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Agencia Boliviana
Espacial

ION ADMINISTRATIVA N°
La Paz, 05 de noviembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el D.S. N° 0423 de fecha 10 de febrero de 2010, que crea la Agencia Boliviana Espaclal - ABE,
como institucion publica descentralizada de derecho publico, con personeria juridica propia, autonomia
de gestion administrativa, financiera, legal y técnica, y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio
de Obras Pdblicas, Servicios y Vivienda.

Que el Decreto Supremo N° 0599 de fecha 18 de agosto de 2010, modifica la naturaleza juridica de la
Agencia Boliviana Espacial, de institucién puUblica descentralizada a Empresa Publica Nacional
Estratégica.

Que el Informe Técnico INF-DGE-UPC 52/2025 de fecha 30 de septiembre de 2025, de la Lic. Karina
Lizzeth Rodriguez Calderdn y la Ing. Ericka Manzaneda Cortez, Técnico de Recursos Humanos dirigido
al Ing. J. Ivén Zambrana Cruz, Director General Ejecutivo de la Agencia Boliviana Espacial - ABE,
solicitando la aprobacion del Manual de Puestos de la Agencia Boliviana Espacial Gestion 2025,
sefialando que, en atencidn al Paragrafo 4, del Inciso c) del Articulo 17 del Decreto Supremo N° 26115
de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal,
instituye que "Esta informacion estard expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio de cada
gestion en funcion a la Programacion de Operaciones Anual”, en coordinacién con los Directores se
procedié ha actualizar el Manual de Puestos, de acuerdo a la estructura vigente y la revisién de metas
del POA.

Que el Manual de Puestos, tiene el siguiente contenido:

1. Disposiciones Generales.

1.1 Objetivo.

1.2 Alcance.

1.3 Base Legal.

1.4 Responsabilidades.

2. Estructura Organizacional.

3. Descripcién.

4, Programacién Operativa Anual (POAI's), de todos los puestos de la ABE.

Que concluye que el Manual de Puestos cumple con el marco normativo en actual vigencia y se ajusta
a las necesidades de la Agencla Boliviana Espacial, solicitando la aprobacion con Resolucion
Administrativa Provisional, hasta la proxima reunién de Directorio-ABE.

Que el D.S. N° 0423 de fechalQ de febrero de 2010, crea la Agencia Baoliviana Espacial, como una
institucién plblica descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica propia, autonomia de
gestion administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, bajo tuicidén del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda, encargada, inicialmente de gestionar y ejecutar la
implementacién del Proyecto Satélite de Comunicaciones Tupac Katari.

Que el Decreto Supremo N° 0599 de fecha 18 de agosto de 2010, modifica la naturaleza juridica de la
Agencia Boliviana Espacial, de institucion publica descentralizada a Empresa Plblica Nacional
Estratégica.
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Que la Ley N°® 1178 de fecha 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales, que
regula los sistemas de administracién y control de los recursos del Estado y su relacién con los Sistemas
Nacionales de Planificacién e Inversién Pdblica.

Que el Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas
de Administracion de Personal.

Que el Estatuto Organico de fecha 16 de febrero de 2011, de la Agencia Boliviana Espacial, aprobado
mediante la Resolucion de Directorio N° 3/2011 de la misma fecha.

Que la Resolucidn de Directorio N° 6/2018 de fecha 25 de mayo de 2018, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), de la ABE vigente.

Que la Resolucién de Directorio N° 04/2024 de 30 de agosto de 2024, aprueba el Plan Operativo Anual
- POA 2025, de la Agencia Boliviana Espacial.

Que la Resolucién Ministerial N° 459 de fecha 11 de octubre de 2024, que aprueba la escala salarial
de la Agencia Boliviana Espacial, con vigencia a partir de enero de 2024, vigente para la gestion 2025.
a la fecha.

Que el Informe Legal ABE-DGE-AL N° 46/2025, de fecha 05 de noviembre de 2025, sefiala que, en
virtud al ordenamiento juridico vigente y de acuerdo con el analisis efectuado, no existe impedimento
legal para dar curso a la aprobacién del Manual de_Organizacién y Funciones de La Agencia Boliviana
Espacial, a fin de cumplir con los objetivos de la Empresa, ya que no contraviene el ordenamiento
juridico vigente y cumple con los requisitos que la norma establece para el efecto, por lo que dicha
aprobacion debe contar con la Resolucion Administrativa correspondiente. En tanto el Directorio de la
Agencia Boliviana Espacial, apruebe mediante Resolucion expresa el mencionado documento, es
necesario efectivizar su aplicacién para el cumplimiento de la norma vigente y mejor funcionamiento
de la Empresa.

POR TANTO:

La Maxima Autoridad Ejecutiva de la Agencia Boliviana Espacial, en uso de las atribuciones conferidas
por las normas vigentes.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ.- Aprobar de manera provisional para su aplicacién inmediata en las actividades
de la Empresa el Manual de Puestos de La Agencia Boliviana Espacial, dicho documento serd
puesto a consideracion de los miembros del Directorio, en las proximas reuniones.

ARTICULO SEGUNDO.- La Direccién Administrativa y Financiera, queda encargada de la aplicacién y
cumplimiento del citado Manual.

Registrese, comuniquese y archivese.

_.-*-"’:i"- ——— S
e e & =
= J. Ivan Zambrana Cruz
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL

Archiva,
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1. DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Objetivo

El objetivo del presente Manual, es contar con un instrumento adecuado que permita a las y los servidores
publicos conocer la identificacion, relaciones de dependencia, objetivo, funciones, resultados esperados y
requisitos de cada puesto, se constituye en un instrumento de gestion que tiene la finalidad de mejorar la
calidad de gestion institucional.

1.2 Alcance

El presente documento, es de aplicacion obligatoria en todas las unidades organizacionales dependientes
. de la entidad, segun la estructura vigente, asi como para todos sus servidores publicos sin excepcién en
sus diferentes niveles.

13 Base Legal
La base legal del presente Manual de Puestos es:
a) LeyN°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales - SAFCO

b) Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal (NB-SAP). En su Articulo 17, sefiala que la Programacion Operativa Anual
Individual (POAI) “Establecerd y definird los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
que se esperan de su desempefio...”

a) La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan
de su desempeiio, se efectuardn siguiendo los lineamientos establecidos por el Programa de
Operaciones Anual ...”

. “El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el
Manual de Puestos...”.

El Articulo 6 de las NB-SAP, en su pendltimo parrafo sefiala “Las entidades publicas tendrdn como

organos operativos del Sistema de Administracién de Personal, las Unidades de Personal”,

c) Resolucién Suprema 225557 de 1 de diciembre de 2005, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Programacién de Operaciones. Tiene como uno de sus componentes la elaboracidn del POA.

d) Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la ABE, aprobado
mediante Resolucidn de Directorio 6/2018 de 25 de mayo de 2018. En cuyo articulo 13 establece el
proceso del Plan Operativo Anual Individual (POAI)

e) Resolucidn de Directorio N° 05/2019 de 10 de enero de 2018, que aprueba el Reglamento Especifico
del Sistema de Programacion de Operaciones de |a ABE, su capitulo Il es la formulacién del POA.




f) Resolucién Ministerial N° 459 de 11 de octubre de 2024, que aprueba la escala salarial de la Agencia
Boliviana Espacial con vigencia a partir de enero de 2024, vigente a la fecha.

g) Otras disposiciones inherentes al presente Manual.
1.4 Responsabilidades

Las responsabilidades en cuanto a la puesta en vigencia del Manual de Puestos de la ABE, recaen sobre
toda la empresa, distribuyéndose de la siguiente manera:

Directorio, es responsable por la aprobacién del mismo.

Maxima Autoridad Ejecutiva, es responsable por instruir su implantacion.
- Directores de drea, son responsables por la aplicacion, el seguimiento de su implantacién y observancia
del mismo.
- Personal de Gestion de Recursos Humanos, es responsable de su elaboracién y/o actualizacién cuando
corresponda.
- Personal de Planificacion y Control de Gestién, es responsable de su difusion.
- Personal en general, son responsables del uso, vigencia y de acatar el presente Manual.

2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En concordancia con el Manual de Organizacion y Funciones, la estructura organizacional de la Agencia
Boliviana Espacial esta conformada de la siguiente manera:
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S A MANUAL DE PUESTOS

= Version 7

3. DESCRIPCION

En concordancia con el articulo 17 de las NB-SAP, la Agencia Boliviana Espacial actualiza el Manual de
Puestos cada gestién en funcion al Plan Operativo Anual,

La estructura del presente Manual de Puestos para describir cada uno de los cargos que componen la
estructura organizacional, se agrupa en tres acapites: Identificacion del puesto, Descripcion de Funciones
y Especificacién o requisitos que se exige de su ocupante.

IDENTIFICACION DEL PUESTO, proporciona la siguiente informacién:

v’ Nombre del puesto, nombre real que figura en planilla y/o funcional que guarda relacién con la
funcién principal del puesto.

¥' Categoria, se refiere a la jerarquia que pertenece el puesto, es decir: Superior, Ejecutivo y
Operativo segln las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).

v Area Organizacional, expresada en términos del nombre de la unidad organizacional a la que
pertenece el puesto de trabajo, conforme la estructura aprobada.

V' Denominacién del Puesto del inmediato Superior, se considera la dependencia lineal y funcional (si
corresponde) del puesto respecto a su inmediato superior.

v Denominacién del{os) puestos bajo su supervision (si corresponde), se refiere a la relacion
indicativa de puestos sobre los cuales, el ocupante del puesto descrito, ejerce supervision directa.

DESCRIPCION comprende:

v Objetivo del puesto, delimita el objetivo en relacién al objetivo de la unidad organizacional.

v Funciones especificos.

v Resultados especificos, expresados en términos de calidad y cantidad.

v Relaciones intra e interinstitucionales.
Es la seccion variable de un Plan Operativo Anual Individual {P.0.A.1.) en la que anualmente se identifican
los productos especificos que para el cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Unidad el funcionario
ocupante del puesto debe alcanzar en el término y condiciones establecidos.

ESPECIFICACION comprende:
v’ Requisitos de formacion para el puesto
v’ Experiencia requerida para el puesto
v" Conocimientos requeridos para el puesto

El formulario del Plan Operativo Anual Individual (P.O.A.l) esel formulario ABE-RESAP 006 del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RESAP) de la ABE, aprobado con Resolucién de

Directorio 6/2018 de 25 de mayo de 2018.

4, PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL (POAI’s) DE TODOS LOS PUESTOS DE LA ABE
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Form. ABE-RESAP 006

+ PROGRAMACIGN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A L)
K . GESTI6NZ025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

' 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

PUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO T

1.3 CATEGOR{A ] superion [x] wecurvo  [] opcrativo ]
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 1
15 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTORIO ABE

: Jefe de lecnologias de la Informacidn, Jefe de Plan-i.f?cacién ¥ Control de Gestion, Asesor |
15 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Llegal, Responsable de Control de Calidad, Jefe de Auditoria Interna, Director de

Direclor de
Administrativo Financiero, Secretaria Ejecutiva

Operaciones, Ingenieria y Desarrollo, Director Comercial, Director

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Velar par el cumplimienta de los objetivos de la entidad, de las funciones y atribuciones establecidas en la |

l‘ normativa de creacidn y de las disposiciones legales vigentes,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejercer |2 representacion legal de la Empresa,

l b} Supervisar a las direcciones de drea.

c) Cumplir y hacer cumplir la normativa interna aprobada v la
normativa legal vigente.

| d) Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones Administrativas y del

Directorio.

e) Velar por el cumplimiento de los chjetivos estratégicos v de
gestion de Iz empresa.

f) Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el
funcionamienta de la Empresa

&) Contratar servidares publicos de caracter profesional, técnico
y administrativo idénec, de conformicad con I3 normativa
vigente

h) Implementar la estrategia comercial crientada a la sostenibilidad
del Satélite de Comuniczciones Tdpac Katari ¢ otros proyectos
desarrcllados por la Empresa

i} Presentar al Directorio para su aprabacion, el preyecto del

POA-Presupuesto de cada gestion, Plan Estratégico Institucional,

Programa Anual de Contratacicnes, reglamentos ¥ manuzles

internes, |a ejecucién presupuestaria y la memoria anual de |z
Empresa.

J) Negeciar y suscribir contratos, convenios y/o acverdos para Iz
ejecucion de las politicas, planes, pregramas y proyectos del Estaco
Plurinacional de Balivia referidos al uso del espacio ultraterrestre con
fires pacificos, en el marco de la nermativa vigente,

k) Implementar |a estrategia comercial crientada a [a
sostenibilidad del Satélite de Comunicaciones Tapac Katar v
atres proyectes desarrollados nor la Empress.

I} Imoulsar y coerdinar la participacién de la saciedad civil organizada,
2 efectes del contral social, generando mecanismos de tramsparencia
en la gastian publica dentro de las dreas de su coempetencia.

m) Aprobar planes, poln‘iicas ¥ proyectes estratégicos relativos a

l n} Otras funciones conferidas mediante disposician lega

L la naturaleza de la empresa.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

P41E




,7—'/
i1l. RESULTADOS ESPECIFICOS
— = - :] —
N D T PLAZO DE IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS FUENTE DEMERIEICACION
(Citor los preductos esperados, Informes, PRESENTACION AL o0 ; . SOBRE EL 100% DE
: (Especificar, informe, archivo,
reglomentos, proceses, convenios, elc., Gue SUPERIOR RESULTADOS
5 base de dotes, manual, etc. Que ! i
constituyen ¢l resultado  del  puesto JERARQUICO - . 3 y : (L@ sumotoria de los porcentajes
& evidencie el iogro def resultode) h
consideredo en ¢l POA de la GESTION, ...} (lndicor MesfAnn) asignados debe sec 100%)
1. Escala Salarial y estructura vigente Anual | Lscala Salarial aprobada ' 20%
B VOD;etivos estratégicas y de gestion 7 anual Seaguimiento al POA y PEE 7 20%
cumplidos B i
2. Estrategia comercizl implementada Anual tstrategia aprobada 0%
3. Cumplimiento de la nermativa interna Anua Normativa cbn resolucion de 20% |
v legal vigente aprobacion
A. Peliticas, Planes y Proyectos ‘ Anual Informes de ejecucién 20%
ejecutadas satislactonamente
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
| I e rree——
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de Jos puestos de la Agencio Boliviano Espociol, conlos | (Cite los instituciones con las que interactia para el desarrolle de
Gue interactua para el desorcoilo de funciones y logro de resultados) funcicnes y logro de resultados)
1. Direcciones 1. Ministeria de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
2. Jefaturas 2. Ministerio ce Planificacidn del Desarrallo
3. Todas las dreas y/o unidades organizacionales 3. Ministerio de Economia y Finanzas Paalicas
4, 4. Lntidades e Instituciones del Organe Ejecutiva
S. 5. entidades e Instituciones del Sector Pablice y Privade
6. 5. Empresas del Sector Publico y Privado
7 7. Lntidades 2 Instituciones Internacionales

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO {COMPETENCIAS) {Na madificar - corresponde a lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
AREA DE EORMACIGN l GRADOD DL FORMACION MINIMO ACLPIABLE
,’ijqpp{:."ﬁcur en (s eSpaCIos el area de ,‘ormucuon,l Rilmariaf ‘ Aacriller ' iy ' Xé:an-:- Licenciatura | Especiaidad Postgrado Naestria
Secundara | Nedio Superior 1L
EDUCACION: licenciaturs en el area de . ;
telecemunicacianes, ingenieria o dreas X
relacionadas.
FORMACION: Estudios de Postgrado o Maestria
en Alts Gerencia, Administracidn de Empresas, ‘ [ X
Telecomunicaciones  ©  dreas  relacionacas.
|Deseable) l ‘ -

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO E ]
! IVEL DE EXPERIL! ? E
AREA DE EXPERIENCIA | NIVEL DE EXPERIENCIA fen afios)
i
{Especificar en los espacios el drea de experiencia Auxdliar | Técrico ' profesional | o7 Mande | Directivo ' Otro
Medio s
Experiencia general minima de 5 afias X

ESPECIFICA: Experiencia minima de 4 afos en ol manejo empresarial y/o

mplementacién y ejecucion de proyectos, agministrative, X
| te.ecomun'cac'ones o areas relacionadas [deseable). - ‘
53 CONOCJMIENTOS ' - Conocimientos de! drea espacial y satelital (A:)es.eable:- |
REQUERIDOS PARA EL - Conocimientes de la normativa gubernamental relacicnada.
‘ PUESTO + Conocimientes del idioma inglés (avanzada) y nativa (basica)
. 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES {HABILIDADES) ,
Capacidad de liderazgo X
Capacidad de trabajo bajo presiénr X T
Relaciones publicas y humanas X
:Proactwc X
éonﬁden:ialidad X
Orientacion al Cifénte X
Facilidad para trabajar en equipo X
m:«:m a resultados '
Atencion al detalle X
Aplilud \.;erbal X
Capacidad de Negaciacién X
Otros:
' 5.5 RESPONSABII.IDADES
_é('wipos, Maguinas y Materiales (pequw")a magnitud) I 1
m;)m Maquinas y Materiales {valor sfgrﬂﬁ'cct.-’vo) N
. Equipos, Maquinas y \ﬂa!e;iales (valor muy sigaificative) %
?e;ursos Leonémicos X—_
Documentacién ' X
Informacion confidencial _ l X
Servidor Pablico en sefial de conformidad con el conrepida v Jefe lnmediato Superior

Compromisc de cumplimiento

TO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form, ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
. GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL SERVIDOR )

PUBLICO ) ,‘
1.2 NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA EJECUTIVA i
1.3 CATEGORIA [ suptmior ] eecutvo  [X]] operaTivo ——\
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ' ‘
1.5 INMEDIATO SUPERIOR X DIRECTOR GENLRAL EJECUTIVO N I
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNG

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Realizar la gestion de recepcién, distribucion, administracién y archivo de la decumentacion externa
recibida y de ‘a documentacidn interna generada y 1z elaharacién de documentacion selicitada per el Director General Ejecutivo,
Asimisma, atender al publico y la gestién de llamadas internas y extesnas.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

22 F_UNCIONES ESPECIFICAS

a} Levar un adecuade control y manejo ce la entrada y salida | 9) Elanorar los documentos que sean solicitados por el
de correspondancia de |2 Agencia Boliviana Espacial. Director General Ejecutiva

\ 3 2 ‘ d)  Atender lasllamacas o recencién de faxes que se reciban en
¢} Manejar la agenca del Diractar General Ejecutivo.

Iz central de la Agencia Bolivizna Espacial
| N L O o b ik i

It : s f)  Apoyar a las diferentes unidades de la Agencia Baliviana
| | el Realizar el archive de los documentas relatives a la

Espacial, en 2 realizacion de llamadas oficiales ¥y fo
Direccion General Cjecutiva,

busqueca de informacién pertinente.

Bl Apoyar en las reuniones que se efectden en le Agencia | h)  Realizar 12 reserva de paszjes para los viajes oficia'es de los

Soliwiana Lspacial u otros lugares, segun instrucciones del funcionarios de la Agencia Boliviana Espacial, segdn sea
Director General Ejecutivo. solicitado y aprobado.
il Atencién al publico faclitanco informacian. |} Apoyoe a lzs diferentes dreas en la gestidn documental.

kl Funciones de wentanilla dnica en el proceso de | 1) Gestién de la correspondencia del Directer General Ljecutivo
contrataciones. en el SIA

3
=

) Otros que sean solicitados por 2l Director General £ ecutivo

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
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1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE Ll b et
. FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperodos, informes, | PRESENTACION AL SRR :
z (Especificar, informe, archivo, base de RESULTADOS
reglamentos, procesos, sonvenios, etc., Gue SUPERIOR 2 7 Y
: dotos, manual, etc, Que evidencie ef | (La  sumatorin  de  los
constituyen el resultado  del  puesto JERARQUICO L o resitiol TS R
B . . i s del
considerado en el POA de la GESTION.....) (tndicar Mes/aio) | ‘I’ A ke
RN i $
1. Recepcion y registre de cerrespandencia Anual | Base de datos completa (SIA) 20%
2. Archiva de docurﬁmms Anual Archive en orden 15%
| 3. Elzboracion de documentos Anual Documentas aprobados y entregades 10%
4. Aterncon a la central te'efonica Anual Registro de la centralita 15%
5. Coordinacion de visitas a la E.T.A. Anual Registro de visitas seguridad E.T.A. 10%
6. Recepcionar y fotocopiar facturas que : . B
. lleguen a la ABE para entregar al téenico de
asuntos tributarios y fiscales, Anual Registro en el SIA conformicades 15%
Posteriormente entrega al funcionario que
realiza e informe de conformidad.
7. Realizar la reserva de pasajes para los
viajes oficiales de los funcionarics de la Anual Aprobacién D.G.E. 15%
Agencia Baliviana Espacia
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
\Cite Jos iombres de los puestos de la Agencia Boliviona Espociol, con los | (Cite las instituciones con las que interactda para el desorrolio de
que Interactoa para el desarroilo de funcienes y logro de cesultades) funciones y logre de resultados)
L. Todas las areas y/o unidades organizacionales 1. Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda
2 2, Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privado
3. 3. Emoresas cel Sector Publico y Privade
. 4, 4. Empresas Nacionales e Internacionales

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificor — corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

1 ~ E T Lo
AREA DE FORMACION B GRADO DE FORMACION Mw MO ACLPTABLE

{Especificar en los espacios el drea de formacidn) Primarla/ | o o, | Téomico | Técnico
Secuntdaria Medso Superior
EDUCACION: Nivel Técnico Medic o Superior en X
Secretariado Certificado.

Licenciatura Ezpecialidad Pastgrado Maestria

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DE EXPERIENCIA MNIVEL DE LXPERIENCIA (en afios)

I ifi | a¢ ef Gre > o ? i > - Jefe Mando
(Especificar en los espacios el dreo de experiencia) Ausiliar | Téenico | Profesional s Directivo Ctro
edic

GENERAL Experiencia general minima ce 3 afios. X

ESPECIFICA: Lxperiencia minima de 2 afos en areas relacioradas al carge. %

5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

- Cenacimiento de la nermaliva gubernamental relacienada.
- Conacimiento del idiema Inglés {Bésica) y Nativo {Basice)

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presian

Relaciones publicas y humanas

Proactivo

Cenfidencialidad

Orientacién al Cliente

Facilidad para trabajar en eguipo

X |X|=]|=| x| =

Orientacion a resultados

| Atencion al detalle
Aptitud Verbal X

Capacicdac de Negociacién
Otros:

—— ]

5.5 RESPONSABIL!QADB
Eauipos, Maquinas y Materiales {pequedio magnitud) X

Equipos, Mzaguinas y Materiales {valor significativo)

Eguipos, Mzaguinas ;Materiaf‘es {valor muy significativa)

Recursos Leondmices

Documentacién %

Infermacion confidencial %

Servidar Publico en sefal de conformidod con el contenido y Jefe Inmediato Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSON




N\ 3

P e =11

olissresaryvyg
)

e

yeieE B
Esroacsic

Form. ABE-

;. 04ls

F-006 |
SRR |

-

RESAP 006

PRQGRAMACIGN OPERATIVA

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

. GESTION 2025
%mﬁ 'd G l T N 1 Y Rl

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO ) ) N
1.2 NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION A
1.3 CATEGORIA [ supsRioR [ ] EIECUTNO (X | OPERATIVO -
" 1.4 AREA ORGANIZACIONAL | DIRECCION GENERAL iECUTIVA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL LIECUTIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES INGENIERO DE SISTEMAS

. DESCRIPCION DEL PUESTO

informacion implementadas como soporte a las labores administrati

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar las tareas relacionadas con las plataformas de tecnologias de |z

vas de |la empresa y de soporte al negocio.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a| Praponer ¢ implantar nuevos sistemas de infarmacién.

) Administrar y Gestionar |a creacién, modificacién y cierre del
correo electrdnico de la institucion.

) Asegurar que se sdministre, mejore y actualice el portzl weh
de la institucion,

e} Planear, organizar, dirigir y controlar, el funcionamiento del
Area de Sistemas

d) Asesorar en la adquisicion de equipamiento, adecuzcion de

sistemas infarmaticos y requerimientos relatives a equipos de

computacian.

f) Formular peliticas de respaldo de la informacidn y monitorear
su cumplimiento.

g) Administrar las bases de datos administrativas de los registros
de a ABE.

h) Realizar el seguimiente, sistematizacion y monitoree de!
funcionamiento de 1a central telefdnica, equipos informaticos y
sistemas de informacién admiristrativos de la ABE.

i) Liderar el desarrollo de sistemas de informacion,

jl Formular peliticas en el dmbito de las TIC,

x} Analizar, disefiar y ejecutar los sistemas de infarmacidn

I} Velar por el perfecto funcionamiento del equipamiento

informatice.

m) Administrar, mejorar y actualizar el portal web de 'a
institucion,

n) Otros que sean solicitados por el Diractar General Ejecutivo

AMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PE
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(Cite las nambres de fos puestos de Ja Agenacio Boliviana Espacial, con ias
gue interactuo pora el desarrolle de funciones y logro de resuitados)
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS
g P
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE SR ONCIAASIGNADA
5 FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos  esperGdos, Informes, | PRESENTACION AL = .
. \Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentos, procesos, coavenios, etc, que SUPERIOR d
. 4 : bose de datos, manval, etc. Que | (Lo sumatoria  de  los
constituyen el resultodo del puesto considerado JERARQUICO Blidonce ef logroddeb yesitado) e AdoR debe
viaencie e B Qi 3 gne
en el POA de lo GESTION. ...} (indicar Mes/AGo) y o AR o = OmpENCORS
100%)
anuzl ‘l de la disponibili d » 33,33
1. Dispanioilidad en todaos los sistemas (9%.9%) Anue Captura 2 dispofbiiidad de P
los sistemas
. ) &nual Campra y/o administracion de 33,33 =3
2. Gestion de la seguridad de la red 5
software
. Anual Dv‘sponibilidéd de sistemas (RSS, 33,33
5.5operte a las operaciones cel negocio >
olataforma Newtec) |
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% l
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES T

\Cite las instituciones con las que interactia porc el desarrolio de
| funciones v logre de resultadns)
|

1. Tocas las dreas y/o unicaces orgznizacionales

[ 1. Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de Infarmacion en Bolivia |
~ADSIB,

2. Ministerio ¢e Obras Publicas, Servicios y Vivienda

3. Entidades ce sector publica v anvado

4. Agencia de Gobierno Electrénice y tecnologias de Informacion y

Comunicacidr AGETIC

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

I
AREA DE FORMACION

GRACO DL FORMACION MINIMO ACEPTABLE

’ o o : .2 -1 )
{Lspecificor en las espacios el drea de formacion) Primaria/

Secundara

Aachiller

Técrica Técnico

Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria

Madio Superior

b

EDUCACION: Licencialura en Ingenieria Sistemas,
Ingenieriz, Sistemas Electrénices, Informaticaoramas
afines al cargo. Titulo en Pravisién Nacional.

FORMACION: Cspecialidad en areas relacienadas al
cargo. (Deseable)

; 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUéS‘i’O

AREA DF EXPERIENCIA
{Especificar en los espacios el érea de experiencial

NIVLL DE EXPERIENCIA {en afios)

CGENERAL Experiencia general minima de 5 arios.

ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en el drea de informatica,

sistemas, redes o telecomunicacienes © otras dreas refacionadas al cargo, |

L AN 3 \ lefe Mando )
Auxiliar £onico trofesional 3 Directive QOtro
Medio
x
X

REGLAMENTOQ ESPECIFICO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




A earricien E3colisrsiaar e
FFspaciasl

-9 0412
F-00 |

- Conocimiento de la normativa 4uvbr-mamertal relacionada.
l 5.3CONOCIMIENTOS ' ¥ ;

REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

- Conocimiento del idioma Inglés {Avanzado) y Nativo |Basico)

Administracion Seguridac de a Infermacién.

- Administracion de Servidores Linux, desarrollo de Sistemas con Software libre y Java, Administracidn de Redes y

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABIU'DADES)i

C.ébacidac de liderazgo

L
|

I X x| X x| x| x| x| o= o=

Capacidac de trabajo bajo oresion

Relaciones publicas y humanas

Proactive

Confidencialidad

Orientacidn al Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

Orientacion a resultados

Atencion zl detalle
Aptitud Verbal
‘ Capacidad de Negaciacion

Otros:

5.5 RESPONSABILIDADES

Lquipos, Maquinas y Materiales (pegueia magaitud)

Equipas, Maquinas y Materiales (valor significative) 2 X

Equipos, Maquinas y Materiales (volor muy significativo)

Recursos Econdmicos

Decumentacion X

| Informacian confidencial X

Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenido y

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

lefe inmediato Superior
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Form. ABE-RESAP 006
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
il ’é_‘.g_ESTION 2025

-

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

["1.1NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO
| 1.2 NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO DE $/STEMAS
1.3 CATEGORIA [ suecrior  [] wecutvo x| operarvo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL | DIRECCIGN GENERAL EJECUTIVA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE TECNOLOGIAS DE L& INFORMACION
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO B

. DESCRIPCION DEL PUESTO

de dar soporte y mantenimiento de los mismaos.

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Analizar, disedar, cesarrallar e implementar sistem

as informatices de la Agencia Bolivianz Espacial, ademas

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

‘ 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

3) Desarrollar nuevos sistemas y/o mejorar médulos en

| sistemas existeptss para optimizar su rendimiento ¥
funcionalicad de acuerde a solicitud del drea proepietaria del

sistema.

b) implementar nuevas funcionalidades en os

sol citudes del drea propictaria dal sistema.

sistemas  de |
informacidn para mejorar la gestidn ocperativa de acuerdo a

c} Realizar manten'miento de ajustes 2 los flujos actuales en
los sistemas de informacién ce acuerdo 2 lo sclicitado por el
drea propietaria del sistema.

d] Cenerar documentacidn técnica [manual de instalacién,

ciccionzario de datos) de los nuavos desarrollos y/o actuslizzr si los

e} Realizar manterimiento logica de servidores

mantenimientos requieren actualizacion de decurmentacién técnica.

f) 3rindar soporte técnica informiético a 'os usuarios de |2 ABE

g! Realizar otras funciones relacionadas can 'a Unidad o

instruicas por |z Direccidon Gereral Ejecutiva.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PE RSONAL
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1ll. RESULTADOS ESPECIFICOS
. - ‘ = k.
IMPORTANCIA ASIGNADA
’ IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE "
. FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
{Citar los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL . i g
(Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglomentos, procesos, convenios, elc, que SUPERIOR /
4 ? - base de dotos, manual, etc. Que | (Lo sumatoric  de  los
constituyen el resultado del puesto considerodo JERARQUICO cuitieciaE oo gol rislinda) e lireadibtos it
> y § el resu entaje. debe ser
en el POA de lo GESTION......) (indicar Mes/Afo) v 22 : 9
C: I : 200%)
1. Mantenimiento y soporte 2 los modulos o I Sistemas de informacion en
: e c [ Anual 30%
sistemas de informacién en funcionamienta. funcianamiento
2. Andlisis, dise’uc;, desarrollo e implemertacion Anuat Sistemas de infarmacion & 0%
nua -
de modules o sistermnas de informacion. maodules puestos en procuccion
3. Coordinacian de interoperabilidad con Convenios con instituciones con
instituciones relacionadas a los sistemas de Anual 1as gue se tiene relacian 15%
informacion interoperable
. 4. Documentacion técnica sobre los madulos o P Repositario de software: 5
) nu 3 4
sistemas de infarmacion. ] https://gitlab.abe.bo/
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% |
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite fos nombres de los puestos de lo Agencia Boliviana Espacial, con los | (Cite fas instituciones con las que (nteroctia para el desarrofle de
que interactiio pora el desarrollo de funciones y iogro de resultados) funciones y fogro de resultados)
1. Todas las dreas y/0 unidades organizacionales 1. Ministerio de Obras Plblicas, Servicios y Vivienda
2 2. Ent daces e Instituciones del Organo Ejecutivo ]
3. ) ) ' 3. Eritid_accs ¢ ‘nstituciones del Sector Plolico y Pr:védo
V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (Vo modificar — corresponde a lo Convocatoria)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
. : ; F : i ACEP
AREA DE EFORMACION GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
(Especificar en los espacios el drea de formacicn) e Bachier | TESPico | Técnlo licenciatura | Especialidad | Postgrade || Maestria
. | Secundaria Medio Superior ‘ 7> s
EDUCACION: Licenciztura en Ingenieriz Sistemas, " =4
Ingenieria, Sistemnas Electronicos, Infermética o ramas
afines al cargo. Titulo en Provision Nacional,
FORMACION: Especialidad en éreas relacianadas al i X
cargo. {Deseable) ‘
— - R
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
X NIVEL DE EXPERIENCIA fen odos)
AREA DE EXPERIENCIA -
(Especificor ea los espacios el drea de experiencia) | Auxitiar | Técnico | Profesional | ‘€f€ Mando Directivo Otre
Medic
| GENERAL Experiencia general minima ce 3 afios. X
ESPiCiFICA:-Experiencia minima de 2 afios en el drea de informatica, % |
sistemas, redes o telecomunicaciones u otras éreas relacionadas al cargo. |

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS ’ . Eomr.mier-:o de Ié m_\nm.zti-.'laf g‘:::\‘cfv-fame:l.il. rc-l.:a;’iohsdu "
- Canocimientio delicioma inglas INMeciol y ativo asico)
REQUERIDOS PARA EL - Administracion de Servidw:s Liﬁljx, deﬁlalrrollo delS.sm'n.as con Software libre y Java, Administracion ce Redes vy
‘ PUESTO | Administracion Seguridad de la Informacin
wUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
‘ Cup;k.idac de liderazgo X
Capacidad de tranajo bajo prasion x—
[ Relaciones publicas y humanas T
-Proav."fivo X
Confidencialicad X
Orientacian zl Cliente X
Facilidad para trabajar en equipa X j
Crientacion a resultados X
Atencion al detalie X ]
—_— —
Aptituc Verbal %

Capacidad de Negociacién

]Otros

I'5.5 RESPONSABILIDADES
Tqm.iaos, Manuinas y Materiales {pequeno magnitud) ’

Equipos, Maquinasy materiales (valor significativo) X

Fauipos, Mzauinas y Materiales (valor mu significotivo)
]

Recursos Economicos
!

