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OTROS CURSOS REQUERIDOS:
Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz
Servicios.

Cursos de la Ley 974.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Decreto Supremo 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Decretos Supremo N° 23318-A Responsabilidad por la Funcién Publica.

Otras normativas relacionadas con el puesto.

» Experiencia General

afines.
» Experiencia Especifica

relacionadas al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:

Dos (2) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en el area juridica o

Un (1) afio en entidades publicas o privadas en el area juridica, administrativa y otras

v" Ser mayor de edad.

v
v

Certificado de No Violencia.
Acreditar conocimiento de al menos un id

REQUISITOS PERSONALES EXIGIBLES:

v' Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.

ioma nativo oficial del pais.

15.7 JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION, GESTION DE PROYECTOS Y

FINANCIAMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe de Unidad de Planificacion, Gestion de
Proyectos y Financiamiento

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de

Financiamiento

Proyectos vy

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativa

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Director General Ejecutivo

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
e Director General Ejecutivo

~ SUPERVISION LINEAL:

e Técnico en Monitoreo de Financiamiento
para Proyectos.

Técnico 1 en Proyectos

Técnico 2 en Proyectos

» SUPERVISION FUNCIONAL:
Unidades Operativas.

RELACIONES DE COORDINACION:

Y

2
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» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:
* Todas las Unidades Organizacionales del | ® Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
ClQ. ¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
* Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras.
¢ Gobienos Autonomos Departamentales.
* (Gobiernos Autonomos Municipales.
¢ Organizaciones Sociales.
e Agencias y Organismos de Cooperacion.
e Otras instituciones publicas y privadas.
DESCRIPCION DEL PUESTO:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaboracion y coordinacion de planes, programas y proyectos, y su gestion de
financiamiento, en el marco del Plan de Desarrollo Econémico y Social, el Plan Estratégico
Institucional, POA Institucional y normativa vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Dirigir, coordinar y consolidar la elaboracion y/o ajustes de los Planes Operativos Anuales("‘ S\

(POAs) en coordinacion con las unidades operativas y de apoyo funcional del Centro |-
Internacional de la Quinua.

b) Realizar el seguimiento a la aplicacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) del Centro
Internacional de la Quinua en coordinacion con las unidades operativas.

¢) Disenar, elaborar y coordinar la formulacion de programas y proyectos de investigacion y
desarrollo en base al Reglamento Bésico de Pre inversion y otros formatos de cooperacion
internacional.

d) Realizar el seguimiento y monitoreo de las operaciones y actividades planificadas en los
Planes Operativos Anuales.

e¢) Disefiar y elaborar instrumentos o herramientas para la evaluacion de la gestion por
resultados.

f) Realizar la evaluacion semestral y anual del cumplimiento de objetivos, metas y resultados
logrados en cada gestion fiscal en base al Plan Operativo Anual (POA).

g) Coordinar con la Unidad Administrativa y Financiera la asignacion presupuestaria a las
actividades y operaciones de los POAs de cada gestion fiscal.

h) Actualizar y difundir el Reglamento Especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones del Centro internacional de la Quinua.

i) Actualizary difundir el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Centro internacional de la Quinua.

J) Realizar informes periodicos dirigidos al Director Ejecutivo del CIQ sobre el avance en la
ejecucion del POA para la toma de decisiones y ajustes correspondientes.

k) Prestar asistencia técnica a todas las unidades organizacionales del Centro Internacional de
la Quinua, en temas de planificacion y programacion de operaciones.

1) Coordinar la gestion de cooperacion técnica y financiera con organismos de la cooperacion,
instituciones y redes existentes, para los programas, proyectos y/o actividades del CIQ
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m) Supervisar y controlar al personal bajo su dependencia en la ejecucion de sus funciones
especificas.

n) Otras funciones que le sean encomendadas por el Director General Ejecutivo del CIQ.

0) Elaborar programas y proyectos de investigacion en la cadena productiva de la quinua y
especies afines en el marco de las competencias institucionales.

p) Realizar el seguimiento a la ejecucion programas, proyectos en el marco de las
competencias institucionales del CIQ.

q) Remitir informes periédicos sobre el avance en la ejecucion de planes, programas y/o
proyectos, para la toma de decisiones y medidas preventivas.

