESUPUESTOS
2 SUEID!RECTORES 2 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
3 AUDITORA INTERNA 3 MIN.ECO Y FIN.PUB.: DGCF: ANALISTA DE UDAPE
4 ECONOMISTAS 1, Il y lll 4 MIN.ECO Y FIN.PUB.: (EX MAPF). ASESORES SIGEP
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL PROGRAMACION FINANCIERA,
8 PERSOMNAL DEL DEPTO LEGAL & MINECO Y FIN.PUB.: TESORERIA Y CREDITO F'UBLICO.
7 PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO 7  MIN.ECO Y FIN.PUB.: TECNICOS DIR NORMAS - EGGP

2h Descmpmbm

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

2.2 limiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Plblica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento interno de Personal
B Codigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros intemos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA |w| FUNCIONES RESULTADOS ] % |

Funciones Especificas del Cargo

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS
Actuallzac:én del Reglamento Especifico del Sistema de | ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA 19

12 | o Presupuestos EL 30.04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
JUSTIFICADO
. " g REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA
3442 | op |Actualizacion del Reglamento Especifico del Sistemade | - gepyring A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, 1%

Teagreria ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO
Sk @ Actualizacién del Reglamento Especifico del Sistema | ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA 1o
ey de Crédito Publico EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
JUSTIFICADO
Revisitn de la actualizacién del Reglamento REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
34.4.2 04 Especifico del Sisterna de Administracion de Bienes y DE BIENES Y SERVICIOS ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA 1%
AREY Servicios, de acuerdo a los nuevos modelos para DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO
elaboracién emitidos por el MEFP PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Revisién de la actualizacion del Reglamento Interno del REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL ACTUALIZADO Y
31.1.2 a5 Personal, de acuerdo a los nuevos modelos para REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, 1%
elaboracién emitidos por el MEFP ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
rmnen | v ] FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
06 CONTADOR ESTADOS FINANCIERQOS ENTREGADOS A AUDITORIA INTERNA 5%
Elaboracion y emision de Estados Financieros de PARA su REV|5l0N HASTAEL 31 DE ENERO DE CHDA ﬁﬂo 3
31.2.4 acuerdo a los Principios de Contabilidad TR L. oy 7
w3l Gubernamental Integrada e Instructivo para el Cierre ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS DE
07 |presupuestario, Contable y de Tesoreria emitido por |F'SCALIZACION (Contaduria, MPDyMA y CGE) HASTA EL 28 DE 2%
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas FEBRERO DE CADA ANO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REMITIDO AL MINISTERIO
08 |ENCARGADO DE PRESUPUESTOS DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS DE ACUERDO AL PLAZO 4%
s ESTABLECIDO
Sii |a SEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS Y [
=T 9 ASIGNADOS FIRMADOS CON ORGANISMOS FINANCIADORES i
Formulacién. ejecucion y seguimiento del REPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCION
10 | Preaupuests institucionsl PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA ADMINISTRATIVAY | 4%
DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE CADA MES.
11 REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE 19
CONTADOR - ENCARG. TESORERIA ALMACEMNES DEBIDAMENTE CONCILIADOS ¢
INVENTARIO FISICO VALORADO DE ACTIVOS FIJOS Y
ALMAGENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO
31.2.3 12 VERIFICACION FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO 3%
Supervision del control de activos fijos y almacenes MENOS EL 60% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTA EL 15
IDE JULIO DE CADA kNO
% VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES 2%
POR LO MENOS 1 VEZ AL ANO Y A REQUERIMIENTO °
4 Miembro de la Comision de Calificacion y Recepcion |100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS 3%
en procesos del SABS ESTABLECIDOS
o 15 |Elsbotacian de Canciliaciones Bancarias :'cE):t:ILrACKPN BANCARIA ELABORADA HASTA EL 15 DE CADA 2%
= 2T = BLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31 DE
16 ilaholr:cnécn.lmod ificaciones y seguimiento del Flan ENERO DE GADA GESTION : 29,
Mgy 100% DE MODIFIGAGIONES AL PAC REGISTRADAS
ETaboracion y Vermcacion de compropantes C31y
C21 (con y sin imputacién) y asientos de ajuste COMPROBANTES €31y C21 (CON Y SIN IMPUTACION)
31.23 17 |manuales de acuerdo a los Principios de Contabilidad |ELABORADOS Y VERIFICADOS AL 100% 8%
Gubernamental y Principios de Contabilidad ASIENTOS MANUALES ARROBADOS
Generalmente Aceotados *‘
ENCARGADO DE IMPUESTOS Y APORTES A LA
PLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA Y ENTREGADA HASTAEL 18
SEGURIDAD SOCIAL
& (Elaborabis planil Wiposiihes, depcietda sl Tawto]  [oo o MES BARACU F RE e 2%
3423 | 18 |Elaboraria planila impasiliva, d& ac FORMULARIO RCIVA, IT,IUE Y OTROS PAGADOS Y
Ordenado de ta Ly 843 y sus reglamentos y PRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES HASTA EL 19 DE
seguimiento del pago respectivo. CADA MES
< . ? LIBRO DE COMPRAS IVA Y OTRAS OBLIGACIONES
3123 | 1g |EMisiény presentacion del Libro de Compras IVAY  |opegENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES EN LOS PLAZOS Y 2%
otras obligaciones impositivas £ORMAS ESTABLECIDAS
A\
: : s PLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
s123 | 20 |Presentacion de planilas y otros solicitados alas - |pgegeNTANDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIALUOTRO | 2%
entidades de Seguridad Soclal u airo EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
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| TAREA | Ne | FUNCIONES 1 RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Atencion de solicitudes informacion, observaciol .
repiarackins s tigacanms yEC A e Y | INFORMACION. DESCARGOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA
3123 21 Servicio de Impuestas Intemos, Sequridad Social u PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO 2%
sl P » ey EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
Atencion de requerimientos de informacién y 5
3123 22 |documentacion efectuado por Auditoria Interna y de  [REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
otras instancias de fiscalizacion
31.23 23 Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO |'Y 3%
ki asignadas al Administrativo | y Administrativo || DAF ADMINISTRATIVO || CONTROLADAS
. : ; :
3124 24 Et:::raqén de cartas, memorandums, informes y DOCUMENTACION ELABORADA AL 100% 4%
3124 | og |Ofras tareas asignadas por el Jefe Administrativo |\ pe Ag ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% 3%
Financiero v
Elaborar en coordinacion con el Jefe Administrativo
o o6 Financiero el presupuesto de la entidad de acuerdo a |PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ELABORADO HASTA EL PLAZO 6%
ek las Directrices de Formulacion Presupuestaria y ESTABLECIDO POR EL ORGANO RECTOR
clasificadores presupuestarios
ici i P Anual
gam:;z:; Z‘;“g:rrﬁ‘ir:::ude'ﬂﬁ:ﬂ: Ee POA INSTITUCIONAL ELABORADO HASTA EL 30 DE
LE TR 8 b IPPOA' o sinacién |SEPTIEMBRE DE CADA ARO Y REMITIDO AL ORGANO RECTOR 2%
consolidacion del institucional, en coon ;n:rlmon SEGUN EL PLAZO ESTJ\ELE(HDO
con el Jefe de la DAF
Elaborar los informes Técnicos, y documentacion de
respaldo necesarias para inscribir presupuestos
3125 28 |adicionales y modificaciones presupuestarias, de INFORMES TECNICOS RERUERIBOR, ELABORADOS Gz 7%
i DEBIDAMENTE RESPALDADOS
acuerdo al Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias, ; -
Encargado de distribucion y recoleccion de los NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
31340 29 |Formularios de Deteccion de Necesidades de CAPACITACION A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 DE 2%
Capacitacion . NOVIEMBRE DE CADA ANO
Consolidacion de los Formularios de Deteccidn de
) el o INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y PROGRAMA DE
BENE, o0 Nonheiddes ds Cappsiaciin yomisniap CAPAGITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO %
Programa de Capacitacion
L]
Incluir Programa de Capacitacion cursos de la Ley
1178, Responsabilidad por la Funcién Publica y los  [PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL QUE SE INCLUYA CURSOS
3134 31 |Sistemas de Administracién y Control Gubernamental |DE LA LEY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y| 2%
para el personal no que curso. En coordinacion  |SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
con el Administrativo |l del DAF,
gaigi Asistir a cursos de capacitacion relativas alcargoy |40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 29
s 82 presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO ¥
L“"“’I::";S;f g:f;:';’r:: S;lzi‘::;‘ :ne::“';“c’s;‘“ 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDGS CON TODA LA
Siogd - g |98 W ARTRINCLE INTRETLG RIS DR DOCUMENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A NORMAS 3%
de reclutamiento, seleccién y confirmacion de VIGENTES
personal,
FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL DE
Elaboracién de Plan de Personal y Plan anual de PERSONAL" Y FORMULARIO 001-D "PLAN DE PERSONAL" 29
3131 | 34 | orsonal ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU 9
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO
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f TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS Yo
Funciones Recurrentes
PSS Tl R B ARKTIIBRR DRI, ey 100 % DE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA
PAOGATNCEN S8 CUTPItAs RAKK R INOLSTA M DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL (Min. Trabajo) DE
3.1.3.1 35 |Direccién General de Servicio Givil (Min. Trabajo) de PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL 2%
procesos de reclutamiento y seleccion del personal INCORPORADO
incorporado
Elaborar la planilla de haberes en el Sistema ADP PLANILLA ELABORADAY CON SELLO ROJO HASTA EL QUINTO
3134 36 |SIGEP y el trémite de liguidacion respectiva ante el DIA HABIL DEL MES SIGUIENTE 5%
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas 4
i 5 FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
3131 | 37 An.al's'z - T”a'; p'.':f"‘:m? delwfjsf i':f::_l:g?f PERSONAL ADMINISTRATIVO ELABORADOS SEGUN 2%
asignados al Administrativo | y Admin i CRONGGRAMA APROBADO
TOTAL..... 100%
3. PERFIL DEL PUESTO ' k
3.1 Formacion
|| 2 Contador General, Licenciado en Auditoria o Contaduria Publica (Titulo en Provision Nacional)

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIVO
ACEPTABLE
h=

AREA DE FORMACION 2 o E
o= 3l 2| s
tlale B m @ m 2
=leglec o o sl =
Elclcs @ E: @ 2 i
gl 818 5] 2 & 2| =
o} = =] o | ] [ =

Esencial X
Complementaria x X
NIVEL DE EXPERIENCIA
| ®

AREA DE EXPERIENCIA 5} > H ]

5 S| TRkE g3 5
© o — k = &
ol o2 o E E 2 g
¢l £l=g] Ef=2e| 28| 5| £
Esencial x
Complementaria X

Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 6 afios de experiencia laboral general en el sector
publico, de los cuales 4 afios de experiencia en el

Area Financiera

Experiencia especifica minima de 2 afios en el

Area Contable del Sector Pdblico
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3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

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

Creatividad
.

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

1
Integrada

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

2 Conocimientos de Presupuestos, Tesoreria o Credito Publico.

1]

‘Conocimientos en elaboracion y emision de Estados Financieros del Sector Publico

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

Conocimientos y Manejo del ADP SIGEP (Modulo personal).

Conocimientos de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point)

Regi_stro en el Colegio de Contadores o Auditores

L N o o

Conocimiento Certificado del idioma Aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripeion de la P.O.AL, supone conformidad dentro del pEﬁodo programade, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de modificacion 30/12/2025

Fecha inicio de ejecucitn 02/01/2026
3,

Nombre: fc. Rafniro Claure Ballesteros
Jefe Depto. Administrativo Financiero

)

/

s >

ey /

JePaDepte Administratiyo Financiero
Lic. Ramiro Claure BSHestems

Lic. Ramiro Claure Ballesteros
JEFE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCI_ERO
Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

~

Fecha de aprobacion | 3 1 D IC 2025

s S

fl Servidor Puplico ]
L MR
v ¢705 - Reg. CCB 12625
Ve Be \ Uﬁﬁa%cg; ﬁinélizi? de Politicas
Sociales y Econdmicas

2
o & U=
Directora General Ejecutiva

Lic. Maria %Dgl%adiﬂa
b

Camacho de Villalba
QIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
Jnidad de Andlisis-de Politicas

Sociales v Econdémicas




Departamento Administrativo Financiero

Unidod ge Ao do Bultices Sistema de Administracion e Personal Formularic 002
Fecha: 30-dic.-25 item: 39
1. IDENTIFICACION :
1.1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1.3 Categoria:
Superior D Ejecutivo Operativo m
144 Supervision:
+ Titulo del puesto inmediato superior: PROFESIONAL | DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERO

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

- Superior

- Profesionales
- Técnicos Mminislralllvns' ADMINISTRATIVO Il DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- Apoyo y servicio

» Relaciones con otros pueslos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 SUBDIRECTORES 1 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
2 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 GACETA OFICIAL DE CONVOCATORIAS
3 AUDITORA INTERNA 3 BANCO UNION Y OTROS BANCOS
4 ECONOMISTAS I, 1l y I 4 SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 QTROS
6 PERSOMAL DEL DEPTO LEGAL &
g PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO /

2. DESCRIPCION
2.1 Objetivo del Puesto

Realizar los actos administratives de los procesos de contratacion de bienes y servicios, administrar y controlar los bienes

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

.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
- Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
=  Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES : RESULTADOS Y%

Funciones especificas del cargo

Actualizacion del Reglamento Especifico del| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
i 0 Sistema de Administracién de Bienes y DE BIENES Y SERVICIOS ¥ REMITIDO A LA DIRECCION 29

ki 1 Servicios, de acuerdo a los nuevos modelos| EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER °
para elaboracion emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASC JUSTIFICADO :

Actualizacién del Reglamento Interno del '
Porsonal (RIP). de aouerdo a los nuevos | RECLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) Y,REMITIDO A LA
: it DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO | 2%
madelos para elaboracioy amilidos por'el PODRA SER AMPLIADO EN GASO JUSTIFICADO
MEFP

N ) 02
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
Mantener Actualizado el registro de Actives
Eijos: a =
03 Administrar el Sistema Integrado de Activas ;iCAF. BASE DE DATOS ACTUALIZADO AL 100% 2%
Fijos (SICAF).
3123 B i :
Emitir el acta de recepcion y conformidad,
previo cotejamiento de los documentos ARCHIVO DE ACTAS DE RECEPGION Y CONFORMIDAD DE
04 |pertinentes y verificacion de la cantidad y de |ACTIVCS FIJOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS ¥ 1%
los atributos técnicos, fisicos, funcionales o |ACTUALIZADOS AL 100% DE FORMA PERMANENTE.
de volumen de los bienes recibidos,
Identificacion, codificacion, clasificacion, IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIFICACION,
05 |categorizacion y almacenamiento asi como |CATEGORIZACION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LOS 1%
¢l registro carrespondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO.
’:5'9”39'0_" ytfagmallztgmonf“de ]°‘°; PrOCESOS |ACTAS DE ASIGNACION PERMANENTEMENTE ACTUALIZADOY |
06 |de rr?owmlen_o de activos fijos alos DEBIDAMENTE RESPALDADO. b
servidores publicos dependientes de
Actualizacion de Actas de Asignacion de ACTAS DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL
07 |Activos Fijos y Material Fungible de forma  |FUNGIBLE ACTUALIZADAS EN 100% HASTA EL 15 DE FEBRERO 1%
anual. DE CADA ANO O SEGUN REQUERIMIENTO.
08 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1%
31.23
INFORME DEL INVENTARIO FISICO VALORADO AL 100 % DE
ACTIVOS FIJOS CON CALCULO DE DEPRECIACION, EMITIDO 2%
08 HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL #
7 F ) PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 10 DE ENERO DE CADA ARO.
Efectuar el fevantamiento del inventario
fisico-valorado de activos fijos. INFORME DE LA VERIFICACION FiSICA OCULAR SEMESTRAL
POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS EMITIDO 20,
10 HASTA EL 15 DE JULIO DE C/ARIO Y REMITIDO AL PROFESIONAL ¥
| - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA ANO.
, INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A %
" REQUERIMIENTO HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO. g
Ermlur 'n,f,orrzes Sc'?.bre er'. m?v'lg'engo Y INFORME REMITIDO AL PROFESIQNAL | - DAF HASTAEL 31DE [
12 |evaluacian Ie activos fijos: altas, bajas y JULIO DE CADA ANO Y OTROS A REQUERIMIENTO (]
|recomendaciones.
Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE, la .
- Declaracion Jurada de Bienes del Estado  |PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL SENAPE, 2%
(DEJURBE), dentro del plazo establecido ~ |DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO
por el SENAPE
3.1.2.3
: . . |PROCESO DE BAJA Y/O DISPOSICION DE AGTIVOS FIJOS
14 |Encargado del proceso de baja y disposicion| - oy ipo AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ARO CON 2%
de activos fijos DOCUMENTACION DE RESPALDO
Implantar medidas de sequridad para que
los bienes no sean movidos internamente, ni[INSTRUCTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO SEA 0.5%
15 | retirados sin la autorizacion y control NECESARIO PARA CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL. ‘
respectivo. ’
[NOTAINTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAPE
: SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establecer politicas y procedimientos de MANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA
mantenimiento de activos fijos en AND
: ] 1%
Kkt 16 | coordinacion con el Administrativo i - DAF, . ’
Encargado de mantenimiento. REVISION Y VERIFICACION DEL INFORME DE MANTENIMIENTO
EMITIDO POR EL ADMINISTRATIVO I - DAF HASTA 5 DIAS
DESPUES DE RECIBIDO
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Formulario 002

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

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

3.1.23
Realizar la identificacion, codificacion, NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y

18 |clasificacion, catalogacion, almacenamiento |SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTA EL 30 2%

y asignacion de espacio de materiales, DE ABRIL DE CADA ANO.
La actualizacion del colocado de lefreros,  |ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETREROS , SENALES,
sefales, flechas de orientacion y otros para |FLECHAS DE ORIENTACION Y OTROS PARA FACILITACION DEL 29,

19 J¢acilitar el movimiento, ubicacion de MOVIMIENTO Y UBICACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS o
materiales y suministros. HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO
Realizar el registro de ingresos y salidas en INFORME DE MOVIMIENTO DE ALMACENES CON ACTAS DE

i s INGRESO Y FORMULARIOS DE SALIDA DE ALMACEN
el slste:'Ta d: a:1macelnnesd yla :‘73"“4"3‘3""}'95 DEBIDAMENTE FIRMADOS, ¥ CONCILIACION MENSUAL DE 5%
34.23 | 20 (mensuales de las aclas de salidas con &l |, orag pE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE MENSUAL ¢
reporte mensual de ingresos y salidas de | e INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES PRESENTADO AL
! materiales. PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 DE CADA MES
Mantener permanentemente actualizados y _
3423 | gq |debidamente documentados os registros de |, oo pe Al MACENES ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE | 5%
recepcidn, ingreso, almacenamiento y salida
de bienes de consumo.
Entrega de materiales al personal previa MATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS POSTERIORES A LA
31.23 22 |autorizacion del Jefe del Depto. RECEPCION DEL PEDIDO AUTORIZADO DEL 100% DE 5%
Administrativo Financiero. MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPONDA,
Efectuar el levantamiento fisico-valorado de|INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMITIDO HASTA EL 10
31.23 23 |inventario de materiales periodicos y DE ENERO Y 31 DE JULIO DE CADA ANO Y OTROS A 4%
extraordinarios REQUERIMIENTO
RSpOTR/R ool FooRED O DY EMISION DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
5 s : | 0
g’sﬁfs'if’" dg ma.'er."sflers e”g’ggr:‘:ado €  |HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ARO Y PROCESO DE
S | g, [MUTIEERES pRAT0lHTSIDS BAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE DICIEMBRE | 3%
movimiento, evaluacion, altas y estado de  |pg capa ANO CON DOCUMENTACION DE RESPALDO S|
los materiales y recomendaciones sobre sU |cORRESPONDE.
baja
REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL PROFESIONAL ||,
25 ‘ . - DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 DE MES. -
Elaborar requerimientos trimestrales para ’ )
ey NI SELITRNCINS iR sl ks CATALOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MINIMO
POl Mt b REQUERIDO ENTREGADO AL PROFESIONAL | - DAF, UNA VEZ 2%
AL ANO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA ANO
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE CONTRATACIONES
DOCUMENTACION DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL
27 o .o DAF PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% DE 3%
Ejecutar lo 2508 administrs PROCESOS HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO.
contratacion de Bienes y Servicios
- Elaboracion de requerimientos
28 | Elaboracion de Memorandums de las PROCESOS REGISTRADOS Y CERRADCS EN EL SICOES EN 4%
3.1.2.3 Comisiones 100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
- Elaboracion o adaptacion del DBC cuando
corresponda
-Publicacién en el SICOES, Mesa de Partes |INFORME DEL ESTADO Y GIERRE DE [’ROCESOS SICOES AL 10
29 |0 periédico s/g corresponda DE ENERO Y 10 DE JULIO DE CADA ARIO CON V*B* DEL 3%
-Seguimiento del proceso PROFESIONAL | - DAF ELEVADO A LA JEFATURA »
3 ADMINISTRATIVA FINANCIERA
-Cierre del proceso
Revisar y verificar que todos los procesos
31.2.3 30 de contratacién de bienes y servicios se PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 29,
oS encuentren debidamente documentados y  |[DOCUMENTADOS AL 100% o
respaldados al momento del pago.
- . PROGRAMA ELABORADOQ Y PUBLICADO EN EL SICOES HASTA
3423 | 31 g'ab;orfc".’“ o F;::gmma Angalda EL 31 DE ENERO DE CADA ARO Y MODIFICACIONES 2%
oritralacines (PAC) PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
3454 a2 Miembro de la Comision de Calificacion o 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 4%
ot Recepcion en procesos del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
Revision de kendicion de Cuentas de Caja |gennicioNES DE CUENTAS REVISADA EN 100% 3%
3123 | ag [Chica
g;:?“e“ pericdicos sorpresivos 8 Caja MINIMO TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES 2%
ica
Emision de documentos y reportes
contables y presupuestarios, asi como en b
31.23 34 |tramites externos y otros asignados por el |DOCUMENTOS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDCS AL 100% 1%
Jefe Administrativo Financiero y Profesional
| - DAF.
Atencion de requerimientos de informacion y
31.2.3 35 |documentacion efectuado por Auditoria REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1%
Interna y de ofras instancias de fiscalizacion
' Efectuar el Seguimiento y Control de las R
3.1.23 36 [funcicnes asignadas al Administrativo Il - é?:{’.rgg&';:;o"% ASIGNADAE AL ADMINETRATIVRN| ~ DAF 2% .
DAF o
Otras tareas asignadas por el Jefe del DAF
1.2, : T
34.2.3 37 y &l Profesional | - DAF OTRAS TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 2%
Sk || ey | EIEROTAEON e partas; Meiyoh e, DOCUMENTACION ELABORADA AL 100% 2%
informes, otros y suscripcidn de cheques
Asistir a cursos de capacitacion relativas al
: W 4 IT
31.34 39 |cargo y presentar informe de capacitacion R%;ﬁ?ggngNcgf ’;f AZ?)C:E%IN;E;E? (';'IE:‘)DAS S s 2%
recibida
Miembro de la Comision de Seleccidn y
laboracion de | mentacién : !
slsbGraeifende ja doalmertada 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A
3.1.34 40 |correspondiente en los procesos de CRONOGRAMA \ 2%
reclutamiento, seleccién y confirmacion de
personal.
Preparacion de carpetas para remision de |, ... e aReeTAS DE PERSONAL INCORPORADO REMITIDO
3434 41 |procesos de personal al Ministerio de AL PROFESIONAL | PARA SU REVISIGN 2%,
Trabajo, Empleo y Prevision Social }
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Remision de Informacién sobre movimiento
% s de personal (bajas, promociones, 100% DE INFORMACION REMITIDA AL MINISTERIO DE TRABAJO 29
Cre transferencias, etc.} al Ministerio de EMPLEOQ Y PREVISION SOCIAL e
Trabajo, Empleo y Prevision Social
Reanision do F Ingrans, Crancgraa ¥ PROGRAMA, CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS AL
: o - : 4
3.1.34 43 |formularios de .Evalye.lc.lcn del Desemp.e'no MTEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACION 1%
al MTEPS previo al inicio de la evaluacion i
- Andlisis de cumplimiento de tareas y
resultados asignados a los puestos de su
dependencia.
- Revision de Formularios de Evaluacion |yl UACIGN DEL DESEMPERO REALIZADA DEL PERSONAL
del Desempefio y llenado de las coumnas |DEPENDIENTE DEL ADMTOV. Il
4 de promedio y calificacion. INFORME FINAL ¥ MEMORANDUMS ELEVADO A LA JEFATURA a9
N 4 | _ Elaboracién del borrador de Informe Final |ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO DE LOS PLAZOS 2
de Evaluacién del Desempefio, con cuadros [ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE LA EVALUCION DEL
y gréficas de los resultados, DESEMPENO
- Elaboracion de memorandums (acciones
de personal) a los servidores publicos
evaluados. :
Remisién de los Resultados de la ANEXO 2 FORMULARIO DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL
3.1.31 45 |Evaluacion del Desempefio de la gestion DESEMPENOQ, ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO. 1%
anterior. DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
TOTAL..... 100%

Técnico Superior, Egresado o Licenciado de Contaduria Publica o ramas afines

3.2 Experiencia

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
g
AREA DE FORMACION ! .l =
@ 5| 8 o
glsl g =] E| &
= b o -
sl5l &l 2| =] @
sf] S &) f) =
Esencial x
Complementaria x
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
2 =] 2
AREA DE EXPERIENGIA & -l 2 g
gl 8| E >
- kol k=3 - - (=
=1 b 212 ! = |
g1l slsEl =] 2] 2
wm] o = I 3 = =
2|8l =122 2| 5] =
Esencial x
Complementaria X
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: 3 anos general y 2 sector publico en el

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
area contable y/o administrativa

3,3 Cualidades Personales

1. Iniciativa ¥’ i 5. Capacidad de expresion y comunicacion
2. Responsabilidad 6, Capacidad Analitica

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

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2
1 Conocimientos de Tributacian, Manejo de Activos Fijos y Almacenes
Conocimientos certificados de la Ley N° 1178
Manejo de programas computacionales: SIGEP (Sistema de Gestion Publica), Word y Excel
Redaccion propia
Conocimiento del idioma Aymara (Nivel Basico).

L I

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripeion de la P.O.A.L., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromisc de cumplimiento.

Fecha de medificacion 30-12-2025

Fecha inicio de ejecucién 02/01/2026

i SRk

2R AOMINISTRATIVO
R, TR e
Sociales y Econom : “a-inles y Econbmicas

: /)
e Lot . luto A iaE ek

VJ&\‘\Depra. }’dmim‘srran'w&ffnancréw Directora General Ejecutiva

Lic? iro Claure Ballesteros .
e . -;zc:cm:z’gm F""‘;%g %diﬂa

; i, o Claure Ballester ._Cama illalba
i ﬁggg DEPARTAMENTO g S WENERAL EJECUTIVA
ADMINISTRATIVO FINANCIERO Jnidad de Analisis-de Foliticas

Unidad de Analisis de Politicas Saciales y Econdmicas

Sociales y Economicas
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Fecha: 30-dic.-25 item: 48

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

1. IDENTIFICACION
Denominacién del Puesto: AUXILIAR ADMINISTRATIVO || DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

1.1
1.2

1,3

1.4

Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Categoria:

Superior D Ejecutivo D Operativo m
Supe::\risién:

« Titulo del puesto inmediato superior: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

« Titulo y cantidad de los puestas sobre los que ejerce supervision directa {si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con olros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 1
2 SUBDIRECTORES 2
3 AUDITORA INTERNA a
4 ECONOMISTAS I, Ily Il 4
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5
5 PERSONAL DEL DEPTO LEGAL &
7 PERSONAL DE DIRECCION ¥ DE APOYO 7

2. DESCRIPCION

24

Objetivo del Puesto

Recipbir llamadas telefénicas operando el equipo de la central telefénica, a fin de mantener a través de ella el flujo de las
comunicaciones del personal de la dependencia y el publico en general y efectuar otras areas de apoyo admiistrativo,

2.2

2.3

Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
Responsabilidad por la Funcion F*iblica
Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Intemo de Personal
Codigo de Elica
Reglamentos Especificos y olros intemos

" s s 8w

Funciones y Resultados

rmnm | ne | FUNCIONES RESULTADOS | % |
Funciones Recurrentes
Atencion de llamadas telefonicas recibidas,
3124 1 |salientes y derivadas a los diferentes internos de  [100% de llamadas atendidas y derivadas eficientemente ¥ 98%
la red telefénica de UDAPE §
Pk . — 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E S
A | 7 PRI IDCREN T SRpee INFORMES ENTREGADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO ’
TOTAL..... 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO
31 Formacién
" Nivel de Educacion Secundaria concluido
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION B
o e
3l &l =] 3|
= 73] 2 =} (=}
s3] s| 3| E| E| &
Elsl =] sl 2| 2] 2
<l K] 1] @ B w -1}
L3 B ] e w o ]
8 = i L o =
Esencial 4
Complementaria

3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

£
[
Q
§
£ E
@ . i
AREA DE EXPERIENCIA & g ]
= a 2 =
gl = £ z
b S o E 7]
@ @ ® o bl
o el c << E
~ |z @ 8 o - s e
cl= o ] g ] =
2lgl e | 8| =] gl 2
wl|e 5 2 @ 3 = £
< | O - o = = (=) a
Esencial
Complementaria
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipe 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad

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

Conocimieto del Idioma Aymara
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COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

=

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

Fecha de modificacién 30-12-2025 o aprqbaciﬂﬂ 3 ] D I C 2025

&;V

ofeAnmec Servidor Pablico

\perior
allesteros Roberto Vargas Cusi

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

Nombre: ~Ramiro Claure

veB®
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——Wﬂ : i Directora General Ejecutiva
'amiro Claurg Ballesteros
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 15/2026
La Paz, 8 de junio de 2026
ASUNTO: APRUEBA LA MODIFICACION DE POAI DEL PUESTO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL.
VISTOS:

La Constitucion Politica del Estado.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, crea la Unidad de Analisis de Politicas
Econémicas, denominacién complementada como Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y
Econémicas - UDAPE por Decreto Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administraciéon de Personal.

La Resolucién Suprema N° 225557, de 1 de diciembre de 2005, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Programacién de Operaciones.

La nota MEFP/VPCF/DGPGP/USPE/NE N° 347/2026, de 18 de mayo de 2026 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Resolucién Bi-Ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacién del Desarrollo y Medio Ambiente.

La Nota Interna DEL-NI/09/2026, de 25 de mayo de 2026 del Departamento Legal.

El Informe DAF/INF/050/2026, de 29 de mayo de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

La Nota Interna DAFNI/046/2026, de 29 de mayo de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

El Informe DEL/INF/12/2026, de 3 de junio de 2026, del Departamento Legal.
CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas — UDAPE fue creada mediante
Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada
con autonomia de gestién técnica y administrativa, denominacién complementada como Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de
septiembre de 1997, el cual amplia las funciones de UDAPE al area social.
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Que la Ley N° 1178, determina los Sistemas de Programacién de Operaciones y de
Presupuesto determina que la autoridad fiscal y 6rgano rector de estos sistemas es el Ministerio
de Finanzas, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que el primer parrafo del Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas con Decreto Supremo N° 26115, de 21 de marzo de 2001, establece que
el Proceso de Programacién Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en
la base para la evaluacién del desempefio.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julo de 2017, Normas
Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones dispone que la aprobacién del Plan
Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la maxima instancia
resolutiva facultada para el efecto.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGPGP/USPE/NE N° 347/2026, de 18 de mayo de 2026
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas se sefiala sobre el proyecto de
Resolucion Bi-Ministerial referido a la Escala Salarial de la Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Economicas, que se ha procedido a refrendar la misma.

