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BOLIVIA - 2025

FORM. MPD SAT - DOT 002

Mm&s!ﬁuo OE
PLANIFICACION DL DESARROLLD

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO VICEMINISTRO ’ | ITEM [ 193
UNIDAD DE DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

AREA ORGANIZACIONAL DESPACHO MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO . |

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR MINISTRO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

SECRETARIA DEL VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA;CHOFER DEL
VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA;UNER DEL VICEMINISTRO DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA;APOYO ADMINISTRATIVO A DIRECCIONES;DIRECTOR GENERAL DE
CIENCIAY CONOCIMIENTO:DIRECTOR GENERAL DE TECNOLOGIA E INNQVAGION -

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DEFINIR POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA LA GESTION, PROMOCION, FORTALECIMIENTO, FINANCIACION Y
DIVULGACION DE LA INVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO INNOVACION Y REVALORIZACEON DE SABERES Y
CONOCIMIENTOS ANCESTRALES ORIENTADOS A LA CONSOLIDACION DEL SISTEMA ESTATAL DE CIENCIA Y
TECNOLOGIA, EN EL MARCO DEL PLAN DE DESARROLLQ ECONOMICO Y SOCIAL (PDES).

-

FUNCIONES

FORMULAR POLITICAS DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, INVESTIGACION CIENTIFICA, TECNICA Y TECNOLOGICA;
INNOVACION Y TRANSFERENCIA DE CIENCIA Y TECNOLOGTA EN EL MARCO DEL PDES, EN LOS AMBITOS NACIONAL
SECTORIAL, INTERSECTORIAL Y TERRITORIAL; PARA FORTALECER LA BASE PRODUCTIVA, LA INDUSTRIALIZACION E
IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA SOCIEDAD.

ELABORAR UN PLAN DE LARGO PLAZO QUE ORIENTE EL DESARROLLO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION EN EL

- {ESTADO.

COORDINAR Y CENTRALIZAR LA TEMATICA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, [NVESTIGAC!ON CIENTIFICA, TI'-JCNICA Y
TECNOLOGICA, INNOVACION Y TRANSFERENCIA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA, CON LAS UNIVERSIDADES, INSTITUTOS
ENTIDADES PUBLICAS, SECTOR PRIVADG, COOPERACION INTERNACIONAL Y OTROS ACTORES, EN EL MARCO DEL PDES -
Y DEL MODELO ECONOMICO SOCIAL COMUNITARIO,PROCDUCTIVO.

PRIORIZAR LA INVESTIGACION EN DETERMINADOS SECTORES EN EL MARCO DEL PDES Y DEL MODELO ECONOMICO
SOCIAL COMUNITARIO PRODUCTIVO. :

DISENAR E IMPULSAR LA EIECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS EN CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION, EN EL
MARCO DEL PDES DENTRQO DE LOS AMBITOS NACIONAL, SECTORIAL, INTERSECTORIAL Y TERRITORIAL. -~ - -

IMPLEMENTAR Y CONSQLIDAR EL SISTEMA ESTATAL DE CIENCIA ¥ TECNOLOGIA PARA EL DESARROLLO DE PROCESOS,
PRODUCTOS Y SERVICIOS INNOVADORES, EN EL MARCO DEL MODELC ECONOMICO SOCIAL COMUNITARIO '. o
PRODUCTIVO. I

ARTICULAR A LAS INSTANCIAS QUE DESARROLLAN CIENCIA Y TECNOLOGIA CON LAS PRIORIDADES DEL PDES,

ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA PARTICIPACION DEL ESTADO EN CRGANISMOS INTERNACIONALES Y
ORGANISMOS REGIONALES, EN MATERIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INNOVACION Y OTRAS RELAC!ONADAS 'EN
COORDINACION CON LAS INSTANCIAS QUE CORRESPONDAN.

