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LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO DIRECTORA GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR GENERAL ~ fmEM | 167
UNIDAD DE DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA
. |AREA ORGANIZACIONAL VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _ |VICEMINISTRO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO
S e SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA I]W}:RSIO}\(}5
PUESTOS BAIO DEFENDENCIA 325 1A SRS DL & UNIDAD DE GESTION BF LA NVERSION TERRITORIALEFE D
‘ LA UNIDAD DE GESTION DE LA INVERSION SECTORIAL

11. DL‘.SCRIPCI@N DEL PUESTO

SUPERVISAR Y DIRIGIR’L‘N LA GESTION DE INVERSION PUBLICA, A TRAVES DE POLITICAS, CON EL SEGUIMIENTO A LA
EIECUCION DE LA INVERSION PUBLICA, ASI COMO EN LOS PROCESOS DE AJUSTES DE LAS MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS Y 'LA FORMULACION DEL PRESUPUESTQ GENERAL DEL ESTADO SOBRE INVERSION PUBLICA DE
TODO EL SECTOR PUBLICO.

"~ FUNCIONES

DIRIGIR Y SUP§RVISAR LA IMPLEMENTACION Y CONSOLIDAC!ON DEL SUBSISTEMA DE [INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL - SIPFE EN 'LAS ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

SUPERVISAR Y DIRIGIR EL SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LA INVERSION PUBLICA

SUPERVISAR Y DIRJG!R EL PROCESO DE AJUSTES A LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS EN INVERSION PUBLICA

EMITIR LINEAMIENTOS A LAS MODIFICACIONES DE CONVENIOS DE FINANCIAMIENTO (DONACION Y CREDITO
EXTERNO).

COORDINAR LOQS PROCESOS DE PROGRAMACION Y REPROGRAMACION FINANCIERA Y DEL PLAN ANUAL DEL CAIJA.

REVISION DE €AR’ I"ERAD_I: PROYECTOS DE INVERSION FINANCIADOS CON RECURSOS EXTERNOS
SUPERVISAR Y COORDINAR LA ELABORACION DE LA INFORMACION DE LA EJECUCION DE LA INVERSION PUBLICA

SUPERVISAR Y COORD!NAR EL PROCESO DE FORMULACION Y REFORMULACION DEI. PRESUPUESTO DE GENERAL DEL
ESTADO SOBRE INVERSION PUBLICA N EL SISIN WEB

SUPERVISAR Y COORDINAR CONLAS ENTIDADES PUBLICAS, LAS CAPACITACIONFS Y BRINDAR ASESORAMIENTO EN
TEMAS DE INV_}ERSION PUBLICA.

COORDINAR LA ELABORACION Y EL SEGUIMIENTO A LAS OPERACIONES DEL. POA.
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

SUPERVISAR Y COORDINAR CON LAS ENTIDADES DEL NICEL SECTORIAL, EVENTOS DE CAPACITACION Y BRINDAR
ASISTENCIA TECNICA EN TEMAS RELATIVOS A LA GESTION DE LA INVERSION PUBLICA

I1l. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
"+, ENELMINISTERIO - OTRAS INSTITUCIONALES

VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION Y COORDINACION o ‘
VICEMINISTERIO D PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL S . '
ESTADO DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS MINISTERIOS. DEL ESTADO PLURINACIONAL MINISTERIO

ADMINISTRATIVOS DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS ENTIDADES
JURIDICOS DIRECCION GENERAL DE GESTION DE DESCENTRALIZADAS EMPRESAS PUBLICAS ENTIDADES -
FINANCIAMIENTO EXTERNO DIRECCION GENERAL DE TERRITORIALES AUTONOMAS UNIVERSIDADES PUBLICAS

PROGRAMACI@N Y, PRE-INVERSION DIRECCION GENERAL  |Y OTRAS
DE PLANIFICACION VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA

I
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MINISTERIO DE '~

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

BLANIEICACION DEL DESAIUIOI.LO

+

LIDENTIFICACION DELPUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA

DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA DIRECCION GENERAL

Joarem | 168

UNIDAD DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA

AREA ORGANIZACIONAL

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTORA GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