Que la Resolucion Bi-ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacién del Desarrollo y Medio Ambiente se aprueba
la Estructura de Cargos, la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Economicas - UDAPE constituida por cuarenta y tres (43) items,
distribuidos en catorce (14) niveles salariales, con un costo mensual de Bs555.901,00,
financiado con Fuente 41 “Transferencias TGN" y el Organismo Financiador 111 “Tesoro
General de la Nacion".

Que a través del Informe DAF/INF/050/2026, de 29 de mayo de 2026 remitido mediante Nota
Interna DAF-NI/046/2026, el Departamento Administrativo Financiero, manifiesta gque en
atencion a la Nota Interna DEL-NI/09/2026 el Departamento Legal solicita la modificacion de la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del Auxiliar Administrativo | Departamento
Legal, de conformidad la reestructuracion del Departamento Administrativo Financiero en
aplicacién a la Resolucion Biministerial N° 16/2026, de 18 de mayo de 2026 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Planificacién del Desarrollo y
Medio Ambiente, la cual aprueba la modificacién de la Estructura de Cargos, Escala Salarial y
Planilla Presupuestaria de UDAPE.

Que mediante Informe DAF/INF/050/2026, se solicita la autorizacion para que se modifique la
Programaciéon Operativa Anual Individual (POAI) del Auxiliar Administrativo | Departamento
Legal en lo que corresponde a:

» Relaciones con otros puestos
» Objetivo del Puesto

» Funciones y Resultados

» Perfil del Puesto

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

Y v
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MODIFICACIONES INCORPORADAS
POAI DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL.

Relaciones con otros puestos

De:

Puestos intrainstitucionales

1. Administrativo — Departamento 1.

wn

COoNOIO LN

Legal
Secretaria de la Direccién Ejecutiva
Asistentes Administrativos

Puestos intrainstitucionales

Subdirectores 1.
Auditora Interna

Jefes de Departamento

Secretaria de la Direccion Ejecutiva
Economistas |, Il y llI 2.
Profesionales | y |l 3.
Administrativos | y Il

Auxiliares Administrativos 4,
Guardia de Seguridad

2.1. Objetivo del Puesto

De:

Puestos de otras instituciones

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

Puestos de otras instituciones

Encargado de recepcién de documentos
de los Ministerios, Instituciones vy
Empresas que conforman el Organo
Ejecutivo y el Organo Legislativo

SICOES - recepcién

ENTEL, COTEL, Encargados de deudas
pendientes
Encargados de
COTEL u otros
Banco Unién S.A. Cajeros y otros

facturacion ENTEL,

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

A.

Apoyar en las labores del Consejo de Politica Econémica y Social, realizar trabajos de
mensajeria, realizar trabajos de transcripcion y otras tareas de asistencia administrativa.

Funciones y Resultados

De:
TAREA | N¢ FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Asistir, coordinar y apoyar en las
1.1.21 | 1 | reuniones del Consejo de Politica | 100% de asistencia a reuniones del Consejo. 5%
Econémica y Social.
Entrega de la correspondencia del | Correspondencia entregada oportunamente en un
1122 | 1 Consejo de Politica Econémica y Social | 100% 20%

y de otras Areas de UDAPE (Interna y
Externamente )

Resolucién Administrativa N° 15/2026
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Recepcion de la correspondencia del | Correspondencia recibida oportunamente en un
1.1.2.2 | 2 | Consejo de Politica Econémica y Social | 100% 5%
y de otras Areas de UDAPE (Interna)

Manejo y actualizacién de la Base de | Base de Datos actualizada en un 100 % con las

1422 | 3 Datos de la Gaceta Oficial de Bolivia disposiciones publicadas 16%
Preparacién de documentos para su | Documentos listos en un 100 % para su remision
1.1.2.2 | 4 | distribucién a los Miembros del Consejo 15%

de Politica Econémica y Social

Archivo de la documentacién del | Archivos ordenados y actualizados al 100 %
1.1.22 | 5 | Consejo de Politica Econémica y Social 16%
y del Departamento Legal

Fotocopiado de los documentos a ser | 100 % de documentos fotocopiados correctamente

distribuidos a los Ministerios del Organo 5
A2 | 6 Ejecutivo y otras instituciones publicas y 10%
privadas
Efectuar turnos de acuerdo a | Acceso a las Oficinas de UDAPE los fines de
3.1.24 | 1 | cronograma  establecido  por el | semana y feriados 5%
Departamento Administrativo Financiero
Realizar el transporte del Director o | Trabajos asignados atendidos en un 100%.
Directora General Ejecutiva(o) u otros en
3.1.24 | 2 | vehiculos de UDAPE cuando se 5%
requiera, garantizando su seguridad
fisica.
Recojo de Gacetas Oficiales de Bolivia | 100 % de Gacetas entregadas a Biblioteca o
3124 | 3 para su archivo en Biblioteca 3%
Gestionar y ejecutar la capacitacion de | 100% de capacitacion (40 horas) i
3131 | 1| 40 horas 2%
TOTAL 100%
A
TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Recurrentes

Asistir, coordinar y apoyar en las
14.21 | 1 | reuniones del Consejo de Politica | 100% de asistencia a reuniones del Consejo. 1%
Econdémica y Social.

Entrega de la correspondencia del | Correspondencia entregada oportunamente en un
Consejo de Politica Econémica y Social | 100% 10%
y de otras Areas de UDAPE (Interna y
Externamente )

11.22 | 2

Recepciéon de la correspondencia del | Correspondencia recibida oportunamente en un
1.1.2.2 | 3 | Consejo de Politica Economica y Social | 100% 2%
y de otras Areas de UDAPE (Interna)

11.22 | 4 Manejo y actualizacién de la Base de | Base de Datos actualizada en un 100% con las 3%

Datos de la Gaceta Oficial de Bolivia disposiciones publicadas
Preparacion de documentos para su | Documentos listos en un 100 % para su remision
11.2.2 | 5 | distribucién a los Miembros del Consejo 3%

de Politica Econémica y Social

Archivo de la documentacion del | Archivos ordenados y actualizados al 100%
14.2.2 | 6 | Consejo de Politica Econémica y Social 3%
y del Departamento Legal
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Fotocopiado de los documentos a ser | 100% de documentos fotocopiados correctamente
1422 | 7 distribuidos a los Ministerios del Organo 59
T Ejecutivo y otras instituciones publicas y o
privadas
Efectuar turmos de acuerdo a | 100% de turnos efectuados.
3.1.24 | 8 | cronograma establecido por el 5%
Departamento Administrativo Financiero
3124 | 9 Recojo de Gacetas Oficiales de Bolivia | 100% de Gacetas entregadas a Biblioteca 59
i para su archivo en Biblioteca ?
314.31 | 10 Gestionar y ejecutar la capacitacion de | 100% de capacitacion (40 horas) 00
40 horas
Responsable de  Archivo  Central | Infforme sobre organizacion (asignacion de
Organizar e inventariar bajo los | espacios, colocado de letreros, senales, flechas de
principios de procedencia y orden | orientacion) con V*B® del Administrativo | del DAF
31.23 | 11 original el archivo central y revisién de la | remitido al Jefe del DAF hasta el 30 de marzo. 15%
o base de datos respectiva.
Inventario de documentos de archivo central y base
de datos remitido al Jefe del DAF con V°B® del
Administrativo | hasta el 30 de noviembre.
Encargado del mantenimiento de las | 100% de solicitudes atendidas.
oficinas, muebles y enseres y servicios
generales. Informe anual sobre solicitudes atendidas de
mantenimiento de oficina, muebles, enseres,
Atencién de las solicitudes de las areas | equipos y otros remitidos al Encargado de Activos
organizacionales relativas a servicios | Fijos hasta el 10 de enero de cada afno y oftros
31.23 | 12 generales y mantenimiento de oficina y | cuando sea necesario. 10%
o muebles. [
| Informe de reguerimiento de mantenimiento y
salvaguarda de bienes hasta el 30 de agosto de
cada afo para su incorporacion al POA vy
presupuesto institucional de la siguiente gestion.
Muebles en uso al 100% mantenidos.
Control y supervision de los servicios de | Servicios de limpieza, cafeterfa, mantenimiento de
limpieza, mantenimiento de | fotocopiadoras y ofros servicios generales
fotocopiadoras, servicio de cafeteria, | controlados en 100%.
central telefonica y otros servicios
generales. Informe mensual de conformidad del servicio de
3.1.23 | 13 limpieza, mantenimiento de fotocopiadoras, 5%
servicio de cafeteria y otros presentando al Jefe del
DAF con V°B® del Administrativo | hasta el ultimo
dia habil de cada mes, en caso de mantenimiento
de la Central Telefénica de acuerdo a
requerimiento.
31.23 | 14 Efectuar cotizaciones Cotizaciones atendidas en 100% hz_ista el 7 dia 5%
T posterior a la aprobacion del requerimiento.
Encargado de entrega de documentacién | Entrega a los funcionarios recién incorporados
para procesos de induccién. hasta el 5to. dia habil de incorporacion los
siguientes documentos previa firma del Acta
correspondiente:
3.1.31 | 15 -PEI, POA y POAI 5%
-Reglamento Interno de Personal
-Cédigo de Etica
-Informacion institucional
- Principales instructivos y comunicados relativos al
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SAP

| -Reglamentos Especificos del SAP, SABS, SP, SCI

-Otros.

3.1.3.1

16

Encargado de entrega de una copia de
POAI a los servidores publicos.

Entrega de POAI aprobado a cada uno de los
servidores publicos de la entidad hasta el 31 de
diciembre de cada afio.

2%

3.1.3.1

17

Seguimiento de la  afiliacién vy
desafiliacion del personal a la seguridad
social de «corto vy largo plazo.

Control de Altas y Bajas del personal a la
CNS, AFPS y otras.

CNS

Elaboracién de Formulario de Altas del 100% del
personal incorporado hasta el dia 15 posterior al
primer pago, previa entrega de la documentacién
necesaria por parte de los interesados.
Aviso de Bajas del personal presentado a la CNS,
Caja Petrolera y otras Cajas hasta el 5 dias de
producida la Baja.
AFPs

Formulario "Declaracion de Novedades de Retiro"
(Baja) hasta 10 dias posteriores al vencimiento de
plazo de pago del mes en el que se produjo la
Baja.

Reporte Cuatrimestral con V°B® del Administrativo |
elevado al Profesional | para conocimiento del Jefe
del DAF sobre los funcionarios dados de Baja tanto
a las AFPs como a las diferentes Cajas de
Seguridad Social hasta el 15 de enero, 15 de mayo
y 15 de septiembre de cada afio.

12%

3.1.31

18

Presentacion de planillas y otros a
instituciones de seguridad social.

Otras entidades de Sequridad Social

Hasta el 20 de cada mes

4%

3.1.31

19

Comunicacién  oficial a servidores
publicos sobre la obligacién de presentar
su DJBR o de actualizar.

E-mail de recordatoric  comunicando la
obligatoriedad de presentar DJBR durante el
ejercicio en el mes de nacimiento el primer dia
habil de cada mes.

3%

Perfil del Puesto:

De:

Nivel de educacion secundaria concluido
Chofer Profesional Categoria “A”

Resolucion Administrativa N° 15/2026
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Auxiliar de Contabilidad o estudiante de Contabilidad o Contaduria o Técnico Medio en
Informatica

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
el 8 . -
AREA DE FORMACION 5 E § gl g § o
- ol @ & = Sl =
8l ¢ 8 g @ % 3
o s . 3 @ o =
o & 5| 4 °
i
Esencial X
Complementaria X
Experiencia:
De:
NIVEL DE EXPERIENCIA
2
c
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-
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AREA DE EXPERIENCIA sl gl 3 s g 8 o £
sl o S| 8| 5| A &5 2
< 5| 8| g ¥ = z
ol | o 8 =
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%
-
Esencial X
Complementaria X
A
NIVEL DE EXPERIENCIA
o
b o
E 2
3l g &
<| & s g 2 @
AREA DE EXPERIENCIA 5| o 2| § = gl o &
sl o S| 8| 8| A 5 2
2 5 o8| s 3 s ° 2
5| £ | 8 =
=
18 (& 2
3
Esencial X
Complementaria X
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%antldad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:

De:
Experiencia laboral minima de seis meses como mensajero en el sector plblico.
Experiencia como chofer

A:
2 afios en el area administrativa

Que el Informe DAF/INF/050/2026, de 29 de mayo de 2026, sefiala que las modificaciones de la
Programacion Operativa Individual (POAI) del Auxiliar Administrativo | Departamento Legal no
afectan el POA institucional, ni la del area solicitante, por lo que no es necesario efectuar una
modificacion del POA Institucional, solicitando remitir los antecedentes al Departamento Legal,
a objeto que se emita el informe legal y la respectiva Resolucion Administrativa.

Que el Informe del Departamento Legal DEL/INF/12/2026, de 3 de junio de 2026, establece que
no existe impedimento legal para que se considere la aprobacion de la modificacién de la
Programacion Operativa Individual (POAI) del Auxiliar Administrativo | Departamento Legal,
conforme lo solicitado mediante Informe DAF/INF/050/2026.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificaciéon de la Programacion Operativa Individual (POAI) del
Auxiliar Administrativo | Departamento Legal, dependiente del Departamento Legal, para su
correspondiente aplicacion.

SEGUNDO.- El Departamento Administrativo Financiero queda encargado de llevar adelante las
gestiones administrativas que correspondan.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

Mmfa Hsze f%diﬂa

MFDCMEG
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Fecha: 25-may.-26 item: 42 '

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

IDENTIFICACION i y
1.1 Denominacion del Puesto: _ AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO LEGAL

1.2 Dependencia (Area) : DIRECCION EJECUTIVA / DEPARTAMENTO LEGAL

1.3 Categoria:
Superior D Ejecutivo D 0 Operativa m

» Titulo del puesto inmediato superior: Administrativo | - Depto. Legal

1.4 Supervision:

+ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si coresponde)

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» Relaciones con otros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Subdirectores t Encargado de recepcién de documentos de los

Ministerios, Instituciones y Empresas que
conforman el Organo Ejecutivo y el Organo

Legislativo:
2 Auditora Interna 2 SICOES - Recepcion
3 Jefes de Departamento 3 ENTEL, COTEL, Encargados de deudas pendientes
4 Secretaria de la Direccion Ejecutiva 4 Encargados de facturacon ENTEL, COTEL u otros
5 Economistas I, Il y 1] 5 Banco Unién S A, Cajeros y otros
6 Profesionales | y I 8
7 Administrativos | y Il 7
8 Auxiliares Administrativos 8
a9 Guardia de Seguridad 9
DESCRIPCION

21  Objetivo del Puesto

Apoyar en las labores del Consejo de Politica Econémica y Social, realizar trabajos de mensajeria realizar trabajos de transcrpeion y
otras tareas de asistencia administrativa.

2.2 Cumplimiento de Normas

. Constitucién Politica del Estado

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

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

. Normas relacionadas con la Responsabilidad por la Funcidn Piblica

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

. Reglamentos Internos de UDAPE
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA

Ne

FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones

Recu

rrentes

1.1.2.1

Asistir, coordinar y apoyar en las reuniones del
Consejo de Politica Economica y Social.

100% de asistencia a reuniones del Consejo.

1%

1.1.2.2

Entrega de la correspondencia del Consejo de
Politica Econémica y Social y de otras Areas de
UDAPE (Interna y Externamente)

Correspondencia entregada oportunamente en un 100%

10%

1.1.2.2

Recepcion de la correspondencia del Consejo de
Politica Econémica y Social y de otras Areas de
UDAPE (Interna)

Correspondencia recibida oportunamente en un 100%

2%

1.1.2.2

Manejo y actualizacion de la Base de Datos de la
Gaceta Oficial de Bolivia

Base de Datos actualizada en un 100 % con las disposiciones
publicadas

3%

1.4.2.2

Preparacién de documentos para su distribucion a
los Miembros del Consejo de Politica Econémica y
Social

Documentos listos en un 100 % para su remision

3%

1.1.2.2

Archivo de la documentacion del Consejo de
Politica Econémica y Social y del Departamento
Legal

Archivos ordenados vy actualizados al 100 %

3%

1.1.2.2

Fotocopiado de los documentos a'ser distribuidos
a los Ministerios del Organo Ejecutivo y ofras
instituciones plblicas y privadas

100 % de documentos fotocopiados correctamente

5%

3.1.24

Efectuar tumos de acuerdo a cronograma
establecido por el Departamente Administrativo
Financiero

100% de turnos realizados.

5%

3.1.2.4

Recojo de Gacetas Oficiales de Bolivia para su
archivo en Biblioteca

100 % de Gacetas entregadas a Biblioteca

5%

3.1.3.1

10

Gestionar y ejecutar la capacitacion de 40 horas

100% de capacitacion (40 horas)

2%

3.1.2.3

1

Responsable de Archivo Central

Organizar e inventariar bajo los principios de
procedencia y orden original el archivo central y
revision de la base de datos respectiva.

Informe sobre organizacion (asignacién de espacios, colocado
de letreros, sefiales, flechas de orientacion) con V°B® del
Administrativo | del DAF remitido al Jefe del DAF hasta el 30
de marzo.

Inventario de documentos de archivo central y base de datos
remitido al Jefe del DAF con V°B® del Administrativo | hasta el
30 de noviembre.

15%

3.1.2.3

12

Encargado del mantenimiento de las oficinas,
muebles y enseres y servicios generales.

Atencién de las solicitudes de las areas
organizacionales relavitvas a servicios generales
y mantenimientc de oficina y muebles,

100% de solicitudes atendidas.

Informe anual sobre solicitudes atendidas de mantenimiento
de oficinas, muebles, enseres, equipos y otros remitidos al
Encargado de Activos Fijos hasta el 10 de enero de cada afio
y otros cuando sea necesario.

Informe de requerimiento de mantenimiento y salvaguarda de
bienes hasta el 30 de agosto de cada afio para su
incorporacion al POA y presupuesto institucional de la
siguiente gestion.

Muebles en uso al 100% mantenidos.

10%
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31

Control y supervisién de los servicios de limpieza, |Servicios de limpieza, cageteria, mantenimiento de
mantenimiento de fotocopiadoras, servicio delfolocopiadoras y otros servicios generales controlados en /
cafeteria, ceniral telefénica y ofros servicios|100%.
generales.
Informe mensual de conformidad del servicio de limpieza,| .
31.23 13 mantenimiento de fotocopiadoras, servicio de cafeteria y otros| ~ 5%
presentando al Jefe del DAF con V°B°® del Administrativo H
hasta el UGltimo dia habil de cada mes, en caso de
mantenimiento de la Central Telefonica de acuerdo a
requerimiento,
3423 44 Efectuar cotizaciones Cotizacig_nes atendida_s en 100%, hasta el 7 dia posterior a la k. 7
e~ 3 aprobacion del requerimiento.
Encargado de entrega de documentacién para|Entrega a los funcionarios recién incorporados hasta el 5to.
procesos de induccién, Dia héabil de incorporacion los siguientes documentos previa
firma del Acta correspondiente:
- PEI, POA y POAI
- Reglamento Interno de Personal »
3.1.34 ] 15 - Cédigo de Etica 5%
- Informacién institucional
- Principales instructivos y comunicados relativos al SAP
- Reglamentos Especificos del SAP, SABS, SP, SCI
- Otros.
Encargado de entrega de una copia de POAI a los|Entrega de POAI aprobado a cada uno de los servidores 29 /
3431 16 |servidores publicos. publicos de la entidad hasta el 31 de diciembre de cada afio. 5
Seguimiento de la afiliacién y desafiliacién del]CNS
personal a la sequridad social de corto y largo|Elaboracion de Formulario de Altas del 100% del personal
plazo. incorporado hasta el dia 15 posterior al primer pago, previa
entrega de la documentacidn necesaria por parte de los
Control de Altas y Bajas del personal a la CNS,|interesados.
AFPS y otras. Aviso de Bajas del personal presentado a la CNS, Caja
Petrolera y otras Cajas hasta el 5 dias de producida la Baja.
AFPs
Formulario "Declaracion de Novedades de Retiro” (Baja)
3.1.34 17 hasta 10 dias posteriores al vencimiento de plazo de pago del] 12%
mes en el que se produjo la Baja.
Reporte Cuatrimestral con VV"B® del Administrativo | elevado al
Profesional | para conocimiento del Jefe del DAF sobre los
funcionarios dados de Baja tanto a las AFPs como a las
diferentes Cajas de Seguridad Saocial hasta el 15 de enero, 15
de mayo y 15 de septiembre de cada afo.
Presentacion de planillas y otros a instituciones de|Otras entidades de Seguridad Social
3.1.31 | 18 |seguridad social. Hasta el 20 de cada mes 4%
Comunicacion oficial a servidores publicos sobre|E-mail de recordatorioc comunicando la obligatoriedad de
3.1.3.1 1g [la obligacién de presentar su DJBR o de|presentar DJBR durante el ejercicio en el mes de nacimiento| 39
actualizar, el primer dia habil de cada mes.
TOTAL 100%
PERFIL DEL PUESTiO
Formacién
Auxiliar de Contabilidad o Estudiante de Contabilidad o Contaduria o Técnico Medio en Informatica

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
5
AREA DE FORMACION el 5
g| &l ¢| 3
12| 21 2| = 2l =
Z18] 81 €] B8] &} =
slgl g| 8| & z| £
a"&_ sl =] W] [ pefi o=
Esencial x
Complementaria X
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3.2 E:(perlancia

NIVEL DE EXPERIENCIA
2
c
-1}
=
o o
t 2
o =
P = i a
AREA DE EXPERIENCIA o 8 » G
skl 2] &
‘m o - E &
o -5 g 2 =
B R A g
ala z = = >
2lsl £ 2] 3 S B [
2lo) 2] &) £ 2] &) =
Esencial x
Complementaria X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto:
- 2afiosen el drea administrativa
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacién
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacién y
4, Toma de decisiones
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2

Conocimientos y manejo de Access y Microsoft Office

Conocimiento de Técnicas de Archivo.

Conocimiento del idioma Aimara (Nivel Basico)

Conocimientos de la Ley n® 1178 - Responsabilidad por la Funcién Publica

B oW N =

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

Fecha de modificacion 25/5/2026

Fecha de aprobacion

25/5/2026

Fecha inicio de ejecucion

Servidor Publico
artin Castro Pghraranda

Administrativo ¥Departamento Legal
/

o Mamas Rivera
o | Departamento Legal

vepe

Lic. Ramiro Claure Ballesteros
JEFE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO FINANCIERD
Linidad de Andlisis de Politice-

m& Sociales y Ecortéminas

Directora General Ejecutiva

vic. Mari aFekxDe dJIIc

Camacho de Vill albd
RAL EJECUTI
R Aatis d Pollica

-,g.c|a[es y Econémicas
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Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Economicas
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 21/2026
La Paz, 24 de junio de 2026

ASUNTO: APRUEBA LA MODIFICP:CIC'JN DE POAI DEL PUESTO ASISTENTE
TECNICO MACROECONOMICO, MACROSECTORIAL Y SOCIAL.

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, crea la Unidad de Analisis de Politicas
Econdmicas, denominacion complementada como Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas - UDAPE por Decreto Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 19980, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal.

La Resolucion Suprema N° 225557, de 1 de diciembre de 2005, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Programacién de Operaciones.

La Resolucién Bi-Ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacién del Desarrollo y Medio Ambiente.

La Nota Interna SPME-NI/24/2026, de 16 de junio de 2026 de las Subdirecciones de Politica
Macrosectorial, Politica Macroeconémica y Politica Social.

El Informe DAF-INF/056/2026, de 19 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

La Nota Interna DAFNI/052/2026, de 19 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

El Informe DEL/INF/19/2026, de 24 de junio de 2026, del Departamento Legal.
CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE fue creada mediante
Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada
con autonomia de gestion técnica y administrativa, denominacién complementada como Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Economicas por el Decreto Supremo N® 24847 de 20 de
septiembre de 1997, el cual amplia las funciones de UDAPE al area social.

Que la Ley N° 1178, determina los Sistemas de Programacion de Operaciones y de

Presupuesto determina que la autoridad fiscal y érgano rector de estos sistemas es el Ministerio
de Finanzas, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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~oNaLOBy e el primer parrafo del Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas con Decreto Supremo N° 26115, de 21 de marzo de 2001, establece que
el Proceso de Programacién Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en
la base para la evaluacion del desemperio.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julo de 2017, Normas
Basicas del Sistema de Programaciéon de Operaciones dispone que la aprobacién del Plan
Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la maxima instancia
resolutiva facultada para el efecto.

Que la Resolucion Bi-ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente se aprueba
la Estructura de Cargos, la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE constituida por cuarenta y tres (43) items,
distribuidos en catorce (14) niveles salariales, con un costo mensual de Bs555.901,00,
financiado con Fuente 41 "Transferencias TGN" y el Organismo Financiador 111 “Tesoro
General de la Nacion”.

Que mediante Nota Interna SPME-NI/24/2026, de 16 de junio de 2026 las Subdirecciones de
Politica Macrosectorial, Politica Macroeconémica y Politica Social requieren la modificacion de
la Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Asistente Técnico
Macroeconémico, Macrosectorial y Social.

Que el Informe DAF-INF/056/2026, de 19 de junio de 2026 remitido mediante Nota Interna DAF-
NI/052/2026, el Departamento Administrativo Financiero, manifiesta que en atencién a Nota
Interna SPME-NI/24/2026, de 16 de junio de 2026 las Subdirecciones de Politica
Macrosectorial, Politica Macroeconomica y Politica Social solicitan la modificacion de la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Asistente Técnico Macroeconémico,
Macrosectorial y Social, de conformidad con la restructuracion de estas areas organizacionales
en aplicacién a la Resolucién Biministerial N°® 16/2026, de 18 de mayo de 2026 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Planificacién del Desarrollo y
Medio Ambiente, la cual aprueba la modificacion de la Estructura de Cargos, Escala Salarial y
Planilla Presupuestaria de UDAPE.

Que mediante Informe DAF/INF/056/2026, se solicita la autorizacion para que se modifique la
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Asistente Técnico Macroeconémico,
Macrosectorial y Social en lo que corresponde a:

Denominacion del Puesto
Relaciones con otros puestos
Dependencia

Supervision

Objetivo del Puesto
Funciones y Resultados

VVYVVY

(Y( MODIFICACIONES INCORPORADAS

'\\.,:-TEF;?B\ » Denominacion del Puesto
Resolucion Administrativa N°® 21/2026 Pagina 2 de 6

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL

DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
Av. Mariscal Santa Cruz, Centro de Comunicaciones La Paz, P-18
Teléfonos: 2375512 - 2369905 - 2358847 - 2379493 Fax: 2372333




Unidad di Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

De: Asistente Técnico Politica Social

A Asistente Técnico Macroeconémico, Macrosectorial y Social

> Relaciones con Otros Puestos

De:
Puestos intrainstitucionales

Servidores Publicos de la SPME
Servidores Publicos de la SPMS
Otros Servidores Publicos
(Administrativos e Informatica)

LN =

Puestos intrainstitucionales

1. Subdireccion de Politica 1.

Macrosectorial
2. Subdireccion de Politica
Macroecondmica
3. Subdireccion de Politica Social
4. Departamento de Informatica
5. Servidores Publicos de UDAPE
» Dependencia
De: Subdireccion de Politica Social
A: Subdireccién de Politica Macrosectorial
» Supervision
De: Subdirector(a) de Politica Social
A Subdirector(a) de Politica Macroecondmica

» Objetivo del Puesto

De:

Servidores Publicos de la SPSO j o

Puestos de otras instituciones
Servidores Publicos de Instituciones
Publicas

Puestos de otras instituciones
Servidores Publicos de otras Entidades
Publicas

Apoyar a la Subdireccion de Politica Social de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo,
procesamiento y sistematizacion de informacion estadistica en el area social y la elaboracion de
informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento.

Resolucion Administrativa N° 21/2026

Pagina 3 de 6

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
Av. Mariscal Santa Cruz, Centro de Comunicaciones La Paz, P-18
Teléfonos: 2375512 - 2369905 - 2358847 - 2379493 Fax: 2372333




Unidad de Andlisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

Apoyar a las Subdirecciones de Politica Macroecondmica, Macrosectorial y Social de UDAPE
en trabajos relacionados con el manejo, procesamiento y sistematizacion de informacion
estadistica en las areas macroecondémica, macrosectorial y social y la elaboracién de informes,
cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento y apoyar en las reuniones de analisis de
proyectos de norma.

» Funciones y Resultados

De:

Funciones y Resultados

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
1112 | 1 Apoyo en la elaboracion de informes de | Informes técnicos y presentaciones para el 10%
T proyectos de norma Consejo de Politica Econdmica y Social
Analisis, procesamiento de informacion y
elaboracion de  miommes, ik Informes, ayudas memoria, documentos Yy 5
2141 2 rSn:trJE?rreI;; = (;yn ;;rsseggﬁlig:es Sopc?;-? c;: presentaciones, realizadas segun requerimiento 20%
acuerdo a requerimiento
Apoyo en recopilacion y sistematizacién
de informacion estadistica de Censos, | Informacién estadistica procesada, actualizada e
2131 | 3 | Encuestas y Registros administrativos | incorporada en  documentes, informes o | 25%
para la elaboracion de documentos, | investigaciones
informes investigaciones
Apoyo en recopilacion y procesamiento
de informacion estadistica para la | Informacion  estadistica estructurada para la
2151 | 4 | elaboracién del Dossier de Estadisticas | elaboracién de documentos, informes, reportes y | 25%
Sociales y Econdmicas, Evaluacion de la | otros
Economia y otros, segun requerimiento
Apoyo administrativo a la Subdireccion
3124 | 5 | de Politica Social y a la Secretaria | Trabajos asignados atendidos 10%
Técnica del CONAPES
3125 | 6 Apoyo en el seguimiento al POA de la | Sistematizacion y seguimiento _al_ POA de la 5%
T Subdireccion de Politica Social Subdireccion de acuerdo a requerimiento
e Al menos 40 horas de capacitacion certificada e
3.1.31 7 E:n;gi'f;émfn tumos y- ‘ailerea de informes presentados a los 2 dias de la| 5%
P capacitacion realizada
TOTAL 100%
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Funciones y Resultados

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
; o Participacion en reuniones, elaboracion de
1142 | 1 A',F::)O):::t:; d;eﬁgrl;r;es ¥ on: amlisis de informes técnicos y presentaciones para el Consejo | 15%
proy de Politica Economica y Social
Procesamiento de informacion y
elaboracion de informes, ayudas
2111 2 memoria y presentaciones para las | Informes, ayudas memoria, documentos Yy 20%
T Subdirecciones de Politica | presentaciones realizadas segun requerimiento ?
Macroeconomica,  Macrosectorial y
Social de acuerdo a requerimiento
Apeyo &n recopllacian v sistemalizacion Informacién estadistica, procesada, actualizada e
2131 | 3 de informacion estadistica para la incorporada en documentos, reportes, informes o | 23%
T elaboracién de documentos, informes, invegt}i il ik v e ; "
reportes e investigaciones 9
ngy;fgpmr:ggs"ag;g dy;sﬁ;gcesaar?;entlg Informacion estadistica procesada y estructurada
2141 | 4 s : e para el Dossier de Estadisticas Sociales y | 20%
elaboracién del Dossier de Estadisticas Eenéimlcas
Sociales y Econémicas
Apoyo administrativo a las
Subdirecciones de Politica : ; ; "
3124 | 5 Macroeconomica, Macrosectorial Trabajos asignados atendidos 15%
Social
i:ep%girﬁ;r:?o ﬂzbgsa%zg d?;géia;‘aégs dg Trabajos atendidos a requerimiento de las
3125 | 6 s b : Subdirecciones de Politica Macroeconomica, | 5%
Politica Macroeconomica, Macrosectorial Macrosectorial ¥ Soclil
y Social y
0 Al menos 40 horas de capacitaciéon certificada e
3.1.31 7 E:n;gi?:c:iénen cursos y falleres de informes presentados a los 2 dias de la 2%
P capacitacion realizada
TOTAL 100%

Que el Informe DAF/INF/056/2026 sefiala que las modificaciones de la Programacion Operativa
Individual (POAI) del puesto Asistente Técnico Macroeconémico, Macrosectorial y Social no
afectan el POA institucional, ni la de las areas solicitantes, por lo que no es necesario efectuar
una modificacion del POA Institucional, solicitando remitir los antecedentes al Departamento
Legal, a objeto que se emita el informe legal y la respectiva Resolucion Administrativa.