COORDINAR CON LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES PARA EL FORTALECIMIENTO DE CAPACIDADES EN CJENCIA Y
TECNOLOGIA EN EL MARCO DEL PDES, PRIORIZANDO EL SECTOR PRODUCTIVO, IMPULSANDO LA INDUSTRIALJZACION Y
DESARROLLO INTEGRAL DE LA SOCIEDAD, EN EL MARCO DEL PDES.

I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO, ENTIDADES Y. ¢,
EMPRESAS PUBLICAS, ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Y
|DESCONCENTRADAS, INSTITUCIONES DEL ORGANO
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL- |JUDICIAL, INSTITUCIONES DEL ORGANO ELECTORAL,
MPD ENTIDADES Y EMPRESAS PRIVADAS, ORGANIZACIONES

: NACIONALES ORGANIZACIONES INTERNACIONALES,
ORGANISMOS NO GUBERNAMENTALES, ORGANIZAC!ONES
SOCIALES

LA

V1. COMPROMISO

www.planificacion.gob.bo )
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Telélono {(591) 50850019 / Fax: (591-2) 23 12641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

BOLIVIA 2025

PLAH!FICACI&N biL OESJ'\RROLI.O

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMTENTO Y COMPROMISO;
PLENQ PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. i i

FORM. MFD SAP - DOT 002

NOMBREDEL FUNCIONARIO NOMBEE/DEL INMEDIAYO sgPERmR I
WALTER MAUR{CIO HERNAN CESPEDES SERGI0 ARMANDC CUSH Qui - ' ;
TROGA - LOAYZA , ‘ i

Sergio Cusicanqui Loays S i
XH = .

MINISTRO DE PLANIFICACION
DLl DESARROLLO e

www.planificacion.gob.bo ‘

fw. Mariseal Santa Cruz Esq. Calie Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (5913 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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[ g PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) FQRM. MPD SAP-DOT 002
BETTOTA 2025

v MINJSYEIO) DE
PLAWFIGACION OFL BESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DEL VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA VICEMINISTRO | ImEm | 194
UNIDAD DE DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

AREA ORGANIZACIONAL VICEMINISTERIQ DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTO INMEDJATO SUPERIOR ___|VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO -

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

BRINDAR SERVICIOS DE SECRETARIADO RECIBIENDO, DERIVANDO Y ARCHIVANDO LA CORRESPONDENCIA DEL
DESPACHO DEL VCT; ASI TAMBIEN BRINDAR APOYO A LAS FUNCIONES DEL VCT Y SUS DIRECCIONES,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS ~ |PONDERACION

ADMINISTRAR LA CORRESPONDENCIA DEL

VICEMINISTERIO, VERIFICANDO LA RECEPCION Y DOCUMENTACION ARCHIVADA, EN ORDEN Y

20

DERIVACION CORRESPONDIENTE. ACTUALIZADA.

REDACTAR Y ELABORAR PROPUESTAS DE NOTAS. NOTAS CON VISTO BUENQ DEL VICEMINISTRO. 20
CONFORMAR EL ARCHIVO CRONOLOGICO Y

CORRELATIVO DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y |CARPETAS Y DOCUMENTOS ARCHIVADOS. 5

DESPACHADA DEL VICEMINISTERIO.

. SE RECEPCIONA O SE TRANSFIERE LAS
RECEPCIONAR LAS LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS. |LLAMADAS INGRESADAS PARA EL 5

- VICEMINISTRO O PARA SUS DIRECCIONES.

ATENDER A LAS PERSONAS QUE VISITAN EL APOYO EN LA ATENCION A LAS PERSONAS QUE 5
VICEMINISTERIO. VISITAN EL VICEMINISTERIO.

PREPARAR SEGUIMIENTO SEMANAL DE NOTAS SEGUIMIENTO AL TIEMPO DE RESPUESTA DE s
RECIBIDAS DEL VCT. NOTAS RECIBIDAS POR EL VCT.

