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HIMISTEMO OF
PUANI ICACION DLL OTSARAGLIO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR GENERAL LM |
UNIDAD DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTQO INMEDIATO SUPERIOR MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS; UIIER DE LA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS:JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION
JURIDICAJEFE DI LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

PRESTAR ASESORAMIENTO ESPECIALIZADO AL MINISTRO, VICEMINISTROS Y DEMAS COMPONENTES DL LA
ESTRUCTURA CENTRAL DEL MINISTERIO

FUNCIONES

PRESTAR ASESORAMIENTO AL MINISTRO(A), VICEMINISTROS, DIRECTORES GENERALES. ASI COMO PARA LAS DEMAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL MINISTERIO EN ASPECTOS RELACIONADOS CON LA NORMATIVA LEGAL. ANALISIS
LEGAL Y QTROS DE ORDEN JURIRICO QUE RIGEN EN EL PAIS.

PATROCINAR 'Y ATENDER LOS ASUNTOS LEGALES Y PROCESOS PRESENTADOS Y TRAMITADOS ANTE EL MINISTERIO O
EN LOS QUE ESTE SEA PARTE.

COORDINAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LAS FUNCIONES DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA DE LA DIRECCION.

SUPERVISAR Y DIRIGIR EL REGISTRO Y ARCHIVO DE LAS RESOLUCIONES MINISTERIALES Y TODA OTRA
DOCUMENTACION, ASI COMO ORGANIZAR LAS FUENTES DE INFORMACION LEGAL.

ACTUAR COMO SUMARIANTE EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL MARCO DEL 12.5. 2331%-A.

ATENDER Y PROCESAR LOS ASPECTOS JURIDICOS RELATIVOS A LA APLICACION DE LOS SISTEMAS DI ADMINISTRACION
Y CONTROL GUBERNAMENTALES.

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, DESCONCENTRADAS
BAJO TUICION. MINISTERIOS DE ESTADO Y OTRAS
ENTIDADES E INSTANCIAS PUBLICAS Y PRIVADAS.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD.

VI, COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

/%QM fason )]

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRA/DEL INML‘DI PERIOR
STEVE GERSON MENDOZA FERNANDEZ SERGIO ARMAE?% U‘*fﬂ leQUI
100. Steve Mendaoza Ferndnde. Sergio L 7 1 wa k /\(,JlUN
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICO: 1RO 0 st
WIHISYERID D¢ PLANIFICACGR D22 BESARRAN” I e
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FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA DIRECCION GENERAL

| rrem | ao

UNINAD DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS IURIDICOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PULSTO INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PULESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNOQ

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESARROLLAR LABORES SECRETARIALES CON
BUEN FUNCIONAMIENTO ADMINISTRATIVODEL

EFICIENCIA Y RESPONSABILIDAD, LAS MISMAS QUE CONTRIBUYEN AL

A DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ATENCION DE LLAMADAS TELLEFONICAS, LLAMADAS TELEFONICAS ATENDIDAS 0
ELABORACION DE NOTAS INTERNAS Y EXTERNAS A \N%Tm{{rf,\':)'?:;};: ITJ'!II’}’\’Iﬁ”\g?ﬁ}o\nm )
SOLICITUD DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR. Y TIRVIALIA He SR : I
SUPERIOR
RECEPCION, REGISTRO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA ORGANIZADA v y
CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA. DESPACHADA.
ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LA |L4 DOCUMENTACION ORGANIZADA Y .
DIRECCION DE ASUNTOS TURIDICOS ARCHIVADA EN LA DIRECCION GENERAL DE 20
; : ASUNTOS JURIDICOS.
MANEJO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
MANEJO DEL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA., COMO LA RECEPCION Y DESPACHO DE LAS 0
HOJAS DE RUTAS.
o . . o , RESULTADOS ADICIONALLS. ASIGNADOS POR
TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR,  [RESULTADOS ADICIONAL >
TOTAL (A1 70 TS, 70

[IL RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E [N

TERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADIES ORGANIZACIONALES DEL

ENTIDADES DESCENTRALIZADAS BAJO TUICION,
MINISTLRIOS DE ESTADO Y OTRAS ENTIDADES.