Que el Informe del Departamento Legal DEL/INF/19/2026, de 24 de junio de 2026, establece
que no existe impedimento legal para que se considere la aprobaciéon de la modificacién de la
Programacién Operativa Individual (POAI) del puesto Asistente Técnico Macroeconémico,
Macrosectorial y Social, conforme lo solicitado mediante Informe DAF/INF/056/2026.

POR TANTO:

Resolucion Administrativa N° 21/2026
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cm""‘"c’l:.»ﬁn DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacion de la Programacion Operativa Individual (POAI) del puesto
Asistente Técnico Macroeconomico, Macrosectorial y Social, para su correspondiente
aplicacion.

SEGUNDO.- El Departamento Administrativo Financiero queda encargado de llevar adelante las
gestiones administrativas que correspondan.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

CM:&MM@;Q} e

_ic. Maria Felix DcIS" dillo
Cﬂm"d‘” de Villa gigmw

JIRECTORAGENERAL i
alisis-de Poliuoa
Inidad d e eA'sny Eronomicas

MFDC/MEG
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Departamento Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

Fecha: 15-jun.-26

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

item:

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.AL)

ASISTENTE TECNICO MACROECONOMICO, MACROSECTORIAL Y SOCIAL

45

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROECONOMICA

1.3 Categoria:

1.4 Supervisién:

+ Titulo del puesto inmediato superior:

Superior [__] Ejecutivo []

Operativ

SUBDIRECTOR(A) DE POLITICA MACROECONCOMICA

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

- Superior

- Profesionales

. - Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio
+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales

1 Subdireccion Politica Macrosectorial 1
2 Subdireccion Politica Macroeconomica 2
3 Subdireccion Politica Social 3

4

Departamento de Informatica

5 Servidores Plblicos de UDAPE 5

2, DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto

Puestos de otras instituciones

Servidores Piblicos de ofras Entidades Plblicas

Apoyar a las Subdirecciones de Politica Macroeconomica, Macrosectorial y Social de UDAPE en trabajos relacionados con el manejo,
procesamiento y sistematizacién de informacién estadistica en las areas macroeconémica, macrosectorial y social, y la elaboracion de
informes, cuadros y presentaciones de acuerdo a requerimiento y apoyar en las reuniones de analisis de proyectos de norma

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley N° 1178 (9/07/1990) De Administracién y Control Gubernamentales

. Responsabilidad por la Funcion Plblica

. Ley N° 2027 27/10/1999 Estatuto del Funcionario Publico

. Reglamento Interno de Personal

. Codigo de Etica

. Reglamentos Especificos y otros internos

Pagina 1de 3
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2.3 Funciones y Resultados

LY

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %

2.3 Funciones Recurrentes

" ) o - Participacion en reuniones, elaboracion de informes técnicos y

Al n n
fa | § [N ErRanE dlisis de proyectos de | centaciones para el Consejo de Politica Econémica y 15%
: Social.

Procesamiento de informacion y elaboracion de
+ linformes, ayudas memoria y presentaciones para las |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones, 20%
Subdirecciones de Politica Macroecondmica, realizadas segln requerimiento. 5
Macrosectorial y Social de acuerdo a requerimiento.

2111 2

Apoyo en recopilacién y sistematizacion de
2.1.31 3 |informacion estadistica para |a elaboracién de
documentos, informes, reportes e investigaciones.

Informacién estadistica procesada, actualizada e incorporada 23%
en documentos, reportes, informes o investigaciones

AApOYDen IACBIACISN y procassiento de Informacién estadistica procesada y estructurada para el

g S 2 s 5
2141 4 :nforrpacncn estac!!spca pa rakla elaboracion Idel Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas., 20%

Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas.

Apoyo administrativo a las Subdirecciones de i : ; 5
S1.24 5 Politica Macroeconémica, Macrosectorial y Social. Trebajos asignados atendidos 15%.

d Apoyo en la elaboracion de trabajos a requerimiento ) : e ! .
3.1.2.5 6 |de las Subdirecciones de Politica Macroeconémica, Tm,b.ajos atsndides .a r.eque"m'emo de_las Squ"ecc'ones qe 5%
. 3 Politica Macroeconomica, Macrosectorial y Social.
Macrosectorial y Social.
iz : o Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes i
3.1.31 7 |Participar en cursos y talleres de capacitacion. presentados a los 2 dis de la capacitacion realizada, 2%
TOTAL| 100%

3. PERFIL DEL PUESTO
3.1 Formacidén

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

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
4 2
AREA DE FORMACION B sl B
= 21l = =}
slale 8] ] =] B &
=lee o 21 ] B b
Elsle gl 8| 2| 2| &
slfP al S jr] o] =]
Esencial X
Complementaria
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

AREA DE EXPERIENCIA

Asesor

Gerente de Area

Jefe de Area / Departamento
Técnico Administrativo
Auxiliar y servicios
Jotro

Ninguna

X Profesional

Esencial

Complementaria

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

- Dos afios (2) de experiencia laboral.

- Un ario (1) de experiencia especifica en trabajos relacionados con el manejo y procesamiento de informacion estadistica de las areas
macroeconomica, macrosectorial o social

3.3 Cualidades Personales

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

1 Conocimientos de econometria y dominio de programas computacionales: Excel, Word y PowerPoint

2 Conocimiento en el manejo y procesamiento de bases de datos (encuestas y registros administrativos).

3 Conocimiento del idioma aymara

4 Conocimiento del idioma Ingles (deseable)

4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 29/12/2025 Fecha de aprobacion |

- R

Fecha }u.cho de ejegucion 02/01/2626

o,

Jefe Inmediato Superior Jefe Inmediato WGZ i Jefe jﬂf‘ﬁéo‘iﬂm Superior
Lic. Alvarq Lazo z Lic. Roberto Carfos Sevillano Cordero Lic. Roland Pardo Saravia
& Politica Subdirector de Politica Subdirector de Politica Social

osectorial Macroeconomica
' ve e

" Servidor Pablico
Diego Kucharsky Lezana

Asistente Técnico Macroecondmico,
Macrosectorial y Social

Directora General Ejeculiva

Ui Marfa wwmy@m illc
Camacho de Villalba
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 20/2026
La Paz, 23 de junio de 2026

ASUNTO: APRUEBA LA MODIFICACION DE POAI _DEL PUESTO
ECONOMISTA ___ I INDICADORES MACROSECTORIALES,
MACROECONOMICOS Y SOCIALES.

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N°® 24847, de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, crea la Unidad de Analisis de Politicas
Econdmicas, denominacién complementada como Unidad de Anélisis de Politicas Sociales y
Econdmicas - UDAPE por Decreto Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

La Resolucion Suprema N° 225557, de 1 de diciembre de 2005, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Programacion de Operaciones.

La Resolucion Bi-Ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente.

La Nota Interna SPMS-NI/20/2026, de 16 de junio de 2026 de las Subdirecciones de Politica
Macrosectorial, Politica Macroeconémica y Politica Social.

El Informe DAF-INF/055/2026, de 18 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

La Nota Interna DAFNI/051/2026, de 18 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

El Informe DEL/INF/18/2026, de 23 de junio de 2026, del Departamento Legal.
CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE fue creada mediante
Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada
con autonomia de gestion técnica y administrativa, denominacion complementada como Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de
septiembre de 1997, el cual amplia las funciones de UDAPE al area social.

Que la Ley N° 1178, determina los Sistemas de Programacién de Operaciones y de
Presupuesto determina que la autoridad fiscal y érgano rector de estos sistemas es el Ministerio
de Finanzas, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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ey, 4
M %e el primer parrafo del Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas con Decreto Supremo N° 26115, de 21 de marzo de 2001, establece que
el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desemperio, se constituye en

la base para la evaluacion del desempenio.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julo de 2017, Normas
Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones dispone que la aprobacion del Plan
Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la maxima instancia
resolutiva facultada para el efecto.

Que la Resolucion Bi-ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacién del Desarrollo y Medio Ambiente se aprueba
la Estructura de Cargos, la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE constituida por cuarenta y tres (43) items,
distribuidos en catorce (14) niveles salariales, con un costo mensual de Bs555.901,00,
financiado con Fuente 41 “Transferencias TGN" y el Organismo Financiador 111 “Tesoro
General de la Nacion”.

Que mediante Nota Interna SPMS-N1/20/2026, de 16 de junio de 2026 las Subdirecciones de
Politica Macrosectorial, Politica Macroeconémica y Politica Social requieren la modificacién de
la Programacion Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Economista Il Indicadores
Macrosectoriales, Macroeconémicos y Sociales.

Que el Informe DAF-INF/055/2026, de 18 de junio de 2026 remitido mediante Nota Interna DAF-
NI/051/2026, el Departamento Administrativo Financiero, manifiesta que en atencion a Nota
Interna SPMS-NI/20/2026, de 16 de junio de 202 las Subdirecciones de Politica Macrosectorial,
Politica Macroeconémica y Politica Social solicitan la modificacién de la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Economista Il Indicadores Macrosectoriales,
Macroeconémicos y Sociales, de conformidad con la restructuracion de estas areas
organizacionales en aplicacion a la Resolucion Biministerial N° 16/2026, de 18 de mayo de 2026
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo y Medio Ambiente, la cual aprueba la modificacion de la Estructura de Cargos,
Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de UDAPE.

Que mediante Informe DAF/INF/055/2026, se solicita la autorizacién para que se modifique la
Programacién Operativa Anual Individual (POAI) del puesto Economista Il Indicadores
Macrosectoriales, Macroecondémicos y Sociales en lo que corresponde a:

Denominacién del Puesto
Relaciones con otros puestos
Dependencia

Supervisién

Objetivo del Puesto
Funciones y Resultados

YVVVYYVY

MODIFICACIONES INCORPORADAS

» Denominacion del Puesto
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Economista Il Técnico Indicadores Sociodemograficos

Economista lll Indicadores, Macrosectoriales, Macroeconémicas y Sociales

» Relaciones con Otros Puestos

De:

Puestos intrainstitucionales

Economista de la Subdireccion de

Politica Macroecondmica

Economistas de la Subdireccion de

Politica Macrosectorial
Departamento de Informatica
Departamento Administrativo
Financiero

Puestos intrainstitucionales
Subdireccion de Politica
Macrosectorial

Subdireccién de Politica
Macroeconémica
Subdireccion de Politica Social
Departamento de Informatica

Puestos de otras instituciones
Especialista de los Sistemas Sectoriales
de Informacion (SIE, SNIS)

Analistas, Demografos y Estadisticos de
otras instituciones

Funciones de Censos Yy Encuetas,
Analistas y Estadisticos del INE
Servidores Publicos de otros Ministerios

Puestos de otras instituciones

Ministerios Sectoriales

Analistas, Demografos y Estadisticos de
otras instituciones

Funciones de Censos y Encuesta,
Analistas y Estadisticos del INE
Servidores publicos de otros Ministerios

5. Servidores publicos de UDAPE
» Dependencia
De: Subdireccion de Politica Social
A Subdireccion de Politica Macrosectorial
» Supervision
De: Subdirector(a) de Politica Social
A Subdirector(a) de Politica Macrosectorial
> Objetivo del Puesto
De:
Apoyar al disefio, analisis y evaluacion de la investigacién y seguimiento de politicas

macroeconomicas, macrosectoriales y sociales, a partir del procesamiento, sistematizacion y
calculo de indicadores sectoriales de registros administrativos, censos y encuestas.

Resolucion Administrativa N° 20/2026 Pagina 3de6

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL

DESARROLLO Y MEDIO AMBIENTE

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
Av. Mariscal Santa Cruz, Centro de Comunicaciones La Paz, P-18
Teléfonos: 2375512 - 2369905 - 2358847 - 2379493 Fax: 2372333




2}
~ClonaL

ol 24

Al

Unidad de Andtisis de Polilicas
clales y Econdmicas

Apoyar al disefio, analisis y evaluacién de politicas publicas, investigacion y seguimiento de
politicas sectoriales, macroeconémicas y sociales a partir del procesamiento, sistematizacion y
calculo de indicadores de registros administrativos, censos y encuestas

» Funciones y Resultados

De:

Funciones y Resultados

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Recopilar y procesar datos provenientes | Bases de datos sistematizados y actualizados,
de encuestas de hogares, registros | ayudas memoria, informes, presentaciones u otros
21441 1 | administrativos y censos, para la | relacionados con indicadores sociodemograficos | 10%
atencion de requerimientos del érgano | requeridos por el ¢rgano Ejecutivo y ofros de
Ejecutivo y otros de coyuntura coyuntura.
g;::l:f:ggiento de g;ormamo?ﬁ;r;:gs:rsei AyudAas memoria, inforrnes: 'p'resentaciones u otros
2121 | 2 | sociodemograficos que contribuyan al relacionados con € andlisis y evaluadion de 10%
e disen i politicas y programas a requerimiento del érgano
isefio de planes, politicas y programas Elaniilio
del 6rgano Ejecutivo i
Base de datos actualizada del gasto publico social 5
3 ’ ; g 15%
2131 Recopllgr y procesar informacion sobre | 2025 ' S
4 gasto publico social Base de datos para el documento de investigacion 10%
. sobre gasto pro-pobre
Participacién elaboracién documentos | Elaboracion documento del Gasto Publico Social y 5
2138 | & ; ; 20%
sobre gasto social gasto pro-pobre (coautoria)
Informacion estadistica procesada, actualizada y
6 | Elaboracion Dossier Estadistico sistematizada del area social para el Dossier Vol. | 10%
2142, 36
7 | Documento Evaluacion de la Economia Eg?ﬁ;i?;n ded;i Eii?]'g#l? i gng oblacion para la 8%
Funciones Recurrentes
Efntigamogcgr?értnrfggos dgo;r;il:ssls e; Documentos de analisis en temas ecoqémigos y
2.1:1.4 8 ety el Or’ cons Elennbin sociales a requerimiento del 6rgano Ejecutivo y | 15%
9 9 1ecutNo Y | otros de coyuntura
otros de coyuntura
Al menos 40 horas de capacitacion certificada e
3.1.3.1 | 9 | Participar en cursos de capacitacion informes presentados a los 2 dias de capacitacién | 2%
realizada
TOTAL 100%
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Funciones y Resultados

Que el Informe DAF/INF/055/2026 sefiala que las modificaciones de la Programacion Operativa
Individual (POAI) del puesto Economista Il Indicadores Macrosectoriales, Macroecondmicos y
{ Sociales no afectan el POA institucional, ni la de las areas solicitantes, por lo que no es

Resolucion Administrativa N° 20/2026

necesario efectuar una modificacién del POA Institucional, solicitando remitir los antecedentes
al Departamento Legal, a objeto que se emita el informe legal y la respectiva Resolucion
Administrativa.

Pagina 5 de 6

TAREA | N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Ayudas memoria, informes, presentaciones u otros
2121 | 1 Anélisis procesamiento de informacion | relacionados con el andlisis y evaluacion de 10%
o y/o elaboracion de documentos politicas y programas a requerimiento del Organo .
Ejecutivo
Base de datos actualizada del gasto publico social
2 2025 T
: 2 o Base de datos para el documento de investigacion =
2.1.3.1 | 3 | Recopilar y procesar informacion sobre gasto pro-pobre 7%
Recopilar y procesar informacion sectorial para
4 : 7%
documentos sectoriales
. Participacion en elaboracién documentos de Gasto
Elaborar documentos e informes en S :
2132 | & - i Publico Social, Gasto Pro-Pobre y documentos | 10%
medios impresos y/o digitales secloriales
Recopilacion y procesamiento de informacion
2141 | 6 Recopilar 'y procesar informacion | estadistica para el Dossier de Estadisticas Sociales 59
T estadistica y Economicas, Documentos sectoriales, Banners ?
tematicos y evaluacion de la economia
Elaboracion del Dossier de Estadisticas Sociales y
7 . Econémicas, Documentos sectoriales, Banners | 10%
2.1.42 E::g%?{m d;t;g:e?ct)o:i f:-:;lc;:formes en tematicos y evaluacion de la economia
g P ¥io09 Elaboracion del capitulo de poblaciéon para la 59
Evaluacion de la Economia 2025 2
Funciones Recurrentes
i i ; i Apoyo en la coordinacién de proyectos de norma y
Realizar la coordinacion internacional : i
11111 9 j G otros referidos a proyectos de norma, politicas | 5%
con las instancias involucradas publicas y otros
2y g Apoyo en la elaboracion de informes vy
1112 | 10 E:zggr:?:::c‘:gnes de Inforaos y presentaciones de proyectos de norma y otros | 28%
P referidos a temas involucrados
Asistencia a reuniones de coordinacion | Reuniones de coordinacion atendidas, acciones de 9
2122 | 11 : P gt : 5%
con instancias involucradas seguimiento gestionada oportunamente
3.1.3.1 | 12 | Participar en cursos de capacitacion 40 horas de capacitacion certificadas y certificados 1%
presentados.
TOTAL 100%
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M He el Informe del Departamento Legal DEL/INF/18/2026, de 23 de junio de 2026, establece
que no existe impedimento legal para que se considere la aprobacion de la modificacion de la
Programacion Operativa Individual (POAI) del Economista Ill Indicadores Macrosectoriales,
Macroeconémicos y Sociales, conforme lo solicitado mediante Informe DAF/INF/055/2026.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacién de la Programacion Operativa Individual (POAI) del puesto
Economista Il Indicadores Macrosectoriales, Macroeconémicos y Sociales, para su
correspondiente aplicacion.

SEGUNDO.- El Departamento Administrativo Financiero queda encargado de llevar adelante las
gestiones administrativas que correspondan.

Registrese, Comuniquese y Archivese.

—gucdiV Q=

Lic. Maria Fggx %ﬁgﬁﬁﬂiﬂa

I ,

DIRECT OgA GENERALBECliI_’I'ML

Inidad de Analisis-de F:ol ticas
Sociales y Economicas

MFDC/MEG
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Unidgd d2 Andlels de poltcas Departamento Administrativo Financiero

Sistema de Administracion de Personal Formulario 002

Fecha: 15-jun.-26 ; i;em: 7 32

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.2 Categoria:

1.4 Supervision:

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

ECONOMISTA Il INDICADORES MACROSECTORIALES, MACROECONOMICOS Y
SOCIALES

SUBDIRECCION DE POLITICA MACROSECTORIAL

Superior [ ] Ejecutivo D Operativo @ 7

« Titulo del puesto inmediato superior; SUBDIRECTOR(A) DE POLITICA MACROSECTORIAL

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con olros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Subdireccion de Politica Macrosectorial 1. Ministerios Sectoriales i
3 Subdireccion de Politica Macroeconomica 2 Analistas, Demagrafos y estadisticos de ofras instituciones
N sk - : ionarios de Censos y Encuestas, Analistas y Estadisticos
Subdireccion de Politica Secial PRl y y
3 3 del INE
4 Departamento de Informatica 4 Servidores Publicos de otras Entidades Plblicas
5 Servidores Plblicos de UDAPE 5 Entidades descentralizadas, desconcentradas
6 & Empresas Publicas
7 7
8 8

2. DESCRIPCION

2.1  Objetivo del Puesto

Apoyar al disefio, andlisis y evaluacion de politicas publicas, investigacién y seguimiento de politicas sectoriales, macroecondmicas y sociales, a
partir del procesamiento, sistematizacién y calculo de indicadores de registros administrativos, censos y encuestas,

2.2 Cumplimiento de Normas

Ley N® 1178 (9/07/1990) De A&mmislracion y Control Gubernamentales
Responsabilidad por la Funcion Publica .

Ley N® 2027 27/10/1999 Estatuto del Funcionario Publico

Reglamento Internp de Personal

Cadigo de Etica

Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones y Resultados

Departamente Administrativo Financiero
Sistema de Administracion de Personal

Formulario 002

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS Yo
Funciones Especificas del Cargo
i 2121 1 Andlisis, procesamiento de informacian yio ::;U:.as n‘éemona. ITfD”_r:_e .S' preseln taglon.eds . ot_r (.JSI
2.1.2. sliborasian A dacaentis acionados con el analisis y eva uacion de pplmcas y 10%
programas a requerimiento del Organo Ejecutivo
2 Base de datos actualizada del gasto publico social 2025 7%
3 Base de datos para el documento de investigacién sobre o
2.1.3.1 Recopilar y procesar informacion gasto propobre
4 Recopilar y procesar informacion sectorial para documentos 79
sectoriales
. Elaborar documentos e informes en medios Participagion en elaboracion documentgs de Gasto Plblico
2:4:3:2 BaRgils iy 3 ; 10%
impresos yfo digitales Social , Gasto Pro-Pobre y documentos sectoriales.
Recopilacion y procesamiento de informacion estadistica para
2.1.41 [ Recopilar y procesar informacion estadistica & PGpserde Estad}sncas =pcigesy E'C.DHOITIICES, . 5%
Documentos sectoriales, Banners tematicos y evaluacion de
la economia
f Elaboracion del Dossier de Estadisticas Sociales y
7 Econdmicas, Documentos sectariales , Banners tematicos y 10%
2442 Elaborar documentos e informes en medios _ELNLJECW)“ de la economia
impresos y/o digitales Elaboracién del capitulo de poblacién para la Evaluacion de la
8 £ - 5%
Economia 2025 '
Funciones Recurrentes
1444 9 Realizar la coordinacion internacional con las Apoyo en la coordinacion de proyectos de norma y otros 5%
o |instancias involucradas referidos a proyectos de norma, politicas publicas y otros
=¥ : { 1 Apoyo en la elaboracion de informes y presentaciones de
- : 28%
1.1.1.2 10 |Elaboracion ds infofmes.y presentaciones proyectos de norma y otros referidos a temas involucrados ¥
.
2122 1 Asistencia a reuniones de coordinacién con Reuniones de coordinacion atendidas, acciones de 59
R instancias involucradas seguimiento gestionadas oportunamente
= = 1052 \ |40 horas de capacitacon certificadas y certificados
1%
3.71.3.1 12 |Participar cursos de capacitacion presentados : o
' TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacion

Licenciatura en Economia, Estadistica o ramas afines (Titulo en Provision Nacional)
Estudios de especializacion o postgrado en estadistica, poblacion, demografia u ofros relacionados

AREA DE FORMACION

Esencial

Complementaria

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
=
o =
gl 5| =| ®
= o = = Q
{3 qQ =] B = 3 z
= 2 1= 2 o & T
slo8l 5l 2l -2 3| .8
o iE & T | Lﬂ o =
X X X
x




VAL AR Us e Bobiean : ! Departamento Administralivo Flnanclero s
Sistema de Administracion de’Perscnal / _ Formulario 002

3.2 Experlent.la

NIVEL DE EXPERIENCIA |
2 : )
; H 1
g .
EY E a g " Iy s
; = & . ¥
AREA DE EXPERIENCIA g 2 % ‘ ._3 i
<| 3k €l §
el /@ =1 = 0
g - ‘s <] = “', i
sl 2| | 3] gl & 1)
2l &) 3| £ &l <] 8] =
Esencial i X : R -
Complementaria
; : ? ST B R = . afios de trabajo en ‘al sector publlco a pamr del
Cantidad de afios de experientia minima requerida para ocupar e puesto: - i s - primer titilo acadermco :
: i g : R R : " .2 afios en areas relacionadas con e1 manejo ¥
o : : “ . procesamiento de base de datos {censcs,
- encuestas, regrstros admlmstratwos) y construoc:én ’
- : 3 2 de mdlcadores
2,3 Cualidades Personales { Tk :
L 1, Iniciativa P SR IO DR Capamdad g6 axpresubnyoomuncadén/ X
e ; . - 2. Responsabil |dar1 i e ) . 6. Capacidad Analitica ' . " R
- 3. Trabajo en equlpo X

; '.” Capacldad d'e s[nlesls ]nvestigaclény creahwdad e )
4, Tumade cleclsuones Por e E o by : i / J

34 Otros requisitos de cnnocim!entos requeridos que no se em:uadren en ms acépites 3 1 y 3 2 1 !
1 Conocimiento de metodologias de medicién de indicadores socibdemografi cos y econémlms

2 Conocimiento de manejo de software estadistico - econométrico (SPSS, STATA, REDATAN) = " . - TTEN, - :
3 Conocimiento de la Ley N° 1178 de Admlnlstraaén y Control Gubemamentalas N B S e
4 Deseable conocimientodeinglés . © . o Ll it e et ; ;
5 Conocimiento del idioma aymara  ~ - R T T s S e R e Rl B AR R R -
6 Capacidad para trabajar en equc ; g : ! ;
4, compnowso DE CUMPLIMIENTO, - e e S e Fi G o e PR
La suscripcion de la P.O. A 1. . Supane cnrnfonmdad dentrc. del peﬂodo pmgra mado con lodo su oomenadc-y com prDmlsD de cumpllmlenlo S 3

B
2

Fecha de elaboracién 2471212025 Fecha de apmbaclén ¢

Fegha inicio de ejacuciop

et .Jé/ fo Innfeglato Superior
Lic. Carfos Sgviianc Com‘ero_ : : . uc. Rolaptl Pardo Saravia |
Subdirector de Politica J i Subdwaclor dﬂ Pollnca Soclal B A “

Macroeconémica .
AT A

W

. Servidor Pablico
Lic. Ramiro Claure Ballesterog ~ - 5 ; e Blanca Franco Martinez

Economista lil Técnico Indicadores _
Macroeconomices, Macroseclonales y Sociales

. \
d‘!& | l'\‘ L
Directora General E}ecun‘wa

Lie. Maria Fé!u Fﬁ? Mﬂ
% macho de Vﬂfﬂ VA 4 R
JRECTONAGENERAL EJECUTIVE
inided de;\naﬂsmde Po

' . Sociaies y Econﬁmxcas

Escaneado con CamScanner
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Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 16/2026
La Paz, 8 de junio de 2026

ASUNTO: APRUEBA LA MODIFICACION DE LAS PROGRAMACIONES
OPERATIVAS INDIVIDUALES DEL PROFESIONAL |
DEPARTAMENTO  ADMINISTRATIVO FINANCIERO Y DEL
ADMINISTRATIVO I DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO.

VISTOS:
La Constitucion Politica del Estado.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, crea la Unidad de Analisis de Politicas
Economicas, denominacion complementada como Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y
Econdmicas - UDAPE por Decreto Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administraciéon de Personal.

La Resolucion Suprema N° 225557, de 1 de diciembre de 2005, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Programacion de Operaciones.

La nota MEFP//PCF/DGPGP/USPE/NE N° 347/2026, de 18 de mayo de 2026 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Resolucién Bi-Ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacién del Desarrollo y Medio Ambiente.

El Informe DAF/INF/049/2026, de 29 de mayo de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

La Nota Interna DAFNI/045/2026, de 29 de mayo de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

El Informe DEL/INF/13/2026, de 2 de junio de 2026, del Departamento Legal.
CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE fue creada mediante
Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada
con autonomia de gestién técnica y administrativa, denominacion complementada como Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de
septiembre de 1997, el cual amplia las funciones de UDAPE al area social.
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Unidad de Analisis de Politicas
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Que la Ley N° 1178, determina los Sistemas de Programacion de Operaciones y de
Presupuesto determina que la autoridad fiscal y 6rgano rector de estos sistemas es el Ministerio
de Finanzas, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que el primer parrafo del Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas con Decreto Supremo N° 26115, de 21 de marzo de 2001, establece que
el Proceso de Programacién Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempeiio, se constituye en
la base para la evaluacién del desempefio.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julo de 2017, Normas
Basicas del Sistema de Programacién de Operaciones dispone que la aprobacion del Plan
Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la maxima instancia
resolutiva facultada para el efecto.

Que mediante nota MEFP/VPCF/DGPGP/USPE/NE N° 347/2026, de 18 de mayo de 2026
emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas se sefiala sobre el proyecto de
Resolucion Bi-Ministerial referido a la Escala Salarial de la Unidad de Anélisis de Politicas
Sociales y Econémicas, que se ha procedido a refrendar la misma.

Que la Resolucién Bi-ministerial N° 16, de 18 de mayo de 2026 emitida por los Ministerios de
Economia y Finanzas Publicas y de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente se aprueba
la Estructura de Cargos, la Escala Salarial y Planilla Presupuestaria de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE constituida por cuarenta y tres (43) items,
distribuidos en catorce (14) niveles salariales, con un costo mensual de Bs555.901,00,
financiado con Fuente 41 “Transferencias TGN" y el Organismo Financiador 111 “Tesoro
General de la Nacion”.

Que a través del Informe DAF/INF/049/2026, de 29 de mayo de 2026 remitido mediante Nota
Interna DAF-NI/045/2026, el Departamento Administrativo Financiero, manifiesta que en
aplicacién a la Resolucion Biministerial N° 16/2026, de 18 de mayo de 2026 emitida por el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Planificacion del Desarrollo y
Medio Ambiente, se aprueba la modificacién de la Estructura de Cargos, Escala Salarial y
Planilla Presupuestaria de UDAPE.