. - . SE COORDINA LA AGENDA Y VIAJES DEL
AGENDAR REUNIONES Y COORDINAR VIAJES. VICEMINISTRO. 5
RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. BL INMEDIATO SUPERIOR. 5
TOTAL (A)/70 PTS | 70

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL. MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y
FINANCIAMIENTO EXTERNO. DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS. DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS. UNIDAD DE TRANSPARENCIA.,
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL. VICEMINISTERIO DE
PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL ESTADO. ‘
VICEMINISTERIO DE PLANIFICACION Y COORDINACION,

PRESIDENCIA, VICEPRESIDENCIA, TODAS LAS CARTERAS
DE ESTADO, INSTITUCIONES PUBLICAS, INSTITUCIONES
PRIVADAS, EMBAJADAS, ORGANISMOS INTERNACIONALES,
ORGANIZACIONES SOCIALES,

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIOQ O TECNICO
SUPERIOR EN SECRETARIADO O RAMAS A FINES

EXPERIENCIA ‘ TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL ] 2 ANOS ATENCION A PERSONAS INTERNAS Y EXTERNAS

HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE SECRETARIADO, ASISTENTE DE

ESPECIFICA - 1 ANOS GERENCIA. EN EL SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
_LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

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




. PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOTTVIA 2025

FORM. MP'D SAP - DOT 002

» MINISTERIO OE
PLANIFICACION DEL DESARRALLO

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETQ SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS . ‘ , . .
, COMPETENCIA . GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) oo G.AUX. 3
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.AUX. .4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION ) G.AUX. 6
- JORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.AUX, 5
INICIATIVA G.AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD : G.AUX. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.AUX. 3

.. - ' ‘ 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.

NOMBKE DEL FUNCIONARIO
YANNETH GLORIA NINA ALIAGA

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 (POAI)

o s X FORM. MI'D SAP - DOT (02
BBLIVIA 203 |
W ICAOON ST DEGARROLLO
:NTIFICACION DEL PUESTO
OMINACION DEL PUESTO CHOFER DEL VICEMINISTERIO DE C[ENCIA Y TECNOLOGIA _
OMINACION DEL CARGO CHOFER VICEMINISTRO _ ‘ | 1TEM | 195
YAD DE DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
A ORGANIZACIONAL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
\TO INMEDIATO SUPERIOR VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
'TOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO
ESCRIPCION DEL PUESTO
IDAR SERVICIO CONDUCIENDO EL VEHICULO DEL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
?A‘{SSEI‘Q’ODEES’?EE%‘L%SISSS? g?&%’;?r’g AL lYICEMINISTRO PARTICIPA PUNTUALMENTE DE "
VIDADES. . SUS REUNIONES Y ACTIVIDADES. -
Eﬁ’;&;gﬁ}'gm EL VEHICULO .|VEHICULO DISPONIBLE PARA EL USO DIARIO. 10
\R PERIODICAMENTE EL VEHICULO ASIGNADO. VEHICULO LIMPIO PARA SU USO DIARIO. 10
RMAR OPORTUNAMENTE SOBRE ALGUNA FALLA  [VEHICULO DISPONIBLE EN OPTIMO ESTADO "o
STIONAR LA REPARACION EN TALLER. MECANICO.
: RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS FOR

\S ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. EL INMEDIATO SUPERIOR, 10

‘ ' - TOTAL (A)/70 PTS | 70
ELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES -

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

CCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS. NINGUNA '
ERFIL DEL PUES[O ‘

FORMACION ACADEMICA .
1.0 DE BACHILLER: BACHILER EN HUMANIDADES Y/Q LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA C

EXPERIENCIA - TIEMPQ DESCRIPCION.
IRAL 18 MESES

CIFICA - 6 MESES CHOFER EN INSTITUCION PUBLICA
OCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS '

"NO 1178 '

PONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

MA NATIVO

ITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
'RETQ $UPREMO NO 3981 (DESEABLE)
JIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

)MPETENCIAS _ ,
COMPETENCIA GRADO PONDERACION

UNICACION (ORAL Y ESCRITA) o " G.AUX. : . 3
1AJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 4
PROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 6
\NIZACION DEL TRABAJO(GESTION) ' ' G. AUX. - 5
ATIVA : T G.AUX. 5
DAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 4
LIDADES DE DIRECCION | : G. AUX. 3

_TOTAL (B)/30 PT ! 30

2]

wiww._planificacion.gob.ba
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #)092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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BOLIVIA

MINISTERIO OF,
BLAHIFICACION [t DLSARFOLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

FORM. MPD SAI'- DOT 062

TOTAL (A +BYI00PTS.| 100

V1. COMPROMISO

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

/.

