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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORNM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE UNIDAD IV | ITEM | 87
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTQ INMEDIATO SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

HABILITADO; TECNICO DE RECURSOS HUMANOS; SECRETARIA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS; PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS 11

11, DESCRIPCION DEL PUESTO

IMPLEMENTAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LA GESTION DEL TALENTO HUMANO, EN EL MARCO DE LA LEY 2027 -
ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO, LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
(SUBSISTEMAS DE DOTACION DE PERSONAL, EVALUACION DEL DESEMPENO, MOVILIDAD DE PERSONAL,
CAPACITACION PRODUCTIVA Y REGISTRO), EL REGLAMENTQO INTERNO DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO Y OTRA NORMATIVA EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DEL SECTOR

PUBLICO.
FUNCIQONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE NORMATIVA, REGLAMENTOS Y MANUALES INTERNOS
REGLAMENTOS Y MANUALES INHERENTES A LAS APLICADOS Y CUMPLIDOS EN ESTE 10
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA UNIDAD DE PORTAFOLIO DE ESTADO
RECURSOS HUMANOS. :
COORDINAR CON LA UNIDAD FINANCIERA LA ESCALA SALARIAL Y PLANILLA
ELABORACION DE LAS ESCALAS SALARIALES Y PRESUPUESTARIA APROBADAS DE ACUERDOC A 5
PLANILLAS PRESUPUESTARIAS PROPUESTAS. LOS REQUERIMIENTOS EMERGENTES
PROPONER LA FORMULACION DE LA PROGRAMACION [PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
DE CAPACITACION ANUAL DEL PERSONAL DE LA, PROPUESTA Y A CONSIDERACION DEL SR. 5
ENTIDAD. MINISTRO.
PROPONER LA PROGRAMACION Y EJECUTAR EL PROCESOS DE PROGRAMACION Y EJECUCION
PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO AL DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO 10
PERSONAL. DE LA ENTIDAD. EFECTUADOS.
PROMOVER Y GESTIONAR LA SUSCRIPCION DE )
CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL, |CONVENIO DE COOPERACION 5
PARA LA EJECUCION DE PASANTIAS Y OTROS SEGUN  {INTERINSTITUCIONAL SUSCRITO.
CORRESPONDAN,
APROBAR LA GENERACION Y PROCESAMIENTO DE PLANILLAS SALARIALES, DE HONORARIOS, DE
PLANILLAS SALARIALES Y OTRAS REMUNERACIONES, |SUBSIDIOS Y OTROS, DEBIDAMENTE PAGADOS, 1o
ASI COMO SUPERVISAR LA PRESENTACION OPORTUNA |ASf COMO LA DECLARACION IMPOSITIVA DE
DE LAS PLANILLAS IMPOSITIVAS ANTE EL SIN, MANERA OPORTUNA,
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES RELATIVAS A LAS OBLIGACIONES ANTE LA GESTORA Y ENTES
OBLIGACIONES INSTITUCIONALES, ANTE LA GESTORA (GESTORES DE SALUD CUMPLIDAS DENTRO EL 5
Y ENTES GESTORES DE SALUD DE MANERA OPORTUNA. [PLAZO ESTABLECIDO.
SUPERVISAR EL PROCESO DE REGISTRO Y CARPETAS DE TODO EL PERSONAL ACTIVO
ACTUALIZACION DE INFORMACION DE LOS FILES DEBIDAMENTE HABILITADOS Y 5
CORRESPONDIENTES A TODO EL PERSONAL DE LA
ACTUALIZADOS.
ENTIDAD.
SUPERVISAR LA ATENCION DE REQUERIMIENTOS CON
PRONTITUD ¥ CONTROLAR EL PROCESO DE REQUERIMIENTOS ATENDIDOS lo
IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES A LAS OPORTUNAMENTE
OBSERVACIONES EMITIDAS POR AUDITORIA INTERNA.
- . OTROS REQUERIMIENTOS ATENDIDOS

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATOQ SUPERIOR. SATISFACTORIAMENTE 5

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

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




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2025

FORM. MPD SAFP - DOT 002

HINISFERIDDE
PLANIFICACION DEL DESARRCLLO

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIOQ DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL,
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS,
ENTIDADES GESTORAS DE SALUD, ESCUELA DE GESTION
PUBLICA PLURINACIONAL, UNIVERSIDADES PUBLICAS Y
PRIVADAS, CENTRO NACIONAL DIE CAPACITACION
CENCAP, OTRAS ENTIDADES ¥ EMPRESAS PUBLICAS.
GESTORA PUBLICA ENTIDADES BAJO TUICION DEL M.P.D.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

PROTESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULC EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIA COMERCIAL O RAMAS
AFINES.

