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i TERMINOS DE REFERENCIA i
CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL “"RESPONSABLE DE PLANIFICACION"
PARA CORREOS DE BOLIVIA

1. OBJETIVO.

Planificar, formular y desarrollar politicas, estrategias, planes y proyectos institucionales, enmarcados
en los lineamientos establecidos en la Agenda Patridtica y el Plan Sectorial correspondiente,
fortaleciendo la gestién institucional mediante la reorganizacion administrativa, la implantacién del
Sistema de Organizaciéon Administrativa y el Desarrollo Organizacional, asi como la generacién de
mecanismos de control y seguimiento, con el propdsito de consolidar una gestion institucional
orientada a resultados.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION.

Contratacién de personal eventual "RESPONSABLE DE PLANIFICACION” para Correos de
Bolivia, bajo la modalidad de contratacion eventual, de acuerdo a la normativa aplicable.

3. ALCANCES.

Para el cumplimiento del objeto de la contratacion, el personal seleccionado debera desarrollar las
siguientes funciones, las cuales no son limitativas, pudiendo ser ampliadas de acuerdo a las
necesidades institucionales y por instruccién de Correos de Bolivia:

e Coordinar, dirigir y ejecutar las actividades de planificacion institucional, elaborando e
implementando planes, programas y proyectos empresariales, asegurando su
compatibilizacion con los Planes de Desarrollo Institucional, Sectorial y Nacional.

e Realizar evaluaciones de gestion por resultados y elaborar informes de control de
gestion, orientados a la formulacion de acciones correctivas y procesos de mejora
continua.

e Elaborar, en coordinacién con todas las areas organizacionales, el Plan Operativo Anual
y el Presupuesto Institucional, gestionar su aprobacion ante la Maxima Instancia
Resolutiva y coordinar su ejecucion.

e Proponer y supervisar la generacién de informacion de gestidn confiable proveniente de
fuentes primarias, formulando recomendaciones para optimizar su consistencia y
coordinando la presentacion de informacion institucional ante las instancias
competentes.

e Analizar y evaluar los indicadores de control de gestiéon programados frente a los
ejecutados, proponiendo las medidas correctivas necesarias.

e Realizar estudios técnicos de soporte para la formulacion de politicas, planes, programas
y estrategias institucionales.

e Coordinar con el Director Administrativo Financiero la formulacién, aprobacién vy
ejecucion del presupuesto institucional.

e Coordinar con el Responsable de Relaciones Internacionales la identificacién y gestion
de necesidades de cooperacion técnica ante la Union Postal Universal (UPU), la Unidn
Postal de las Américas, Espafia y Portugal (UPAEP) y otros organismos internacionales.

e Coordinar con las Direcciones y entidades correspondientes la identificaciéon de fuentes
de inversion para proyectos institucionales, asi como su ejecucién.

e Mantener actualizadas las herramientas de gestion administrativa y operativa,
incluyendo instrumentos normativos, con el fin de alcanzar resultados eficientes,
eficaces y econdmicos en cada area organizacional.
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e Realizar estudios periddicos de costos por servicios y proponer estructuras tarifarias
actualizadas, en coordinacion con las areas organizacionales competentes.

e Promover una cultura organizacional orientada al trabajo en equipo y a la gestién
institucional por resultados.

e Brindar asistencia técnica a las areas organizacionales en temas de planificacién
estratégica, control de gestién, formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos.

e Programar y estructurar planes periddicos de actualizacion profesional.

e Elaborar y ejecutar planes de capacitacién periddicos, relacionados con especialidades
del area, dirigidos al personal de la institucién.

e Elaborar, compatibilizar y gestionar la aprobacién del Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacién Administrativa.

e Realizar el andlisis y diagndstico organizacional consolidado conforme al Programa
Operativo Anual, en coordinacién con las areas organizacionales.

e Elaborar y ejecutar el redisefio e implementacién de la estructura organizacional, de
acuerdo con el Programa Operativo Anual.

e Elaborar, actualizar e implementar el Manual de Organizacion y Funciones de la
institucion, gestionando su aprobacién correspondiente.

e Elaborar, actualizar e implementar los Manuales de Procesos y Procedimientos por area
organizacional, en coordinacién con los responsables designados y gestionar su
aprobacion.

e Coordinar con las dreas organizacionales la elaboracién, compatibilizaciéon y aprobacién
de los reglamentos especificos en el marco de la Ley N° 1178.

e Capacitar al personal de la institucion en los procesos desarrollados para la organizacién
administrativa y operativa.

e Realizar diagndsticos organizacionales considerando la dindmica del mercado,
proponiendo ajustes a la estructura organizacional y evaluando su contribucion al logro
de los objetivos institucionales.

e Establecer criterios técnicos para el analisis, disefio e implementaciéon de la estructura
organizacional.

e Elaborar reportes periddicos sobre el grado de implementacion y funcionamiento del
Sistema de Organizacion Administrativa en los niveles central y desconcentrado.

