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BOLIVIA 2025
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LIDENTIFICACION DEL PUESTO .
DENOMIN‘AC[ON DEL PUESTO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL VI [1tem | »
UNIDAD DE DEPENDENCIA " [UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ~ {JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL EN ADQUISICIONES. TECNICO 1N ADQUISICIONES:AUXILIAR

IL.DESCRIPCION DEL PUESTO

EN EL

SUPERVISAR, GESTIONAR Y COORDINAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS Y
OTROS QUE REQUIERAN LAS AREAS ORGANIZACIONALES DEL MPD EN FUNCION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL -
POA, PRESUPUESTC [NSTITUCIONAL Y PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC,
NORMATIVA VIGENTE QUE REGULA LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

MARCO DE LA

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADQS

PONDERACION

VERIFICAR QUE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS EN LAS DIFERENTES
MODALIDADES, SE REALICEN CONFORME A LA
NORMATIVA VIGENTE.

100% DEL PROCLESO CIRCUTADO
L}

10

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC) DE LA ENTIDAD EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES SOLICITANTES Y
GESTIONAR LA DISPOSICION DE DIFUSION DEL PAC
POR PARTE DE LA MAE Y REGISTRAR EL PAC INICIAL
EN EL SICOES.

100% DEI. PROCESQO EJECUTADO

REALIZAR LAS MODIFICACIONES AL PAC CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
SOLICITANTES, PREVIA AUTORIZACTON DEL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR Y/0 SUPERIOR JERARQUICO,

100% DEL PROCESO EIECUTADO

8

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DE LA
EJECUCION DEL PAC, CON LA INFORMACION
PROCESADA DE LAS CONTRATACIONES EFECTUADAS,
EMITIENDO EL INFORME CORRLSPONDIENTE PARA LA
MAE.

100% DEL PROCESO BIECUTADO

10

“IELABORAR, ACTUALIZAR ¥ ADMINISTRAR LA BASE DE

DATOS DEE LAS CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES
SOLICITANTES SOBRE CONTRATACIONES

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EFECTUAR EL CONTROL DOCUMENTARIO DE LOS
PROCESDS DL CONTRATACION REMITIDOS PARA
REVISION, VERIFICANDO QUE ADJUNTEN LA
DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL INICIO DE -
PROCESO DE CONTRATACION.

100% DEL PROCLSO EIECUTADOG "

DESARROLLAR Y PROPONER INSTRUMENTOS
TECNICOS (REGLAMENTOS. MANUALES.
PROCEDIMIENTOS, FORMATOS, ETC.) NECESARIOS
PARA IMPLANTAR EFECTIVAMENTE LOS PROCESOS
TECNICOS DE CONTRATACION DI BIENES Y SERVICIOS
QUE PERMITAN LA ADECUADA GESTION DE LAS
POLITICAS ADOPTADAS POR LAS AUTORIDADES
COMPETENTES, A SOLICITUD DEL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR Y/0 SUPERIOR JERARQUICO.

£00% DEL PROCESO EJECUTADO

28]

i ; www.planificacion.gob.bo
S Av. Mariscal Samta Cruz Lsq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (391) 30850019/ Fax: (591-2) 2312641
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ATENDER CON PRONTITUD Y VERACIDAD LOS )
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
INTERNA EN EL AMBITO DE SU COMPLETENCIA. . :
JOTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE SU RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
COMPETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS I’OF.{ EL EL INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIOR 2
INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS. JERARQUICO
TOTAL (AY0 PTS. 70

I1EL RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERLO OTRAS INSTITUCIONALLS

) " IMINISTERIOS ¥ ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE BIENES Y 'O
MPD SERVICIOS. - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQULERIMIENTC DEL JEFE DE UNIDAD.

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULD EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS. DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

DIPLOMADO Q ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

MAESTRIA EN EL AREA (DESEABLE)

REGISTRO EN EL COLEGIO DE PROFESIONAL (SEGUN CORRESFONDA)

EXPERIENCIA TIEMPQ DESCRIPCION
GENERAL 3 ANOS _
. . EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL YO ENCARGADO Y70
ESPECIFICA 2 ANOS RLUSPONSABLE EN EL AREA DE CONTRATACIONES BN EL SECTOR
PEBLICO

CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO {DESEABLIE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA ‘ GRADO PONDERACION

COMUNICACION (QRAL Y ESCRITA) G.P. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.p. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P, 4
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.P. 3
INICIATIVA . G.P. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD Gi.P. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.Pp - 4