Que mediante Informe DAF/INF/049/2026, se requiere la modificacion de la Programacion
Operativa Anual Individual (POAI) de los puestos: Profesional | Departamento Administrativo
Financiero y Administrativo | Departamento Administrativo Financiero de acuerdo con lo
siguiente:

CARGO: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

/I/W/ Funciones y Resultados

~AE De:
.:‘_;: pPME I?;‘;:‘ “*
G ’)

f TAREE % ] FUNGIONES T RESULTADOS [ %

Funciones Especificas del Cargo
REGLAMENTO _ ESPECIFICO  DEL  SISTEMA  DE
R = PRESUPUESTOS ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA
34.1.2 01 g.‘:‘l“a"za:'d’g del Reglamento Especifico del | oeer oN E JECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO | 1%
INeh s Prespuosian PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
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L A REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE TESORERIA
3 4.42 02 | Actualizacién dei Reglamento Especifico del | REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-
Sistema de Tesoreria 2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CAsO | 1%
JUSTIFICADO
. REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CREDITO
31.1.2 03 Actualizacion del Reglamento Especifico del | PUBLICO ACTUALIZADO Y REMITIDC A LA DIRECCION
b Sistema de Crédito Piblico EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER | 1%
AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Revision de la actualizacion del Reglamento EEGLAMENTO ESBEGIRICO DEL SISTEMA e
Especifico del Sistema de Administraclén de DMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ACTUALIZADO Y
3.1.1.2 04 ; beoi: REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04- 1%
'?n':g:sm” ::’:l'“’b‘"-" c‘.’g ""'“Eg;“ 3 108 |uevos | 2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
RS anoiaeion STMIs0e pore JUSTIFICADO
Funciones Recurrentes
Revision de la actualizacion del Reglamento EE&%SSNKOLANBFR?Q DEL PERSONAL AGTUALIZADO Y
3112 05 | Interno del Personal, de acuerdo a los nuevos CION EJECUTIVA HASTA EL 30-04. 1%
b 2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
modelos para elaboracion emitidos por el MEFP )
JUSTIFICADO
CONTADOR ESTADOS FINANCIEROS ENTREGADOS A AUDITORIA
3.1.21 06 Elaboracion y emision de Estados Financieros de | INTERNA PARA SU REVISION HASTA EL 31 DE ENEROC DE 5%
acuerdc a los Principios de Contabilidad | CADA ANO
Gubernamental Integrada e Instructivo para el
Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria ESTADOS FINANCIEROS PRE?ENTADOS A LAS INSTANCIAS
07 | emitido por el Ministario de Economia y Finanzas DE FISCALIZACION (Contaduria, MPDyMA y CGE) HASTA EL 2%
Puablicas 28 DE FEBRERC DE CADA ANO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REMITIDO AL
08 %—E%-gs% MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS DE 4%
e ACUERDO AL PLAZO ESTABLECIDO
SEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS
34.24 09 ASIGNADOS FIRMADOS CON ORGANISMOS 2%
o Formulacidn, ejecucién y seguimiento del | FINANCIADORES
presupuesto institucional REPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCION
10 PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA 4%
ADMINISTRATIVA ¥ DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE
CADA MES.
11 REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTQ DE 1%
CONTADOR - ENCARG. TESORERIA | ALMACENES DEBIDAMENTE CONCILIADOS
INVENTARIO FISICO WALORADO DE ACTIVOS FUOS Y
3.1.23 ALMACENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO
12 VERIFICACION FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO 3%
Supervision del control de activos fijos y | MENOS EL 60% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTA EL
almacenes 15 DE JULIO DE CADA ANO
VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FlLOS Y
13 ALMACENES POR LO MENOS 1 VEZ AL ANO Y A 2%
REQUERIMIENTO
14 Miembro de la Comision de Calificacion y | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 304
Recepcion en procesos del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
31.23 15 | Elaboracion de Conciliaciones Bancarias ggglgl;lésc ION BANCARIA ELABORADA HASTA EL 15 DE 2%
Elaboracian. modificaciones seguimiento del PLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31
T | B Aot i y DE ENERO DE CADA GESTION | 2%
iz * 100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS
Elaboracién y verificacion de comprobantes C31 y
C21 (con y sin imputacién) y asientos de ajuste COMPROBANTES C31 y C21 (CON Y SIN IMPUTACION)
31.23 17 manuales de acuerdo a los Principios de | ELABORADOS Y VERIFICADOS AL 100% 8%
Contabilidad Gubernamental y Principios de | ASIENTOS MANUALES APROBADCS
Contabilidad Generaimente Aceptados
ENCARGADO DE IMPUESTOS Y APORTES A
LA SEGURIDAD SOCIAL | PLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA Y ENTREGADA HASTA
3423 4g | Efaborar la planilla impositiva, de acuerdo al Texto | EL 18 DE CADA MES PARA SU PRESENTACION 205
A Ordenado de la Ley 843 y sus reglamentos y | FORMULARIO RCIVA, ITIUE ¥ OTROS PAGADOS Y
seguimiento del pago respectivo. PRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES HASTA EL 19
DE CADA MES
i i 3 LIBRO DE COMPRAS IVA Y OTRAS OBLIGACIONES
CRMER 34.2.3 19 Emisién ylpreslantacfcn deIIIL;bro de Compras IVA PRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES EN LOS 29,
N i y otras obligaciones impositivas PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
i . e PLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
3423 | 20 | Presentacion de planillas y otros solictados @ Ias | prESENTANDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U | 2%
entidades de Seguridad Social u otro OTRO EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
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?ff'ONkL D‘-_?’ Sociales y Econdmicas
Atencion de solicitudes informacidn, .
obsslvaciones. v preparacisn de  descarite y INFORMACION, DESCARGOS Y DOCUMENTACION
3.1.2.3 21 documentacion al Servicio de Impuestos Intermos, SOLICITADA PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD 2%
Seguridad Social u otros SOCIAL U OTRO EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
Atencion de requerimientos de informacion y
3.1.23 22 | documentacién efectuado por Auditoria Interna y | REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
de otras instancias de fiscalizacion
Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones
z s i i % 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO | Y
41.23 23 Ei"}',”’das al Administrativo | y Administrativa I | 5y niSTRATIVO Il CONTROLADAS 4
3124 2 st":::’“i‘s“ de cartas, memorandums, informes ¥ | poc MENTAGION ELABORADA AL 100% 4%
31.2.4 25 Ei'r:::c‘ii’;as asignadas por el Jefe Administrativo | -, pe a5 ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% 3%
Elaborar en coordinacion con el Jefe
Administrativo Financiero el presupuesto de la
3.1.2.5 26 | enfidad de acuerdo a las Directrices de Efﬁg?gﬁ;&;g;%g”&%}% AENLSE&%%‘%?{ BASTA-EL | ang
Formulacion Presupuestaria y clasificadores
presupuestarios.
Participar en la formulacion del Programa Anual | pos  |NSTITUCIONAL — ELABORADO HASTA EL 30 DE
3125 | 27 | OPerENe del D Y ol en | SEPTIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL ORGANO | 2%
coordInEcion G &l Jife de la DAF RECTOR SEGUN EL PLAZO ESTABLECIDO
Elaborar los informes Técnicos, y documentacion
de  respaldo necesarias  para inscribir "
31.26 28 | presupuestos adicionales y modificaciones I‘?Egglnéifﬂ;:i?E |géJSSPiEg:ESLDOS ELABORADOS AL 100% 7%
presupuestarias, de acuerdo al Reglamento de
Modificaciones Presupuestarias.
Encargado de distribucién y recoleccion de los | NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
31349 29 | Formularios de Deteccién de Necesidades de | CAPACITACION A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 DE 2%
Capacitacion NOVIEMERE DE CADA ANOQ
Consolidacion de los Formularios de Deteccion de INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
3.1.34 30 | Necesidades de Capacitacion y emision del PROGRAMA DE CAPACITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE 2%
Programa de Capacitacién DE CADA ANO
Incluir Programa dla. Capacitacion cursos d? Ig Ley PROGRAMA DE GCAPACITACION EN EL QUE SE INCLUYA
1178, Responsabilidad por la Funcion Plblica y | o,2cns pE 1A LEY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA
3.1.31 31 los Sistemas de Administracién y Control FUNCION PUBLICA Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y 2%
Gubernamental para el personal no que curso.
En el inticin @0 o Adminisralive L dolDRE. | OONTROL GUBERNAMENTAL
3.1.34 32 Asistir a cursos de capacitacion relativas al carge | 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 204
i y presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
Miembro de Ila Comision de Seleccion vy
: 2 : 100% DE LOS PROCESQOS CONCLUIDOS CON TODA LA
34.34 a3 | elaboracién de la documentacion correspondiente | non\MENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A | 3%
en los procesos de reclutamiento, seleccion y NORMAS VIGENTES
confirmacion de personal.
FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL
Elaboracién de Plan de Personal y Plan anual de | DE PERSONAL" Y FORMULARIC 001-D "PLAN DE PERSCNAL"
3.1.341 34 2%
RN Personal ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA suU
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO
T i 2 1 100 % DE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA
pr_epar_acmn e Carpetas Rara la rer_msl a. DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL {Min. Trabajo) DE
3.1.31 35 Direccién General de Servicio Civil (Min. Trabajo) PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL 2%
de procesos de reclutamiento y seleccion del PERSONAL INCORPORADO
personal incorporado
Elaborar la planilla de haberes en el Sistema ADP N T L
3.1.34 36 | SIGEP y el tramite de liquidacién respectiva ante Eb?m%gl E ll-iTB?lf{ SI?LAMTES SCI?;UIESNETLE_O ROUQ HASTA 5%
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas d
it o FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENC DEL
3.1.34 37 | Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados | pEpsoNAL  ADMINISTRATIVO — ELABORADOS SEGUN [ 2%
2 asignados al Administrativo | y Administrativo I CRONOGRAMA APROBADO
TOTAL 100%
A
[ TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
3.1.1.2 01 Actualizacién del Reglamento Especifico del PRESUPUESTOS ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA 1%
B Sistema de Presupuestos DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-20268, ESTE PLAZO
PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
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- REGLAMENTO ESFECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA
341.2 02 AFWEIIZ&C[&H del Reglamento Especifico del | REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-
Sistema de Tesoreria 2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN cAsO | %
JUSTIFICADO
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE CREDITO
3.4.1.2 03 Aptualizacién d_el Reglamento Especifico del | PUBLICO ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION 1%
Sistema de Crédito Plblico EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER
AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Revision de la actualizacion del Reglamento igaLAMENTO ESPRGAEIR DEL SISTEMA o
Especifico del Sistema de Administracién de INISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ACTUALIZADO Y
311.2 04 : s REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04- 1%
Bienes y Servicios, de acuerdo a los Nuevos | nph6  ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
modelos para elaboracion emitidos por el MEFP JUSTIFICADO
Revision de la actualizacién del Reglamento ggﬁll_‘nMENTO INTERNO DEL PERSONAL ACTUALIZADO Y
31.1.2 05 Interno del Personal, de acuerdo a los nuevos DO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04- 1%
i 2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO
modelos para elaboracion emitidos por el MEFP JUSTIFICADO
Funciones Recurrentes
CONTADOR ESTADOS FINANCIEROS ‘ENTREGADOS A AUDITORIA
06 Elaboracién y emision de Estados Financieros de | INTERNA PARA SU REVISION HASTA EL 31 DE ENERQ DE 3%
acuerdo a los Principios de Contabilidad | CADA ANO
il g.‘“"’”‘“e"‘“' Integrada e Instructivo_para el | cqaranng FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS
ierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria o 7
o7 emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas DE FISCALIZACION (Contaduria, MPDyMA y CGE) HASTA EL 2%
Piblicas 28 DE FEBRERC DE CADA ANO
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REMITIDO AL
08 ENCARGADO DE PRESUPUESTOS MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS DE 2%
ACUERDO AL PLAZO ESTABLECIDO
SEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERQO DE PROYECTOS
11.2.4 09 ASIGNADOS FIRMADOS CON ORGANISMOS 2%
e Formulacién, ejecucion y seguimiento del | FINANCIADORES
presupuesto institucional REPORTES E INFORME MENSUAL DE EJECUCION
10 PRESUPUESTARIA ELEVADO A LA JEFATURA 4%
ADMINISTRATIVA Y DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 10 DE
CADA MES.
1 REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE 1%
CONTADOR - ENCARG. TESORERIA | ALMACENES DEBIDAMENTE CONCILIADOS
INVENTARIO FISICO WALORADO DE ACTIVOS FUOS Y
3.14.23 ALMACENES AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO
12 VERIFICACION FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO 1%
Supervision del control de activos fijos y | MENOS EL 60% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTA EL
almacenes 15 DE JULIO DE CADA ANO
VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FIOS Y
13 ALMACENES POR LO MENOS 1 VEZ AL ANO Y A 2%
REQUERIMIENTO
14 Miembro de la Comision de Calificacion y | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 29
Recepcion en procesos del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
3.1.2.3 15 Elaboracién de Conciliaciones Bancarias gggffh?sc ION BANCARIA ELABORADA HASTA EL 15 DE 2%
Elaboracién.  modificaciones seguliients del PLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HASTA EL 31
186 R yiaey o ¢ | pE ENERO DE CADA GESTION | 2%
Plan Anual de Caja 100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS
Elaboracion y verificacion de comprobantes C31 y
C21 (con y sin imputacion) y asientos de ajuste | COMPROBANTES C31 y €21 (CON Y SIN IMPUTACION)
31.23 17 | manuales de acuerde a los Principios de | ELABORADOS Y VERIFICADOS AL 100% 4%
Contabilidad Gubernamental y Principios de | ASIENTOS MANUALES APROBADOS
Contabilidad Generalmente Aceptados
ENCARGA DE IMPUESTOS Y APORTES A
LA SEGURIDAD SOCIAL | PLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA Y ENTREGADA HASTA
31.2.3 18 Elaborar la planilla impositiva, de acuerdo al Texte | EL 18 DE CADA MES PARA SU PRESENTACION 29
I Ordenado de la Ley 843 y sus reglamentos y | FORMULARIO RCIVA, ITJIUE Y OTROS PAGADOS Y
seguimiento del pago respectivo. PRESENTADOS A IMPUESTOS NACIONALES HASTA EL 19
DE CADA MES
. g . LIBRO DE COMPRAS IVA Y OTRAS OBLIGACIONES
31.23 4g | Emision y presentacién del Libro de Compras VA | ppegeNTADOS A IMPUESTOS NACIONALES EN LOS | 2%
y otras obligaciones impositivas PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
PLANILLAS DE HABERES Y OTROS SOLICITADOS
Presentacion de planillas y otros solicitados a las | PRESENTANDOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U 29
8523 20 | entidades de Seguridad Sacial u otro OTRO EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
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Atencion de solicitudes info i
ey R Do WO Omacion. | INFORMACION.  DESCARGOS Y DOCUMENTACION
3.1.23 21 documentacién al Servicio de Impuestos Intemnos SOLICITADA PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD 2%
Sequridad Social u otros * | SOCIAL U OTRO EN LOS PLAZOS Y FORMAS ESTABLECIDAS
Atencién de requerimientos de informacién y
3.1.2.3 22 | documentacion efectuado por Auditoria Interna y | REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
de ofras instancias de fiscalizacién
3.1.2.3 23 Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones | 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO |
s asignadas al Administrativo | DAF CONTROLADAS 2%
TaooracTh : -
3.1.2.4 i | g de cartas, memorandums, informes ¥ | o0 MENTAGION ELABORADA AL 100% 2%
34.2.4 25 | Otras lareas asignadas por el Jefe AJMINISNO | TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% 3%
Elaborar en coordinacion con el Jefe
bressicin N ; :
3125 | 26 | e o a e Dhectices . da | PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ELABORADO HASTA EL | 5
e i ¥ i PLAZO ESTABLECIDO POR EL ORGAND RECTOR a
Formulacién Presupuestaria y clasificadores
presupuestarios.
loislonigb sy Programa Anual | oA INSTITUCIONAL ~ ELABORADO HASTA EL 30 DE
3.1.25 27 e i A 8 SEPTIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL ORGANO 2%
consolidacién del POA  institucional, en RECTOR SEGUN EL PLAZO ESTABLECIDO
coordinacién con el Jefe de la DAF
Elaborar los informes Técnicos, y documentacion
de respaldo necesarias para = inscrbir |\ copyES TECNICOS REQUERIDOS, ELABORADOS AL 100%
3.1.25 28 | presupuestos adicionales y modificaciones | v nepinAMENTE RESPALDADOS 3%
presupuestarias, de acuerdo al Reglamento de
Modificaciones Presupuestarias.
Encargado de distribucion y recoleccién de los | NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
3.1.34 29 | Formularios de Deteccion de Necesidades de CAPACITACION A LOS J:EFES DE UNIDAD HASTA EL 20 DE 2%
Capacitacian NOVIEMBRE DE CADA ANO
Consolidacion de los Formularios de Deteccion de | INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y
3.1.31 30 Mecesidades de Capacitacion y emision del | PROGRAMA DE CAPACITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE 2%
Programa de Capacitacién DE CADA ANO
Incluir Programa de Capacitacion curses de la Ley | PROGRAMA DE CAPACITACION EN EL QUE SE INCLUYA
3.1.3.1 31 1178, Responsabilidad por la Funcién Publica y | CURSOS DE LA LEY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA 2%
e los Sistemas de Administracion y Control FUNCION PUBLICA Y SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
Gubernamental para el personal no que curso. CONTROL GUBERNAMENTAL
3.4.3.4 32 Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargo | 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 204
FogtE y presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
Miembro de la Comisién de Seleccion y
= o i 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS CON TODA LA
3134 | a3 | eaboracién de la documentacion comespondiente | pocMENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A | 2%
en los procesos de reclutamiento, seleccion y NORMAS VIGENTES
confirmacion de personal.
FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL
3.1.3.4 34 Elaboracién de Plan de Personal y Plan anual de | DE PERSONAL" Y FORMULARIO 001-D "FLAN DE PERSONAL" 204
o Personal ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO
I al Administrativo | para 12 | 109 o DE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA
prepara fpelas pac 1B e ; DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL (Min, Trabajo) DE
3131 35 | Direccion General de Servicio Civil (Min. Trabajo) 2%
de procesos de reclutamiento seleccion del PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
proos Y PERSONAL INCORPORADO
personal incorporado
Elaborar la planilla de haberes en el Sistema ADP | ,
3 = 3 LANILLA ELABORADA Y CON SELLO ROJO HASTA EL
3.1.341 36 | SIGEP y el tramite de liquidacion respectiva ante f H 2%
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas GUINTO DR\ HABIL DEL MBS SIGUIENTE,
B resultados | copMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
3.1.34 37 19 PERSCNAL  ADMINISTRATIVO ELABORADOS  SEGUN 1%
CROMNOGRAMA APROBADO
SOLICITUD DE ACREDITACION DE CAPACITACION A TODO
38 EL PERSONAL CAPACITADO (CERTIFICADOS DE 1%
ASISTENCIA U OTRO DOCUMENTO) HASTA EL 30 DE MAYO
Y 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO
a9 | R ble d " | . - 100% DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PRESENTACION 29
HENTS 3131 e e Texee v i seguimiente | ne | 03 FORMULARIOS DE CAPACITACION
" e B capacitacion A8 persons REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL [ oo
5 CAPACITAD
REPORTE SEMESTRAL DE SERVIDORES CAPACITADOS
41 PRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO | 2%
HASTA EL 10 DIAS HABIL DE CONCLUIDO EL SEMESTRE
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REPORTE CADA 4 MESES DEL SEGUIMIENTC AL
PROGRAMA DE CAPACITACION Y PRESENTACION DE
CERTIFICACIONES POR PARTE DE LOS SERVIDORES

42 PUBLICOS, CON V°B® DE SU INMEDIATO SUPERIOR Y 2%
NOTAS INTERNAS A LOS JEFES DE AREA HACIENDO
CONOCER EL RESULTADO, HASTA EL 15 DE ENEROQ, 5 DE
MAYQ Y 15 DE SEPTIEMBRE DE CADA ANO
REVISION DE LAS CARPETAS DEL PERSONAL, EMISION DE
REPORTE DETALLANDO LOS CURSOS DE LA LEY 1178,
RI_ESPONS&BILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, POLiIICﬁS
PUBLICAS Y DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
43 CONTROL GUBERNAMENTAL CON LOS QUE CUENTA EL 29
PERSONAL Y ELABORACION LAS NOTAS INTERNAS
HACIENDO CONOCER LOS CRONOGRAMAS DE CURSOS
DEL CEPCAP Y EL CARACTER OBLIGATORIO DE CONTAR
CON ESTOS CURSOS HASTA EL 28 DE FEBRERO DE CADA
ANO
INFORME ANUAL SOBRE EL PERSOMAL CAPACITADO,
44 ESPECIFICANDO NUMERO DE HORAS ¥ OTROS ASPECTOS 1%
HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO
Elaboracion del Detalle mensual de saldos VA del ; i
3.1.31 45 personal de UDAPE e Detalle publicado en mesa de partes hasta el dia 8 de cada mes. 1%
3.1.3.1 46 Sistema_Integrado _de Administracion _Tributaria | INFORMACION TOTALIZADA DEL PERIODO HASTA EL 10 DE 29
R {S1AT) CADA MES
- Recepcidn, revisién y control de formularios 110
RC IVA del personal
- Registro de Informacién de otros ingresos y
totales ganados de cada dependiente en el SIAT
s : & T INFORMACION DE FACTURAS PARA GENERACION DE
%15 e&i’f’;‘:ﬁ"’“ de archivo consolidado totalizado | o\ | A DE HABERES HASTA EL 25 DE CADA MES 2k
- Generacién de Planilla Tributaria mensual en el
SIAT
- Registro de Altas y Bajas en el SIAT
48 REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA Y RESUMEN MENSUAL 2%
HASTA EL 25 DE CADA MES
49 ATENCION DEL 100% DE REPORTES DE VACACION 29
SOLICITADOS
REPORTE DE VACACIONES ENTREGADO A LQS JEFES DE
50 AREA HASTA EL 31 DE OCTUBRE DE CADA ANO Y A 1%
" . y REQUERIMIENTO
3131 ¥ Encargado del control de asistencia y vacaciones CONSOLIDACION DEL CRONOGRAMA ANUAL DE - =
VACACIONES HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO
CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE
VACACIONES: NOTAS CUATRIMESTRALES A JEFES DE
52 AREA RECORDANDO CRONOGRAMA DE VACACIONES 2%
HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE MAYO, 15 DE SEPTIEMBRE
CADA ANO.
PREPARACION TRIMESTRAL HASTA EL 15 DE ENERO, 15 DE
Apoyo al Jefe Administrativo Financiem_ en el ';g';t;}\ B%gE ‘IJDL;IELIOEJF:JERE&E OCATUE‘?E EﬂighDS%ggE Dgt
3.1.34 53 gon:raol de Declaraciones Juradas de Bienes y CUMPLIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DE LA PRESENTACION 1%
s OPORTUNA DE DJBR PARA VERIFICACION Y APROBACION
DEL JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
TOTAL 100%
CARGO: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Funciones y Resultados
De:
| TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Actualizacion del Reglamento Especifico del | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
31.1.2 01 Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, | ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS ¥ REMITIDO A LA 29,
g de acuerdo a los nuevos modelos para | DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO
elaboracion emitidos por el MEFP PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Actualizacion del Reglamento Interno del Personal | REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) ¥ REMITIDO A
3112 02 | (RIP), de acuerdo a los nuevos modelos para | LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE 2%
elaboracién emitidos por el MEFP PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
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Funciones Recurrentes

