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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA 2024

FLANIEICACION BEL DESARROLLG '.{ \ {
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE UNIDAD LI | mEM | o8
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO ]
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR __ |DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

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 FLIOS

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

L MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.

SUERVISAR Y CONTROLAR LA EJECU’C](').\' 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 Y RECURRENTES ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO. EN

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL MPD EN

NORMA VIGENTE

SUS DIFERENTES MODALIDADES, EN EL MARCO DE LA

100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

CONTROLAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE
REQUERIMIENTOS, FUNCIONES, TAREAS Y
ACTIVIDADES DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES,

100% DEL PROCESO EJECUTADO. s

CONTROLAR Y SUPERVISAR AL AREA DE ACTIVOS
FIJOS EN LA ADMINISTRACION, DOTACION,

DEL MPD.

SALVAGUARDA Y DISPOSICION DE LOS ACTIVOS FIJOS

100% DEL PROCESO EJECUTADO. 12, ..

CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES, TAREAS
Y ACTIVIDADES DEL AREA DE ALMACENES, EN EL
MARCO DE LA NORMA VIGENTE

100% DEL PROCESO EJECUTADO. 10

DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO, EN EL MARCO DE LA
. NORMA VIGENTE

CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL AREA

100% DEL PROCESO EJECUTADO. 8

CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL
PROFESIONAL ENCARGADO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LAGESTION DE
ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y DIFUSION DEL

EL MARCO DE LA NORMA VIGENTE

MAUAL DE ORGANZIACION DI FUNCIONES, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS Y EL ORGANIGRAMA DLE MPD, EN

100% DEL PROCESO EIECUTADO. 8

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPERIOR E

TOTAL (A)/70 PTS. 70

I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES EMPRESAS

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  {PUBLICAS ESTRATEGICAS PERSONAS NATURALES O

JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O SERVICIOS
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA.

RFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edill #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (391) 50850019 / Fax: (391-2) 2312641




5?5" PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

X ODE
ZION DEL DESARRCLLO

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
CORRESPONDA)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION '_
GENERAL 5 ANOS T
- : _ JEFATURAS EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y/O COORDINACION
IESPI-'.CIFICA 3 ANOS ADMINISTRATIVA Y/O IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION-DI
: CALIDAD

CONOCIV[IE\!OS COMPLEMENTARIOS '
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO LA
- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- 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 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.J i 4
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.J 0\ 3
INICIATIVA G.J b 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.J / 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.J 5
[ TOTAJ. (B)/30 PTS. 30

TOTAL A[ B)/100 Pls // 100

V1. COMPROMISO |
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFOR J)D/\]) u)7huw//() Y COMPROMISO
N
[

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTI

NOMBREDEL #IIATO SUPERIOR
ALVAROPLEDRO CUELLAR ALMENDRAS

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




e
&ﬁ-. " PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA R4
PLANIF i(:m;%;]:(iﬁ(;}?E\;/-mic'u LO
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO SECRETARIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA UNIDAD I ITEM [ 69
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PULSTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

R/\ 3AJO DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD.

ATENDER AL PUBLICO, MANEJO DE REGISTRO Y ARCHIVO DE CORRESPONDENC [A, APOYO ADMINISTRATIVO AL

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ORGANIZAR LA AGENDA DEL JEFE BE UNIDAD, 100% DEL PROCESO LIECUTADO 10
ATENDER LA OFICINA Y LLAMADAS TELEFONICAS. 0% DEL PROCESO EIECUTADO 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 ‘ 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
ORGANIZACIONALES DE LA ENTIDAD, A TRAVES DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y MEDIANTE
REGISTRO MANUAL.
ELABORAR Y/O TRANSCRIBIR DOCUMENTACION
" B =g o 5 ] " o » o oy

}fgﬁ%il\?f‘oioghbé 111}:{[;]?5\18}\ Egﬁlgé&(b?)g? R 100% DEL PROCESO EJECUTADO 0
COMUNICACIONES INTERNAS, EXTERNAS Y OTROS, T
MANTENER ACTUALIZADO Y ORGANIZADO EL i

b T / /
]?;I\{'(LJI\I Xi?sﬁi(fﬁ)i{?LrssP?SSES /\.\/\1];]13%(])?{'{,)5.\ Y EMITIDA 1 0000 DEL PROCESO EJECUTADO 10
MANTENIENDO SU ESTRICTO CONTROL,
v
SALVAGUARDAR LOS REGISTROS DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS  |100% DEL PROCESO EJECUTADO 9
IMPLEMENTADOS EN LA DIRECCION
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. E]L“S]th][/;)Ll)gf(;\i)ﬁif[);g}%“ ASIGRADOREOR 2

TOTAL (A)/70 PTS | 70

111. 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 SERVICI OS
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

SUPERIOR EN SECRETARIADO Y/O DE LAS CARRERAS DE
M\nc "ACION Y/O RAMAS A FINES,

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO

CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, CIENCIAS DE LA

www.planificacion.gob.bo

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

Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax; (591-2) 2312641




BOLIVIA

PAIST

O DE
DESARROLLG

2024

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT)

8

FORM. MPD SAP

- DOT 002

PLANIFICACION
EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA | ANOS HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE SECRETARIADO, Y/O ASISTENTE

ADMINISTRATIVO Y/O EN ENTIDADES PEBLICAS O PRIVADAS

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO [178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABL E)

- DECRETO SUPREMO 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 + B)100 PTS.