Documentacion

|nfarmacidn confidencial

servidar Publico en seiiol de conformidad con el contenido y Jefe inmedioto Superior

Compromise de cumplimientc

REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form. ABE-RESAP 006

_PROGRAMACION

OP,“ERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)
| GESTIONZO2S

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR |
PUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE PLANIFICACION ¥ CONTROL DE GESTION

1.3 CATEGORIA [C] sueerior  [] esecurvo  [X | operaTivo
| 1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
' 1.5 INMEDIATO SUPERIOR _ DIRECTOR GENERAL EIECUTIVO )

1,6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES

PROFESIONAL DE PLANIFICACION

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

8

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Farmular oportunamente los planes de corto y mediano plzzo de la empresa en coordinacidn con el Directer
Ejecutivo y los directores de area; y realizar el seguimente y evaluacién del cumplimiento de diches planes, en el marco de los planes y

peliticas nacicnales y sectoriales. Actualizar los reglamentos internos en caordinacién cen las diferentes areas y unidades de la ABE.

2.2

FUNCIONES ESPECIFICAS

|

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a] Realizar el seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones ce auditaria internz y externa.

—

b} Coordinar y hacer seguimiento al cumplmienta de las
politicas y estrategias aprobadas relativas a Planificacion

c) Recopilar, procesar y asegurar el envio de informacién
referente & |z gestion de planes, orogramas y proyectos
desarrollados y ejecutados en |a empresa

d) Realizar la coordinacién con ‘as diferentes areas ¥ unidades
crganizacionales para la reformulacion del POA, cuando sea
necesario.

e] Elaborar y asegurar el envio de informacién recuerida por
otras instancias internas y externas, respecto al avance de! PEF
y POA.

f)
Planificacidn, Programacién de Operaciones y Organizacion
Administrativa,

Cumplir Jas  disposicicnes vigentes relacicnadas con

g) Elaborar coorcinacion con  todas las unidades
crganizacionales el Plan Estratégico de la Empresa y el Plan
Operativo Anual, en el marco de la normativa vigente, para

poner a censideracion de las instancias correspondientes

en

h) Asegurar la presentacion cportuna de la informacion relativa
al avance y cumplimiento del POA 3 las instanclas pertinentes,

il Elaborar en coordinacién con las unidades carrespondientes,
los reglamentos y manuales internas de la ABE hasta su
aprobacion en las instancias pertinentes, v la actualizacion de
caca uno de ellos cuando correspanda.

jl Disefiar lineamientos de gestion de planificacién estratégica
en el corto, mediano y largo plazo.

k) Atender todos los requerimientes de informacién que
ingresen a la unidac

1) Otras funciones que sean solicitadas por su inmediato superior

o O
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I1l. RESULTADOS ESPECIFICOS

F-006

] ADA |
IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
, FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productas  esperados, Informes, PRESENTACION AL d : <
{Especificar, (nforme, ofchive, | RESULTADOS
reglomentos, Procescs, CEAVENIOS, etc, que SUPERIOR %
y ; hase de datos, monual, etc. Que | {ta  sumatorio de  los
constituyen el resultado del puesto considerado JERARQUICO e s : NN
3 : . % cuidencie el logra del resultado) porcentajes asignados debe ser
en el POA de io GESTION......) lindicar Mes/Aia)
100%)
1. Plan Estratégico Empresarial Anual PEE aprobado 25% —J
Anual POA aorobacdo y presentado a las 25%
2. @lan Operativa Anua ’ y .
instancias correspondientes
Anual Informes ce evaluacion y 25%
) B . malrices de seguimiento
3. Evaluacion cel PLE y POA o . :
remitidas a las instancias
correspondientes
, Anuzl Normativa presentada a DGE 25%
4. Narmativa elaborada y/o actualizada 3 X
para ap'ob-](lﬂ"- por Directoria
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR l 100% l

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
{Cite los nombres de los puestos de {a Agencia Boliviana Espociol, con los
que interactiio pora el desorrollo de funciones y logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nstituciones con las que interoctua para el desarrolio de

1. Todas las areas v/o unidades organizacionales

Junciones y logro de resultodos)

1. Ministeric ce Planificacion del Desarrallo - MFD

s

B

3 Ministerio de Oaras Publicas, Servicios y Vivienda - MOPRSY

—
3. 3. Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas - MEFP
; 4. Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica -
}_ OFFP
S. 5 Cantrzloria General del Estaco - CGE
6. 6. Entidadas del sectar pulico y privado
7 ] [ 7. Instituciones y empresas del sector publico privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificor - corresponde o la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

.
H

i GRADO DEF ACION MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION ! RADO DE FORMACION MINIMO AC

iEspecificar en los espacios el drea de formacion} Primarial | o chiller Teenico | Tecmen | vistura | Tspecialidad | Postgrado | taestria
secundatia tedio Superor 2 J

EDUCACION: Licenciatura en  Administracién de
‘Emp'csaﬁ. Ingenieria, Economia, Auditaria o ramas

afines al cargo.

| FORMACION: Especializacion o post grade en el dred
‘ de Blanificacién y/o Gestign Publica, (Deseable)

1

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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Lz 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA fen arfos)
{Especificar en los espacios el drea de experiencia) Auxiliar | Téznico | Profesional k::’.::l:’" Directivo Otro
GENERAL Experiencia general mu’nirﬁa ae 5 afios, X =
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en el drea ce planificacian y 7 =)
| control de gestién. | - l < l |
5.3 CONOCIMIENTOS | o 4 ‘ ]
B i et
PUESTO
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
. Capacicad ce liderazgo X
Capacidad de trabajo bajo presion % |
—F{;iécioncs pdbjicaﬁ y humanas x_‘
-Proact Ve X
L —
Confidencialidad X
Orientacion al Cliente X N
Faciiidad para trabajar en ec_uipo x|
Orientacion a resultados X
| Atencion al detalle x|
Aptitud Verbal X
hCanaudad de Negeciacion =3
| _gtro-s: ] _l
5.5 RESPONSABILIDADES 1
@pos, Maquinas y Mater;‘aics {pequefio magnitud) X
Lauipos, Maguinas y Materizles (valor significativo) R
. Lgquipes, Maguinas y Materiales (valor iy significotiva)
;ccursos Ecendmicos gl
Documentacién X
_I‘nformacic‘)r‘ confidencial X
Servidor Pablico en sefal de conformidad con e! contenido y lefe Inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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s PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

“ i gs__s\péu;gpzs
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
 PUBLICO -
| 1.2 NOMBRE DEL PUESTO PROFLSIONAL DE PLANIFICACION
1.3 CATEGORIA [ ] suecrior [ | EEcutvo X | OPERATIVO ===
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE PLAN‘FI(‘ACIO"J»Y CONTROL DE GESTION

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES | NINGUNO

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

la actualizacion de los reglamentos internos.,

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO, Apeyar en los orocesos de elaboracién, seguimienta y evaluacion de los planes de corta y mediano plazc de
|2 empresa; Preparar informacion requerida per el Ministeric cabeza ce sector y olras instituciones gue soliciten informacidn, Apoyar en

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar informzcion para el seguimiento al cumplimiento de
|as recomendacionas de auditoria interna y externa.

) Apoyar en la coordinacién y seguimiente al cumplimientc de
las politicas y estrategias aprobadas relativas a Planificacion

c) Apoyar a relevar informacidn para la elaboracién de planes,

¢) Apoyar a relevar la infermacién requerida por otras instancias
internas y externas, respecto al avance del PEE y POA

£ d) Preparar el informe para la reformulacion del POA,
programas y proyectos desarrollados y ejecutados ¢r la . ¥ .
consolidande todas las solicitudes remitidas a la unidad
empresa.
f) Cumplir s disposiciones vigentes relacionadas  con

Flanificacén, Programacion de Operacicnes y Organizacion
Administrativa,

@l Apoyar en la elaboracion del Plan Estrateégico de |2 Empresa y
¢l Plan Operativo Anual, en el marco de la normativa vigente,
para poner a consideracion de las instancias corresponcientes.

h} ereparar la informacion relativa al avance y cumplimiento del
POA a las instancias pertinentes

i} Apoyar en la elaberacion en coordinacion con las unidaces
correspundientes, los reglamentos y manusles internos de la
ABE nastz su spropacion en las instancias pertinentes, v la

actualizacion de cada uno de ellos cuando correspanca.

j) Preparar informacién para atender tedos los requerimientos

de informacién que ingresen a la unidacd

ki Otras funciores que sean sclicitadas par su inmediato
‘ superior

|

l ,
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1l. RESULTADOS ESPECIFICOS
- IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE i ke e
. FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperodos, Informes, PRESENTACION AL g % 5
: [Especificar, informe, archive, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, elc, Que SUPERIOR
; base de datos, manual, etc. Que | (Lo sumolorc  de  los
constituyen el resultado del puesto considerodo JERARQUICO a 5 ; 3 ;
T % i1 evidencie el logro del resultada) porceatajes osignodos debe see
en el POA de lo GESTION.....) (lndicar Mes/Ana)
I 100%)
1. Plan Qperative Anual I Anua | POA elaborado 34%
e Informes de evaluacidn y
2. Evaluacion del PEE y POA Anual matrices de seguimiento 33%
elaboradas
3. Normativa elaborada y/fo actualizada Anual Normativa elaberada 33%
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% f
l —— ———————
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
‘ 4.1 INTRAINSTITUCIONALES | 4.2 INTERINSTITUCIONALES
[Cite los nombres de los puestos de Ja Agencia Boliviona Espacial, conlos | (Cite las instituciones con las que intercctdo para el desarrollo de
|| gue interactue para el desarroile de funciones v logro de resultados) . funciones y logro de resultados)
T 1. Todas las dreas y/o unicades arganizacionales 1. Ministerio de Planificacién del Desarrella - MPD
2. 2. Ministerio de Obras "L,NOEB:SE'V clos ¥ Vlvrncn\:ic; MOPSY .
[ 3. | 3. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP

4. Oficina Técnica para el Fortzlecimiento de 'a Empresa Publica -
OFEP
5. Contraleria General del Estado - CGL

wv

5. Entidades del sector pblico y privado

~f e

7. Instituciones y empresas del sector piblico y privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar - corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

. RADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABI
. AREA DE FORMACION _ . G ”O _o cio 9 : s Y T
(Especificar en fos espacios el drea de formacion) Primaria/ | 8achiller Thericn; | Tenioo Licenciatura | Especialidad || Postgrado | Maestria
Secundaria | Media Superior | .
EDUCACION: Licenciatura en Administracién de { '
‘ X

Empresas, Ingenieria, Econamia, Auditoria o ramas
afines 2l cargo.

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

: IVEL DE EXPERIENCIA )
AREA DE EXPERIENCIA NAELDE BXYER PGS et dliay)
(Especificar en los espacios el dreo de experiencia) Auviliar Taeice. 1 Protesional Jefe Mando Bt i
Medic
GENERAL Experiencia generzl minima de 3 afos. X I ‘
| ‘ i S It
ESPECIFICA: Experiencia min'ma de 2 afios en dreas relacionadas al cargo. ‘ X

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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‘Es CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

- Conacimiento de la normative gubernamental relacicnada,
- Conacimiento del idicmaz Inglés (Medio) y Nativa (Bdsico)

l 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capacidad de liderazgn

Capacidad de trzbajc ba,c presian X

Relaciones pablicas y humanas X

Prozactivo X

Cenfidencialidad

Orientacion zl Cliente

Facilidad para trahajar en equipe

Orientac'én a resu'tades

Atencidn al detalle

Aplitud Verbal

Capacidad ﬂe Negaciacion

Otras:

5.5 RESPONSABILIDADES

Eaquipos, Maguinas y Materiales (peguena magnitug) b S

Equipes, Magquinas y Materiales (volor significotivo)

~quipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recursos Econdmicos

Dacumentacion X

Infarmacién confidencial X

Serwidor Publico en sefial de con formidad con el contenido v Jefe inmediato Superior
Compromiso de cumpiimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DELSERVIDOR | ‘
PUBLICO )

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ASESOR LEGAL _

1.3 CATEGORIA | supemor [ oecumvo [ x| oezraTivO

-1-.4 AREA OfiGANIZACIOML o bIRECC]OV GEP‘;;ERAL EIECUTI‘.’A

1.5 INMEDIATO SUPERIOR CIRLCTOR GLNERAL .E;CCUTIVO

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO o

. DESCRIPCION DEL PUESTO

judicizles de la Empresa

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Proveer asesoramiento legal al Directerio, al Director General Ejecutivo y las unidades organizacionales da la
Agencia Beliviana Espacial, velando por los intereses de la empresa y del Estade. Asimismao, emitir y/o revisar cualquier documentacion
legal que sea requerido y participar en la elaberacién de los instrumentes normatives y legales de 'a empresa. Patrocinar procesos

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

ir 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

al Brindar asescramiento legal al Directorio y Director General
Ejecutivo oportunamente

b} Emitir opinién legal, en tados los temas intermos 2 solicitud ce |

¢} tlaborar deocumentos legales administrativos linformes,
cantratos y resaluciones administrativas y de directerio).

las diferentes cirecciones y unidades de la institucion, }

d} Brindar asesoramiente legal administrativo y empresarial, asi
oMo concucr procesas ‘'egales ordinarios [

e| Cumplir la furcion de Secretaria de Actas en las reuniones del
Cirectore de |z Agencia Boliviera Espacial y cumplir las
funciones establecidas en el articule 17 del reglzmente Interno
de Funcionamiento del Directario de la ABE.

|
\
— —_—
|

fl Cumplir cen las funciones de sumazriante de |2 empresa 1

g) Otras funciones relativas al cargo, que sean necesarias en
cumplimiento a disoosiciones y normativa vigente.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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lll. RESULTADOS ESPECIFICOS
DENHACACIONDESELTADGS | o FUENTE DE VERIFICACION lMPS(::;::EC:':'?:;:; ::EADA
\Citar Jos productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL s : :
1 | [Lspecificor, informe, orchive, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, etc, que SUPERIOR | :
i _ - base de datos, moaual, ete. Que | (Lo sumotoric  de  ios
constituyen el resultado del puesto considerado JERARQUICO i eVidencle el logroRel Bultods) s e
} ) reen [ r
en el POA de o GESTION. ...} {ndicor Mes/Aio) i EOICR e e
100%)
1. Opinidn legal emitida en todas los temas Documentos presentados por
\ Arnuzl < 3 20%
internos ventanila dnica

2. Decumentes legales adminstrativos

, Documentos presentados por
presentados (informes, contratos v Anual 20%

- : o ventanilla dnica
resgucionas acministrativas).

3. Funciones ce sumariante de la emoresa

Anual Decumentos presentados 20%
realizadas
4. Funciones de Secretaria de Actas y -
establecidas en el articula 17 del reglamente
3 3 3 Anual Decumentos presentados 20%
Interno de ~uncionamienta de’ Directorio de la
ABL realizadas
5. Procesos legales orcinarios realizados Anual Documentes presentacdos 20%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de fos puestos de fa Agencia Boliviana Espaciai, con los | [Cite Jas instituciones con los que interactua pare ef desoreolio de
que interactiio pora el desarrollo de fuaciones y logre de resaltados) funciones v logro de resultados)
1. Tocas las dreas yfo unicades arganizacicnales 1. Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda
2 l 2. Entidaces e Instiluciones del Organo Ejecutivo
. ! - . —
3. | 3. Entidaces e Instituciones del Sector Pihlico y Privado
4. [ 4. Empresas del Sector Piblica y Privado 7

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificor - corresponde o la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

. X GRADO DE FORMACIGN MINIMO ACEPTABLE
AREA DE FORMACION = ¢ N
{Especificar en los espacios el area de formacion) F""‘a"a-j' Bachillar T"’"""" Tec"'_m Ucenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria Media Superior
EDUCACION: Licenciatura er Derecho X
FORMACION: Especialidad o estudios de pcsigrac‘o s |

en areas relacionacas al cargo (Desezbla).

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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B 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

X NIVEL DE EXPLRIENCIA {fen af
AREA DE EXPERIENCIA = NIVEL DE BXPERIENCIA (en afias)
(Especificar en jos espacios el dreo de experiencio) auxiliar | Técnico | Profesional | e MIndo { o tivo Otro
NMedia
GENERAL Experiencia general minima de 5 aftos. X
i ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 affos en dreas relacionadas al cargo, X
5.3 CONOCIMIENTOS j

- Conocimienteo de la nermativa gubernamental relacionada.

I :Z(:;I::IDOS i - Conocimiento del idioma Inglés (Avanzado) y Nativo |Basico)
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) 7
. Capacidad dg liderazgo I X_—|
Capacidad de trabajo bsjo presi(‘mr X
Relaciones plblicas y humanas X
Proac}—ivc - X
Corfidentialidad X |
Orientacién al Cliente X |
_Y-Facifidad para lrab-a:iar en equipo %
Orientacian a resullades X
Atencion al detalle i X
Aptitud Verbal X
Capacidad de Negeciacion X
Otros:
5.5 RESPONSABILIDADES
Louipos, Maquinas y Materiales (pequeiic magnitud) ===
Equipes, Maquina-s ¥ Materiales {vm;or significativo) i
. ; Equipos, Maquinas y "da(enales (valor muy significativo) T
Recurses Economicos - '
Dacumentacién X o
Infarmacién confidencial l X l
Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenida ¥ Jefe Inmediato Superior

Compromise de cumplimiento
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Farm. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
i yghs‘,r,!éu 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR h y
PUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ; EPONS-‘«B_E DECONTROL DL CALIDAD

1.3 CATEGORIA ; T [ supermior [] eecutvo  [X ] orerativo

1.4 AREA ORGANIZACIONAL | DIRECCION GENERAL EJECUTIVA o

1.5 INMEDIATO SUPERIOR | birecTor GeneraL EIECUTIVO

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES “NINGUNO R

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Implementar y mantener el Sistema de Cestion de Calidac (SGC) en |z ARE de acuerdo a 'a nerma
nternacienal 150 9001:2015.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS ' I

al Implementar y mantener el sistema de gestion de la walidad | b Elaborar y socializar los procedimientss con 'os cuales se

en |z empresa maneay mantiene el SGC.

¢} Definir junto al DGE y las direcciones de drea los objetivos de - St 2 2 : 3
g A ; @) Actuzalizar junte al OGL y las cirecciones de drez la politica de
talidad |Acciones de Corto Plazo) articulados con las Acciones de

G % calicad.
Mediane Plazo de la empresa

| Actualizar el Sistema de gestign de la calidad cuando

e) Realizar el seguimiento cel Sistema de Gestién de la Calidad : . : g
ot cerresponda, segun normative vigente y re estructuracian
periddicamente 5
empresarial

g) Gesticnar la realizacidn de las auditorias tanto interras comoe | h) Gestionar la realizacian de curses y talleres para mejorzr la
externas culturz de calidad en |a ABE

' i} Gestionar 'a mejora contirua del SGC ) Otras furciones que sean salicitadas porsu inmediato superiar

\

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
L FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperodos, Informes, PRESENTACION AL & f I
> (Especificar, informe, archivo, RESULTADOS

reglamentos, procesos, convenios, elc, que SUPERIOR ) 4

{ ; base de dotos, monuol, etc. Que | (Lo sumotoric de  los
constituyen el resultade del puesto considerado JERARQUICO eitERle SF ot el resuliods)  arties car A

noie e u i
en el POA de o GESTION,....) (indicar Mes/ARo) 9 i
100%)
1. Mantenimiento de la gestion documental de!
g Anual Praced'mientos actualizados 0%

S5GC

; i Registro de metas de
2. Logro de objetivos Anual 30%
operaciones del POA

3. Informe de auditoria interna Anuzl Infarme 20%
4. Revision por |z Direccion Anual Acta de reunién 20%
. TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES ‘ 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite fos nombres de fos puestos de o Agencia Boliviano Espacial, con fos | ICite Jas instituciones con los gue interoctda para el desarrollo de
gué interactio pora el desorrollo de funciones y logra de resultados) Junciones y logro de resultados)

1. Auditores externos para realizar auditorias internas previas a la
| zuditoria de renovacion

1. Todas las areas y/o unicades arganizacionzles

|| 2. IBNORCA y atras empresas certificadoras

|
J
3. ; 3. Entidades e Instituciones del Sectar Publico y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No medificar - corresponde a la Convocatorio)

‘ 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

o I $ iim ) Primartia/ Téenice || Técnico
{Especificar en los espacios el drea de formacion] Bachiller licenciatera | Especislidad | Posterado | Maestria
| Secundaria Medio Superior

. | EDUCACION: Licenciatura en Ciencias Econdmicas
Financieras, Ingenieria  Comercial,  Ingenieria
Industrial Ingenieria Telecomunicaciones u otras X

areas relaciocnadas al cargo. Titulo en Provisidn
Nacional.

FORMACION: Especializacién o post grado en el area
de Calidad o ramas afines. (Deseable)

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

) E ) fen ai
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA fen ano_s-)'
{Especificor en los espocios el drea de experiencia) auiser | -Teauco: | protesiona -Efi‘:'::"“ Glrsaaid aia
GENERAL Experiencia general minima de 4 afios. X
| ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en areas relacionadas al cargo. X

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS - Conoc'mienta de la normativa gubermamental relacionaca.
REQUERIDOS PARA EL Conccimiento del idioma Inglés (Avanzado) y Native (Bdsica)
| PUESTO - Conacimiento Nerma 1SO 9001:2015.

‘5.47 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidac de liceracgo

Capacicad de trabajo bajo presion

Relacienes pablicas y humanas

Proactvo

Orientacién al Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

| Orientacon a resultades

X

X

% |

—
Confidencizlidad X

X

—

X

X

Atencidn al detalle

Aplitud Verbal . X

Capavdad ce Negocacidn

Otros:

5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maquinas v Materisles (pequeda magnitud) X

| Equipas, Maquinas y Materiales (valor significative)

Equipos, Maquinas y Materiales {valor muy significative)

Recursos Econémicos

Documentacién %

Informacidn confidencial b

Servidor Publico en sefal de conformidad con el contenide y
Compromiso de cumplimiento

MENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
' A‘_:..j,gm;ﬁﬁ%’[léﬂ‘zozs

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR N
PUBLICO Z
1.2 NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE AUDITORIA INTERNA
1.3 CATEGORIA [ suecrior ] scutwe [ x| operamivo
| 1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL LIECUTIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES PROFESIONAL DE AUDITORIA INTERNA

. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Realizar las funciones de control interne posterior para el logre de los objetives de la Empresa mediante la
evaluacién pericdica del contral interna y 1a emisidn de informes de auditaria, conteniendo una opinién independiente sabre el grado
de cumplimiente y eficacia de los procedimientos o procesos implementados de las areas sustantivas y del drea administrativa-financiera,

ademas de los instrumentos de control incorporados a ellos en el marce de las disposiciones legales y normativa interna vigente de la

Agencia Boliviana Espacial.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar la Planificacién Estratégica y el Programa Operativo
Anuzl de la Unidad de Aucitoria Interna, asi como su seguimiento
de acuerdo 2 lo estadlecido en la no‘mativa vigente.

b) Determinar la Confiabilicad de las Registros y de los Estados | |
Financieros de acuerdo a la normativa especifica vigente emitida | |
para el efecto, y de los instrumentos de control internc
incerporados a ellos.,

c¢) Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las
operaciones, actividades, unidades organizacionales a
pracedimientos de las dreas sustantivas de la Empresa.

d)  Establecer el cumplimiente del ordenamiento juridice
administrativo, otras narmas legales aplicables u obligaciones
centractuzles, cuando corresponda.

e} Determinar el grado de implantacian de las recomendacicnes

emitidas en sus informes.

fl  Rewisar les proceses de contratacién, de acuerdo a la
reglamentacion emitida para el efecto por la CGE,

gl Supervisar las tareas y cumplimiento de funciones de los
dependientes ce |a unidad, de correspender.

h) Comunicar los resultados a través de informes de auditoriaa |
las instancias pertinentes.

i} Otras tareas que sean solicitadas por la MAE, Ministerio de
dependencia o la Contraloria General del Estaco.

i) Atender solicitudes internas y externas de informacion de la
unicad, adernds de otras funciones relativas al cargo que sean
necesarias en cumplimienta a disposiciones y normativa vigente.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Ill. RESULTADOS ESPECIFICOS
' IMPORTANCIA ASIGN
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE au o8
; FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL ] : \
; i \Especificar, informe, archive, RESULTADOS
reqiomentos, procesps, convenios, elt., que SUPERIOR S
N 5 tose de datos, manuol, ete. Que | (Lo sumatoriac  de  Jos
constituyen el resultado def puesto considerado JERARQUICO ekl 8o o dlotresiitodd] R
e o jes o ser
en el POA de lo GESTION......} IIndicar Mes/Afio) ' 9 ok S 4
100%)
1. Auditoriz de Confiabilidad de los Registros \' o =5
. Informes ce audiloria
de Estades Financieros de la ABL, al 31 de ~ebrero s 20%
resentados
diciembre de 2024 5 >
2. Auditoria de Confianilidad de las Registros y A
de Lstados Financieros de la ABE, al 31 de Anual Planificacién vy ejecucion 20%
diciembre ce 2025
3. Aucitoria de Cumplimienta al Reglamento o
Lspecfico de Control y Concilizcion de _—
: ) ! Maya Informe ce auditoria presentado 20%
Datas Liguicados en las Planillas Szalariales y
Registras Individuales de Cads Lmpleado
4. Relevamiento de informacion sobre el ]
Cumplimiento de las Funciores del Comité lunio Informe oresentado 5%
de Seguimiente ce Control Interng
5. Seguimiente al Cumplimiento de las |
Recomendaciones de 'nformes de Auditaria Anua | Infarmes emitidas 15%
Interna y Externa
6. Auditoria de Cumalimiente a las Cuentas 2
7 S i d a, Septiembre Informe de aucitoriz presentada 20%
Cobrar 2 Largo Plazo {Preliminar)
TOTA VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de o Agencia Boliviena Especial, con los
que interactua pore el desarrollo de funciones y logro de resuliedos)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
[Cite fas instituciones con los que interoctio para el desarrollo de

funciones y logra de cesultados)

1. Todas lzs éreas yfc unidades arganizacicnales

1. Cantralora General del [stado

2.

2.

Ministeric ce Obras Publicas, Servicios y Vivienda

3.

w

. Entidades e instituciones del Orgzno Ejecutivo

. Entidades e Instituciones del Sector Plblico y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar - corresponde a lo Convocatona)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

AREA DE FORMACION

GRADO DL *ORMACION MINIMO ACEPTARLE

=

- ? 5 ik Primaria/ Técnicn Teécnico ,~
{Especificar en los espacios el area de formacion) 1 Bachiller | Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria Medio Supenor
EDUCACION: Licenciatura en Auditoria Financiera o
Contacuria Pablica, {Titulo en Provision Nacional, X

con registro en el colegio correspondiente. )

FORMACION: Lspecialidad en areas relacionadas al
cargo. {Deseable)
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
/| £ /
X D E » A
AREA DE EXPERIENCIA IIVEL DE EXPERIENCIA fen aias)
(Especificar en jos espacios el Grea de experiencia) Audliar | Técnico | profosiona) | 7€ Mando Directive i
Medio
GENERAL Experiencia general minima de S afios. X

ESPECIFICA: Experiencia mirima de 3 afos en dreas relacionadas al cargo. l

. N S

FETHOUICIMENTOS - Conocimiento de la nermativa gubernamental relacionada.
REQUERIDOS PARA £L 5P S AP 3 )
LTsm - Conceimiento cel idioma Ing'és {Avanzado) y Native (Bésico)
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) ]
. Epac?dad de liderazgo X ‘
Capacidad de trabajo bzjo presién X |
Relaciones publicas y humanas X K
—F‘-roaclivc X
?onﬁdencial'nac X
’Orientac on al Cliente
Facilidac para trabajar en equipo X
Eentacibn a fesultados X
Ate'\éidn al detalle X |
Aptitud Verbal X |
?aaamdad de Negociacion _—l
LOtros: _]
5.5 RESPONSABILIDADES ‘
Sa——
EUIDOS, Maquinas y Materiales (pequefio magnitud) X
équiuos, Maquinas y Materiales (valor significativo)
Equipos, Maquinas y Materiales I-.-r;n'o} muy significotivo)
. Recursos Lecenomicos
Documentacion X_-
Informacién confidencial l 5

Servidor Pablico en sefial de conformidad con ! contenido ¥
Compromiss de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERS
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
- GESTION 2025
Mg L 3

Ry Lt

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

"1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR o )
PUBLICO i :
1.2 NOMBRE DEL PUESTO | PROFESIONAL DE AUDITORIA INTERNA
| 1.3 catecoria : [0 sueerior [ Esecur NO | %] OPERATIVO
14 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA.
1.5 INMEDIATO SUPE#IOR |EFE DE AUDITORIA INTERNA B
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Coadyuvar en las lanores de control externo posterior ejercidas por la Jefatura de Auditeria Interna,
evaluande el grado de cumplimiento y eficacia de los sisternas de administracién y de las instrumentcs de contral incarporacos a ellos,
en el marco de las disposiciones legales vigentes y normativa interna de la Agencia Boliviana Espacial,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Apoyar en el relevamiente de informacién para la elaboracian | b) Revisar la confiabilidad de los registros y estados finantieros
del Programa Operativo Anual de Auditoria Interna, asicema en  de artuerdo a la normativa especifica wvigente, y de los

su seguimiento de acuerdo a la gula emitida parz el efecto. | instrumentos de control interno incorperades a ellos.

d) Qbservar el cumplimiento del ardenamiento juridice
administrativo y atras normas legales aplicables, u obligaciones

¢) Realizar la evaluacian de |z eficacia, eficiencia y econemia ce

as operaciones, actividades, unidades organizacicnales a

N contractuales de la Empresa.
programas respecte a incicadores establecices.

) Elzborar los papeles ce travajo para la revisidn ce les praceses
de contratacian directa.

8] Verificar el grado de imalantacion de las recomendzciones
ernitidas er os infarmes de auditeria.

g} Plantear los informes de auditoria en borrador resultantes de k) Otras funciones que le sean asignadas por la Jefatura de
cualquier evaluacién, para su pesterior emision definitiva y | Auditerfa Interna relativas al carge.
remision a las instancias pertinentes. l

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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ll. RESULTADOS ESPECIFICOS

| IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE .
) or ‘ FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos espercdos, Informes, | PRESENTACION Al s ) ;
X \Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
| reglamentas, procesas, convenias, efc., Que SUPERIOR
9 X tose de datos, manual, etc. Que | (Lo sumotoria  de  los
constituyen el resuitado del puesto considerado JERARQUICO evidencie elJogro def resbitodo) R
I ) I °? S¢€
en el POA de la GESTION......) {indicor Mes/Afo) e 2 gty
| 100%)
1. Auditoria de Confiabilicad de Registros y Moo Llaboracién ée P/T de revision de | 20%
wilareg
Lstados Financieros de la ABE registros y EEFF
2. Auditorias Especiales (de acuerdo a | Ao Elabnrac on ce P/T de acuerdo 2 . 20% 7
4
cronograma) 2 pregrama elanorado
3. Auditorias Oberacicnalcs (de acuerdo a Nogal tlaboracion de P/T de acuerdo a 20%
nu
crenograma) programa elaborado
| 4 Seguimiento  al  Cumplimiento de las - " e daiil
. Recomendaciones de Informes de Auditoria Anual [ERRIOEN CO AT 20%
de revisién
Interna
5. Revision a procesos de contratacion directa Anual Preparacion dg'n anil'as 20%
- J . de revisidn
] TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite ios nombres de fos puestos de lo Agencio Boliviano Espacial, conlos | [Cite ias instituciones con (a5 Gue interactio para el desarrollo de
que interactia pera el desarroilo de funclones y logro de resultagos) | funciones y logro de resultados)
1. Todas las areas y/o unidades organizacionales 1. Contraloria General del Estado
2. 2. Ministerioc de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda
3. 3. Entidades e Instituciones del Organo Ejecutivo
4, Entidades e Instituciones del Sector Pdblico y Privado

. V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No madificar — corresponde a la Convocatoria)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
| - ‘.) - & faas p] L
AREA OE FORMACION s GRADQ DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE T
(Especificor en los espacios el drea de formacion) | Prmaraf | Teenico | Técnica | Especialidad | Postgrado | Maestris
Secundaria ) Medio Supericr | Z" -
EDUCACION: Licenciatura en Auditoria o Contaduria
Paolica. {Titulo en Provisién Nacional, con registro en X
el colegio correspondiente. )

REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DL EXPERIENCIA fen afios)
{Especificar en los espacios el drea de experiencia) Auxiliar Técrica | Profesional s Mando Directivae Otro
Medio
GENERAL Experiencia general minima ce 3 afios X
ESPECIFICA ; Lxperiencia minima de 2 afios er dreas relacionadas al cargo X

’ 5.3 CONOCIMIENTOS
| REQUERIDOS PARA EL
i‘ PUESTO

- Conccimienta de 1 normativa gubermamental relacionada
Conccimiento del idioma Ingles (Media) y Nativo {Bésicn}

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capacidad de liderazgo

Capacidac de trabajc bajo presidn

Relaciones paolicas y humanas

Proactive

Confidencizlidad

AR R R

Orientacion al Cliente

Facilidad para trabajar en equipa X

Orientacién a resultados

tencion al detale X

Aptitud Verba X

VCapacican de Negociacidn

Otros:

5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Macuinas y Materiales {pequedo mognitud) X

Ecuipos, Maguinas y Materiales {valor significotiva)

Equipes, Maquinas y Materales (valer muy significativo)

Recursos Econdmicos

Documentacion X

| Informacién confidencial X
1 -

Servidor Publico en senal de conformidad con el contenido y Jefe inmediato Superior

Compromise de cumplimients

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL
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Form, ABE-RESAP 006

GRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)

RS GESTION2025
k= S ﬁé"-""”"_‘-m‘m"" LI TVISGETY

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR |
PUBLICO !