03 ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
Mantener Actualizado el registro de Activos Fijos: SICAF, BASE DE DATOS ACTUALIZADO AL 100% 2%
Administrar el Sistema Integrado de Activos Fijos
3.1.2.3 (SICAF).
Emitir el acta de recepcion y conformidad, previo
cotejamiento de los documentos pertinentes y | ARCHIVO DE ACTAS DE REGEPCION Y CONFORMIDAD DE
04 verificacién de la cantidad y de los atributos | ACTIVOS FIJOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS Y 1%
técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los | ACTUALIZADOS AL 100% DE FORMA PERMANENTE.
bienes recibidos.
Identificacion, codificacion, clasificacion, | IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIFICACION,
05 | categorizacién y almacenamienio, asi como el | CATEGORIZACION, ALMACENAMIENTO ¥ REGISTRO DE LOS 1%
registro correspondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO.
Asignacion y formalizacion de los procesos de
06 | movimiento de actves fijos a los servidores :g;ﬁiuz AD[())EY DEB?DSA?JI%?J?JE :ESP A]ESEESNENTEMENTE 1%
publicos dependientes de UDAPE. 3
o7 Actualizacion de Actas de Asignacion de Activos 25;‘?;?58; ::(S;EEJNAT_?ZES gEEACTN0£ FIJOS Y MATERIAL
Fijos y Material Fungible de forma anual. ADAS' EN.100% HASTA FL. 18 BE | 1%
FEBRERC DE CADA ANO O SEGUN REQUERIMIENTO.
08 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1%
S455 INFORME DEL INVENTARIO FISICO VALORADO AL 100 % DE
ACTIVOS FIJOS CON CALCULO DE DEPRE_CLAC!ON. EMITIDO
09 HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL 2%
PF}OFESIONAL | - DAF HASTA EL 10 DE ENERO DE CADA
, ; ; ; ANO.
] a ;;‘I’jgiﬂzz"m del inventario fisico- |~ uC AR EBE 1A VERIFICACION FISICA OCULAR SEMESTRAL
' POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 80% DE ACTIVOS
10 EMITIDO HASTA EL 15 DE JULIO DE C/ANO ¥ REMITIDO AL 2%
PEOFES!ONAL | - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA
ANO.
i3 INFORME DE LEVANTAMIENTO DE  INVENTARIOS A | o
REQUERIMIENTQ HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO.
12 Emitir informes sobre el movimiento y evaluacien | INFORME REMITIDO AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 31 2%
de activos fijos: altas, bajas y recomendaciones. DE JULIO DE CADA ANO Y OTROS A REQUERIMIENTO
Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE, la
13 Declaracion Jurada de Bienes del Estado PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL 204
(DEJURBE), dentro del plazo establecido per el | SENAPE, DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO
AL SERAFE PROCESO DE BAJA Y/O DISPOSICION DE ACTIVOS FINOS
14 | Encargado del proceso de baja y disposicion de | conciyiDO AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO CON | 2%
selivos hios DOCUMENTACION DE RESPALDO
Implantar medidas de seguridad para que los INSTRUCTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO
15 | hienes no sean movidos internamente, ni retirados 0.5%
sin la autorizacién y control respectivo. SEA NECESARIO PARA CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL.
NOTA INTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAFE
SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establecer politicas y procedimientos de MANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE
34.2. 16 mantenimiento de activos fijos en coordinacion | CADA ANO 19
e con el Administrativo Il - DAF, Encargado de . 5
mantenimiento. REVISION Y  VERIFICACION DEL INFORME DE
MANTENIMIENTO EMITIDO POR EL ADMINISTRATIVO Il - DAF
HASTA 5 DIAS DESPUES DE RECIBIDO
ENCARGADO DE ALMACENES
Manejo v registro del mavimiento de existencias
Proceder a la recepcidn de materiales y
17 suministros. ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE MATERIALES 0
Emitir conformidad previa revision de la SUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISION DEL 100% DE
documentacién pertinente y verificacion de la MATERIALES RECIBIDOS 2%
cantidad y los atributos técnicos, fisicos,
funcionales o de volumen de los bienes
31.23 adquiridos.
Realizar la identificacion, codificacion, | NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y
18 | clasificacion, catalogacion, almacenamiento vy SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTA EL 2%
asignacion de espacio de materiales. 30 DE ABRIL DE CADA ANO.
e = ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETREROS, SENALES,
La actualizacién del colocado de letreros, sefales, | £\ EGHAS DE ORIENTACION Y OTROS PARA FACILITACION
4o | flechas de orientacion y otros para facilitar el | he * MOVIMIENTO Y UBICACION DE MATERIALES Y | 2%
movimiento, ~ ubicacién  de  materiales Y | gi;yNISTROS HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ARO
suministros.
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INFORME DE MOVIMIENTO DE ALMACENES CON EGTNS DE
, . . . INGRESO ¥ FORMULARIOS DE SALIDA DE ALMACEN
:;f;",,’;z’:; 31?,;3‘;:;;;?:;;:;‘”;:;g’:;;" ol DEBIDAMENTE FIRMADOS, Y CONCILIACION MENSUAL DE
31,23 0 mensuales de las actas de salidas con el reporte ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE 5%
mensual de Ingresos y saidas de matefiaies MENSUAL DE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES
2 PRESENTADD AL PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 DE
CADA MES
Mantener permanentemente actualizados y
1.1.2.3 21 debidap‘lente documentados los registros de SISTEMA DE ALMACENES ACTUALIZADO 5%
recepcién, ingreso, almacenamiento y salida de PERMANENTEMENTE
bienes de consumo.
Entrega de materiales al personal previa | MATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS POSTERIORES A
3.1.2.3 22 | autorizacién del Jefe del Depto. Administrativo | LA RECEPCION DEL PEDIDO AUTORIZADO DEL 100% DE 5%
Financiero. MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPONDA.
Efectuar el levantamiento fisico-valorado de | INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMITIDO HASTA EL
31.2.3 23 | inventario de  materiales  periédicos y | 10 DE ENERO Y 31 DE JULIO DE CADA ANO ¥ OTROS A 4%
extraordinarios REQUERIMIENTO
Responsable del proceso de baja y disposicion de EMISION DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
materiales en mal estado e inutilizables, previo | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO Y PROCESO DE
3.1.23 24 | informe sobre el movimiento, evaluacion, altas y | BAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE 3%
estado de los materiales y recomendaciones | DICIEMBRE DE CADA ANO CON DOCUMENTACION DE
sobre su baja RESPALDO S| CORRESPONDE.
REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL
25 Elaborar r_equerimientcs tfiresirales para compra EEO;E%EONAL | - DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 2%
EiEa de materiales y mantener stocks miniMos €N "GATALOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MINIMO
26 REQUERIDO ENTREGADO AL PROFESIONAL | - DAF, UNA 2%
\VEZ AL ANO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA ANO
ENCARGADO DE CONTRATACIONES | DOCUMENTACION DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL
27 | Ejecutar los procesos administrativos  de | DAF PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% 3%
contratacion de Bienes y Servicios DE PROCESOS HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO.
28 - Elaboracion de requerimientos PROCESOS REGISTRADOS Y CERRADOS EN EL SICOES EN 49
_Elaboracién de Memorandums de las | 100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
3.4.23 Comisiones :
e B O B B e B Cat ARE GON vep: DEL
iy 1 s
29 | -Publicacién en el SICOES, Mesa de Partes © | pROFESIONAL | - DAF ELEVADO A LA JEFATURA o
ge”c"?"f'." s/g corresponda ADMINISTRATIVA FINANCIERA
- Seguimiento del proceso
- Cierre del proceso
Revisar y verificar que todos los procesos de
31.2.3 30 contratacién de bienes y servicios se encuentren | PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 39
e debidamente documentados y respaldados al | DOCUMENTADOS AL 100%
momento del pago.
5 PROGRAMA ELABORADO Y PUBLICADO EN EL SICOES
3.4.2.3 S | (ﬁc:) Programa  Anual  de | yaqTa EL 31 DE ENERO DE CADA ANO Y MODIFICACIONES | 2%
PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
3.1.2.3 a2 Miembro de la Comision de Calificacion o | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 4%
T Recepcién en pro del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
3.4.2.3 33 Revisian de Rendicion de Cuentas de Caja Chica | RENDICIONES DE CUENTAS REVISADA EN 100% 3%
e Arqueos periodicos sorpresivos a Caja Chica MINIMO TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES 2%
Emision de documentos y reportes contables y
34.2.3 34 presupuestarios, asi como en tramites externos y | DOCUMENTOS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 1%
. otros asignados por el Jefe Administratvo | 100%
Financiero y Profesional | - DAF,
Atencion de regquerimientos de informacion y
311.23 35 | documentacion efectuado por Auditoria Interna y | REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1%
de otras instancias de fiscalizacién
3.4.2.3 18 Efectuar el Seguimiento y Control de las funciones | 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO Il - 29
s asignadas al Administrativo || - DAF DAF CONTROLADAS
31.23 57 | Otas tareas asignadas por el Jefe del DAF y el | 5rgas TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 2%
Profesional | - DAF
Elaboracion de cartas, memoréndums, informes,
3.1.2.4 38 otros y suscripcion de cheques DOCUMENTACION ELABORADA AL 100% 2%
34.3.4 28 Asistir a cursos de capacitacion relativas al carge | 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES 294
i y presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
Miembro de la Comision de Seleccion y
34.3.1 40 elaboracién de la documentacion correspondiente | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 29
e en los procesos de reclutamiento, seleccion y | CRONOGRAMA
confirmacién de personal.
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Preparacion de carpetas para remision de | y,n00 e GARPETAS DE PERSONAL INCORPORADO
3.1.3.1 41 | procesos de personal al Ministerio de Trabajo, 2%
Empleo y Prevision Social ! REMITIDO AL PROFESIONAL | PARA SU REVISION
Remision de Informacion sobre movimiento de
3.1.3.1 42 personal (bajas, promociones, transferencias, etc.) | 100% DE INFORMACION REMITIDA AL MINISTERIO DE 2%
R al  Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién | TRABAJO EMPLEO Y PREVISION SOCIAL
Social
Remision de Programa, Cronograma y formularios | ppoGRAMA, CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS
3131 43 | de Evaluacién del Desempefio al MTEPS previo al x 1%
inicic de la evaluacion AL MTEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACION
- Andlisis de cumplimiento de tareas y resultados
asignados a los puestos de su dependencia.
- Revision de Formularios de Evaluacion del | EVALUACION DEL DESEMPENQ REALIZADA DEL PERSONAL
Desempefio y llenado de las columnas de | DEPENDIENTE DEL ADMTOV, Il
3.1.31 44 promedio y calificacién. | INFORME FINAL Y MEMORANDUMS ELEVADO A LA 1%
e - Elaboracién del borrador de Informe Final de | JEFATURA ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO
Evaluacion del Desempefio, con cuadros y | DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE
graficas de los resultados. | LA EVALUCION DEL DESEMPENO
- Elaboracién de memorandums (acciones de
personal) a los servidores publicos evaluados.
Remision de los Resultados de la Evaluacién del AHERS ¢ FORMULARIO DE RESULTADOS DE EVALUACION
3.1.31 45 Desempefo de la gestién anterior DEL DESEMPENO, ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO. 1%
3 DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
TOTAL..... 100%
A
[ TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Actualizacién del Reglamento Especifico del | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
31442 04 Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, | ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y REMITIDO A LA 29
e de acuerdo a los nuevos modelos para | DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO
elaboracion emitidos por el MEFP PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Actualizacién del Reglamento Interno del Personal | REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) Y REMITIDO A
311.2 02 | (RIP), de acuerdo a los nuevos modelos para | LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE 2%
elaboracién emitidos por el MEFP PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADOD
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS
Mantener Actualizado el registro de Activos Fijos:
Administrar el Sistema Integrado de Activos Fijos SICAF, BASE DE DATOS ACTUALIZADO AL 100% 1%
03 | (SICAF).
31.23 Emitir el acta de recepcion y conformidad, previo
cotejamiento de los documentos pertinentes y | ARCHIVO DE ACTAS DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE
04 | verificacién de la cantidad y de los atributos | ACTIVOS FIJOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS Y 1%
técnicos, fisicos, funcionales o de volumen de los | ACTUALIZADOS AL 100% DE FORMA PERMANENTE.
bienes recibidos.
Identificacion, codificacion, clasificacion, | IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIFICACION,
05 | categorizacion y alm niento, asi como el | CATEGORIZACION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LOS 1%
34.2.3 registro correspondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO.
& ﬁﬂ;ﬂﬂﬂ:& y d:’”:;:f::‘ﬁ?}.g:" ;“’Tofms?ri‘i’:w‘:: ACTAS ~ DE _ ASIGNACION  PERMANENTEMENTE |
pablicos dependientes de UDAPE. ACTUALIZADO Y DEBII;AMENTE RESPALDADO.
i i " . ACTAS DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS Y MATERIAL
o7 | Actualizacion de Actas de Asignacion de Acivos | ENGIBLE ACTUALIZADAS EN 100% HASTA EL 15 DE | 1%
Jasyitealeup Rl aanuak FEBRERO DE CADA ANO O SEGUN REQUERIMIENTO.
08 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1%
INFORME DEL INVENTARIO FISICO VALORADO AL 100 % DE
ACTIVOS FIJOS CON CALCULO DE DEPRECIACION, EMITIDO
09 HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL 1%
PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 10 DE ENERO DE CADA
3123 ANO,
Efectuar el levantamiento del inventario fisico- | INFORME DE LA VERIFICACION FISICA OCULAR SEMESTRAL
valorado de activos fijos. POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS
10 EMITIDO HASTA EL 15 DE JULIO DE C/ANO Y REMITIDO AL 1%
PROFESIONAL | - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA
ANO.
INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A
11 REQUERIMIENTO HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO. 1%
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12 Emitir_informes sobre el movimiento y evaluacién | INFORME REMITIDO AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL 31
de activos fijos: altas, bajas y recomendaciones. DE JULIO DE CADA ANC ¥ OTROS A REQUERIMIENTO b
Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE, la
13 Declaracién  Jurada de Bienes del Estado | PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL
(DEJURBE), dentro del plazo establecido por el | SENAPE, DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO 1%
SENAPE
2 . <o PROCESO DE BAJA Y/O DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
14 | Encargado del proceso de beja y disposicion € | GONCLUIDO AL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO CON | 1%
DOCUMENTACION DE RESPALDO
15 | Implantar medidas ce seguridad para que % | INSTRUCTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDO
. Riretirados | e A NECESARIO PARA IMIE 1%
sin la autorizacion y control respectivo. CUMPLIMIENTO DEL PERSONAL.
NOTA INTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAPE
SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establecer politicas y procedimientos de MANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE
31.2.3 16 mantenimiento de activos fijos en coordinacion | CADA ANO 1%
—— con el Aux. Administrativo | - DEL, Encargado de i
mantenimiente. REVISION ¥ VERIFICACION DEL INFORME DE
MANTENIMIENTOQ EMITIDO POR EL AUX. ADMINISTRATIVO I -
DEL HASTA § DIAS DESFUES DE RECIBIDO
ENCARGADOQ DE ALMACENES
Maneijo v reqistro del movimiento de existencias
Proceder a la recepcion de materiales y
suministros. ACTA DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE MATERIALES O
17 Emitir conformidad previa revision de la | SUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISION DEL 100% DE
documentacién pertinente y verificacién de la | MATERIALES RECIBIDOS 1%
cantidad y los atributos técnicos, fisicos,
funcionales o de volumen de los bienes
3.1.2.3 o
adquiridos.
Realizar la identificacion, codificacion, | NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y
18 | clasificacién, catalogacion, almacenamiente y | SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTA EL 1%
asignacion de espacio de materiales, 30 DE ABRIL DE CADA ANO.
La actualizacion del colocado de letreros, sefiales, | ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETREROS, SENALES,
19 flechas de orientacion y otros para facilitar el | FLECHAS DE ORIENTACION ¥ OTROS PARA FACILITACION 1%
movimiento, ubicacién de materiales y | DEL MOVIMIENTO Y UBICACION DE MATERIALES Y
suministros. SUMINISTROS HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO
INFORME DE MOVIMIENTO DE ALMACEMNES CON ACTAS [_JE
. . . i INGRESO Y FORMULARIOS DE SALIDA DE ALMACEN
Realizar el registro de ingreses y saiidas en €l | pEGIDAMENTE FIRMADOS, Y CONCILIAGION MENSUAL DE
31.23 gy | TN OR O L 2 _concliaciones | ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON ~REPORTE | 2%
mensuales de las actas de salidas conlja reporte MENSUAL DE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES
mensual de ingresos y salidas de materiales. PRESENTADO AL PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 DE
CADA MES
Mantener permanentemente  actualizades y
31.2.3 21 debidamente documentados los registros de | SISTEMA DE ALMACENES ACTUALIZADO 20,
S recepcién, ingreso, almacenamiento y salida de PERMANENTEMENTE
bienes de consumo.
Entrega de materiales al personal previa MATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS POSTERIORES A
3.1.23 22 autorizacién del Jefe del Depto. Administrativo | LA RECEPCION DEL PEDIDO AU_TORIZADO DEL 100% DE 4%
Financiero. MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPONDA.
Efectuar el levantamiento fisico-valorado de | INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMI_TIDO HASTA EL
31.23 23 | inventario de materiales periédicos y | 10 DE ENERO Y 31 DE JULIO DE caDA ANO Y OTROS A 2%
extraordinarios REQUERIMIENTO
Responsable del proceso de baja y disposicion de | ¢y 10N DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
IoateTia: = AL 96 . 8 inutiizables, previe | jz57A EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ARO Y PROCESO DE
3.1.2.3 p4 | informe sobre el movimiento, evaluacion, altas ¥ | gu s DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE | 2%
estado de los materiales y recomendaciones | nciEMBRE DE CADA ANO CON DOCUMENTACION DE
sobre suibela RESPALDO S| CORRESPONDE.
REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL
(Y)/ 25 Elaborar requerimientos trimestrales para compra ;EO&E?IONAL | - DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 1%
3.1.23 de materiales y mantener stocks minimos en CATALOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MINIMO
og | almacenes REQUERIDO ENTREGADO AL PROFESIONAL | - DAF, UNA 1%
VEZ AL ANO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA ANO
ENCARGADO DE NTRATACIONES DOCUMENTACION DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL
27 DAF PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% 2%
3.1.2.3 Ejecutar los procesos administrativos de DE PROCESOS HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO.
28 contratacidn de Bienes y Servicios PROCESOS REGISTRADOS Y CERRADOS EN EL SICOES EN a0,
- Elaboracion de requerimientos 100% DENTROQ DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
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- Elaboracién de Memorandums de las
Comisiones
- Elaboracién o adaptacion del DBC cuando INFORME DEL ESTADO Y CIERRE DE PROCESOS SICOES AL
29 corre;poran!a 10 DE ENEROQ Y 10 DE JULIO DE CADA ANQ CON V°B® DEL 9,
-Pulbllg‘aclon en el SICOES, Mesa de Partes o PROFESIONAL 1| - DAF ELEVADO A LA JEFATURA 2
periddico s/g corresponda ADMINISTRATIVA FINANCIERA
-Seguimiento del proceso
-Cierre del proceso
Revisar y verificar que todos los procesos de
3.1.2.3 30 contratacién de bienes y servicios se encuentren PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS o%
T debidamente documentados y respaldados al DOCUMENTADOS AL 100% 2
momento del pago.
- PROGRAMA ELABORADO Y PUBLICADO EN EL SICOES
El d x
31.23 3 | SRR (P?i:C} Programa  Anual  de | 4qTA E| 31 DE ENERO DE GADA ANO Y MODIFICACIONES | 2%
PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
31.2.3 32 Miembre de la Comision de Calificacién o | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 3%
e Recepcion en procesos del SABS PLAZOS ESTABLECIDOS
3.1.2.3 a3 Revision de Rendicion de Cuentas de Caja Chica | RENDICIONES DE CUENTAS REVISADA EN 100% 2%
i Argueos periddicos sorpresivos a Caja Chica MINIMO TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES 2%
Emision de documentos y reportes contables y
14.2.3 24 presupuestarios, asi como en framites externos y DOCUMENTOS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 1%
T otros asignados por el Jefe Administrativo | 100%
Financiero y Profesional | - DAF,
Atencion de requerimientos de informacion y
3.1.23 35 | documentacién efectuado por Auditoria Interna y | REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1%
de otras instancias de fiscalizacion
31.23 3 | Bat B SR R el Jefe del DAF y el | orpag TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 1%
o | R PLANILLA PRESENTADA AL PROFESIONAL | - DAF HASTA EL
Gasa |y |[eosedn & 8 CUGR Sh RN del | j'TIMO DIA HABIL DE CADA MES o HASTA EL DIA | 2%
per © pare:su pag SIGUEINTE DE LA FECHA DE CORTE ESTABLECIDA
100% DE LA DOCUMENTACION CONTABLE Y
38 ADMINISTRATIVA ARCHIVADA, CUSTODIADA Y 2%
DEBIDAMENTE RESGUARDADA
19 DOCUMENTACION CONTABLE Y ADMINISTRATIVA FOLIADA 294
Encargado del Archivo de la documentacion ¥ ENCUADERNADA HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO
3.1.23 Igaco EeeTve £ INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE
40 | contable y administrativa CADA ANO 2%
INVENTARIO CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS ACTIVOS Y
41 PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V°B® 2%
DEL PROFESIONAL | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA
AND
3.4.2.4 42 Erot;cracwn de cartas, memorandums, informes y DOCUMENTACION ELABORADA AL 100% 1%
CORRESPONDENCIA REGISTRADA Y ARCHIVADA AL 100% 3%
Regisir i hi cunteld ARCHIVOS ACTUALIZADOS
3.1.2.4 R i o INFORME MENSUAL DE LA CORRESPONDENCIA PENDIENTE
rese ' DE ATENCION Y ARCHIVO HASTA EL 5° DIA HABIL | 2%
POSTERIOR AL MES CONCLUIDO
Asistir a cursos de capacitacién_relaﬁvas al cargo 40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES
3.1.341 44 | y presentar informe de capacitacion recibida REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO 2%
Miembro de la Comision de Seleccion vy
3.4.34 45 elaboracién de la documentacion correspondiente | 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A 295
e en los procesos de reclutamiento, seleccion y | CRONOGRAMA
confirmacion de personal.
Preparacion de carpetas para remision de RPET, PER INCO! RADO
3.1.31 46 | procesos de personal al Ministerio de Trabajo, é%o&;ﬂgg‘m_ ERAOEEES%SPJAEEPﬁRa gg%ﬁbiSION it 1%
Empleo y Prevision Social
Remision de Informacidn sobre movimiento de e X MITID. INISTERIO DE
3.1.3.1 47 | personal (bajas, promociones, transferencias, etc.) .}?&g AJD(E Ehfllgl!_:gg 5: F%E\HSI%EI‘J SOC&LAL M 2ol 2%
al Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsian Social
Remision de Programa, Cronograma y formularios p
3 o ; ROGRAMA, CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS
3.1.341 48 de Evaluacuén del _Dpsempeno al MTEPS previo al AL MTEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACION 2%
inicio de la evaluacien
~ Analisis de cumplimiento de tareas y resultados EVALUACION DEL DESEMPENO REALIZADA DEL PERSONAL
asignados a los puestos de su dependencia. DEPENDIENTE DEL ADMTOV. l
3.1.341 49 - Revision de Formularios de Evaluacién del | INFORME FINAL ¥ MEMORANDUMS ELEVADO A LA 3%
Desempefioc y llenado de las columnas de JEFATURA ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO
promedio y califieacion. | DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE
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- Elaboracién del borrador de Informe Final de | LA EVALUCION DEL DESEMPENO
Evaluacion del Desempefio, con cuadros y
graficas de los resultados.
- Elaboracién de memorandums (acciones de
personal) a los servidores publicos evaluados.

ANEXO 2 FORMULARIC DE RESULTADOS DE EVALUACION
DEL DESEMPENQ, ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO. 1%
DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL

Remisién de los Resultados de la Evaluacién del

8.1.3.1 50 Desemperio de la gestion anterior.

FILES DEL PERSONAL COMPLETOS, FOLIADOS,

FOTCOCOPIAS VERIFICADAS FOR LEGAL Y ACTUALIZADOS shay

51

FORMULARIO 027 "CONTROL DE ARCHIVOS FISICOS"
52 ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE 3%
ENERQ Y 31 DE JULIO DE CADA ANO

FORMULARIO 028  “INVENTARIO DE PERSONAL"

53 ACTUALIZADO SEMESTRALMENTE, HASTA EL 31 DE 3%
; = . . ENERO Y 31 DE JULIO DE CADA ANO
3.1.3.1 E::;E:Ido del Archivo Fisico Activo y Pasivo del SOLICITUD DE DOCUMENTACION PERSONAL ¥ LEGAL A
54 P LOS FUNCIONARIOS SEMESTRALMENTE HASTA EL 15 DE 2%

ENERQ Y 15 DE JULIO DE CADA ANO

SOLICITUD DE DOCUMENTOS QRIGINALES, SEGUIMIENTO
AL TRAMITE DE VERIFICACION DE FOTOCOPIAS ANTE EL
55 DEPTO. LEGAL Y SOLICITUD DE FOTOCOPIA LEGALIZADA 104

DE LOS TITULOS DE LOS FUNCIONARIOS RECIEN
INCORPORADOS HASTA 30 DIAS CALENDARIO
POSTERIORES A SU POSECION

TOTAL..... 100%

Que el Informe DAF/INF/049/2026 sefiala que las modificaciones de las Programaciones
Operativas Individuales del Profesional | y Administrativo | Departamento Administrativo
Financiero, no afectar el POA institucional, ni la del area solicitante, por lo que no es necesario
efectuar una modificacion del POA institucional., solicitando por consiguiente que se emita el
informe legal y la respectiva Resolucion Administrativa.

Que el Informe del Departamento Legal DEL/INF/13/2026, de 3 de junio de 2026, establece que
no existe impedimento legal para que se considere la aprobacion de la modificacion de las
Programaciones Operativas Individuales del Profesional | Departamento Administrativo
Financiero y del Administrativo | Departamento Administrativo Financiero, conforme lo solicitado
mediante Informe DAF/INF/049/2026.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la modificacion de las Programaciones Operativas Individuales del

Profesional | Departamento Administrativo Financiero y del Administrativo | Departamento

: Administrativo Financiero, dependientes del Departamento Administrativo Financiero, para su
/}7/ correspondiente aplicacion.
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SEGUNDO.- El Departamento Administrativo Financiero queda encargado de llevar adelante las
gestiones administrativas que correspondan.

Registrese, Comuniquese y Archivese,
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Lic. Marfa Ff’l‘tﬁfk
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Fecha: 25-may.-26 item: 3 9

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto: ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.2 Dependencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutivo Operativo m
144 Supervision: :
« Titulo del puesto inmediato superior: PROFESIONAL | DEPTO. ADMINISTRATIVO FINANCIERO {

« Tituloy cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisién directa (si corresponde)

- Superior

- Profesionales

- Tecnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

+ Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Pugstos de otras instituciones
¥ SUBDIRECTORES A MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
2 JEFES DE DEPARTAMENTO 2 GACETA OFICIAL DE CONVOCATORIAS
3 AUDITORA INTERNA 3 BANCO UNION Y OTROS BANCOS
4 ECONOMISTAS 1, II, y Il 4 SERVICIO DE IMPUESTOS NACIOMNALES :
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 OTROS
& PERSONAL DEL DEPTO LEGAL &
i) PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO .
2. DESCRIPCION ;

! 21 Objetivo del Puesto

Realizar los actos administrativos de los procesos de contratacion de bienes y servicios, administrar y controlar los bienes
muebles, inmuebles y bienes de consumo de almacenes velando por el cumplimiento de la normativa vigente y apoyar en otras
tareas administrativas y financieras.

.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178
. Responsabilidad por la Funcidn Pablica
¥ . Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Pablice
. Reglamento Intarno de Personal
. Cddigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros ilternos

2.3 Funciones y Resultados
TAREA Ne FUNCIONES I RESULTADOS [ % |

Funciones especificas del cargo

Actualizacién del Reglamento Especifico del | REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
3112 | o1 Sistema de Administracion de Bienes y DE BIENES Y SERVICIOS Y REMITIDO A LA DIRECCION 2 00%
g Servicios, de acuerdo a los nuevos modelos EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER it

para elaboracion emitidos por el MEFP AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO

Actualizacién del Reglamento Interno del REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) Y REMITIDO A LA
3112 02 Personal {RIP), de acuerdo a los nuevos DIRECGION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO 2,00%
modelos para elaboracién emitidos por el MEFP PODRA SER AMPLIADO EN CASQ JUSTIFICADO
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE ACTIVOS FlJOS
Mantener Actualizado el registro de Activos
03 Elos. SICAF, BASE DE g
Administrar el Sistema Integrado de Activos ; DAL AU S AUR AL A0, 1.00%
Fijos (SICAF).
3.1.23 o 2 2 .
Emitir el acta de recepcion y conformidad,
previo cotejamiento de los documentos ARCHIVO DE ACTAS DE RECEPCION Y CONFORMIDAD DE
04 |pertinentes y verificacion de la cantidad y de los |ACTIVOS FIJOS DEBIDAMENTE RESPALDADOS Y ACTUALIZADOS| 1,00%
atributos técnicos, fisicos, funcionales o de AL 100% DE FORMA PERMANENTE.
volumen de los bienes recibidos.
Identificacion, codificacion, clasificacion, IDENTIFICACION, CODIFICACION, CLASIFICACION,
05 |categorizacion y aimacenamiento asi como el |CATEGORIZACION, ALMACENAMIENTO Y REGISTRO DE LOS 1,00%
registro correspondiente. ACTIVOS, PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO.
Asignacioén y formalizacion de los procesos de :
08 |movimiento de ‘activos fijos a los servidores ACTAS DE ASIGNACION PERMANENTEMENTE ACTUALIZADO Y 1.00%
N ? DEBIDAMENTE RESPALDADO.
publicos dependientes de UDAPE.
e dect ; 5 . __|ACTAS DE ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS ¥ MATERIAL
07 ??l“a"ﬁc'é". ‘:EFA‘“E.S] de A?'Q sl df ACtiVOS |\ N GIBLE ACTUALIZADAS EN 100% HASTA EL 15 DE FEBRERO | 1,00%
AR ijos y Material Fungible de forma anual. DE CADA ARO O SEGUN REQUERIMIENTO
: 08 PLANIFICACION DE LOS INVENTARIOS A REALIZAR AL 100% 1,00%
INFORME DEL INVENTARIO FISICO VALORADO AL 100% DE |
0a ACTIVOS FIJOS CON CALCULO DE DEPRECIACION, EMITIDO 1.00%
; HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO Y REMITIDO AL !
| |Efectuar el levantamiento del inventario fisico- PROFESIONAL I - DAR HASTA EL 10 DE ENERO .D_E_oﬂ“r‘f‘ﬂ_o_. Sty
valorado de activos fijos. INFORME DE LA VERIFICACION FiSICA OCULAR SEMESTRAL
POR MUESTRA, POR LO MENOS DEL 60% DE ACTIVOS EMITIDO 1 00%
19 HASTA EL 15 DE JULIO DE C/ARO Y REMITIDO AL PROFESIONAL | 207
| - DAF, HASTA EL 31 DE JULIO DE CADA ANO
1 INFORME DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS A 1.00%
1 REQUERIMIENTO HASTA 15 DIAS DESPUES DE CONCLUIDO. y
Emitir informes sobre el movimiento
";I‘ ;2,:“ i aiﬁm g ba.“s INFORME REMITIDO AL PROFESIONAL | - DAF HASTAEL 31 DE | 4 ¢ 0o
Iz eyaacioniol iFeatlesalas ) JULIO DE CADA AND Y OTROS A REQUERIMIENTO i
recomendaciones.
Elaborar, gestionar y remitir al SENAPE, la
13 Declaracién Jurada de Bienes del Estado PRESENTACION DE LA DEJURBE DE LA GESTION AL SENAPE, 1.00%
(DEJURBE), dentro del plazo establecido por el (DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO '
NAPE
£3.1.23 NV
3 : T PROCESO DE BAJA Y/O DISPOSICION DE ACTIVOS FIJOS
14 |Encargado del proceso de baja y disposicion de |\c ' ino AL 31 DE DIGIEMBRE DE CADA ANO CON- 1,00%
activos fijos DOCUMENTAGION DE RESPALDO
i : rida I
r.“p'a"‘a" nedipas d.‘; Se?:t ag para AU 1% |INSTRUCTIVOS EMITIDOS SEMESTRALMENTE O CUANDOSEA | o0,
15 |bienes no sean movidos intemamente, il = nEGESARIO PARA CUMPLIMIENTO' DEL PERSONAL. b
retirados sin la autorizacion y control respectivo,
NOTA INTERNA A LOS SERVIDORES PUBLICOS DE UDAPE
A, SOLICITANDO EL DETALLE DE BIENES QUE REQUIEREN
Establecer politicas y procedimientos de MANTENIMIENTO REMITIDO HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA
312 16 mantenimiento de activos fijos en coordinacion |ANO 7/ 1.00%
g con el Aux. Administrativo | - DEL, Encargado ;
Ao Fantenimlento: REVISION Y VERIFICACION DEL INFORME DE MANTENIMIENTO
EMITIDO POR EL AUX. ADMINISTRATIVO | - DEL HASTA 5 DIAS
DESPUES DE RECIBIDO
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE ALMACENES
Manejo y reqgistro del movimiento de existencias
Proceder a la recepcion de materiales y
suministros.

17 | Emitir conformidad previa revisién de la ACTA DE REGEPCION Y CONFORMIDAD DE MATERIALES O
documentacion pertinente y verificacion de la ~ |[SUSCRIPCION DE LA NOTA DE REMISION DEL 100% DE 1,00%
cantidad y los atributos técnicos, fisicos, MATERIALES RECIBIDOS
funcionales o de volumen de los bienes
adquiridos.

31.23
Realizar la identificacion, codificacion, NOTA DE ASIGNACION DE ESPACIOS DE MATERIALES Y
18 |clasificacion, catalogacién, almacenamientoy  |SUMINISTROS ENTREGADO AL JEFE DE LA DAF HASTA EL 30 DE | 1,00%
’ asignacion de espacio de materiales. ABRIL DE CADA ANQ, .
La actualizacién del colocado de letferos, ACTUALIZACION DEL COLOCADO DE LETREROS , SENALES,

19 sefales, flachas de orientacién y otros para FLECHAS DE ORIENTACION Y OTROS PARA FACILITACION DEL 1.00%
facilitar el movimiento, ubicacion de materiales |MOVIMIENTO Y UBICACION DE MAT‘ERMLES ¥ SUMINISTROS S
y suministros. HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO
Realizar el registro de ingresos y salidas en el INFO!;':S EEF g‘gh\:MENE% %i .;:ML;I\I.]CENES cw? :cg,lms DE

; . INGR. ULARI A DE ALl
istema de almacenes y la conciliaciones
s 0 f:::suaies d lasear::?a: Yo-sdl d’ g o:n ol DEBIDAMENTE FIRMADOS, Y COMCILIACION MENSUAL DE 5 00%

Rl 2 = : G ACTAS DE SALIDAS DE ALMACENES CON REPORTE MENSUAL 1
reporte mensual de ingresos y salidas de DE INGRESOS Y SALIDAS DE MATERIALES PRESENTADO AL
materiales. PROFESIONAL | DAF HASTA EL 10 DE CADA MES
Mantener permanentemente actualizados y

3123 | 21 [depidamente documentados los registros d€  lg,qrepa pE ALMACENES ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE | 2,00%
recepcidn, ingreso, almacenamiento y salida de
bienes de consumo.
Entrega de materiales al personal previa MATERIAL ENTREGADO HASTA 48 HORAS POSTERIORES A LA

3.1.23 29 |auterizacion del Jefe del Deptc. Administrativo  |RECEPCION DEL PEDIDO. AUTORIZADO DEL 100% DE 4,00%
Financiero. MATERIALES SOLICITADOS, SEGUN CORRESPONDA
Efectuar el levantamiento fisico-valorado de INFORME DE INVENTARIO SEMESTRAL REMITIDO HASTAEL 10

3.1.23 23 |inventario de materiales periédicos y DE ENERO ¥ 31 DE JULIO DE CADA ANO Y OTROS A 2,00%
extraordinarios 4 REQUERIMIENTO
Responsable del proceso de baja y disposicion |EMISION DE INFORME PARA EXCLUSION DE MATERIALES
de materiales en mal estado e inutilizables, HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA AND Y PROCESO DE

3.1.23 24 |previo informe sobre el movimiento, evaluacion, [BAJA DE MATERIALES CONCLUIDO HASTA EL 20 DE DICIEMBRE | 2,00%
altas y estado de los materiales y DE CADA ARO CON DOCUMENTACION DE RESPALDO SI
recomendaciones sobre su baja CORRESPONDE, \

. REQUERIMIENTO TRIMESTRAL ENTREGADO AL PROFESIONAL I , 150

o : DAF PARA SU PRIORIZACION HASTA EL 15 DE MES. el
Elaborar requerimientos trimestrales para d
AR carpRg ge e LoTls o yrHiengl SIgEs CATALOGO DE ITEMS QUE INCLUYA EL STOCK MiNIMO
minimos en almace ATA
26 VxS L REQUERIDO ENTREGADO AL PROFESIONAL | - DAF, UNA VEZ AL | 1,00%
ANO HASTA EL 30 DE ABRIL DE CADA ANO
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TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %
)
Funciones Recurrentes
ENCARGADO DE CONTRATACIONES
DOCUMENTACION DE PROCESOS REMITIDOS AL JEFE DEL DAF
Gl | a5 PREVIA REVISION DEL PROFESIONAL | - DAF DEL 100% DE 2,00%
Eiecutar los procesos adminisiraiivos de PROCESOS HASTA EL 5° DIA HABIL DE CONCLUIDO.
contratacion de Bienes y Servicios
- Elaboracién de requerimientos yoy B
28 |- Elaboracion de Memorandums de las PROCESOS REGISTRADOS Y CERRADOS EN EL SICOES EN 3.00%
1423 Comisiones 100% DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS i
- Elaboracion o adaptacion de! DBC cuando A
corresponda
-Publicacion en el SICOES, Mesa de Partes o |INFORME DEL ESTADO Y CIERRE DE PROCESOS SICOES AL 10
29 |perisdico s/g comesponda DE ENERO'Y 10 DE JULIO DE GADA ANQ CON V*B* DEL 2 00%
-Seguimiento del proceso PROFESIONAL | - DAF ELEVADO A LA JEFATURA it
Cietre del procaso ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Revisar y verificar que todos los procesos de
3123 30 contratacion de bienes y servicios se PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 2 00%
T encuentren debidamente decumentados y DOCUMENTADOS AL 100% el
respaldados al momento del pago.
B PROGRAMA ELABORADO Y PUBLICADO EN EL SICOES HASTA
3123 | 31 g'abt?rfc“.’” ue F;rﬁgama ADEhE EL 31 DE ENERO DE CADA ARO Y MODIFICACIONES 2,00%
ontrataciones (PAC) PUBLICADAS EN SICOES A REQUERIMIENTO
P a7 Miembro de la Comision de Calificacion o 100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZOS | 4 41c, X
¥ Recepcién en procesos del SABS ESTABLECIDOS ) s
Revision de Rendicion de Cuentas de Caja RENDICIONES DE CUENTAS REVISADA EN 100% 2,00%
3.1.2.3 33 |Chica , /
Arqueos periddicos sorpresivos a Caja Chica MINIMO TRES ARQUEOS DE CAJA CHICA ANUALES 2,00%
Emisién de documentos y reportes contables y X
presupuestarios, asi como en tramites externos =
1.2, . Ty DOCUMENTOQS Y REPORTES ASIGNADOS EMITIDOS AL 100% 1,00%
Sl 3_ #é y otros asignados por el Jefe Administrativo MENTO e ./ ?
Financiero y Profesional | - DAF.
Atencién de requerimientos de informacion y
3.1.23 35 |documentacién efectuado por Auditoria Interna y|REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 1,00%
de otras instancias de fiscalizacion
s123 | ag |Otras tareas asignadas por el Jefe del DAF Y €l | 0, s 1areAs ASIGNADAS CUMPLIDAS AL 100% 1,00%
Profesional | - DAF
= : TRE PLANILLA PRESENTADA AL PROFESIONAL I - DAF HASTAEL
3123 | a7 Preparaflan i) Iapp:zlaml IrapeTyerioe del ULTIMO DIA HABIL DE CADA MES o HASTA EL DIA SIGUEINTE DE | 2,00%
personal de UDAPE para su pago LA FECHA DE CORTE ESTABLECIDA .
100% DE LA DOCUMENTAGION GONTABLE Y ADMINISTRATIVA 5 00%%
38 ARCHIVADA, CUSTODIADA Y DEBIDAMENTE RESGUARDADA AR
DOCUMENTACION GONTABLE Y ADMINISTRATIVA FOLIADA Y 2.00%
89 ENCUADERNADA HASTA EL 30 DE JUNIO DE CADA ANO w2
3424 Encargado del Archivo de la documentacion -
Ay 4d contable y administrativa INVENTARIO NOTARIADO ANUAL HASTA EL 31 DE JULIO DE 2 00%
CADA ARO »
INVENTARIO CONSOLIDADO DE DOCUMENTOS ACTIVOS Y
41 PASIVOS DEL DAF REMITIDO AL JEFE DEL DAF CON V*B® DEL | 2,00%
PROFESIONAL | HASTA EL 30 DE NOVIEMBRE DE CADA ANO
s124  |caps|Erabomcion de cansis, memarandims, DOGUMENTACION ELABORADA AL 100% 1,00%
informes, otros y suscripcion de cheques .
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CORRESPONDENCIA REGISTRADA Y ARCHIVADA AL 100%