NOMBREAJEL FUNCIONARIO
ALEJANDRO SENON SOSA HERNANDEZ

www.planificacion.gob.bo

ERIA TIBERIOR
WALTER MAURICI) HERNAN CESPEDES
QUIROGA

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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RHISTERO DE
PLAMF CAC ON DEL DESARROLLD

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2025

FORM. MPD SAP -DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

UJIER DEL VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

DENOMINACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO UIIER VICEMINISTRO | rTEM | 196
UNIDAD DE DEPENDENCIA VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA ’

AREA ORGANIZACIONAL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _ [VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

E]

AUXILIAR DEL DESPACHO DEL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA EN LAS LABORES DE MENSAJERIA,
ARCHIVO, ENTREGA Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

RECEPCIONAR LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR
EL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

CORRESPONDENCIA DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO 30
RECEPCIONADA,

ENTREGAR DOCUMENTACION ENVIADA A LOS
MINISTERIOS, VICEMINISTERIOS Y OTRAS ENTIDADES

TODA LA CORRESPONDENCIA DESPACHADA Y

PUBLICAS, EMBAJADAS, COOPERACION : 30
INTERNACIONAL, ORDENADA Y DE ACUERDO A ENTREGADA.
REQUERIMIENTO DEL REMITENTE.
: OTROS RESULTADOS, ASIGNADOS POR EL
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. O SUPERIOR, 10
TOTAL (A)70 PTS.| 70

II1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MINISTERIQ DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

TODOS LOS MINISTERIOS DEL ESTADO PLURINACIONAL,
EMPRESAS PUBLICAS, GOBIERNOS DEPARTAMENTALES,
GORIERNOS MUNICIPALES, COOPERACION
INTERNACIONAL, EMBAJADAS, ONG'S, ORGANISMOS
INTERNACIONALES DE FINANCIAMIENTO, EMPRESAS
PUBLICAS, OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.

IV. PERTIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA - 1 AROS AUXILIAR DE OFICINA Y/Q ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
~LEYNO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNGION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE}

- DECRETO SUPREMO NO 3931 (DESEABLE)

. GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA

GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA)

G. AUX. 3

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Camibol, Teléfano (591) 5085001 9/ Fax: (591-\2) 2312641
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Ho PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM, MPD SAP -DOT 002

BOLIVIA 2025
l"l..&HIFli.':n"\tcl\N fngELoﬂggARFOLlO

_|TRABAJO EN EQUIPQ Y COLABORACION G. AUX, 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 6
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA ' ' G. AUX, 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 3

TOTAL {B)/30 PTS. 10

. TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

YL COMPROMISO

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

NOMBR.E DELfIf UNCIONARIO NOMBRE DEMINREADIATO SﬂRRRiOR

WA STRRAE |
MILENKA GLADYS ACARAPI PEREZ WALTER MAU%JI?{%I;EEWAW@EWEDE

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

LEN-STERD OF
PLANIFICACION DE. DESERAGLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

A

2025

FORNL MI'D SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO A DIRECCIONES
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO Ii | 1TEM |

UNIDAD DE DEPENDENCIA

VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

AREA ORGANIZACIONAL

VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

VICEMINISTRO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

iI. DESCRIPCION DEL PUESTO

BRINDAR SERVICIOS DE APOYQ ADMINISTRATIVO, DERIVANDO Y ARCHIVANDO LA CORRESPONDENCIA DE LAS
DIRECCIONES DEL VCT, ASf TAMBIEN APOYAR EN PROCESOS LOGISTICOS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR|