’—_;2 NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE OPERACIONLS
1.3 CATEGORIA L] superior  [X ] eszcutvo [ ] operamvo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE OPERACIONES
1.5 INMEDIATO SUPERIOR || CIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

. 5 JEFE ESTACION TERRENA SANTA CRUZ, INGENIERO LIDER DE EQUIPO COCC,
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES INGENIEROS DE OPERACIONES | v I, INGENIFROS DE APLICACIONES Iy 11,
INGENIERO DE ENERGIA, INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA l
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

ir
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Planificar, Gesticnar Y supervisar |a operacién, monitoreo, funcionamiento ¥y mantenimiento de tedos los
componentes de los sistemas de control del Satélite Tapac Katari desplegados en las estaciones terrenas de Amachuma y La Guardia asi
como los sistemas del Aplicaciones de la estacién terrena de Amachuma, asegurando y optimizando la prestacién del servicio del
segmento espacial satelital a los clientes y beneficiarios de! servicio, debienda para tal efecto desarrallar la gesticn de forma eficiente v

tponuna‘ J

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

_2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

b) Asegurar lus niveles de calidad de los servicios (ce acuerdo a

a) Planificar, Coardinar y Supervisar la ejecucion de las tareas ?
parémetros contratacos por el cliente)

c) Asegurar la calidad en a ejecucion de las tareas, d) Asegurar |z operacion del satélite
Zs > 3 ik fi Asegurar la cperacian Y mantenimiento de los sistermas
e] Asegurar la preservacion de la plataforma del satélite
tarrestres
g) Administrar |z carga Otil h} Atender las solicitudes de previsionamiento de servicio

i} Gzrantizar el mantenimiento de la infraestructurs de las

| Evaluar 1a ejecucién de l2s tareas y Ios resultados
estaciones terrenas (Amachuma y La Guardia) I J ¥

k) Identificar los errores y las oportunidades de mejoramientaen | |} Procurar el suministro de los materiales e insumos necesarios
la ejecucion de las tareas. en el area de operaciones,

m) Procurar el suministro de equipos, maleriales y otros o
’ 2 n) Procurar la capacitacién del personal del drea en los temas
elementos de infraestructura gue sean necesarios en |3

io QuE SEEN NeCesarios.
cperacion,

a) Poner a consideracién de la Direccidn General Ejecutiva todas
las sugerencias que encuentre Utiles para el mejoramiento de la
gestion, |

pi Otras que en el dmbito de sus competencias sean asignadas
por 'a Direccidn General Ejecutiva,

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRA CION DE PERSONAL
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I1l. RESULTADOS ESPECIFICOS

3 IMPORTANCIA
JUENTIFICACION DERESULTIDES Frane FUENTE DE VERIFICACION SOBRE ECL:::‘;GG :: =
|Citar Jos  preductos  esperados, Informes, | PRESENTACION AL : n :
2 \Especificar, iforme, archivo, RESULTADOS
reglamenlos, procesos, convenios, efc., que SUPERIOR
! e bose de datos, menuol, ele. Que | (Lo sumatoris  de  Jos
constituyen el resuitado del puesto considerado JERARQUICO Hencié et detresoltodon o SRR
widencie el lom resultade orcentajes asigna ebe ser
en el POA de la GESTION.....) (tndicar Mes/ano) | 08 gt s st it
i 100%)
1. Seguimientoa 'as cperaciones del satélite y i | Registros de monitorea e 25%
Arua 7
estaciones de control terrestre realizadas. informes
2. Seguimiento a las operaciones de las Registros ce monitoreo e ’
; e Anual ; 25%
sistemas de telepuerto realizadas. infarmes
3. Seguimiento al cumplimiento de s a : .
> X 3 Registros ¢e monitoreo e
planificacion de mantenimiento de las Anual : 25%
. ; . infarmes
equiposde laETAya LTLG
a. Seguimieﬁto al  cumplimiento  ce |z - R .
i R Informes y registros de
planificacién de mantenimiente de la Anuzl N 25%
: 7 actividades realizadas
infraestructurade laETA ya ETLG
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de Ja Agencio Bolivieno Espacial, con fos
que interactuo para el desarroilo de funciones y logee de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
\Cite las instituciones con las que interactia pera el desarrollo de
funciones y logro de resultades)

1. Todas |zs areas y/o unidades arganizacionales

1. Ministerio de Obras Pavlicas, Servicics y Vivienda

2 2. Entidades e Instituciones del Sector Pablice y Privade

3 = 3. Entidades e instituciones lnternac-ionales

4, 4, Qrganismos nlernaciér_:al‘es de telecomunicaciones 1
5. o T5 Operacdores extranjeros de redes satelitales

6. 6. Empresas extranjeras {proveedores y clientes)

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificar — corresponde ¢ lo Convocatoria)

5.1 R}EEUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

ARLA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

{Especificar en los espacios el dreo de formecion) Primaria/

secundana

Bachilies

Téenizo Técrico

E Lcenclatura
Medic

Lspecialidad | Postgrado | Maestria

Supenor

EDUCACION: Licenciatura en &reas relacionadas 2l

cargo Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas,

| Electrénica, Eléctrica © Fisica.

| FORMACION: Maestria ¢ estudios de postgrado,
relacionacos al drea.

MIN

MENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA
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Agearncoia Bolisrizmarme
Ersrohaoaciae)

5.2 EXPERIENCIA REQUEﬁIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DE EXPERIENCIA (en offos)

ARLA DE EXPERIENCIA,
Jete Mando

{Especificar en los espacios el drea de experiencia) Auxliar | Téenico | Profesional . Diractive Ctra
tedio

GENERAL: Experiencia general minima de 5 afios X

ESPECIFICA: Experiencia minima de 4 afios en dreas relacionadas al cargo X

i A 4 |

5.3CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
l PUESTO

- Conocimiento de 'a nermativa gubernamental relacionada.
- Conocimiento del idioma Inglés (Avanzado) y Nativo {Basico)

?4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

. Capacidad ce liderazgo X

Capacidad de trabajo bajo presion X

Relaciones publicas y humanas X

>

Proactivo

Confidencialidad

Orientacidn al Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

Orientacion a resultados

Alencion al detalle

B B - -

Antitud Verbal

Capacidad de Negaociacién

Otros:

5.5 RESPONSABILIDADES
Equipos,'rvlaquinas y Materiales (pequeia magnitud) '

Equipes, Maquinas y Materiales {valor significativo)

. Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo) X

Recursos Econdmicos

Documentacion X

Infarmacién confidencial X

Servidor Poblico en sefial de conformidad con el contenido y Jefe Inmediato Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006
.‘I?;ILKOGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0O.A.lL.)
Bty e GESTION 202
SR o uﬂ( gl ) 223

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR N

pUBLCO x -

1.2 NOMBRE DEL PUESTO JLFE ESTACION TERRENA SANTA CRUZ

1.3 CATEGORIA | suetmor ] EEcutve  [X] oecrativo

1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE OPERACIONES

1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRLCTOR DE OPERACIONES

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNC
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Planificar, coordinar y realizar tedas las actividades admiristrativas en la Estacion Terrena de La Guardia.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

b} Realizar lodas las actividades de administracion de la Estacion

a} Planificar |2 ejecucion de tareas en L1LG )
Terrena de La Guardia

¢} Realizar tareas para gestionar el mantenimiento de la | d} Realizar la gestidn de las sistemas de soporte (Energia y aire
infraestructura de la Estacion Terrena de La Guardia acendicicnadao)

e} Gestionar las conformidades de los servicios generales de la | ) Otras que en el dmbite de sus competencias sean asignadas
estacian y servicios de mantenimiento. por la Direccién General Ejecutiva.

1ll. RESULTADOS ESPECIFICOS

IMPORTANCIA ASIGNADA ‘
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE “
. FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
[Citar o5 productos esperados, Informes, PRESENTACION AL = . )
; {Especificar, informe, orchivo, RESULTADOS !
reglomentos, processs, convenios, etc, Qque SUPERIOR 3 [
: Y S base de dotos, manual, etc. Que || {lo  sumatoria  de  los |
constituyen el resultodo oel pueste considerado JERARQUICO evidancie o) ogro def resultado) eataes stanarles deb e
A [ ’
en &i POA de i GESTION, ...} {indicar Mes/Afio) o i
: 100%)
5. Actividades admin strativas de la Cstacdn g 3
X Anuzl Informes enviadas 25%
reaizzcas
6. Mantenimiento de a infraes ra de
6. antenimiento de a infraestructura d Anual St enoadis 25%
ETLG
7. Gestion de sistemas ce soporte realizada Anual Informes enviadas 25%
8. Conformidades de servicios generales de ; G .
Anual Informes enviados 25%
ETLG
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%%

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




N L —]

—
/\ 3
: —
rieiae FRoliscsizmarm s
Esumhaacaiamd

Ve

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

- e {} 03958

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite fos nombres de los puestos de la Agencia Boliviany Espacial, con los
que interactda paro ¢l desacrollo de funciones v logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES

| funciones y logro de resultados)

[Cite fas Jastituciones con las que nteroctic para el desarrollo de

1. Todas las reas y/c unidades organizacionales

1. Entidades e Instituciones del Sector PUblice ¥ Privaco

2.

| 2. Organismos internacionales de telecomunicaciones

3. Ooeracores extranjeros de redes satelitalos

4. Empresas extranjeras {proveedores y clientes)

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a lo Convocatoria)

'5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

. RA £ FORMACION MINIM PTAB
AREA DE FORMACION GRADO DE FORMACION M 0 ACE LE
{Especificar en los espocios el area de formacion) S:';::‘:;: ' Bachiller ' 1':::";:’ ST“;:: Ucendiatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
ara N L g

| EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Electrénica, '

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de X

Telecomunicacicnes,  Ingenierla  Comercial o

Administracidn de Empresas,
L i | -

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
z IVE £ EXPERIENCIA 70s)
AREA DE EXPLRIENCIA WIVEL DE EXEERIENCIA fen afios)
(Especificar en los espacios el drea de experiencia) Auxifize | Técnico | Profesional J"";“'::"dc' Directivo Otra
edin

GENERAL: Experiencia general minima de 5 afios X

ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en areas relacionadas al cargo | X l
| 5.3 covocmmenTos , ;

- Conocimiento de la narmativa gubernamentzl relzcionada.

RECHPED03 QUi EL Conccimiente cel idioma Inglés {Avanzado) y Nativo (Basico)

I PUESTO 2 : !

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIbADES)

Capacidad de liderazgo

===

Capacidad de trabajo bajo presion

Relaciones publicas y humanas

Proactivo

Canfidencialidad

Orientacidn al Cliente

Facilidad paFé trabajar en equipo

Qrientacion a resultados

Atencien al detalle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociation

Otros:

| 5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maguinas y Mate;iéies \pequerio mognitud)

Equipos, Maguinas y Materiales {valor significativo}

Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significative)

Recursos Ecanomicos

Decumentacion

| informacién confidencial

Servidor Publico en sedal de conformidad con el contenido y

Compromiso de cumplimienlc

ADMINISTRA

N

DE PERSONAL

Jefe Inmediato Superior
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Form. ABE-RESAP 006

G v,z
i

"f

‘gmggén OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
qesné 2025

+

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR [ i
PUBLICO
| 1.2 NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA Il - INGENIERO DE OPERACIONES |
1.3 CATEGORIA 3 [] supemior [ ] esecurvo  [x ] OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE OPERACIONES
1.5 INMEDIATO SUPERIOR ' DIRECTOR DE OPERACIONES :
. 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES INGENIERO DE OPERACIONES 1

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Supervisar el mantenimiento los parametros del satélite Tipac Xatan dentro los rangos normales de
operacion, administrar, supervisar y mantener la carga Util del satélite y espectro, cumpliendo narmas internacicnales de calidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
2.3

i.  FUNCIONES INGENIERO LIDER DE CCS

| a) Realizar/revisar los informes y registros generades oor el

Asegurar y supervisar la ejecucién de los procedimientos de

b

area operacion satelital

¢} Planificar, coordinar la ejecucion de las actividades del ‘ o )
’ dl Mantener |z calidad en la ¢jecucién de las tareas cel drea
drea

informacién.

: 5 f) Gestionar ef suministro de los materiales e insumos necesarios para
) Evaluar 3 ejecucion de las tareas y los resultados. -
su area,
g} Procurar la autematizacion de procesos de generacidn de | h) Diseftar los formates y formularios de tedos los procescs y reportes |

basadas en los lineamientes de la Direccién de Operaciones.

i) Obi-éner v publicar de la méjor hara de alineamiento al
satélite,

Registrar datos y resultzcos de maniobras.

k) Informar inmediatamente a la Direccién de Operaciones
de cualquier evento extraardinaric en el area.

Registrar el consumao de combustible antes y después de maniobras,
realizar reportes periodicos dc censumo de combustible.

m} Realizar roles de tumnos para las actividades de! 4rea.

n

=

Conoter, verificar ¥ realizar mejoras a los Procedimientos ce 6roita
siguienco recomendaciones del 5!<tcma de Gestidn de Calidad.

" 033¢€

o) Apecyara la unidad de Satélite en tedas las actividades
cuando sea necesario.

p) informar inmediatamente a |2 Direccian de Operaciones de

cualquier evento extracrdinaric en el area.

| @) Coordinar con perscnal ce La éhardia actividades ce

It

operacién y otros.

r} Otras que en el dmbito de sus competencias sean asignacas por el

Director de Operaciones.,

LAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRA

| DE PERSONAL

RESAP - ABE

41
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. FUNCIONES INGENIERO LIDER DE CCOC (NOC)

a) Planificar, ceerdinar y supervisar la ejecucion de todas las
activicades relacionadas a los servicios de telecamunicaciones
prestados por la A3L.

b} Asegurar y supervisar la ejecucion de los procedimientos de
aperacion ce los servicios de telecomunicaciones prestados por
a A3E, en el marco del Sistema ce Gestidn de Calidac.

¢} Anoyar en todas las actividades de operacién y otros, cuando
50d necesario.

d) Courdinzr tareas de operacian con otras unidades,

especizlmente con personal de |z estacion de La Guardia.

e) Evaluar |2 ejecucién e las tareas vy los resullados.

f} Gestianar el sumniristro de las materiales e insumos
necesarios para su area.,

g Gestionar ¢l suministro de equipos, materizles y otros

elementos de infraestruclura que sean necesarios.

h) Procurar |2 capacitacion del persenal del rea en los temas
QUE Sean Necesarios.

i] Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales ¥
anuales de las actividades del area.

il Poner a consideracion de la Direccidn de Qperaciones tocas
las sugerencias que encuentre Gtiles para el mejeramiento de
la gestion,

ki nformar inmediatamente a la Direccién de Oneraciones de
cuzlquier evento extracrdinaria en el drea.

1) Elaberar, coordinar y evaluar roles de turna.,

m} Instruir a sus dependientes, el buen use de energia eléctrica

n) Inculcar a sus dependientes una cultura de calidad en |z
atencign a los clientes y/o terceras

0] Otras que en el émbito de sus compelencias sean asignadas
nor la Direccidn de Operzaciones

L ¥
a| Planificar, coordinar y supervisar las tareas de

iii. FUNCIONES INGENIERO LIDER DE SST

mentenimienta preventive y corrective de tedaos [cs sistemas
lerrestres ce 13 ETA y LILG, en coordinacién con otras dreas.

b} Gestionar un sistema de seguimiente de trabajos de
mantenimiente, llevar una eslzdistica para el andlisis de la
causa de fallas de los equipos.

¢} Apoyar en todas las actividades de operacién y otros, cuando
5Ba Necesario

d) Gestionar trabajos con proveedores externos de servicios de
mantenimiento.

e) tvaluar la ejecucion de |as tareas y los resultados.

f} Gestianar el suministra de las materiales e insumos
necesarios para su area.

gl Gestionar el suministro de equipes, materizles y otros

elementos de infrasstructura que scan necesarios.

i} tlaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales de las actividades del area.

k) Procurar la capacitacion del personal del rea en los temas
QU 583N NeCesarics.

ji Poner a consideracion de la Direccién de Operacicnes todas
las sugerencias que encuentre Utiles para el mejoramiento de
la gestion,

k) Informar inmediztamente a la Direccién de Operaciones de
cualquier evento extrzordinario en el drea.

m} Inculcar 8 sus dependientes una cultura de calidad en la
atencien a los clientes y/c terceros

) Instruir a sus dependientes, el buen uso de energia eléctrica

n} Otras que en el dmbito de sus competencias sean asignadas
0or ‘a Direccion de Operaciones
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lll. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS
(Citar los  productos  esperados, Informes,

constituyen el resuitado del puesto considerado
¢n el POA de la GESTION,......)

reglamentos, procesos, convenios, etc, que |

PLAZO DE '
PRESENTACION AL
SUPERIOR
JERARQUICO
(!ndicarMes/Aﬁo)

bose de datos, manual, etc. Que
’ evidencie el logro del resuitada)

FUENTE DE VERIFICACION

|Especificar, informe, archive,

| porcentajes osignados debe ser

IMPORTANCIA ASIGNADA |
SOBRE EL 100% DE
RESULTADOS
(Lo sumctoria  de  los

100%)

i. INGENIERO LIDER DE CCS

1. Mantenimiento de la pesicién orbital

Trimestral, Anual Informes presentadaos

" ‘10'}6
dentro de 1a ventana definida para el satélite.
2. Operaciones de la plvatafo'ma del satélite y 30% I
estacones de control terrestre realizadas Trimestral, Anual Reportes de menitoreo
exitosamente
3. Control del monitoreo de sistemas i : ]
N Trimestral, Anual Reportes ce monitoreo 30%
terrestres realizado
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
ii. INGENIERO LiDER DE CCOC (NOC)
R ision  del cumplimiento de 13
1. prrV 453 P 2 Trimestral, Anuzal Informes presentados 405
disponibilidad de los servicios realizado.
2. Contrel del manitoreo de lgs servicios Trimestral, Anual 30%
g Reportes de monitoreo
realizado
3. Contrel del monitoreo de sistemas terrestres Trimestral, Anual : . _
; Reportes de monitoreo 30%
realizaco |
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
iil. INGENIERO LIDER DE SST
1. Supervision del cumplimiento de los trabajos o
de mantenimiento preventive y correctivo de los Trimestral, Anual Informes presentados 60%
equipos.
2. Control del monitoren de los sistemas 2 su Trimestral, Anual X 40%
Reportes de monitorec
cargo
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

— -

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los puestos de la Agencia Boliviena Espacial, con los
que interactia para el desarrolio de funciones y logro de resuitGaos)

4.2 INTERINSTITUCIONALES

(Cite las instituciones con las que interactia para el desarrolio de
funciones y logro de resuitados)

1. Tedas las areas y/o unidades organizacionales

1. Ministerio de Cbras Pablicas, Servicios y Vivienda

2. 2. Entidades e Insttucones cel Secter Pdblico y Privade
3. 3. Enticades e ';\sliluciones Internacionales

T 4. Organismos internzcionales de telecomunicaciones
5.

5. Operadores extranjeros de redes satelitales

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRA CION DE PERSONAL

039
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V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificor — carresponde a la Convocatoria)

['5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

p GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
AREA DE FORMACION ' -
{Especificar en los espocios el Grea de formacion) ernas/ Bachiller .'é:ni_m Tésn .::‘- Licenziatura ‘ Espezialidad
Securdaria I Nedia Superiar

EDUCACION: '_u.‘c-n:lat.n‘dr;H Ingenieriz Electronica,

Postgrade | Maestria

Ingenieria Electrica, Ingenieria dge

Telecomunicaciones,  Ingenieria  de  Sistemas,

ngenieria ce Control, Ingenieria Aeraespacial, Fisica,

Matematicas o ramas afines. Titule en Provisidn

Nacional.

FORMACION: Post grado o Especializacion en el drea
de su competenciz 0 en marejo de satéites de |

telecomunicaciones, en manejo de sistemas de ‘ X
estaciones lerrenas de satélites de
telecomunicaciones o dreas relacionadas al cargo.

| 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
2 NIVE X IENCIA | fios)
AREA DE EXPERIENCIA | IVEL DE EXPERIEN IM‘FDfJn’)T_, )
{Especificar en los espacios ef drea de experiencio) Aueliar récnico | Profesional g [ Directiva J Otro
Muedio
GENERAL: Experiencia general mirima de 5 afias b4 !i ‘
| ESPECIFICA: Experiencia min'ma de 3 arfos en dreas relacionadas al cargo x l
L 2 2k 00 / o B —
5.3 CONOCIMIENTOS g . . :
- Conocimientn de la normativa gubernamantz| relzciorada.
REQUERIDOS PARA EL i $ BigA g )
- Conocimiente cde' dioma 'rglés (Avarzada] y Nativo (Basico)
PUESTO
L1} =

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidac de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presidn

A

Relaciores poblicas y humanas

| Proactivo %

Confidencizlicad

Orientacion al Cliente

Facilidac nara trabajar en equipo

Orientacian a resultados

| X x| x| >

Atencion al detalle

-

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociacion %

Clros: ‘ |

RESAP - ABE
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| 5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maguinas y Materiales (pequeiia mognitud) l

Equipos, Maguinas y Materiales {valor significativo) X

Equipos, Maquinas y Materiales (volor muy significative)

Recursos Econdmicos

Documentacion X

|1fo rmacion confidencial l X

Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenido v
Compromise de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Jefe Inmedioto Superior




Form. ABE-RESAP 006

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

iR GESTION 2025
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR | o T
PUBLICO 1 4 _
1.2 NOMBRE DEL PUESTO | EspeciaLISTA 1 - INGENIERO DE DPERACIONES 11 (CCS)
| 1.3 CATEGORIA ; [ ] superIOR | EIECUTIVO x—J OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DRECCION DE OPERACIONES
1.5 INMEblATOVSVOPER{OAR INGENIERO DE OF EVRAC]E)VNES |
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO ' =

. DESCRIPCION DEL PUESTO

I

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Mantener los pardmetros del satélite fdpac Katari dentro los ranges normales de operacidn; administrar,
mantener |z carga GLil de! satélite y espectro, monitorear y operar los servicios de telecomunicaciones prestados por la ABE, cumpliendo
normas internacionales de calidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Monitores centinuo de los parametros de los subsislemnas

= b} Ejecucion de maniobras de correccion de orbita Este/Oeste
del satélite

¢) Ljecucion de manianras de correccidn de orbita Norte/Sur d) Ejecucion de protecciones da lura de los sensores de tierra

: ) fI Ejecucion de operaciones en el subsistema de energia
e) Monitoreo de protecciones de sel de los sensores ¢e tierra Fore
eléctrica

#) Ejecucion de operaciones en la carga otil, enlre las gue se . ) )
7 e ) A n| Reportes correspondientes a cada operacidn del subsistema
incluyen madificaciones de ganancia y habilitacién/ces 2

3rr iy 3 de control de posicién y orbita
habilitacion de transponders

i} Mantenimiento de los equipos de SCC (Centro de Control del | j} Disefie ¢e manuales de procecimientos, formatos,

Satélite) formularios, de acuerdo a lineamientos de la Direccién

k) Informar inmediztamente al inmediato superior de I} Otras gue en el dmbito de sus competencias sean asignadas

cualquier evento extracrdinario en el drea por la Direccion de Cperacieneas

m} Coordinar con personal de la estacion terrestre de La

n) Apcyar en actividades de Orbita cuando sea necesario

Guardiz 'a ejecucion de las operacicnes pregramadas |

REGLAMENTO ECIFICC DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE P




" 0392

AN iesrician Fooliviasma
E rspoaearcsiil

1ll. RESULTADOS ESPECIFICOS

Iy % 'n

IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS THRSO FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE /
(Citor los productos esperodos, informes, | PRESENTACION AL 3 3
; (Especificar, informe, archwvo, | RESULTADOS
reglamentas, procesos, convenios, efc., gue SUPERIOR 3
R : base de dotos, manual, etc. Que | |l sumatoria  de  los
constituyen el resultado del puesto considerado JERARQUICO evidencis N asraiisasultado) S s ol e e ser
1 1 il
' en el POA de Ja GESTION......) {indicar Mes/Afo) 9 2 i
y 100%)
TURNQS {SCC)
1. Ejecucion de operaciones del satélite ©a0%
. f mensual Informes presentacos
carrectamente realizadas.
2. Monitoreo del satélite realizado mensual Reportes de monitorea 30%
3. Monitoreo de sistemas terrestres realizado mensua i Reportes de monitoreo 30%
. TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR ‘[ 100
OFICINA (SCC)
‘ : i Registro Plan de Control Satslital 3
1. Planificacién de operaciones del satélite mensual 30%
Mensual
2. Andlisis y calculos de pardmetros orbitales y de ) o5
mensual informes presentados 30%
maniabra correctamente realizados
3. Ejecucion ce operaciores del satélite
mensual Infarmes presentados 30%
correctamente realizadas,
5. Monitoreo del satélite realizado mensuzl Reportes de menitereo 10%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4 |
4.1 INTRAINSTITUCIONALES ! 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de fa Agencia Boliviano Espacial, con los | [Cite los Jnstituciones con las que interoctuc para el desarrollo de
que interactuo pora el desarrolio de funciones y logro de resuitados) funciones y fogro de resultados)
. 1. Tedas las areas yfo unidades organizacionales 1. Ministerio de Obras Pablicas, Servicias y Vivienda
2 2. Entidades e Instituciones del Sector Publico v Privado
3 3. EnLdaces e instituciones Internacionales
4, 4. Organismos internacionales de telecomunicaciones
5. 5. Operadores extranjeros de redes satelitales

EGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE




V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar - corresponde a la Convocatorio)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO il
AREA DE FORMACION GRA[-}O DE FORMACION MINIMO ACEPTARLE
{Especificar en los espocios el Gre de formacicn) Primania/ | pachiier | Yécnico | Téwmicn |\ ciatura | Especialidad | Postgrado | Maeswia
Securdaria NMedio Superior e o & e e

EDUCACION: Licenciatura en Ingerieria Electrénica,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de
Telecomunicaciones, ingenera  de  Sistemnas,
Ingenieria de Contral, Ingenieria Aeroespacial, Fisica,
Matemdticas ¢ ramas afines. Titulo en Provision
Nacional,

de su competenciz a en manejo de satélites de
lelecomunicaciones, en manejo de sistemas de | X
estacienes terrenas de satélites de

|
|
|
e L

telecamunicaciones a dreas relacionadas zl cargo.

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO : 1
B . rT z i
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DL LXPLRIENCIA (en anios) \
.y 1 >
{Lspecificor en los espacios el drea de experiencia) Auiliar Téenice | Profesional rele Mmoo Directive Otro
) o Medio i '
GENERAL: Lxperiencia general minima de £ afios [ X ]
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en dreas relacionadas al cargo ‘ b

5.3 CONOCIMIENTOS Covaengited ¢ b tal relaci d
r mier de 13 norr 'a zuba | relacienada.
REQUERI SPARA £l (L | !L ltU del .ddHLY T]cll '-'d blll rramerf BN Pla('ll"ra]'l .
- Conacimiento idioma Ingles {Avanza alivo (3asic
AL el idio ngles {Avanzado) y Nalivo (3asico)

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Ca;)acidaa de liderazgo

Canacidad de travajo bajo prasién ' X
Relacianes publicas y humanas - == X
Proactivo X
Confidencialicad = 3 X

Or en:acibr‘ialzliente X
Facllidad para trabzjar en equipe X
Orentacién a resultados N x|
Alencicn 2l detalle X
Aptituc Verbal X
Capacidad de Neguociacion X ]
Otres:

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maguinas y Materiales {pequefia magnitud)

Equipos, Maquinas y Materiales (volor significativo) X

Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recursos Economicos

Documentacidn X
S — it
anformucién confidencia l X
. Servidor Pablico en sefiol de conformidad con el contenido y lefe Inmediato Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO D

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PE RSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL {P.O.A.L)
GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR : ‘
PUBLICO —

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA Il = INGENIERO DE OPERACIONES 1l {NOél

1.3 CATEGORIA [ ] sueerior [ ] eecutvo  [x | oPerATVO e

1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCIGN DE OPERACIONES .

1.5 INMIEDIATO SUPERIOR INGENIERO DE GPERACIONES | ’

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO o |

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Mantener los parametros del satalite Tupac Katari dentro los rangos normales de operacién; administrar y

mantener |a carga Gt del satélite y espectro, cumplierde normas internacionales de calidad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Administrar la carga ot| cel satélite TKSAT-1

bl Moritorear, controlar y reportar ¢l correcta funcioramienta
de los servicies prestacos a los clientes.

¢) Moniterear, contralar y repartar el correcto funcionamiento
de los clientes y las transporedaores, realizande acciones
preventivas y correctivas necesarias mediante coordinacian con
el arez de CCS

d) Proveer soporte técnice a les clientes cel satélite de

tomunicaciones

e] Dimensionar pardmetros de redes satelitales en Radio
Frecuencia de actuales y potenciales clientes para la operacién
con ¢l satélite de comunicaciones.

f) Realizar pruebas e aislamiento de polarizacitn cruzada de

estacicnes YSAT y pruebas de verificacidn y validacién de las
estaciones terrenas HUB

gl Deszarrollo y Gestidn de aplicaciores que permitan as
autematizaciones ce los procesos

h) Apoyar y brindar soporte a clientes que deseen hacer use de
servicic de televisién y/o radio, para acceder los servicios de

difusian de talevisian satelital por mecio del TKSAT-1

7 i) Elaborar planes de actividades periddicas

«} Coordinar actividades con soporte técnico

jl Conrdinar la ejecucion de tareas programadas

|) Realizar informes y reportes recuesmiente del Ingeniero
Lider, DO o DGE

m}) Desarrollar y ejecutar los Manuales de Precedimientas

correspondientes al drea, siguiendo |z guia aprobada por la
Direccidn de Operaciones

n} Informar inmediatamente al Ingeniera Lider y a la Direccion

de Operacicnes de cualquier evento extraorcinario en el area

o) Mantener actualizada la informacion de los clientes de

segmento espacial

p) Manitorea permanente /o a requerimiento del
equipamienta terrestre del NOC y de tedos los sistemas ce la

mismo

q} Velar por |z optimizacon del uso ce enargia y ce los equipos
de NOC

r] Otras que en el ambito de sus compelencias sean asignadas

por el lider o Directer de Operaciones

RESAP - ABE

SPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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lll. RESULTADOS ESPECIFICOS
[ ¥ 7 IMPORTANCIA ASIGNADA |
\ IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
: FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
\Citor jos productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL WA " Gl
3 (Especificar, informe, archivo, | RESULTADOS
reglamentas, procesos, convenios, eic, que SUPERIOR {

v 5 base de dotos, manual, etc. Que | (La  sumatona  de  fos
FI e v ./ Suliaco ca Puestoconsia i JERARQUICO | evidencie el logro del resuitado) reentejes osignados dehe ser
en el POA de o GESTION....) (indicor Mes/Afio) ‘ i e £

100%)
TURNOS (NOC)
1. Disponioilidac de los servicios prestades per 40%

p : P we mensual Infarmes de dispenibilidag
el NOC
2. Control del monitereo de sistemas para . 30%

£S & mensual Reportes de monitorea
prestacion de Servicios del NOC
3. Supervision de |z atencion a reclamos ¥ . o 30
i mensual Reportes de monitoreo
cansultas de clientes de Servicios cel NOC
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
OFICINA NOC
1. Disponibilidad de los servicios prestadé§ {
mensual | Informe mensual presentado 25%
por el NOC |
2. Centrol del cumplimiente de les SLAs de 3
i mensual Infarme mensual presentado 25%
clientes
3. Contrel del maonitareo de Espectro mensual i Informe mensuzl presentado 15%
4. Control del monitareo de sistemas 2ara i )
I o mensual Informe mensuzl presentacdo 20%
prestacion de Servicios del NOC
5. Supervision de la atencién a reclamos y )
mensual nforme mensual presentaco 15%
consultas de clientes ce Servicios del NOC
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de la Agencio Bolivieno Espociol, con los
que interactua para el desarrolio de funciones y lagro de resultodos)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite las instituciones con las que interactuo pora el desarrolio de

funcicnes y logro de resuitados)

1. Todas las areas y/o unidades organizacionales

1. Ministerio de Obras Pubnlicas, Servicios y Vivienda

2,

2, Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privado

3. Entidades e instituciones Internacionales

4. Organismas intermacionales ce telecomunicaciones

5. Operadores extranjeres de redes satelitales

REGLAMENTO E.

