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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAT - DOT 002

EBTIVIA 2025

.
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTOQ " |RESPONSABLE DE TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL V I ITEM I + 66
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO )
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA ENCARGADO DE PASAIES Y VIATICOS

11, DESCRIPCION DEL PUESTO

APLICAR LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE TESORERIA Y EL REGLAMENTO ESPEPECIFICO DE TESORERIA DEL
M.P.D. A OBJETO DE CONTROLAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS QUE PERCIBE LA ENTIDAD.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

ELABORAR, EJECUTAR Y EFECTUAR EL SEGUIMIENTO
AL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA DE TESORERIA.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

2

DESARROLLAR Y/O ACTUALIZAR REGLAMENTACIONES
REFERENTES AL AREA DE TESORERIA.

100% DEL PROCESO EJECUTADOQ

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES REFERENTES LA
ASIGNACION DE RECURSOS POR VIATICOS, GASTOS DE
REPRESENTACION, SERVICIO DE HOSPEDAJE, PASAJES/
AEREOS EMITIDOS, PENDIENTES DE USO Y OTROS
RELACIONADOS A LA MISION OFICIAL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

CONTROLAR Y SUPERVISAR LA ADMINISTRACION Y
CUSTODIA DE TITULOS Y VALORES CUYO
BENEFICIARIO SEA EL M.P.D. ASI COMO LA
ADMINISTRACION DE LA CHEQUERA DE LA ENTIDAD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

CONTROLAR, SUPERVISAR Y FIRMAR LOS CARGOS A
RENDIR. EMITIR CHEQUES (CUANDO CORRESPONDA).

100% DEL PROCESO EJECUTADO

PROCESAR EN EL SIGEP LOS PAGOS DEL FONDO
ROTATIVO, SOLICITAR LA REPOSICION, PREVIA
REVISION DE DESCARGOS POR LOS GASTOS
EJECUTADOS CON CARGO AL CITADO FONDO.

100% DEL PROCESC EJECUTADO

REVISAR LOS INFORMES, ESPECIFICACIONES TECNICAS
Y DEMAS GESTIONES PREVIAS REALIZADAS PARA LA
SUSCRIPCION DE CONVENIOS PARA LA EMISION DE
PASAJES AEREOS, CONTRATACION DE AGENCIA DE
VIAJES PARA LA PROVISION DE PASAJES AERECS
NACIONALES E INTERNACIONALES, HOSPEDAIJE Y
OTROS GASTOS RELACIONADOS A LA MISION OFICIAL
DE LOS COMISIONADOS DEPENDIENTES DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

RECOLECTAR EXTRACTOS, CHEQUERAS, NOTAS DE
DEBITO Y OTROS DE LAS CUENTAS CORRIENTE
FISCALES. .

100% DEL PROCESO EJECUTADO

CONTROLAR LAS CUENTAS CORRIENTES FISCALES A
CARGO DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS REGISTRANDO LOS CHEQUES
EMITIDOS, LOS INGRESOS, LA ELABORACION DE LA
CONCILIACION BANCARIA, TRAMITES DE ALTAS Y/O

O\UENTAS FISCALES, LIBRETAS ANTE LA ENTIDAD

NCARIA.

AJAS DE FIRMAS AUTORIZADAS, APERTURA DE
)

100% DEL PROCESO EJECUTADO

Yasenia
Jimene
M.

. U.F.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

BBLTVTA _ - 2025

M NdS’IERIO DE
PLANIFCACION DEL DESARRGLLO

FORM. MFPD SAP - DOT 002

COORDINAR CON LAS DIRECCIONES
ADMINISTRATIVAS DEL MPD LOS MOVIMIENTOS EN
LIBRETAS Y CUENTAS FISCALES A FIN DE
REGULARIZAR LAS OPERACIONES PENDIENTES DE 100% DEL PROCESO EIECUTADO . 3
CONCILIACION ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
CONTABILIDAD FISCAL DEPENDIENTE DEL MINISTERIO
DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.

REVISAR INFORMES Y REPORTES SOBRE LOS GASTOS
REALIZADOS CON RECURSOS DE CAJA CHICA PARA SU  (100% PROCESO EIECUTADO 5
POSTERIOR REPOSICION O CIERRE. .

REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE TRANSFERENCIAS DE
DIVISAS AL EXTERIOR EN EL SIGEP, REALIZAR EL
SEGUIMIENTO DE LA EFECTIVIZACION DE LA
TRANSFERENCIA, GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE
RECHAZO O REVERSION DE SOLICITUDES DE
TRANSFERENCIAS AL EXTERIOR ANTE LA UNIDAD DE
OPERACIONES DEL TGN DEL MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.

100% PROCESQO EJECUTADO 7

PREPARAR INFORMACION CONCERNIENTE AL AREADE |
TESORERIA PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION |100% PROCESO EJIECUTADO 5
OPORTUNA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERICR. EL INMEDIATO SUPERIOR

TOTAL (A)Y70 PTS.I 70

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALLS

- [MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS,
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA, BANCO UNION 5.A,,
MPD BANCO CENTRAL DE BOLIVIA, OTRAS ENTIDADES
PUBLICAS Y PRIVADAS DE ACUERDO A REQUERIMIENTO.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULQ 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.

DIPLOMADGC O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

REGISTRO EN EL COLEGIO DE PROFESIONAL (SEGUN CORRESPONDA)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 3 ANOS
ESPECIFICA 2 ANOS EN EL AREA FINANCIERA - TESORERIA
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 {(DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE) : -

V., COMPLETENCIAS

(‘;,‘\ COMPETENCIA GRADO PONDERACION
EHMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) / G.P. 5

s6o TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.D. i 5

. JCOMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.D. 4

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




ESTADO PLLENAZI2HAL OF

VIA

MINISTERIO BE
PLANIFICACION DEL DESARROLLD

2025

el PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.P. 3
INICIATIVA G.P. 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P, 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.P. 5
' TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL ¢A\+ BY/160 PTS. 100

VI, COMPROMISCO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, ?ON(

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL COMTENIDQ, DURANTE LA PRESENTE GESTION,

C/'Mn?two ¥ COMPROMISO

anis Paola
ves P OF:S

YESENIA PAOLA JIMENEZ PAXI

Marcelo Alb

JEFE DE 1/N1DA
JEFE DE UNIDA

r

f Vfl[alohos
1
ANGIERA

D
NOMBRE DEL INMEBJATQ SUPERIOR

www.planificacien.gob.bo

MARCELO ALB
VILLALOBOS

O YAMPASI

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




I3TADD MURKAC:BHAL DX

MINJSTERIO BE
PLANIFICACION DEL DESARROLLY

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO ENCARGADO DE PASAJES Y VIATICOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO VI | ITEM | 67
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE TESORERIA Y CREDITO PUBLICO

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE TESORERIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

1

‘

CUMPLIR Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS INTERNOS REFERIDOS A PASAJES.Y VIATICOS Y
FONDO DE CAJA CHICA. GESTION DE PASAJES, VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION, HOSPEDAJE Y OTROS
RELACIONADOS A LA MISION OFICIAL. ADMINISTRACION DEL FONDO DE CAJA CHICA. CONCILIACION DE PASAIJES
AEREOS EMITIDOS CON PROVEEDORES. CONTROL DE PASAJES AEREOS PENDIENTES DE USO ¥/0 REEMBOLSO. GESTION
DE INICIO PROCESQ DE CONTRATACION O CONVENIO PARA PROVISION DE PASAJES AEREOS. APOYO EN EL REGISTRO Y

CONCILIACION DE CUENTAS CORRIENTES FISCALES Y LIBRETAS DE LA CUENTA UNICA DE TESORO.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION 7

ADMINISTRAR EL FONDO DE CAJA CHICA REFERIDO A
ENTREGA DE FONDOS, RECEPCION DE DESCARGOS Y
EMISION DE INFORME PARA REPOSICION DE GASTOS
DE FONDOS DE LA CAJA CHICA DEL MPD. REGISTRO DE
GASTOS DE CAJA CHICA EN EL SIGEP.