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEARLE)

EXPERIENCIA TIEMFPO DESCRIPCION
GENERAL 5 ANOS A PARTIR DEL TITULO EN PROVISION NACIONAL
EBSPECIFICA 3 ANOS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO
CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEARLE)

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

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.J 4
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION GJ 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.J PN 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.J L\ 4
INICIATIVA GJ / 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD GJ / 4
HABILIDADES DE DIRECCION GJ / 4
{ TOTAL (B)/30 PTS. 30
| TOTAL (A+B)y100PTS.| , 100
V1. COMPROMISO |

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVQ ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORNIIDAD, CGNOCIMI Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTOQ DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTIDN,

</
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE D EDIATO SUPERIOR
ANDRES CAMILO BOCANGEL IBANEZ ALVARO PEDROALUELLAR ALMENDRAS

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



ATILND I MibAL-Ehay DF

MIHISTERIO NE .
PLANIFICAC'OM DEL DESARRGLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025

FORM. MFPD SAT - DOT (02

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO HABILITADO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO II

| ITEM | 88

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

REALIZAR TODO EL PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE HABERES AL PERSONAL PERMANENTE Y EVENTUAL, ASI COMO
EL PAGO DE HONORARIOS A LOS CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA, EL PAGC DE ASIGNACIONES FAMILIARES Y
OTROS PAGOS MEDIANTE EL ADP SIGEP DEL GRUPO 10000 (SERVICIOS PERSONALES)., INCLUYENDO LAS
DECLARACIONES IMPOSITIVAS Y OTROS CONCEPTOS RELACIONADOS CON LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL DEL

PAGO POR REMUNERACIONES AL PERSONAL
EVENTUAL Y PLANILLAS DE PAGO POR HONORARIOS A
CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA Y OTRAS

VERIFICADAS OPORTUNAMENTE

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
EFECTUAR, VERIFICAR Y CONTROLAR LA
ELABORACION MENSUAL DE PLANILLAS DE PAGO DE
SUELDOS AL PERSONAL PERMANENTE, PLANILLAS DE (PLANILLAS DE PAGO ELABORADAS Y ‘ 20

ELABORAR, REVISAR Y VERIFICAR LAS PLANILLAS DE
PAGO SALARIALES, CREDITO FISCAL EN EL SISTEMA
DE ADMINISTRACION PUBLICA (ADP), CAS, Y OTRAS
MEDIANTE EL SISTEMA DE GESTION PUBLICA (SIGEP),
ANTE EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
PUBLICAS.

100% DEL PROCESO SALARIALES ELABORADOS [~ '™

Y VERIFICADOS OPORTUNAMENTE

REALIZAR EL PROCESO DE DECLARACION DE
PLANILLAS SALARIALES Y REMUNERACIONES ANTE EL
MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

DECLARACIONES MENSUALES EFECTUADAS
DENTRO EL PLAZO

IGENERAR Y GESTIONAR PLANILLAS DE ASIGNACIONES
FAMILIARES, ANTE EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y
FINANZAS PUBLICAS E INSTANCIAS PERTINENTES

ASIGNACIONES FAMILIARES PAGADAS

GENERAR LA PLANILLA TRIBUTARIA Y COORDINAR LA
REMISION DE LA MISMA AL SERVICIO DE IMPUESTQS
NACIONALES, DE ACUERDO A LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS

REMISION DE LAS PLANILLAS TRIBUTARIAS Y
FORMULARIO 608 DENTRO EL PLAZO

RECEPCIONAR, REVISAR Y CONSOLIDAR
MENSUALMENTE LOS FORMULARIOS 110 (RC-IVA
DEPENDIENTES) CON DOCUMENTACION DE
DESCARGOS EN DIGITAL Y FISICO, PARA LA
ELABORACION DE PLANILLAS DE SUELDOS DE
ACUERDO A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVA VIGENTE '