ECIFICO DEL 8IS

TEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificor - corresponde o lo Convocatoria)

| 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO |

y GRADO D / IN M E
AREA OE FORMACION iRADO DL FORMACION MINIMO ACEPTARLE l

it snecifi I ) drea d idn) Primara/ X Técnlce Técnico ¢ o
{Especificar en las espacios el drec de formacian) Bachiller : Licenciatura | Fspecialidad | Pestgrado | Maestria
Secundaria Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura n Ingenieria Electronica,

rgeniera Lléctrica, Ingenieria de

lelecomunicaciones,  Ingenieria  de  Sistemas,
Ingenieria ¢e Control, Ingenieria Acraespacial, Fisica,
Malematicas o ramas afines. Titulo en Provision

Macignal

| FORMACION: Post grado o Especializacion en el area
|| de sucompetencia ¢ en manejo de satélites de

telecomunicaciones, en manejo de sistemas de | X

estaciones terrenas de satélites de ‘ ‘ ]

telecomunricaciones a dreas relacionadas al cargo, ~

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

) ‘ F EXPL fen afios)
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPLRIENCIA (en aios,

N o 5 . <, 390
{Especificar en los espacios el areo de experiencia) Awxiliar Técnico | Profesional T Manda Directivo Otra
Medic Shs

GENERAL: Experiencia general minima de 4 z2fo0s X

ESPECIFICA: Experiencia minma de 3 ziios en dreas relacionadas al Cargo X

5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

Conocimiento de la normativa gubernamental relzcionaca.
- Conocimiento del idioma Inglés (Avanzado) y Nativo {Bdsico)

| 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILDADES)
Capacidad de liderazge

Capacidad de trabajo bajo presian

Relzcionas publicas y humanas

Proactivo

Confidencialidad

Qrientacion al Cliente

Facilidad para trabajar en equipa

Orientac'én a resullades

Atencion al detzlle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negocacion X

| |
Otros: | :l_
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5.5 RESPONSABILIDADES

Equipes, Maquinas y Materiales (pequeda magnitud) |

Lquipos, Maquinas y Materiales {vajor significativo) | x

Equipos, Maguinas y Materisles (valor muy significativo)

Recursos Econdmices

Documentacidn ¥

Infermacion confidencial X

. Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenido ¥ Jefe Inmediato Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO

ECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRA CION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
e BT ﬁ%ozs
I, IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ‘y
PUBLICO \
1.2 NOMBRE DEL PUESTO ~SP CIALISTA 111 - INGENIERC DE ENERGIA (55T}
1.3 CATEGORIA ] supkrior  [] EECuTivO | x | oPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL T DIRECCTO\J DE OPERACIONES
1.5 INMEDIATO SUPERIOR INGENIERO DE OPERACIONES |
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO =
1l. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Operar y mantener los sistemas eléctricos de |as estaciones Lerrestres en optimas condiciones.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

\ : A b) Estsblecer contacto permanente con el proveader de energla
a) Operary mantener los sistemas de energia en perfecto estaco

de funcionamiento de acuerdo a normas Lécnicas v
recamendaciones de los praveedares y normativa nacional ¢

comercial, con ¢l fin de estar infermado de las diferentes tareas que
realizan que pueda afectar ef desempedo de nuestros sistemas. Esta
relzcidn permitird tlomar 1as acciones preventivas neceszarias para
evitar cortes en la alimentacién a todos nuestros sistemas

internacional

) Realizar y/o Gestonar los mantenimientos correctivos 5 ; g
N d) Elaberar y ejecutar planes periddicos de mantenimienta
necesarios en todos los sistemas de energia siguiendo

et astablades preventivo ¢ inspeccion de los sistemas de energla
procedimie stableci

e) Gestionar y/c coordinar la compra de materizles, insumos,

combustible, etc., con la debida anticipacidn para garantizar el f) Realizar seguimiento de 'as gacantias de todos los sistemas de
funcionamiento de todos los sistemas de energia de las estaciones energia de las estaciones de las estaciones terrestres

terrestres

o s hl Realizar mediciones periddicas de los sistemas de puesta a tierra
g) Elaborar procedimientos para todas las actividades que se 2 i 5
. 2 de las estaciones terrestres y tomar las acciones de mejoramiento
reglizan en los sistemas de energia

tuanco corresponda

il Informar inmedatamente a la Direccion de Operaciones de
cualquier evento extracrdinara en el Area

| S—

il Atencer requerimientes de otras unidades y/o direcciones

k) Mantener actualizados y conservar los diagramas de tacos les I} Cumplir con los precedimientes establecidos de acuerdo al
sistemas a su carge Sisterna de Gestion de Calidad

m} Implementar y mantenaer un :;istc:"; aiéﬁpz;uslibn de n} Recordar al personal de las estaciones h?'rrlstr-?‘s'n:-rl 5u:-n uﬁo de
mantenimiento de los equipos a su cargo la energia

o} Proponer ¢ implementar proyectos dr- mmoremlcnlo celas | pl Cstablecer las directivas, pasos iniciales y lineas base de un
SIStemas a su Carge Sisterna de Gestion de Eficiencia Energetica

q) Formar parte de |2 elaboracion de' POA de su dres, para cada ry Coordinar un registra de repuestas y he'nmu‘-n’u relac ;;nd.x‘
gesticn. ¥ asegurar que su ejecuidn sea lo mas efectiva y eficiente a los sisternas a su cargo, con el responsable de Almacenes de las
posivle estaciones lerrenas

s) Otras que en €l ambito de sus competencias sean asignadas por |
el Lider o la Direccion de Operacicnes |

GLAMENTO ESPECIF DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSC
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Ill. RESULTADOS ESPECIFICOS
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE . TR 'MP;R:::;": AS’LG::DA '
\Citar Jos  productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL ¢ 3 2
(Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, ete, que SUPERIOR
; p bose de datos, maauol, ete. Que (ta  sumatoria  de  los
constituyen el resvltade del puesto consideragdo JERARQUICO eilvencie el togro del resuitodol o : ik
cie @ o de o g
en el POA de I GESTION.....) {indicar Mes/ang) | E¥O€nCIe el logro del resulta PP ICoN i osighados tebesty.
100%)
1, Gestién y monitoreo de los sistemas HVAC ¥ ) .
3 trimestral Seguimiento P04 30%
energia
2. Gestion de mantenimiento de los sistemas =k
3 trimestral Seguimiento POA 30%
HVACy erergia
3. Gestién de mantenimiente de equipos trimestral Seguimiento POA 30%
4. Ejecucidn de trabajos en caardinacién con .
i x trimestral Seguimiento POA 10%
. otras direcclones
Q S
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES l 4,2 INTERINSTITUCIONALES 4‘

\Cite los nombres de los puestos de la A aencia Boliviona Espacial, con los
que interactia pare el desacrollo de funciones y logro de resultados)

(Cite los instituciones con las que interactia pora el desorrollo de
Junciones y iogra de resultados)

1. Todas las dreas y/o unidades organizacionales

L. Ministerio de Obras Publicas, Servicios v Vivienda

2, 2, Entidades e Instituciones del Sector Pdblica ¥ Privado
3 3. Entidades e instituciones Internacionales

—: 4. Organismos internacionales de telecomunicacicnes ]
5.

l 5. Operadores extranjeros de redes satelitales

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificar -

corresponde a la Convocatoria)

'5_1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

(Especificar en los espacios el drea de formacicn) Primaria/

Secundarla

Rachiller

Teécnico
Padio

' Técnico

4 Licenciatura
Superior

Fspecialidad Maestnia

Postgrado

EDUCACION: Licanciatura en Ingenieria Electrénica,
Electrica, de
Telecomuricaciones, Sistemas,

ngenieria Ingenieria
de

Ingenieria de Control, Ingeniera Aeroespacial, Fisica,

Ingenieria

Matematicas o ramas afines Titulo en Provision

Nacional,

S

FORMACION: Post grado o Especializacian en el srea
de su competencia o en marejo de satélites de
telecomunicaciones, en manejo de sisternas de

estaciones terrenas de satélites de

) telecomunicaciones o dreas relacionadas al carge. |

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DL EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA {en arios)

(Especificor en los espacios el areg de experiencial

Jefe Manco

Auxiliar | Técnice | Profesional \ Directive otre
Medio
357 |
GENERAL: Experiencia general minima de 4 arios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afias en areas relacionadas al cargo X

r |
5.3 CONOCIMIENTOS I : : 3
- Canocimiento de |z normativs guoernamental relzcionada.

REQUERIDOS PARA EL A : y 3 P i
PUESTO - Cenocimiento del idicma Ingles {Avanzade] y Nativo |Basico)
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capacidzd ce liderazgo 7 :
Capacidad ce trabajo bajo preéion i X
Relaciones plblicas y hJ';:}nas X
Proactiv ) X
Conficencialidad A X
Orientacian al Cliente X
Facilidad para trabajar en equina h X
Orientacion a resultados T x
Atencicn zl detalle b
Aptitud Verbal = = ft X
Capacicac de Negociac‘ivén X
Otras:
5.5 RESPONSABILIDADES
Equipos, Mzguinas y rv'laxe"*a es (pequeiia magnitud)
Equinos, Maguinas y Materiales {valor significativa) X
Equi;ﬁos, Maguinas y Materiales {valor muy sn'gn ificative}
Recursos Frnnbmiéoé i
Decumentacion X
nformacion confidencial X

Servidor Publico en seial de conformidod con el cantenido y

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Jefe lamedioto Supenor
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Form. ABE-RESAP 006

P

RAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
nén 2025
R 5 S

Ay ak

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ]
PUBLICO
- 1.2 NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO DE INFRAESTRUCTURA
1.3 CATEGORIA [J sueerior [ ] esecutivo [x ] oreraTivo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE OPERACIONES
1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR DE OPERACIONES
NINGUND '

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Realizar el monitarec cortinuo de la infraestructura civil, sanitaria
' Amachuma, la Guardia, asi como la planificacién y ejecucién opertuna de los mantenir
Ia provisién de los servicios basicos de agua y otros relacicnades a la conservacién de

las instalaciones de las Estaciones Terrenas.

¥ eléctrica de las estaciones terrenas de
mientos de estas instalaciones. Asimismo, asegurar

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Gestionar y coorcinar el mantenimiento de toda a
infraestructura civil de las estaciones de Amachuma via
Guardia

[

b) Gestionar y/o coordinar |2 provisién de servicios basicos
para las estaciones de Amachuma y la Guardia

¢} Supervisar las tareas de mantenimiento de los sistemas
bisicos, alcantariila, desagiies, limpieza de terrenos,
luminarias, etc,

d} Planificar y ejecutar el mantenimiente y limpieza de los
predios externos de las estacicnes de Amachuma y La Guarcia

e) Supervisara terceros, servicics de limpieza, provision de
servicios basicos, etc.

f] Supervisar v/o cocrdinar trabajos de obras civiles en las
estacienes de Amachuma y La Guardia

gl Gestidn, ¢jecucion y supervision de proyectas de obras
civiles en las estaciones de Amachuma y La Guardia

h) Elaberzr procedimientos de mantenimiento de las
estaciones de Amachuma y La Guardia

i) Informar inmediatamente z la Direccion de Operaciones de
cualquier evento extraordinario en el drea

j! Cumplir con los procedimientos establecidos segun el
sistema de gestién de calidad

k) Actualizar planes y dizgramas de las infraestructuras de las
Lustaciones de Amachuma, La Guardia y BTS's

1) Otras que en el dmbito de sus competencias sean asignadas
por el responsable de Operacianes

SISTEMA BE A
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1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

F-006

IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE IMPORTANCIA ASIGNADK
i : T o e PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
i 0 erados, Informes, ) ) )
sl e e, 4 (Especificor, informe, archive, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenies, etc, gue SUPERIOR &
£ ; buse de dotos, manual, ete. Que | {la  sumatoric  de s
constituyen el resultado del puesto considerodo JERARQUICO P } :
§ evidencie el fogro del resultodo) porcentajes osignodos debe ser
en el POA de la GESTION......} (Indicar Mes/Afc) 3
100%)
1. Mantener la infraestructura de las estaciones 3 |
, Mensual, Trimestral .
terrestres y cficina central en optimas R informes presentados 50%
¢ Anua’
condiciones Y
2. Gestién, e,éct.ciér y sup-cf\hsin:'sn ce )
: . De acuerdo a e
oroyectos ce obras civiles en las estaciones de 2% Obras civiles entregadas 50%
. arpgramacicn
Amachuma y La Cuardia. |
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% l
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
'- — = — =
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de la Agencio Boliviano Espacial, con os | (Cite los instituciones con las que interactio para el desarrollo de
que intercelio para el desarrolie de funciones y lagro de resultados) funciones y legre de resultados)
1. Todas las areas y/o unidades organizacicnzles 1. Ministeria de Obras Piblicas, Servicios y Vivienda
2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Publica y Privado
3 3. Lntidades e instituciones Internacicnales
q. 4. Organismos internacionales de telecomunicaciones
5. 5. Operadores extranjeros de redes satelitales
- - . _
V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No medificar - corresponde o la Convocatorio)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO y &
. :RADO DE ACION MI 3 ACEPTABLE
AREA DE FORMACION GRADO DE fF)?\ﬂ ACION MINIMO ACEPTABLE
{Especificor en los espacios el drea de formacidn) Primariaf Bachiller Técnico _'N'“i'"u Licenciatura | Fspecalidad | Postgrado | Maestria
Secundara Medio Superior
EDUCACION; Ingenieria Civil, Arquiteturz o ramas X
afines, Tituie en Provisién Nacienal.
FORMACION: Postarado o Especializacidn en el drea 5
de su competencia. (Deseakle) |
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
. NIVLL DE EXPERIENCIA fen af
AREA DE EXPERIENCIA MELLS ENCIA &R0}
{Lspecificar en los espacios el area de experiencia) auxiliar | Téenico | Profesional ity Mantio Directivo Ctro
Medo
GENERAL: Experiencia general minima de 3 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 arfos en areas relacionadas al cargo X
| { J

A DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS Cin iénto del i b sk -‘
- mien normativ. 2N g alr !
REQUERIDOS PARA EL Co: ucf .er lode[i1 o mT u\la g;JAern'nr:ennNe.acuT;im.a
- Canocimien iom S ) A\ asic
l oy no 0 delidioma Ingles (Avanzado) y Nativo [Basico) ‘
l 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABIUDADES) B
Capacidad de liderazgo ' '

Relaciones pdblicas y humanas

Proactive X
r?onﬁdencialiuad X

Capacidac de trabajo bajo presidn T X
X

Orientacion zl Cliente X T
T—F'acilidad para trabajar en equipo X

. Orientacidn z resultadas X

Atencidn zl detalle

e

X
LApt'lud Verbal ) 7 X ]
| Capacidad de Negaciacién X |
L-ét;'os: J

5.5 RESPONSABILIDADES
Equipes, Maquinas y Materiales {pequefic magnitud)

Equinos, Maquinas y Materizles (valor significative) X

Equipes, Maguinas y Materiales {valor muy significotiva)

Recursos Ecanomicos

Documentacian X

| Informacién confidencial X

‘ Servidor Pablico en sefal de conformidad con el contenids ¥ tefe Inmedioto Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMIN,

ISTRACION DE PERSONAL ESAP - ABE
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Form. ABE-RESAP D06

PROGRAMACI@N OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1.}

2% = i oz 4P

- aey

GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

[ 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ===
PUBLICO |
1.2 NOMBRE DEL PUESTO DIRECTOR DE INGENIERIA Y DESARROLLO
1.3 CATEGORIA ' 2l supno# [ x | wrcutvo ] OPERATIVO T
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE INGENIERIA Y DESARRCLLO
1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
16 FUNCIONARIGS DEPENDIENTES ' COORDINADOR DE PROYECTOS, INGENIERO DE PROYECTOS, COORDINADOR DE

ORBI'A Y FRECUENC!A, INGENIERO DE ORBITA Y FRECULNCIA.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

—

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO. Planificar, arganizar, dirigir v controlar la elahoracion /o ¢jecucion de aroyectos de |z Agencia Boliviana

ispacial, que promuevan el desarrellc ecendmico, social, transferencia tecnoldgica y cientifica en materia espacial, siguiendo los

lineamientos estratég cos de la Agencia Boliviana Espacial y del Estado Bolivianc,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

al  Planificar las aclividades de la Direccién, elaborar e
implementar proyectos en sus diferentes fases en conceordancia

con los |I'\Eaml&|"l05 ce la ABE

b)
clientes, o potenciales clientes, impertantes

Dirigir la elaboracion de propuestas comerciales para

r} Dirigir el traba;u del persanal de ingenieria para una eficaz
consecucién de logros

d) Coordinar las actividades de la Direccion con las instancias
correspondientes de ia ABE

e) Tomar decisiones administrativas internas de la Direccidn
para el buen funcicnamiento de la misma y en correspondencia
con la reglamentacian interna ce 1z ABE

f) Welar por el cumplimiento de estincares de calidad en la
realizacién de los oroyectos y los servicios a ser provistos por la
ABE

gl Hacer seguimiento 2 '@ fOD'dlnctléﬂ de temas de Regulacion
y Recursos de Orbita y Frecuencia can instituciones nac onales e
internzacionales

h) Organizar equipos de trabaje internos para deszrrollar
proyectos

iy Representar a la Agencia en coordinacidn cen la Direccion
Ejecutiva en negociacicnes y suscripcidn de acuerdos técnicos

can clientes, Instituciones y proveedores externos

i)

cientifica del personal de la Direccion y de usuarios en les

Premover la capacitacidn y actualizacién tecnoldgica v

proyectos deszrrollades por |z ABE

)
ejecutivo

Otras funciores encomendadas por el dirsctor general

ANMISTR
MINISTRA
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE il st | IMPORTANCIA ASIGNADA
[Cltar los  productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL Sl _ e : SOBRE EL 100% DE
reglamentos, procesos, convenios, ¢fc, que SUPERIOR ;aspe;d‘i;w, s orme,l koo I LIADDS, 5
constituyen el resultado del puesto considerado JERARQUICO i: e, a,r’os, m;n;m, e;:c.d;)ue | fe st.)mar?rlo e o
en el POA de la GESTION.....) {tndicor Mes/aiio) | evidencie el logro del resultada) porcentejes osignados debe ser
: 100%)
1. Froyectos o productos elaborades / Informes de Proyectos ]
Anuzl 50%
implementades, elaborados
Z. Propuestas enviadas a clientes importantes. Anual Propuestas presentadas 30%
2 setrénic 'j

3. Coordinacion ce orbita y frecuencia. Anval Correos electronicos o notas 10%

1] claboradas
4, Cumplimienta de las abligaciones ante la

A R - Anual Notas enviadas 10%
autoridad ce regulacion nacional, !
‘ TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los puestos de lo Agencio Boliviana Espacial, con s (Cite los instituciones con los que interactio para el desarrolio de

que interactiio pora el desarrolio de funciones y logro de resuitados) Jfunciones y fogro de resultados|

1. Todas las dreas y/o unidades arganizacionales 1. Ministerio de Ooras Publicas, Servicios y Vivienda

2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privado

3 3. Organismaos internacionales como UIT, CAN y otros
V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — correspende a la Convocatoria)

[ 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
_ EF 10N MINIMO ACEPTABL !
AREA DE FORMACION » GRADO D ORM&C{ON MINIMO ACEPTABLE
{Especificar en los espacios el dreo de formocian) kb’ achilier L oo feenka '} Licenciatura | Fspecialidad | Postgrado | Maestria
Sacurdaria Medio Superior B 2
EDUCACION: Licenciatura en dreas relacionadas al
cargo. Ingenieria Electrdnica, Eléctrics, de X

Telecomunicacion o Sistemas.
FORMACION: Maestria o estudios de postgrado en el

l area de su competencia {deseable) 8 |
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO 2
' ) — 7 NIVEL OE EXPERIENCIA fen aris) i
{Especificar en los espacios el drea de experiencia) awdiar | Técnico | profesional "’f;:':zdo Directivo Otra
GENERAL: Experiencia general minima de 5 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 4 afios en dreas relacionadas 2l Cargo - X ]

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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REQUERIDOS PARA EL - C-on::-:unfcnlo de ‘.a r.mrmat -.'a(g;l. barn amcrllld‘ .CI‘JCIC,”? d-.}.
PUESTO Concomienta del idioma Inglés |Avanzado) y Mative (Basica)

5.4 CUALIDAbES INDIVIDUALES (HABIUDADES)
Capacidac de liderazgo X
Capacidad de trabajo pajo a'e;én X
Relaciones poblicas y humanas X
Proactive 7 X
Confidencialidad o X
Orientacién al Cliente 7 X
Facilidad para trabajar en ecuipo X
Orientacién a resultados ) X
Atencianr al detalle o X
| Aptitud Verh;al X

‘ La.mcn(iad de &eéocnanon X
Otros i

j 5.5 RESPONSABILIDADES Ll

' Equipos, Maguinas y Materiales [pequeda magaitud) [ X

Lquipas, Maquinas y Materiales (valor significative) Y

tquipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)
p ) !

Recursos Econdmicos

Documentacian X
Informacion confidencia X
Servidar Publico en sefial de conformidad con el contenido v Jefe lnmediote Superior

Compromiso de cumplimienta

REGLAMENTO ESPECIFICO D £ ADMINISTRACION DE PERSONA
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Form. ABE-RESAP 006

 GESTION2025
Sy e e
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ‘ 1
PUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR DE PROYECTOS
| 1.3 catecoria | [0 superior T wecutvo [ operativo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE INGENIERIA Y DESARROLLO
1.5 INMEDIATO SUPERIOR | DIRECTOR DE INGENIERIA Y DESARROLLO
. 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES INGENIERQ DE PROYECTOS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

E.l OBJETIVO DEL PUESTO: Dirigir Proyectos incluyenda los procesos de i inicio, plznificacidn, ejecucian y cierre del proyecto; Proponer
‘ Proyectos; y Coordinar trabajos ¥ actividades técnica-administrativas de la Unicad.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

' a) Gestionar la generacion de nueves productos a ser '

comercializados por la ABE, considerando las siguientes
actividades: Generar ideas de posibles praductes o mejorar un | b Coordinar can la Direccién Comercial el andlisis de Negocios
producto existente, Analizar la factibilidad del posible producto,
Desarroliar el concepto y prueba.

¢) Implementar sistemas satelitales adquiridos por la ABE,

¥ ! 5 , 3 d) Coerdinar los proyectas, incluyendo todas sus fases, es decir:
coordinando con la Direccion de Operaciones para su posterior

; : Inicio, Planificacian, Centrol o Seguimiente, Ejecucion y Cierre
entrega al drez operativa.

. e} tn el desarrollo de proyectos: Considerar las expeclativas de
las partes interesacas; Administrar las restricciones del proyecto

{alcance, plazo, calidad, Aresupuesta, recursos, riesgo, etc.); )
fl Participar como centraparte de la ABE en proyectos y

consulterias que se definan de esta manera

Considerar los requerimientos de calidad, alcance, tiempo ¥
costes; Gestionar la comunicacion y ceerdinacion con las dreas
involucradas, incluyende a las Direccicnes de Operaciones,
Comercial y Administrativa ¥ Financiera

B} Supervisar actividades de difusion cientifica de Ia ABE hi Supervisar la gestion y suscripeion de convenios con
instituciones racionales e internacionales
i} Supervisar la elaboracion e implementacion de proyectos de | j) Realizar ctros trabajos relacionadas con la Unidad o por

observacién de la tierra instruccion de la Direccidn de Ingenieria y Desarrollo.

Lot
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Il. RESULTADOS ESPECIFICOS
‘ l ' [ IMPORTANCIA ASIGNADA |
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
§ FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperados, Informes, PRESENTACION AL ; 3 3
: \Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentas, procesos, convenios, etc., que SUPERIOR : % ,
> - 2 hase de datos, moanual, ete. Que | (Lo sumatera de  los
constituyen el resultads del puesto considerads JERARQUICO aliithncie of foopoidat rescitado} e e S
| 1 I 1LQ en JGnNo (4
en el POA de o GESTION...... (tndicor Mes/Afc) = HNCERGRS 7!
100%]
1. Proyectas elanorados Anua Proyeclos presentados 503
2. Proyectos implementades anual Proyectos en vigencia 25%
3. Productos comerciales anual Productos presentados 15%
4. Sistemas satelitales Zn;plemcntados Anual Informes oresentados 10%
st i
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
V. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES l
(Cite fos nombres de Jos puestos de la Agencia Baoliviano Lspacial, con los | (Cite los instituciones con las que interactda pora el desarrollo de
que interactia para el desarrollo de funciones ¥ logre de resultedos) Junciones v logro de resultados)
1. Todas las areas y/o unidzdes organizacionales 1. Ministerio de Obras Puhlicas, Servicios y Vivienda
2 2. Entidades e Instituciones del Sector Plalico y Privado
i 3 3. Emoresas proveedoras de eguipos ¥ servicios relacionados con las
; actividaces o productos ofrecidos por la ABE
” 4. Empresas & Institutiones Interracio-wléﬁ relacionadas con las
actividades o proyectos de la ABE
5. 5. Operadares de Telecomunicaciones establecidos en el pa's l

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar ~ corresponde o la Convocatorio)

’ 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO ; ' ]
2 1
‘ GRADO DE FORMACION I MO ACE
AREA DE FORMACION ’ . VJ & (.,EMA MINIMO ACEPTABLE
{ispecificar en los espacios el drea de formacion; Primaciaf Rachiller fdchico Tecako Ueenciatura | Fspedalidad | Postgrado | Maestria
Secundana tedio superor 4 ' - '

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Electronica,

Ingenieria  de Telecomunicaciones, Ingenieria de

Sisternas, Ingenieria  de  Control, Ingenieriz X

Aeroespacial, Fisica ¢ ramas afines. Tituloen Srovision

Nacional,
"FORMACION: =ost Grade o Esoetializacion en

satélites, Sistemas Espaciales, Telecomunicaciones O X

ramas afines (deseable). l i l l

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP- ABE
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E.z EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

EE E A |
AREA DE EXPERIENCIA :NHVEL DE EXPERIENCIA (en arios)
e —_— T
(Especificar en los espacios el drea de experiencia) Augliar | Téenico | Profesional | "f:d:;":d" Directivo Gtro
GENERAL: Experiencia general minima de 5 afios X 4\
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en dreas relacionadas al cargo X
| : | —
7 CONDUMPENTOLS Conccimiento ce |z normat be ntal relac
- Lo mie 3 No. dliva guberramenta’ relacionada.
REQUERIDOS PARA EL 2t . A ¢ : i
PUESTO - Conocimiento del idioma Inglés (Avanzado) y Nativo (Bdsico)

—5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) |
' Canacidad de liderazgo S
Capacidad de trabajo bajo presion X

Relaciones pdblicas y humanas

Proactivo
Confidencialidad

Orientacién al Cliente

Facilidad para trabajar en equino

Rl == ]| =

Orientacién a resultados

Atencion al detalle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociacién
| Otros:

| 5:5 RESPONSABILIDADES

[
Equipos, Maguinas y Materizles (pequeia mognitud)

Lguipes, Maquinas y Materiales {valor significativo)

. Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recursos Econdmicos

Documentacion

l Infoermacién confidencial

L0 L

Servidor Publico en sefol de conformidod con ef contenido y Jefe lnmediato Superior
Cormpramise de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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J

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

-m»% . sssném 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
F.l NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL SERVIDOR

PUBLICO )
1.2 NOMBRE DEL PUESTO CODADINADOR DE ORBITA Y ERECUENCIA
| 1.3 CATEGORIA ] SUPERIOR [ EIECUTIVO [ X | OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE INGENIERIA Y DESARROLLO
1.5 INMIEDIATO SUPERIOR DIRECTOR OF INGENIERIA Y DESARROLLO ]
ﬂNCIONARIOS DEPENDIENTES INGENIERQ DF REGULACION ¥ GESTION DE RECURSOS DE ORBITA Y FRE (UFNC[A—‘

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Planificar, Gesticnar, Administrar y Proteger ‘05
Espacial ante los

Recurses de Orbita y frecuencias de la Agencia Boliviana
reguladores nacionales e internacionales en coordinacién con la administracién boliviana.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

—

a} Planificar, Gestionar y nacer spguimienta a las acl vidades ce
Regulacion y Gestian de Recursos de Orbita y Frecuenca

b} eresentzr el nforme de recomendaciones ante solicitudes de
inscripcion de nuevos satélites a la CAN

¢] Presentar ios documentes reglamentarios a la UIT y realizar
las gestiones necesarias para la inscripcion de nuevas redes
satzlitales para los proyectos ce la ABE.

d) Hacer seguimiento a modificaciones en los reglamentos dela
uir y
administracion boliviana

sugeric propuestas que  sean peneficiosas para la

g) Proteger las redes satelitales ce acministracion boliviana,

siguiendo las publicaciones de la Ul y coordinando con

administradores y operadares internacionales

f) Gestionzr el cumplimiento de |as obligacicnes reguiatorias

nacionales

g) Coordinar temas cde Regulacion y Recursos de Orbita y
Frecuencia con instituciones nacionales e intarnacionales

h] Realizar gestiones ante Entes reguladeres de otres paises que
sean un mercade potencial para los preductos ce fa ABE a

i) Otras funcicnes encomendadas por el Directar da Ingenieria y

Desarrolo

solicitud de 12 DGE

CIiEICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PE,
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lll. RESULTADOS ESPECIFICOS

!.“- 0382

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

| IDENTIFICACIGN DE RESULTADOS PLAZO DE e b e 'MP;':::ECL"::;G::D“ '
(Citor los  productos esperados,  Informes, PRESENTACION AL ] ¥ g
g |Especificar, informe, archivg, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, etc., que SUPERIOR
2 k 2 hose de datos, manual, ete. Que (Lo sumatarioc  de  los
constituyen el resultada del pueste considerado JERARQUICO evieccle Altoesss dar ftado) Wk heranbilos debd
idenci o resu a ] :
en el POA de lo GESTION, ...} (ndicar Mes/Afo) % 211 || Patcentajes osignados debe’ser
100%)
1. Coardinacion con operanores ¥ ) e
S i X Acuerdos de coardinacion en
administracores identificados por |2 UIT para Anual x 25%
q curso yfo realizados
Lr;ueslras reces satelitales
| 2. Administracién los recursos de Grbita v Aditiat Nolas enviadas ala UIT y al 25%
ny .
Frecuencia, ante nuevas redes satelitales VMTEL e Informes
3. Proteccién de redes satelitales de
TR o : Anual Notas e informes presentados 25%
administracion baliviana
4.C limiento de las obligacic
u " ; de las objigaciones Anual nformes presentados 25%
regulatorias nacionales
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
L= 1

| -
4.1 INTRAINSTITUCIONALES

(Cite los nombres de los puestos de la Agencio Boliviana £spacial, con los
que interactiio para el desarrolio de funciones y logro de resuitados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES '
(Clte los instituciones con las que interactie pora el desarrolic de
funciones y fogro de resujtados)

1. Todas las dreas y/o unidades organizacicnales

£ Ministerio de Obras Puiblicas, Servicios ¥ Vivienda

2. 2. Entidades e Institucicnes del Secter Publico ¥ Privado

3 . 3. Autoridad de Régulacién y Fiscalizacion de Telecomunicaciones Y T
Transportes

4. Vf-. UIT, CAN y otros

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar

—corresponde a lo Convocotoria)

/5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
T ; ~ , A AREET )
' : SRADO DE FORMALIO In PTAE
AREA DE FORMACIGN - GRADO DE FORMACION MINIMO ACE ABLL
- . » . ) " = i s e
(Especificar en jos espacios el Grea de formacian) 'Jr""l”mf‘ Bacniller Ir:x.nl.(o .Teern :.0 Licenziatura || Fspecizlidad Postgrade | Maestra
Secundaria Medio Superior

EDUCACION:  Licenciatura  en Ingenieria  en

Telecomunicaciones, Electrdnica o ramas afines X

Titulo en Provisién Nacienal.

FORMACION: Post Grado o Especializacion an T
Satélites, Sistemas Espaciales, Telecomunicaciones o X

ramas afines. {deseable) I l | |

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

; l : ENCIA fen o7
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA fen anos)
rEspec.)‘?car en los espocios el drea de expeciencia) Ausiliar Técnico Profesicnal ‘ le‘f:""':""’” Oirectivo Otro
edic
GENERAL: Experiencia general minima de 5 afios X
PECIFICA: Experiencia minima de 3 afios en dreas relacionadas al cargo l J X
s J

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINIS

TRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS : t
REQUERIDOS PARA EL . Conacimiento de 'a normativa guberramental relacicnada,
Conocimiente del idioma Ingles [Avanzada) y Native (Basical
PUESTO |
' 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) —f
Capacidad de lderazgo | x
Capacidad de trabajo bajo oresién X
Relacicnes publicas y numanas X
Proactivo X
Corfidencialidad X
Orientacién al Cliente X
Facilidac para trabajar en equipe X
Orientacién a resultades X
Atencicn al detalle b
Aptitud Verbal X
Capacidad de Negociacion X
Otros: ‘
o
| 5.5 RESPONSABILIDADES
Equinos, Maguinas y Materiales lpequedio magaitud) l x
fquipos, Maquinas y Materiales (valor significativo)
Fauinos, Maguinas y Materiales {valor may significativo]
Recursos kcondmicos
Documentacén X

l;r‘formm on confidencial l X ‘

Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenido y

Compromiso de cumplimieata

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Jefe inmediato Superior
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Form. ABE-RESAP 006

_PROGRAMACIGN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL {P.0.A.L)
R gﬁ-' § !‘Q Wk
T R R (S o 1 2025

¥,

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1.1NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL SERVIDOR —r 1

PUBLICO : | .