NORMAS A CUMPLIR:
v' Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v" Ley N° 004, Lucha contra la corrupcion y enriquecimiento ilicito, Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.
v" Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v" Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y lucha contra la corrupcion.
v Ley N°395
v" Decreto Supremo N° 1927
v" Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas de Administracion de Bienes y Servicios.
v' Decreto Supremo N° 23318-A Responsabilidad por Funcion Pablica
v Reglamentos Internos.
v’ Cédigo de Etica.
v" Otras normativas relacionadas.

RESULTADOS ESPERADOS:

v’ Planes Operativos Anuales (POAs) elaborados y aprobados.

v Plan Estratégico Institucional (PEI) del Centro Internacional de la Quinua elaborado y/o
actualizado.

v" Programas y proyectos de investigacion y desarrollo elaborados en sus formatos de
presentacion.

v" Seguimiento, monitoreo y evaluacion a las actividades y operaciones de los Planes
Operativos Anuales.

v" Instrumentos o herramientas de evaluacion por resultados elaborados y socializados al
personal del CIQ.

v" Objetivos, metas y resultados logrados en cada gestion fiscal cumplidos en mas del 90%.

v" Coordinacion realizada con la Unidad Administrativa y Financiera en la asignacion y
programacion del presupuesto institucional.

v"Gestion de financiamiento para programas, proyectos y/o actividades del CIQ.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Honestidad.
v Responsabilidad.
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Solida formacion humana, moral y ética.

Actitud de Servicio.

Alto nivel de efectividad en el cumplimiento de sus funciones.

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse con todos los niveles de la organizacion.
Capacidad de planificar y organizar adecuadamente sus actividades.

Capacidad de resolucion de conflictos, toma de decisiones, integridad, rectitud, iniciativa,
orientacion hacia resultados, liderazgo y capacidad para trabajar bajo presion.

v" Razonamiento légico y capacidad gerencial.

v" Orden y organizacion.

SRR N NRNEN

_:ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE
v" Licenciatura en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria Agronémica o ramas
afines con Titulo en Provision Nacional.

CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Sistemas informaticos relacionados al cargo.

v" Formulacion, elaboracion y/o evaluacion de proyectos.
v" Otros curso relacionados al cargo.

EXPERIENCIA LABORAL O PROFESIONAL:
Experiencia General
Tres (3) afios de experiencia en entidades publicas y/o privadas, en areas relacionadas a la
planificacion, monitoreo, evaluacion y gestion de proyectos.

Experiencia Especifica
Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas relacionadas con la elaboracion de planes
programas y proyectos.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE.
Certificado de No Violencia.

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

5 % %NN

15.8 TECNICO EN MONITOREO DE FINANCIAMIENTO PARA
PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Técnico en Monitoreo de Financiamiento para
Proyectos

Planificacion, Gestion de Proyectos y
Financiamiento.

CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo

UNIDAD ORGANIZACIONAL:
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RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
¢ Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

DEPENDENCIA FUNCIONAL:
Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:

7

» SUPERVISION FUNCIONAL:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

¢ Ninguna e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA » RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES: INSTITUCIONALES:

¢ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
® Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras

Viceministerio de Inversion Puablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Auténomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Monitorear y realizar el seguimiento de forma continua a todas las propuestas internas y
externas de financiamiento para proyectos y programas de investigacion y de desarrollo en la
cadena productiva de la quinua y especies y apoyar en la gestion de financiamiento.

FUNCIONES:

externa.

proyectos y/o actividades del CIQ.

a) Generar y mantener actualizada una base de datos de instituciones publicas y privadas
que otorgan financiamiento y asistencia técnica tanto nacionales como de la cooperacion

b) Monitorear de forma permanente y evaluar todas las propuestas de financiamiento para
la captacion de recursos o asistencia técnica para los programas, proyectos y/o actividades
del Centro Internacional de la Quinua.

¢) Apoyar en las gestiones de financiamiento con instituciones publicas y/o privadas
nacionales y con organismos de la cooperacion internacional.

d) Realizar informes periodicos sobre las opciones de financiamiento para programas,
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e¢) Documentar y archivar toda la informacion generada por la Unidad de Planificacion,
Gestion de proyectos y financiamiento.

f) Establecer una base de datos de orgamsmos de la cooperacion, de instituciones y de
redes existentes para el desarrollo de acciones referidas al tema.

g) Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v" Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v" Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Normas Basicas del Sistema de Inversion Pablica
v" Reglamento Basico de Preinversion
v" Reglamento Interno de Personal
v" Otras normativas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

a) Base de datos con informacion de los financiadores internos y la cooperacion externa.

b) Financiamiento y asistencia técnica asegurado para los programas, proyectos y
actividades del Centro Internacional de la Quinua.