{-}
sAze ' |'ds Registro, recepcién, archivo y control de  [ARCHIVOS ACTUALIZADOS S0%
correspondencia ATENCION Y ARCHIVO HASTA EL 5° DIA HABIL POSTERIOR AL | 2,00%
MES CONCLUIDQ .
Asistir a cursos de capaciacion relatvas al B HORAS O AR O TAGION EIECUTADAE E e taE S
3131 44 S:;ﬁ)?dipresentar informe de capacitacion REMITIDOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO 2.00%
Miembro de la Comisién de Seleccidn y
elaboracion de la documentacion
31.31 | 45 |correspondiente en los procesos de é%?N%Z;ﬁ:ROCESOS FONGEHIROSDE ASUERDO.A 2,00%
reclutamiento, seleccion y confirmacién de
personal,
Preparacion de carpetas para remision de
; ; 4 100% DE CARPETAS DE PERSONAL INCORPORADO REMITIDO !
Slis gl |48 Eﬁ;’f:gi iﬁeﬂﬁsr?g:;'oacli:?'"'m"" de Trabajo, |, oROFESIONAL | PARA SU REVISION 1,00%
TAREA e FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Recurrentes
Remisién de Informacién sobre movimiento de \
A personal (bajas, promociones, fransferencias, |100% DE INFORMACION REMITIDA AL MINISTERIO DE TRABAJO | , o0/
g etc.) al Ministerio de Trabajo, Empleoy EMPLEO Y PREVISION SOCIAL :
Prevision Social
Remisidn de Programa, Cronogramay
; 3 K PROGRAMA, CRONOGRAMA Y FORMULARIOS REMITIDOS AL 7
S RRNT B L?l;n;ﬁgr:}rse::;::ilz;c;?:l:?v[;ﬁfa?éiem a8l |MTEPS PREVIO AL INICIO DE LA EVALUACION 2,90%
)
- Anélisis de cumplimiento de tareas y
resultados asignados a los puestos de su
. |dependencia. s
- Revisién de Formularios de Evaluacion del  |EVALUACION DEL DESEMPERO REALIZADA DEL PERSCONAL
b DEPENDIENTE DEL ADMTOV. ||
| lum
Desgmpefio "'I'.lfnaqg de las columnasg de INFORME FINAL Y MEMORANDUMS ELEVADO A LA JEFATURA | 4 oo
3.1.31 || 49 |promedio y calificacion. : ADMINISTRATIVA PARA SU REVISION DENTRO DE LOS PLAZOS | 2%
- Elaboracién del borrader de Informe Final de  |gsTap| ECIDOS EN EL CRONOGRAMA DE LA EVALUCION DEL
Evaluacién del Desempefio, con cuadros y DESEMPERO 3
graficas de los resultados.
- Elaboracion de memorandums (acciones de
personal) a los servidores publicos evaluados.
YA f, ANEXO 2 FORMULARIO DE RESULTADOS DE EVALUACION DEL *
A5 | B Rorisionde oS Rels'”'tadc.'?‘ de la Evaluacion |0 \oe 0, ENVIADO AL MINISTERIO DE TRABAJO 1,00%
del Desempefio de |a gestion anterior. DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL
51 Remisién de los Resultados de la Evaluacion  |FILES DEL PERSONAL COMPLETOS, FOLIADOS, FOTOCOPIAS 4.00%
del Desempefio de la gestién anterior. VERIFICADAS POR LEGAL Y ACTUALIZADOS :
7 73 FORMULARIO 027 "CONTROL DE ARCHIVOS FISICOS” |
5o |Remision delos Resultados de 1a Evaluacion |, o 1) 17a00 SEMESTRALMENTE, HASTAEL 31 DE ENEROY | 3,00%
del Desemperio de |a gestion anterior. 31 DE JULIO DE CADA ANO
S 7 FORMULARIO 028 "INVENTARIO DE PERSONAL" ACTUALIZADO
53 |Remision de los Resultados de 1a Evaluacion  |qey-crpal MENTE, HASTAEL 31 DE ENERO Y 31 DE JULIO DE | 3,00%
S del Desempeno de la gestion anterior. CADA ARIO
7 i r : SOLICITUD DE DOCUMENTACION PERSONAL ¥ LEGAL A LOS
54 |Remision de los Resultados de 1a Evaluacion  |oi\e\6NARI0S SEMESTRALMENTE HASTAEL 15 DE ENEROY | 2,00%
del Desempeno de la gestion anterior. 15 DE JULID DE CADA ARO
SOLICITUD DE DOCUMENTOS ORIGINALES, SEGUIMIENTO AL
e 4 TRAMITE DE VERIFICACION DE FOTOCORIAS ANTE EL DEPTO
55 |Remision de los Resultados de |a Evaluacion |, -5 v 51 |GITUD DE FOTOCOPIA LEGALIZADA DE LOS 3,00%
del Desempefio de la gestion anterior. TITULOS DE LOS FUNCIONARIOS RECIEN INCORPORADOS
§ HASTA 30 DIAS CALENDARIO POSTERIORES A SU POSECION
TOTAL..... 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacién

- Técnico Superior, Egresado o Licenciado de Contaduria Pablica o ramas afines

GRADO DE FORMACION MINIMO

ACEPTABLE
5
= e
AREA DE FORMACION s|&l3]2]18]z
= T T £ £
tlglelil 2|
@ o 8
al|ls]8]la]le]=
~ B B e
[
Esencial x
Complementaria X
3.2 Experiencia
NIVEL DE EXPERIENCIA
R
=1 2 =] =
AREA DE EXPERIENGIA s &8l s|8El-8] .| €&
8 |le8| 2 IGE|SE2] = &
w ot 2 lgcl=c] O c
<ol 2 I-el28 =
]
s8] & £
Esencial X
Complementaria . X
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 3 afios general y 2 sector publico en el
area contable y/o administrativa
3,3 Cualidades Personales
1. Iniciativa %, Capacidad de expresidn y comunicacion
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7, Capacidad de sintesis, investigacian y
-
4. Toma de decisiones Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
1 Conocimientos de Tributacién, Manejo de Activos Fijos y Almacenes
Conocimientos certificados de la Ley N® 1178

5
3 Manejo de programas computacionales: SIGEP (Sistema de Gestién Publica, Word y Excel)
4 Redaccion propia ;

5 Conocimiento del idioma Aymara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.O.AL, supone conformidad dentro dal periado programado, con tode su contenido y compremise de cumplimiento

Fecha de modificacion 25-05-2026
Fecha inicio de ejecucion 25/05/2026
- L | > e e — 'Jf
7 R //
o - ; g e
& Inmediato Supedof € Semdog‘umco
Lic. Moises Cabréra Pinedo Mayrefia Yascara Bracamonte Gatica

Profesional | DAF

(s Lo BN G arvittee—

Jefe Dep'!ﬁ-dfdmr‘msrratrwjF.-nanciero Directora General Ejecutiva

Lic. Ramiro Claure Bafesteros
vc. Maria Felix Delgadillo

Lic. Ramiro Claure Ballesteros R%” g a
RS DEPARTAME':IE?ERO Slnwed de Andlisis-de :
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-Fecha: 25-may.-26 item:; 38
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.0O.A.L)
1. IDENTIFICACION

1.1 1inacién del Puesto: PROFESIONAL | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.2 endencia (Area) : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
1.3 Categoria:
Superior l:l Ejecutiva D Operativo m
1.4 Supervision:
litule del puesta inmediato superior JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

2slos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior
- Profesionales

- Técnicos Administrativos UNO - ADMINISTRATIVO | - DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANGIERO
- Apoyo y servicio '

+ Relaciones con ofros puestos

Puestos intra Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO 1 MINECQY FIN.PUB.: ANALISTA DE PRESUPUESTOS
) SUBDIRECTORES 2 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL SIGMA o SIGEP (PLANILLAS)
3 . AUDITORA INTERNA 3 MIN.ECO Y FIM.PUB.: DGCF: ANALISTA DE UDAPE
4 ECONOMISTAS I, Il y 1l 4 MIN.ECO Y FIN.PUB.; (EX MAFP): ASESORES SIGEP
5 PERSONAL DEL DEPTO. INFORMATICA 5 MIN.ECO Y FIN.PUB.: PERSONAL PROGRAMACION FINANCIERA
;] PERSONAL DEL DEPTQ LEGAL B 6 MINECO Y FIN.PUB.: TESORERIA Y CREDITO PUBLICO
7 PERSONAL DE DIRECCION Y DE APOYO 7 MIN.ECOY FIN.PUB.: TECNICOS DIR NORMAS - EGGP

2. DESCRIPCION
2.1 letive del Puesto
Realizar tareas del &rea administrativa-financiera para la ejecucidon de los procesos contable, presupuestario, de tesoreria y
administracion de personal gestionando con eficiencia y eficacia el uso de los recursos humanos, bienes, servicios y velando por la
correcta aplicacién de los procedimientos. e .

2.2 limiento de Normas

. Ley 1178
. Responsabilidad por |2 Funecién Plblica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros internos

2.3 Funciones y Resultados

TAREA | n° I FUNCIONES ] RESULTADOS [ % J

Funciones Especificas del Cargo-

Actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS
i ol sl pe % 98| ACTUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30 1%

3112 | o1
i eEipURsIos 04-2025, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
: REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE TESORERIA REMITIDO
B2 1| s | eHalzEcOn del Reg'”;““’:fef:p“c’"m del Sistema de| 1| s DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO 1%
cectel PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO

k| ; : REGLAMENTO ESPECIFICQ DEL SISTEMA DE CREDITO PUBLICO
N R o b e o :"%1";"': ’,5;."“'“‘:“ del Sistema |\ ~TUALIZADO Y REMITIDO A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL30] 1%
g Gladio kL uicy 04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
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Revision de la aclua'liz,a_ciOn del Reglamento REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DéADMINISTRACrON DE
3112 04 Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y| BIENES ¥ SERVICIOS ACTUALIZADO ¥ REMITIDO A LA DIRECCION
i Servicios, de acuerdo a los nuevos modelos para EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO PODRA SER i
elaboracion emitides por el MEFP - / AMPLIADO EN CASO JUSTIFICADO
Revisidn de la actualizacidn del Reglamento Intemo del | REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL ACTUALIZADO Y REMITIDO
3.1.1.2 05 Personal, de acuerdo a los nuavos modelos para A LA DIRECCION EJECUTIVA HASTA EL 30-04-2026, ESTE PLAZO 1%
elaberacion emitidos por el MEFP PODRA SER AMPLIADD EN CASO JUSTIFICADO
TAREA | N | FUNCIONES RESULTADOS | % ]
Funciones Recurrentes
06 |CONTADOR EST}::\?SEIN.&NCIEROS ENTREGADOS A AUDITOﬁRIA INTERNA PARA, 3%
Elaboracion y emision de Estados Financieros de ?U IS_! NHASTS l_EL SH EN_EF_D DE_ C‘M_:M ANG
3421 acuerdo a los Principios de Contabilidad
- B Gubernamental Integrada e Insiructivo para el Cierre ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LAS INSTANCIAS DE .
07 Presupuestario, Contable y de Tesoreria emitido por FISCALIZACION (Contaduria, MPDyMA y CGE) HASTA EL 28 DE 2%
el Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas FEERERQDEICADRANG
d ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO REMITIDO AL MINISTERIO DE
08 |ENCARGADO DE PRESUPUESTOS ECONOMIA ¥ FINANZAS PUBLICAS DE ACUERDO AL PLAZO 2%
ESTABLECIDO
31,21 08 SEGUIMIENTO Y CONTROL FINANCIERO DE PROYECTOS 2%
st ASIGNADOS FIRMADOS CON ORGANISMOS FINANCIADORES
v Satecucon - rFr ] i i
Formulacian, ejecucion y seguimiento del presupuestol e porTes E INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
10 ELEVADO A LA JEFATURA ADMINISTRATIVA Y RDIRECCION EJECUTIVA 4%
HASTA EL 10 DE CADA MES.
14 REVISION REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE ALMACENES 1%
[CONTADOR - ENCARG. TESORERIA DEBIDAMENTE CONCILIADOS
. INVENTARIO FISICO VALORADO DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES AL
31 DE DICIEMBRE DE CADA AND
31212 | 12 VERIFICACIQN FISICA OCULAR POR MUESTRA DE POR LO MENOSEL| 1%
Supervision del control de aclivos fijos y aimacenes:  |80% DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES HASTAEL 15 DE JULIO DE
CADAARD : i s
13 VERIFICACION SORPRESIVA DE ACTIVOS FIJOS ¥ ALMACENES POR 24
LO MENOS 1 VEZ AL AND Y A REQUERIMIENTO 2
14 Miembro de la Comisién de Calificacion y Recepcién  [100% DE LOS PROCESOS CONCLUIDOS DE ACUERDO A PLAZDS 29
en procesos del SABS ESTABLECIDOS
31.2.3 15 |Elaboracion de Conciliaciones Bancarias CONCILIACION BANCARIA ELABORADA HASTA EL 15 DE CADA MES 2%
= T E = PLAN ANUAL DE CAJA REGISTRADO EN SIGEP HAGTA EL 31 DE
16 iauh;r::ig;_ ;nomﬁcacwnes y seguimiento del Plan ENERO DE CADA GESTION 28,
! 100% DE MODIFICACIONES AL PAC REGISTRADAS
Elaboracion y verificacion de comprobantes C31y
. |C21 (con y sin imputacién) y asientos de ajuste COMPROBANTES €31y C21 (CON Y SIN IMPUTACION) ELABORADOS
34.23 17. |manuales de acuerdo a los Principios de Contabilidad |Y VERIFICADOS AL 100% 48
Gubemamental y Principios de Contabilidad ASIENTOS MANUALES APROBADOS
Generalmente Aceptados
ENCARGADO DE IMPUESTOS Y APORTES A LA
SEGURIDAD SOCIAL PLANILLA IMPOSITIVA ELABORADA ¥ ENTREGADA HASTAEL 18 DE
3123 18 |Elaborar la planilla impositiva, de acuerdo al Texto CADA MES PARA SU PRESENTACION 2%
Ordenado de la Ley 843 y sus reglamentos y FORMULARIO RCIVA, IT IUE Y OTROS PAGADOS Y PRESENTADOS A
seguimiento del pago respectivo. IMPUESTOS NACIONALES HASTA EL 19 DE CADA MES
sk : o LIBRO DE COMPRAS VA Y OTRAS OBLIGACIONES PRESENTADOS A
3123 |19 Et':“s '°r;|?' pregeniacion d_?' Libro de Compras IVAY [, e STOS NACIONALES EN LOS PLAZOS Y FORMAS 2%
; ofras obligaciones impositivas ESTABLECIDAS
L PLANILLAS DE HABERES ¥ OTROS SOLICITADOS PRESENTANDOS A
31.23 20 tidades de S & idad Sy i ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO EN LOS PLAZOS Y 2%
entidades de Seguridad Social u otro FORMAS ESTABLEGIDAS
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[ marea T w ] FUNCIONES | RESULTADOS %=
Funciones Recurrentes
Atencion de solicitudes informacién, observaciones y INFORMACION, DESCARGOS Y DOCUMENTACION SOLICITADA
reparacion de’ descargos y documentacion al ION SO
3123 | 21 ;erf:]cio o rmpuesms?me:'m SeA £3 SZcia1 , [PRESENTADOS A ENTIDADES DE SEGURIDAD SOCIAL U OTRO EN 2%
ofres i LOS PLAZOS Y'FORMAS ESTABLECIDAS
Atencidn de requerimientos de informacién y
3.1.2.3 22 [decumentacion efectuado por Auditoria Interma y de - |REQUERIMIENTOS ATENDIDOS EN 100% 2%
olras instancias de fiscalizacion
1403 23 Efectuar el Sequimiento y Conltrol de las funciones 100% DE FUNCIONES ASIGNADAS AL ADMINISTRATIVO | o
S asignadas al Administrativo | DAF CONTROLADAS 2% |
Elaboracion de cartas, , informes
3124 | 24 |52 memordndums, informes ¥ |1, GUMENTACION ELABORADA AL 100% 2%
Sa54 25 Qtras t.areas as:]gnadas por el Jefe Administrativo TAREAS ASIGNADAS CUMPLIDOS AL 100% a%
Financiero
Elaborar en coordinacion con el Jefe Administrativo
3428 26 Financiero el presupuesto de la entidad de acuerdo a |PRESUPUESTO DE LA ENTIDAD ELABORADO HASTA EL PLAZO 3%
L las Direclrices de Formulacién Presupuestaria y ESTABLECIDO POR EL ORGANO RECTOR
clasificadores presupuestarios.
Participar en la formulacion del Programa Anual
Bl heolh - Ll s e POA INSTITUCIONAL ELABORADO HASTA EL 30 DE SEPTIEMBRE DE
3.1.25 27 £ 3 % ) Wch )’. 1 i CADA AND Y REMITIDO AL ORGANO RECTOR SEGUN EL PLAZO 2%
consolidaciin del POA institucional, en coordinacion
ESTABLECIDO
con el Jefe de la DAF
Elaborar los informes Tecnicos, y documentacion de |
respaldo necesarias para inscribir presupuestos n
T ; : : INFORMES TECNICOS REQUERIDCS, ELABORADOS AL 100% Y
3.1.25 28 |adicionales y madificacicnes pfe supyeslarras. de DEBIDAMENTE RESPALDADOS 3%
acuerdo al Reglamento de Modificaciones
Presupuestarias.
Encargado de distribucion y recoleccion de los NOTA DE ENTREGA DE FORMULARIOS DE DETECCION DE
31.31 29 |Formularios de Deteccion de Necesidades de CAPACITACION A LOS JEFES DE UNIDAD HASTA EL 30 DE 2%
Capacitacion NOVIEMBRE DE CADA ARIO
idaci los F lari i6 P
s E:::g::’:;::”d?c‘: a:_n’a":i’;’ '“‘;ifsgzt:Zf’;:’ndfama INFORME DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y PROGRAMA DE =
FATT " : 3 P ¥ 9 CAPACITACION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO 4
de Capacitacion
4 g
e e e apeclacn s 4187 rognsoF chenciTaGOn L auE o cunsos e
3.1.341 31 Sist : :DAd ihistracion y Control Gub: maym atal LALEY 1178, RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA Y 2%
g L iy e Sl ubernamental |q oTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL
para el persanal no que curso.
ek 32 Asistir a cursos de capacitacion relativas al cargoy (40 HORAS DE CAPACITACION EJECUTADAS E INFORMES REMITIDOS| 1 20%
& |presentar informe de capacitacion recibida EN EL PLAZO ESTABLECIDO
Miembr isi i
oo o esoang T oo o0 LS POGES 5 GONOLUIDOS GO T00A
31,34 a3 : 4] PO i P POCUMENTACION DE RESPALDO Y DE ACUERDO A NORMAS 2%
de reclutamiento, seleccién y confirmacion de
VIGENTES
personal,
FORMULARIO (SISTEMA DE PERSONAL) 001-C "PLAN ANUAL DE
1 34 Elaboracion de Plan de Personal y Plan anual de PERSONAL" Y FORMULARIO 001-D "PLAN DE PERSONAL" 29
1.0 Personal ELABORADO Y ENTREGADO AL JEFE DEL DAF PARA SU S
APROBACION LAS EL 30 DE SEPTIEMBRE_DE CADA ANO
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FUNCIONES

RESULTADOS

Funciones Recurrentes

31,31

35

Supervision realizada al Administrativo | para la
preparacion de Carpetas para la remision a la
Direccion General de Servicio Civil (Min. Trabajo) de
procesos de reclutamiento y seleccién del personal
incorporado

100 % DE CARPETAS REVISADAS PARA LA REMISION A LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIO CIVIL (Min. Trabajo) DE
PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
INCORPORADOQ

2%

3.1.31

36

Elaborar la planilla de haberes en el Sistema ADP
SIGEP y el tramite de liquidacién respectiva ante el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

PLANILLA ELABORADA Y CON SELLO ROJO HASTAEL QUINTO DIA
HABIL DEL MES SIGUIENTE

2%

3.1.31

37

Analisis del cumplimiento de tareas y resultados
asignados al Administrativo | DAF

FORMULARIOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO ELABORADOS SEGUN CR ONOGRAMA APROBADO

3.1.31

a8

Encargado del Archivo Fisico Activo y Pasivo del
personal

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

1%

39

40

41

42

43

44

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

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

2%

REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL CAPACITAD

2%

REPORTE SEMESTRAL DE SERVIDORES CAPACGITADOS
PFRESENTADO AL JEFE DE LA DAF VIA ADMINISTRATIVO | HASTA EL
10 DIAS HABIL DE CONCLUIDO EL SEMESTRE

2%

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

2%

REVISION DE LAS CARPETAS DEL PERSONAL, EMISION DE
REPORTE DETALLANDO LOS CURSOS DE LA LEY 1178, :
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, POLITICAS PUBLICAS
Y DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL CON LOS QUE CUENTA EL PERSONAL Y
ELABORACION LAS NOTAS INTERNAS HACIENDO CONOCER LOS
CRONOGRAMAS DE CURSOS DEL CEPCAP Y EL CARACTER
OBLIGATORIO DE CONTAR CON ESTOS CURSOS HASTA EL 28 DE
FEBRERD DE CADA ANO

2%

INFORME ANUAL SOBRE EL PERSONAL CAPACITADO, ;
ESPECIFICANDO NUMERQ DE HORAS Y OTROS ASPECTOS HASTA
EL 31 DE DICIEMBRE DE CADA ANO

1%

3.1.31

45

Elaboracion del Detalle mensual de saldos IVA del
personal de UDAPE

Detalle publicado en mesa de partes hasta el dia 8 de cada mes.

1%
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacion

TAREA N FUNCIONES RESULTADOS %
Sistema Integrado de Administracion Tributaria
(SIAT) X
46 | . Recepcion, revision y control de formularios 110 RC Informacion totalizada del periodo hasta el 10 de cada mes 2%
IVA del personal
- Registro de Informacidn de ofros ingresos y totales
3.1.31 ganados de cada dependiente en el SIAT .
- Generacion de archivo consolidado totalizado del
a7 periodo Informacidn de facturas para generacion de planilla de haberes hasta el 25 544
o - Generacion de Planilla Tributaria mensual ei‘l el de cada mes v
SIAT
- Registro de”"Altas y Bajas en el SIAT
48 Reporte diario de asistencia y resumen mensual hasta el 25 de cada mes | 2%
49 Atencion del 100% de reportes de vacacion solicitados 2%
Reporie de vacaciones entregado a |os jefes de area hasta el 31 de octubre 1%
50 de cada afo y a requerimiento
3131 Encargado del control de asistencia y vacaciones 7
Consolidacién del cronograma anual de vacaciones hasta el 30 de 19
51 noviembre de cada afo R
Centrol del cumplimiente del cronograma de vacaciones: notas
52 cuatrimestrales a jefes de area recordande cronograma de vacaciones 2%
hasta el 15 de enero, 15 de mayo, 15 de septiembre tada afio
Preparacién trimestral hasta el 15 de enero, 15 de abril, 15 de julio y 15 de
= |AROyo al Jefe Administrativo Financiero en el Control |octubre de cada afio del borrador de informe a la mae sobre el 1%
21,31 a3 de Declaraciones Juradas de Bienes y Renfas cumplimiento o incumplimiento de Ia presentacion oportuna da DJBR para
verificacion y aprobacidn del jefe administrativo financiero
TOTAL..... 100%

Contador General, Licerciado en Auditoria o Contaduria Plblica (Titulo en Provision Nacional)

5

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
: 2
AREA DE FORMACION B @ B
A2 <l 2l 2 8l s
TR B ) B 2 gl =
Zlsls gl 2] 8| 2| %
al&ls 5| & & sl =
oli-l-al o i al S
— — el
Esencial x
Complementaria X x
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
~ O
v - s
o = | =
AREA DE EXPERIENCIA g b al< el 5|8 g 5 § o §
T @ @ 7] cwhj=EE =
3|zl e|ss]5e|c ]| €
S |legl & |rE|=® :
So 2
Esencial x
Complementaria X

Cantidad de ahos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: 6 afios de experiencia laboral general en el'sector
publico, de los cuales 4 afios de experiencia en el
Area Financiera \
Experiencia especifica minima de 2 afios en el
Area Contable del Sector Piblico

3.3 Cualidades Personales

1. Inicjaliva 5. Capacidad de expresidn y comunicacion
6. Capacidad Analitica
7. Capacidad de sintesis, investigacién y

Creatividad

“2. Responsabilidad
3. Trabajo en equipo

4, Toma de decisiones

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1y 3.2
Conocimientos de la Ley 1178, Responsabilidad por la Funcion Publica y Sistema de Contabilidad Gubernamental

Integrada
2 Conocimientos de Presupuestos, Tesoreria o Crédito Publico.
Conocimientos en elaboracion y emision de Estados Financieros del Sector Publico

|

L2

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

Conocimientos y Manejo del ADP SIGEP (Modulo perscnal)
Conocimientos de paquetes de computacion (Word, Excel, Power Point)

Registro en el Colegio de Contadores o Auditores

R -

Conocimiento del idioma Aymara

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

Fecha de modificacion 25-05-2026 Fecha de aprobacién

Fecha inicio de ejecucitn 25-05-2026

emrdar Puﬁ‘?rcu
Lic. Moises Cabrera Finedo

Ve B*

AV FInancers Directora Genéral Ejecutiva

) Ballesteros Mu De %;dﬂla

Lic. Ramiro Claure Ballesteros OIRECTORA GENERAL
JEFE DEPARTAMENTO Inidﬁd de mﬁhh-de 'POI
ADMINISTRATIVO FINANCIERO Sociales y Economicas
Unidad de Andlisis de Politicas .
Sociales y Economicas

Deio. Administy

ic.:Ramiro Clau
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 19/2026
La Paz, 16 de junio de 2026

ASUNTO: APRUEBA LA PRIMERA REFORMULACION DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL 2026 DE UDAPE. LA REFORMULACION DE LOS PLANES
OPERATIVOS DE LA SUBDLRECle)N DE POLITICA SOCIAL Y LA
MODIFICACION DE POAI'S CORRESPONDIENTES.

VISTOS:

La Constitucion Politica del Estado.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, complementado por el Decreto
Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

El Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, crea la Unidad de Analisis de Politicas
Econémicas, denominaciéon complementada como Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas - UDAPE por Decreto Supremo N° 24847, de 20 de septiembre de 1997.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Gontrol Gubernamentales.

El Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administraciéon de Personal.

La Resolucion Suprema N° 225557, de 1 de diciembre de 2005, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Programacion de Operaciones.

El Plan Operativo Anual (POA) aprobado por Resolucion Administrativa 24/2025, de 3 de
septiembre de 2025 emitida por UDAPE.

El Plan de Trabajo 2026 UDAPE-UNICEF suscrito en fecha 4 de marzo de 2026 entre la Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Economicas (UDAPE) y el Fondo de las Naciones Unidas
para la Infancia (UNICEF).

La nota MEFP//PCF/DGPGP/USP/N® 262/2026, de 22 de abril de 2026 del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas.

La nota MPDyMA/DGAA/UF/P-NE 00020/2026, de 27 de abril de 2026 del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.

El Informe SPSO/INF-008/2026, de 26 de mayo de 2026 de la Subdireccion de Politica Social.
La Nota Interna SPSO/NI/023/2026 de 26 mayo de 2026 de la Subdireccion de Politica Social.

El Informe DAF/INF/053/2026, de 10 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.
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La Nota Interna DAF/NI/049/2026, de 10 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero.

El Informe DEL/INF/16/2026, de 15 de junio de 2026, del Departamento Legal.
CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas — UDAPE fue creada mediante
Decreto Supremo N° 19758, de 22 de agosto de 1983, como entidad publica descentralizada
con autonomia de gestion técnica y administrativa, denominacién complementada como Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas por el Decreto Supremo N° 24847 de 20 de
septiembre de 1997, el cual amplia las funciones de UDAPE al area social.

Que la Ley N° 1178, determina los Sistemas de Programacién de Operaciones y de
Presupuesto y sefiala que la autoridad fiscal y organo rector de estos sistemas es el Ministerio
de Finanzas, actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Que el primer parrafo del Articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal, aprobadas con Decreto Supremo N® 26115, de 21 de marzo de 2001, dispone que el
Proceso de Programacion Operativa Anual Individual, establecera y definira los objetivos de
cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en
la base para la evaluacion del desemperio.

Que el Paragrafo Il del Articulo 11 del Decreto Supremo N° 3246, de 5 de julo de 2017, Normas
Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones establece que la aprobacion del Plan
Operativo Anual es responsabilidad de la Maxima Autoridad Ejecutiva o de la maxima instancia
resolutiva facultada para el efecto.

Que mediante Resolucion Administrativa 24/2025, de 3 de septiembre de 2025, se aprueba el
Plan Operativo Anual (POA) 2024 de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas
— UDAPE.

Que en fecha 4 de marzo de 2026 se suscribio el Plan de Trabajo 2026 UDAPE-UNICEF, entre
la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE) y el Fondo de las Naciones
Unidas para la Infancia (UNICEF), el cual contempla la elaboracion del estudio “Analisis de
Situacion de la Nifiez y Adolescencia en Bolivia 2020-2025".

Que mediante nota CITE: MPDyMA/DGAA/UF/P-NE 00017/2026 el Ministerio de Planificacién
del Desarrollo y Medio Ambiente solicita el registro de recursos de donacién externa
provenientes del Fondo de las NN.UU. para la Infancia (UNICEF) por Bs288.619,00 a favor de
la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE) destinados a las actividades
de elaboracion de documento sobre “Analisis de la situacion de la Nifiez y Adolescencia en
Bolivia 2020-2025" detallado en el Plan de Trabajo 2026 suscrito entre UDAPE y UNICEF.

Que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, a través de nota
MEFP/NPCF/DGPGP/USP/N® 262/2026, de 22 de abril de 2026 sefiala que se ha procedido al
registro del requerimiento en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP) toda vez que esta
sustentando con la Resolucion Administrativa N° 11/20286, de 23 de marzo de 2026.
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Que el Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente a través de nota CITE:
MPDyMA/DGAA/UF/P-NE 00020/2026, de 20 de abril de 2026 remite a UDAPE la nota
MEFP/VPCF/DGPGP/USP/N° 262/2026 en la cual el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas informa que se ha procedido al registro de los recursos de Donacién Externa a favor
de UDAPE con fuente de Financiamiento 80 “"Donacién Externa y Organismo Financiador 344
“Fondo de las NN.UU. para la Infancia (UNICEF).

Que mediante Nota Interna DAF/-NI040/2026, de 7 de mayo de 2026 el Departamento
Administrativo Financiero solicita a la Subdireccién de Politica Social la modificacion del POA
Institucional de la Gestion 2026 identificando la acciéon institucional especifica, accion
institucional de corto plazo, resultados intermedios esperados y tareas a la cuales contribuiran
los recursos adicionales incorporados en el presupuesto institucional de UDAPE, inscritos en
Fuente de Financiamientc 80 “Donaciéon Externa” y Organismo Financiador 344 “Fondo de la
NN.UU. para la Infancia”.

Que a través de Nota Interna SPSO/NI/023/2026, de 28 de mayo de 2026 la Subdireccion de
Politica Social en atencién a la Nota Interna DAF-NI/04/2026 referida a la solicitud de
modificacién del POA por inscripcion presupuestaria del Plan de Trabajo UDAPE-UNICEF,
remite el Informe SPSO/INF-008/2026, Formulario POA-01, Formulario POA-02 y POAI's
ajustados del personal técnico que estard vinculado a la ejecucion del Plan de Trabajo
respectivo.

Que la Subdireccién de Politica Social solicita mediante el Informe SPSO/INF-008/2026, de 26
de mayo de 2026 la aprobacion de la reformulacion del POA-2026 institucional, POA de la
Subdireccion de Politica Social y POAIl's ajustados del personal tecnico vinculado con la
ejecucion de los Planes de Trabajo.