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ~ | GENIERO DE GEsTION ¥ RECURSOS DE ORBITA Y FRECUENCIA 4

1.3 CATEGORiA ] superior [ ] eecutvo ?(D—opsmwo

| 14 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION DE INGENIERIA Y DESARROLLO “

1.5 INMEDIATO SUPERIOR COORDINADOR DE ORBITA Y FRECUENCIA “
@ 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES | neuno ]

IIl. DESCRIPCION DEL PUESTO

‘ 2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Coadyuvar en la Planificacian, Gestién, Administracign v Proteccidn de Ies Recursos de Orbita y frecuencias
de la Agencia Boliviana Espacial ante los reguladares nacionales e internaciconales en coardinacion cen la administracion baliviana, asi
como los titulos habilitantes de la Agencia Beliviana Espacial, y cumplir con la reglamentacion establecida por fos entes reguladores
nacional e internacionales,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

rz.z FUNCIONES ESPECIFICAS '
[

: <z : T | 1
al  Apoyar en la olanificacion, Gestidn Y seguimiento 2 las
actividades de Regulacian ¥ Gestién de Recursos de Oroits y
Frecuencia

b) Preparar el proyecto de informe de recomendaciones ante
solicitudes de inscripcion de nuevos satelites 3 la CAN

c) Preparar documentos reglamentarios a la U y realizar las | d) Apoyar en el seguimiento a madificaciones en los reglamentos
gesticnes necesarias para la Inscripcién de nuevas fedges | ce la U'T y sugerir propuestas que sean beneficiosas para la
satelitales para los proyectos de la ABE. administracién boliviana

e) Participar en I3 proteccion de las redes satelitales de

2% H s o gt & 1 ion del limi > las i !
. administracion boliviana, siguiendo las publicaciones de 1a UI7 ¥ ) Apovyar en a gestion del cumalimiento de fas obligaciones
3 A : latorias nacionales
coordinando con administradores ¥ operacdores internacionales reguiatorias nacionale

) Apcyar en la coordinacién de temas de Regulacidén ¥ Recursos | h) Apoyar en las gestiones ante Entes reguiadores de otros
de Orbita ¥ Frecuencia con instituciones nacionales e | paises que sean un mercado potencial para los productos de (a

l:nternaclonales ABE 2 sclicitud de la DGE

i) Gesticnar el relacicnamienta de Ia £empresa con crganismos
nacionales e internacionales del sectaor.

L” Elaborar de propuestas de narmativa parala mejora del sector.

l i) Otras funciones encomendadas por su inmediato superior

REGLAMENTO ESPECIF) 'O DEL SISTEMA DE A DMINISTRACION DE PERS ONAL
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS

—

' 3 T IMPORTANCIA ASIGNADA |
|DENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
ICitor los productos  esperados, lnformes, PRESENTACION AL R ;
: (Especificar,  informe,  orchiva, RESULTADDS
reglamentes, procesos, convenics, elc, que SUPERIOR X
: b 7 base de dotos, manual, etc. Que | {te  sumatorio  de  los
constituyen ef resultado del puesto considerado JERARQUICO o) L TR R
ddencie ES (81 J r
en el POA de Ja GESTION......) {Indicar Mes/Ario) ¢ P I %
100%)
1. Gest:én de coordinacién con operadoresy Correcs electronico, preparacién
adm nistracores identificados por la Uil para Anual de aroyectos de notas, informes 20%
nuestras redes satelitzles y acuerdos de caordinacion

2. Participer en |z administracion los recurses

Aa Prayectos de natas enviadas a la
ce Orbita y Frecuencia, ante nuevas redes Anual 20%

g UIT y al YMTEL e informes
satelitales

3, Participar en |2 proteccion de redes Proyectos de notas e informes
g anual 20%
satelitales de administracian boliviana aresentados J
A_Apoyaren el cumplimiento de las Proyectos de Informes ~
£ . . - Anual 25%
ohligaciones reguiatorias nac onales presentados
- s v :
<. Flaporar propuestas ¢e normativa nara la Propuesta de normaliva
> Anua 15%
mejcra de! sector | presentaca
rTOTAL, VALORACION RESULTADQS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES l
(Cite fos nombres de los puestos de la Agencia Baliviano Espacial, con ios (Cite los instituciones con las que interactda pora el desorrolle de
que interactia pora €l desarrollo de funciones y logro de resultodos) funciones y logro de resultados)
1. Todas las areas y/o unidades organizacionales 1. Ministerio de Obras Puhblicas, Servicios y Vivienda
2. 7. Entidades e Instituciones del Sector Pablico y Privado
3 3. Autoridad de Regulacién y =iscalizacicn de Telecomunicaciones y

Transportes

——
E | 4. UIT, CAN y otros J

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No medificor ~ corresponde o lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO : j
; : ] ADO DEF 1ON MINIMO ACEPTABLE
AREA DE FORMACION BRAL ORMACION NINIMO ACERTABIE ’
. of i . sz ™ prin el Técnico Acnie |
{Cspecificar ea los espocios el area de formacion) Primania/ || oo piner || TCEmC Teenico |\ enciatura | Fspecialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria Medic Superior

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Electrinica,
|ngenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria ce
Sistemas, Ingenieria Aercespacial o ramas afines.
litulo en Provision Nacienal.

 FORMACION: Post Grado o Especializacion en

Satélites, § stemas Lspacizles, Telecomunicacionas o X

ramas zfines |deseable].

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

1l
NIVEL DE EXPERIENCIA fen arios)

ARLA DE EXPERIENCIA
(Especificar en los espacios el drea de experiencia) Auxliar | Técrica | Profesional Jef;t:::do Directivo g Ctro
GENERAL: Experiencia general minima de 4 afos X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 anos en dreas relacionadas al cargo X
| ]
5.3 CONOCIMIENTOS ‘ y
REQUERIDOS PARA EL - Conocllmiento de Ifi rmrmal.va gubermamental I’('|a(.'|0n-'deAJ‘
PUESTO - Conecimiento del idioma Ingles {Avanzado) y Mative (Basico)
. 5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) ]
—C_Jpaciaad de liderazgo A‘
ﬁCapacidad de trabajo bajo presién X N
P!i_elociones plblicas y humanas X
Proactive X—
aﬁdencial;dac‘ X
PE)rientacicn 2l Cliente X
Tacilidad para trabajar en equipo X
Orientacion a resultados X
Atencion al detalle X x
Aptitud Verbal X
Eﬁacidad de Megociacidn X
Ctros:
| 5:5 RESPONSABILIDADES T
Equinos, Maquinas y Materiales (pequedio mognitud) X
Equipes, Maquinas y Materiales (valor significativo)
. Equipos, Maquinas y Materiales {vajor muy significative)
Recurses Leonémicos ’
—Bocumemacidn x—_
'—l;o;mac‘én confidenciz| X
Servidor Publico en sefiol de conformidad con ef contenido y Jefe Inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form. ABE-RESAP 006

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

~ GESTION 2025
el (2554
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
1.1 NOMBRES Y )\PELUDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO A
1.2 NOMBRE DEL PUESTO . IP-JGLNAERO DE PROYECTOS )
13CATEGORIA | [ sueerior [ ] erEcutvo %] OPERATIVO
1.4 AREA OﬁCA&IZACIONAL b(RTECCIOrﬂ DE INGENIZRIA Y DESARROLLO
1.5 INMEDI}&'O SUPERIOR : ‘ COORDINADOR DL PROYECTOS
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES ¢ 1 NINGUNO

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Participar en los procesos de planificacion, inicio, ejecution y cierre de proyectos; propuner proyectos,
brindar apoyo a las actividades de las direcciones Comercial y Operaciones y realizar trabajos y actividades técnica-administrativas de la
Direccion de Ingenieria.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUP\JCIONES ESPECIFICAS

. | Participar en todas las fase d sarrel royectos
al Participar en lz generacion cde nuevos preductos a ser b Particip N todas las fases del desarrollo de proyectos

espaciales, cesde el inicio, planificacidn, ejecucion, control
comercializados por |2 ABE. pacia pranitica s ol-0

seguimiento y cierre de los mismos,

¢} Participar en tedas las fases de iimplementar sistemas | o) pant cipar como contraparte de la ABE en proyectos v

satelitales adquirides por la ABE. consulterias que se definan de esta manera

: Y Manitare o S : Ryt i B
e} Participar en 12 planificacion y desarrollo de proyectas de | 1 Moniterear las plataformas satelitales de l2 ABL, y propener,

: ; 7 eaRAT v el e A x Ian Ay q
servitios y aplicaciones satelitales, en coordinacion con las | disefiary ejecutar planes para el aprovechamiente miximo de

as mismas.

Direcciones ¢e Operaciones y Comercial

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
77
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{Cite los nambres de los puestos de Ja Agencia Boliviana Espacial, con ios
que interactia para el desarrollo de funciones ylogro de resultodos)

— . =
e N | e s Fleoalinsisan =1
Esrr [ ¥ 0
/-r ’ .
IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS
IMPORTANCI
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ERTANCIRRSIGNADR '
: FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperados, Informes, PRESENTACION AL 3 ; :
% (Especificor, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, efc., que SUPERIOR )
S 2 bose de datas, manual, etc, Que (Lo sumatoric  de  los
constituyen el resuitedo del puesto considerado JERARQUICO evidencie el logro del resultodo) oA A
') ) v Iq ~ I
en el POA de lo GESTION......) iindicor Mes/4rio) 9 S oA
i 100%)
1. Fases o Proyectos elaborados Anual Infarmes presentados 30%
. Propues de implementaciar
2. Propuestas de implementacian de proyectas Anual oS Rk 25%
presentadas
3. Propuestzs de procductos cemercizles Anual Informes presentados 15%
4. Participacién en la implementacién de ) E
< i Anual Informes presentados 30%
[ Sistemas satelitales l
I TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR | 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES

{Cite las instituciones con laos que interactia para el desarroils de
funcienes y logro de resultados)

1. Todas las areas y/o unidades organizacionales

1. Ministerio de Obras Pdblicas, Servicics y Vivienda

2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Publice y Privado

3. Empresas proveedoras de equipos y servicios relacionados con las
activicades a productos ofrecidos por la ABE

4. Empresas e Instituciones Internacionales relacionadas con Iaﬂ
actividades o proyectos de la ABE

o

w

5. Operadores de Telecomunicacicnes establocidos en el pais

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (Vo modificar - corresponde a lo Convocatoria)

k 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

i = >
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE }

AREA DE FORMACION
{Especificar en los espacios el drea de formarcion)

Téznico Técnico

Medlo

Primaria/

Bachiller Licenciatura ' Especizlidad rPnstv,rado Maestria

Secundaria Sugerior

-E)TJCACCON: Licenciatura en Ingeniera Electronica,
ngenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de
Sistemas, de  Contral,
Aeroespacial, Fisica o ramas afines. Titulo en Provisian

Ingenieria Ingenieria

Nzacional.

FORMACION: Post Grado o FEspecializacién en
Satélites, Sistemas Espaciales, Telecomunicaciones o X
L'a_maf. afines (deseanle).

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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l 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
. | = EXPE ios)
AREA DE EXPERIENCIA ’ NIVEL DE -XE?ERIL\JC A (en Grios)
{Especificar en los espacios el drea de experiencio) Auxliar | Téenico | Profesional Jefe Mando Directivo Otro
Medio 3
| GENERAL: Experiencia generzl minima de 4 aftos X
ESPECIFICA: Experiencia mirima de 3 afios en areas relacionadas al cargo L X
5.3CONOCIMIENTOS :
- Conouimienta de la normativa gubermamental relacionada.
REQUERIDOS PARA EL > 53 ; A 3 AvRen
. Conocimiente del idiama Inglés (Avanzade} y Nativa [Basico)
PUESTO

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

-
Capacidad de liderazgo
@cidad de trabajo bzjo presion %
Relaciones publicas y humanas X
v Proactiva b
Confidencialidad ' X
Orientacien al Cliente ‘ X
—-'aC‘I?dad para trabzjar en equipo X
Orientacidn a resultados ;—
—Alenud'\ al detalle X—
aptitud Verbal ‘ X
Capacidad de Negaciacion
Otros: |
[5.5 RESPONSABILIDADES : 1
| e
Equipas, Maquinas y Materiales (pequera magnitud) X

Lguipos, Maguinas y Materiales (valor significotiva)

Equinos, Maquinas y Materiales {valor muy significativo)

Recursos Econdmicas

Documentacion X

Informacién confidencial X
J
servidor Pablico en sefal de conformidod con el contenida y Jefe inmediato Superior

Compromisa de cumplicniento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
; | SO GESTION 2025

e
SO ! ks, <8 N 4

PhRY

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

‘ 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

PUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTO INGENIERO DE PROYECTOS (Observacion de la Tierra)
1.3 CATEGORIA [CJ supcrior [ eecutvo [ x | operativo

1.4 AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE INGENIERIA Y DESARROLLO

1.5 INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR DE INGEMIER[A

| 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES

NINGUNO

-

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Elaborar e implementar proyectos de observacion de la tierra

|

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

‘Tz FUNCIONES ESPECIFICAS
f

Entidaces Nacionales Publico o Privadas

a) Realizar reuniones de presentacién y gestién ce prayectos a

b) Realizar la gestidn vy seguimiento de contratos de proyectos

de observacién de la tierra

¢ Liaborar proyectos de observacién de la tierra

d) Implementar proyectes de observacion de la tierra

e} Publicar proyectos de observacién de la tierra en |2 pagina
tveb de la ABE

f] Otras funciones designadas paor su inmediato superior

l =
lll. RESULTADOS ESPECIFICOS
| IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
: FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL A . |
% \Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentos, processs, convenios, efc, que SUPERIOR 3
5 ! base de doros, manual, etc. Que {ta sumatoric  de  jos
constituyen el resuitado de! puesto considerodo JERARQUICO evidencie el logro del resultado) ERR o S RS
vigden . v result 25 Qs a5 o
en el POA de lo GESTION...._) {iadicar Mes/Asio) e < 2 o 5
100%)
1. Gestion de clientes para oroyectos de Reuniones realizadas, notas e :
22 Anual 10%
Cbservacion de la Tierra nformes presentados
2. Propuestas de proyectos de shservacion de Propuestas y proyectos X
4 Anual 30%
la tierra presentados presentados
3. Proyectos de cbservacion de la tierra Informes y productas BE
Anua 50%
elaborados presentados
4. Informacian de observacién de la tierra i
3 Anual Publicaciones web 10%
publicada en la web
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR ' 100%

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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V. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

—_—
F-006

R Ty MY

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
|Cite los nombres de los puestos de lo Agencia Boliviana Lspacial, con los
gue interactuo para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite fos instituciones con las gque interactia para el desarrolio de
funcienes y lagro de resultados)

1. Todas las areas yfo unidades organizacionzles

1. Minstesio de Qbras Pdblicas, Servicios y Vivienda

2. Entidades e Institucicnes ¢el Secter Piblico y Privado

1, Empresas e Imstituciones Internacicnzles y Organismaos de |z

Cooperacién relacionadas can las actividades o proyectos de la ABE

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a le Con vocotoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
) i ;2ADD DE FORMACION MINIMO ACEPTABL
AREA DE FORMACION ' GRADD DE FORMACION r»nxuwo:m PTABLE .
{Lspecificar en los espacios el Grea de formacién) marad Bachiller I Teeico Lt Licenciatura ] Especialidad || Postgrado ] Maestria
. Secundaria NMedio Superias ) - )
EDUCACION: Licenciatura en Geodesia y Tepografia,
Ciencias Geamanticas y olras dreas relacicnadas a la X
gnservacion de la tierra
FORMACION: Pcst Grade o Especializacion en
Sistemas de nformacion Geografica vy Recursos X
Naturales
| 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
c MNIVL EXPERIENCIA {2n afios)
AREA DE EXPERIENCIA LOEEME (e ullos)
{Especificar en los espacios el drea de experienciol Augitiar | Téenizo | Profesional Jefe Mando Directivo otre
Medio
GENERAL: Experienciz general minima de 4 afios X
ESPECIFICA: txperiencia minima de 3 afos en 3reas relacionadas al cargo X

5.3 CONOCIMIENTOS

Canacimiento de la narmativz gubernamental relacionada.
REQUERIDOS PARA EL G X3 ; . L L S
- Conacimiento del idioma Ingles {Medio) y Native (Basico)
l PUESTO

AMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) |
Capacidad de liderazgo ' X '
Capacidad de trabajo bajo presién . X
Relaciones plblicas y humanas X
_Drcattuvu X
Confidencialidad » x
Orientacian al Ciiente X
Facilidad para tral')a;af en equipo b
Orientacion a FeslnltadOs X
. Atencidn zl detalle V X
| Aptitud \.'erbalv - X
Capacidad de Negaciacion A X
Bros:
5.5 RESPONSABILIDADES
Equipes, Maquinas y Materiales (pequeda magnitud)
Equipos, Maquul;-as ¥ Materiales {valor significativo) X
Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recurses Econdmicos

Documentacién X
Infarmacion confidercial X
S . —
Servidor Fublico en sefol de conformidad con el contenido v Jefe lnmediato Superior

Compramiso de cumnplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
o) G _ GESTION 2025

gl f P T :

“«.'F‘ e

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR :
pUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTO BIRECTOR COMERCIAL i
1.3 CATEGORIA k ] SUPERIOR | X ) UECUTNO [ GPERATIVO
| 1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION COMERCIAL n
1.5 INMIEDIATO SUPERIOR DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Respansable ce Venlas, Marketing y Ejecutivo de Cuenta

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: De acuerdo a los lineamientos de la Direccidn ejecutiva, realizar la gestion y desarrolle de politicas y
estrategias comerciales del sector dirigidas a la implementacidn de nueves planes de comercializacién para alcanzar las metas previstas
de ventas e ingresos.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

| 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

institucional cuande sea pertinente y requerido

a) Representar a la Agencia en el ambite comercal y/o

de los dependientes de |2 Direccian Comercial

c) Gestionar lz actualizacion del portafelic de senvicios v

maznuales de producta

¢) Dirigirlz elaboracidn ce oropuestas comerciales para clientes,
o potencizles clientes

correspondientes de |s ABL

i) Presentar al DGE los Resultados de la medicidn de satisfaccion
del ciente

g} Coordinar Ias actividaces de la Direccion con fas instancias

d) Ejecutar las Politicas y estrategias comerciales emanacas por
la Direccion Ejecutiva

fi Cirigir el trabajo de! persanal de la Direccidn para una eficaz
consecucian de iogros

publicitarias, premacicnes, etc.

)

notenciales del satélite Tupac Katari.

| Supervisar las tareas de ventas y cumplimiento de funciones

h} Coordinar la realizacian de mejoras en el servicio, campanas

Mantener la comunicacidn con las clientes actuales yfo

ki Comunicar oportunamente al Director General Ejecutivo los
resultados de las ventas y estadisticas para la tama de decisiones

Il Supervisar la elavoracién de material comercial para la

pramocion de les servicios del satélite Tdpac Katari

[ | mn) Otras funciones designadas por el Director General Ejecutivo

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Hl. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS pAzoDE | i e e it 'M’so°"8'::':t'“ “5"‘6:“”“
(Cltar los productos _esperados, Informes, | PRESENTACIONAL |  FUE : , RS
; | \Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglomentos, procesos, convenios, efc, gue SUPERIOR Bt e e o % i & J
atos, manuai, etc.
constituyen ef resultado del puesto consigerodo JERARQUICO Sd 2 “os rmZ ::a L;tcd )ue ita r’f'ma“?"a # :b 3
vide
o el POA de la GESTION....| {indicar Mes/Afio) ewideacie el logro del resultado porcentejes osignados debe ser
L 100%)
1. Reporte de ventas Anual Cuadros de ventas por servicios 30% '
2. Reperte de ingresos Anual Reportes de facturacion 30% i
z ; - b Informe de |a medicién ce
3. Encuesta de satisfaccion del cliente Anual . - 3 20%
satisfaccidn del cliente
. d Cotizaciones o propuestas
4. Atencién al cliente Anual 20%
‘ elaboracas
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
o - |
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES ‘ [ 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite.los nombres de los puestos de lo Agencia Boliviena Fspaciol, con los (Cite las instituciones con las que interactua pora el desarcolio de
que interactua para el desarrolio de funciones ¥ logra de resuitados) funciones y logro de resuitados)
1. Tedas las areas y/o unidades organizacionales I L. Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda )
-2 2, Entidades e Instituciones del Sector Pablico y Privado
3. 3 Empres.}.s del Sector Pdblico y Privada
4, 4. Empresas e Instituciones Internacionales -T
5. 5. Personas naturales, micro y pequerias empresas
V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (Vo modificar - corresponde a lo Convocatoria)
— . —
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO
E i !
P D RMACI MINI ACEPTABLE
AREA DE FORMACION i GRADQLEI—O MACION MO ACEPTABL ’
(Especificar en los espacios el drea de formacién) Primaria/ | o achiler | TEcnice | Técnico Licenclatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria Meadio Superior
. EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Comercial, 3
Electranica o de Telecomunicaciones.
FORMACION: Post Grado o Especializacion en %
Administracian de Empresas, Marketing o Finanzas l l
'5.2 EXPER'IENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO 1
AREA DE EXPERIENCIA 1 NIVEL DE EXPZRIENCIA fen afios)
\
(Especificar en los espocios el drea de experiencia) Auxiliar | Técrico | Profesional Jefe Mando Diractive ' Otre
Medio
GENERAL: Experiencia general minima de 5 anos X
| ESPECIFICA: Experiencia minima de 4 afios en dreas relacionadas al cargo l X
- !

| REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS .
- Conocimiento de |2 normativa gubernamental relacionada.
REQUERIDOS PARA EL 2 : i . s
- Conacimiento del idioma Inglés {Avanzado) y Nativo (Gasico)
l PUESTO

I"5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo ' X
Capacicad de trabajo bajo presion X
Relaciones publicas y humanas 7 X
Proactive ' X
Cenfigencialidad bt
Qrientacion al Cliente ' X
Faci id.%d para trabajar er eauipo 7 X
Qrientacion a resultados %
Atencion a detalle X
Aptitud Verbal 7 X
L ————
Capacidad de Negeciacion X
Otros: ‘_l
5.5 RESPONSABILIDADES ;
FLr.:uinos, Maguinas y Materiales {pequedia magnitud) ' X
quJinns. Maquinas y Materiales (volor significativo)
Louipos, Maguinas y Materiales (valer muy significativa)
Ecm.rsos Lconomicos
Documentacian X
lInfunn.J:nin conficencial L X l
Servidor Publico en seficl de conformidad con el contenido y Jefe inmediato Superior

Compromiso de cumphmiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)

: GESTION 2025
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
" 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO . ;
1.2 NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE VENTAS
1.3 CATEGORIA [ ] superior [ wecutivo [ X_| OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL ' DIRECCION COMERCIAL
1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR COMERCIAL vy
. | 1.6 FUNCIONARIOS DEF;ENADlVENTES » Ejecutivo de Cuenta 1

DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Ejecutar ¢l plan de ventas anual y velar por una oplima atencion del cliente y oferta de servicios

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

|- 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

| a} Propener un proyecto del Plan de Ventas al Director Comercial b} Actualizar portafolio de servicios de la empresa

c) Revisar el Tarifario de los servicios vigentes d) Actualizar los Manuales de Preducto
e| Proponer Politicas y Estrategias 7| Realizar y supervisar la venta de servicios
£) Asegurar la atencién oportuna de clientes h) Velar por el incrementa de s carterz de clientes

i} Asegurar que el contrato sera formalizado para registrar su il Recibir, verificar y conciliar el monto a facturar con DDO vy el

alta y solicitar a DDC |a activacién del servicio cliente
‘ k) Solicitar a baja del servicio a DDO por recisidn de contrato a I} Supervisar a empresas terciarias el cumplimiento de servicios

solicitud del cliente o cumplimiento de contrato. cema instalacion de antenas VSAT

mj Otras funcienes designadas por <u inmedizte superior

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Ill. RESULTADOS ESPECIFICOS
= " IMPORTANCIA ASIGNADA |
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% 6E
iCitar Jos productos esperados, Iaformes, PRESENTACION AL (Estiecificors. -informe; L arkhi RESULTADOS
Sl RBINTEN S EONVEnIQs, Wier THIR TREOOR base .dc dat'os monu(;! elc. QuL: {ta  sumotorin  de  los
[ el eI fe) D e e evidencie el !ug:'rv del re;u'taao\ porcentajes asignados debe ser
en el POA de (o GESTION......) lindicar Mes/Afo) 3 sk 5 o' ) :
1. Venlas realizadas Anual 7 Reportes de facturacion 50%
2. 'incremento de la cartera de clientes Anual K Sistema RSS 20%
. . - Informe de la medicion de
3. Calidad de atencién al cliente Anual satisfaccion del client 30%
] on cliente

TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4,2 INTERINSTITUCIONALES
|Cite Jos nombres de Jos puestos de la Agencio Boliviana Espaciol, conlos | (Clte los instituciones con los que iateractia para el desarrolio de
gue interactua pora el desarrollo de funciones y logeo de resultados) funciones y lagra de resuitados)
1. Todas las dreas vfo unidades arganizacionales 1. Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda -
2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privado
ER 3. Empresas del Sector Pdblice y Privado
4 4. Lmpresas e Institucicnes Internacionales
L& 5. Personas naturales, micro y pequerias empresas

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar — corresponde a lo Convocatoria)

5.1 REQUISITO$ DE FORMACION PARA EL PUESTO

AREA DE FORMAGION GRADO OL FOBthCI(f)N MINIMO ACEPTABLE

{Cspecificar en los espacios el area de formacidn) ‘P’Lu’:IL"'J achiller r:‘ej“: ';J‘:'(:r Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
ae wvied) 2 er|
EDUCACION: Licenciatura en Ingeneria Comercial, " X
Electrénica ¢ ¢e Telecomunicaciones.
FORMACION: Post Grado o Especializacian en
Administracion de Empresas, Venlas y Atencién a X
Cliente
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA {en wiios)
oF c) 414 S
{Lspecificar en ios espacios el area de éxperiencio) Auxiliar téenica | profesional Jef’efMa.nd: Diréetive Oto
{ LRl el (4]
GENERAL: Experiencia general minima de £ afos X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afos en areas relacioradas al carge ‘ X |
- i

5.3 CONOCIMIENTOS | . '

Conocimiente de |z normativa gubernamental relacionada. ‘
REQUERIDOS PARAEL | e : . A Aty

- Conacimiento del idicma Ingles (Avanzzade) y Nativo (Basico)

PUESTO |

=MA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES {HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presién

Relaciones publicas v humanas

Proactive

Confidencialidad

Orientacion a! Cliente

Facilidad para trabajar en equiso

Orientacién a resultados

. Atencion al detalle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociacicn

Otres:
|

5.5 RESPONSABILIDADES

| Equipos, Maquinas y Materiales \pequeia magnitud)

Louipes, Maguinas y Materiales (valor significotiva)

Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

Recursos Econdmices

—

Decumentacion

Informacion cenfidencial

Servidor Publico en sefial de conformidad con ol contenido y

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SIS TEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

lefe Inmediato Superior
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Form. ABE-RESAP 006

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

i ;. Vs GEST]?J;JL 2025
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

™11 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR | "

PUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ; RESPONSABLE D MARKETING

1.3 CATEGORIA [] sueerioR [_] EIECUTNO | X | OPERATIVO 7
| 1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION COMERCIAL

1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR COMERCIAL i
| 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Ninguno ‘ 1

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Definir lineas estratégicas y cisefiar actividades de promacion, publicidad y gestion comercial

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

'.—2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2) Presentar el proyecto del Plan de mercadee de lz ABL b} Realizar estudios de mercado

¢) Presentar estrategias de mercade ) Realizar la medicin de la satisfaccidn del cliente

: A fi Presentar resultados de las activicades de marketing
¢) Presentar propuestas de oportunidades de negocio et
operalivo y estrategico

. h) Desarrollar e mplementar estrategias y ca’naaﬁ’as de

g) Coordinar la publicidac en ciferentes eventos, medios ¥ 3 . 5 Eo )
oublicidad y Marketing 2 corto y largo plazo para hacer conocer

plataformas

& impulsar los servicios satelitales

i} Otras funciones designadas par su inmediato superior

i B

RESAP - ABE

84
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1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

IMPORTANCIA ASIGNADA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE
Y FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
(Citar los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL 5 2 $
3 ‘ |\Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
reglamentos, proceses, convenios, elc., que | SUPERIOR 3
y 2 f base de dates, monual, etc. Que | (Lo sumatoric  de  los
PP o resulrado CRLPYRSIY Eonsiderudo JErARQUIca evidencie el logro del resultado) porcentajes asignados aebe ser
en el POA de la GESTION.....) | {indicar Mes/Afio) g e
| R 100%)
1. Ejecucion del Plan de mercadeo f Anuasl Actividzdes rezlizadas S0%
2. Estrnmpm de mercado |mplemer‘raras Anual Informes presentacos 25%
3. Enciuc-sm de <ansfacclor‘ de s :cnte rea hz.)da | Anual Lncuesta elaborada 25%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
. ! 4.1 INTRAINSTITUCIONALES | 4.2 INTERINSTITUCIONALES ‘
{Cite los nombres de los puestos de le Agencia Boliviana Espeacial, con fas | {Cite las instituciones con las que interactdo pora €l desorrollo de |
que interoctva paro el desorrolle de funciones y legro de resultados) Sfunciones y legro de resultados)
1. Todas las areas y/o unidades o'ganizac:ﬁnales S = { Ministeric de Obras 2Ublicas, Servicios y Vivienda
2. o 2. Entidaces e Instituciones del Sector Paolico y Frivado
| 3. 3. Empresas del Sector Piblico y Privado
| 4. 4, Empresas e Instituciones lntc}rnacionales
5. | 5. Clientes de la empresa

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificor — corresponde o la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

. TRA 7 o1 NI PTABL
AREA DE FORMACION GRADO OC FORMACION MINIMO ACEPTABLE

{Especificor en los espacios el dreo de formocidn) | -"rimarna,j’ Bachiller 1ecoiea Téenico | Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
i o Secundaria Medio superor -
EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Camercial, V |
Electrénica o de Telecomunicaciones, A
FORMACION: Post Grado o Especializacion en
. Administracion de Empresas, Ventas y/o Marketing y X

Atencion al Cliente

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DE EXPERIENCIA {en arios) J

AREA DE EXPERIENCIA

- 2 =
(Especificar en los espacios el dreo de experiencio) awiiior | Técnico' | Prosesiona) | €% Mando Directivo Otro
Medio
GENERAL: Experiencia general minima de £ afos X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afos en dreas relacionadas 2l cargo X

s C imiento de lan tiva gubernamental relacienad

| = Lonacimien e la normativ: o ! cn a.
REQUERIDOS PARA EL | s S .g« ‘ e p
BUESTO il - Conacimiento del idioma Inglés (Avanzade) y Nativo (Bdsico)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Cap:!rir:at;. de licerazgo | X
(;1‘[}&('030 de trabajo baje presion K ‘ X
Relacienes pablicas y humanas 7 X
Aﬁroact Vo _ i | X
;;)rﬁderc:olidad X
Qrientacidn al Cliente 7 X
~acilidad para trabzjar en equipo X
Qrientacidn a resultados - X
Atencian 2l detalle X
7;\ptit.m:.fe=rbal o X
Capacidad de NC;(;CV acian | X
Otros: )

5.5 RESPONSABILIDADES &5

Equipos, Maquinas y Materiales :oequeffoA ;nogm'!ud} X
;m:n;sj Maomm;é ','7 Materiales (valor sigrificativo)

V;ez;;z;os‘ Macuinas y Materiales {valor muy significativo)

7R9jc1:fscvsvicor omices

Documentacion o X
Informacion confidencial o X
Servidor Pubiico en s;ﬁa.' de conformidad con el canteaide y Jlefe Inmediata Supericr

Compromisa de cumplimiento

ENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
. GESTION 2025

Sl sw R Hek

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

- 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

| PUBLICO ’

— - ! o
1.2 NOMBRE DEL PUESTO EJECUTIVO DE CUENTA
1.3 CATEGORIA | | superior | pEcuTvo X | OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION COMERCIAL
1.5 INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE VENTAS

. 1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Ningung
1l. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar la atenc:én al clierte de manera satisfactoria y vender los servicios

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervision del estado y sistema ce tickets b) Supervisian de trahzjos realizados por empresas terciarias
¢} Seguimiento a instalacicnes de clientes retrasacas ¢) Seguimiento a clentes que dejan de nagar el servicio
e) Celaborar en la elaboracion de Politicas y Estrategias fl Actualizar los Manuales de Praducte
| 4
g) Realizar la venta de servicios h) Atender de manera oportuna a los clientes
i) Revisar que el contrato serd fermalizaco para registrar su alta

i} Legrar el incrementa de |z cartera de clientes & : °F
y solicitar a DDO la activacién del servicio

- —

‘ ) Reportar a su inmediate superior la baja del servicio a DDO por

k] Coordinar con empresas terciarias el cumplimiente de

e recision de contrato 2 solicitud del cliente o cumplimiento de
servicios contratados por los clientes
contrato.

m| Otras funciones designadas por su inmediato superior

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP -ABE
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1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE FUENTE DE VERIFICACION 'Mps(:,f::::‘:::;sgADA
(Citar  los productos esperadas, Informes, | PRESENTACION AL 7% ; 5 E
x ; (Especificar, informe, archivo, RESULTADOS
regiamentos, preceses, convenios, €., que SUPERIOR R I N S 0 o d ]
ose de dotos, manual, ete. G
constituyen el resultado del puesto considerado JERARQUICO idencic ol § d;) L,L 5 s o st.lma o.no y : > o
"‘l n 1] ') : - 3
en el POA de la GESTION.....) (tndicar Mes/Afio} evidencie el logro def resuitods) parcentajes osignodes deoe ser
10G%)
1. Ventas realizadas Anuzl Reportes de facturacian 50%
2. ncremento de la cartera de ¢ ientios Anuzl Sisterna RSS 7 20% “Hl
T ! icion de b il
3. Calidad de atencitn al cliente Anuzl s dc'a madeicnide 30%
satisfaccién cel clienta
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 1005
1V, RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
l 4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES |
‘ [Cite fos nombres de fos puestos de la Agencia Boliviana Espacial, con los | (Cite los instituciones con las que interactio pora el desarrollo de |
’ que interactua para el desorrollo de funciones y logra de resultados) funciones y logro de resuitados) 3

. Ministerio de Obras Puablicas, Servicios y Vivienda

—

| 1.Todas las dreas y/o unidades organizacionales

2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Pdblice y Privado
3. 3. Empresas del Sector Publico y Privade
4 4. Empresas e Instituciones Internacionales

L

5.