100

V1. COMPROMISO

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

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

" NOMBRE DEL. FUNCIONARIO
GARCIA QUINTANA IBETH

Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif.

LILIAM

www.planificacion.gob.bo

1092, Ex Edificio Comibol, Telétfono (591) 508500190 /

[%PlﬁNiF\CF\ClON Pm&s

TR AT VA
ARROLLE

Fax: (591-2) 23120641




BOLIVIA

MAINISTERIO DE
PLANIFICAGHSN DEL DESARROLLO

i 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

| ITEM | 70

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NINGUNO

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

I1. 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
ORGANIZACIONALES 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: I. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2.
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DIFERENTES AREAS/UNIDADES ORGANIZACIONALES
DEL MPD 3. ELABORACION O ACTUALIZACION DE
OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE ACUERDO A LA
NECESIDAD Y A SOLICITUD DE LAS DIFERENTES AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD (REGLAMENTOQS
ESPECIFICOS E INTERNOS, GUIAS, ETC)

100% DEL PROCESO EJECUTADO

45

DIFUNDIR Y CUSTODIAR LA DOCUMENTACION
NORMATIVA INTERNA EN CUMPLIMIENTO AL SOA

100% DEL PROCESO EJECUTADO

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

AUDITORIA INTERNA DE ACUERDO A INSTRUCCIONES  [100% DEL PROCESO EJECUTADO

DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS.

COORDINAR PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO

AL POA Y PE[ DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |100% DEL PROCESOQ EJECUTADO

ADMINISTRATIVOS.

TOTAL (A)/70 PTS | 70

111. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
ENTIDADES BAJO TUICION

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 4 ANOS
ESPECIFICA 2 ANOS EEBEI}I(?(I;EA DE ORGANIZACION 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 Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

FANISTERIO DE
PLANIFICACIGON DEL DESARROLLO

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.P. 4
TRABAJO EN EQUIPO 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.P. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.P. 4

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.

(%JL/OJ g

“NOMBRE DEL FURTIONARIO

IVONE BEATRIZ MOSCOSO GARCIA

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

Unidad Administrativa
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

2024
P 4'-.‘.'.!»”23‘\’:',"1\-%}:1‘-3:?[&: :E_"“_-'I\Iiii[‘l, LG
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IX | mEm [ 71
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
A—— :ﬂ‘{l’-}‘gg[co DE ACTIVOS FIJOS:AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS;TECNICO DE ACTIVOS

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

BIENES, MUEBLES I INMUEBLES DEL MPD.

DESARROLLAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE ACTIVOS FIJOS QUE COMPRENDE EN EJECUTAR ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS RELATIVOS AL INGRESO, ASIGNACION, MANTENIMIENTO, SALVAGUARDA. REGISTRO Y CONTROL DL

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO

10

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO

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

100% DEL PROCTESO EJECUTADO

wn

ELABORAR INFORMES PARA LA INCORPORACION,
AJUSTES CORRESPONDIENTES A LA DEPRECIACION DE
LOS ACTIVOS FIJOS PARA EFECTOS DE REGISTRO
FISICO Y CONTABLE.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR LAS GESTIONES DEL REGISTRO DE DERECHO
PROPIETARIO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE ESTE MINISTERIO, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS DEL
MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EMITIR TODA INFORMACION NECESARIA PARA LA
PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA
LENTIDAD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

PLANIFICAR'Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO DEL
PARQUE AUTOMOTOR DEL MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO

SRLANIFICAR Y CONTROLAR EL REGISTRO DE LA
DECLARACION JURADA DE BIENES PARA SU
PRESENTACION ANTE EL SERVICIO NACIONAL DE
*AFRIMONIO DEL ESTADO

100% DEL PROCESO EJECUTADO

: ZYOTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

TOTAL (A)/70 PTS.

70

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Lsq. Calle Oruro Edill #1092, Ix Edificio Comibol, Teléfono (5911 S0850010 / Fax: (591-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2024

MINIS I RIO
PLANISICACION LLI! SARROLLG

FORM. MPD SAP - DOT 002

11. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS ENTIDADES PUBLICAS. PRIVADAS,
TODAS LAS DIRECCIONES, UNIDADES Y AREAS PRRINLERIGS, BN Dm?” 5A'O,““('O“ PMPRESAS
AT TS R PUBLICAS ESTRATEGICAS, SERVICIO NACIONAL DE
e e PATRIMONIO DEL ESTADO, OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS.

[V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
EGRESADO: A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA. INGENIE ‘RIAS,
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 FLJOS EN EL SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 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.P. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.P) 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 3
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.P. 5
INICIATIVA G.P. 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.P. 3
TOTAL (B)/30 PTS. 30

7 k" TOTAL (A + BY/100 PTS. 100
VI. COMPROMISO ( % e
LA SUSCRIPCION DEL PL&N OPERATIVO /\NUA[XNDIVIDUA[ SUPONE CONFORMIDAR, CONohwer Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLINIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. / ;

I Lor ROLLO

NOMBRE DECT NARIO : N(
CALLE VILLAMI ,

|H\'

@ s\.JEﬁ*I%tgg&,

HisesaRiE

\\Q\ﬁ

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




4]

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2024

FORNM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ACTIVOS FLIOS

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR |

Y REE

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ACT

IVOS F1IOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

APOYAR, ASISTIR E IMPULSAR ACTIVIDADES Y TAREAS ADMINISTRATIVAS PARA EL MEJOR DESEMPENO DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA
FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

REGISTRAR, RECOGER CORRESPONDENCIA Y

DISTRIBUIR DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS A [100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

PEDIDO DEL INMEDIATO SUPERIOR.