LAS DIRECCIONES.
FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
RECIBIR, REGISTRAR ¥ DESPACHAR CORRESPONDENCIA INTERNA Y/O EXTERNA DE
LAS DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL
CORRESPONDENCIA INTERNA Y/O EXTERNA DE LAS -
‘ VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA 8
DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE
P NOLOGIA RECIBIDAS, REGISTRADAS Y DESPACHADAS
' CORRECTAMENTE.
LLEVAR EL ARCHIVO DE TODA LA DOCUMENTACION [DOCUMENTACION GENERADA. Y RECIBIDA DE
GENERADA Y RECIBIDA DE LAS DIRECCIONES LAS DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL .
DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y [VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
TECNOLOGIA. DEBIDAMENTE ARCHIVADA.
REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y DE TRAMITES, CORRESPONDENCIA INTERNA ¥
EXTERNA DE LAS DIRECCIONES
CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DE LAS
DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE 3
DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE AL g
e T NALOGIA CIENCIA Y TECNOLOGIA FINALIZADOS
' CORRECTAMENTE.
REDACTAR NOTAS, CIRCULARES, MEMORANDUMS Y [NO7 6% CIREL A0, T ATTY0S .
OTROS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. R s
COORDINAR LA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LA |{REGISTROS DE LA EJECUCION FISICA Y
EJECUCION FISICA Y PRESUPUESTARIA DE LOS PRESUPUESTARIA DE LOS PROYECTOS Y
PROYECTOS Y PROGRAMAS DE LAS DIRECCIONES PROGRAMAS DE LAS DIRECCIONES 8
DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE CIENCIAY  |DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DE
TECNOLOGIA. CIENCIA Y TECNOLOGIA.
APOYO EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS A [SE. 1A APOYADO EN ACTIVIDADES
; : ADMINISTRATIVAS A LOS TECNICOS DE LAS
LOS TECNICOS DE LAS DIRECCIONES DEPENDIENTES  { e et . 8
DEL VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA IRECCIONES DEPENDIENTES D
' VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA.
BRINDAR TNFORMACION AL PUBLICO SOBRE TEMAS DE | Sk A BRINDADO INFORMACION AL PUBLICO
SOBRE TEMAS DE LAS DIRECCIONES
LAS DIRECCIONES DEPENDIENTES DEL S e, VICEMINISTERIO DE 8
VICEMINISTERIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. RN OLOGIA
RECEPCION, CONTROL Y ENTREGA DE MATERIALES A [MATERIALES ENTREGADOS A TODO EL
. PERSONAL DE LAS DIRECCIONES
TODO EL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES o .
DEPENDIENTES DEL VICEMINISTERIO DECIENCIA Y |0 rERDIENTES DEL ICEVIUSTERO D 8
D oA CIENCIA Y TECNOLOGIA CON SU RESPECTIVO
REGISTRO.
OTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS A SU CARGO - | oot TADOS ADIGIONALES, ASIGNADOS POR
QUE SEAN ASIGNADAS POR AUTORIDADES I e SUPERIORES 6
SUPERIORES. :
TOTAL (A)70 PTS.| 70
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I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

TODOS LOS MINISTERIOS DEL ESTADO PLURINACIONAL,
. EMPRESAS PUBLICAS, GOBTERNOS DEPARTAMENTALES,
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |GOBIERNOS MUNICIPALES, COOPERACION

MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO. INTERNACIONAL, EMBAJADAS, ONG'S, ORGANISMOS
INTERNAGIONALES DE FINANCIAMIENTO, EMPRESAS
PUBLICAS, OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.

FORM. MI'D SAP -DOT 002

V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

" EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES  [APOYO ADMINISTRATIVO Y/Q AUXILIAR DE QFICINA.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 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. 3,
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. . 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 6
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) » G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 3
TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL (A + BY100 PTS, 100

V1. COMPROMISO

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

WALTER MAURICI D
. QUIRCGA
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