Que el Informe DAF/INF/153/2026, de 10 de junio de 2026 del Departamento Administrativo
Financiero remitido mediante Nota Interna DAF-NI/049/2026, de 10 de junio de 2026, solicita
incorporar en el POA-2026 de UDAPE: el cédigo de operacion 2.1.6 “Elaboracion de
documentos de investigacion en el marco de convenios internacionales” asi como la tarea
2.1.6.1 “Elaborar 1 documento de investigacion en el marco de convenios internacionales” a
objeto de registrar las actividades a ser desarrolladas en el marco del Plan de Trabajo 2026
UDAPE-UNICEF.

Que el Informe DAF/INF/153/2026 sefiala respecto al Formulario de Acciones: Accion 2.1: que
la incorporacién del Plan de Trabajo suscrito con UNICEF no modifica lo establecido en el
“Formulario de Acciones” del POA de UDAPE, toda vez que se enmarcan en la Accion
Especifica Institucional “2", Accién de Corto Plazo “2.1" de acuerdo con lo siguiente:
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Formulario de Acciones
ACCION INSTITUCIONAL INDICADOR DE UNIDAD ACCION DE CORTO FECHA FECHA
ESPECIFICA PROCESO ORGANIZACIONAL PLAZO PREVISTA | PREVISTA DE
ggll) DENOMINACION DESCRIPCION RESPONSABLE COD | DENOMINACION | DEINICIO | FINALIZACION
1 Elaborar Parcentaje de | Direccion General | 2.1 | Analizar, evaluar | 02/01/2026 31/12/2026
documentos de | informes, Ejecutiva y monitorear
analisis y evaluacion | documentos e | Subdireccion de politicas publicas;
de politicas | investigaciones politica y realizar
econdémicas, tedricas y | Macroecondémica, investigaciones
sectoriales y | aplicadas que | Subdireccion de tedricas y
sociales, procesar, | contribuyen a la | Politica aplicadas
actualizar y proveer | Implementacion Macrosectorial,
informacién para la | del Plan de | Subdireccion de
toma de decisiones | Desarrollo Politica Social
de autoridades del | Econdmico y | Departamento  de
Organo Ejecutivo Social  (PDES) | Informatica.
solicitadas ylo
programadas para
su  elaboracion,
publicacién  y/o
difusién

Que el Informe DAF/INF/153/2026 sefiala respecto al Formulario de Operaciones y Tareas
(Resultados) lo siguiente:

3.2.1. Operaciones

COD. OPERACIONES OPERACIONES GESTION 2026
GESTION 2026 (REFORMULADOQO)
211 Elaboracion de trabajos de analisis en temas econémicos y sociales SIN MODIFICACION
a requerimiento del Organo Ejecutivo y otros de coyuntura.

212 Contribucion al disefio y evaluacién de politicas y programas a SIN MODIFICACION

requerimiento del érgano Ejecutivo y otros de coyuntura.

213 Elaboracién de 9 documentos de investigacion econémicos, sociales SIN MODIFICACION

y sectoriales tante tedricos como aplicados.

215 Produccién de informacién econdmica, social y sectorial SIN MODIFICACION

sistematizadas impresas y/o digitalizadas.

2186 e Elaboracién de documentos de
investigacion en el marco de
convenios internacionales.

3.2.2 Tareas
COD. TAREAS TAREAS GESTION 2026
GESTION 2026 (REFORMULADO)

21141 Analisis, procesamiento de informacién y /o elaboracion de SIN MODIFICACION
documentos y otros

21.21 Analisis econémico, social y sectorial de propuestas de politicas y SIN MODIFICACION
programas

2.13.34 Recopilar y procesar infoermacion SIN MODIFICACION

21.3.2 Elaborar documentos econémicos, sociales y sectoriales SIN MODIFICACION

21.41 Recopilar y procesar informacién SIN MODIFICACION

2142 Elaborar documentos e informes en medios impresos y/o digitales SIN MODIFICACION

2.1.4.3 Administracién y gestion del sistema informatico de monitoreo de SIN MODIFICACION
Programas Sociales

2.1.44 Seguimiento y monitoreo a indicadores de Programas Sociales SIN MODIFICACION

™ H 21.51 Realizar actividades para la difusién de la informacién a usuarios SIN MODIFICACION
i ¢ internos y externos
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Realizar el disefio y/o seguimiento a la edicion, diagramacion e SIN MODIFICACION
impresién de los documentos en versiones impresas y/o digitales
Efectuar la difusion de los documentos SIN MODIFICACION

A Elaborar 1  documento de
investigacion en el marco de
convenios internacionales

3.2.3 Resultados

CcOoD. OPERACIONES RESULTADO ESPERADO RESULTADO
GESTION 2026 GESTION 2026 ESPERADO GESTION
2026 (REFORMULADO
211 Elaboracion de trabajos de analisis en | 100% de documentos de analisis en SIN MODIFICACION
temas econémicos y sociales a | temas  econémicos,  social y
requerimiento del Organo Ejecutivo y | sectoriales requeridos por el érgano
otros de coyuntura Ejecutivo y otros de coyuntura.
212 Contribucion al disefio y evaluacion de | 100% de documentos relacionados SIN MODIFICACION
politicas y programas a requerimiento | con el disefic de politicas y
del Organo Ejecutivo y otros de | programas requeridos y otros de
coyuntura coyuntura.
213 Elaboracion de 9 documentos de | 9 documentos de investigacion: SIN MODIFICACION
investigacién econémicos, sociales y | « 3 documentos SPME
sectoriales tanto tedricos como | e 3 documentos SPSO
aplicados « 3 documentos SPMS
214 Produccién de informacién | Elaboracion de 138 documentos: SIN MODIFICACION
econdmica, social y  sectorial | e Dossier de Estadisticas Sociales y
sistematizada impresas y/o Econémicas Vol. 36
digitalizadas « Un compendio de Documentos
Sectoriales
« Atlas Vol 28
« 22 Banners tematicos para la pagina
web
« 6 Reportes de Tipo de Cambio
e 52 Informes de indices de Precios de
Principales productos bisicos
exportables de Bolivia
e 52  Resimenes de indicadores
macroeconomicos para el Grupo
Macro (Hoja Macro)
« Una Evaluacion de la economia
e Un informe de participacion como
miembros de la “Comision Técnica de
Devolucion de Impuestos a las
Exportaciones” (SPME)
« Un reporte de seguimiento y monitoreo
de indicadores de Programas Sociales.
2.1.5 Publicacién ylo Difusiéon de por lo | Al menos 24 documentos publicados y/o SIN MODIFICACION
menos 24 productos institucionales difundidos.
(22 Banners, Dossier de Estadisticas
Sociales y Economicas Vol. 36
Documentos Sectoriales y Atlas Vol. 28)
2.1.6 Elaboracion de documentos de —mmmeeen 1 documento de
investigaciéon en el marco de investigacion elaborado en

convenios internacionales el marco de convenios
internacionales
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4. Comparacion de POAI's modificados

4.1 Puesto Economista | Descentralizacion y Exclusion

De:
Funciones y Resultados
| TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, analisis y evaluacién de planes, | Ayudas Memoria, presentaciones y otros, a requerimiento
2.1.2:1 1 politicas y programas en el area de | del Organo Ejecutivo u otros de coyuntura (ler y 2do 12%
descentralizacién y autonomias semestres)
Recopilacién de informacién para el documento sobre
2.1.3.1 2 | Recopilary procesar informacién capacidades municipales y resultados educativos (ler y 7%
2do semestres)
. ——— Documento de investigacion sobre capacidades
Elaborar documentos de investigacion en el 2 i
2132 3 z il . s municipales y resultados educativos (ler y 2do 8%
area de descentralizacion y ciudadania semestres)
Informacién actualizada y procesada sobre seguridad
ciudadana, justicia, cedulacién u otros programas
2.1.41 4 | Recopilary procesar informacion relacionados con autonomias y ciudadania para: 9%
- Dossier Estadistico
- Evaluacion de la Economia (1er y 2do semestres)
: : Elaboracion de la evaluacion econdémica y social 2025 en
2.1.4.2 5 ,E‘ab‘”ar d?c"émi:tizz :r:r;floérlr;zs enir'rliedlos las areas de seguridad ciudadana y ciudadania (1er y 2do 4%
impresos y/o digl socia semestres)
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional | Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1.1.1.1 6 | con las instancias involucradas, a fin de | Reuniones de coordinacién interinstitucional para 20%
consensuar criterios consensuar criterios (1er y 2do semestres)
- Informes técnicos elaborados para remisién a los
proyectistas o a los Ministros que integran el Consejo
1.1.1.2 7 | Elaboracion de informes y presentaciones de Politica Econdmica y Social 20%
- Elaboracion de presentaciones paras las reuniones del
Consejo (1er y 2do semestres)
Andlisis, procesamiento de informacién y/o
2111 8 elaboracion de documentos u otros sobre | Informes, Ayudas Memoria. documentos y presentaciones 16%
Y temas relacionados con descentralizacion, | realizadas a requerimiento (1er y 2do semestres)
autonomias y ciudadania
. e Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes =
3.1.3.1 9 | Participar en procesos de capacitacion presentados a los 2 dias r!lae la capacitacion realizada. 4%
TOTAL 100%
A
Funciones y Resultados
[ TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, andlisis y evaluacion de planes, | Ayudas Memoria, presentaciones y otros, a requerimiento
2.1.21 1 politicas y programas en el area de | del Organo Ejecutivo u otros de coyuntura (1er y 2do 10%
descentralizacion y autonomias semestres)
Recopilacién de informacion para el documento sobre
2131 2 | Recopilar y procesar informacion capacidades municipales y resultados educativos (ler y 8%
2do semestres)
. o Documento de investigacion sobre capacidades
21.3.2 3 Elaborar documentos:de: investigacion en el municipales y resultados educativos (ler y 2do 8%
area de descentralizacién y ciudadania semestres)
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Informacion actualizada y procesada sobre seguridad
ciudadana, justicia, cedulacion u otros programas
2.1.4.1 4 | Recopilar y procesar informacion relacionados con autonomias y ciudadania para: 8%
- Dossier Estadistico
- Evaluacién de la Economia (1er y 2do semestres)
: E Elaboracion de la evaluacion econémica y social 2025 en
Elaborar documentos e informes en medios . : : A k
2.1.4.2 5. | b 2 las areas de seguridad ciudadana y ciudadania (1er y 2do 5%
mpresos y/ al n
impresos y/o digitales en el area social semestres)
2 L Revision y ajustes elaboracién documento “Analisis de la
Elaborar documentes de investigacion en el : 5 i ; Gt Y
2.1.6.1 6 fiaren e convenios Intermaeionaiee ggggﬁ:lén de la Nifez y Adolescencia en Bolivia 2020- 3%
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional | Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
.11 7 | con las instancias involucradas, a fin de | Reuniones de coordinacion interinstitucional para | 20%
consensuar criterios consensuar criterios (1er y 2do semestres)
- Informes técnicos elaborados para remisién a los
proyectistas o a los Ministros que integran el Consejo
1112 8 | Elaboracién de informes y presentaciones de Politica Econémica y Social 20%
- Elaboracién de presentaciones paras las reuniones del
Consejo (1er y 2do semestres)
Analisis, procesamiento de informacion y/o
2111 9 elaboracion de documentos u ofros sobre | Informes, Ayudas Memoria, documentos y presentaciones 16%
Y temas relacionados con descentralizacion, | realizadas a requerimiento (1er y 2do semestre) 2
autonomias y ciudadania
- o Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes o
3134 10 | Participar en procesos de capacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 2%
TOTAL 100%
4.2 Puesto: Economista | Proteccién Social
De:
Funciones y Resultados
[ TAREA [ N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
2491 1 Dé?;zzé anélis:so ra:;:,luiionadeérg?n?é Elaboracién de Ayudas Memoria, presentaciones y otros, 20%
S P S Y prog a requerimiento del Organo Ejecutivo ¢
proteccién social
Recopilacién de informacion y procesamiento de base de
2141 2 Recopilar y procesar informacion en | datos para: 15%
T sectores de Proteccidn Social - Elaboracion de Evaluacion de la Economia
- Dossier de Estadisticas
Elaboracién de documentos e informes en . :
2142 3 | medios impresos y/o digitales en el ambito ::rfgtfg:;i::si\;?:tjacuén de la Economia en el mbilo de 5%
de Proteccién Social
. ; : Informacion actualizada y procesada para:
Eéffaﬁrﬁ?engi ‘mpirﬁgngj; i;'?“”"g;""’; - Elaboracion de reporte del Programa Bono Juana
2.1.44 4 seguimiento ge indicadgres psociaies Azurduy en el Sistema de Monitoreo del PEEP 10%
relacionados can Probectin Sodal - Seguimiento a indicadores de los ODS (Equidad de
género)
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional
1111 5 | con las instancias involucradas a fin de | Realizar la coordinacion interinstitucional con las 20%
ot consensuar criterios de los proyectos de | instancias involucradas a fin de consensuar criterios
norma
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6 ﬁ::::s y evaluacion de los proyectos de Elaboracién de informes y presentaciones 20%
Elaboracion de trabajos de analisis en
2111 - temas econémicos y sociales a | Analisis, procesamiento de informacién ylo elaboracién 8%
R requerimiento del Organo Ejecutivo y otros | de documentos y otros
de coyuntura
Participar en programas y/o cursos de ik I
3.1.3.1 8 capacitacion Certificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
TOTAL 100%
A:
Funciones y Resultados
| TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS | %
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, analisis y evaluacion de planes, " : ;
fogh Elaboracion de Ayudas Memoria, presentaciones y otros,
2121 1 | politicas y programas en el area de Five i 15%
proteccién social a requerimiento del Organo Ejecutivo
Recopilacién de informacién y procesamiento de base de
2141 2 Recopilar y procesar informacién en | datos para: 129
T sectores de Proteccion Social - Elaboracién de Evaluacion de la Economia »
- Dossier de Estadisticas
Elaboracién de documentos e informes en s F :
2142 3 | medios impresos y/o digitales en el ambito Infonne_ge Evgluacrén de la Economia en el ambito de 5%
% 2 Proteccién Social
de Proteccién Social
; < . Informacion actualizada y procesada para:
Elseﬁa( ntwo |mp|emtegta:r jmstrum::ntos; - Elaboraciéon de reporte del Programa Bono Juana
2144 & | peneae t’“ g" me g °§9ras bel ai Ie Azurduy en el Sistema de Monitoreo del PEEP 10%
SegUimEio e Jcladoles:  Soaeles | Seguimiento a indicadores de los ODS (Equidad de
relacionados con Proteccion Social género)
3 s Revision y ajustes elaboracion documento “Analisis de la
2161 | 5 | Elaborar documentos de investigacion en el | gy aion de la Nifez y Adolescencia en Bolivia 2020- | 8%
marco de convenios internacionales 2025"
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional
1111 6 con las instancias involucradas a fin de | Realizar la coordinaciéon interinstitucional con las 20%
o consensuar criterios de los proyectos de | instancias involucradas a fin de consensuar criterios 3
norma
1112 7 ::grénl':sais y evdluncon de los prayecios: de Elaboracion de informes y presentaciones 20%
Elaboracion de trabajos de analisis en
2111 8 temas econémicos y sociales a | Andlisis, procesamiento de informacién ylo elaboracién 8%
T requerimiento del Organo Ejecutivo y otros | de documentos y otros
de coyuntura
31.31 9 Participar en programas y/o CUrsOS G€ | oy nificados de al menos 40 horas de capacitacion. 2%
capacitacién
TOTAL 100%
4.3 Puesto: Economista | Pobreza y Empleo
De:
Funciones y Resultados
| TAREA | N° FUNCIONES | RESULTADOS | %
Funciones Especificas del Cargo
2121 1 Disefio, andlisis y evaluacion de planes, | Documentos, informes, presentaciones y otros, en temas 12%
i relacionados con pobreza, desigualdad y empleo a
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y empleo requerimiento del érgano Ejecutivo y otros de coyuntura.
‘ . . Recopilar y procesar informacién para elaboracién de
—— 2. | "RecHHiiary pmassdr o Rtacki documentos relacionados con pobreza y empleo 12%
2132 3 Ela}_)orar documentos sobre pobreza, | Documento sobre Pobreza, Desarrolloc Humano y 20%
o desigualdad, empleo y mercado laboral Pobreza Multidimensional °
Recopilacién y procesamiento de informacién para la
4 elaboraciéon del capitulo correspondiente para la 5%
2141 Recopilar y procesar informacion Evaluacién de la Economia
5 Recopilacién y procesamiento de informacion para el %
Dossier de Estadisticas Sociales y Econdmicas ?
2142 6 Elaborar documentos e informes en medios | Capitulo de pobreza y empleo redactado para la o
1.4, : i o % 5%
impresos y/o digitales Evaluacion de la Economia
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional | Notas de consulta remitidas a instancias involucradas
1.1.1.1 7 | con las instancias involucradas a fin de | Reuniones de coordinacion interinstitucional para 10%
consensuar criterios consensuar criterios
- Informes técnicos preliminares y finales para remision a
: : ; Ministerios proyectistas o para tratamiento del Consejo
1.1.1.2 8 | Elaboracion de informes y presentaciones de Politica gcoinémica v Scpciai 1 10%
- Presentaciones para el CONAPES
2111 g Analisis, procesamiento de informacién y/o | Documentos, presentaciones, informes, Ayudas Memoria 10%
il elaboracion de documentos y otros a requerimiento de autoridades
10 Informacién actualizada y sistematizada de las encuestas 5%
' , L. a hogares del INE (1er y 2do semestres)
2131 Recopilar y procesar informacién 3 . AR -
11 Inform_ar::i'on actyahzada del Ministerio de Trabajo, Empelo 39
y Previsién Social (1er y 2do semestres)
Participacién en programas y/o cursos de ; e
3131 12 capacitacion 9 Certificados de al menos 40 horas de capacitacién 2%
TOTAL 100%
A:
Funciones y Resultados
| TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS % |
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, analisis y evaluacion de planes, | Documentos, informes, presentaciones y otros, en temas
21.21 1 politicas y programas en el drea de pobreza | relacionados con pobreza, desigualdad y empleo a 10%
y empleo requerimiento del érgano Ejecutivo y otros de coyuntura.
; : i Recopilar y procesar informacién para elaboracion de o
St 4 | Racopiary precesst MRmackn documentos relacionados con pobreza y empleo 12%
2132 3 Elaborar documentos sobre pobreza, | Documento s_c-bre Pobreza, Desarrolle Humano vy 20%
T desigualdad, empleo y mercado laboral Pobreza Multidimensicnal
Recopilacién y procesamiento de informacion para la
4 elaboracién del capitulo correspondiente para la 5%
2141 Recopilar y procesar informacion Evaluacién de la Economia
5 Recopilacién y procesamiento de informacién para el 5%
Dossier de Estadisticas Sociales y Econémicas
Elaborar documentos e informes en medios | Capitulo de pobreza y empleo redactado para la &
2142 6 : £ s J 5%
impresos y/o digitales Evaluacion de la Economia
, —_— Revision y ajustes elaboracién documento “Analisis de la
Elaborar documentos de investigacion en el i i ; S o
2161 7 Wiaico de. convenice mkeFraciandies gg;gfnon de la Nifez y Adolescencia en Bolivia 2020- 3%
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional | Notas de consulta remitidas a instancias involucradas
b g 8 | con las instancias invelucradas a fin de | Reuniones de coordinacion interinstitucional para 10%
consensuar criterios consensuar criterios
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Unidad de Anilisis de Politicas
Sociales y Economicas

- Informes técnicos preliminares y finales para remision a
- . . Ministerios proyectistas o para tratamiento del Consejo
Ta. 12 9 | Elaboracién de informes y presentaciones de Politica Econémica y Social 10%
- Presentaciones para el CONAPES
21411 10 Analisis, procesamiento de informacién y/o | Documentos, presentaciones, informes, Ayudas Memoria 10%
=l elaboracién de documentos y otros a requerimiento de autoridades i
11 Informacién actualizada y sistematizada de las encuestas 5%
g g ., a hogares del INE (1er y 2do semestre)
1 12 RECOplar y procesarinkamaeion Informacién actualizada del Ministerio de Trabajo, Empelo 39
y Previsién Social (1er y 2do semestre) i
Participacion en programas y/o cursos de ; A P
3.1.3.1 13 capacitacin Certificados de al menos 40 horas de capacitacién 2%
TOTAL 100%
4.4 Puesto: Economista Il Salud y Nutricion
De:
Funciones y Resuitados
[ TAREA | N° | FUNCIONES | RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
) . . Ayudas Memoria, presentaciones u otros, a requerimiento
Disefio, analisis y evaluacién de planes, : 3 o
2121 1 politicas y programas en el rea de salud del Organo Ejecutivo y otros de coyuntura (1er y 2do 16%
semesires)
Informacién recopilada y procesada para Dossier de
2 ; ; . ; Estadisticas Sociales y Econémicas Vol. 36 del Sector 8%
2141 Recopilar y procesar informacion en el area Salud (1er y 2do semestre)
de salud = - ] =
3 Informacién recopilada para Evaluaciéon de la Economia 39,
del Sector Salud (2do semestre)
2142 4 Elaborar documentos e informes en medios | Elaboracion de capitulo del Sector Salud para Evaluacion 59
s impresos y/o digitales de la Economia (2do semestre) “
2144 5 | Seguimiento a indicadores sociales (Salud) Adualizacién indicadores. de seguimiento a los ODS 8%

(Sector Salud)

Funciones Re

currentes

Realizar la coordinacién interinstitucional
con las instancias involucradas a fin de

Remisién notas de consultas y reuniones de coordinacién

11141 6 P interinstitucional para consenso de proyectos de norma 20%
consensuar criterios de los proyectos de (1ery 2do semestres)
norma
= : : Informes y presentaciones paSra reuniones del Consejo e
1.1.1.2 7 Eéaﬁ}osraféor; c:?:s ?éo:grenfay PARSRTIAC GBS Informes Preliminares para Ministerios proyectistas (1er y 20%
Wy 2do semestres)
Anglisls, procesamiento. de Infarmackin ¥id | o austs. prmcasarionto de informscin vio slROMAGEN | o
2111 8 | elaboracion de documentos y otros a de documentos U otros (1er y 2do semestres) 17%
requerimiento del Organo Ejecutivo Y
== fianid Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes o
i 8 | Participar en cursos de capacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacién realizada 2
TOTAL 100%
A:
Funciones y Resultados
[ TAREA | N° ] FUNCIONES | RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

; e 3 Ayudas Memoria, presentaciones u otros, a requerimiento
Diserio, analisis y evaluaciéon de planes, : . \ &
2.1.21 1 politicas y programas en el 4rea de salud g:rlngsrg::}o Ejecutivo y otros de coyuntura (ler y 2do 13%
2.1.4.1 2 | Recopilar y procesar informacién en el area | Informacién recopilada y procesada para Dossier de 8%

Resolucion Administrativa N° 19/2026

Pégina 10 de 14

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO Y MEDIO AM_BIENTE
UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONOMICAS
Av. Mariscal Santa Cruz, Centro de Comunicaciones La Paz, P-18
Teléfonos: 2375512 - 2369905 - 2358847 - 2379493 Fax: 2372333




,"/;Q' {Foo \ d E
. il . [
|
\2 )
o Ay
N 4c’°NAL9E' !
de salud Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol. 36 del Sector
Salud (1ery 2do semestre)
3 Informacion recopilada para Evaluacion de la Economia 39
del Sector Salud (2do semestre) i
21.4.2 4 Elaborar documentos e informes en medios | Elaboracion de capitulo del Sector Salud para Evaluacién 5%
o impresos y/o digitales de la Economia (2do semestre) ?
2144 5 | Seguimiento a indicadores sociales (Salud) f‘sc;"éfgfas(:ﬁ:é) indicadores de seguimiento a los ODS 8%
; = Revision y ajustes elaboracion documento "Analisis de la
Elaborar documentos de investigacion en el : X 7 ; il
2.1.6.1 6 ikiIeo i Sopenics Inlsrtackinsies ?g;gl?lcm de la Nifiez y Adolescencia en Bolivia 2020- 3%
Funciones Recurrentes
?: : h[z:; jInast:r?;;dsm;ﬁ:gruc;:far;ns;ﬁurﬁ?rlf: Remision notas de consultas y reuniones de coordinacién
1.1.1.1 7 consensuar criterios de los proyectos de interinstitucional para consenso de proyectos de norma 20%
S (1er y 2do semestre)
; . ; Informes y presentaciones pa5ra reuniones del Consejo e
11.1.2 8 S‘Latosr:f;iz c?c?s gefo:;rf: i y preseniaciones Informes Preliminares para Ministerios proyectistas (1er y 20%
2do semestres)
2411 | 9 | elaboracion de. documentos y otros’ 5 | ATAISIS procesamiento de informacion yio elaboracion | 17,
requerimiento del Organu Ejecutivo de documentos u otros (1er y 2do semestres)
. o Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes .
3131 10 | Parlicipar en cursos de capacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacién realizada 3%
TOTAL 100%
4.5 Puesto: Economista Il Educacién y Vivienda
De:
Funciones y Resultados
[ TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %

Funciones Especificas del Cargo

Disefio, analisis y evaluacién de planes, | Informes, Ayudas Memoria, documentos, presentaciones
2.1:2: 1 politicas programas en el area de | su otros realizados requerimiento del érgano Ejecutivo, y 10%
educacion y vivienda otros de coyuntura
. . L. Informacién actualizada y procesada para el documento a
Ails3:3 < | Redclar y procesmrisiTiGion sobre capacidades municipales y resultados educativos %
5432 3 Elaborar documentos e informes e medios | Documentos sobre capacidades municipales y resultados 8%
T impresos y/o digitales educatives
Informacién actualizada y procesada para:
: - 2 - Capitulos de educacién y vivienda para el Dossier
2.1.41 4 | Recopilar y procesar informacion Estadistico y 8%
- Evaluacion de la Economia (Educacion)
Elaborar documentos e informes en medios F 3 x g
ke 4%
2142 5 impresos ylo digitales Evaluacion econdmica y social 2025 (Educacion)
i : o Reporte del Sistema de Monitoreo de Programas
2144 6 g?gurr;:‘zr;t%gci:}gg"oggsa indicadores de Sociales, Bono Juancito Pinto 5%
9 y Actualizacion indicadores ODS (Educacion)
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacién interinstitucional 3 o ogoa i
Z g Reuniones de coordinacion interinstitucional para 5
131058 7 | con las instancias involucradas a fin de nsoRaURE cilsHos 20%
consensuar criterios
- Informes técnicos elaborados para remisién a los
1.1.1.2 8 | Elaboracion de informes y presentaciones proyectistas de los Ministros que integran el Consejo de 20%
Politica Econémica y Social
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Unidad de Analisis de Politicas
Baciales y Econdmicas

- Presentaciones elaboradas para las reuniones del
Consejo

2444

Analisis, procesamiento de informacion y/o
elaboracion de documentos y otros sobre

Informes, Ayudas Memoria, documentos y presentaciones

15%

temas relacionados con educacién y | realizadas a requerimiento
vivienda
= i Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes 5
3131 19. | Participar an cursos do apacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 2%
TOTAL 100%
A:
Funciones y Resultados
| TAREA | N° | FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, andlisis y evaluacion de planes, | Informes, Ayudas Memoria, documentos, presentaciones
2.1.21 1 politicas programas en el &rea de | su otros realizados requerimiento del 6rgano Ejecutivo, y 8%
educacion y vivienda otros de coyuntura
z y s Informacién actualizada y procesada para el documento "
el 2 | Recopilary procesar informacin sobre capacidades municipales y resultados educativos T
2132 3 Elaborar documentos e informes e medios | Documentos sobre capacidades municipales y resultados 8%
e impresos y/o digitales educativos
Informacién actualizada y procesada para:
: ; - - Capitulos de educacion y vivienda para el Dossier o
2.1.4.1 4 | Recopilar y procesar informacién Estadistico y 8%
- Evaluacion de la Economia (Educacién)
Elaborar documentos e informes en medios ) . ; . %
2142 5 impresos ylo digitales Evaluacién econémica y social 2025 (Educacion) 4%
e ] .oy Reporte del Sistema de Monitoreo de Programas
2144 6 gz?u;;nnzlntos ycif;r;::ﬂogssa Indicadores de Sociales, Bono Juancito Pinto 5%
gramas 50 y Actualizacion indicadores ODS (Educacién)
216.1 7 Elaborar documentos de investigacion en el | Revision y ajustes elaboracién documento “Andlisis de la 39,
T marco de convenios internacionales Situacion de la Nifiez y Adolescencia 2020-2025"
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional . ‘ i e
; ey : Reuniones de coordinacion interinstitucional para i
1:1.1:1 8§ | con las instancias involucradas a fin de canBsnEnar BrRBHDE 20%
consensuar criterios
- Informes técnicos elaborados para remisién a los
proyectistas de los Ministros que integran el Consejo de
1.1.1.2 g | Elaboracion de informes y presentaciones Politica Econémica y Social 20%
- Presentaciones elaboradas para las reuniones del
Consejo
Analisis, procesamiento de informacién y/o
2111 10 elaboracion de documentos y ofros sobre | Informes, Ayudas Memoria, documentos y presentaciones 15%
T temas relacionados con educacion vy | realizadas a requerimiento
vivienda
5 = Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes o
3.1.3.4 11 | Participar en cursos de capacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 2%
TOTAL 100%

Que el Informe DAF/INF/053/2026 indica respecto al presupuesto que las modificaciones
solicitadas por la Subdireccion de Politica Social tienen implicancias presupuestarias ya que al
ser un convenio de donacién esto implicé la inscripcion de un presupuesto adicional al
presupuesto vigente de acuerdo con lo siguiente:
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i1y

Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econdmicas

ACCION DE CORTO PROGRAMA PRESUPUESTO INSCRIPCION PRESUPUESTO
PLAZO INICIAL APROBDO PRESUPUESTO VIGENTE
(Bs) ADICIONAL UNICEF | REFORMULADO
FTE-ORG (80-344) (Bs)
1.1 490 5.105.274,00 5.105.274,00
2.1 480 3.639.791,00 288.619.00 3.928.410,00
3.1 0 2.099.978,00 2.099.978,00
TOTAL PRESUPUESTO VIGENTE.... 10.845.043,00 288.619,00 11.133.662,00

Que el Informe DAF/INF/053/2026 sefiala, que en vista de que la reformulacion del POA no
genera la modificacion de acciones institucionales de corto plazo, pero si contempla la
incorporacion del cédigo de operacién 2.1.6 “Elaboracion de documentos de investigacion en el
marco de convenios internacionales‘, asi como la tarea 2.1.6.1 “Elaborar 1 documento de
investigacion en el marco de convenios internacionales” a objeto de registrar las actividades a
ser desarrolladas en el marco del Plan de Trabajo 2026 UDAPE-UNICEF vy los resultados
relacionados a la misma.

Que el Departamento Administrativo Financiero a través del Informe DAF/INF/053/2026 solicita
la aprobacion de la primera reformulacién del Plan Operativo Anual 2026 de UDAPE; la
reformulacion de los Planes Operativos de la Subdireccion de Politica Social (Formularios POA-
01 y POA-02), la modificacion de los POAI del personal asignado a estas tareas de los Cargos
Economista | Descentralizacién y Exclusién, Economista | Proteccién Social, Economista |
Pobreza y Empleo, Economista Il Salud y Nutricion, Economista Il Educacion y Vivienda segun
formularios SAP 002, para el efecto requiere la emision del Informe Legal, asi como la
Resolucion Administrativa correspondiente.

