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. BOLIVIA

M:rgsrano DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLD

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORM. MT'D SAT - DOT 002

LIDENTIEICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE UNIDAD Il | 1TEM | 68
UNIDAD DE DEPENDENCIA _|UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCTA

SECRETARIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA;SECRETARIA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA;RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS:RESPONSABLE DE SERVICIOS
GENERALES;RESPONSABLE DE ADQUISICIONES;RESPONSABLE DE

ADQUISICIONES; AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

SUERVISAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DEL D ELOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, ASI COMO ADMINISTRAR EL EL ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA Y LOS SERVICIOS
GENERALES BASICOS ¥ RECURRENTES ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO, EN
EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE,

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

MARCO DE LA NORMA VIGENTE

SUPERVISAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS
DEL MPD EN SUS DIFERENTES MODALIDADES.EN EL

100% DEL PROCESO EIECUTADO

15

SERVICIOS GENERALES.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE REQUERIMIENTOS,
FUNCIONES, TAREAS Y ACTIVIDADES DEL AREA DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO.

SUPERVISAR AL AREA DE ACTIVOS FIJOS EN LA
ADMINISTRACION, DOTACION, SALVAGUARDA Y ~|100% DEL PROCESO EJECUTADO.
DISPOSICION DE LOS ACTIVOS F1IOS DEL MPD.

NORMA VIGENTE

SUPERVISAR LAS FUNCIONES, TAREAS Y ACTIVIDADES
DE& AREA DE ALMACENES, EN EL MARCO DE LA 100% DEL PROCESOQ EJECUTADOQ.

VIGENTE

SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL AREA DE
BIBLIOTECA Y ARCHIVO, EN EL MARCC DE LA NORMA  |100% DEL PROCESO EJECUTADO.

SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL PROFESIONAL
ENCARGADG DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN LAGESTION DE ACTUALIZACION, s
IMPLEMENTACION Y DIFUSION DEL MAUAL DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO.
ORGANZIACION DE FUNCIONES, PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS Y EL ORGANIGRAMA DLE MPD, EN
EL MARCO DE LA NORMA VIGENTE

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

EL INMEDIATO SUPERIOR

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

TOTAL (A)/70 PTS 70

JIL RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS PERSONAS NATURALES O
JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O SERVICIOS
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA, '

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

www planificacion.gob.bo

Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comitbol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (391-2) 2312641




F% o PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOTIVIA 2025

HINISTERID DE
PLANIFICACION DEL BESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS O RAMAS A FINES.
MAESTRIA, DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE). REGISTRO EN EL COLEGIO DE PROFESIONAL (SEGUN
CORRESPONDAY}

EXPERIENCEA TIEMPO s , DESCRIPCION
GENERAL 5 ANDS .
‘ JEFATURAS EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y/0 COORDINACION
ESPECIFICA 3 ANOS ADMINISTRATIVA Y/O IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE
. CALIDAD
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178 ' »
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA,
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE) - . o ' S

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA ~ GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) . G.J 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION “G.J / I\ 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.J /] 4
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION)” G.J / 3
INICIATIVA G.J / 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.J / 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.J / 5
JOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAIL (A + BY/100 FTS. 100
V1. COMPROMISO //
LA SUSCRIPCION D;%/PiAN OPERATIVO ANMAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, VONOWNTO Y COMPROMISO

PLENO PARA EL CUMPLIMIENT( DEL CCW’I'I:NI O DURANTE LA PRESENTE GESTION.

s
" NOMB bj DIATO SUPERIOR
ALVAR® PEDRO QUELLAR ALMENDRAS

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfono (5%1) 50850049 / Fax: (591-2) 2312641




'PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD) | oo on i noron

AETADO AANLE AL OO 2025

FLMIIFIC&‘(;::SEIES.ODQEARRDLLO
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA .
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA UNIDAD | ITEM | 69
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA :
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR  [JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ATENDER AL PUBLICO, MANEJO DE REGISTRO Y AR
TRABAJO DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD.

CHIVO DE CORRESPONDENCIA, APOYQO ADMINISTRATIVO AL

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ORGANIZAR LA AGENDA DEL JEFE DE UNIDAD,

100% DEL PROCESO EJECUTADO ' 10

ATENDER LA OFICINA Y LLAMADAS TELEFONICAS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

ASIGNAR NUMERACION CORRELATIVA A LOS
DOCUMENTOS EMITIDOS EN LA UNIDAD Y EFECTUAR
LA RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION
DERIVADA A UNIDADES Y/O AREAS
ORGANIZACIONALES DE LA ENTIDAD, A TRAVES DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y MEDIANTE
REGISTRO MANUAL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

MANTENER ACTUALIZADO Y ORGANIZADO EL
ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y EMITIDA
EN LA GESTION Y GESTIONES ANTERIORES,
MANTENIENDO SU ESTRICTO CONTROL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

ELABORAR QPORTUNAMENTE LA SQLICITUD DE
DOTACION DE MATERIAL DE QFICINA Y ESCRITORIO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 9

SALVAGUARDAR LOS REGISTROS DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS
IMPLEMENTADOS EN LA DIRECCION

100% DEL PROCESO EJECUTADO 9

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR 2
EL INMEDIATO SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

I11. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS ARES Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD .

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS. . PERSONAS NATURALES 0
JURIDICAS; PROVEEDORAS DE BIENES Y/O SERVICIOS. -
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA )

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIO
SUPERIOR EN SECRETARIADO Y/O DE LAS CARRERAS DE
COMUNICACION Y/O RAMAS A FINES.

S O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, CIENCIAS DELA

www.plﬁniﬁcacion.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz £sq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex

Edificio Comibol, Teléforo (591) 50850019 / Fax: {591-2) 2312641
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%gi!‘ © PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD | Lo o voron

[EIALA PLORMLSIBNAL, BE 2025
MIN&STERID OF
PLAIIIE[CAC! N DEL CESARROLLO
EXPERIENCIA TIEMPO . DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS )
ESPECIFICA 1 ANOS HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE SAECR.ETARIADO, Y/O ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Y/O EN ENTIDADES PEBLICAS O PRIVADAS
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEYNO 1178

_RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

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

» TOTAL (B)/30 PTS. 30.

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

V1. COMPROMISO |
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONE DAD, CGWNTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENT]}GﬁOSJ";?/gN.n N

f, AR

NOMBREDEEINUIONARIO

CARLA SUSANA HENRICH RENGEL

www.planiﬁcacion.gob.bo

_ Av. Mariscal Sunta Cruz Tsq. Calle Oryro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 23 12641
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BOLIVIA 2025

AANSTLHG
PLARIE CACON DL CESARMMNLO
* -

Eﬁ@“ | PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

. FORM, MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IV | rrEM | 70
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR  * |JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

\

EFECTUAR LA IMPLEMENTACION DEL SOA EN EL MPD, GESTIONANDO LA ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y|
DIFUSION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y OTRA
NORMATIVA INTERNA EN COORDINACION Y A SOLICITUD DE LAS DIFERENTES - AREAS Y UNIDADES
CRGANIZACIONALES DEL MPD, EN EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES ‘ RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN COORDINACION CON LAS
DIFERENTES AREAS ORGANIZACIONALES DEL MPD DE
LOS: 1. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2.
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DEL MPD 3. ELABORACION O ACTUALIZACION DE
OTROS DOCUMENTOCS NORMATIVOS DE ACUERDO-A LA
NECESIDAD Y A SOLICITUD DE LAS DIFERENTES AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD (REGLAMENTOS
ESPECIFICOS E INTERNOS, GUIAS, ETC)

DIFERENTES AREAS/UNIDADES ORGANIZACIONALES 100% DEL PROCESO EJECUTADO - ’ 45

DIFUNDIR Y CUSTODIAR LA DOCUMENTACION .
NORMATIVA INTERNA EN CUMPLIMIENTO AL S0A

100% DEL PROCESC EJECUTADO 15

REALIZAR LA ELABORACION DE FORMATOS Y .
MEMORANDUM A LOS INFORMES DE LA UNIDAD DE

DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS,

AUDITORIA INTERNA DE ACUERDO A INSTRUCCIONES  |100% DEL PROCESO EJECUTADO . 5

COORDINAR PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO

ADMINISTRATIVOS,

AL POA Y PEE DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |100% DEL PROCESO EIECUTADO : 5

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES. E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL.  |MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
MPD ENTIDADES BAJO TUICION

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

FROFESIONAL CON TITULQ ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 4 ARNOS
ESPECIFICA 2 AROS , ggglri é&é{EA DE ORGAMNIZACION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178 '

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

'

www.planificacion.gob.bo

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



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAY)
BOLIVIiA 2025

AIMISIERIO NE
. ARE CACION DEL CELARROLIO

FORM. MPD SAP - DOT 002

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETC SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERND ELECTRONICO (DESEABLE)
V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.P. 4
TRABAJO EN EQUIPQ Y COLABORACION G.P. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 4
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) , G.P. 4
INICIATIVA G.P. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD | G.E. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.P. 4
TOTAL (B)/30 PTS. 30
.~ TOTAINA + B)/100 PTS. 100
V1. COMPROMISO /o N\

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE €QNF AT, [CONOGIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION,
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.. NOMBRE DEL FUNCIONARIO ' OME EL INMEDIATO SUPERIOR

IVONE BEATRIZ MOSCOSO GARCIA ‘AOLA RUTH SALAS MELGAR

Lic. Ivone Moscoso Garcia
Profesionat D.0. - D.G.A.A.
Min. Planificacion del Desarrolle

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