\

TOTALIZAR EN EL SISTEMA DE IMPUESTOS
NACIONALES MENSUALMENTE

SISTEMATIZAR EL ARCHIVO DE DESCARGOS
IMPOSITIVOS MENSUALES Y EFECTUAR CONSULTAS
REFERENTES A RC-IVA "DEPENDIENTES" Y OTROS
TEMAS IMPOSITIVOS AL SERVICIO DE IMPUESTOS
NACIONALES PARA LA APLICAR LA NORMATIVA
VIGENTE

ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FORMULARICS
110 DEBIDAMENTE INVENTARIADOS

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

OTROS REQUERIMIENTOS ATENDIDOS

SATISFACTORIAMENTE

TOTAL (A)/70 PTS.|

70

www.planificacion.gob.bo

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




B .Ei : ) .
gﬁ;ﬁﬁﬂ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
HOTIViA 2025 -

FORM. MPD SAP - DOT 00

M:l‘gS‘fERID DE
PLANIF:CACTOH DEL DESARNOLLY

1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES .
EN EL MINISTERIO - ‘ OTRAS INSTITUCIONALES

, MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS,
MINISTERIO DE TRABAJO EMPLEO Y PROVISION SOCIAL, .
LODASLAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |gpp 1610 DR IMPUESTOS NACIONALES, GESTORA PUBLICA
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS
- PRODUCTIVAS OTRAS ORGANIZACIONES RELACIONADAS

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA r

TECNICO MEDIO: CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O SEGUNDO ANO VENCIDO'EN LAS AREAS DE CIENCIAS
ECONOMICAS Y FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS, INGENIERIA COMERCIAL O RAMAS AFTNES
CON CONOCIMIENTOS EN EL AREA TRIBUTARIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMPO . DESCRIPCION
GENERAL 5 ANOS
- - EN EL PROCESAMIENTO DE PAGO DE PLANILLAS SALARIALES DEL ™
ESPECIFICA 4 ANOS SECTOR PUBLICO o
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS _ o in s
-LEYNO 1178 ) ’ S d
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA. - R
- IDIOMA NATIVO : LS
- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE) ;
V. COMPETENCIAS :
COMPETENCIA . : GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) : GT. -5 o
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA GT. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD ‘ GT. 3
HABILIDADES DE DIRECCION . GT. 2
' TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL (A + B)/IOO PTS. 100

VI, COMPROMISO

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

{il

NO DEL FUNCIONARIO NOM
- ARCEN TILLO CHINAHUANCA * A
,(M '7 g&f&l '
AQILITA
U . 7 ECURSOS nUMANDS

b 4 n g e fLeeAGACIDN DEL JESHRA0LL

dy

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




BOLIVIA

HIMISTERD DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2025 '

FORM. MPD SAP - DOT Q02

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

PROFESIONAL DE RECURSQS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IX

| ITEM | ®9

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PFUESTO INMEDIATO SUPERICR

JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

EJECUTAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES PROCESOS DE LOS SUBSISTEMAS DE DOTACI{)N DE PERSONAL,
EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION PRODUCTIVA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
OTRAS TAREAS EN CUMPLIMIENTO AL REGLAMENTO INTERNO DE PERSCNAL DEL M.P.D. Y NORMATIVA VIGENTE.

. FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE LA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL Y

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A SU EIECUCION , EN MANUAL DE PUESTOS CONSOLIDADO 15
COORDINACION LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES, |

DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.

EFECTUAR LOS PROCESOS PARA LA ACEPTACIONDE oo/ muoc p o nocpap 4 poaroan

PASANTES Y PAGO DE ESTIPENDIO, EN COORDINACION [ oo 4 o o RIGIDO BN EL 0
CON EL INMEDIATO SUPERIOR, EN ELMARCODELA [0

NORMATIVA INTERNA EN ACTUAL VIGENCIA i

ELABORAR INFORMES DE EVALUACION CURRICULAR  |[PERSONAL EVENTUAL CONTRATADO

PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL, EN CUMPLIENDO CON TODOS LOS REQUISITOS 10
COORDINACION CON EL INMEDIAT® SUPERIOR. EXIGIDOS

COADYUVAR EN LOS PROCESOS DE PROGRAMACION Y [[ROORAMACION Y EIECUCION DE LA

~ EVALUACION DEL DESEMPENO ELABORADOS

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO, EN || nirerac s SONSIDERACION DEL SR 10
COORDINACION CON EL INMEDIATO SUPERIOR. MINISTRO :

COADYUVAR EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE  |EVENTOS DE CAPACITACION EFECTUADOS
CAPACITACION (DNC) Y BIECUTAR EL PLAN ANUAL DE |{CONFORME PLAN DE CAPACITACION Y OTROS i5
CAPACITACION PROPUESTO REQUERIMIENTOS .

