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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAT - DOT Q02

BOTIVIA 2025 ,
Mi;gSI'ERIO CE
PLANIFICACI)N DEL DESARNOLLO
' ILIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABLE IV | ITEM | 59
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD FINANCIERA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

CONTABLE

LIQUIDADOR CONTABLE; TECNICO CONTABLE; TECNICO CONTABLE;TECNICO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS ¥ NORMAS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL INTEGRADA,
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DI CONTABILIDAD INTEGRADA Y DISPOSICIONES EMANADAS DEL MINISTERIO

ESTADOS FINANCIEROS COMPLEMENTARIOS
CONSOLIDADOS DEL M.P.D.

FUNCIONES RESULTADOS ESIFERADOS PONDERACION
SUPERVISAR Y EJECUTAR ACCIONES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION OPORTUNA DE LOS 100% DEL PROCESO EJECUTADO. 10

CONTROLAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA EJECUCION
Y APROPIACION PRESUPUESTARIA, PATRIMONIAL Y
FINANCIERA EN LOS REGISTROS DE EJECUCION DE
GASTOS C31.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

ELABORAR, EJECUTAR Y EFECTUAR EL SEGUIMIENTO
AL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL DEL AREA DE
CONTABILIDAD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

SUPERVISAR EL ARCHIVO DIGITAL Y FISICO DEL AREA
DE CONTABILIDAD

100% DEL PROCESO EJECUTADO

PROPONER PROCEDIMIENTOS Y AJUSTES DE
REGLAMENTOS Y MANUALES DIE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
INTEGRADA CUANDO EL CASO LO REQUIERA,

100% DEL PROCESO EJECUTADO

SUPERVISAR LOS REGISTROS CONTABLES DE CONTROL
REALIZADOS POR EL AREA DE CONTABILIDAD.

100% DEL PROCESO EJIECUTADO

ATENDER, IMPLANTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO A
LAS RECOMENDACIONES EMITIDAS POR AUDITORIA
INTERNA Y EXTERNA.

-
100% DEL PROCLSO EIECUTADO

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO A LA DECLARACION
MENSUAL DE IMPUESTOS POR RETENCIONES RC-IVA E
IT Y DECLARACION DEL RCV.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

SUPERVISAR Y EJECUTAR ACCIONES RESPECTO A LA
PREPARACION DEL CRONOGRAMA DE CIERRE
PRESUPUESTARIC, CONTABLE Y DE TESORERIA DEL
EJERCICIO FISCAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EMITIR INFORMACION CONFIABLE Y OPORTUNA PARA
EL ANALISIS DE LAS AUTORIDADES DE LA ENTIDAD.

100% DEL PROCLESO EJECUTADO

COORDINAR PERIODICAMENTE LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES DE CONTROL INTERNO: INVENTARIO DE
VALORES, INVENTARIO DEL ALMACIEN DE

| %\TERIALES Y ARQUEQ DE CAJA CHICA Y FONDOS

WTATIVOS.

100% DEL PROCESQ EIECUTADO

wh

INTAS CORRIENTES FISCALES EN EL BANCO UNION

e E';II ziRCER LA FUNCION DE FIRMA AUTORIZADA DE AS

:~1SA DEL MDP.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

www,anifieacion.gob.bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 231264]
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BOLIVIA ' ,
P’LMIIFICMI! }stTfEEil.%%EAHROLLO
CONSERVAR, EN FORMATO FISICO O DIGITAL LOS
ESTADOS COMPLEMENTARIOS DE ACUERDO A 100% DEL PROCESO EJECUTADO 3
DISPOSICIONES LEGALES.
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO
SUPERIOR. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 2
/ TOTAL (AY70PTS.| 70

I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.
) CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, FNDR, FONDESIF,
. ] SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES ¥ OTROS
IACI))DDAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL [y b o e i 1 CAS Y PRIVADAS QUE PROVEAN
: BIENES Y SERVICIOS AL MINISTERIO DE PLANIFICACION
|DEL DESARROLLO. OTRAS INSTANCIAS A REQUERIMIENTO
' [SEGUN CORRESPONDA.