ENTREGAR COPIA DE DOCUMENTACION QUE SE

REQUIERA PARA LAS AREAS DE LA UNIDAD )0% DEL PROCESO EJECUTADO 5

ADMINISTRATIVA.

ENVIAR CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DEL PAIS.  [100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

BRINDAR APOYO EN LA ACTUALIZACION, RECEPCION

Y ENCAMINAMIENTO DEL SISTEMA DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

CORRESPONDENCIA.

DIGITALIZAR DOCUMENTACION A REQUERIMIENTO DE .

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. Hes DEL FROCESOEIECUTADO 0

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

REALIZAR EL PAGO O TRAMITE DE EXENCION DE

IMPUESTOS DE LOS INMUEBLES Y PARQUE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

AUTOMOTOR DI PROPIEDAD DEL MPD.

AP N LAS TARE : ADMINISTRACION DE . e e

p“\ﬁfgf’}'f:ff“gd{;ﬁ'ﬁ%ﬂ ;\,IIP]'\)”" STRELION DEL 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

REALIZAR EL CONTROL FISICO Y SISTEMATIZADO DE

LAS ASIGNACIONES Y/0 DEVOLUCIONES DEL

PERSONAL DEL MPD,ASI'COMOLA ACTUALIZACION | PO%PEL PROCESO EJECUTADG 10

DE DEPOSITOS.

)YAR EN LAS TAREAS DE INVENTARIO DE ACTIVOS o

Qﬁi):;\)im Rﬂlgs IARBAYDEINVENTARIG DEACTIYOR. | o00pEL. PROCESOEIECUTADE 10

TOTAL (A)/70 PTS. 70

1L RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
S MPD.

OTRAS INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE
UNIDAD.

i\\'. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

"4 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

===atDOL ITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
&f’ ‘\TI AS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

TIEMPO

DESCRIPCION

0 MESES

NO CORRESPONDE

6 MESES

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edil’, #

www planificacion.gob.bo
1092, Ix Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




MINISTERIO Of
BEARNIFICACION GFL BESARROLLD

2024

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

- LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLF)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G, AUX. 3
TRABAJO LN CQUIPO 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

~ TOTALBY30 PTS. 30

TOTAL (A + BY/10Q PTS. 100

VI. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONL CONFORM
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTIO

[

JAD, CONOCIMI E]\"I\Y COMPROMISO

[Z

__ AUXILIARACTIVOS FJOS
NOVMBREDHL FORE SRR
GARRIDO ROJAS JUAN CARLOS

NOMBRE DI
CALLE VILLAMI

www planificacion.gob.bo
Av. Mariseal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edift #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) S0850019 / Fax: (591-2) 2312641

SUPERIOR
[AVO CARLOS




» .. ¢
Hi x’! ]
&gﬁi’ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) oA b bt
BOLIVIA 2024

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ACTIVOS FIIOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V LITEM | 86
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE ACTIVOS F1IOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1L DESCRIPCION DEL PUESTO

COMPETENCIA DEL AREA DE ACTIVOS,

CONTROL DE ACTIVOS FLIOS DEL MPD EN FORMA FISICA Y SISTEMATIZADA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE Y LA

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

COORDINAR CON EL(LA) RESPONSABLE DE ACTIVOS
FLOS, LA ADMINISTRACION DEL USUARIO DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS VSIAF
PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS DE COMPRAS,
DONACIONES, TRANSFERENCIAS DEL/AL MPD, AS|
COMO BAJAS Y ALTAS CON DOCUMENTACION
REQUERIDA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE EN
EL VSIAF Y OTROS NECESARIOS

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

INICIAR PROCESOS DE CONTRATACION Y/O ADENDAS
DE LOS ARRENDAMIENTOS DE INMUEBLES PREVIO
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE CERTIFICACION
CIBID.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

COORDINAR CON EL (LA) RESPONSABLLE DE ACTIVOS
FIJOS, LA ADMINISTRACION DE USUARIO
CORRESPONDIENTE A LA DECLARACION JURADA DE
BIENES DEL ESTADQ, DEJUBRE DEL MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO S

EMITIR INFORMES DE CONFORMIDAD PARA EL PAGO
OPORTUNO DE ARRENDAMIENTOS YO CONTRATOS DE
ADHESION.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

CONTROLAR ACTIVOS FLIOS, FISICO Y SISTEMATIZADO,
DEVOLUCION Y ASIGNACION DE LOS BIENES
UBICADOS EN EL PISO 11Y 15 DEL CCLP OFICINAS
VIPFE A NIVEL NACIONAL, ASI COMO ACTIVOS EN EL
EDIFICIO CENTRAL DEL MPD Y DE LOS DEPOSITOS
ASIGNADOS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

LLEVAR EL INVENTARIO, CONTROL FISICO Y
SISTEMATIZADO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN DEPOSITOS
ASIGNADOS.

