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.
BOTIVIA

MINJSTT.RIO ]
PLANIFICACION OEL DESARNOLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORM, MI'D SAT - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO VI [imeM | 1o
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

SECRETARIA DESPACHO DEL SR, MINISTRO

PUESTCS BAJO DEPENDENCIA

TECNICO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA;AUXILIAR DE
CORRESPONDENCIA,AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

1. DESCRIPCION DEL PUESTQ

PARA CONSIDERACION Y FIRMA DE LA MAE

REVISION DE TODOS LOS TRAMITES QUE INGRESAN POR VENTANILLA UNICA, RECEPCION DE LA DOCUMENTACION

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

REVISAR QUE LAS HOJAS DE RUTA SE ENCUENTREN )
DEBIDAMENTE LLENADAS CON LA RESPECTIVA ;‘g’\ﬁ’;ﬁ)ﬂocumm“am CLASIFICADA Y 10
PRIORIDAD, SEGUN REQUERIMIENTO O REFERENCIA '
INGRESAR DOCUMENTACION INTERNA PARA REVISION |,
Y POSTERIOR FIRMA DEL DESPACHO MINISTERIAL,  |100% DE DOCUMENTACION INGRESADA. 10
DERIVACION DE HOJAS DE RUTA DE ACUERDO A
PROVEIDO E INSTRUCCION EN EL SISTEMA DE 100% DE HOJAS DE RUTA PROCESADAS. 10
CORRESPONDENCIA Y FISICAMENTE.
ENVIO DE NOTAS FIRMADAS POR LA MAE A 100% DE NOTAS ENVIDAS A DIFERENTES 0
DIFERENTES ENTIDADES EXTERNAS. ENTIDADES.
ESCANEQ DE NOTAS FIRMADAS POR LA MAE 100% DE NOTAS ESCANEADAS 10
SEGUIMIENTO DE HOJAS DE RUTA PARA PERSONAS ,
S S RO OE RS DE RUT 10% COLABORACION EN SEGUIMIENTO 10
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 10% DE TAREAS REALIZADAS DE ACUERDO A "
SUPERIOR, INSTRUCCION

TOTAL (AY70 PTS)] 70

I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

PRESIDENCIA, VICEPRESIDENCIA Y MINISTERIOS, EL

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

ORGANO EJECUTIVO, ASAMBLEA LEGISLATIVA
PLURINACIONAL ENTIDADES, EMPRESAS PUBLICAS Y

MPD PRIVADAS ORGANIZACIONES SOCIALES ENTIDADES
TERRITORIALES AUTONOMAS
IV. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

TECNICO MEDIO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADQ DE NIVEL TECNICQ MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, INFORMATICA, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS SOCIALES, COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS,
COMERCIQ INTERNACIONAL, COMERCIQ EXTERIOR, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA, SECRETARIADO O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 1 ANOS DESPACHQ DE CORRESPONDENCIA Y AUXILIAR DE OFICINA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

www.planificacion.gob.bo

Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591} 50850019 / Fax: (591-2) 2312041




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

MINISTERID DL
“NIFICACION DEL DESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

' NO 1178

SPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

OMA NATIVO

ITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

-RETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

www.planificacion.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




%ﬁﬁ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
HOTIVIA 2025

FORM, MPD SAP - DOT 002

MIRISTERD DE
PLAHIFICACIGH DEL DESARRGLLD

- GOBIERNQ ELECTRONICO (DESEABLE)
V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA G.T. 3
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 0

TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

V1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVQ ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDQ DURANTE LA PRESENTE GESTION.

e -
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ MAGALY CANELA LUQUE CHOQUE

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq, Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




" PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOTIVIA 2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

MIMJSTERIO DE
PLANIFICACTON DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ARCHIVQO Y CORRESPONDENCIA,

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO Il | M | 11
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCICN Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA, NINGUNO

IE. DESCRIPCION DEL PUESTO

MANTENER ORDENADO EL ARCHIVO DE DESPACHO Y COADYUVAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION A
DEPENDENCIAS DEL MPD Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
;/I(;&}:ﬂibg{% Ela i‘%@f{éX? DE DESPACHO ORDENADO DE |00 oo irag 30
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR "
SUPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR
TOTAL {A)/70 PTS.| 70
11l RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS ORGANISMOS
MPD INTERNACIONALES ORGANIZACIONES SOCIALES