’ TOTAL ()30 PTS. 30

TOTAL (A + BY 100 PTS. 100

www planificacion.gob.bo
Av, Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edit? #1092, 1ix Edificio Comibol, Teléfone (391 50830019 " Fax: (591-2) 231264]
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Vi. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONI:
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL L,O)\'TPNIDO DURANTE LA PRESEN

. -.r LBl o L1}
N l.;_«.‘ln

Nomgrtﬁfb'l‘ﬁ'i"uﬁc“:lo,mmo
CLAUDIA ROGELIA CHURA CRUZ

wwv planificacion.gob.bo

MD Lﬁ\OL[\A[I INTO Y COMPROMISG
GESTION

AOLA RUTH SALAS Ml.I.GAR

Av. Mariscal Sanmta Cruz Esq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Ldificio Comibol, Telétono (3913 50850019 7 Fax: (591-2) 2312641




?uﬂ

/

]

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORNL MPD SAE-DOT 002

BOLIVIA 2025

PRI DA T
LIDENTIFICACION DEL PUESTO ;
DENOMINACION DEL PUESTO PROFESIONAL N ADQUISICIONES
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL Vi | ITEM | 88
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE ADQUISICIONES
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ___ [RESPONSABLL DI ADQUISICIONES
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

IL DESCRIPCION DEL PUESTO

EJECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION DI BIENES Y CONTRATACION SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPIY, DE ACUERDO AL MARCO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE QUL REGUILA 1.OS
PROCESOS DE CONTRATACION, DE MANERA QPORTUNA, TRANSPARENTE Y EFICIENTE.

FUNCIONES

RESULTADOQS ESPERADOS

PONDERACION

COADYUVAR EN LA ORGANIZACION Y REALI/!\( ION
DEL TALLER DEL PAC.

100% DEL PROCESQO FIECUTADO

2

ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES
SOLICITANTES SOBRE CONTRATACIONES

100%% DEL PROCESO EIECUTADO

EJECUTAR LOS PROCESOS DIE CONTRATACION N
TODAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB-
-ISABS, CONTRATACIONES CON NORMA DEL
ORGANISMO FINANCIADOR Y CONTRATACION DE
AUDITORIAS PARA CONTROL GUBERNAMENTAL
CONFORME AL REGLAMENTO DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

10

ELABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DI
CONTRATACION INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ELABORADOS
POR LAS UNIDADES SOLICITANTES Y OTROS QUL
CORRESPONDAN

100% DEL PROCESO EJECUTADO

10

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHIERENTES A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO
ESTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL
PE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

100% DEL PROCESO EJIECUTADRG

ELABORAR TODA LA DOCUMENTACION INHERENTE A
L.OS PROCESOS DE CONTRATACION (INFORMES
RELACIONADOS A PROCESOS DE CONTRATACION
MENOR. INFORMES DE EVALUACION ¥
RECOMENDACION, NOTAS A LAS ARGAS
INVOLUCRADAS, NOTAS DE ADJUDICACION O
DECLARATORIA DESIERTA, NOTIFICACIONES A LOS
PROVEEDORES, ORDENES DE COMPRASERVICIQ. .
ACTAS, FORMULARIOS, REGISTRO DE LAS ORDENES DE
COMPRA/SERVICIO EN EL SISTEMA DE LA CGE Y OTROS
QUE CORRESPONDAN).

100% DEL PROCESO EJECUTADO

10

REVISAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION ASIGNADOS, VELANDO
QUE SU CONTENIDO CORRESPONDA CON [LO
REQUERIDO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESO DE CONTRATACION, DE ACUERDO A
NORMATIVA VIGENTE.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

FORMAR PARTE BE LAS COMISIONES DE CALIFICACION
Y10 RECEPCION, CUANDO SEA DESIGNADO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

www, planificacion.gob.bo i
Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle QOruro Gdif, #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfona (591) 50830019 7/ Fax: (591-2) 231264




i,

ﬂg{‘ | PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT) | o
: FORNL MPD SAP - DOT 002
BOLIVIA 2025 '

Foatay CAL SN e DERARET Y

CODRDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LA
LEVALUACION DE PRQPULSTAS ¥ COADYUVAR EN LA

ELABORACION DENTRO DE LOS PLAZOS LOS INFORMEs |100% DEL PROCESO IJECUTADO §
CORRESPONDIENTES.

REALIZAR LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE

PROCESOS DI CONTRATACION QUE LI SEAN

ASIGNADOS, LOS CUALES DEBEN SER FOLIADOS, 100% DEL PROCESO EIECUTADO ;

DIGITALIZADOS ¥ ARCHIVADOS CRONOLOGICAMENTE
VERIFICANDO LA CONSISTENCIA Y EXACTITUD DE LA
INFORMACION ¥ DOCUMENTACION PROCESADA.

EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES DE
L.OS PROCESOS DL CONTRATACION EN EL SISTEMA DL |100% DEL PROCESQO EIECUTADO. 4
CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES). '

OTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS POR EL
INMEIMATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS.

RESULTADOS ADICIONALLS, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPLRIOR

I~

TOTAL(AYTO PTS, 0

HI RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO - OTRAS INSTITUCIONALLES

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
TODAS LAS AREAS Y UNIDADIS ORGANIZACIONALES DEL  INATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DI BIENES YO
MPD SERVICIOS. - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQULRIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULQ ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO ACADEMICO A NIVEL
LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS. DERECIO Y CIENCIAS
JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

DIPLOMADQ O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL 3 ANOS

HABER DESEMPENADO FUNCIONES COMO TECNICO Y/O I’ROFI SIONAL

caDLeIL 2 ANOQ
ESPECIFICA T ANOS EN CONTRATACIONES EN EL SECTOR PEBLICO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- HIMOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESCABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 1981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO {DESEABLL)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.p 4
TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION ) G.P- , 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.p 4
INICIATIVA G.P 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.p 4
HABILIDADES DE DIRECCION. ) G.p 4
TOTAL (BY30 PTS. 30

www planificacion.gob.be
Av. Mariscal Santa Cruz Lsq. Calle Orure Edif. #1092, LEx Edificio Comibol. Telétono (3913 50850019 7 FFax: (391-2) 2312641
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TOTAL (A~ 3100 PTS.

110

V1. COMPROMISO )

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. SUPONE CONFORMIDAD. LO’\OC‘I;;\HI NTO Y COMPROMISO

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GUSTION.

Cladaif it b Frii
claled kbl
. E‘:r " 'EC -' * ACIRES
- ; ——" gy T
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRIPEE TR GRS SUPRRIOR

CLAUDIA MARIA AGUILAR'NAVIA CLAUDIA ROGELIA CHURA CRUZ

www.planificacion.gob bo
Av. Mariseal Santa Crus Esq. Calle Oruro Edif, #1092, ix Edificio Comibol, Telélono (591) 50850019 / Fax: {591-2) 2312641
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FORM. AMPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

Ja

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO EN ADQUISICIONES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V | rreM | )
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE ADQUISICIONES

AREA ORGANIZACIONAL . NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11 DESCRIPCION DEL PUESTO

EJECUTAR LOS PROCESOS DI ADQUISICION DI BIENES Y CONTRATACION SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS ARLAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD, DE ACUERDO AL MARCO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE QUL REGULA LOS
PROCESOS DE CONTRATACION, DE MANERA OI’()RTUNA TRANSPARENTE Y LFICIENTEL,

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

COADYUVAR EN LA ORGANIZACION Y REALIZACION
DEL TALLER DEL PAC.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

2

ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES
SOLICITANTES SOBRE CONTRATACIONES

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EJECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN
TOIZAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB-
SABS Y CONTRATACION DE AUDITORIAS PARA
CONTROL GUBERNAMENTAL CONFORME AL
REGLAMENTO DE LA CONTRALORIA GENERAL DLL
ESTADO.

1

100%5 DEL PROCESO LILCUTADO

10

ELABORAR LOS DOCUMENTQS BASL DE
CONTRATACION INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ELABORADOS
POR LAS UNIDADES SOLICITANTES Y OTROS QUE
CORRESPONDAN

100% DEL PROCESO LIECUTADO

10

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INIIERENTES A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO
ESTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

100% DCL PROCESQ EJECUTADO

ELABORAR TODA LA DOCUMENTACION INHERENTE A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION (INFORMES
RELACIONADOS A PROCESOS DE CONTRATACION
MENOR, INFORMIZS DE EVALUACION Y
RECOMENDACION, NOTAS A LAS AREAS
INVOLUCRADAS, NOTAS DE ARDJURICACION O
DECLARATORIA DESIERTA, NOTIFICACIONES A LOS
PROVEEDORES, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO,
ACTAS, FORMULARIOS, REGISTRO DE LAS ORDENES DE
COMPRA/SERVICIO EN EL SISTEMA DE LA CGE Y OTROS
QUE CORRESPONDAN). .