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

CONTROLAR ACTIVOS FLIOS, FISICO Y SISTEMATIZADO
DIz LAS ASIGNACIONES, DEVOLUCIONES DEL EDIFICIO
CENTRAL DE ESTE MINISTERIO, ASI COMO

ACTUALIZACION DE DEPOSITOS ASIGNADOS DEL MPD.

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

TOTAL (A)/70 PTS. 70

WMRELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

/2] EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

ATODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

u-'kﬁpl)

DESCENTRALIZADAS DEL MPD, OTRAS INSTITUCIONES

iy. PERFIL BEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

= www planificacion.gob.bo
abiscal Santa Cruz Lsq. Calle Ovuro Edifl #1092, Ex LEdificio Comibol, Telélono (591) 30850019 / Fax: (391-2) 2312041




L4 | ﬁ\; .
Mg PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD) |
BOLIVIA <k

EGRESADO: CERTIFICADO I')I-‘,‘(.'O\\'(,'[.ljSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS. ADMINISTRATIVA. INGENIERIAS, DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS.
CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA I ANOS EN EL AREA DE ACTIVOS FIJOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 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) a1 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. g
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. — 0
/" TOTAL (BY30 PTS. 30
[ TOTAL (A + B/10] PTS. 100
V1. COMPROMISO | A

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

(_ METRRIADF PLAMIEN PIfiN Y e e . } \,__ -
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMF ) SUPERIOR
SABINO ALBERTO CRUZ CHOQUE CALLE VILLAMIL GNSTAYO CARLOS

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

BOLIVIA

e
i BOLIVIA 588 veoessmmono

Direccién General de Asuntos Administrativos
Unidad de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS

GESTION 2024

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccién General de Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa

> Area de Servicios Generales




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

BoLiviA 2024

MINISTERIO DE
PLANIFICACICN DEL DESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV | 1TEM | 73
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

TECNICO EN CARPINTERIA Y PLOMERIA;PORTERO / SERENO;PORTERO /
SERENO;TELEFONISTA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

GESTIONAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION RECURRENTES DE LOS DIFERENTES SERVICIOS Y CONVENIOS PARA EL
MPD. ASIMISMO, SOLICITAR LOS PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES DE FORMA OPORTUNA Y
ADMINISTRAR LAS SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE ACTIVOS, EQUIPOS E

. INSTALACIONES FISICAS DE LAS OFICINAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.
FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

GESTIONAR DE MANERA OPORTUNA LA PROVISION DE
LOS DIFERENTES SERVICIOS BASICOS Y SERVICIOS
RECURRENTES QUE NECESITE EL MINISTERIO DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
PLANIFICACION DEL DESARROLLO PARA SU
ADECUADO FUNCIONAMIENTO.

EMITIR LAS CONFORMIDADES POR LOS SERVICIOS
RECIBIDOS Y REALIZAR DE MANERA OPORTUNA LAS
SOLICITUDES DE PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS Y  |100% DEL PROCESO EJECUTADO 15
RECURRENTES CONTRATADOS POR EL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

GESTIONAR LAS SOLICITUDES Y/O REQUERIMIENTOS
DE MANTENIMIENTO REALIZADAS POR LAS
DIFERENTES UNIDADES Y AREAS ORGANIZACIONALES |100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
DEL MPD, EN COORDINACION CON EL TECNICO DE
SSGG.

REALIZAR INSPECCIONES PERIODICAS A LAS
INSTALACIONES DEL MPD EN COORDINACION CON EL

SUPERIOR JERARQUICO PARA DETERMINAR SU M DEL PROCEID BIRCHTADO 3
ESTADO Y CONSERVACION DE LOS BIENES DEL MPD.,
CONTROLAR Y REALIZAR LA ASIGNACION DE
. COMBUSTIBLE (GASOLINA) AL PARQUE AUTOMOTOR  |100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
DEL MPD.
REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y EVALUAR AL
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS SUSCRITOS PARA .
LA PROVISION DE SERVICIOS BASICOS, RECURRENTES, 190 A DEL-PROCESO BIRCUTADO §
DE MANTENIMIENTO DE EXPENSAS COMUNES Y OTROS.
YAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
ERIOR
i N TOTAL (A)/70 PTS ] 70
7L RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
e EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIOS DE ESTADO, ENTIDADES BAJO TUICION DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO,

_|TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL PERSONAS NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE

A ARD BIENES Y/O SERVICIOS. - OTRAS INSTANCIAS A
L, %) REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD,
‘{IV,)PERFIL DEL PUESTO

30 274 FORMACION ACADEMICA

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




e
£STADD PLURINACIENAL b

BOLIVIA

MINISTERIC DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERTAS, INFORMATICA, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS PURAS Y NATURALES, CIENCIAS SOCIALES, COMUNICACION
SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, ARQUITECTURA, MARKETING,
DISENO GRAFICO, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
HABER DESEMPENADOQ FUNCIONES EN ADMINISTRACION DE
ESPECIFICA 18 MESES SERVICIOS: BASICOS, RECURRENTES, MANTENIMIENTO DE BIENES
INMUEBLES, BIENES MUEBLES EN EL SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 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. 3
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 4
INICIATIVA G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 5

TOTAL (B)/30 PTS. 30

TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

VI, COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CON

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTRGESTION, '

