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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MDPLSADP - DOT R02

B‘oLfVIA 2023
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IX [1mem [ 7
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA .
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PULSTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA TECNICO DE ACTIVOS FIJOS:TECNICO DE ACTIVOS FLJOS

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESARROLLAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE ACTIVOS FUOS QUE COMPRENDLE EN EIECUTAR ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS RELATIVQS AL INGRESO, ASIGNACION, MANTENIMIENTO, SALVAGUARDA. REGISTRO ¥ CONTROL DI

BIENES, MUEBLES & INMUEBLES DEL MPD.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADQS

PONDERACION

ADMINISTRAR, CONTROLAR Y SALVAGUARDAR LOS
ACTIVOS FIJOS DE PROPIEDAD DEL MPD A'NIVEL
NACIONAL.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

10

EFECTUAR EN COORDINACION CON EL PERSONAL DE
ACTIVOS FIJOS, EL INVENTARIO Y CODIFICACION DE
LOS ACTIVOS FIOS, ASIGNAR Y DEVOLVER MEDIANTE
ACTAS DE ENTREGA A LOS TRABAJADORES. ESTOS
BIENES A NIVEL NACIONAL.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

10

SUPERVISAR AL TECNICO GESTOR DE USUARIO, EL
REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN EL VSIAF DEL
MPD.

1(50% DEL PROCESC EJECUTADO

LELABORAR INFORMES PARA LA INCORPORACION,
AJUSTES CORRESPONDIENTES A LA DEPRECIACION DE
L.OS ACTIVOS FIJOS PARA EFECTOS DE REGISTRO
FISICO Y CONTABLE.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR LAS GESTIONES DEL REGISTRO DE DERECHO
PROPIETARIO DE LOS BIENIEES MUEBLLS E INMUERLES
DE ESTE MINISTERIO, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION (:EN[J'I(AL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
MPD. '

100% DEL PRGCESO EJECUTADO

EMITIR TGDA INFORMACION NECESARIA PARA LA
PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA
ENTIDAD.

100% DEL PROCESO EJECUTADRO

10

PLANIFICAR Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO DEL
PARQUE AUTOMOTOR DEL MPD.

100% DEL PROCESQ EIECUTADO

10

INICIAR EL PROCESO DE CONTRATACION DE UN
TALLER AUTORIZADO PARA EL MANTENIMIENTO
ANUAL DL LOS VEHICULOS DEL MPD.

100% DEL PROCLESO EJECUTADO

EFECTUAR LA CONTRATACION DE SEGUROS
MULTIRIESGO, AUTOMOTORES DE RESPONSABILIDAD
CIVIL Y LOS NECESARIOS PARA LA SALVAGUARDA DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLIS.

100% DEL PROCESQ EIECUTADO

PLANIFICAR Y CONTROLAR EL REGISTRO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES PARA SU
PRESENTACION ANTE EL SERVICIO NACIONAL DE
PATRIMONIO DEL ESTADO

100% DLEL PROCESO BILCUTADG

Ay

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

100% NEL PROCESO EJECUTADO

[N

TOTAL (AV70 PTS.

L]

1L, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALLS

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Sants Cruz Iisq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Tulcmuu(S‘)l) J0850019 7 Fax: (891-2) 2312641




BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM, MEPD S5AP - DOT D02

2025

TODAS LAS DIRECCIONES, UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPI2

ITODAS LLAS ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS,
MINISTERIOS, ENTIDADES BAJO TUICION, EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS, SERVICIO NACIONAL DE
PATRIMONIO DEL ESTADO, OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS li_(‘()Nf)MICO FINANCIERAS. ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS,
DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,
DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 3 ANOS
ESPECIFICA 2 ANOS EN EL AREA DE ACTIVOS F1J0OS EN EL SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADOQ
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 1178 , .
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS {DESEABLL)
- DECRETO SUPREMQ NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERNQ ELECTRONICO (DESEABLE)

V., COMPETENCIAS 8
COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.P. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.D. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 3
ORGANIZACION DEL TRABAJOIGESTION) G.P. 5 !
INICIATIVA ‘ G.P. 4