Que el Informe del Departamento Legal DEL/INF/16/2026, de 15 de junio de 2026, establece
que no existe impedimento legal para que se considere la aprobacion de la modificacion de la
Primera Reformulacion del Plan Operativo Anual 2026 de UDAPE; la Reformulaciéon de los
Planes Operativos de la Subdireccion de Politica Social (Formularios POA-01 y POA-02) y la
modificacion de las Programaciones Operativas Individuales (POAI) de los Cargos Economista |
Descentralizacion y Exclusién, Economista | Proteccion Social, Economista | Pobreza y Empleo,
Economista Il Salud y Nutricion, Economista |l Educacion y Vivienda.

POR TANTO:

LA DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA DE LA UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS
SOCIALES Y ECONOMICAS,

RESUELVE:
UNICO..- Aprobar conforme lo solicitado a través del Informe DAF/INF/053/2026:

a) La Primera Reformulacion del Plan Operativo Anual 2026 de la Unidad de Analisis de
ﬂ”/ Politicas Sociales y Econémicas de UDAPE

b) la Reformulacion de los Planes Operativos de la Subdireccién de Politica Social (Formularios
GEETR, POA-01 y POA-02)

(o)

\PE
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v Unidad de Analisis de Politicas
\/4, $ Sociales y Econdmicas
“c;o ONAL oL/

¢) La modificacién de las Programaciones Operativas Individuales (POAI) de los Cargos
Economista | Descentralizacién y Exclusion, Economista | Proteccion Social, Economista |
Pobreza y Empleo, Economista Il Salud y Nutricion, y Economista Il Educacion y Vivienda

segun formularios SAP 002.
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.

Fecha: 26-may.-26 item: I 26
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

1. IDENTIFICACION

1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | DESCENTRALIZACION Y EXCLUSION
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria:

Superior D Ejecutivo D Operativo E’

1.4 Supervision:

+ Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

» Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones.
1 Economistas de la Subdireccion de Sociales 1 Rep. Ministerio de Gobierno
2 Econcmistas Subdireccion Macroeconomica 2 Rep. Ministerio de Defensa
3 Economistas de la Subdireccién Macrosectorial 3 Rep. Ministerio de la Presidencia, Vicemin. de Autonomias
Rep. Ministerio de la Presidencia, Vicemin. de
4 Economistas Unidad Fiscal 4 Transparencia, Seguridad Juridica y Derechos Humanos
- Departamento Legal g Rep. Min. de Planificacion del Desarrollo y Medio Ambiente
6 Departamento de Informatica g Rep. Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas

7 Rep. SEA, SEGIP, DIGEMIG, OBSCD, SERECI, INE

2. DESCRIPCION
21 Qbjetivo del Puesto
IFesarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo a las politicas publicas en las areas de descentralizacion, gob!erno

usticia v ejercicio de la ciudadania del sector publico.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley 1178
*  Responsabilidad por la Funcion Publica
. Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Plblico
. Reglamento Intemao de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros intemos
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2.3 Funciones y Resultados

TAREA Ne FUNCIONES RESULTADOS %o
Funciones Especificas del Cargo
Disefio, analisis y evaluacion de planes, politicas y AR e DresentRcion e viitisito el
2.1.21 1 |programas en el rea de descentralizacion y Oy : i PREEHiEGN R WO Rs 2 Iegun e o Oh 10%
7 rgano Ejecutivo, u otros de coyuntura (1er y 2do semestre).
autonomias
Recopilacion de informacion para el documento sobre
2.1.3.1 2 |Recopilar y procesar informacién capacidades municipales y resultados educativos (1er. y 2do. 8%
Sem.).
2132 3 Elaborar documentos de investigacion en el area  |Documento de investigacién sobre capacidades municipales y v
T de descentralizacién y ciudadania resultados educativos (1er. y 2do. Sem.). A
' Informacion actualizada y procesada sobre seguridad
ciudadana, justicia, cedulacién u otros programas
i : i relacionados con autonomias y ciudadania para:
2.1.41 4 |Recopilar y procesar informacion - Dossier Estadistico 8%
- Evaluacion de la Economia
(1er y 2do semestire).
; v Elaboracién de la evaluacién econémica y social 2025 en las
Elaborar documentos e informes en medios 5 : 4 ; :
21.4.2 5 | 2 . L areas de seguridad ciudadana y ciudadania (1er y 2do 5%
impresos y/o digitales en el area social
semestre).
2.1.6.1 8 Elaborar documentos de investigacion en el marco|Revision y ajustes elaboracién documents "Analisis de la 3%
Gl de convenios internacionales situacion de la Nifiez y Adolescencia en Bolivia 2020-2025".
Funciones Recurrentes .
Realizar la coordinacion interinstitucional con las  |Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1111 7 |instancias involucradas, a fin de consensuar Reuniones de coordinacién interinstitucional para consensuar 20%
criterios. criterios (1er y 2do semestre) >
-Informes técnicos elaborados para remision a los
proyectistas o a los ministros que integran el Consejo de
1442 8 |Elaboracion de informes y presentaciones, Politica Econémica y Social. 20%
-Elaboracién de presentaciones para las reuniones del
Consejo (1er y 2do semestre).
Andlisis, procesamiento de informacién ylo ;
2111 g elaboracién de documentos u otros sobre temas  |Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones 16%
S relacionados con descentralizacién, autonomias y [realizadas a requerimiento (1er y 2do semestre).
ciudadania.
J .2 Al Al menos 40 horas de capacitacién certificada e informes
i b 3 2%
8.1.341 10" |Praeticipar sn proceBas da capaciladion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. g
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacion

Licenciado en Economia o ramas afines

Estudios de postgrado a nivel maestria en economia y otros afines

GRADO DE FORMACION MIRTMG |
ACEPTABLE
-
AREA DE FORMACION 3 gl §
= 3 hd e
2lslsg| B é Bl £
Elzlz 8| = 2| 3
[+ o & 3 a
HE
Esencial X
Complementaria X X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
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Complementaria

Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: :
-Experiencia laboral de 5 afios

-Experiencia especifica de 3 anos en el analisis
ylo evaluacién de politicas publicas de
preferencia en el area social yfo autonomias

3.3 Cualidades Personales

1. Iniciativa X 5. Capacidad de expresién y comunicacién X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica X
3. Trabajo en equipo X 7. Capacidad de sintesis, investigacion y X
4. Toma de decisiones X 8. Creatividad X

3.4 Oftros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2
Un trabajo de investigacién realizado o coautoria en el area de autonomias o relacionado con politicas publicas
sociales

2 Manejo de paquetes estadisticos — econométricos

1

3 Conocimiento de normativa relacionada con descentralizacion y autonomias, gobierno y sectores sociales

4 Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control

5 Conocimiento del idioma inglés y conocimiento del idioma aimara

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 29/12/2025 Fecha de aprobacion

Fecha inicio de ejecucion 02/01/202
Jefe Inmediato Sliperior Servidor Publico
Nombre: Roland Pardo Saravia Nofmbre: - Erick Meave ldiaquez
Subdirector de Palitica Social Economista |

Ve B® . Descentralizacién y Exclusion

Aucd UIYESS

w nw;s.tra tivo Ajnanciero Directora General Ejecutiva
€. Ramiro Claure Ballesteros Lic. Maria Félix Delgadlllo Camacho de V|Ila|ba

cho de V?I? b
Cnm alba
RECTORA GENERAL EJECUTIVF
)llnidad de Analisis-de Politica
%males y Econdmicas
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Fecha: 26-may.-26 ' item: 28
PROGRAMACION OPERATIVA

ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION :
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA | PROTECCION SOCIAL

1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:

Superior [:E Ejecutivo D Operativo E

1.4 Supervisién: '
Titulo del puesto inmediato superio: ~ SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos
= Apoyo y servicio

Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
Economistas de la Subdireccion de Politica ’
1 Social 1 Funcionarios Ministerio de Salud y Deportes
Funcionarios Viceministerio de Planificacion
Economistas de la Subdireccion Politica Estratégica del Estado - Min Planificacion del
2 Macroeconémica 2 Desarrollo y Medio Ambiente
Funcionarios Viceministerio de Igualdad de
Economistas de la Subdireccion Politica Oportunidades, Descolonizacién y
3 Macrosectorial 3 Despatriarcalizacion - Min. de |la Presidencia
Funcionarios del Departamento Funcionarios Organismos Internacionales (UNICEF,
4 Administrativo y Financiero 4 PNUD, Banco Mundial)
Funcionarios del Departamento de
5. Informatica 5
6 Funcionarios del Departamento Legal 6
7 T
8 8
9 9

2. DESCRIPCION
2.1 Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y analisis de impacto de las politicas sectoriales de proteccion social
y realizar investigaciones en proteccion social. Apoyar al sector en el disefio e implementacion de politicas plblicas de proteccion
social.

2.2 Cumplimiento de Normas
Ley 1178
Responsabilidad por la Funcién Pablica
Ley 2027 — Estatuto del Funcionario Publico
Reglamento Interno de Personal
Cédigo de Etica
Reglamentos Especificos y otros internos
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2.3 Funciones

y Resultados

rTAREA I

Ne l FUNCIONES l RESULTADOS

]

Funciones Especificas del Cargo

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1 Formacién

2.4.24 1 Disefio, analisis y evaluacion de planes, politicas y|Elaboracion de ayudas memoria, presentaciones y otros, a 15%
fr programas en el drea de proteccion social . |requerimiento del Organo Ejecutivo
Recopilacion de informacion y procesamiento de base de
2141 | 2 Recopilar y procesar informacion en sectores de  |datos para: 12%
gt Proteccion Social - Elaboracion de Evaluacion de la Economia, 3
- Dossier de Estadisticas
2142 | 3 ﬂabrggigo?od; di:.;c!::::t;s ;\:ggg:;f:t?;g:s Informe de Evaluacién de la Economia en el ambito de 5%
it g yaan Proteccion Social &
Social
Disefar ylo imp!emeﬁtar instrumentos, Informacion actualizada y procesada para:
144l a herramientas y metodologias para el seguimiento |- Elaboracion de reporte del Programa Bono Juana Azurduy 10%
214 de indicadores sociales relacionados con en el Sistema de Monitoreo del PEEP, &
Proteccion Social - Seguimiento a indicadores de los ODS (Equidad de género)
Elaborar documentos de investigacion en el marco|Revision y ajustes elaboracion documento "Analisis de la 8% .—| ¥ o
2.1.6. 5 de convenios internacionales situacion de la Nifiez y Adolescencia en Bolivia 2020-2025". ks
Funciones Recurrentes
_Realiza,r la_coolr dl na;;ibn ir:;er{ijnsmuc:onal i Realizar la coordinacion interinstitucional con las instancias 20%
1111 ]| 6 lnf.;tapa:las involucradas a fin de consensuar Involibiadas & fir e consensuar chterlos o
criterios de los proyectos de norma.
1.1.1.2 | 7 |Analisis y evaluacion de los proyectos de norma. |Elaboracion de informes y presentaciones 20%
Elaboratr:.ton ds tra_bajos de anél_lSs_s FieniEg Andlisis, procesamiento de informacion y/o elaboracion de G
21141 8 |economicos y sociales a requerimiento del Organo 8%
s documentos y otros
Ejecutivo y otros de coyuntura
3131 9 Pam-::IIparl SRpeyETRe yorainos de Certificados de almenos 40 horas de capacitacion 2%
capacitacion
100%

Licenciado en Economia o ramas afnes [ 11iulo en Provision Nacional)
Estudios de postgrado a nivel maestria en Economia, economia aplicada o en areas relacionadas al

cargo

ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

Técnico Medio
Técnico Superior
Licenciatura

Bachiller

w
®
3
Q.
o]
i

* iEspEcia!idad
k3
|Poslgrado
i IMaastrla

omplementana
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA
[ ]
2|58 9
AREA DE EXPERIENCIA gles| w| F
. EgEg Sla g 28 :
clElo 12l 80 3
a1 %]e 4 ‘g SElI®E 2 o =]
mflels o clool 3 g = &
<Jol=2ao) s3] o =
Esencial X
Complementaria X

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

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

® OX o x =

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

Laboral minima de 5 afios

Especifica en el area social de 3 afios

X
X
X

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

Dos trabajos de investigacion publicados, en éreas relacionadas al cargo

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

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control

Conocimiento del idioma inglés

Conocimientos del idioma aimara

~N @ ;M o W N

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 24/12/2025

Fecha inicio de ejecucion 02/01/2026

Ve Be

Jefe Inmediato Superior
Nombre: Roland Pardo Saravia

Subdirector de Politica Social

Ivo Financiero
Lic. Ramiro Claure Ballesteros

Fecha de aprobacién

/i
é?w‘dot&ﬁﬁm
usana izarraga Alvarez
Economista | Proteccion Social

O Tt o

Nombre:

Directora General Ejecutiva
Lic. Maria Félix Delgadillo Camacho de Villalba
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Fecha: 26-may.-26 item: 29
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION

1,1 Denominacion del Puesto: ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEO

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

1,3 Categoria: 3 \

Superior |:| Ejecutivo D Operativo Vﬁ
1,4 Supervisién: '
+ Titulo del puesto inmediato superior: SUBDIRECTOR DE POLITICA SOCIAL

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

- Superior

- Profesionales Economista |l (Educacion y Vivienda)

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

« Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones

- : Directores y profesionales del Min Planificacion del Desarrollo
Economistas Subdireccidn Sociales 15 ” ' Y
1 1 Medio Ambiente

Secretaria Téénica CONAPES Directores y profesionales del Min. de Trabajo, Empleo y

2 2 Prevision Social
3 Economistas Sub. Macroec.y Macrosec. 3 Analistas INE

4 Personal de informéatica 4 Analistas Min. Economia y Finanzas Plblicas

5 Economistas de Redes de Investigacion

& Funcionarios BM, BID, PNUD, CEPAL, UNICEF

2. DESCRIPCION
21 Objetivo del Puesto

Elaborar documentos de investigacidn, analisis, seguimiento y evaluacion sobre pobreza, desigualdad, empleo, mercado laboral, y realizar
evaluaciones de impacto de programas de reduccién de pobreza

2,2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

. Responsabilidad por la Funcion Publica

e Ley 2027 - Estatuto del Funcicnario Publico
. Reglamento Interno de Personal

. Cédigo de Etica

- Reglamentos Especificos y otros internos

Péagina 1 de 4
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TAREA Ne , FUNCIONES RESULTADOS %
Funciones Especificas del Cargo
Diseiio, analisis y evaluacion de planes, politicas Docgmentcs. informes, presenFacnones J/N0g, 6h e
21.21 1 relacionados con pobreza, desigualdad y empleo a 10%
y pragramas en el area de pobreza y empleo S Rk e 2
S requerimiento del Organo Ejecutivo, y otros de coyuntura
21.3.4 2 |Recopilar y procesar informacién Recopilar y proces_.ar informacion para elaboracién de 12%
documentos relacionados con pobreza y empleo.
21432 3 Elaborar documentos sobre pobreza, Documento sobre Pobreza, Desarrollo Humano y Pobreza 20%
B desigualdad, empleo y mercado laboral Multidimensional 2
) Recopilacién y procesamiento de informacion para la
4 elaboracién del capitulo correspondiente para la Evaluacién 5%
2.1.41 Recopilar y procesar.informacion 48 R ESHIONS.
5 Recopilacién y procesamiento de informacion para el Dossier 5%
; de Estadisticas Sociales y Economicas. s
21.4.2 6 Elaborar documentos e informes en medios Capitulo de pobreza y empleo redactado para la Evaluacion 5%
i impresos y/o digitales de la Economia.
2161 5 Elaborar documentos de investigacion en el Revisién y ajustes elaboraciéon documento “Andlisis de la 3%
S marco de convenios internacionales situacién de la Niflez y Adolescencia en Bolivia 2020-2025".
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las |Notas de consulta remitidas a instancias involucradas.
1441 8 |instancias involucradas a fin de consensuar Reuniones de coordinacién interinstitucional para consensuar| 10%
criterios criterios.
- Informes técnicos preliminares y finales para remisién a
s : . ministerio i i | Consejo de
TAA2 9 |Elaboracion de informes y presentaciones : '?‘e o proygcustas SibArs HAImiSD el Conein 10%
Politica Econdmica y Social.
- Presentaciones para el CONAPE.
Andlisis, procesamiento de informacion y/o Documentos, presentaciones, informes y ayudas memoria a *
21.1.1 10 s 2 : 10%
elaboracién de documentos y otros requerimiento de autoridades.
Informacién actualizada y sistematizada de las encuestas a 4
11 3 v 5%
hogares del INE (primer y segundo semestre).
2.1.3.1 Recopilar y procesar informacién
Informacién actualizada del Ministerio de Trabajo, Empleo y :
12 S : ; 3%
Previsién Social (primer y segundo semestre).
3.1.31 13 Parhm_par_en PSR y/G.aupo ae Certificados de almenos 40 horas de capacitacion 2%
capacitacion
TOTAL 100%
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3. PERFIL DEL PUESTO
3,1 Formacién

- Licenciado en Economia (Titulo en Provisién Nacional)
5 Estudios de postgrado a nivel maestria en economia, politicas sociales o afines.

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ol 2
i =] g O
] = i @
=1 2] 2 = 3
.21 9 8 Rl © & 3
= o 2 ;L:) [+] 5 7
slel 8| &l 3| 3| &
@] - =1 3 rif o] =
Esencial X
Complementaria X
3,2 Experiencia
. NIVEL DE EXPERIENCIA
e
z
= £
AREA DE EXPERIENCIA i § g 3
g (=} .g 'E’
<L © A E g
8| 3| B 2] =
18 P h=4 =] . ot
ol E - o =2 L] 5
318l o] 2] 8] 3] 8] £
Zlo] Bl a] 2 =] o] =
Esencial X
| Cornplamenmf'ia X
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: .‘ 5 afios de experiencia laboral
3 afios en analisis y evaluacion de
politicas publicas en el area social
33 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresion y comunicacion

X
2. Responsabilidad X 6. Capacidad Analitica

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

g

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

Al menos 3 documentos publicados de investigacion en areas relacionadas al cargo investigaciones o
documentos e areas relacionadas al cargo

Dominio de STATA o SPSS y manejo de otros paquetes estadisticos — econométricos

Conocimientos de normativa laboral

Amplio conocimiento de manejo de bases de datos de censos, encuestas y registros administrativos,
Conocimientos de la Ley 1178 de Administracion y Control

Conocimiento del idioma inglés y del idioma aymara

T R O
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4, COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

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

Fecha de elaboracion 24/12/2025 2 Fecha de aprobacion

Fecha inicio de ejecucién 02/01/2026

Jefe Inmediafo Superior \Servidor Ptblico
Nombre: Roland Pardo Saravia Nombre: Femando I. A. Landa Cazasola
Subdirector de Politica Social Economista | Pobreza y Empleo

VB

QG VT3

Directora General Ejecutiva

Lic. Ramirs Clatirs Bllostsre Lic. Maria Félix E)(:Ilgiiillo Camacho de

i, Mm’a Rlzde%dtﬂo

)iRECTORRGENERAL
Inidad de AnaHs!s-de I'aoae
Sociales y Econdmicas
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Fecha: 26-may.-25 d item: 3 0
PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
1. IDENTIFICACION
14 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA Il SALUD Y NUTRICION
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL
1.3 Categoria:
Superior [:] Ejecutive D Operativo El
1.4 Supervisién: ;
+ Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | METAS DE DESARROLLO Y SALUBRIDAD
+ Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)
- Superior |
- Profesionales
- Técnicos Administratives
- Apoyo y servicio
+ Relaciones con ofros puestos
Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
: Eco_nomlstas de la Subdireccion de Politicas 1 Ministerio de Salud y Deportes
Sociales
i Secretaria Técnica del CONAPES " M|n|§ter|o de Planificacion del Desarrolio y Medio
Ambiente
3 Departamento de Informatica ! 3 Ministerio de Desarrollo Productivo, Rural y Agua
4 Departamento Legal ' 4 Ministerio de Educacion
§ Departamento Administrativo Financiero 5 Instituto Nacional de Estadistica
Economistas de la Subdireccién Politica ! . h
6 }
M robconanisa 6 Agencias de Naciones Unidas ( PMA, OPS, OMS)
. Economistas de la Subdireccién de Politica .

Sectorial

2. DESCRIPCION
2.1 Objetivo del Puesto

Elaborar y apoyar investigaciones, documentos de seguimiento y andlisis de impacto de las politicas sectoriales de salud y nutricién y realizar
investigaciones en salud y nutricion. Apoyar al sector en el disefio e implementacién de politicas publicas de salud y nutricidn.

2.2 Cumplimiento de Normas
. Ley N° 1178

. Responsabilidad per la Funcion Puablica
. Ley N® 2027 - Estatuto del Funcionario Pdblico
. Reglamento Intemo de Personal
. Codigo de Etica .
N Reglamentos Especificos y otros intemnos 1

Pégina 1 de 3
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2.3 Funciones y Resultados
TAREA N° FUNCIONES RESULTADOS ; %
Funciones Especificas del Cargo
2124 1 Disefio, analisis y evaluacion de planes, politicas |Ayudas memoria, _presentaciones u otros, a requerimiento del 13%
e y programas en el drea de salud Organo Ejecutivo, y otros de coyuntura (1er. y 2do. Sem.).
Informacién recopilada y procesada para Dossier de
. 2 R L _ i Estadisticas Sociales y Econdmicas Vol.36 del Sector Salud. 8%
21.4.1 s;ﬁgpuar ¥ procesar informacion en el area de (1er. y 2do. Sem).
3 ' Informacién recopilada para Evaluacion de la Economia del 3%
Sector Salud. (2do. Sem.).
2442 4 Elaborar documentos e informes en medios Elaboracion de capitulo del- Sector Salud para Evaluacion de 5%
B impresos ylo digitales la Economia. (2do. Sem.).
2144 | 5 |Seguimientoa indicadores sociales (Salud) ::lt‘j)"m“’“ Atications 10, SERUIIGND £. 06 TV e Mo iR
2.1.6.1 6 Elaborar documentos de investigacién en el Revisién y ajustes elaboracion documento “Analisis de la 39
s marco de convenios internacionales situacion de la Niflez y Adelescencia en Bolivia 2020-2025", =
Funciones Recurrentes
Realizar la coordinacion interinstitucional con las |Remisién notas de consultas y reuniones de coordinaciOn_
11141 7 instancias involucratias a fin de consensuar interinstitucional para consenso de proyectos de norma (1er. 20%
criterios de los proyectos de norma. y 2do. Sem.).
otk da o esrbatiot de s Informes y presentaciones para reuniones de Consejo e
1.1.1.2 8 ypr Informes preliminares para Ministerios Proyecr!stas (ler. y 20%
proyectos de norma.
2do. Sem.).
2411 9 Anillgiaso.rg;?;:?:;igﬁ:;g?i?iilm Anélisis, procesamiento de informacion y/o elaboracion de 179%
D s ¥ 0 documentos u otros (1er. y 2do. Sem.). i
requerimiento del Organo Ejecutivo. :
e e d Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes’ -
3.1.3.1 10 |Participar en cursos de capacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 3%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31 Formacion

Licenciado en Economia (Titulo en Provisidon Nacional)

i

Estudios de postgrado en area econdmica o social (Diplomado, esbecialidad, maestria u otro)

GRADO DE FORMACION MiNIMO
ACEPTABLE
AREA DE FORMACION el %
B a @ k-]
= - w
=l 3] 3| 2| 8| «
slgl sl 8| = Bl &
glsl &l &l | % &
o = = i) o =
[Esen = @
Lcial s
Complementaria X X
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3.2 Experiencia
= NIVEL DE EXPERIENCIA
o
=
Q
E
g g
AREA DE EXPERIENCIA af B gl 8
g = =
b @ E g
gl 2| 8| = w
= T 3 =
oz © 2 Q o o
§ [ o [ =2 = &
s 2 2 % 5 = E g‘
218] 3] &] & o] [N =Y) [ 98-
sencial A
omplementaria
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ! 4.afios de experiencia laboral
2 afios en el area social, preferentemente
en salud

3.3 Cualidades Personales

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

1. Iniciativa

2. Responsabilidad

3. Trabajo en equipo
4. Toma de decisiones

T A
o o X

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

Un trabajo de investigacién en temas sociales preferentemente en salud

Conocimientos de las principales politicas del sector social, en particular del Sector Salud.

Amplio conocimiento sobre metodologias para el seguimiento y evaluacién de politicas sociales, en particular
Sélidos conocimientos de econometria y manejo de bases de datos (STATA y SPSS).

Conocimientos de la Ley N® 1178 de Administracion y Control Gubernamental.

Conocimiento del idioma ingles y del idioma aymara

L B

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

%
v
Jegp Inmbdiato'Superior Servidor Publico

Nombre:  Adhemar Esquivel Velasquez Nombre:  |lychss Rodriguez Juarez
Economista | Metas de Désarrollo y Salubridad Economista Il Salud y Nutricion

]

Fecha de elaboracion 26/5/2025 . Fecha de aprobacién
1/2026

Fecha inicio de ejecucion

{ Ve B°

Superiof Jerdrquico
Lic. Roland Pardo Saravia Lic.'/Ramiro Claure Ballesteros

Subdirector de Politica Social

e b S

Directora General Ejecutiva

Lic. Maria Félix Delgadillo
Camacho de Villalba

1c. Marfa Felix Del %ddlc

C.rmm de Wﬂa
JIRECTORA GENERAL
'nidad dsAmaHsls-da
Saciales y Economicas
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Fecha: 26-may.-26 item: 31

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

1. IDENTIFICACION
1.1 Denominacién del Puesto: ECONOMISTA || EDUCACION Y VIVIENDA
1.2 Dependencia (Area) : SUBDIRECCION DE POLITICA SOCIAL

1.3 Categoria:

Superior I:I Ejecutivo D Operativo @

1.4 Supervision:

« Titulo del puesto inmediato superior: ECONOMISTA | POBREZA Y EMPLEQ

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

- Superior

- Profesionales

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

* Relaciones con otros puestos

.

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituciones
1 Economistas de la Subdireccién de Politicas 1 Analistas Ministerio de Educacion
Sociales
2 Departamento Legal 2 Analistas Ministerio de Obras Publicas, Servicios y
3 _ Economistas de la Subdireccién Politica 3 Analistas Ministerio de Planificacion del Desarrollo y Medio
Macroecondmica Ambiente
4 Economistas de la Subdireccién de Politica 4 Analistas INE
Sectorial
S Departamento Administrativo Financiero 5 Analistas Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
6 6
i 7

2. DESCRIPCION
2.1  Objetivo del Puesto

Desarrollar propuestas, analisis e investigaciones, seguimiento y monitoreo de politicas de los sectores de educacién y vivienda, que
coadyuven a mejorar las politicas sectoriales.

2.2 Cumplimiento de Normas
' o LeyN1178
. Responsabilidad por la Funcién Publica
e LeyN* 2027 - Estatuto del Funcionario Pablico

. Reglamento Interno de Personal
. Cédigo de Etica
. Reglamentos Especificos y otros intemnos
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. 2.3 Funciones y Resultados

aren | e | FUNCIONES | RESULTADOS P
Funciones Especificas del Cargo
2124 | 1 |Diseno. anaisisy evaluacin de pianes,policas |22, B Cae Bt B oy otos| &%
o y programas en el darea de educacion y vivienda q 9 ] ny
_ de coyuntura
” 3 . Informacion actualizada y procesada para el documento
2134 2 |Recopilary procesar informacion sobre capacidades municipales y resultados educativos %
2.1.3.2 3 Elaborar documentos e informes en medios Documento sobre capacidades municipales y resultados 8%
e impresos y/o digitales educativos
Informacién actualizada y procesada para:
< b : - Capitulos de educacion y vivienda para el Dossier 5
2141 4 |Recopilar y procesar informacion Estadistico y. 8%
- Evaluacion de la Economia (Educacion).
Elaborar documentos e informes en medios o A i ok
21.4.2 5 | o Evaluacion econdmica y social 2025 (Educacién). 4%
impresos y/o digitales
Saduinilent riioren o lndcadarns: iy Reporte del Sistema de Monitoreo de Programas Sociales:
2144 | 6 Pfg’”ram‘z; ekl Bono Juancito Pinto 5%
9 y Actualizacién indicadores ODS (Educacion)
21.6 1 7 Elaborar documentos de investigacion en el Revision y ajustes elaboracion documento "Analisis de la 3% 11—
sk marco de convenios internacionales situacion de la Nifiez y Adolescencia en Bolivia 2020-2025".
Funciones Recurrentes
1111 3 il::::::air IaiEzglrdér::ggﬁ;;nf::ndnesgl::::;asll;?n g Reuniones de coardinacion interinstitucional para 20%
T ST g consensuar criterios.
criterios. 4
- Informes técnicos elaborados para remisién a los
; = . - proyectistas de los ministros que integran el Consejo de 209
1.1.1.2 9 " |Elaboracién de informes y presentaciones. - Politica Econémica y Social. 0%
- Presentaciones elaboradas para las reuniones del Consejo.
2114 10 gr;?):)i:éig:;:s:;;fr:fn?:slnfg::;:(:ggr!:?emas Informes, ayudas memoria, documentos y presentaciones 15%
s i el realizadas a requerimiento. 3
relacionados con.educacion y vivienda.
s ' S0 Al menos 40 horas de capacitacion certificada e informes q
4131 11 ;| Particlagr en'cursos de tapacitacion presentados a los 2 dias de la capacitacion realizada. 2%
TOTAL 100%

3. PERFIL DEL PUESTO

31

Formacién

Licenciatura en Economia (Titulo en Provisién Nacional)
Estudios de postgrado en el area econémi’ca o social (Diplomado, especialidades, maestria u otro)

GRADO DE FORMACION MINIMO
ACEPTABLE
5]
o (=4
AREA DE FORMACION gl & | =
=1 - m
A= @ 2| = i e
2|8l 81 81 Bl g] s
25l 5| 5| g g @
gl=2] =] S il £ =
~_ Esencial b
Complementaria X X
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3.2 Experiencia

NIVEL DE EXPERIENCIA

]
| =
[}
E
o o
t 2
a3 m o
AREA DE EXPERIENCIA @ @ ';E g
el 2 Bl EE
b ] E 2
[} @ o o
o =3 - < >
o @ o 8 = a
oltc o a g ] 5
alol ¢l s &1 =| g 2
218] =] &| =] 2| 5]
Esznclal 3
[Complementaria
Cantidad de afos de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: : 4 afos de experiencia laboral
2 afios en el drea social, preferentemente en
educacion yfo vivienda
3.3 Cualidades Personales
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacién
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo ' 7. Capacidad de sintesis, investigacion y
4. Toma de decisiones Creatividad
3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos gue no se encuadren en los acéapites 3.1y 3.2
1 Un trabajo de investigacion en temas sociales, preferentemente en educacién y/o vivienda
2 Conocimiento de las principales politicas del sector social, en particular de educacion y/o vivienda

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

vivienda

Manejo de paguetes estadisticos - econométricos

Conocimientos de la Ley 1178 de Administracién y Control

Conocimientos del idioma ingles y del idioma aymara

~N @ ot bW

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcion de la P.Q.A.|,, supone conformidad dentro del periedo programado, con todo su contenide y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién 29/1212025 Fecha'de' aprobacion
L
s :
\ge?é Inmediato Su?@r {Séfvidor Publico
Nombre: Fernando Landa Cazasola Nombre:  Fabiola Ramirez Salas
Economista | Pobreza y £0 Economista Il Eduacion y Vivienda

Ve B®

Superior Jerérquico dministratii ro Financiero
Lic. Roland Pardo Saravia Lic. Ramiro Claure Ballesteros

— P e -

Directora General Ejecutiva
Lic. Maria Félix De!gadmo Camacho de Villalba

il

)LRECTORA
" |Id%c|ai alesy Econémmas
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