MIDAD; ONOCIMIENNCOMPROMISO

\J{ P i

OMBRE DEL FUNCIONARIO
UZQUIANO ARENE OMAR GONZALO

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)
KoV 2024

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TEC. EN CARPINTER{A Y PLOMERIA

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO 111 | mEM | 74
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ___[RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

VERIFICAR, EVALUAR, COORDINAR Y REALIZAR LOS MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS DE LAS INSTALACIONES DEL
MPD, LOS ACTIVOS, LAS INSTALACIONES ELECTRICAS, LAS INSTALACIONES SANITARIAS, ENTRE OTROS, CON EL
OBJETO DE BRINDAR LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA SU USO.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

EVALUAR, COORDINAR Y REALIZAR EL
MANTENIMIENTO DE LAS DIFERENTES SOLICITUDES
REALIZADAS POR LAS UNIDADES Y AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 25

INSPECCIONAR E INFORMAR SOBRE LAS NECESIDADES
DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE MANERA
OPORTUNA SEA (ELECTRICO, SANITARIO, 100% DEL PROCESO EJECUTADO 15
ESTRUCTURAL, LUMINARAS, CONEXIONES
TELEFONICAS, ENTRE OTROS)

VERIFICAR DE FORMA PERMAMENTE EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS BANOS DEL MPD Y

o 3

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LOS 1 RELIROCRCRIRCLITARO 10
MISMOS.

GESTIONAR Y SOLICITAR DE MANERA OPORTUNA LOS

MATERIALES NECESARIOS PARA REALIZAR LOS 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

ARREGLOS Y/O MANTENIMIENTOS SOLICITADOS.

COADYUVAR EN LAS TAREAS RELACIONADAS A LOS
SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES EN EL MARCO DE |100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
SU COMPETENCIA.

APOYAR EN TRASLADOS Y/O MOVIMIENTO DE
ACTIVOS AL INTERIOR DE LAS OFICINAS DEL MPD O 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
FUERA DE SUS INSTALACIONES.

OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO

o 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
TOTAL (A)/70 PTS | 70
I11. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
DAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

CON EMPRESAS PROVEEDORAS DE SERVICIOS BASICOS.

PD.

' "1]&3. PERFIL DEL PUESTO

" FORMACION ACADEMICA

’I’ITULO 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
OLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
{;NCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

[ =) EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
‘T]GP#ERAL 1 ANO
A »{BSPECIFICA 0 ANOS NO APLICA

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




i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BoLIViA 2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

MINISTERIO BE
PLANIFICACION CEL DESARROLLO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 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. 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 + 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.

N, 2T S
NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
UZQUIANO ARENE OMAR GONZALO

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




4 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVA 2024

FORM, MPD SAP - DOT 002

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO PORTERO / SERENO

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO II | ITEM | 75
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _|RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

VIGILAR Y RESGUARDAR LAS INSTALACIONES Y AMBIENTES DEL MPD, MEDIANTE RONDAS PERMANENTES EN
COORDINACION CON PERSONAL DE SEGURIDAD FISICA.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

COADYUVAR CON EL INGRESO DE PERSONAS

PARTICULARES AL MPD EN COORDINACION CON 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

PERSONAL DE SEGURIDAD.

CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE MOVILIDADES ;

et e e e 100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

CONTROLAR EL APAGADO DE LUCES DEL EDIFICIO DEL |

MPD FUERA DE LOS HORARIOS DE OFICINA. 100% DELEROCESO BIECULADD ’

CONTROLAR EL CIERRE DE LLAVES DE PASO DE AGUA | _

EN BANOS FUERA DE LOS HORARIOS DE OFICINA. 174 DEL PROCESO BIECUTADG g

1‘{&21&%"&5;25%%?%%% FUNCIONAMIENTO DEL |, 00¢ yEr PROCESO EJECUTADO 5

COORDINAR EL INGRESO DEL PERSONAL DE SERVICIOS

(LIMPIEZA, MANTENIMIENTO DE ASCENSORES, )

CAFETERIA, ENTRE OTROS) EN LOS HORARIOS IO ELPROCESO BIECITADO ?

AUTORIZADOS.

INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO SOBRE DANOS

Y/0 AVERIAS QUE SE PRESENTEN EN LAS 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

INSTALACIONES DE FORMA IMPREVISTA.

INFORMAR SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS

ASCENSORES Y COORDINAR CON LAS INSTANCIAS

CORRESPONDIENTES LOS MANTENIMIENTOS 100% NELFROCEIO EIERUTADO 19

PROGRAMADOS.

SLTHE){E_ASIEQREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 00% DEL PROCESO BIECUTADO, 5
TOTAL (A)/70 PTS | 70

[1L RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODOS LOS FUNCIONARIOS DEL MPD. NINGUNA

. |LV.PERFIL 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,

B EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
JGENERAL 18 MESES
ZN HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE CONSERJE EN EL SECTOR
ES.PFC[F 1cA MRS PEBLICO Y/O PRIVADO

www.planificacion.gob.bo
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. PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2024

MIN|STERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 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. 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 + B)/100 PTS. 100

VI. COMPROMISO

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

g
BREDEL INMEDIATO SUPERIOR
UZQUIANO ARENE OMAR GONZALO

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)
BOLIVIA Al

FORM. MPD SAP - DOT 002

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO PORTERO / SERENO

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO 11 | ITEM | 76
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO

VIGILAR Y RESGUARDAR LAS INSTALACIONES Y AMBIENTES DEL MPD, MEDIANTE RONDAS PERMANENTES EN
COORDINACION CON PERSONAL DE SEGURIDAD FiSICA.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

COADYUVAR CON EL INGRESO DE PERSONAS

PARTICULARES AL MPD EN COORDINACION CON 100% DEL PROCESO EJECUTADO s

PERSONAL DE SEGURIDAD

CONTROLAR EL INGRESO Y SALIDA DE MOVILIDADES . i

(o e e 100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

CONTROLAR EL APAGADO DE LUCES DEL EDIFICIO DEL

MPD FUERA DE L.OS HORARIOS DE OFICINA 100 DIL PROGESE BIRELIADO 2

CONTROLAR EL CIERRE DE LLAVES DE PASO DE AGUA .