CALIDAD Y RESPONSABILIBAD N G.p. 5
HABILIDADES DE DIRECCION \ G.P. - . 3

\ TOTAL (13)/30 TS, 30

, - \ \ TOTAL (A + BY100 PTS. 100
V1. COMPROMISO -\ \ ‘

LA SUSCRIPCION DEL PLAN|OPERATIVO ANUAL YNDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCINTENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIERTO DEL CONTENIDODURANTE LA PRESENTE GESTIQP'("W}\

Gustavo Carlys Calle Villamil
RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
IANISTERIO DE PLANFAACKON DEL CESARROULD

wwiwv. planificacion.gob,bo
Ay. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edifl #1092, Ex Edificio Camibol, Teléfono (5913 50850019 / FFax: (591-2) 2352641
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BOLIVIA

HMINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLD

i , PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORM. MPD SAPF - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO DE AC I‘I\f(JS FLIOS

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO V - |

ITEM | 72

UNIDAD DE DEPENDENCIA

 JAREA DE ACTIVOS FLIOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

/

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

COMPETENCIA NDEL AREA DI ACTIVOS.

CONTROL DI ACTIVOS FIJOS DEL MPIY EN FORMA FiSICA Y SISTI MATIZADA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE Y LA

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

FIJOS, LA ADMINISTRACION DEL USUARIO DIEL

COMO BAJAS Y ALTAS CON DOCUMENTACION

El. VSIAF Y OTROS NECESARIOS

COORDINAR CON EL (LAY RESPONSABLE DE AC
SISTEMA DE INFORMACION DI ACTIVOS FIJOS VSIAF
PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS Di COM PRAS,
DONACIONES, TRANSFERENCIAS DEL/AL MPD., AS]

REQUERIDA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE EN

rvos

100% DEL PROCESO EIECUTADO

CIBID.

INICIAR PROCESOS DE CONTRATACION Y/O ADENDAS
DE LOS ARRENDAMIENTOS DE INMULEBLES PREVIO
CUMPLIMIENTO DI REQUISITOS DE CERTIFICACION

100% DEL PROCESO EIECUTADRO

11}

FUOS, LA ADMINISTRACION DI USUARIO

BIENES DEL ESTADO, DEJUBRE DEL MPD.

COORDINAR CON EL {LLA) RESPONSABLE DE ACTIVOS

CORRESPONDIENTE A LA DECLARACION JURADA DE

100% DEL PROCESO EJECUTADO v

EMITIR INFORMES DE CONFORMIDAD PARA EL

ADHLESION.

OPORTUNO DE ARRENDAMIE ’\"] 0S8 Y/O CONTRATOS DE

PAGO
100% DEL PROCESO FIECUTADO

i

10

DEVOLUCION Y ASIGNACION DE LOS BIENES
VIPFE A NIVEL NACIONAL, ASi COMOQ ACTIVOS

ASIGNADOS.

CONTROLAR ACTIVOS FUIOS, FISICO Y SISTEMATIZADO,
UBICADOS EN ELPISO 11 Y 18 DEL CCLP OFICINAS

EDIFICIQO CENTRAL DEL MPD Y DE LOS l)liPOSI_TOS

EN EL 100% DEL PROCESO EJECUTADO

N

LLEVAR EL INVENTARIO, CONTROL F{SICO ¥

ASIGNADOS.

SISTEMATIZADO DE LOS ACTIVOS FIIOS EN DEPOSITOS

100% DEL PROCESO EJECUTADO

CONTROLAR ACTIVOS FIJOS, FISICO Y SISTEMATIZADO
DE LAS ASIGNACIONES, DEVOLUCIONIES DEL EDIFICIO
CENTRAL DE ESTE MINISTERIO, ASi COMO

ACTUALIZACION DE DEPOSITOS ASIGNADOS DEL MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

100% DEL PROCESQ. EIECUTADO

Il!. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

TOTAL (AYT) PTS.

a0 ] EN EL MINISTERIQ

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

o " TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

DESCENTRALIZADAS DEL MPD. OTRAS INSTITUCIONES

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADENICA

www.planificacion.gob.bo

Av. Matiscal Santa Cruz Fsg. Calle Oruro Edif’ #1092

. Ex Edificio Comibal, Telélfonn (391) 30850019 ) Fax: (391-2) 2312641
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: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD) | .00
BOTIVIA | 2025

HINISTERIO DE
PLAHFICACION GEL DESARROLLO

EGRESADO: CERTIFICADO DF.'CONC'LUSI(')N DE ESTUDIOS O CERTIFICARO DE NIVEL TECNICO MEDIO 0 TECN[C()
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS,
CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA TIEMIPO ) : DESCRIPCION
GENERAL 2 ANDS .
ESPECIFICA i ANOS EN EL AREA DE ACTIVOS FLIOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/Q PRIVADO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NQ 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE) .