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES AUXILIAR DE OFICINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178
~ RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEARBLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
V, COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HARILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0
TOTAL (B)/30 PTS.| 30

wwiw.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Onure Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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BOLIVIA

MINISTERIQ BE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

FORM, MPD SAP - DOT 002

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

V1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVQO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION,

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
«:rzﬁ

ACEFALO \F’(M W i entin

www.planificacion.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




gﬁﬁfﬂ%
Et%& PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BETIVTL 2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

HMINISTERIO DE
PLAMIFICACION GEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO 11 | rEM | 12
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ENLGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO
II. DESCRIPCION DEL PUESTO

COADYUVAR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA ORDC, MEDIANTE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y EL
ENVIO DE LOS MISMOS A DEPENDENCIAS DEL MPD Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES.

FUNCIONLES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ENVIAR DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS DEL MPD
Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES
COADYUVAR EN LA REVISION DE CORRESPONDENCIA
Y REMISION A INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

100% EJECUTADO 10

100 % DE AYUDA EN LA ORDC, 10

VERIFICACION Y FOLIADO DE NOTAS FIRMADAS POR  [100% DE LA DOCUMENTACION VERIFICADA Y

LA MAE FOLIADA 20

COADYUVAR EN EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES A

10
PERSONAS EXTERNAS DEL MPFD 100% DE COLABORACION EN SEGUIMIENTO 20
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 100% OTRAS TAREAS REALIZADAS 10
SUPERIOR
TOTAL (A)/70 PTS.l 70

II1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS ASAMBLEAS
MPD LEGISLATIVAS ORGANIZACIONES SOCIALES

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ARO O TECNICO MEDIO Q SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVQ.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVQ

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERNQ ELECTRONICO (DESEABLE)
V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADOC PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5

www . planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Qruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019/ Fax: (591-2) 231264]




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

N " 2025 FORM. MPD SAF -DOT 002
BOLIVIA
P MANJSTEH.IQDE
LANIFICACION DEL DESARRGLLD
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0
TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

VI. COMPROMISO

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

NOMBREDEL INMEDIATO SUPERIOR

MARIEL HEBE RODRIGUEZ CHUQUIMIA PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ

www planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfone (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




[IMA5G MLGL LE0NAY

BOLIVIA

HAMNISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORNM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIEICACION DEL PUESTQ

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO II

{1TEm | 13

UNIDAD DE DEPENDENCIA

OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHOQ DE CORRESPONDENCIA

AREA ORGANIZACIONAL

NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

ENLGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

NINGUNO

11 DESCRIPCION DEL PUESTO

COADYUVAR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE VENTANILLA UNICA, MEDIANTE LA VERIFICACION DE
DOCUMENTOS Y LA REMISION DE LOS MISMOS A DEPENDENCIA DEL MPD Y A INSTANCIAS PERTINENTES.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ENVIAR DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS DEL MPD |, .
Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES. 100% EJECUTADO 10
REVISION DE LA DOCUMENTACION DE INGRESA AL R .
MPD PARA DIFERENTES REPARTICIONES. 100% DE LA DOCUMENTACION 10
ESCANEO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA. 100% DEL ESCANEQ 20
COADYUVAR EN EL INGRESQ DE DOCUMENTACIGN AL [100% INGRESQ DE DOCUMENTACION A 20
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA. SISTEMA DE CORRESPONDENCIA
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 100% TAREAS REALIZADAS 10
SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

INSTITUCIONES PUBLICAS, INSTITUCIONES PRIVADAS,
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, GOBERNACIONES,

MPD ALCALDIAS, ORGANIZACIONES INTERNACIONALES
ORGANIZACIONES SQCIALES.
IV. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ARO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA TIEMIPO DESCRIPCION
GENERAL 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES DESPACHO DE CORRESPONDENCIA, AUXILIAR DE OFICINA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEYNO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 3
TRABAJO EN EQUIPQ Y COLABORACION G. AUX. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 3

www.planificacion.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




J & .m
%% PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MTD SAT - DOT 602

BOTIVIA 2025
PI.‘\NIFIC:\AL!%}?OUEHL%%:S.AHRDLLO
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX, 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G, AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0
TOTAL (BY30 PTS. 30
TOTAL (A + BY100 PTS. 100

VI, COMPROMISO

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

-NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
GENARO YUCRA RODAS PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ

www.planificacion,gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