. Persanas naturales, micro y pequenas empresas

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No madificor — corresponde o lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

GRADO DE FORMACIGN MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

Y i i Primaria/ lécnico Téenico
[Especificar en Jos espacios el area de formacion) X Bachil'er 2 ? Lcenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Comercial,

Electrdnica o de Telecomunicaciones.

FORMACION: Especializacién en Administracian de
Emoresas, Ventas y Atencidn al Cliente

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

| MIVEL DE EXPERI . 1 GRoOs)
AREA DE EXPERIENCIA EHENC A etistion)

opifio k . . . Jate Mando
(Lspecificar en los espacios el area de experiencia) wxlliar || Téenico | Profesional Directivo Otra

Medio

GENERAL: Experiencia general minima de 3 afos X

ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 afios en dreas relacionadas al carge X

5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
‘f PUESTO

- Congcimiento de la nermativa guberramental relacionada.
- Conacimienta del idioma Inglés {Medio) y Native (Bésico)

ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) ;
Capacidad de liderazzo I '
Capacidad de trabaje bajo presion X
Relaciones publicas y humanas X
Proactive K——
Confidencialidad X_—
Orientacidn al Cliente )'.'_‘
Facilidad para trabajar en equipo X
Crientacidn s resultados X
Atencidn al detalle X |
. Aptitud Verbal - X
Capacidad de Negeciacidn X
{bOtros: ‘J
| 5.5 RESPONSABILIDADES A '
| Equipos, Maquinas y Materiales (pequedia magnitud) X
. Equipes, Maquinas y Materiales (valor significativo) - -
Equipos, Maquinas y Materiales (valor muy significative) =
| Recursos Econémicos =
Decumentacion X
Infarmacién confidencial X
@
Servidor Pubiico en sefial de confarmidad con el contenido ¥ Jefe inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento
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Form. ABE-RESAP 006

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

TEE (:‘Es‘ﬂ‘éN i
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ' -
PUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO 7 DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERQ =

1.3 CATEGORIA [) SUPERIOR [ X ] wicutvo [_] OPERATVO .
1.4 AREA ORGANlMCIONAL 3 DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCILRA

| 1.5 INMEDIATO SUPERIOR | DIRECTOR GENERAL EIECUTIVO

Jefe Administrativa, Jefe Financiero, Encargada de Contrataciones y Suministros,

Encargado de Activos Fijos, Almacenes y Servicios, Encargado de Gestion de
Recursos Humanos, Encargado de Gestién Documental, Encargado de Presupuestos
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES y Tesareria, Encargaco de Contabilidad, Encargado de Asuntos Tributarics y
Fiscales, Técnico de Activas Fijos, Técnico de Almacenes y Servicios Generales,

Técnica de Recurses Humanas, Auxiliar Administrativo = Chofer, Auxiliar de Oficina,
Técnice de Contabilidad y Técnice de Facturacion y Cobranza, '

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar de manera eficiente les recurses humanos, finzncieros, bienes y servicios de la empresa, para
apoyar al logro de los cbjetivos institucionales.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Dirigir, sunervisar y evaluar |2s actividades administrativas y b} Realizar el seguimiento ol desarrollo oportuno de las

financieras de la empresa actividades establecidas y aprobadas en el Plan Operativo Anual.

¢} Gestionar |3 presentacion, aprebacion y/o inscripcian cel POA, dl Gestionar la presentacion del Programa Anual de
Presupuesto Contrataciones

e} Controlar la ejecucion de los recursas fisicos y financieros de

f] Controlar y evaluar el manejo de bienes, materiales v

scuerdo a le programado. Autorizar les pagoes 0 ) X 2
‘ o . . suministros adquiridos por la ABE, aplicando acciones
corjuntamente con el Director General Ejecutiva, cumpliende 0§ X
; : 5 corractivas cuande corresponda
pracecimientos y normativa vigente,

gl Supervi%arIassoliutucoscegasto, adquisicidn a contratacion | hj Sugem'i;ar la elabaracion de los documentos para 12
de las unidades de la ABE, establecer e instruir el proceso | contratacidn de bienes y servicics y gestionar las aprobaciones
administralivo que corrasponca. que correspendan

T(;:estionar la oponiina disponibilidad de bienes y servicios de
scuerdo 2 requerimienta apropiadamente programados en

|} Dirigir, supervisar y controlar la elaboracién de registros

: A - = contables y administratives en cumplimiento a disposiciones
materia de equipos, mobiliario, viajes, servicics generales y 2 ;
b narmativas vigantes.
otros.

k] Suscribir todos los cocumentas oficiales de caracter | |} Prestar asesoramiento a Unidades Técnicas en temas
administrativo y financiers de la D reccidn en forma individual o | refacionados al area de Administracian y Finanzas para el
compartida con el Director General  Ejeculive, seaun | cumplimiento de las funciones indicadas, cuande estos lo
carresponca requieran.

mi Proporcionar a Auditoria Internay Asesoria Legalinformacion . . ] £ ;
n) Otras funciones designadas per el Director General Ejeculive

y documentacién, por conducto regular.

REGLAMENTO ESFECIEICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE FPE RSONAL




“00. 037:

/\ B T F-006 |
— —
AR EJMICrian B oalisis Area
EEespoymacsizal
Hll. RESULTADOS ESPECIFICOS
IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ' ‘
; FUENTE DE VERIFICACION | ASIGNADA SOBRE EL
(Citar  fos  productos esperodos, Informes, PRESENTACION AL 7 3 4
) [Especificor, informe, archivo, 100% DE RESULTADOS
reglamentas, procescs, convenios, efc,, que SUPERIOR _
¢ R bose de datos, manual, etc. Que [La sumotoria de los
constituyen el resultads del puesto considerado JERARQUICO evidencieel] del resultado) b B tiidis
i Z ie el logro 7] es no:
en el POA de lo GESTION......) (Indicor Mes/Ana) Gt Sk " 9
debe ser 100%)
1. Estados Financieros presentados 2l MEFP e
: iadats 1, G kT e Anual Notas con sello de receprién 30%
mpuestos Nacionales
2. Anteproyecto de POA-P st ol
Sa/epOICIS do o] Anual Notas con sellos de recepcicn 20%
presentade al MOPSY, MESP v MPD
4. Informes de seguimiente al POA-Presupuesto Trimestral ¥
- 2 informes presentados 20%
al DGE y Directorio Semestral
5. Informes de seguimiento al PAC Trimestral Infarmes presentados 15%
" X Adjunto a Estados Financieros
6. Reporte acumulada e activos fijos Semestral 15%
enviados al MLFP
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
L ) e

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
\Cite los nombres de los puestos de fa Agencia Boliviena Espocial, con Jos
que interactda pare ef desorrollo de funciones y logro de resultodas)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
\Cite las instituciones con las que interactia para el desarrollo de |
Junciones y logro de resuitados)

L
- Todas las areas y/o unidades organizacionales 1. Ministerio de Obras Pdblicas, Servicics y Vivienda

2 2. Entidades e Instituciones del Sector Pablico y Privado

3. 3. Empresas del Sectar Pablico y Privado

4. l 4. Personas naturales, micro y peguefias empresas
|

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar ~ corresponde a la Convocatoria)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO |

. DE FORMACION MINIMO ACLPTABLE
AREA DE FORMACION GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABL i
. (Especificar en los espacios el drea de formacion) Primariaf | o chingr | Téctico | Técnico Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Msestria
Secundaria Medio Supernor

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Comercial,
Lconemia, Administracidn ce Empresas, Auditoria o ‘ X
ramas afines

F—ORMACICJN: Past Grado o Maestriz en
Administracidn de Empresas, Finanzas o
' Administracién Pablica

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

¢ / 3 i
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPLRIENCIA fen ofios) 1)
(Especificar en los espacios el drea de experiencio) Auxiliar | Técnico ‘ Profesional [ ete st [ Directivo Otro
g Medio
GENERAL: Lxperiencia general minima de 5 afios b X
LESPECIFICA: Experiencia minima de 4 aflos en areas relacionadas al CArEO | X |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSON.
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?- ey oS - Cenacimiento de ‘a nermatva guberramental relacionada.
A NOSAARA L), - Conacimiento del idioma Ingle;»:r-.ﬂed-o) y Mative (Bdsico)
PUESTO '
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capaudad ce liderazgo X
Capacidad de trabajo bajo presion X
Relaciones publicas y humanas T x
Preactiva ' X
Confidencialicad E—;
OrentaciénalClente ‘ x|
Facilicad para trabajar n equipo X
Orientacidn a resultados X
Atencidn al detzle X
Aotitud Verbal X
‘ Capacidad de Negaciac én X
| Otros:
5.5 RESPONSABILIDADES
Lquipes, Magquinas v Materiales (pegueda magnitud) X
Equipos, Maquinas y Materiales (valor significativo)
:q: st rv;; uinasy 7“;172:9;3{95 (;-‘o.';-/; ;r u y‘is.‘qvw‘ﬁco!-".-‘o]
Recursos Economicos &
Documentacicn X
Infarmacian confidencia X
Servidor Publico en senol de conformidad con ef contemde y Jefe inmedioto Superior

Compromiso ge cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP Q06

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)

GESTION 2025
e ARG K

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES ¥ APELLIDCS DEL SERVIDOR

PUBLICO

12 NOMBRE DELPUESTO JEFE FINANCIFRO

1.3 CATEGORIA [CJ suremoz [ ] eecutvo [ x| operativo |
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA | |

1.5 INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERD

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES

l::'\cargado de Presupuestos y Tesoreria, Encargado de Comabi_lidad, Encargado de
Asuntos Tributarios y Fiscales, Técnice de Contabilidad y Técnico de Facturacion y
Cobranza

. DESCRIPCION DEL PUESTO

apoyar al logro de los objetivos institucionales.

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Acministrar de manera eficiente los recursos humanos, financieros, bienes y servicios de la empresa, para

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

al Aplicar las disposiciones vigentes relacionadas a las unidades

¢e Contabilidad, Tesoreria, Presupuestos y el area tributaria

b} Participar, cuando sea requerido, en las conciliaciones de las
cuentas con los clientes de la ABE

c) Supervisar yfe asegurar el registro cportuno de as
transacciones financieras en el sistema habilitaco para el efecto,
verificando la decumentacién de respaldo y el archivo adecuzde
ce los mismas.

d} Supervisar la certificacién presupuestaria para los diferentes
reguerimientos de las unidades de la ABE, verificando que se
encuentren incluidas en el POA y el presupuesto aprobado de la
ABE y verificando la cerrecta aprapiacian presupuestaria

e} Realizar el anilisis y seguimiento a la ejecucién del

presupuesto, informanco mensual, trimestral y semeslralmente

a  DaF, DCE y al Directerio presentado la informacién a las
| instancias correspondientes a requerimiento

f) Supervisar y/o pracesar el pago de las abligaciones tributarias
¥ sociales, en los plazos establecidos por
respectivas,

as entidades
segin la informacién oroporcionada por las

unidades respect vas.

g Proporcionar la infermacion fnanciera solicitada por las
diferentes dreas ce la ABL, que permitan cumplir con los
objetivos de la empresa

h} Supervisar la elaboracién, formulacion vy registro del
presupuestoinstitucional, cuando sea solicitado y pertinente, en
el marce de la normativa vigente

i]'Super\n'sar la revisidn y verificacién de los descargos de los
Foncoes Rotatives, Fondes en Avance y Cajas Chicas de la ABE

j) Supervisar lzs tareas del personal relacionado a las tareas
financieras

«) Coordinar con la unidad de Planificacion la elaharacién o
actualizacion de los manuales relacionados 2 las unidades de
Contabilidac, Tesoreria, Presupuestas y cel drea tributzria

) En coerdinacion con la Unidad de Planificacién, realizar la
evaluacién e informar al DAF y al DGE sabre los factares de las
desviaciones en el presupuesta y del POA, cuando corresponda

m) Presentar al DAF y al DGL las prepuestas de modificaciones
presupuestarias de acuerdo al andlisis del presupueste

como las cuotas de cajz, sus modificaciones y la presentacion a
Ias instancias pertirentes

o) Supervisar y/o elaborar el Programa Anual Cajz de la ASE, asi

n) Realizar el andlisis continue del flujo de caja de la ABE,
debiendo propener diariamente las priorizaciones de pagos

p) Supervisar el andlisis de las cuentas de balance y de resultados
yla emisién de estados financieros y la presentacién de infarmes
respectivos en los plazos fijados por la narmativa

q) Efectuar el resguardo v el control de las garantias que sean
entregadas a |z Agencia Boliviana Lspacial, velanda cque se
mantengan vigentes mientras sea necesario

barcarias y de las libretas de |a ABL, de manera mensuzl y con
|2 debidz oportunidad

s} Suoervisar o efectuar las conciliaciones de las cuenlas

r] Verificar continuamente los mavimientes de la diferentes
cuentas vy libretas ce la ABL e informar 2 Jas unidades
correspondientes sobre pagos de clientes ¢ los conceptos que

cerrespondan

t) Supervisar la facturacion per las ventas de servicio, en base a
la informacion proporcionada por la Unidad de Comercializacién

u) Asegurar la provision de chequeras de las cuentas corrientes
de la ABE, segun correspenda, la custodiz y emisién de cheques
cuando sea solicitado

w) Otras lareas relacionadas al carga en cumplimiente a las

disposiciones legales vigentes o instruidas por el Directer
General Ejecutive o el Direclor Administrative Financiero

v) Supervisar los tramites para la apertura de cuentas bancarias ‘
o livretas en la CUT y/e habilitacién ¢ des habilitacién de firmas
autorizadas

E ADMINISTRACION DE PERSO
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Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

s ' | imMPORTANCIA ASiGNADA |

I HCACIONDERESUITADOS (L e FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL 100% DE
{Citor Jos productos esperados, Informes, | PRESENTACIONAL | ; y
: (Especificar, informe, archive, RESULTADOS
reglomentas, procesos, convenios, etc, gue SUPERIOR A
3 ¥ base de datos, monual, etc. Que | (la  sumatoric  de  los
constituyen ef resultado del puesto consiverads JERARQUICO S encic el ks Has Besittodd) e
; igni
en el POA e lo GESTION......) {indicar Mes/Afio) o T
| 100%)
1. Estados Financieros ¢ sentados al MEFP e |
s 3 aladein: diunay Anual Notas con sellc de receprion 40%
Impuestos Nacionales
2. Anteproyecta de POA-Presupuesto ‘ =
] Arual Netas con sello de recepcién 30%
presentado al MOPSY, MLFP y MPD
3. Informes de seg.jimiento al POA-Presupuesta Trimestral y
: : Infermes presentados 30%
| al DGE y Directorio Semestral
l TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4,1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite fos nombres de los puestos de fa Agenciz Boliviane Espacial, con los || [Cite Jas instituciones con los gue interactia paro el desarroflo de
que interactua para el desarrolle de funciones v logro de resultados) funciones y logro de resultados)
1. Tedas las areas y/o unidades organizacicnales V 1. Ministerio de Obras Pcblicas, Servicios y Vivienda
2. 2. Entidades e Instituciones del Sector Pdblice y Privado
3. 3. Empresas del Sector Pablico y Privado
q. _ - 4. Parsonas naturales, micro y bequeﬁas empresas

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No medificar - corresponde a ia Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO : |
GRADO DF FORMACION MINIMO ACEPTABLE '

AREA DE FORMACION

o ) s o aria’ I A i
(Especificar en fos espacios ¢l Grea de formacion) Primaria; aachiller 1°~“'_‘° Técnico Licenciatura || Especialidad I
Secundana Medio Superiar |

Postprado | Maastra

EDUCACION: licenciatura er Ingenieria Comercial,
. Economia, Administracion de Empresas, Auditoria o X
ramas afines

FORMACION: Especialidad o Post Grado en
Administracién de Empresas, Finanzas o X
Administracién Pdblica

5.2 EXPEIiIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

: NIVEL DE EXPERIENCIA {en afios
AREA DE EXPERIENCIA L RE SR pENCIA [ oy
(Especificar en los espocios el drea de experiencia) Ausiliar | Téenico | Profesionst | 2¢7¢ Mando Directivo Otro
Medio
GENERAL: £xperiencia general minima de 4 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 aiios en areas relacionadas al Cargo X |
| J
5.3 CONOCIMIENTOS

- Conccimiente ce |a normativa gubernamental relacionada

REQUERIDOS PARA EL 36 g p 7
- Cenacimiento cel idioma Ingles (Medio) y Native (Bésico)

| puEsTO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
- 95
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capacidac de liderazgo X
Capacidad de trabajo bajo presitn 7 a X
Relaciones ptlt;licas y humanas X
| Proactiva ) X
Corﬁd{-;cialir:ad { | X
Crientacion al Cliente o X
Facilidac para trabajar en equipo X
Oriertacién a res.;zﬂm X
Atencién al dma‘lc-h - X
Aptitud Verbal x
Capacicad de Negociacion X .
Otros: i

5.5 RESPONSABILIDADES

£quipas, Maquinas y Materizles (pequedic magnitud) X

tquipos, Maguinas y Materlales (valor significativo)

Equipos, Maguinas y Materiales (valer muy significativa)

Recursos Lconémices

Documentscion x
llnformac én confidencial X
Servidor Publico en sefial de conformidad con el contenids v Jefe inmediato Superior

Compromiso de cumnplirmiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP QD&

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APElllbOS DEL SERVIDOR . I

PUBLICO .

1.2 NOMBRE DEL PUESTO JEFE ADMINISTRATIVO

1.3 CATEGORIA [] sueerior [ | EBIECUTIVO | X | OPERATIVO

1.4 AREA ORGANIZACIONAL | DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.5 INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

= Encargado de Contrataciones y Suministros, Encargado de Activos Fijos, Almacenes

1.6 EUNCIONARIOS ADIE | v Servicios, Enf.argado de (?estidrm de F?ecgrso& H;Ijrnanos. [r‘carg:.!(#o de Gestion
Dacumental, Tacnico de Activos Fijos, Técnico de Almacenes y Servicios Generales,
Técnico de Recursos Humanos, Auxiliar Administrativa — Chofer, Auxiliar de Oficina

DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Supervisar y asegurar las actividades administrativas relacionadas a la gestion de recursos humanos, la
contratacién de bienes y servicios, la administracidn y control de los bienes, actives y materiales de la ABE y sus medidas de salvaguarda,
la provision de servicios generales de manera 0portuna a tedas las unidades organizacicnales en el marco de la normativa vigente,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

de Administracién ce Personal y Administracion de Bienes y
Servicios

c) Supervisar las actividades del personal depenciente para que
realicen 12 orovisidn de servicios de manera oportuna

a) Aplicar las disposiciones vigentes relacionadas a los sistemas

b) Coordinar |a elaboracidn del Programa de Operaciones de la
unidad.

d) Supervisar la remisién ¢ presentacién de cualquier

informaciodn a las instancias correspendientes, en la relacionace
a los sistemas baje su respansabilidad

e) Supervisar el usc correcte de los bienes de |2 ABE

f) Gestionar el desemboiso oportunc de fondos para el
combustible de los vehiculos de la ABE, mantenimiento de los
nienes y otros gue sean necesarios

gl Coordinar con las diferentes unidades de la ABE, el Inicio
oportuna de los pracesos de contratacidn, segan lo planificado
en el Programa Anual de Contrataciones y/o en el Programa de
Opcracloncs Anua I de la empresa

h} Coerdinar con la unidad de Planificacidn para la elaboracidn
y/o de reglamentos, manuales o
procedimientos relacicnades a la Unidad Administrativa

actualizacion los

il Superwsa la entrega oportuna de la informacién relacionada
a |3 asistencia de personal para el pago mensual de los sueldos y
sal arios al personal de |z ABE

jl Otras funcicnes asignadas por su inmediato superiar

ISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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ll. RESULTADOS ESPECIFICOS

MPORTANCI
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ASIlGNADA S:)‘:RAE g
{Citor fos productos espercdos, Informes, | PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION
i fa : } : 100% DE RESULTADOS
reglamentas, procesos, convenios, elc., que SUPERIOR \Especificor, informe, arehivo, bose de datos, Ui s s
- K F a su ric 3
constituyen el resuitods  del puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie el logro del resultado) 72 L,
: . - 4 rcentajes  asigno
considerado en e! POA de fo GESTION.....) | Undicar Mes/Asia) R a0
A | debe ser 100%)
Presentacion del PAC y taller anual Ariiial PAC en el SICOES y acta firmada de taller 10%
realizade 5 realizado
| 2. Supervisién de procesos de B
cortratacidn e informes de seguimiente a Trimestral Informes presentacos 20%
PaC
Frograma anusl de capacitacién aprobzde ,' 7
3. Supervisicn al cumplimiento del SAP y R ejecutado, Lvaluacidn del desempeiic realizada, 30%
nua 1
pago de planillas de sueldo Persanal contratade, archivo de personal
actuslizado y seguro. Planilla de sueldos pagada
[ 4. Almacenes de materiales y repuestos
: Semestral informes presentados 20%
inventariades y controlados
5. Mantenimiento de infraestructura y
vehiculos, bienes inmueales asegurades y Semestral Adjunto a Estades Financieras enviados al MEFP 205
activos fijos registracos
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
[Cite Jos nombres de los puestos de la Agencic Boliviona Espacial, con los | (Cite ias Jastituciones con (05 que interoctua paro el desorrolio de
que wnteroctva para el desorrollo de funciones y logro de resultadss) funciones y logro de resultados)
1. Todas las dreas y/o unidades organizacionales 1. MOPSY, MTEPS, MEFP, CFS, AFP'S
2 2. Entidades e Instituciones del Sector Publico y Privada
3 3. Empresas cel Sector Paalico y Privade
V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar - corresponde a le Convocotoria)
5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO s
: : RADO D I AN M R
AREA DE FORMACION GRADO DL I-O—(}'ilff( OE MINIMO ACEFTABLE
{Lspecificor en los espacios el dreo de formacion) Frmaria Bachiller e o ucenclatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria rMedic Superior

EDUCACION: licenciatura en Ingenieria Comercial,
Leanomia, Administracion ce Empresas, Auditariz o X
ramas afines

FORMACION: Especializacién o Past Grado en
Administracion de Empresas, Finanzasa X

Administracion Publica

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DE EXPERIENCIA g NIVEL DE EXPERIENCIA (en ar?os) i
{tspecificar en los espacios el area de experiencio) Auxiliar ' fécnico | Profesional | JQ‘;::;&O Direttivo Otro
GENERAL: Experiencia general minima de 4 aios ‘ X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 3 afics en dreas relacionacas al cargo X X 1
S Lo - Conecimiente ce la normativa gubernamental relacionada.
AP RTRIN PARATEL - Conacimiente del i¢ioma Ingles {Medio) y Nativo {Bésico)
PUESTO
5.4 CUALIDADES INDIVEJUAI.ES (HABILIDADES}
. Capacidad ce liderazgo = B VX
En—andm de trabajo baje presion X
Rciacioncs plblicas y humanas E X )
| Proactivo l X
Conficencialidad X
‘ Orientacitn al Cliente X
Facilidad para trabajar en equipo 7 X
Crientacion a réesl.ltados X
Atencién al cetalle = X
Aptitud Verhal X
' Capacidad de Negociacidn X
Otros:
5.5 RESPONSABILIDADES
Equipos, Maquinas y v_\datcnales (pequeda magnitud) b4
Equipos, Maquinas y Materizles (valor sign;f;cativo} .
. Equipos, Maqui&as y Materizles (valor muy significativo)
Recursos Economicos ol
Dacumentacion ) X
Infarmacion confidencial v X
Servidor Publico en seiial de conformidad con el contenido y Jefe inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento
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Form. ABL-RESAP (006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)

GESTION 2025
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
" 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR )
L ERBLICD A :
1.2 NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE PRESUPULSTOS ¥ TESORERIA o
1.3 CATEGORIA 1 [] suetrior [] scutvo [ %] orcratvo |
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCIGN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1.5 INVIEDIATO SUPERIOR JEFL FINANCIERO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Ninguno

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar actividaces que garanticen ls sdecuzca asignacién y seguimiento presupuestario en el marco de la
normativa vigente. Asegurar la captacion y control de ingresos con adecuada imputacion y utilizacién, coordinzndo con las demas

unidades organizzcionales para este chjetivo.

2.2

FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a} Elaborar y oresentar de forma cocrdinaca con otras unidaces
de la empresa el proyecto de Presupuesto de la gestion

b) Realizar la formulacion del Presupuesto Plurianual

c) Elaborar de forma ceardinada con contadilidac y tributes los
tstados Financieros de la empresa

General Ejecutiva y al Directorio

e} Llaborar informes de ejecucion presupuestariz a la Direccidn

certificaciones
requerimiento debidamente respaldacos

d)  Emitir presupuestarias  de

acverdo a

f] Elavorar informes técnicos de modificacién presupuestaria en
el marco de las disposicicnes legales vigentes,

g) Registrar en el sistema SIGEP las modificaciones

presupuestarias

h}  Generar de

presupuestaria a lodas la Direccicnes de |2 empresa

y proporcienar informacidn ejecucion

i| clavorar, evaluzr y contralar el Presupuesta Anual de la
empresa en ceordinacion con la Unidad de Planificacién y
Contral de Gestion

ki Aplicar los reglamentos internos, normas y procedimientos
administrativos vigentes en la ABE

j) Propener medidas correctivas para oplimizar |z ejecucion y
cumplimiento de (es abjetivos definides en el FOA

I} Realizar 12 estimacidn de gasto en coardinacién con las

Unidades Solicitantes y el drea ce Contrataciones para |3
salicitud de Cuotas de Caja

m} Realizar la Programacion Anual de Cuotas de Caja - PACC de
acuerdo al reglamento aprobaco por el MEFR

n) Realizar y coordinar el registro, ingreso y custodia de las
polizas y buletas de garantia; controlar y efectuar seguimiento
de las mismas

o) Realizar el maneja y administracion de la cheguera

p) Realizar las conciliac ones bancarias mensualmente

ql Elaborar les Flujos de Caja mensualmente

s) Custociar cocumentacién de Presupuestosy Tesorera

rl Realizar la Administracion de los recursos del Fande Rotativo

t) Otras funciones asignadas por su inmediato superior

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Ill. RESULTADOS ESPECIFICOS
| IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE  ASIGNADA SOBRE EL
(Citar Jos productos esperados, Informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 100% DE
reglomeatas, procesos, convenios, etc, que SUPERIOR (Especificar, informe, orchivo, bose de datos, RESULTADOS
constituyen el resultods del puesto considerads JERARQUICO | manual, elc. Que evidencie el fogro del resultado) | (Lo sumatoria de los
en el POA de la GESTION......) lindicar Mes/Afo) porcentajes asignodos
debe ser 100%]
TESORERIA
BE Pragrama anual de cuotas de caja, inicial y Segun normativa y SIGEP
modificaciones, elaborados y presentacos necesidsd it
2.- Flujes de cajz y Conciliaciones bancarias ] Conciliaciones bancarias y notas de envio de los 20%
elaborados y presentados Flujos de Caja al MEFP '
3.- Registro, aprobacicn de C21 CIP y SIP, 3 e *
elaboracion de nota y cuadro para la solicitud de | Mensual SIGEP y notas adjunto formulario remitido al 20%
g 5y A MEFP
| desconciliacian y conciliacidn al MEFP
] ¥ e SIGEP nviades a los analista R
4.- Solicitud de cuota y programacién de pagos I chun. nermativay SIGEP y correos enviadoes 2 los analistas del 15%
| necesicac MEF? .
5.« Supervision al Técnico de Facturacian (a
partir de la emisién de factures, registro de las ‘
facturas y depasitos en el cuadro Excel FACF) (i
para realizar el archivo de C21 digital y fisico de Diariamente Archivo digital y fisico de los resultados ‘ 35%
‘as cesconciliaciones y el seguimiento de las ‘
cuentas per cobrar. Asimisme, la atencion de
solicitudes internas y externas.
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
PRESUPUESTOS
1, Anteproyecto de Presupuesto presentado Anual Infarme presentado 25%
2. Seguimiento y evaluacion del presupuasto Mensual Informes de seguimiento presentades 25%
L AT vl . | e
2 Mndmcacmng okt inda A reguerimiento Informes presentados 25%
presupuesto realizadas J.
4. Certificaciones presupuestarias rezlizadas, Continuo ‘ Certificaciones presupuestadas emitidas 25%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

1V. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
[Cite los nombres de los puestos de lo Agencia Boliviana Espacial, con los
que interactiia para el desarrollo de funciones y logro de resuitados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
[Cite fos instituciones con las que interactic para el desarrollo de
funclones y logro de resultados)

1. Todas las areas y/o unidades arganizacionales

1. MOPSV, MLFP, CGE, OFEP

|| 2. Enticades e Instituciones de! Sector Publico y Privado
|

3. Empresas del Sector Publice y Privado

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS

- ' | IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DF ASIGNADA SOBRE EL
[Citar los productos Psperado.s, informes, PRESENTACION AL : . FUFNTE DE VERIF'ICACION 100% DE RESULTADOS
reglamentos, procesas, convenios, eic., gue SUPERIOR (Especificar, informe, archivo, base de dotos, e Bhotocd de fos
constituyen el resuiteds  del  puesto JERARQUICO maaual, ete. Que evidencie el logro del resuitadso) z

porcentajes  0signaados

considerada en e} POA de la GESTION,.....} lindicar MesAfis| debe ser 100%)

) o ) . Anual; Mensuales a . : 2
1. Elaboracion de tstados Financieros Estadas Finzncieros elanorados y presentacos 35%
Requerimienta

2. Registre opartuno de todas fas -

o i : Centinuo Comarobantes C31 elaborades y aprobados 25%
transacciones financieras
2 Administracidr del Fonda Rotativo Anua apertura y Cierre de Fondas Rotative 25%
3. Documentacién contable empastaca N ) i . _

Sk ¥ Cantinuo NDocumentacién Financiera Empastada 15%
| encustodia [

TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

|
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de 103 puestos de lo Agencia Boliviana Espociol, con las | [Cite los instituciones con los Gue Interactua para el desarreilo de
que interactia para el desorrollo de funciones y logro de resultados) fungiones y lagrs de resultados)
1. Todas las areas y/c unidades erganizacionales 1. MOPSY, MEFP, CGE, OFEP
2. 2. Entidades e Institucionas cel Secter Publico y Privado
3. 3. Emprasas del Secter Peblica y Privado
I - -

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No madificar - corresponde a la Convocotoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

: GRADO DE FORMACION MININ EPTA : |
AREA DE FORMACION iR ORMACION M 10 ACEPTABLE
. ’ x : . o E | Yacrics TS ]
(£ specificar en los espacios el drea de formacion) | PrMAAl g | eSS TSSO ey | Especialidad | Posterade | Maestria
Secundaria ; Medio Superior > Il
EDUCACION: Licenciztura en ingenieria Comercial,
Ciencias Fconamicas v/ Financieras o ramas afires a %
cargo, con Titulo en Provision Nacioral
FORMACION: Lspecializacion o Pest Grada en el drea “
de su competencia (ceseable}
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO l
; MNIVEL DL CXPERIENCIA (2n arios
AREA DL EXPERIENCIA > ( J
f'Lspecf,ﬂ'mr en los espacios el areo de »:x,oerlsnr,ia,l Auxitiar lécnico Prolesiona Tele Minde Directivo Otro
tadio
GENERAL: Experiencia general minima de 3 anios X
[ESPEciFICA- £xperienciz m’mima ce 2 afos en areas relacioracas al cargo X

TEMA DE ADMINISTRACION DE PER
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5.3 CONOCIMIENTOS [
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

- Conacimiento de la normativa gubernamental relacianada.
- Conacimiento del idiama Ingles {Bdsico) y Nativo |Basico)

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) W
-Capac:dad ce liderazgo 4
Capacidad de trabajo bajo presicn X
Rclacione; publicas y humanas 7‘):—
Proactivo X ‘
Confidencizlidad ' ;—
. OrIL‘nlJCI(:)f‘v al Cliente X—
Facilidad para trabajar en equipe V r
O!ionta:i;n a resultados X_~
Atencion al detalle X
Aptitud Verba ; X
:Zapacidad de Negaciacion X
Otros: 7
5.5 RESPONSABIL]DADES
£quipos, Magquinas y Materiales {pequefia magnitud) A X

Equipes, Maguinas y Materiales [valor significotiva)

Equipos, Macuinas y Materiales (velor muy significativo)