P
NCTUALIZABO § A PISFOSICION D2 SUS MMEDIATOS [EASE DE DATOS DEL PGRSONAL ACTIVO ;
ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE

SUPERIORES

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL INMEDIATO  [OTROS REQUERIMIENTOS ATENDIDOS 5
SUPERIOR OPORTUNAMENTE

_ . TOTAL (A)/70 PTS.| 70
III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES ‘-
. ___ENEL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

PRIVADAS E INSTITUTOS SUPERIORES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
GESTORA PUBLICA ENTES GESTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE CORTO PLAZO UNIVERSIDADES PUBLICAS,

IV. PERFIL DEL PUESTO .,

FORMACION ACADEMICA

ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITI.[LO ACADEMICO A NIVEL
LICENCIATURA EN EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, INFORMATICA, DERECHO,

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

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




“m .;....,, PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) FORM. MPD SAP » DOT 002
BOLIVIA 2025
PLAMFICAEIOH GEL DESARRELLO )
EXPERIENCIA TIEMFO DESCRIPCION
GENERAL 3 ANOS .
ESPECIFICA - 2 ANOS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PEBLICO
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.T. 5
TRABAJO EN EQUIPO ¥ COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION . G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA g G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 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 CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

A )

-

NOMBRE DEINFUNRCIONARIO NOMERE DEL INMEDIATO SUPERIOR
BEATRIZ ADUY Iéu c;%?n CHI ANPRES CAMILO BOCANGEL IBANEZ
atriz Aquviry Gid y G o
gﬁwasmnms RECURSOSHUMRAOS | ‘ ke A. Camilo Bocingel ibane.
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS FFE UNSDAR DE RECURSOS HUMAHD

CINSYERID BE PLARCACIEN DF PESARRON' ' STE) DEPLAMACACIDN D8 Breea™

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




ﬁ% PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOTIVTA 2025

FORM. MPD SAT - DOT 002

MINISTERID DE
PLANIFICACION DEL DESAANCLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV | ITEM | 90
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

COADYUVAR EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL SUBSISTEMA DE REGISTRO, AS] COMO REPORTAR LAS ALTAS Y
BAJAS DE PERSONAL, ANTE LA GESTORA PUBLICA Y ENTIDADES GESTORAS DE SEGURIDAD Y OTRAS EN
CUMPLIMIENTO A NORMATIVA VIGENTE,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
EFECTUAR EL REGISTRO DE AFILIAQION Y REGISTRO DE AFILIACION Y DESAFILIACION
DESAFILIACION DEL PERSONAL, ASf COMO REMITIR DEL PERSONAL Y REMISION DE PLANILLAS 20
MENSUALMENTE LAS PLANILLAS SALARIALES SALARIALES A LOS ENTES GESTORES DE
{APORTES) A LOS ENTES GESTORES DE SALUD SALUD DE MANERA OPORTUNA

REGISTRO DE NOVEDADES DE INGRESO Y
RETIRQ EN LA GESTORA PUBLICA DEL
PERSONAL Y CONSULTORES REMITIDOS DE

EFECTUAR EL REGISTRO DE NOVEDADES DE INGRESO

Y RETIRQ EN LA GESTORA PUBLICA DEL PERSONAL Y 20

CONSULTORES MANERA OPORTUNA
COADYUVAR EN TODOS LOS TEMAS DE LA SEGURIDAD |C= LR VACIONES ¥ OTROS TEMAS DE LA
L ey A T SEGURIDAD SOCIAL ATENDIDOS 10
' OPORTUNAMENTE
PROGRAMAR Y EFECTUAR CAMPANAS DE PREVENCION g%?’?&i%%éﬁ&%bi%igmﬁggc% o AL o
DE ENFERMEDADES AL INTERIOR DEL M.P.D. COT IR
OTROS REQUERIMIENTOS ATENDIDOS
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR AT A E 10