EN BANOS FUERA DE LOS HORARIOS DE OFICINA. 10U DEE TROCESD BIEGCTDG 3

}’Eﬁgb?g;;ggi%&[;ﬁ% FUNCIONAMIENTO DEL |50/ nr1 pROCESO EJECUTADO 5

COORDINAR EL INGRESO DEL PERSONAL DE SERVICIOS

(LIMPIEZA, MANTENIMIENTO DE ASCENSORES, .

CAFETERIA, ENTRE OTROS) EN LOS HORARIOS 100% IPL EROCESR-RIECUTADG 2

AUTORIZADOS.

INFORMAR AL SUPERIOR JERARQUICO SOBRE DANOS

Y/O AVERIAS QUE SE PRESENTEN EN LAS 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

INSTALACIONES DE FORMA IMPREVISTA.

INFORMAR SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS

ASCENSORES Y COORDINAR CON LAS INSTANCIAS

CORRESPONDIENTES LOS MANTENIMIENTOS 100 DEL FROCESD BIECUTADD 10

PROGRAMADOS.

g&r}s}{slggREAs ASIGNADAS POR EL INMEDIATO 100% DEL PROCESO BIECUTADO :
TOTAL (A)/70 PTS | 70

[1l. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODOS .OS FUNCIONARIOS DEL M.P.D. NINGUNA
IV. PERFIL DEL PUESTO
7 FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
++{GENERAL 8 MESES
2N HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE CONSERJE EN EL SECTOR
PRFCIEICA 6 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

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




i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA a2

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

FORM. MPD SAP - DOT 002

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETQ SUPREMO 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 + 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.

\ « / P ‘ /
= s

NGMBRE DEL FONCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

PABLO HUANCA YUPANQUI UZQUIANO ARENE OMAR GONZALO

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



o

FORM. MPD SAP - DOT 002

i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2024

MINJSTER O DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TELEFONISTA

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR 11 [ 1TEM | 77
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

RECEPCIONAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS QUE INGRESAN A LA CENTRAL TELEFONICA DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y ORIENTAR A
LAS PERSONAS QUE SOLICITEN INFORMACION EN LA 100% DEL PROCESO EFECTUADO 30

CENTRAL TELEFONICA DEL MPD.

DIRECCIONAR LAS LLAMADAS A LAS DISTINTAS
OFICINAS Y DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE 100% DEL PROCESO EFECTUADO 30
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

RESULTADOS TAREAS ADICIONALES,
ASIGNADOS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS.I 70

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

ITI. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODO EL PERSONAL DEL MPD NINGUNO
IV. PERFIL 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 6 MESES
ESPECIFICA 0 ANOS NO APLICA
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

S COMPETENCIA GRADO PONDERACION
~GEYUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
ABAJO 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

www.planificacion.gob.bo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FSTADO PLUAINACICHAL DE

FORM. MPD SAP - DOT 002
2024
MINJSTERIO DE
PLAMIFICACION DEL DESARROLLO
HABILIDADES DE DIRECCION | G. AUX. | 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.

M et

NOWMBEE DEL INMEDIATO SUPERTOR
UZQUIANO ARENE OMAR GONZALO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
JEANETH SABINA QUISPE ALEJO

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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BOLIVIA '
MANUAL DE PUESTOS
GESTION 2024
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL
TOMO' 1

Direccién General de Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa

> Area de Adquisiciones




H.“g*'i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) oA
BOLIVIA 2024 --

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL VI [ rrEm | 78
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ___ |JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

e ~ PROFESIONAL EN ADQUISICIONES;TECNICO EN ADQUISICIONES:AUXILIAR
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA ADMINISTRATIVO 9 QUISICIENESAL I

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

SUPERVISAR, GESTIONAR Y COORDINAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS Y
OTROS QUE REQUIERAN LAS AREAS ORGANIZACIONALES DEL MPD EN FUNCION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL -
POA. PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC., EN EL MARCO DE ‘LA
. NORMATIVA VIGENTE QUE REGULA LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
VERIFICAR QUE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS EN LAS DIFERENTES - - .
MODALIDADES, SE REALICEN CONFORME A LA 168%BEL FROCESOLIECUTADE 10
NORMATIVA VIGENTE.
ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC) DE LA ENTIDAD EN
COORDINACION CON LAS UNIDADES SOLICITANTES Y oo i e remies i 2
GESTIONAR LA DISPOSICION DE DIFUSION DEL PAC 100% DEL PROCESO EIECUTADO 19
POR PARTE DE LA MAE Y REGISTRAR EL PAC INICIAL
EN EL SICOES.
REALIZAR LAS MODIFICACIONES AL PAC CONFORME A
LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES
SOLICITANTES, PREVIA AUTORIZACION DEL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR Y/O SUPERIOR JERARQUICO,
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DE LA
EJECUCION DEL PAC, CON LA INFORMACION
PROCESADA DE LAS CONTRATACIONES EFECTUADAS, |100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
EMITIENDO EL INFORME CORRESPONDIENTE PARA LA W .
MAE.