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLL)

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 Y RESPONSABILIDAD - G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. N0

. TOTAL (BY30 PTS 30

TOTAL (A + BYI100 PTS | 100

V1. COMPROMISO | \

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDG DURANTE LA PRESENTE GESTION.

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CON I"()RMIDA\). CONOCIMIENTO Y (‘RM PROMISO

Gustavo Carlos Calle Villamil
RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
'% . —__ MRUSTERIOBE PLARFICACION [, DESARROLLO.
OMBRE DEL FUNCIONARIO . NOMBRE DEL INMEDIATY SUPER
ianimdlbentalrus QUEUE CALLE VILLAMIL GUST
TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
MINISTERIODE PLAMIFICACIOMOEL DESARRAI !

www, planificacion. gob.bo
Av, Manscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (5913 SOBS0009 [ Fax: (591-2) 2312641
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BOLIVIA

MIBgSTI’.RID 2l
PLAHIFICATION DEL CESARRQOLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025 '

+

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ACTIVOS FIJIOS

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO Il

| TTEM | 7

UNIDAD DE DEPENDENCTA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

PUESTOS BAJC DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

LAS TAREAS INHERENTES AL AREA DE ACTIVOS FIJOS.

DESARROLLAR DIVERSAS ACTIVIDADES PARA APOYAR AL RESPONSABLE Y TECNICOS DE ACTIVOS FIJQS .EN . TODAS

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PON_DERAC[ON

APOYAR EN LA INVENTARIACION Y CODIFICACION DE
LOS ACTIVOS FIIOS, ASIGNAR Y MODIFICAR (CUANDO
CORRESPONDA) LAS ACTAS DE ENTREGA DE LOS
FUNCIONARIQOS Y VERIFICAR LA URICACION DE TODOS
LOS BIENES DE LA ENTIDAD. '

100% DEL PROCESO EJECUTADO ’ 15

CONTROLAR FISICAMENTE LOS ACTIVOS FIJOS, EN
COORDINACION CON EL RESPONSABLE Y TECNICOS DE
ACTIVOS FIJOS, SEGUN SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO - 15

INFORMAR AL RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS SOBRE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS, LOGROS OBTENIDOS,
LOS PROBLEMAS SUSCITADOS Y LAS
RECOMENDACIONES PARA EVITARLOS EN EL FUTURO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO T Ts

COOPERAR A LOS TECNICOS Y RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS EN TODAS LAS TAREAS INHERENTES A
LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS ACTIVOS
F1JOS DEL MPD.

100% DEL PROCESS EJECUTADO

T

LLEVAR ADELANTE LA AGENDA DEL AUDITORIO DEL
MPD Y LA ENTREGA MEDIANTE ACTA DE ASIGNACION,
DE ACUERDQ A SOLICITUDES.

100% DEL PROCESO EIECUTADO . &

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADQS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPERICR,

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

«  ENEL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES - EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS - SERVICIO NACIONAL DE -
PATRIMONIO DEL ESTADO - OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO 0 TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS. CTRNAQTAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, TNFORMATICA ARQUITECTURA
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGiA O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
|GENERAL 18 MESES S
HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
WF‘?P ECIFICA 6 MESES SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADO. ' -

. wwiw.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Qrura Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591} 50850019 / Fax: (591-2) 23 12641 3
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“l'g@" PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) FORM. MPD. s,\PH.‘ DO 002
BOTIVIA 2025 SIS
PLNJIFICR%?&?I‘E?!’.DD%ESMROLLO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEYNO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO
- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
- DECRETO SUPREMO NQ 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.
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION Q. 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+BYIOOPTS) .. 100
VI. COMPROMISO . \ 1
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORB&IDAD. CONCCIMIENTO Y\COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTIGN. :

_NOMBRE DEL FUNCIONARIO
GARRIDO ROJAS JUAN CARLOS

’

Gustavo Carlos

lle Villamil .

RESPONSABLE DE ACTIVOS FLIOS

www.planificacion.gob.bo

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