100% DEL PROCESO LILCUTADO

1)

REVISAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE LOS
PROCESQS IDE CONTRATACION ASIGNADOS, VELANDO
QUE SU CONTENIDO CORRESPONDA CON LO
REQUERIDO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESO DE CONTRATACION, DE ACUERDO A
NORMATIVA VIGENTE,

100% DEL PROCESQO LIECULTADO

FORMAR PARTE DE LAS COMISIONES DE CALIFICACION

100% DEL PROCESO EIECUTADO

Y#{) RECEPCION, CUANDQ SEA DESIGNADO.

. www planificacion.gob.bo
: , ' Av. Mariscal Santa Lluz fisq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Telétona (391) 30830019 - Fax; (591-2) 2312641
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COORDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LA
EVALUACION DEE PROPUESTAS Y COADYUVAR EN LA
ELABORACION DENTRO DE LOS PLAZOS LOS INFORMLES
CORRESPONDIENTES.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 8§

REALIZAR LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE
PROCESOS DE CONTRATACION QUE LI SEAN
ASIGNADQOS, .OS CUALES DEBEN SER FOLIADOS,
DIGITALIZADOS Y ARCHIVADOS CRONOLOGICAMENTE
YERIFICANDO LA CONSISTENCIA Y EXACTITUD DE LA
INFORMACION ¥ DOCUMENTACION PROCESADA

00% DEL PROCESO EJECUTADO 3

EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES DE
LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN EL SISTEMA DE
CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES).

100% DEL PROCESO LIECUTADO -4

OTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE SU
COMPETENCIA QUE SCAN ASIGNADAS POR EL
INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS.,

RESULTADOS ADICIONALLS
EL INMEDIATO SUPERIOR. : -

CASIGNADOS POR

TOTAL (AYT) PTS. 70

HIL RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES B INTERINSTITUCIONALLS

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALLES DEL
MPD

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
NATURALES Q JURIDICAS PROVEEDORAS DI: BIENES YO
SERVICIOS, - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

EGRESADO: CERTIFICADO DL CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO D NIVEL TE U\IICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA. INGENIERTAS, DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS .
. . . HABER DESEMPENADO FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA DEL
ESPECIFICA I ANOS SECTOR PUBLICO.

|CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNQ ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS )

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T. 5
TRABAJO EN EQUIPO ¥ COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T, _ 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GES' I‘ION) G.T. - ) 5
INICIATIVA G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. ) 0

TOTAL (BY30PTS] - 30

TOTAL (A + BYI00 PTS. 100

VYL COMPROMISO

www planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif, #1092, X Edificio Comibol, Teléfono (5911 50850019 / Fax; (591-2) 2312641
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LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL. SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO ¥ COMPROMISO

PLENO PARA CL CUMPLIMIENTQ DEL CONT,lfNII'JO DURANTLE LA PRESENTE GESTION. )
B 3

b
NOMBRE DEL [NMEDINFOSTFERIOR
CLAUDIA ROGELIA CHURA CRUZ

_ www planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edifl #1092, Ex Edificio Comibol. Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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FORM. MEPD SAPF - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTQ

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR | | rrEm-| 82
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE ADQUISICIONES

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11, DESCRIPCION DEL PUESTOQ :

APOYAR EN ELAREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, ADEMAS DE RECOGER Y LLEVAR LA CORRESPONDENCIA.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

APOYAR EN EL AREA DE ARCIIIVO DE LOS PROCESOS

DE CONTRATACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, |!00% DEL PROCESO LIECUTADO Is
REALIZAR INVENTARIOS. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
REALIZAR FOLIADOS DE DOCUMENTACION Y OTROS :

EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION, DESDE SU 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
INICIO HASTA SU CONCLUSION. : :

REALIZAR COTIZACIONES DELAS SOLIGITUDLS \00% DEL PROCESO EIECUTADO o

REQUERIDAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

LLEVAR Y TRAER CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD. [CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD. 20

RESULTADOS ADICIONALLS. ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR, EL INMEDIATO SUPERIOR.

5

TOTAL (A)70 PTS | 70

HI. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTIT UCI()NALLS

EN EL MINISTERIQ ’ OTRAS INSTITUCIONALLES

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE
IBIENTES Y/O SERVICIOS. - OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACI ONALES DEL
MPD

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O 'I‘LCNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DEREC HO, 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 6 MESES
ESPECIFICA , 0 ANOS NO APLICA
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEYNO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

. |- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETOQ SUPREMO NOQ 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICC (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. R 5
TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5
,(‘OMPROM[SO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5

www.planificacion.gob.ba .
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ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA . G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. ' 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0
' TOTAL (B0 PTS. 30
- TOTAL (A + B)Y100 PTS. 100

V1. COMPROMISO

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