ELABORAR, ACTUALIZAR Y ADMINISTRAR LA BASE DE
. DATOS DE LAS CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD.
ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES
SOLICITANTES SOBRE CONTRATACIONES
EFECTUAR EL CONTROL DOCUMENTARIO DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION REMITIDOS PARA
REVISION, VERIFICANDO QUE ADJUNTEN LA 100% DEL PROCESO EJECUTADO 8
DOCUMENTACION REQUERIDA PARA EL INICIO DE
PROCESO DE CONTRATACION.
DESARROLLAR Y PROPONER INSTRUMENTOS
TECNICOS (REGLAMENTOS, MANUALES,
PROCEDIMIENTOS, FORMATOS, ETC.) NECESARIOS
PARA IMPLANTAR EFECTIVAMENTE LOS PROCESOS
TECNICOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS {100% DEL PROCESO EIECUTADO 2
NQUE PERMITAN LA ADECUADA GESTION DE LAS
ééELiTICAS ADOPTADAS POR LAS AUTORIDADES

100% DEL PROCESO EJECUTADO 8

100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

MPETENTES, A SOLICITUD DEL JEFE INMEDIATO
PERIOR Y/O SUPERIOR JERARQUICO.

O §I

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




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP -

DOT 002

2024

ATENDER CON PRONTITUD Y VERACIDAD LOS
REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA 100% DEL PROCESO LILCUTADO 3
INTERNA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.,
OTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE SU RESULTADBOS ADICIONALES. ASIGNADOS POR
COMPETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS POR EL EL INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIOR 2
INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS. JERARQUICO

TOTAL (A)70 l"'I'S.[ 70

1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALLES
> EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

¥ MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
'l‘(i)l).-‘\S LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL - [NATURALES O JU RIDICAS PROVEEDORAS DE BIENES Y0
MPD SERVICIOS. - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL IEFE DE UNIDAD

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NAC
ANIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS. ADMINISTRA’ [IVA, INGENIERIAS, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,

DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

MAESTRIA EN EL AREA (DESEABLE)

REGISTRO EN EL COLEGIO DI PROFESIONAL (SEGUN CORRESPONDA)

IO\(\I

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GLENERAL 3 ANOS

EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL Y/O ENCARGADO YO

ESPECIFICA 2 ANOS RESPONSABLE EN EL AREA DE CONTRATACIONES BN EL SECTOR

PEBLICO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

L LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

+ POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

= DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

YV, COMPETENCIAS

COMPETENCIA . GRADO . PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) » G - - =
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.P. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.p, 4 |
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.P. 3
INICIATIVA G.P, s
ALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P. 4
HABILIDADES DE DIRECCION ) 4

TOTAL (B)/30 PTS.

TOTAL (A + B)/100 PTS.

www planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (391) 30850019 7 Fax: (391-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT)
2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

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" ~_

NOT (I EL/FU '(‘lONARlb
LLUSCO COLQUE JEANNETH ROXANA

Jeannath Roxana Llusco Colque
RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
"HSTERI) DE PLANFICACION DEL DESARROLLO

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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h}w 3 '
Q&ﬂg PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA -

FORM, MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO PROFESIONAL EN ADQUISICIONES

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL VII | mem |70
UNIDAD DE DEPENDENCIA AREA DE ADQUISICIONES

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

IL DESCRIPCION DEL PUESTO

EJECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD, DE ACUERDO AL MARCO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE QUE REGULA LOS
PROCESOS DE CONTRATACION, DE MANERA OPORTUNA, TRANSPARENTE Y EFICIENTE,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
COADYUVAR EN LA ORGANIZACION ALIZACIC
® OADYUVAR EN LA ORGANIZACION Y REALIZACION ) 400/ 1 pROCESO EJECUTADO 2

DEL TALLER DEL PAC,
ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES
SOLICITANTES SOBRE CONTRATACIONES
EJECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN
TODAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB-
SABS, CONTRATACIONES CON NORMA DEL
ORGANISMO FINANCIADOR Y CONTRATACION DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
AUDITORIAS PARA CONTROL GUBERNAMUNTAL ‘
CONFORME AL REGLAMENTO DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL ESTADO,
ELABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DE
CONTRATACION INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ELABORADOS  [100% DEL PROCESO EIECUTADO 10
POR LAS UNIDADES SOLICITANTES Y OTROS QUE
CORRESPONDAN
REALIZAR TODAS LLAS ACTIVIDADES INHERENTES A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO
ESTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
ELABORAR TODA LA DOCUMENTACION INHERENTE A
LOS PROCESOS DE CONTRATACLION (INFORMIES
. RELACIONADOS A PROCESOS DE CONTRATACION
MENOR, INFORMES DE EVALUACION Y
RECOMENDACION, NOTAS A LAS AREAS
INVOLUCRADAS, NOTAS DE ADJUDICACION O 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
DECLARATORIA DESIERTA, NOTIFICACIONES A LOS
PROVEEDORES., ORDENES DE COMPRA/SERVICIO,
ACTAS, FORMULARIOS, REGISTRO DE LAS ORDENES DE
COMPRA/SERVICIO EN EL SISTEMA DE LA CGE Y OTROS
s |QUE CORRESPONDAN).
;'D§1_5VISAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE LOS