IV. PERFIL DEL PUESTOQ

FORMACION ACADEMICA,

SUPERIOR EN SECRETARIADO O RAMAS A FINES

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANDS
ESPECIFICA | ARDS SECRETARIADO EN ENTIDADES DEL SECTOR PEBLICO.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
SLEYNO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO {PESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.AUX. §
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION (.AUX. 4

www.planiticacion. gob.bo
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COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.AUX. 4
ORGANIZACION DEL TRABAIO (GESTION) G.AUX. 4
INICIATIVA G.AUX. 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.AUX. 4
TOTAL (B30 PTS. 30
TOTAL (A + 3)/100 PTS, 130

Vi. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. SUPONE CONFORMIDAD, CONOC IMII'NTO}(OMPROM[QO

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

/

ASOMBRE DEL FUNKONARIO

PAOLA ALEJANDRA ARTEAGA DIAZ

I

\] -

“NOMBRE DL!_, INVIEDIATO SUPERICR
STEVLE GERSON MENDOZA FERNANDEZ

www plamficacion. gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esy. Calle Oruro Edil- #1092, Ex Edificio Comibol. Telélono (391) 30850019 - Fax: (391-2) 211264
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FORM. MPIRSAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO UNER DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DENOMINACION DEL CARGO UJIER DIRECCION GENERAL | 1TEM | 43
UNIDAD DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS IURIDICOS

ARLEA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTQ INMEDIATG SUPERIOR DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

PUESTOS BAIO DEPLENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MANTENER UN FLUIO ADECUADO DE LA CORRESPONDENCIA ENTRANTE Y SALIENTLE A TRAVES DE LA DISTRIBUCION
DE CORRESPONDENCIA INTERNA, EXTERNA, Y PRESTAR APOYD PERMANENTE A LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS, REALIZAR EL ESCANEADOS DE TODAS LAS RESOLUCIONES MINISTERIALES,  RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS DGAA. RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS VIPFE, RESOLUCIONES MULTIMINISTERIALES, INFORMES
DGAJ. NOTAS EXTERNAS DGAL APOYAR A LA SECRETARIA EN FOLEAR TODA LA DOCUMENTACION DI LAS GESTIONES
PASADAS Y REALIZAR SUS INDICES A CADA CARPETA PARA EL ENVIO AL ARCIIIVO CENTRAL.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ENTREGAR Y RECEPCIONAR CORRESPONDENCIA Y [TODA LA CORRESPONDENCIA SERA

DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS A PEDIDO DE LA [RECEPCIONADA Y ENTREGADA DE MANERA 20

DGAL EFICAZ.

ASISTIR EN LA COPIA DE DOCUMENTACION PARA LAS  |EFICIENTE ASISTENCIA AL PERSONAL DE LA .

DIFERENTES UNIDADES DE LA DGAL. DGAJ. -

REGISTRAR Y ESCANEAR ARCHIVOS DE LA DIRECCION [TODOS LOS ARCHIVOS RECEPCIONADOS. p

GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS REGISTRADOS Y ESCANEADOS, ‘

ENVIAR CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DEL PAIS Y [TODA LA DOCUMENTACION ENTREGADA .

ENTREGAR DOCUMENTACION EXTERNA. OPORTUNAMENTL '

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR I !5 ASIGRADOS POR s
TOTAL (AV70 PTS. 70

[IL. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS ORGANIZACIONALLS DEL MINISTERIO  |MINISTERIOS DFE ESTADO. OTRAS ENTIDADES £
DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DI 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS. ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALLS., DERECHO. CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL. COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA. ARQUITECTURA.
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL ' 18 MESES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE OFICINA O UGIER EN DIFERENTES

ESPECIFICA 6 MESLS ENTIDADES DEL SECTOR PEBLICO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOQOS

- LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO
- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
- DECRETQ SUPREMO NO 3981 (DESEABLLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
V.COMPETENCIAS

www.plaificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Crug Lsq. Calle Oruro Edill #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 7 Fax: (591-2) 231264




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MBI SAP - DT 102

BOLivia 2025
PLAHIF I 0T BT PESARRON LG
COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
TRABAJQ EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 3
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJOQ (GESTION) G. AUX. 4
INICIATIVA G. AUX. 3
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 4
TOTAL (B) 30 PTS. 10
TOTAL (A + B)100 PTS. 100

VI. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. SUPONE CONFORMIDAD. CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTQ DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION,

M%’ = Wi L
NOMBRE DEIZEUNCIONARIO NOMUBRE DEL [Nl\/lED{f_\TO SUPERIOR
S EYGENIr SOLIS IVAZETA STEVE GERSON MENDOZA FERNANDEZ
ibog. Steve Mendoza Femdnde.

OIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
WINISTERIO BE PLARIFICACION Gel DESARROLIC

www planificacion.gob.bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Catle Qruro 1dil, #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (391) 50830019 7 Fax: (391.1) 231264