Recurses Economicos
. Documentacian X

Infarmacian confidencial X

Servidor Publico en sefio! de conformidod con ef contenido y Jefe Inmediato Superior
Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

" : PBOGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)
WL i" '
e - GEsTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBIEOTIE ST gt e
1.2 NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE ASUNTOS TRIBUTARIOS Y FISCALES
| 1.3 CATEGORIA R ] suetaior  [] weeurvoe [ x| operarvo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL ¥ \ ﬁéa&ﬁn ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR T R JEFE FINANC!ERO- -
1 GFUNOOI;A_.NO?D;PENDIENTES Téenico de Facturacidn y Cobrar—lc—z; T

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar el registro y presentacidn de as coligaciones trbutarias fiscales vigentes en ¢l territorio nacicnal, en
los placos y maneras orevistos en esta normativa, Asimismo, realizar el andlisis de la cocumentacion tributaria histérica para realizar
cualquier ajuste que carresponda. De iguzl manera, realizar todos los tramites necasarios para contar can las autorizaciones establecidas
en |z normativa tributaria y también las actualizacicnes al padrén cue correspondan.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar que las presentacicnes de la informacién trioutariz = b) Revisar fa infermacidn Lributaria presentada, ceterminando
cumplan con la nermativa vigente las necesidades de realizar ajustes o rectificaciones pertinentes

¢} Realizar el registro de las facturas de compras y ventas en los | d) Presentar la informacion fisica y/o digital de los formularios
libros {Registro) de compras y ventas IVA respectivamente ce | mensuales y anuales de las ebligaciones tributarias establecidas
acuerde a normaliva vigente para la Agencia Boliviana Espacial

. . f) Revisar mensualmente los farmularios 110 del personal ce |2
¢} Proporcionar 2 'a unidac contable la infarmacidn de mantes a i M "
i i . ABE, de declaracion jurada de presentacicn de facturas,

pagar por tributas fiscales en los plazos establecidos por Ley v ;5%
: presentados para sueldos y refrigerios y elaberar el resumen

verificar se realicen los pagos correspondientes
carrespondente

h) Preporcionar (Registrar) mensualmente (en sistema SIGMA
los formulanies 110 presentados por los dependientes de |2 ABE)

a} Elahorar la mformacion tnbutaria  complementaria en 5 3 :
& 73 vontg y generar reporte de Registro RC-IVA y propercionar a la unidad

coordinacion  con  los  las dreas de tesoreria.  cobranza,

: s 2 i de recurses humanos el {Registros RC-IVA} detalla de {con) los
| | contrataciones, contabilidad. comercial y otras segin s¢ requicra

montos y cantidac de facturas presentados en los fermularios
RC-INA par los funcionarios de la ABE

i) Verificar cantinuamente en la pagina web del S'li\i, de I3 ANB y ) Registrar el sistema SIGMA los formularios 110 presentado per
en prensa, las publicaciones relacionadas a obligaciones  los dependientes de la ABE previa revisidn y registro de los
trioutarias vigentes mismos en sistema SIAT del SIN

I} Liaborar v enviar el registro auxiliar de compras y ventas

k) Realizar el envic de |z planilla tribularia en medics y plazos 2 R <
Sblianos s yp mayores a Bs50.000,00 (Bancarizacion) a la Administracion

eslablecidos en la nermativa vigente

Tributaria, en medios y p/azos establecicos

m) Realizar los tramites de rectificaciones que sean necesarias

N } 3 : n) Otras funciores asignadas aor su inmediato superior
con la finalidac de mantener los saldos tributarios correctes

EGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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I1l. RESULTADOS ESPECIFICOS

‘ ’ IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADROS PLAZO DE ASIGNADA SOBRE EL
{Citor Jos productos esperados, Informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION R R TADES
reglamentos, procesos, convenios, etc,, que SUPERIOR \Especificar, informe, archivo, hase de datos, \

: ‘ 3 : (La sumatoric de los
constiluyen el resultado del  puesto JERARQUICO (nanual, elc. Que evidencie el logro del resultado) Sicentdies . gnatos
considerads en el POA de la GESTION...... indicor Mes/ARQ

i A8 el i debe ser 100%)
= - ~
1. Declaraciones juradas, bancarizaciones, : 2o
® Declaraciones juradas, certificaciones y otros
libros de compras ¥ ventas y otros mensual = ¢ 30%
similares
presentados en plazo
2. Flanoracién de planilla trinutaria para el
r, : P ”_ % i e Envio de planilia tributaria y formularios 110
envio de esta 2 la Administracion g 7
X . mensual recibidos de los dependientes de manera 15%
tributaria de manera aportuna en medios . 3 Y2 ;
electrénica mediante aplicativo SIAT
vy plazos establecidos
3. Registro oportuno del crédito fiscal de
. todas las facturas emitidas 2 nombre de la Continuo Facturas registracas 20%
ABE
| 4. Revisién de tormularios RC-IVA, del
persenal dependiente de la ABE, y mensual Informes o cuadros presentados 15%
presentades a RRHH en plazo
| 5. Informacién de montos a pagar por
tributos, presentados a la Unidad de mensual informes presentados 10%
Contabilidad en plazo
5. Entrega de fondos de caja chica A requermiento Reposicion de caja chica realizada 10%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES i 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de fa Agencla Boliviana Espacial, confos | {Cite las instituciones con las que interactda para ef desorrollo de
gue interactlio pora el desarrolio de funciones y fogro de resultados) funciones y Jogro de resultados)
1. Tedas las dreas y/o unidades organizacionales 1. Impuestos Nacionales, MOPSV, MEFP, CGE, QFEP
. 25 2. Enticades e Instituciones del Sector Publico y Privado
3. 3. Empresas del Secter Publico y Privaco

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar - corresponde a lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

: S RADO DE F ] INIM €
AREA DE FORMACION GRADO DF FORMACION MINIMO ACEPTABLE

; i H W 6 5 Primaria) | \ | Técnico Técmico
(Especificor en fos espacios el drea de formacion] " | Bachiller | licenciatura | Especialidad | Postgraco | Maestria
Secundaria Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Comercial,
Ciencias Fcondmicas y/e Financieras o ramas afines al X
cargo, con Titulo en Provisién Nacional

FORMACION: Especializacion ¢ Post Grado en el area
de su competencia (deseable)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DE CXPERIENCIA .\{IVE. DE EXPERIENCIA fen arios)

ifica i c ! ¢ » pxperenc . lele Mandao
{Especificar en los espaeios el drea de expenencio) Auxitiar | Técnico | Profesional R Cirectivo Otre
e

GENERAL: [xperiencia general minima de 3 afios X

ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 afia en areas relacionadas al carge

5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

- Conocimiente ce la normativa gubernamental relacionada.
| - Conocimiente ce! idioma Ingles (8asico) y Mative (Rasica)

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacicac de licerazgo

Capacicad de trzbajo bajo presian

>

!

Relaciones publicas y humanas

Proactivo

| Confidencialidad

Oriertzcion a' Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

Qrientacidn a resultados

Atencidn 2l detalle

Aptituc Verbal

[
N N N N R R
|

Capacidad de Negociacion

Otros:

| 5.5 RESPONSABILIDADES

Equipos, Maguinas y Materiales {pequena mognitud) X

Equipos, Maguinas y Maleriales {valor significativo)

Equinos, Maguinas y Malteriales {valor muy significativo)

fecursos Ecanomicos %

Documentacion X

informacion cenfidencial X

Servidor Publico en sefial ae conformidad con el contenido y lefe lnmediote Suoerior

Compromiso de cumplimiento

ECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)
. GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

PUBLICO | i
1.2 NOMBRE DEL PUESTO TECNICO DE CONTABILIDAD

1.3 CATEGORIA 7 ] superioR  [_] BECLTVO [ X | OPERATIVO

1.4-AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.5 INMEDIATO SUPERIOR ‘ A ENCARGADO DE CONTABILIDAD

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES Ninguno

. DESCRIPCION DEL PUESTO

|

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Apayar en el registro oportuno y adecuada ce las transacciones y operaciones financieras de la empresa en |

el marco de las normas generales de centabilidad, clasificadores y otros vigentes, rea izando el analisis centinuo de los Estados

Financieros y demas documentacion contable.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

al Apoyar en 'a elaboracidn y presentacién de Estados
Finarcieros

b} Apoyar en el andlisis a los reportes financieros y respaldar los
mismos con 'a dacumentacidn respectiva

¢l Archivar la documentacién de respzaldo de los comprobantes
contables (C31°s y C21's), manteniendo una base de datos
actualizada de toda la documentacidn

d) Controlar los préstamos de documentac ¢n a dependientes
y/o externos

&) Elaberar los comprobantes contables y presupuestarios de
transacciones financieras requeridas

f] Realizar la conciliacion y analisis de cuentas contables y
presupuestarias

gl Revisar y preparar la documentacion que debe ser enviada a
archivo o empaste, manteniendo listados de respaldo por tedo
lo entregaco

1) Revisar los Fendos en Avance y Viaticos otorgadbs. realizando
seguimiento persenalizado a cada uno de ellos, manteniendo la
hase de datos "Control de Pagos” actualizada y depurada con
todos los comprabantes rencidas,

i) Otras funciones asignadas par su inmediato superiar

—

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS
e S P N A R TR P ANCI
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ASI?NAC:)R:SZER‘E )

[Citar los preductos esperadoes, informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION O OERESULTADOS

reGiamenras, procesos, Convenios, etc., que SUPERIOR |Especificar, informe, archivo, bose de dotos, {[a b de Ios

constituyen el resultado  del  puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie el logre del resultado) n': £ s

considerado en el POA de Ja GESTION ...) [Jndicar Mes/Ano) Rl TP

* debe ser 100%)
- : Anual, mensual a ‘%
1. Estados Financieros elaborados G Informes o cuadros presentados 35%
reguarme nte

2. Registre oportune de las transacciones % ¢ 2 -
Continuo Comprovantes C317s 25%

financieras B

. ? Cemprobantes C31°s empastados y =

3. Archivo de comprobantes centanles Continuo 15%

resguardacos
4, Fondas en avance rendidas Continua Informes presentades ‘ 25%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
{Cite fos nombres de Jos puestos de la Agencia Boliviana Espacial, con los
aue interactua para el desarcollo de funciones y logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
\Cite las instituciones con las que interactda para el desacrolle de
. funciones vy logro de resultodos)

1. Todas |as éreas y/c unidades organizacicnales

1. Impuestos Nacionales, MOPSY, MEFP, CGE, OFEP

2. Entidades & Instituciones del Sectar Publica y Privada

=

3. Emoresas cel Sector Paolico y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {Na madificor — carresponde a lo Convocatoria)

T5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

{Espeaficor en los espacios el drea de formacion) Pimarial | oo h
Secundara

lécrico Técnico ) ) .
ller 5 : Licenciatura | Especialidac | Postgrado | Maestria
Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura en Ingenier’a Comercial,

Ciencias Econémicas y/o Financeras ¢ ramas alines al

cargo, con Titulo en Provisién Nacional

S e e—— e
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
. NIVEL DE EXPERIENCIA (en aios)
ARLA DL LXPLRIENCIA N— ———
{Especificor en los espacios el drea de experiencia) Auiliar | Téenico | Profesiona '?1:‘:;”""" Directivo atre
| v o

GENERAL: Experiencia general min'ima de 2 afos

ESPECIFICA: Experiencia minima de 1 afia en éreas relacionadas al cargo

X

X

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESAP - ABE
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5.3 CONOCIMIENTOS ) e .
REQUERIDOS PARA L - (.onoc.!mx.entc de |T1 rmr-nal va g\,b.e'.nalmerwl rol.’.r.x.otada.
PUESTO . Conocimiento del idioma Ingles (Basico) y Nativo (Basice)
|?4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) ﬁ
Capacidad de liderazgo | ]
Zpacicac de trabaje bajo oresien X—
Relaciones publicas y humanas X
Trc.at.fv:: X
—Ccnﬁcu-‘cm‘idad X i
. Orientacion a! Cliente | X B
Facilidad para trabajar cn- equipo X )
Orientacidn a resultados X
;Atencidw al detalle %
—AptTtud Verbal X
Capacidad d? Negaciacion X g
btroy
5.5 RESPONSABILIDADES i
£quipos, Maguinas y Materiales (pequefia magnitud) X
Lcu:p;u, Maguinas y Materiales (valor significotivo) L A
Equipos, Maquinas y Materizles (volor muy significativo} =
Recursos Leenomicos
. Documentacian X
Infermacién conficencial X
—Serw'dur Publico enrseﬁal' de conformidad con el contenido y Jefe inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

. GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

' 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR T
PUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADC DL CONTRATACIONES ¥ SUMINISTROS
1.3 CATEGORIA [T sueerior [ ] wecutvo [ x ] oceratvo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUND I

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Rezlizar y gesticnar todas las actividaces administrativas relacionadas a la contratacion de bienes y servicios
solicitacas por las unidades crganizacienales ce la €MNresa, asegurande que la provision de estos se realice de manera oportuna en el
marca de les principios de econemia, eficiencia y eficacia, ef marco de la arogramacion de adquisicicnes y la normaliva vigente,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESF;ECIFICAS

a) Aplicar las disposiciones vigentes relacionadas a las
| contrataciones ce bienes y servicios en las emaresas pdblicas, en

tedas (as contrataciones de la Agencia Boliviana Espacial.

b) Realizar las actividades necesarias para la contratacidn de
bienes y servicios sclicitada por las unidades funcionales de Ia
Agencia Boliviana Espacial, con opertunidaa, eficacia y eficiencia.

¢} Llaborar el Programs Anual de Contrataciones (PAC) v

presentaric  para su  aprobacién  en  las  instancias

correspondientes. Ademds de realizar el taller de! PAC,

d} Realizar el registro de las contratacicnes en las instancias
torrespondientes (SICOES, SIGMA, SIGE®, RUPE, etc) en
cumplimiento de la ncrmativa vigente para contrataciones
estatales

) Coordinar con las unidades solicitantes de bienes y servicios,
la presentacion de los requisitos que forman parte de los

procesos de contratscidn

f} Coerdinar y elaborar las designaciones dentro ce los procesas,
para la firma del Responsable del Procesa de Contratacién,
sepUn corresponda

g) Elanorar el documente de las Cendiciones de Cortratacion,
tuandoe corresponda

h} Eraborar nctas de adjudicaciéon, ordenes ¢e compra y de
servicios W otres documentes ce adjudicacidn, segin sea
requerido dentre del procese, y presentarlo para la aprobacion
de las instancias respectivas

i) Coerdinar con las unidades sclicitantes, la entrepa de les
bienes y servicios adjudicados en los plazos y condiciones
contratadas

I} Realizar el archivo de la documentacidn correspendiente a los
procesos ¢e contratacion hasta el momento de transferir al drea
de contabilidad

k) Participar en las evaluaciones de propuestas o cotizaciones,
cuande carresponds

I} Informar mensualmente 2 la DAF de las contrataciones
cencluidas y en procese

m| Coardinar con la Unidad de Planificacian la elaboracion o

actualizacidn de los reglamentos y/o manuales relacienadas a la
unicac de contrataciones

ji Otras funciones asignadas por su inmediato superior

4 NE INIS T

OE ADMINISTRA!
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS

-
-~

IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ! i e
3 ASIGNADA SOBRE EL
(Citar los productos esperados, informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 100% DE RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, etc., Que SUPERIOR {Especificor, informe, orchivo, base de datos, (Lo “Sumatorit: ‘de los
constituyen el resultodo  del puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie ¢! fogro del resultado) : 2Tl
considerado en el POA de la GESTION......) {Indicar Mes/Afic) porcentojes, ,asignados
""" dete ser 100%)

1. Publicacion del PAC Anua 2AC publicado en el SICOES 10%

2. Taller de! PAC anual rezlizado Anuzl Acta firmada de taller realizado 10%

3, Procesos de contratacion realizacos Irimestral Informes presentados 60%

4 Informes de seguimiento al PAC [rimestral Informes presentacos 20% |
‘ TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% —I

|V. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

1

' 4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de (03 puestos de la Agencio Boliviana Espacicl, con los |
que intercetda paro el desarrallo de funcicnes y logro de resultodos)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite fos instituciones con las que interactic para el desarrollo de

1. Todas las dreas yfo unicades organizacionales

funciones y logro de resultados)
1. MOPSY, MTEPS, MEFP, OFLP

2. Entidaces e Instituciones del Sector Plblico y Privado

3. Empresas del Secter Publico y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No modificar— corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FOﬁMACION PARA EL PUESTO

ik

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

{Especificar en los espacios el drea de formacidn) Primaria/

Secundaria

Bachiller

Téenico Tecnice | ' ;
Licenciatura | Especialidad | Postgrade | Maestra

Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura en Ingenieria Comercial,
Economia, Administracién de Empresas, Auditoria o

ramas afines

FORMACION: Lspecialidad o Postgrado deseable en
sreas relacionadas al cargo {deseable). | ‘

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

NIVEL DE EXPERIENCIA fen orios)

AREA DE EXPERIENCIA
s am— = 1
(Fspecificar en los espacios el Grea de experiencia) Ausiliar , Yécnico | Profesional ' lefe Manda Directivo Bite
N Medio
GENERAL: Experienciz general minima de 3 afios bt

ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 afios en sreas relacionadas al cargo

1 % | I

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

~o



t i F2RolinvaaEsar g

]
I SapaTac il

F-006

5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL

- Conocimiento del idiema2 Inglés (Medic) y Nativo (Bdsico)
PUESTO % (e

Conocimiento de |2 narmaliva gubernzmental relacionada.

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacicac de licerazgo

Capacidad ce trabzjo bajo presion X
Relacicnes n.)bl'r.’:s ¥ humanas % N
Proactiva ‘ X
Cenfidencialidad X
Orientacién al Cliente : X
Far.i!id;d nara trabajar en equipo 7 X
Orientacian a resultados X
Atencion al d?.mlm X o
Aptitud Verbal X
Czpacicaa de Negociacién 7 X
Otros: o
5.5 RESPONSABILIDADES 3
kcuipos, Maquinas v Materiales {pegueria magnitud) X
Equipos, Maquinas y Mate' ales (valor significativo) '
tquipes, Maquinas y Materiales (volor muy significativo)
Recursos Eccnémico.s
Documentacion N X

' Informacicn confidencial X

Servider Poblico en sefal de conformidad con ol contenido y

Compromiso de cumpiimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL EMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Jefe lnmediato Superior

RESAP - ABE
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Form. ABE-RESAP 006

PROGRAMACI

S 4e

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR

pUBLICO

1.2 NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

1.3 CATEGORIA ¢ [] sueerior [} ElECUTVO [x] oeeraTivO

1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES TECNICO DE RECURSOS HUMANGS d'

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.

con la finalidad de contribuir al logro de objetivos de la empresa.

b m
1 OBJETIVO DEL PUESTO: Gestionar el talento humano de la empresa, cumpliendo lo establecido en el Sistema de Administracion de
Personal y narmativa vigente,

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

[72.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, implementar y ejecutar las acciones relativas a los
procescs y procedimientos ce gestion establecidos en el Sistema
de Administracion de Personal.

b} Elaborar, implementar y ejecutar continuamente acciones
dirigidas a la mejora continua de la cultura organizacicnal de la
empresa

¢] Supervisar o realizar la revision oportuna de los controles
administrativos de personal [asistencia, vacaciones, permisos,
bajas, etc.}, emitiendo los correspondientes informes

d} Procesar o elaborar de manera oportuna las planilias de
sueldos, refrigerios, aguinaldos, subsidios y otros, en el sistema
oficial habilitado en la empresa ¥ cumpliendo la nermativa
vigente

e} Supervisar o realizar la presentacién oportuna de la
informacidn del personal de la empresa a las diferentes
instancias (AFP's, Caja de Salud, MTEPS, etc.], en los plazos

establecides en |2 normativa vigente

fy Supervisar ¢ informar sobre la presentacian de las
declaraciones juradas de bienes y rentas por parte de los

funcionarios de la emaresa, cumpliendo io establecido per la

CGEy nor-nanva vigente

a) Supervisar o elaborar cualquier documento relacionade a la
administracion de  personal (memorandums, informes,

contratos, etc.], Segun sea necesario o requerida

h} Revisar y proponer, cuando correspenda y en cumplimiente a
la normativa vigente, la elabaracion yfo actualizacién de la
normativa interna relacionada 2 la Administracion de Personal,
coordinando con la Unidad de Planificacién y otras segun
carresponda

i} Otras actividades o tareas que sean instruidas por su
inmediato superiar

e —

AMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

IDENIIFICACION DE RESUETAROS e FUENTE DE VERIFICACION ASIl::HZODT:g::lAE EL
| [Citar Jos productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL ) i Y
: 2 \Especificar, informe, archivo, bose de | 100% DE RESULTADOS
reglamentos, procesos, convenios, etc., Qque SUPERIOR Ao it ke O SR Ass e T g e
% RSP 5 : videncie el logra G sumaloric
constituyen el resultodo del puesto |  JERARQUICO b sttt g Z o . d:s |
r
considerado en el POA de la GESTION......) (Indicar Mes/Afic) POTINES) | asgeacos
, debe ser 100%)
1. Lvaluacién de personal Anuzl rforme de resultzdes presentade 20%
2. Programa ce tapzacitacion elzborado y ARual B Programa de capacitacion aprabada e ! 20%7
Aruz %
ejecutado informe ce ejecucidn de las capacitacianes |
| 3. Proceses ge cantratacidn de personal : Memeréndum de designacién o centrado
\ c Centinuo 20%
realizados entregade a nuevo personal
4. Supervision ce planilias de pa{:,o, reportes R [
de altas y bajas en la CPS, reportes de! ROE, Planilla TR & 1
anillas pagadas, < presentadaos,
ARP’s y olros {OFEP, MOPSY, MEFP, MTEPS, Cenlinuo : Pag P P 20%
3 : infarmes presentades y otros
CGE, ete.) presentados de acuerdo a
narmativa vigente
5. Supervisién de envio de informacién 5 :
g Vi i [ Nolss externas entregadas, files de
externz (OFEP, MOPSY, MLFP, MTL®S, CGE, g £ A .
. s : Continue personal y decumentacion del area 20%
ele.) y archivo de documentes del area _
g actualizada y completa de forma oportuna
arcdenadao y custodiade
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
(Cite fos nombres de los puestos de la Agencio Boliviane Espacial, con Jos
que interactiuo para el desarcoilo de funciones y logro de resultados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
{Cite los instituciones con las que interactuia para el desgrroilo de 1
funciones y logra de reswitedos)

1. Tadas las dreas y/o unidades arganizacionales

L. MOPSY, MTEFS, MLFP, OFEP, CGE

o

. Entidades e Instituciones del Sector Publice y Privade

[

. Lmpresas del Sectar Pahlico y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No madificar

L

—carresponde a lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

EDUCACION: Llicenciatura en Administracién ce

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

Frimaria/

Secundaria

(Cspecificar en los espacios el area de formacion) Bachillar

Técnico Técnico
s i Ucenciatura | Especialidad || Postgrade || tacstria
Nedic |

Superior

Empresas, Psicalogia o ramas afines

FORMACION: Especialidad o Postgrado deseable en
areas relacionadas zl cargo |deseable).

MENTO ESPECIFICO DEL SIS E ADMINISTRACION DE

REGLA

PERSON.

RESAP -

ABE
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO 3 ]
AREA DE EXPERIENCIA - NIVEL DE EXPERIENCIA {en arios) ﬁ
iEspecificar en los espacios el drea de experiencia) Auxiliar | Técrico ’ profesional "”';:q:‘;:d" Directive ' Otre
-—GENERAL: Experiencia general minima de 3 ar'{m X
TESPEC[FICA: Experiencia minima de 2 afios en reas relacionadas zl cargo l X ‘ l
T =
5.3 CONOCIMIENTOS . : .
,-;QUERIDOS PRRACEL - COnC\'.‘n‘.fG'HtQ de h ?mrmalma gu berv‘.amenla . 'E|H£!f)ll§da
‘ PUESTO - Conocimiento del idioma Inglés [Medio] y Nativo |Basico)
|
['5.2 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
. Capacidad de liderazgo X
wdad de trabajo bajo presian X
Relaciones publicas y humanas X
’ Proactivo X
Cenfidencialidad X
Qrientacion al Cliente X
Facllidad para trabajar en equipo X
Or ‘mxar;ic')r a resultados ;(—-
Atencion al detalle x—
Aptitud Verbal X
Capacidad de Negociacién x L
Otros:
®
5.5 RESPONSABILIDADES ' - o |
’:ulpos, Maq\;inas y Materiales (pequerio magnitud) X
Louipns, Maguinas y Materiales (valor significativa)
Equipas, Maquinas y Materiales {valor muy significative)
Recursos Economicos
—I_Jocu-ncmacidw X 1
Informacian confidencial X J
Servidor Publico en sefiol de conformidad con el contzaide y o Jefe Inmediato Superior )

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form, ABE-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
'GESTION 2025

e

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR )

PUBLICO -

1.2 NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

1.3 CATEGORIA | [] sueewion [] uicurvo  [X ] OPERATIVO

1.4 AREA ORGANIZACIONAL [ DIRECCIGN ADMINISTRATIVA FINANCIERA o
1.5 INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUNO }

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar las tareas administrativas de

acciones y tareas inherentes al érea de recursos humanes.

gestion ¢e administracion ce persenal, cooperando al desarrolio de

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
al Elaborar mensualmente el pago de planillas del personal,
censideranco los descuentos establecides por ley, cualquiera

sea la fuente de financiamiento, mediante el SIGMA.

bl Elaborar las pianillas correspondientes para el pago de
refrigerio del personal de la empresa

c) Realizar las tramites carrespondientes ante la Direccién
General y Operaciones del MEFP para el paga de salarios,

d] Recabar y remitir las boletzas de pagzo de la Planilla Salarial al
personal cerrespondiente

e} Realizar los tramites administrativos para el pago de Subsidios
de Natalidad y Laclancna

RS RN R i

fl Elaboracién mensual de la planilla de incapacicad temparal

gl Registrar altas y bajas cel personal, en las AFP's y las Czjas de
Salud

1) Mantener aclualizados los files de personal ce acuerde a las
n0rmas vigentes

k) Flaboracion, registro y seguimiento de documentos
relacionados con el proceso de afiliacidén y desafiliacion de
funcionarios a la Caja Petrolera de Salud

il registro de asistencia, vucuumé,
LI cencias y comisiones del personal de la empresa

Efem ar e

permisos,

| Realizar la actualizacicn de la base de datos del persanal de la
empresa

la elzboracion de memorandums de
interinatos, caomisién de servicios,
atencian, telicitacion, transferencias, y otros

m} Coadyuvar en
designacién,

llamadas ce

I} Apayar en las lareas relstivas z los procesas de cotacion de |
personal, ejecucidn de la evaluazidn del desemperio y eventos
da capacitacion

n) Coadyuvar en la elaboracion de informes y notas del drea de
recurses fumanos

i) Ctras actwidades o tareas gue sean instruidas por su
inmediato superior

-,

PECIFICO DEL 8!

MEN
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS

F-006, ke N 0353

' : ] IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ASIGNADA SOBRE EL
(Citar los productos esperados, lnformes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 100% DE RESULTADGS
reglamentos, procesos, convenios, elc, que SUPERIOR {Especificar, infarme, archivo, bose de datos, (i sumatonia. de Tos
constituyen el resultado del  puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie el lagro del resultado) oorcenta;:es G ionas
ider. el POA de la GESTION...... ndicar Mes/Ano
considerads en de o GES] J [ /fAno) debe ser 100%)
1. Pracesamiento de planillas de sueldos mensual ADP-SIGEP 25%
2. Procesar to de planil subsidios
ToGEMRD d€ plaTioes de s CRs mensual ADP-SIGEP/SEDEM 15%
y facturacion
R Bdbe : —
[ Comprabantes SIGEP de page y pagina de
3, Procesamiento de refrigerios mensual P ; PRED 1ok 15%
Consume lo Nuestro
| 4. Envio de infor ién sclicitada
i S Continuo Oficina virtual de tramites OFEP, ROE, CGE, etc. 15%
(MOPSV, MEFP, CGE, OFEP, ROE, etc.)
5. Entrega de planillzs a la CPS [a'tas, Formularios COTS-01 de liquidacion de aportes
f ; mensual 15%
bajas, reingresos y pagoes) mensuales
i 24 | Farmularios FNDIR de reporte de movimientos
&. Tramites realizados en AFP (Futuro y 2 s :
isién) mensual de personal, compronantes SIGEP y certificados 15%
revision
B l , de no ADEUDO
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR ] 100% |

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES
cite Jos nombres de los puestos de lo Ageacia Baliviana Espacial, con (o5
que interactia pore el desarrolio de funciones y logre de resuitados)

4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite lgs instituciones con los que interactie para el desarroile de
funciones y logro de resuitados)

1. Todas las areas y/o unidades organizacionales

1. MOPSV, MTEPS, MEFF, OFEP, CGE

2. Enticades e Instituciones del Sector Publico y Privado

fi
2.
P

3, Empresas del Sector Piblico y Privado J

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a la Convocatoria)

| 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

2

AREA DE FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

Secundaria

o A : " i TAAnL 1 PR T T o
{Especificar en los espacios el drea de formacion) Primaria/ | gachiller ' gcnice | TeCn=o |G cistura | Especialidad | Postgrado | Maestea

Medio Supericr

EDUCACION: licenciatura de la carrera de Ingenieria
Comercial, Administracion de Empresas, Psicologia ©
ramas afines

REGLAMENTOQ ESPECIFICO DEL

STEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DL EXPERIENCIA {en ados)

(Especificor en los espacios el dreo de experiencia) .ﬂ.ux{I e ! Técnieo | Profesional lefe Manda Directivo otro
Medio i
GENERAL: Cxperiencia general minima de 2 afos ' | X
ESPECIFICA: Experiencia minima ce 1 afios en areas relacionadas al carge T X
R CotRmatwas - Corotimientoe de la normativa gubernamental relacionaca.
s g S - Corocimients del idioma Ingles (8asico) y Native (Basico)
PUESTO ) '
5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)
Capacidad de liderazgo
Canacidad de trabajo bzja presion ‘ X
%sla;iowss _DLJL‘)I £as y humanas X ‘
Proactive o X
Confidencalidad - X
Orientacién gl Clente X
Facilidad para trabajar en 2guipo X
Orientacién a resultades X
Atencidn al detalle X
Aptitud Verbal X
Capacidad de Negaciacion T ; V
Otros: 7 i
5.5 RESPONSABILIDADES ECEL
Equipos, Maquinas y Materizles (pequena magnitud) N )f._g
tquipos, Maguinas y Materiales (volor significotiva) E
Lguipes, Maguinas y Materiales (volor muy significotiva)
Recursas Econdmicos i
Dacumentacién X
Infarmacian confidencial X
Servidor Publico en sefal de conformidad con el contenido y lefe inmediata Superier

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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Form. ABE-RESAP 006

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

M e GESTION 2025

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

,'I1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR J‘ ’
pUBLICO
L‘_ |

1.2 NOMBRE DEL PUESTO ! ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL “

13 CATEGORIA ] supcrioR [ EJECUTIVO [X | OPERATIVO

1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINIST RATIVA FINANCIERA

1.5 INMEDIATO SUPERIOR' JEFE ADMINISTRATIVO —‘
. l_x.‘sruuaoy;\mm DEPENDIENTES e — ‘7 ol

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Administrar el archivo documental de la Agencia Boliviana Espacial y efectuar el cierre documental en el

marco de las normas y procedimientos establecidos para el efecto.

i |

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

r2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS |

—

a) Revisar, verificar, clasificar y ordenar la decumentacién que

G ~ o TN T O VAT 1
b} Disefiar, elaborar y ; difundir instructivos, farmularios y otros

instrumentos para el adecuado funcionamiento del sistema de
archive decumental

Lc es entregada [Digital izandola al momento de recibirial

d) Elaborar el inventario de " de toda la documentacién conforme a
¢) Aplicar procedimientos de control a la emisidn y recepcion de

srocedimiento y resguarcar y precautelar el buen estaco de la |
dacumentas prevenientes de [as diferentes dreas de 'a entidad 5

misma
¢} Elaborar informes técnicos relacionados al drea de su f) Atender los requerimientos de informacion que efectuan Ias—‘

ompetencna arequerimientio del inmediate supenor unidades de la empresa y emprasas de aucitoria extern=
g] Mantener reserva y confidencialidad en el fratnmmrtu dela '-1’| Olras actividades o tareas que sean instruidas pcr su '
. ‘ informacion y documentacion inmediato superior N

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
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IIl. RESULTADOS ESPECIFICOS
’ r .
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE | { mu?nm::sc:‘: £L
\Citor los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION
< 3 > : 5 100% DE RESULTADOS
reglomentas, procesos, convenios, ets, Gue SUPERIOR (Especificar, informe, archivo, hose de datos, B e e
i
constituyen el resultado del puesto JERARQUICO manual, etc, Que evidencie el fogro de! resultado) BT P
ian
considerode ea el POA de la GESTION.....) |  (indicor Mes/Afo) e i i
_ ‘ ks debe ser 100%)
1. Inventario fisico de decumentacian cel .
Continuo Inferme aprobada 25%
archive presentada
2. Documentacion aigitalizada en su _— o e |
I Continuo Biblioteca digital implementada 25%
totalicad
[3 Reglamentacion elabarada y actuslizada ;
: Continuo Normativa interna aprobaca 15%
del érea
4. Documentacién archivada con registro Continua Informes presentados 20%
5. Archivo de documentos del 3 -
= Archivo e docuientos del dtes Continua Base de datos de consulta 15%
ordenado y custociade
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%% x

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES ’ 4.2 INTERINSTITUCIONALES
[Cite fos nombres de jos puestos de la Agencio Baliviana fspacial, con jos | Cite las instituciones con Jas que Interactua pora el desarrolle de
| gue interactic para el desarraile de funcicnes y logrs de resultados) funciones y logro de reswitados) 3
1. Todas las .'l';;-as v/o unidades organizacionales 17. MOPSY, MTEPS, MEFP, CILLF’, CGE 1
Tw 7 2, Entidades e Instituciones del Secter Publico y Privado
3 ) 3. Empresas del Sector Publico y Privade ~T

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar - corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACIéN PARA EL PUESTO ; I

; : [ GRADO DL FORMACION MINIMO ACEPTABLE '
AREA DE FORMACION | i :
{Lspecificar en los espacios el drea de formacion) ‘p' Fady Bachiller o Tﬁtm',:o Licenciatura | Fspecialidad | Postgrado | Maestria
Secundara Medio Superior

EDUCACION: Licenciatura en Clencas de |z
infermacién  con  mencion  en  archivista o X
| bioliotecologia o ramas afines

FORMACION: Esoecializacién en el area de archivo - -1
(Ceseable)

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

I 'EL DE EXPERIENCIA fen of
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA en afios)

{Especificar en los espacios el drea de experiencio) l Auxiiar Téenico | Profesional o vanndc Directivo Otre
Medio
GENERAL: Experiencia general minima ce 3 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 afos en dreas relacioradas al carge X

REGLAMENTO E e SISTEMA ADMINISTRACION DE PERSONAL
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’ 5.3 CONOCIMIENTOS )
- Conocimiento de ‘a normativa gubernamental relacionada.
REQUERIDOS PARA EL 7 : ey e Sy A
- Conacimiento de! idioma Ing'es {Medio) y Nativo (Bdsico}
PUESTO
| SRS

I'5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabajo bajo presian

Relaciones pablicas y humanas

h"oactiw

S—

Bﬂfidencialicad

. Orientacién al Cliente

hﬁcilicac’ para trabajar €n equipo

= —
Qrientacion a resultados X
» : -
Atencidn al detalle X
R)ﬂtuc Verbal X
— —
Capacidad de Negaciacion LX
rOtros-
L |
5.5 RESPONSABILIDADES ’
[ Equipes, Maguinas y Materiales (pegquedic magritud) X

£quipos, Maquinas y Materiales {valor significativo)

Equipos, Maquinas y materiales (valor muy significative} J
B

Recursas Econemicos

& ]
Documentacian X

Informacian conficencial X

’

Servidor Publico en seiial de conformidod con el contemido y Jefe inmediato Superior
Compromise de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE




Form. ABE-RESAP 006

SRR PROG_RAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)
Ay ﬁ o | GESTION 2025

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1.1 NOMERES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO -
1.2 NOMBRE DEL PUESTO | ENCARGADO DE ACTIVOS #1105, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES
1.3 CATEGORIA [] sueerior [ ] eecutvo OPERATIVO
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCIGN ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR ! JEFE ADMINISTRATIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES TECNICO DE ACTIVOS FUOS ¥ TECNICO DE ALMACENES ¥ SERVICIOS GENERALES |

. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1AOBJETI\I0 DEL PUESTO: Gssziona' de manera eficiemé 3 administracion ce los bienes activos y fungibles de la emoresa, en el marco

de la nermativa vigente; velande por el correcto use, salvaguarda y mantenimiento correspondients, Asimismo, asegurar a tocas las
unidades arganizaciorales la provisién de servicios generales de manera eficiente, aportuna e ininterrumpida para el cumplimiente de
las actividades de la empresa y el logro de los objetivos.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RESAP - ABE
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2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

‘ I a) Elzberar, desarrollar y propener instrumentos técnicos

(reglamentos. manuales, procedimientos, formates, etc.)

necesarios para imalementar ¥ ejecutar las acciones técnicas
administrativas para el manejo de bienes, de acuerdo a lo
establecido en los subsistemas de Manejo y Disposicion de

Bienes del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

b) Supervisar y/o Controlar 1z Administracion, Manejo,
Disposicion y Baja de los Actives Fijos de la Oficina Central ylas
Estaciones Terrenas de Amachuma y La Guardia, en sujecion a
lo establecido en el RE-SABS.