¢) Gestiones de financiamiento realizadas con instituciones nacionales y con organismos de
la cooperacion internacional.

d) Informes periddicos sobre opciones de financiamiento para programas, proyectos y/o
actividades presentadas.

e) Informacion generada por la Unidad de Planificacion, Gestion de proyectos y
financiamiento documentada y archivada.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio publico.
v" Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

.FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIG]BLE'

v" Licenciatura en Ingenieria Agronomica, Economia, o ramas afines, con Titulo en
Provision Nacional.
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OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de programas informaticos

Formulacion y elaboracion de proyectos

Gestion de financiamiento

Otros cursos relacionados al cargo

ANENENENEN

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados al monitoreo y seguimiento a la gestion de financiamiento para programas
Y proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados al monitoreo y
seguimiento a la gestion de financiamiento para programas y proyectos.

REQUISITOS PERSONALES:

Ser mayor de edad.

Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
Certificado de No Violencia (Si corresponde)

Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

4 & &%

158 TECNICO 1 EN PROYECTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO 1 EN PROYECTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de Proyectos
Financiamiento.

y

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
¢ Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
e Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:
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* Todas las Unidades Organizacionales del | ® Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

CIQ

¢ Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Viceministerio de Inversion Pablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Autonomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formulacion y elaboracion de programas y/o proyectos de investigacion y de desarrollo a
nivel de EDTP, de la cadena productiva de la quinua y especies.

FUNCIONES:

a)
b)
c)
d)
e)
f

g)

Realizar visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el drea de
accion del proyecto o programa planteado

Realizar el relevamiento de informacion primaria y elaborar y el diagnostico y
justificacion de Programas y Proyectos.

Apoyar en la formulacion del Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o
proyectos, de acuerdo al Reglamento Basico de Preinversion

Apoyar en el estudio de mercado para proyectos y programas de investigacion o
desarrollo.

Elaborar Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion (EDTP) de programas /proyectos
en base al Reglamento Basico de Preinversion aprobado por el MPD.

Apoyar en la defensa de los programas / proyectos para su aprobacion ante instancias
competentes.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:

SASKRANANSN

Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
Decreto Supremo N° 233158 — A Responsabilidad por LA Funcion Publica

Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Normas Basicas del Sistema de Inversion Publica

Reglamento Basico de Preinversion

Reglamento Interno de Personal
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v" Otras normativas relacionadas al puesto.

RESULTADOS ESPERADOS:

v Informacion primaria sistematizada sobre los antecedentes del proyecto en coordinacion
con el equipo técnico del CIQ.

v" Visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de accion
del proyecto o programa planteado.

v Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o proyectos, de acuerdo al
Reglamento Basico de Preinversion

v" Diagnéstico y justificacion de Programas y Proyectos.

v" Programas / proyectos elaborados en base al Reglamento Basico de Preinversion
aprobado por el MPD.

v" Programas / proyectos aprobados por instancias competentes.

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:
v" Aptitud de servicio piblico.
v Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
v" Pensamiento critico y analitico.
v" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

' ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v" Licenciatura en Ingenieria Agronémica, Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, o
ramas afines al cargo, con Titulo en Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
v" Conocimiento de programas informaticos.

v" Formulacion y elaboracion de proyectos

v" Otros cursos relacionados al cargo.

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados a la elaboracion, ejecucion y/o supervision de proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional 3
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados a la elaboracion,
ejecucion y/o supervision de proyectos de investigacion y/o de desarrollo.

41



ESTADC PLURINACIONAL DE

" BOLIVIA

MINISTERIO DE

DESARROLLO RURAL Y TIERRAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL CIQ

REQUISITOS PERSONALES:
v" Ser mayor de edad.

v" Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE
v" Certificado de No Violencia (Si corresponde)
v Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

158 TECNICO 2 EN PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

TECNICO 2 EN PROYECTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL:

Planificacion, Gestion de Proyectos vy
Financiamiento.

CATEGORIA DEL PUESTO:

Operativo

RELACIONES DE DEPENDENCIA:

» DEPENDENCIA LINEAL:
e Jefe de Unidad de Planificacion Gestion
de proyectos y financiamiento

» DEPENDENCIA FUNCIONAL:
e Director General Ejecutivo

» SUPERVISION LINEAL:
¢ Ninguna

» SUPERVISION FUNCIONAL:
e Ninguna

RELACIONES DE COORDINACION:

» RELACIONES INTRA
INSTITUCIONALES:

¢ Todas las Unidades Organizacionales del
CIQ

» RELACIONES INTER
INSTITUCIONALES:

e Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas
¢ Ministerio de Desarrollo Rural y Tierras
Viceministerio de Inversion Pablica y
Financiamiento Externo

Gobiernos Autonomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales
Organizaciones Sociales

Otras instituciones publicas y privadas segun
requerimiento

DESCRIPCION DEL PUESTO:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y elaborar programas y/o proyectos de investigacion y desarrollo a nive_:l d; EDTP,
de la cadena productiva de la quinua y especies, y apoyar en la gestion de financiamiento.
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a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)

FUNCIONES:

Realizar visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de
accion del proyecto o programa planteado.

Realizar el relevamiento de informacion primaria y elaborar y el diagnéstico y
Justificacion de Programas y Proyectos.

Apoyar en la formulacion del Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o
proyectos, de acuerdo al Reglamento Bésico de Preinversion

Apoyar en el estudio de mercado para proyectos y programas de investigacion o
desarrollo.

Elaborar Estudios de Disefio Técnico de Pre inversion (EDTP) de programas /proyectos
en base al Reglamento Basico de Preinversion aprobado por el MPD.

Apoyar en la defensa de los programas / proyectos para su aprobacion ante instancias
competentes.

Otras funciones inherentes al cargo asignadas por el inmediato superior y por la Maxima
Autoridad Ejecutiva del CIQ.

NORMAS A CUMPLIR:
v" Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.
v Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamentales, del 20 de julio de 1990.
v Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
v" Decreto Supremo 23318 — A Responsabilidad por la Funcion Publica.
v Normas Basicas del Sistema de Inversion Pablica
v" Reglamento Basico de Preinversion
v" Reglamento Interno de Personal
v" Otras normativas relacionadas al puesto.

v
v
v
v
v

v

RESULTADOS ESPERADOS:

Informacion primaria sistematizada sobre los antecedentes del proyecto en coordinacion
con el equipo técnico del CIQ.

Visitas a las comunidades, municipios o departamentos para delimitar el area de accion
del proyecto o programa planteado.

Estudio Técnico de Condiciones Previas para programas o proyectos, de acuerdo al
Reglamento Basico de Preinversion

Diagnostico y justificacion de Programas y Proyectos.

Programas / proyectos elaborados en base al Reglamento Basico de Preinversion
aprobado por el MPD.

Programas / proyectos aprobados por instancias competentes.

v
v

CUALIDADES O HABILIDADES REQUERIDAS:

Aptitud de servicio publico.
Alto grado de responsabilidad, compromiso y disposicion al trabajo.
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v" Pensamiento critico y analitico.
v' Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.

| ESPECIFICACIONES DEL I'UEST"
FORMACION ACADEMICA MINIMA EXIGIBLE

v" Licenciatura en Ingenieria Agronomica, Ingenieria Civil, Arquitectura, Economia, o
ramas afines al cargo, con Titulo en Provision Nacional.

OTROS CURSOS REQUERIDOS:

Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.
Conocimiento de programas informaticos.

Formulacion y elaboracion de proyectos

Otros cursos relacionados al cargo

LSENENEN

EXPERIENCIA:

» Experiencia General Laboral o Profesional
Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas y/o privadas, en cargos
relacionados a la elaboracion, ejecucion y/o supervision de proyectos.

» Experiencia Especifica Laboral o Profesional
Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas, en cargos relacionados a la elaboracion,
ejecucion y/o supervision de proyectos de investigacion y/o de desarrollo.

REQUISITOS PERSONALES:

v Ser mayor de edad.

v Formulario de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas CGE

v' Certificado de No Violencia (Si corresponde)

v" Acreditar conocimiento de al menos un idioma nativo oficial del pais.

15.12 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PUESTO: FINANCIERA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: Direccion General Ejecutiva
CATEGORIA DEL PUESTO: Operativo
RELACIONES DE DEPENDENCIA:
» DEPENDENCIA LINEAL: » DEPENDENCIA FUNCIONAL:
¢ Director General Ejecutivo ¢ Director General Ejecutivo
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