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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
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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
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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
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- 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




.
»

s soduba

T 006 'A 040¢

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
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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

RESAP - ABE

























































































































































































































































































