BRINDAR APDYQ SECREFARIAL A LA DIRECCION Y UNIDADES, EN LO REFERENTE A LA REVISION, REGISTRO,
RECEPCION Y_p_ERIV_ACl(')N DE DOCUMENTOS, ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA FISICA Y DIGITAL, ELABORACION DE
CARTAS, NOTAS INTERNAS, EXTERNAS, INFORMES, MEMOS, ETC. SEGUIMIENTO RESPECTIVQO DEL ENVIO Y RECEPCION
DE CORRESPONDENCIA, HOJAS DE RUTA, REALIZACION DE LLAMADAS,MANEJO DE LA AGENDA DE REUNIONES, ENVIO

DE FAX, PEDIDOS DE MATERIAL, ETC.

.+ FUNCIONES RESULTADOS, ESPERADOS PONDERACION
- SEGUIMIENTO OPORTUNO DE LA
REGISTRAR Y. DESPACI HAR'LA CORRESPONDENCIA DE |CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A LA 20

LA DIRECCION“Y DE LAS UNIDADES.

DIRECCION DE ACUERDO A REQUERIMIENTO
EN EL SISTEMAS DE CORRESPONDENCIA. -

ELABORAR Y REVISAR L CORRESPONDENCIA DE
SALIDA DE CARTAS, NOTAS INTERNAS,
MEMORANDUMS E INFORMES Y OTROS.

ASEGURAR UN PERMANENTE CONTROL EN LA
CORRESPONDENCIA GENERADA PARAQUE SEA | . 10
ENTREGADA EN FORMA CPORTUNA.

LLEVAR UN ARCHIVO FISI€O Y DIGITAL COMPLETO DE
LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA INSTITUCION
Y DOCUMENTACION QUE SE GENERA PARA UN BUEN

MANTENER UN REGISTRO, ARCHIVO Y
CLASIFICACION ADECUADA DE LA
DOCUMENTACION RECEPCIO\!ADA Y

CONTROL INTERNQ. DESPACHADA,

TENER-UN CONTROL EFICIENTE EN LA AGENDA DE

REUNIONES, ATENDER Y REALIZAR LLAMADAS .

TELEFONICAS PARA LA DIRECTORA, JEFES DE COMUNICACION INMEDIATA Y OPORTUNA. 18

UNIDADES, ANALISTAS Y CONSULTORES A NIVEL
LOCAL ¥ NACIONAL..,

COORDINAR DE REU\]IUNES CON EL PODER EJECUTIVO,
LEGISLATIVQO, GOBERNACIONES, MUNICIPIOS Y
-JPUBLICO EN GENERAL.

BRINDAR ATENCION EFICIENTE Y CORDIAL AL
PUBLICO EN GENERAL

OTRAS ASIGNADAS POR I.‘.L INMEDIATO SUPERIOR

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPERIOR. '

.
-

TOTAL (A)70 P’I‘S.| 70

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

" EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

VICEMINISTERIO QE PLANIFICACION Y COORDINACION
VICEMINISTERIC DE PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL
ESTADO VICEMINISTI:RIO BE CIENCIA Y TECNOLOGIA
DIRECCION GE_NERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DIRECCION
GENERAL DE GESTION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO
DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y PRE-
INVERSION DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

MINISTERIO DEL NIVEL CENTRAL, ENTIDADES -
DESCENTRALIZADAS EMPRESAS PUBLICAS, ENTIDADES
TERRITORIALES AUTONOMAS UNIVERSIDADES PUBLICAS
Y OTRAS.

IV, PERFIL DEL PUESTO

)

- : FORMACION ACADEMICA

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

SUPERIOR EN SECRETARIADO O RAMAS A FINES
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" * PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. DMPD SAP - DOT 002

BOLIVIA 7 ¢ . . 2025
MINISTERIO DE "
PLANIFICACION DEL .DESAIUI.OLLO v N ,
EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL - . 2 ANOS ' - : - ’
o ] . SECRETARIADO Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y/O APOYQ TECNICO
ESPECIFICA - * 1 ANOS Y/O MANEJO DE ARCHIVO Y/O MANEJO DE PAQUETES INFORMATIVOS -
: : OFFICE

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEYNO 1178 - '

1- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NQ 3981 {DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS _
T COl\IPEFENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (QRAL Y ESCRITA) : G.AUX. 6
TRABAJO EN EQUIPO Y EOLABORACION © G.AUX.. 5
COMPROMISO CON LA-ORGANIZACION G.AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) ] G.AUX. 5
INICIATIVA - ) ~ G.AUX. 3
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD , G.AUX. 6
HABILIDADES DE DIREGCION  G.AUX. 0
i TOTAL (B)Y/30 PTS. 30 -
e T - TOTAL (A~ B)/100 PTS. 100

V1. COMPROMISQ

LA SUSCRIPCiON DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUFPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENQ PARA Ej. CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

“NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRED W})EMOR

ALEJANDRA CECILIA SEMPERTEGUI

QESTIOEONA
. » VARGAS | B VERSION PUBL K, -
o _ VIPFE - MPD

. ‘
www.planificacion.gob.bo '
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LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO UJIER DE LA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA
DENOMINACION DEL CARGO UJIER DIRECCION GENERAL | 1TEm-! 169
UNIDAD DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA'

AREA ORGANIZACIONAL VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR DIRECTORA GENERAL DE GESTION DE LA INVERSION PUBLICA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO ‘ ]

1L DESCRIPCION DEL PUESTO. |

PREPARAR LA CORRESPONDENCIA CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y CUMPLIR CON LA ENTREGA DE LA MISMA DE
MANERA EFICIENTE, RESPONSABLE Y OPORTUNA PARA CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE LA
DIRECCION,

" FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ENTREGA DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA E o - TMEN - .
INTERNA DE FORMA'OPORTUNA. 100% CORRESPONDENCIA ENTREGADA. ) 20
APOYAR EN EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE APOYO INMEDIATA Y OPORTUNA s

LA DIRECCION Y JEFATURAS.
- SEGUIMIENTO OPORTUNO DE LA

APOYAR ENEL SJSTEMA DE CORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA QUE INGRESA A LA 3
DIRECCION ¥ LAS UNIDADES. - [DIRECCION DE ACUERDO A REQUERIMIENTO
N DE SU INMEDIATO SUPERIOR.
: RESULTADOS ADICIONALES ASIGNADOS POR
OTRAS ASIGNA_D\AS POR EL INMEDIATO SUPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR 2
: : . . . CORRESPONDENCIA PREPARADA
PREPARAR LA EORRESPONDENCIA CONFORME ALOS |10 -0 5 A MENTE PARA SER ENTREGADA A 30

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION LAS ENTIDADES Y COURRIER

) TOTAL (A)70 PTS.| 70
J11. RELAGIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES . .
¥ ENEL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
o ) MINISTERIOS DE ORGANO EJECUTIVO, ENTIDADES Y
Ty EMPRESAS PUBLICAS, ORGANIZACIONES NACIONALES,
TODAS LASAREAS Y UNIDADES DEL MPD ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES, ORGANIZACIONES
. INTERNACIONALES Y OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.
V. PERFIL DEL PUESTLQ '
v _ FORMACION ACADEMICA

TITULO DE.BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, 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

T

GENERAL - - 18 MESES

Y

HABER DESEMPENADO FUNCIONES EN DESPACHO Y/O DIRECCIONES
. 6 MESES GENERALES EN EL MANEJQ DE NOTAS, ACTIVIDADES RELACIONADAS
. |AL PREPARADO DE CORRESPONDENCIA Y ENVIO DEL MISMO

ESPECIFICA:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD'POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVG

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NOQ 3981 (DESEABLE)
. e .
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,{M PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
ﬁwm mnm 2025

STERIODE
FLA’JIF'CJ\CIOND DLS#ERULEQ

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
V, COMPETENCIAS + »

FORM. MPD SAP - DOT 002

. *COMPETENCIA GRADO . PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.AUX. - : s 2,
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. : 7
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. . 7
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) - ~ G.AUX. - - 6
INICIATIVA. v N G. AUX. L 2
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD : G. AUX. G
HABILIDADES DE DIRECCION - G. AUX. : -0

T ) TOTAL (B)/30 PTS. 30
0, , TOTAL (A—E-B)IIOO PTS. 100

V1. COMPROMISO

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