TOTAL (A)70 PTS | 70

I1II. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIOQ DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
MINISTERIO DE TRABAIO, EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
TODAS LAS AREAS ¥ UNIDAOES ORGANIZACIONALES OEL |ENTES GESTORES DE SALUD AUTORIDAD DE SUPERVISION
MPD DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE CORTO PLAZO (ASUSS)
GESTORA PUBLICA DE LA SEGURIDAD SQOCIAL DE LARGO
PLAZO

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: DE LAS CARRERAS DE CIENCIAS ECONOMICAS, FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS, CIENCIAS DE LA SALUD
O RAMAS AFINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 18 MESES EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOQS DEL SECTOR PUBLICO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

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




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIViA 2025

FORM. MPD SAP - DOT @02

MINMISTERIO DE
PLANIFICACIEH DEL DESARROLLO

- GOBIERNO 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. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 0

TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

. V1. COMPROMISO

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

! —7
MBRE DEL FUNCIONARIO NO E DEL INMEDIATO SUPERIOR
OGER WILSON RODRIGUEZ NUNEZ RES CAMILO BOCANGEL IBANEZ
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

BOTIVIA 2025

LUNJSTERD DE
PLANIFICACICH DEL DESARRCLLO

FQRM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV | ITEM | 91
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE UNIDAD DE RECURSQS HUMANOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

EFECTUAR EL CONTROL DE ASISTENCIA A TODO EL PERSONAL DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO,
EN CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTQ INTERNO DE PERSONAL. Y DEMAS REGISTROS DE AFILIACION Y DESAFILIACION
AL SEGURO SOCIAL OBLIGATORIO

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CONTROL DE PERSONAL
DEL M.P.D., REGISTRANDO TODAS LAS BOLETAS DE
PERMISO OFICIAL Y PERSONAL, BAJAS MEDICAS U SISTEMA ACTUALIZADO PERMANENTEMENTE 25
OTROS, EN ESTRICTA SUJECION AL REGLAMENTQ
INTERNO DE PERSONAL EN ACTUAL VIGENCIA.

EMITIR LOS REPORTES MENSUALES DE DESCUENTOS
POR ATRASOS, FALTAS, ABANDONOS ¥ REGISTRAR REPORTES MENSUALES ELABORADOS
LOS HORARIOS LABORALES, TOMANDO EN CUENTA LA |OPORTUNAMENTE

NORMATIVA VIGENTE.

20

EMITIR LAS PLANILLAS PARA EL PAGO DE REFRIGERIO [PLANILLAS DE REFRIGERIO PRESENTADAS
DEL PERSONAL PERMANENTE, EVENTUAL Y PARA SUPAGO A LA UNIDAD FINANCIERA DE 15
CONSULTORES, DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE, |MANERA OPORTUNA.

REALIZAR SEGUIMIENTO MENSUAL A LA EJECUCION
DEL PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES DEL

PERSONAL PERMANENTE, A SU VEZ ELABORAR &i%%%i’f{gﬁ?g PUBLICADOS 5
INFORMES CONCERNIENTES AL REGLAMENTO

INTERNO DE PERSONAL.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. EL INMEDIATO SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

II1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIC OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS.
GESTORA PUBLICA ENTIDADES DE SEGURIDAD DE CORTO
PLAZO.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACION ALES DEL
MPD

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA,
INGENIERIAS, INFORMATICA, CIENCIAS DE LA INFORMACION O RAMAS AFINES

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 18 MESES EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS {DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

www.planificacion.gob.bo
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e PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POATI)
BOLIVIA 2025

FORM, MPD SAI' - DOT 002

MINJSTERIUDE
PLANIFICAGION DEL DESARAOLLO

- GOBIERNO 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) GT. 5
INICIATIVA G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 3
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 2

TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

YI. COMPROMISO

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

ahd) A%

NOMERE DEL FUNCIdNARIO NOYIBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
CARLA TERESA DUENAS DURAN DRES CAMILO BOCANGEL IBANEZ

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)

FORM. MPD SAT - DOT 002

ssonuime b 2025

FLANIFICJ’\“(;F ?SE{[,DI}]:EAHRDLLO
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO I | 1TEM | 92
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