+

100% PROCESO EIECUTADC . 12

ATENCION DE SOLICITUDES DE VIATICOS, GASTOS DE
REPRESENTACION, PASAJES POR VIAJES AL INTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS, DEL PERSONAL EN COMISION
OFICIAL. ELABORAR LA LIQUIDACION Y
RELIQUIDACION DE PASAIJES Y VIATICOS EN EL
SISTEMA DE PASAJES

100% PROCESO EJECUTADC 16

CONCILIACION DE PASAJES EMITIDOS CON LOS
PROVEEDORES, ELABORACION DEL INFORME DE
CONFORMIDAD PARA LA SOLICITUD DE PAGO DE
PASAJES AEREDS

100% PROCESOQ EJIECUTADO 10

EMISION DE PASAJES AEREOS, GESTIONAR CAMBIOS,
ANULACIQNES, REPOSICIONES DE PASAJES AEREOQS, EN
COORDINACION CON EL PERSONAL COMISIONADO,
AGENCIA DE VIAJES, Y/O LINEA AEREA, SEGUN
CORRESPONDA.

100% PROCESQ EJECUTADO 16

ELABORAR LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
DEMAS GESTIONES PREVIAS PARA EL INICIO DE

PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES.
ELABORACION DE SOLICITUDES PARA PAGO DE
SERVICIO DE HOSPEDAJE, ¥ OTROS GASTOS
RELACIONADOS A LA MISION OFICIAL DE LOS
COMISIONADOS DEPENDIENTES DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO. ELABORACION DE
INFORMES PARA LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS
PARA LA EMISION DE PASAJES AEREOS.

PROCESOS DE CONTRATACION PARA LA PROVISIONDE |

100% PROCESOQ EJECUTADO 10

POYQ EN LA ELABORACION DE CONCILIACIONES
NCARIAS DE CUENTAS FISCALES Y LIBRETAS
2EILITADAS EN LA CUENTA UNICA DEL TESORO
A1%) DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA O EN LA

alBEDETIDAD BANCARIA PUBLICA, DE TITULARIDAD DE LA

INISTRACION GENERAL DEL MPD

100% PROCESO EJECUTADO 2

.,__‘U .‘.' j,/

=4 wwy.planificacion.gob.bo
cal Santa Cruz Esq: Calle Orure 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 OE
PLANIFICACION DEL DESARROLLD

APOYO EN LA ELABORACION DE COMPROBANTES DE
EJECUCION PRESUPUESTARIA DE RECURSOS - €21 (CON
IMPUTACION PRESUPUESTARIA, SIN IMPUTACION
PRESUPUESTARIA, CAMBIO DE IMPUTACION) 100% PROCESO EJECUTADO . 2
CORRESPONDIENTES ‘A LOS DEPOSITOS EFECTUADGS
EN LA CUENTA CORRIENTE FISCAL, LIBRETAS CUT EN

BOLIVIANOS Y DOLARES
RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR 2
TOTAL (AY70PTS.| - 70
II1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
AREA DE PRESUPUESTOS, AREA DE CONTABILIDAD, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, BANCO
UNIDAD ADMINISTRATIVA, UNIDAD DE RECURSOS CORRESPONSAL, BANCO CENTRAL DE BOLIVIA, EMPRESA
HUMANOS, UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, UNIDADES  [PRIVADAS, OTRAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS DE
FUNCIONALES DEL MPD ACUERDO A REQUERIMIENTO

IV. PERFIL BEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE ’CONCLUSI(‘)N DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICQ MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, AUDITORIA FINANCIERA O CONTADOR PUBLICO
AUTORIZADG O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 1 AROS AREA FINANCIERA - TESORERIA
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE) .

- DECRETO SUPREMOC NO 3981 (DESEABLE)

~ GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS ] /

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T. .5
TRABAJO EN EQUIPO ¥ COLABORACION . GT. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(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

VI. COMPROMISO

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

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

pw
Yesenia

Paola Jimenez 1
[ ] =i\

A I-.-JIUHHL 1A
. RESPONSABLE-DETESORERIA
wivw.planificacion.gob.bo ‘JIHISTERIU 1 PLAHIFIGA{.‘MPJ DEL DESARROLLD

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (59112) 2312641
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[STADO PLUNKAZCHAL BE

IAIN)SVERIO DE
PLANIFICACION DEL PESARAOLLD

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORM. MPD SAP - DOT 002

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

MILDRED ANA PAOLA OLIVARES

PALENQUE

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif.

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

www.planificacion.gob.bo

YESENIA PAOLA II MENEZ PAXI

#1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