¢ Disefar e implementar metodologias y mecanismos de coordinacién entre las areas de
la administracion central y las oficinas del interior, aplicando técnicas de mejora
continua.

e Velar por el fortalecimiento de una cultura organizacional orientada a la satisfacciéon del
cliente.

e Analizar y evaluar trimestralmente, en coordinacién con la Direccién de Operaciones y
el Responsable de Operaciones Postales, los procedimientos de la cadena productiva,
orientados a la mejora continua.

o Identificar y evaluar aspectos relevantes del ambiente laboral, clima y cultura
organizacional.

e FEjecutar talleres y programas de integracidon e induccidon destinados a fortalecer e
internalizar la cultura organizacional.

e Proponer y ejecutar el plan de implementacion de la nueva estructura organizacional.

e Participar en equipos de trabajo para la elaboracién de planes estratégicos
institucionales.

e Otras funciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
implementacion del Sistema de Organizacion Administrativa.

e Otras funciones asignadas por su inmediato superior.

4. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO.
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El personal a ser contratado debera desarrollar las actividades en las instalaciones de Correos de
Bolivia, ubicada en la ciudad de La Paz.

Asimismo, el personal a ser contratado, debera realizar viajes al interior del Pais para la ejecucion de
sus actividades, teniendo derecho a percibir los pasajes y viaticos correspondientes, sujeto a la escala
establecida en la Normativa Vigente.

5. VIGENCIA DEL CONTRATO.
La vigencia del contrato de la prestacion de servicios sera a partir del ............... al 20....
6. MONTO Y FORMA DE PAGO.

Los haberes seran cancelados mediante depdsito en la cuenta bancaria individual del personal
contratado, en pagos mensuales, por un monto de Bs. 10.500,00 (Diez mil quinientos 00/100
bolivianos).

7. DEPENDENCIA Y SUPERVISION.

El personal contratado dependera directamente del/de la Director(a) General Ejecutivo(a) de la
Agencia Boliviana de Correos, quien sera responsable de la supervisién, comunicacion, notificacién y
aprobacion de todos los asuntos relacionados con la prestacion del servicio.

8. PERFIL DEL PERSONAL REQUERIDO.

Para la adecuada ejecucion de las actividades descritas, el personal a ser contratado debera cumplir
con el siguiente perfil:

e FORMACION. Licenciatura en carreras de Ciencias Econdémicas y Financieras u
otras carreras afines, con Titulo en Provision Nacional.

e EXPERIENCIA GENERAL. Experiencia general minima de cinco (5) afos,
computable a partir de la obtencién del Titulo en Provisién Nacional.

e EXPERIENCIA ESPECIFICA. Experiencia especifica minima de tres (3) anos en
organizacién o planificacién.

e CUALIDADES PERSONALES. Alto grado de responsabilidad y capacidad de toma
de decisiones; Facilidad de expresion oral y escrita para la exposicion de ideas;
Proactividad, compromiso institucional e iniciativa propia; Capacidad de trabajo en
equipo y bajo presion; Buen trato interpersonal; Razonamiento ldgico, organizacion
y orientacion a resultados.

e DOCUMENTOS ADICIONALES. El personal deberd presentar fotocopia de
Certificado CENVI, REJAP y copia de Cédula de Identidad; En caso de varones,
adicionalmente presentar fotocopia de Libreta de Servicio Militar.

El personal a ser contratado, puede mejorar las condiciones requeridas del perfil profesional, no siendo
causal de descalificacion.

9. COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD.
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Toda la informacion, documentacion y materiales producidos o a los que el personal contratado tenga
acceso, durante o después de la ejecucién del contrato, tendran caracter estrictamente confidencial,
guedando prohibida su divulgacién a terceros sin autorizacién escrita de Bolivia de Correos.
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Asimismo, el personal contratado reconoce que Correos de Bolivia, en su calidad de entidad

contratante, es la Unica propietaria de los productos, informes y documentos generados en el marco
de la presente contratacion.
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