ASISTIR EN EL REGISTRO, RECEP'CI(')N, EMISION Y CONTROL CORRESPONDENCIA, PARA LOGRAR UNA ADECUADA DE LA
ORGANIZACION, ADMINISTRACION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ATENDER AL PERSONAL DE LA ENTIDAD Y PUBLICO EN .
GENERAL, EN TEMAS RELACIONADOS A LAS PERSONAL ATENDIDO A SATISFACCION 15
ACTIVIDADES DE LA UNIDAD,
ADMINISTRAR EL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA DE
LA UNIDAD, EFECTUANDO LA RECEPCION, REGISTRO Y g o+ e ORRESPONDENCIA
SEGUIMIENTO PARA EMITIR REPORTES DE LA T e 1B 15
DOCUMENTACION REGISTRADA, DE ACUERDO A
REGLAMENTO VIGENTE.
DIGITALIZAR, SISTEMA DE CIRCULARES,
INSTRUCTIVOS, COMUNICADOS, NOTAS EXTERNAS
OTROS Y DOCUMENTOS, QUE SEAN EMITIDOS A ARCHIVO DIGITAL ACTUALIZADO 3
TRAVES DE LA UNIDAD.
ORGANIZAR Y MANTENER EL ARCHIVO DE
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y EMITIDA DELA
GESTION Y GESTIONES ANTERIORES, PARA SUENVIO  |ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA ORDENADO 10
AL ARCHIVO CENTRAL, DE ACUERDO AL MANUAL DE
ARCHIVO VIGENTE.
APOYAR EN EL REGISTRO, ACTUALIZACION DE
INFORMACION Y CUSTODIA DE LOS FILES ARCHIVOS DE PERSONAL ACTUALIZADOS 5
CORRESPONDIENTES A TODO EL PERSONAL.
CONSOLIDAR MENSUALMENTE LA CERTIFICACIONDE [prncn e o ACIONES DE
CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO A LAS CALIFICACIONES DE ANOS DE SERVICIO 5
REQUERIMIENTO DE FUNCIONARIOS Y COMUNICAR  [-A% CAHITIEA
PARA SU REGISTRO EN LAS PLANILLAS SALARIALES.
RECEPCIONAR LOS CERTIFICADOS DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS: ANTES, |ELABORAR LOS RECORDATORIOS MENSUALES
DURANTE ¥ DESPUES DEL EJERCICIO DE CARGO, Y | MANTENER ARCHIVO ACTUALIZADO DE LAS 5
PROYECTAR MENSUALMENTE EL RECORDATORIO DE  |DECLARACIONES DE BIENES Y RENTAS DE LOS
ACTUALIZACION, DE ACUERDO A LA NORMATIVA SERVIDORES PUBLICOS
VIGENTE.
SOLICITAR MATERIAL DE OFICINA Y ESCRITORIO PARA [MATERIAL DE OFICINA A DISPOSICION DE LA Z
PREVER LA DOTACION OPORTUNA A LA UNIDAD. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.  [RFSULTADOS ADICTONAL 5

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

II1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

MPD.

NINGUNA
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

i 2025

ROLLO

PUESTO

FORM. MPD SAP - DOT 002

FORMACION ACADEMICA

TIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
CRETARIADO O RAMAS A FINES

1A TIEMPO DESCRIPCION
2 ANOS
1 ANOS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

»S COMPLEMENTARIOS

YAD POR LA FUNCION PUBLICA
p]
LICAS (DESEABLE)

EMO NO 3981 (DESEABLE)

CTRONICO (DESEABLE)

[AS
COMPETENCIA GRADO PONDERACION
(ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
JIPO ¥ COLABORACION G. AUX. 5
ON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
DEL TRABAJO{GESTION) G. AUX. 5
G. AUX. 5
'ONSABILIDAD G. AUX. 5
5 DIRECCION G. AUX. 0
TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL (A + B)Y/100 PTS. 100
0

! DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

. . } /—‘i
P f'/ e / [
/. i ,[// Ao N
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
MARIA ELENA RIOS CORRALES DRES CAMILO BOCANGEL IBANEZ

Ac. A. Camilo Bocdngel Ibarie:
YEFE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ol R T S R LR L
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