IV. PERFIL DEL PUESTO -~ /

FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, AUDITORIA FINANCIERA O
CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO O RAMAS A FINES.

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

MAESTRIA EN EL AREA (DESEABLE)

REGISTRQ EN EL COLEGIO DE PROFESIONAL (SEGUN CORRESPONDA)

EXPERIENCIA TIEMPO ) DESCRIPCION

GENERAL 4 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL COMO RESPONSABLE DE CONTABILIDAD,

ESPECIFICA 2 ANOS CONTADOR GENERAL Y/O CONTADOR DEL SECTOR PUBLICO.

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.P. '3
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.P. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION)- G.P. 5

INICIATIVA G.P. 5 '
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P. ' 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.P. 0

' TOTAL (B)30 PTS. 30

TOTAL (A + B)Y100 PTS. 100

www.planificacion.gob.bo

Av. M'mscqi Santa Cruz Esq. Cnllc Oruro Edill #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (521) 50850019 /7 Fux: (591-2) 231264




i’LAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

7 FORM. MPD SADP - DOT 002
BOLIVIA
SUNJSTERIO DE
PLANIFICACHOM DEL DESARROLLO
VI. COMPROMISO j / l

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

hoenzataSaravin : Marcefo Alberio 1 Vil)globos
AESPENSAE RESPONSAS[EDEEGNTAB!UUAD JEFE DE UNIDAD |
UNIDAD FINANCIERA JEFE DE UNID CIERA
BANISTERID DE PLARFICACIOR GELDESARROLLO HIHISTERID DE BAGI0H DEL DESARROLLO
NOMBRE DEL FUNCION{XRI NOMBRE DEL INI CDIATO SUPERIOR

MARCELO ALBERTO YAMPASI

WILLY ALVARO CALZADA SARAVIA VILLALOBOS

[}
ww\v.planiﬁc‘acion,goh.bn
Av. Mariscal Santn Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfono (591} 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM, MPD SAP - DOT 002

gusion ks g 2025

PLAMFICHOIGH DEL DESARROLLO
LIDENTIFICACION DEL FUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO LIQUIDADOR CONTABLE .
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL VI | ITEM | 60
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE CONTABILIDAD INTEGRADA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSARLE DE CONTARILIDAD
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

CONTROL Y SEGUIMIENTO A PROGRAMAS Y PROYECTOS.

PROCESAR LAS TRANSFERENCIAS, REGISTRO DE RECUPERACIONES Y CONCILIACION DE LOS FIDEICOMISQS,, EN
COORDINACION CON EL FNDR Y VIPFE; ELABORAR INFORMES FINANCIEROS CONTABLES: PROCESAR PAGOS Y
DESEMBOLSOS EN MARCO DE LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA; APOYQ PARA LA CONSOLIDACION DE
ESTADOS COMPLEMENTARIOS; SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES DE AUDITORIA TNTERNA Y EXTBRNA

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION_

REVISAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA,
RESPALDADA Y AUTORIZADA DE LAS SOLICITUDES DE
PAGO Y/O TRANSFERENCIAS Y ELABORAR EL C-31 DE
EJECUCION DEL GASTO MEDIANTE EL SIGEP.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REVISAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA,
RESPALDADA Y AUTORIZADA DE LAS SOLICITUDES DE
TRANSFERENCIA DE RECURSOS PARA FIDEICOMISOS Y
ELABORAR EL C-31 DE EJECUCION DEL GASTO
MEDIANTE EL SIGEP.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

MANTENER ACTUALIZADO LA INFORMACION SOBRE
LAS RECUPERACIONES DE CAPITAL E INTERES DE LOS
FIDEICOMISOS EN COORDINACION DIRECTA CON LAS
INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

100% DEL PROCESQ EJECUTADO

L 1

REALIZAR SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE
CONTROL INTERNO Y AUDITORIAS RELACIONADAS
CON EL AREA DE CONTABILIDAD. »