—c) ELlaborar la Programacion de Oneraciones Anual (POA] para
el Area de Activos Fijos.

bienes actives y fungibles ce la empresa se encuentren

correctamente registrados ¥ asignados en custodia de los

funcionarios correspondientes

gl Efectuar el seguimiento y coordinacion con la empresa de
seguros, por cualquier siniestro acurrido a los bienes de uso

institucionales, en aplicacion de las pélizas ce segure

contratadas.

| d) Tomar las acciones para la salvaguarda de tados los bienes de
la empresa, en el marce de la normativa vigente.
) Supervisar yfo Lomar las acciones que aseguren que todos los

f} Caordinar con las unidades que carrespondan, los pregramas

de mantenimiento preventivo y correctiva de la infraestructura
on las estaciones terrenas, sistemas eléctricos y sanitarios y los

hienes 0 equipos especializados de cada unidad.

h) Realizar y coordinar inspecciones a diferentes dependencias
de |2 ABE, a fin de verificar el buen usoy administracidn de los
hienes Institucionales ‘

i| Supervisar y/a ejecutar el uso correcto de los bienes, asi como |
sus mantenimientes preventives y correctivos programaados

respectivamente.

j) Elaborar informes técnicos, en materia ce administracion,

maneje y disposicidn de bienes 3 instruccion del Jefe Inmediato
Superior

k) Supervisar y asegurar la provision ininterrumpida ce 'os
servicios generales recurrentes (limpieza, seguridad, courier, luz,

agua, etc.).

1) Supervisar y/o ejecutar lacorrecta administracion y entrega -de<‘
los repuestos,
almacenes de la empresa.

materiales y suministros ubicados en los

m) Supervisar los tramites y demas acciones relacionadas para
|z importacién de bienes u otra mercaderia adquirida en el
exterior, cumpliende la normativa vigente,

n} Supervisar y asegurar la presentacion oportuna de la
infermacion de los bienes ce la empresa a las diferentes
instancias [SENAPE, ministerios, et< ), en los plazos establecides

en la normativa vigente

o) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la

informacién y documentacion.

p} Otras actividades o tareas inherentes al cargo o que sean

instruidas por el Inmediato superior ¢ autoricad competente

1Il. RESULTADOS ESPECIFICOS

' 1 (!
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE Mlx‘::::::::i €L
{Citer Jos productos esperados, Informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 1 DE RESULTADOS
. reglamentos, procesos, convenios, etc., que SUPERIOR {Especificar, informe, archivo, base de datos, (Lo sumatario de fos
! I
constituyen el resultado del puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie el logro dei resuitado) ikt olionades
considerado en el POA de lo GESTION.....} | - (indicar Mes/Afo) Ze % ser’ o ¥
h. Proceses y pracedimisntos del SABS
p Anual Informes, reportes y otros 40%
programados ¥ ejecutados
2. Registros actualizados Continuo Inventarios, reportes y otros 200
3. Mantenimiento preventivos ejecutaces Anuzl Programa de mantenimientos 20%
4 Acciones de salvaguarda ejecutadas -4 Anual pélizas, informes y ctros 10%
5. Informacion remitidz a 'as diferentes ﬁr- X
Anual Reportes, infarmes, notas y otros 10%
instancas l _l
‘ TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR ‘ 100%

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES ‘
| [Cite jos nombres de los puestos de la Agencia boliviana Espacial, con los | (Cite los instituciones con las que [nteractuo para el desarrollo de
| que interactia para el desarrofla de funciones y logra de resultades) funciones y logro de resultados)
1. Todas las dreas y/o unidades organizacionales 1. MOPSV, MLE2, OFEP, CGF
2 2. Entidades e Instituciones del Sector Pablico v Privado
3 3. Empresas del Sector Piblica y Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) {No madificor — corresponde a lo Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

Secunrdaria

AREA DE FORMACION I GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
(Especificar en los espocios el drea de formacidn) ‘ Primaria/ Rachiller -"“"if“ Ié‘"’f" Licenciatura | Especiatidad | Postarado | Maestria
Medio Sugerior

EDUCACION: Licenciatura en Ciencias Econdmicas ¥
Financieras u otras relacionadas al cargo

FORMACION: Especialidad o Postgrado deseable en
dreas relacionadas al cargo (Deseable)

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

IVEL DE EXPERIENCIA (en ahios)
ARLA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA (en afios)
(Especificar en los espocios el drea de experiencia) Auxiliar | Técnico | srofesional che(Mandu Directivo Oto
Medio
‘ GENERAL: Experienciz general minima de 3 zfos X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 zfias en dreas relacionadas al Cargo X
5.3 CONOCIMIENTOS . ;
I - Conacimiento de la normativa gubernamental relacionada,
REQUERIDOS PARA EL o = 212
- Conacimienta del idioma Ingles {Medio) y Native (Bésica)
PUESTO

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

RESAP - ABE
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‘i4 CUALIDADES INDIVIDUALES {HABI!:lDADES)
C

>

apacidad de liderazge [

Capacidac de trabajo bajo pres on

J‘L |

Relaciones publicas y humanas

|

|

i
[

Proactive

T

Confidencialidad

_U"ier.ta(u')n a! Cliente o
'_F.:ci.idad para trabajar en equipe

';rienla-:idﬁ a resultados

Wc.én al cetalle

' Aptitud Verbal
Capacidad de Negaciacion

Otros:
| -

T
i

i
c Ll

7

H
L1

5.5 RESPONSABILIDADES

rEquipos, Magquinas y Materiales {pequerio magnitud)

-
] L
| |

Equipos, Maguinas y Materiales (valor significatival

Eguipes, Maguinas y Materiales (valor muy significativo)

Ll
N

Recursos Leonomicos

I

Documentacion

-

Llnfmmacién canfidencial X

servidor Publice en sefial de conformidad con €/ contenido y

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

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

AR gETONams

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
 pusuco ;
1.2 NOMBRE DEL PUESTO TECNICO DE ACTIVOS FIIOS
| 1.3 CATEGORIA : [] sueerior  [] exccutwo  [X] oreraTivo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL 1 DHECCId& ADMINISTRATIVA FINANCIERA
|15 INMEDIATO SUPERIOR i ENCARGADD DE ACTIVOS FLIOS, ALMACENES ¥ SERVICIOS GENERALLS
i 16 rquqqmlos DEPENDIENTES ; NINGUNO

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Colaborar y apoyar en la gestion eficiente de los activos de la empresa, velando por el cumplimiente de la
normativa en lo referido a fa administracion, manejo y disposicién; coadyuvar en las medidas para 'a salvaguarda y mantenimientos
correspondientes

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

rﬁegistrar ¥ actualizar los datos en el Sistema de Aclives Fijos, | b) Realizar la clasificacidn y codificacion de los activos fijos

| generados por fos movimientos de activos fijos; Ingreso, [ muebles, inmuebles e intangibles de propiedad de la ABE,
asignacidn, develucion, reasignacidn, traslado, revalud, avaliios | asegurando que los mismos cuenten cen 12 documentacion de
y/o baja de bienes. respaldo para facilitar su identificacion y contral,

¢} Velar por el contral, mantenimiente y salvaguarda de los | d) Rezlizary mantener actualizados los inventarios de los bienes

activos fijos de la empresa.

el Realizar las actividzces previas para los procesos de compra | ) Realizar las gestiones necesarias para |2 baja y cispesicion de
de activos fijos de acuerdo al presupuesto de Ja gestion. bienes.

gl Preparar y remitirinfarmacion y/o declarsciones sobre bienes i ) = i3
h} Velar por la provisién cportuna de activos fijos en funcién a la

dispenibilidad de Ios mismos y comprobar el estado de los
bienes devuellos per las funcionarios,

inmuebles requericas por las diferentes instancias (SENAPE, CGE,
ministerios, ete.), en los plazos establecidos en la normativa
vigente,

i) Otras tareas relacionadas al cargo en cumplimienta a las

dispesiciones legales vigentes o instruicas por los inmediztos

Supenores

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PER
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lll. RESULTADOS ESPECIFICOS

; L . IMPORTANCIA
IDENTIFICACION DE RESULTADOS ' PLAZO DE r ASIGNADA SOBRE EL
(Citar los productos esperados, informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 100% DE RESULTADOS
reglomentos, procesos, convenios, etc,, que SUPERIOR (Especificar, informe, orchivo, base de datos,

{ta sumotoria de los
porcentajes asignados
debe ser 100%)

constituyen el resultade del  puesto JERARQUICO manual, etc. Que evidencie el logro del resultodo)
considerado en el POA de Ja GESTION...... ! lindicor MesfAfio)

Repartes asignacion, movimientos y

1. Registro actualizado de activos fijes mensual 22 : T : 30%
codificacion de actives fijos (base de datos)

2. Inventario de activos fijos mensual Inventario de Activos Fijos 20%
3. Remision de Informacian SENAPE, CGE anual a e X

: R Declaraciones, reportes de remisian 20%
u otras Instituciones. requerimiento _J
4. Realizar activicades previas para los
arocesos de compra de actives fijos de Continua Procesas de adguisicién de activos fijos 20%

. acuerda al presupuesto de la gestion, ‘
5. Mantenimiento preventivo y correctivo i e
Contirue Registros de mantenimientos, yfo Informes. 10%

de los bienes, de manera oportuna
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100% i

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

|
4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES

|Cite los pombres de los puestos de la Agencia Boliviana Espacial, con fas \Cite las instituclones con las gue interactua para el desorrollo de

que interactiio para ¢l desarrolio de funciones y logro de resultados) funciones y fogro de resultados)

1. Todas las areas y/o unidades crgan:zac'onalcs 1. MOPSV, MEEP, OFEP, CGE

2. 7. Enticades e Instituciones del Sector Publico y Privado J
B 1

3. 3. Empresas del Sector Publico y Privado ‘

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO {COMPETENCIAS) (No modificar - corresponde a {a Convocatorio)

. 5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO l
AREA DE FORMACION ' GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
(Especificar en los espacios el drea de formacidn} Apnmmu Bachiller Lo ' Tecnico 1 | enciatura I Especiatidad ' Postgrads | Maestria
Secundana Medio Superiar 5 |

EDUCACION: Licenciado de una carrera de Ciencias
Lconamicas y Financieras, Ingenieria comercial © X

ramas afines N
§ 1 AT =4

5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

I3 Ll

|
£ WEL DF EXPERIENC! Aos)
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DF EXPLRIENCIA (en anos) :
(Especificor en los espacios el drea de experiencia) Ausdliar Técnico ’ srofesonal jefe Manda , Directive ' Otro J
Medio
' GENERAL: Experiencia general minima de 2 anos X '
€2 ESPECIFICA: Experiencia minima de 1 afe en dreas relacionadas al cargo ‘ ‘ X I ‘ ‘
. L |

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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, A CENOCIMENG o Conocimiento de la ncrm;iva gubernamental relacionada.
i R s - Conacimiento del idioma Ingles (Basice) y Nativa (Bdsico)
‘ PUESTO

;;EUAI.IDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES) {
Caa.ﬁ:ndad de liderazgo
Capacidad de trabajo hajo presion X
Relaciones publicas y humanas 7 x
Froactivo B X

\ Confidencialidac 7 ] X

| Orientacion al Cliente X

| Facilidad para trabajar en equipo X
Qrientacion a—res;llta;(ios l X
Atencion al detalle X
Aptitud Verbal X
Capacidad de Negociacidn X
Otros:

st RESPONSABILIDADES
Equipos, Maquinas y Materiales |pequedia magnitud) X
FCl;i:IO';:V;;T.‘UVinR; y Materiales {valor significative) l
Equinos, Maquinas y Materiales {vaior muy significative) :
Recursos Sconomicos A o

Documentacion X .
Infermacion conficencial . B X

Servidor Publico en sefial de conformidod con el contenido y . Jefe Inmediato Superior

Compromiso de cumplimiento
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Form. ABE-RESAP 006

_ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)
B g b GESTION 2025

S ]

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I 3.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR T e =)
PUBLICO : _‘
E.z NOMBRE DEL PUESTO —]r TECNICO DE ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES
1.3 CATEGORIA (] superiOR [] eecumvo [X] oPERATIVO "
"Ta AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA =
1.5 INMEDIATO SUPERIOR A | ENCARGADC DE AC TIVOS FIIOS, ALMACENES ¥ SERVIC US?M'——_‘
. Es FUNCIONARIOS DEPENDIENTES 'l NINGUNO P l

\l. DESCRIPCION DEL PUESTO

r =

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar tramites administrativos, contral, organizacion y manejo del almacén y 1a provisién ce servicias

Lgenerales de la Oficina Central de la ABE.

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

rZ.Z FUNCIONES ESPECIFICAS —’

s e &5
[_ b) Cor‘trolar a Pmlmcna de malernales rmaqmados con lotes

al Realizar 13 recepcion, cadificacion, registro, clasificacidn, minimas y efectuar opertunamente las solictudes de compra ‘

asignacion y salida de los bienes de Almacenes. | para optimizar la disponibilidad necesaria para atender los

|
I e J'
n

|

¢l Realizar inventario fisico valorade de fa existencia en el | d]  Mantener organizados los depositos en funcién al

almacen.

.ulamen c*mt dac y movimi ento de h enes

e} Regu trar el reingresc a a 3 almacenas par ceve voucion n de bienes | f) velar por sor el contral, mantenimi iento y sa vaguarda ce | ‘

de consume, l bienes en Almacenes.

k] Evaluar y supervisar el cumpl'mlcr‘m e ‘e los contratos de '
l g} Realizar las actividades prev as para |0s procesos de comora

servicios relacionados con |3 limpieza, infraestructura ce la

de bienes de consumo de acuerda al presupuesto de 12 gesticn. oficina central, provision de servicios telefanices y entrega de l

correspondencia

i| velar por el mantenimiento, aseo 'y la buena presentacion de

recurrentes [limp.eza, segu ridad, courier, luz, agua, etr. ]

jI Efectuzr las so licitudes de pago per servicics pe'\t’aues—]
las areas de la oficina central de la ABE. —‘

I} Realizar las gestiones upermvas req.ucndas en tramites '
aduaneros. I '

'n] Otras tareas relacionadas al cargo en cumplimiento a las ‘
dl'ip(.h ciones legales vigentes o instruidas por los inmediatos

l superiores.

‘ %) Asegurar el continuo manejo de los servicios generales.
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Hll. RESULTADOS ESPECIFICOS
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE Y ASI.(;T\IPA‘:)T::::!: 5
\Citar los productos esperados, Jnformes, | PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION :
2 3 F y 100% DE RESULTADOS
reglomentos, procesos, convenios, etc, Gue SUPERIOR (Especificor, informe, archivo, bose de dotas, L Socin e |
‘ St i
constituyen el resultade del  pueste JERARQUICO manual, etc, Gue evidencie el iogro det resultodo) | % n'.m 4 ’ S
; ) ; : 4 earcentajes  asignagdos
considerado en ef PFOA de lo GESTION......) {indicar Mes/Ada)
k debe ser 2100%)
1. Recepcion, codificacién, registro, =
clasificacion, asignacion y salidas de los mensual Registros mensuales (base de datns) 30%
bienes ce Almacenes,
2 Inventario valorado de |3 existencia en . =
) mensual Inventzrios valorades mensuales 20%
el almacén
3. Trémites administrativos realizados mensua Tramites concluidos 20%
4. Provisidn de servicios generales anual Seguimiento a contratos ¥ provision de 20%
Servicios generales
5. Oficina en aptimas condicignes Areguerimiento J Mantenimientos realizados 10%
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%
IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES

gue interactiio para el desoreollo de funciones ¥ logro de resultados)

(Cite la5 nombres de los puestos de la Agencia Boliviana {spacial, con fos ||

4.2 INTERINSTITUCIONALES
\Cite las instituciones con las que interactia pora el desorroilo de
Junciones y logeo de resuitados)

.

1. Todas las dreas v/o unidadas organzacionales

1. MOPSV, MEFP, OFEP, CGE

2. Entidades e Instituciones del Sector Pablico y Privado

3. Cmoresas de’ Sector Pablico v Privado

=

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO {COMPETENCIAS) {Ne madificor — corresponde o lo Convocatoria)

?.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO

: : i
: GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
AREA DE FORMACION :
(Especificar en fos espacios el Srea de formacidn) iiridse Bachiller | Tocnieo | Técnico ticenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundarla Medio Superior

EDUCACION: licenciaco de una carrera de Ciencias
Economicas y Financeras, Ingenieria comercial o X
ramas afines
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO

¢ NI DE EXPERIENCIA (en ari

AREA DE EXPERIENCIA VEL DE EXPERIENCIA fen afics)

. 7 £ | "
{Especificor en los espocios el drea de experiencia) auxiliar | Téenico | Profesional l(‘v‘:{f\?ﬂd.; Directivo oo
viedio

GENERAL: Lxperiencia general minima ce 2 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 1 afto en areas relacionadas al cargo X |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS
REQUERIDOS PARA EL
PUESTO

. Conocimiente de |2 normativa gubernamental relacionada.
. Conocimiento del idioma Ingles {Basico) y Nativo (Bdsico)

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABIUdADES)

(e

Capacidad de liderazgo ]

Zpacndad de trabajo bajo presién X
Relaciones publicas y humanas X
Proactive X
Confidencialidad X
Crientacion al Cliente X
Facilidad para trabajar en equipc x
O_rientacién a resultados X
Atencion al detalle A X

Tptitt.d Verbal X

Epac?dad ¢e Negociacidn X

l 5.5 RESPONSABILIDADES s
Equipos, Maquinas y Materiales (p«.queno rragn.ud] X

—F_uuipus, Maguinas y Materiales (valor significotivo)

>[quipos. Maquinas y Materiales (valor muy significativo)

—l;.cu'sos Ecoﬁdmiccs

—Dncumuntaciorv X
Informacion confidencial X ‘

Servidor Publico en seiial de conformidad con el contenido y

Compromiso de cumplimiento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SIS
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Form. ABC-RESAP 006

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)
el A2 GESTION 2025

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

| 1.1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
PUBLICO .
1.2 NOMBRE DEL PUESTO o AUXILIAR DE OFICINA
1.3 CATEGORIA [T suecrioR [ BIECUTIVO OPERATIVO
14 AREA ORGANIZACIONAL | circceion aommisTRATIVA FINANCIERA
1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES NINGUND

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Preparcionar a las unidades arganizzcionzles de la empresa el apoyo para las diligencias administrativas de
entrega ce documentos a nivel interno y externo, cotizaciones, compras y otros requeridos, Asimismo, proparcionar apoya en el

transporte del personal y otros en los vehiculos de la ABE, cuande sea reguerido

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

| 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

| a) Realizar 1as diligencias selicitadas per las diferentes unidades r ) Apovar a las diferentes unidades de la Agencia Soliviana
de la Agencia Boliviana Espacial para la remisidn y entrega de Espacial en trémites, pagos, colizaciones, compras,
documentacitn aoficial 2 las diferentes entidades piblicas y | fotocopiado, anillades y otros similares que sean selicitados
privadas para el cumplimiento de las actividades oficiales de la entidad

¢} Apoyar, cuando sea solicitado y autorizado, er el transparte N

: 3 : ; ; e}  Otras actividaces o Lareas que sean instruicas por su
de los funcionarios y/o materiales en los vehiculos de la Agencia 3 3 ;

S inmeciato superior

Boliviana Lspacial, velanda per el uso correcte de los vehiculos

I, RESULTADOS ESPECIFICOS

|DENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE ' ASI'G"’:'\IZ(;T‘S\:)“::: el
(Citor los productos esperados, Informes, PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION 100% DE RESULTADOS
reglamentas, procesos, Convenios, etc., que SUPERIOR (Especificor, informe, archive, base de datos, o SaRTER, s fos
constituyen el resultodo del puesto JERARQUICO manuai, etc. Que evidencie ellogro del resultado) e rise B
considerado en el POA de ¢ GESTION.....] (Indicar Mes/Aria) ‘ debe ser 100%)

_ , o Documentos presentades con sella de '
1. Correspondencia enlregaca Continuo . 60%
recepcion

2. Apoyo acministrativo realizaco a las -
diferentes undaces, segun haya sido Continuo Canformidad de las unicades solcitantes 20%,
solicitado
3 Jpanspore afectusdor sepl havs s Continuo Cenformidad de las unidades solicitantes 20%
solicitado
TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

ECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

REGLAMENTO E



. ;UUG'-

|1

A

A ey esian
FmramEcsiaEa

|V. RELACIONES INTRAE INTERINSTITUCIONALES

STTUCIONAES E

4.2 INTERINSTlTUCIONAI.ES
I, confos | {Cite Jas instituciones con Jas que interactua pora el desorrallo de '

FScalizzisgarne

Ly

' 4.1 INTRAINSTITUCIONALES

(Cite fos nombres de los puestos de la Agencid Boliviana Espacia

que interactua para of desgrrallo de funciones ¥ logro dé resultados) J funciones y (0gro de resultados) J

1. Todas las dreas y/o unidades organizacionales h MOPSY, MEFP, OFEP, CGE '
2. Entidades e Instituciones cel sector Publica y Privade J

e

2.
3. E Lmpresas del Secter Publico y Privade

- — ““"

V. ESPECIFICACIGN DEL PUESTO (COMPETENC!AS) {Ne modificar - corresponde a la Convocatoria)

Medio ‘ Superior |

—— e ——

5.1 REQUISITOS DE FORMAClON PARA EL PUESTO J
B —— — .
. ' AREA DE FORMACION [- GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE '
e " 2 ‘ s a | rimaria/ Semic s ' ) —’
{Especificar en los espacios el area de formacion; ' Primaria/ ' Bachilier ' Tecnico I Féchico Licenciatura ' Especialidad | Postgrado MéEf-‘.'le.J
‘ I

Secundara

EDUCACION: Titulo de Bachiller en Humanidades [

e —

FORMACION: Licencia de conducir categoria “C" r bt
‘ | IR B 1

| S— | —
l 5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO '
r | Dt EXPE en aA
' SREA DE EXPERIENCIA r ‘:ll‘.’f. Dt .X?-IlIENCcA fen arlo:) "
{Especificor en los espocios el dreo de experiencio) J Aunliiar ' Teenica | Profesional Jefe Mando l Directivo I Otro
‘ Medo

"‘ ST o . = e | ‘f‘ =TE | I "

GENERAL: Experiencia general minima de 3 afios X | ‘
—e— — J,L —— —————
ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 afios en dreas relacionadas al cargo x I J ‘ ‘
_‘_ i P 3 _

-

. Congcimiento de 1a normativa guuc-rnamema‘ relacionzda,

FJ CONOCIMIENTOS T

‘ REQUERIDOS PARA EL

- Canocimiento del idioma In rles (Bdsico) y Natve (Bdsica)
PUESTO werimeeeony

e " 4 @ O O O

RESAP - ABE
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5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacicac de licerazgo I

Capacidad ce trabzjo baja presién

Relaciones oublicas y numanas

Proactiva

Canfidencialidad

Orentacidn al Cliente

Facilidad para trabajar en equipo

Orientacién a resultados
R

Atencion al detalle

Aptitud Verbal

Capacidad de Negociaciér

Otros

l?.é RESPONSABILIDADES ]

[ Equipos, Maquinas y Materiales (pequedia magnitud) ’

Equipos, Maguinas y Materiales {valor significativo) X

Equipes, Maquinas y Materiales (valor muy significotiva)

Recursos Econdmicos

Documentacion X
Infarmacion confidencial X
Servidor Publico en seriol de conformidad con el conteaido y Jefe Inmediato Superior

Compromiso de cumpliriento

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEM: ADMINISTRACION DE PERSONAL
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Form. ABE-RESAP 006

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

b A 'GESTION 2025
A N it g ﬁ o s
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
11 NOMBRES Y APELLIDOS DEL SERVIDOR ,
PUBLICO
1.2 NOMBRE DEL PUESTQ AUXILIAR DE OFICINA - CHOFER
1.3 CATEGORIA [ superioR [ | EIECUTIVO x| operativo
1.4 AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA —1
1.5 INMEDIATO SUPERIOR JEFE ADMINISTRATIVO
1.6 FUNCIONARIOS DEPENDIENTES | NINGUNO ]
Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1 OBJETIVO DEL PUESTO: Proporcionar a las unidades organizacionales de la empresa el apeyo para 'as diligencias administrativas d:,
entrega ce documentos a nive! interno y externo y realizar el transporte del personal de la empresa a 1os diferentes lugares requeridas,
asi como de otras delegaciones que realicen visita a 'as instalaciones de la Agencia Boliviana Espacial, en los vehicules de la empresa
-

2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

’ 2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar las diligencias solicitadas por las diferentes unidades b} Apoyar a las diferentes unidades de la Agenciz Boliviana —I
de la Agencia Bolivianza Espacial para la remisidn y entrega ce Espacial en tramitas, pagos. cotizaciones, compras,
documentacion oficial a las diferentes enti dades publicas ¥ fotacopiado, anillades y otros similares que sean solictaces
privadas para el cumplimiento de las actividades oficiales de la entidad

c) Transportar a los funcionarios de la Agencia Boliviana Espacial
2 la Estacién Terrena de Amachuma en los turnos definidos u
otros destinos segin sea solicitado y autorizado, en los vehiculos

d) Velar per el uso correcto de los vehiculos asignados, asi como
de los manterimientos necesarics y la provisian oportuna de

combustible para los mismos
de la empresa

e] Otras actividades o tareas que sean instruidas por su

l inmediato superior

EGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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lil. RESULTADOS ESPECIFICOS

= 1
i P
IDENTIFICACION DE RESULTADOS PLAZO DE o ASI?NAC:JT::)‘::!AE .
(Citar los productos esperados, Informes, | PRESENTACION AL FUENTE DE VERIFICACION & ® DE RERHETAD S
reglamentos, procesos, convenios, etc., gue SUPERIOR \Especificar, informe, orchivo, base de datos, (OB simiatorice e
a s
constituyen el resultode  del  puesto JERARQUICO manual, etc, Que evidencie ei logro del resuitado) B ': 3 ) 5 da
‘ : N s ntojes QrGIos
considerado en el POA de la GESTION...... Indica Mes/ARo
; ol R : debe ser 100%]
ES 3 . Dacumentes presentados con sallo de
1. Correspondencia entregada Cortinua 3 10%
recepcion
2. Apeyo administrativo realizado a las
diferentes unidades, segun haya sido Continuo Conformicad de las unidades salicitantes 10%
salicitada
3. Transpaorte efectuado, segiin haya sido : 7 )
) Continuo Confarmidad de |as unidades solicitantes 60%
solicitado
4. Vehiculos en buen estado de ; . 9
) : Continue Karcex de contral de uso y mantenimientos. 20%
funcionamiento y bien conservados.
] TOTAL, VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

IV. RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES

4.1 INTRAINSTITUCIONALES 4.2 INTERINSTITUCIONALES
(Cite los nombres de los puestos de la Agencia Boliviena Espacial, con los (Cite Jas instituciones con las gue interactia pare el desorrolio de
Gue interactua para ef desarrolio de funciones v logro de resuitados) Junciones v logre de resultados)
1. Todas |as dreas yfo unidades arganizacionales 1. Entidades e Instituciones del Sector Pablico y Privado
2. 2. Empresas del Sector Publico v Privado

V. ESPECIFICACION DEL PUESTO (COMPETENCIAS) (No modificar — corresponde a la Convocatoria)

5.1 REQUISITOS DE FORMACION PARA EL PUESTO |
= T : : : —
. GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
ARLA DE FORMACION i o 24C
{Especificar en los espacios el area de formacion) _"r maria/ Dachiller Ye-:rIFu Joknkg Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria
Secundaria tedio Superon
EDUCACION: Titulo de Bachiller en Humanidades X
FORMACION: licencia de conducir categoria “C” %
o j |
5.2 EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO
z x - I e
NIVE ERIENCIA fen ofi
AREA DE EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA fen oiios)
{Especificar en los espacios el dreo de experiencia) auxitior | Téenico | Profesionat | “f:"“:“"" Directivo Otio
edio
GENERAL: Experiencia general minima de 3 afios X
ESPECIFICA: Experiencia minima de 2 aiios en dreas relacionzdas al Cargo % |
-

=\MA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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5.3 CONOCIMIENTOS i .
. Conocimiento de la narmativa gubernamental relacionada.
REQUERIDOS PARA EL : : o : .
. Canocimiento del idioma Ingles (8asico) y Nativo (Basico)
PUESTO I

5.4 CUALIDADES INDIVIDUALES (HABILIDADES)

Capacidad de liderazgo

Capacidad de trabzjo bai;: presian X
Eciores publicas y humanas x_
Proactive x—
. : ==

Confidencialidad

. Orientacion al Cliente X

Facilidad para trabajar en equipo X
Orientacion a resultados ‘ X ]
Atencian al detalle X
Aptitud Verbal X =
Capacidad de Negotiacion X—
B R
i - | |
5.5 RESPONSABILIDADES
Equipes, Maquinas y Materiales (pequeia magnitud) |
| Ec V X

, Maquinas y Materiales {valor significative)

FFq- ipos
Lcuipos, Macuinas y Materiales (valor miuy significativo)

Recursos Econaomicos
. Documentacion

—

Informacion confidencial l

N

Jefe inmediato Superior

Servidor Publica en sefial de conformidad con el contenido y
Compromiso de cumplimienta

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL