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS
CUENTAS POR PAGAR Y COBRAR EXPUESTAS EN LA
INFORMACION FINANCIERA DE LA ENTIDAD
ELABORANDO UN INFORME SEMESTRAL RESPECTO A
SU ESTADO,

100% DEL PROCESO EJECUTADO

:

COORDINAR Y EJECUTAR ACCIONES Y ACTIVIDADES
EN EL CIERRE PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE
TESQRERIA; ELABORACION Y PRESENTACION
QPORTUNA DE LA INFORMACION FINANCIERA
COMPLEMENTARIA Y CONTROL DE MATRIZ DE
DEVENGADOS Y SU RESPECTIVA CONVERSION EN
PLAZOS ESTABLECIDOS

100% DEL PROCESO EJECUTADO

.'.'_ “Lh

EFECTUAR EL SEGUIMIENTC A LAS CONTINGENCIAS
JUDICIALES EN PROCESO Y EJECUTADAS
MANTENIENDO ACTUALIZADA LA INFORMACION.

100% DEL PROCESO EJECUTADOC

COORDINAR LA CONCILIACION, LA SUSCRIPCION Y
REMISION AL MEFP DE LAS ACTAS DE CONCILIACION
DE LOS FIDEICOMISOS SOBRE LAS RECUPERACIONES
DE CAPITAL E INTERES DE LOS FIDEICOMISOS.

100% DEL PROCESOQ EJECUTADO

BUTARIAS EFECTUADQS CON PAGOS A TRAVES DEL
EP EN PLAZO ESTABLECIDO.

%ORMAR MENSUALMENTE LAS RETENCIONES

100% DEL PROCESO EJECUTADO

wwiw.planificacion.gob.bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edifl #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 231264[
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA 2025
MINISTERIO BE
PLAMIFICACION DEL OESARRDLLO
ELABORAR INFORMES SEMESTRALES DEL ANALISIS A
LAS CUENTAS DE ORDEN EXPUESTAS EN LA . ‘ Ce
INFORMACION FINANCIERA Y EFECTUAR LAS 100% DEL PROCESO EJECUTADO | 3
ACCIONES NECESARIAS DURANTE LA GESTION.
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INVIEDIATO 009 DEL PROGESO EJECUTADO Z
SUPERIOR.
TOTAL (A)/70 PTS.] 70
Il RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES . -
EN EL MINISTERIO , OTRAS INSTITUCIONALES |
: “MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS. -

FNDR, FONDESIF Y ORGANISMOS FINANCIADORES, - .
EMPRESAS CONSULTORAS DE AUDITORAS EXTERNAS. .
INSTITUCIONES A FINES ¥ RELACIONADAS A LAS
ACTIVIDADES DEL MINISTERIO.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD '

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
TECNICO SUPERIOR CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO PROFESIONAL A NIVEL TECNICO SUPERIOR
COMO CONTADOR GENERAL O RAMAS A FINES. i
REGISTRO EN EL COLEGIO PROFESIONAL (SEGUN CORRESPONDA).

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION o
GENERAL 3 ANOS - S
ESPECIFICA ° 5 ATIOS EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA DE CONTABILIDAD DEL SECTOR

PUBLICO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERNO ELECTRONICO (DI:SEABLE)
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. 5
CALIDAD ¥ RESPONSABILIDAD G.T. . 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 0
TOTAL (B30 PTS. 30

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

VI. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTOQ DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION—

7 ) 7
; ‘ mm&c&mmluw
FINANClERA
HinlquesMiee %R Nommmmﬁﬂm*ﬁ&ﬁ? KUFERIGR
JIDADOR CONTABL \ : _

JREADE CONTABILIOND - %'MDAD FMH“EM www.planificacion.gob.bo
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2025

" SILVERIO COLQUE MAMANI

WILLY ALVAROQ-CALZADA SARAVIA
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| Mﬂa’:@“ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAID FORAL BIPD SAP - DOT m’
BOLIVA 2025

. MINISTER.Q OF,
PLANIFICAC'ON BEL DESARROLLG

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO CONTABLE '
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO VI { ITEM [ 6l
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD FINANCIERA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PULSTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11, DESCRIPCION DEL PUESTO

MANTENER ORDENADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DEL AREA DE CONTABILIDAD: ASIMISMO REALIZAR LOS
|REGISTROS ¥ DECLARACION DEL RCV, BANCARIZACION Y RETENCIONES IMPOSITIVAS DE ACUERDO A LINEAMIENTOS
DE LA AUTORIDAD TRIBUTARIA EFECTUANDO SU CONCILIACION CUANDO CORRESPONDA.

FUNCIONLES RESULTADOS ESPERADOS” PONDERACION

RECEPCIONAR FACTURAS GENERADAS PARA SU
. DECLARACION EN EL RCV O EN LA BANCARIZACION
SEGUN-CORRESPONDA, REVISANDO QUE CUMPLAN
LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS POR EL S.LN.

REGISTRAR Y DECLARAR MENSUALMENTE AL

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES EL AUXILIAR
DE COMPRAS Y VENTAS Y LAS RETENCIONES 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
TRIBUTARIAS CONSOLIDADO DEL MPD, CUANDO ‘ : :
CORRESPONDA. ' ‘

REGISTRAR Y DECLARAR ANUALMENTE Y/O CUANDO
CORRESPONDA EL AUXILIAR DE BANCARIZACION
CONSOLIDADO DEL MPD AL SERVICIO DE IMPUESTOS
NACIONALES. - '

CONCILIAR LOS PAGOS EN DEFECTO EN LAS
DECLARACIONES JURADAS DEL MPD Y ATENDER LOS
REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO DE IMPUESTQS
NACIONALES, CUANDO CORRESPONDA,

REVISAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA,
RESPALDADA Y AUTORIZADA DE LAS SOLICITUDES DE
PAGO Y DESCARGO DE VIATICOS Y ELABORAR EL C-31
DE EJECUCION DEL GASTO MEDIANTE EL SIGEP

. {ANTICIPO, REEMBOLSO O DESCARGO SEGU
CORRESPONDA). i

MANTENER UN ADECUADO ARCHIVO, CUSTODIA Y

SALVAGUARDA DE LOS COMPROBANTES CONTABLES

Y SUS DOCUMENTOS DE RESPALDO, DOCUMENTOS ‘

GENERADOS EN EL AREA, DISPONER LAS MEDIDAS 100% DEL PROCESO EJECUTADO i0

ADMINISTRATIVAS PARA SU PRESERVACION Y

CONSERVACION DE ACUERDO A DISPOSICIONES
EGALES

100% DEL PROCESO EIECUTADO : 6

100% DEL PROCESO EJECUTADO 7

100% DEL PROCESO EJECUTADO 7

160% DEL PROCESO EJECUTADO y 10

il

ﬁ RAS INSTANCIAS QUE SOLICITAN, PREVIA 100% PROCESO EJECUTADO 5
: L AUTORIZACION DEL RESFONSABLE DEL AREA :
EDIAN’I‘E EL FORMULARIO INTERNO DE CONTROL DE
/4 TERMCUMENTACION CONTABLE.

PORTAMIENTO DEL ARCHIVO DE CONTABILIDAD  ]100% PROCESO EIECUTADO 5

. www.planificacion.gob.bo .
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Bdil. #1092, Tix Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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' g‘; PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POA) OO M SAP - DOT 001 -
BOLIVIA : 2025

MINISTERIG BE
PLANIFICACKON DEL DESARRDLLO

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE CIERRE
PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE TESORERIA DEL
DEL EJERCICIO FISCAL Y APOYAR EN ACCIONES DE .
ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION Y 100% DEL PROCESQO EJECUTADO 3
PRESENTACION OPORTUNA DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS COMPLEMENTARIOS CONSOLIDADOS
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO o . . 5
SUPERIOR. N 100% DEL PROCESO EJECUTADO . 5

TOTAL (A)¥70 PTS. 70

IT1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALLES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS. SIGEP.
SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES. CONTRALORIA
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |GENERAL DEL ESTADO. DIRECCION GENERAL DE
. MPD CONTABILIDAD FISCAL. ORGANISMOS FINANCIADORES.

- EMPRESAS AUDITORIAS EXTERNAS. OTRAS ENTIDADES
SEGUN CORRESPO\?DA

IV. PERFIL DEL PUESTC

rommcu_‘m ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS © CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, AUDIT! ORIA FINANCIERA O CONTADOR l’UBLICO AUTQRIZADO,
CONTABILIDAD O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO ) DESCRIPCION
GENERAL . 2 ANOS . : .
- - EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA CONTABLE, PREFERENTEMENTE
ESPECIFICA . VANOS EN EL SECTOR PUBLICO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FU\ICION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

. . - GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V., COMPETENCIAS

COMPETENCIA ' GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) ‘ G.T. ‘ 5
ATRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 5
OMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5 ~
NERGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) ©GT 5
rcem%\l\TIVA ) _ G.T. 5
JeodLJDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
5 ILIDADES DE DIRECCION G.T. 0
‘ TOTAL (B)30 PTS. 30 -
TOTAL (A + B)/100 PTS. 100
www,planificacion.gob.bo ~

Av. Manscnl Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (5911 50850019 / Fax: {591-2) 231264!



éﬂ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAJ)
BOLTVIA 2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

NISTERIO DE
PLIHIHLAC ON DEL DEBARROLLG

Vi. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENIO Y COMPROMISO
-|PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

S
QNTABLE Nt Espommnecomuw
-UNIDAD FINANGIERA bl ngﬁi\‘D FINANCIERA

b AT NOMUEN DR AT e o o

GERMAN DANIEL MAMANI CHOQUE WILLY ALVARO CAL A SARAVIA

www, pl'mlﬁc.dcmn gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calte Oruro Edil. #1092, Ex Edilicio Comibol, Teléfono (5917 50850019 / Fax: (591-2) 23]264]
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Al - PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD)
BTTVIA 2025

WEHISTLRC OC
FLANIFCAGHRE DEL DESARRQLLO

FORM. ATPD SAT - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO ) -

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO CONTABLE

DENOMINACION REL CARGO ADMINISTRATIVO | i [ 1TEM | 62
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE CONTABILIDAD INTEGRADA '
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ~ |RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

IL DESCRIPCION DEL PUESTO

ATENDER Y CONTROLAR EL MANEJO Y ARCHIVO DOCUMENTAL Y APOYO ADMINISTRATIVO AL TRABAJO DE LAS
DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD FINACIERA.

FUNCIONES . RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

APOYAR EN LA ACTUALIZACION ¥ ORGANIZACION
. |DEL ARCHIVO DE COMPROBANTES EMITIDOS POR EL .
@ [s:GEP. DEBIDAMENTE ORDENADO, CODIFICADO Y 100% DEL PROCESO EJECUTADO. 13
ESCANEADO. _ : . '

APOYAR EN MANTENER ACTUALIZADO Y
ORGANIZADO EL ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA Y EMITIDA DE LAS AREAS DE LA UNIDAD
FINANCIERA (NOTAS INTERNAS, EXTERNAS, E 100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
INFORMES) EN LA GESTION.Y GESTIONES ANTERIORES, ;

INCLUIDOS INTRUCTIVOS, CIRCULARES U OTROS
EMITIDOS POR LAS INSTANCIAS QUE CORRESPONDAN, S .

APOYAR EN EL'CONTROL DE PRESTAMO DE
DOCUMENTOS DE LAS AREAS DE LA UNIDAD
FINANCIERA A LAS DIFERENTES UNIDADES
SOLICITANTES DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION.

ELABORAR Y/O TRANSCRIBIR DOCUMENTACION
REQUERIDA POR EL JEFE- INMEDIATO, COMO SER
PREPARACION DE CARTAS, MEMORANDOS,
COMUNICACIONES INTERNAS, EXTERNAS Y OTROS.

APOYAR EN EL TRAMITE DE CORRESPONDENCIA DE
LAS AREAS DE LA UNIDAD FINANCIERA ASI COMO EN _ o
LA ENTREGA DE NOTAS EXTERNAS O 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
@ |CORRESPONDENCIA A ENTIDADES PUBLICAS Y ‘
PRIVADAS. ' - ,

APOYAR A LAS AREAS DE LA UNIDAD FINANCIERA EN
EL ORDENADO Y FOLEADO DE LA DOCUMENTACION Co
CORRESPONDIENTE PARA LA TRANSFERNCIA AL 100% DEL PROCESO CEFECTUADO 5.
ARCHIVO CENTRAL DEL MINISTERIOQ DE
PLANIFICACION.

100% DEL PROCESO EJECUTADO ' - 3

100% DEL PROCESO EJECUTADO : - |- o

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPERIOR.

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

) @{ RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

} EN EL MINISTERIO - ' ) OTRAS INSTITUCIONALES

A _ - MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS. -
, '*~ ODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [EMPRESAS QUE PROVEEN SERVICIOS DEL MINISTERIO DE
: D . ‘ PLANIFICACION DEL DESARROLLO. - OTRAS ENTIDADES

| 2 SEGUN CORRESPONDA

1Y/ PERFIL DEL PUESTO
- ‘ FORMACION ACADEMICA.

www.planificacion.gob.bo
Av, Mariscal Santa Craz Esq. Calle Olu;o Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 l Fax: (591-2) 2312641




o PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAL)
BOLViA | 2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

FIHISTER'O DE
PLANIFCAC.ON DEL DESARROLLD

TECNICO MEDIO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVbL TECNICO MEDIQ O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, INFORMATICA, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS PURAS Y NATURALES, CIENCIAS SOCIALES, COMUNICACION
SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, ARQUITECTURA. MARKETING,
DISENO GRAFICO, ARCHIVO O BIBLIOTECGLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 18 MESES .
. - ' EXPERIENCIA LABORAL EN TEMAS ADMINISTRATIVOS,
ESPECIFICA 6 MESES PREFERENTEMENTE EN EL SECTOR PUBLICO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEYNO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETQO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- 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. 3
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX. 3
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G AUX. 0

TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

Y1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GES’I‘ION.

RESPONSABLE W RFSPUNSABLE DE CONTABIDAD
UNIDAD FINANGIERA

—Ana-Gabriolr Doy ; —~-MNISTERIODE LANFICACION OFL DSSARROLLO__
NOV DR e ST _ NOMBRE DEL INMEDIAFE-SUPERIOR
ANATER BN DO RNOER A v o : WILLY ALVARO CALZADA SARAVIA

www.planifieacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edifl #1092, Ex Edificio Comibol, Telefnno (50])50850019/!.\\ (591-2) 2312641
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP-DOT 002

BOTIVA 2025
DI.AHIFICAC[O?ITEERI’.%ESARRDLLO . J
LIDENTIFICACION.DEL PUESTO '
DENGMINACION DEL PUESTO TECNICO CONTABLE .
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV | 1TEM | 63
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

NINGUNO

11 DESCRIPCION DEL PUESTO

PROCESAR PAGOS EN EL SIGEP PREVIA REVISION DE LOS DOCUMENTOS DE RESPALDC APROPIANDO DE MANI;RA
CORRECTA LAS ESTRUCTURAS PROGRAMATICAS Y FUENTES DE FINANCIEAMIENTO, REPORTES I’ERIODICOS DE|
CONTROL DE LOS PAGOS, SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA.

LI T

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

- PONDuI\‘..‘ CHON

REVISAR LA DOCUMENTACION SUSTENTATORIA,
RESPALDADA Y AUTORIZADA DE LAS SOLICITUDES DE
PAGC Y/O TRANSFERENCIAS Y ELABORAR EL C-31 DE
EJECUCION DEL GASTOQ MEDIANTE EL SIGEP.

100% DEL PROCESQ EJECUTADO

15

REGISTRAR LAS OPERACIONES PRESUPUESTARIAS,
FINANCIERAS Y PATRIMONIALES EN EL SIGEP EN
CONFORMIDAD DE LAS NBSCI

100% DEL PROCESQ EJECUTADO

REMITIR REPORTES DE PAGOS ELECTRONICOS DE
SERVICIOS RECURRENTES Y SERVICIOS BASICOS A LAS
UNIDADES SOLICITANTES PARA SU RESPECTIVA
 |CONCILIACION.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

MANTENER ACTUALIZADO LA MATRIZ DE PAGOS
CONTROL DE PAGOS RECURRENTES Y SERVICIOS
BASICOS PARA TOMA DE DECISIONES OPORTUNAS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

APOYAR EN LA ELABORACION Y PRESENTACION
OPORTUNA DE LA INFORMACION FINANCIERA
COMPLEMENTARIA CONSOLIDADA DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

100% DEL PROCESQO EIECUTADO

e e TR

EFECTUAR ARQUEOS SORFRESIVOS A FONDOS DE CAJA
CHICA ACOMPANADOS DE SUS RESPECTIVOS 1
INFORMES DE ACUERDO A REGLAMENTO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

MANTENER CONTROL CONTABLE DEL MOVIMIENTO DE
LA CUENTA DEL FONDO ROTATIVQ DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

100% DEL PROCESO EJECUTADC

EMITIR INFORMACION CONFIABLE Y OPORTUNA A
SOLICITUD DE LAS AUTORIDADES DE LA ENTIDAD Y/O
DIFERENTES INSTITUCIONES.

100% DEL PROCESO BJECUTADO

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE CIERRE
PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y DE TESORERIA DEL
DEL EJERCICIO FISCAL Y APOYAR EN ACCIONES DE
ACTIVIDADES PARA LA ELABORACION Y
PRESENTACION OPORTUNA DE LOS ESTADOS
FINANCIER©S COMPLEMENTARIOS CONSOLIDADOS
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO,

+

100% DEL PROCESO EJECUTADO

CTRAS FUNCIONES Y TAREAS ASIGNADAS POR EL
INMEDIATO SUPERIOR.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

IIL. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

TOTAL (A)/70 PTS.|

70

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

www.planificacion.pgab. bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Bdif, #1092, Bx Edificio Comibol, Teléfono {591} 50850019 / Fax: (59]—2) 2312641
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POA) . ;

. FORM, MID SAP-DOT 002
RATADG HLE RACEIL BT 2025 o

BOLIVIA _ I |

MINISTERIO DE
PLANIFICACIOHN DZL DESANRGLLD

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, - - |

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, FONDO NACIONAL 1
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL DE DESARROLLO REGIONAL, ORGANISMOS g

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO. ‘ FINANCIADORES, EMPRESAS AUDITORAS EXTERNAS,
: OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA. : .

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA T

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO € TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, AUDITORIA FINANCIERA QO CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO,
CONTABILIDAD O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA. TIEMPO ‘ © DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS

ESPECIFICA 1 ANOS

T triee T D

EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA FINANCIERA Y/O CONTABLE
PREFERENTEMENTE EN EL SECTOR PUBLICO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS L

- LEY NO 1178 I

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO . . , _

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE) R

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE) - e

- GOBIERNG ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS . - S
COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION GT. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5t
ORGANIZACION DEL TRABAJOQ(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA G.T. 5 .
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 OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTOQ Y, COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTI

%HL/ Bl
Ricardo Valdir Pinfo Zambrana

= pqusmi ntcomnmum

TECNICO CONTABLE $n0 F|NANC! A 200
—JREADECONTAMY FIEAGIOHDELDESARROLY
NOTBALE HECMGHREIBATRID NOVBRETEL IV IA TO SUPERIGK
RICARDO VALDIR PINTO ZAMBRANA WILLY ALVARQ CALZADA S 1A

JIRSR I S

www.planificacion.gob.bo ' )
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