100% DEL PROCESO EJECUTADO 5

100% DLEL PROCESO EJECUTADO 4

ROCESOS DE CONTRATACION ASIGNADOS, VELANDO
UE SU CONTENIDO CORRESPONDA CON LO

(0% DEL PROCESO EIECUTADO g L

“IREQUERIDO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL H0:DEL FROCESQ EIRCULADE B -
PROCESO DE CONTRATACION, DE ACUERDO A

\[NORMATIVA VIGENTE. o
FORMAR PARTE DI LAS COMISIONES DE CALIFICACION [ 00 7o oo oo p

Y/0 RECEPCION, CUANDO SEA DESIGNADO.

www.planificacion.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (391-2) 2312641
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B PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) : ‘
: . 2024 FORM. MPD SAP - DO 002
BOLIVIA o

COORDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LA

ACTON DI D MIECTAS Y ¢ FUV S SN T 5 )

FVALUACION DE PROPUESTAS Y COADYUVAR N LA 100% DEL PROCESO EJECUTADO g

ELABORACION DENTRO DE LOS PLAZOS LOS INFORMES
CORRESPONDIENTES.

REALIZAR LA CONEORMACION DE EXPEDIENTES DE
PROCESOS DE CONTRATACION QUE LE SEAN
ASIGNADOS, LOS CUALES DEBEN SER FOLIADOS,

gL F \LFA < WOES S IFCL!T 2

DIGITALIZADOS Y ARCHIVADOS CRONOLOGICAMENTE 1007 PEL PROCESO EIECUTADO ’

VERIFICANDO LA CONSISTENCIA Y EXACTITUD DE LA

INFORMACION Y DOCUMENTACION PROCESADA.,

EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTES DE |

LOS PROCESOS DI CONTRATACION EN EL SISTEMA DE - [100% DEL PROCESO EIECUTADO. fiet

CONTRATACIONES ESTATALES (SICOLS).

{YTRAS FUNCIONES EN EL AMBITO DE SU o __— S ,

COMPLETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS POR EL H?I\{w'l?KS?O\EL'](PH{\I‘(;‘I[{]" e e S 2
. INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICQS. |7 VAR T 90 ;

TOTAL (A)/70 PTS. 70

HEL RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALLES :
MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DL BIENES Y O
SERVICIOS, - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFU DE UNIDAD. ==

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL:
LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIY
TURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.
DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

HILJL{) ACADE MICO A \HVI L
AL INGENIERIAS. DERECHO Y CIENCIAS

EXPERIENCIA

TIEMPO

DESCRIPCION

GENERAL

3 ANOS

ESPECIFICA

2 ANOS

HABER DESEMPENADO FUNC l()\l S COMO TECNICO Y/O PROFE S“)\u\[,i -

EN CONTRATACIONES EN EL SECTOR PEBLICO,

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

. -LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
TINISCOMPETENCIAS

A COMPETENCIA GRADO PONDERACION i
*"j.:(}MU\i( ACION (ORAL Y ESCRITA) G.p 4
\ [TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.P 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.p 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.P 4
INICIATIVA G.p 3
(CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P ] 4 )
HABILIDADES DE DIRECCION G.p 4
: TOTAL (B)30 PTS, 30

www.planificacion.gob.bo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
ROLIVIA 2024

FORM. MPD SAF - DOT 002

TOTAL (A + B)Y100 PTS. 100

VI. COMPROMISO

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

NOMBRE DEL, FUNCIONARID NOMBRINL
OLGA SERRUDO MOLINA DE OLLISCO LLUSCO

Llusco Colque

xone

CIONES
LE DE ADQUISH 4
%ﬂ?mmﬁ L CESARROLLE

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Bdif, #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591 ) S0850019 /7 Fax: (591-2) 2312641




e

L i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT)

B’f’)i.lvm

MG TE

PLANIFICACION H[ \ |i ‘ﬂ‘ifi\)L L0

2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

L1 I)ENTIF.]CACI()N DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO EN ADQUISICIONES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V | ITEM | 80
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO |
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _ JRESPONSABLE DE ADQUISICIONES

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

EIECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD, DE ACUERDO AL MARCO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE QUE

PROCESOS DE CONTRATACION, DE MANERA OPORTUNA, TRANSPARENTE Y EFICIENTE.

REGULA LOS

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
0 JVAR EN L. IANIZACION Y REALIZACIC :
l(ii:;\{EKEE;\I{I{S[E\LI}&E‘)]{(u/\\IZA( [ON'Y REALIZACION | 100/ bet PROCESO EJECUTADO g
ASESORAR TECNICAMENTE A LAS UNIDADES I 5
SO ICITANTES SOBRE CONTRATALTONES 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
EIECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN
TODAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB-
SABS Y CONTRATACION DE AUDITORIAS PARA o B
CONTROL GUBERNAMENTAL CONFORME AL 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
REGLAMENTO DE LA CONTRALOR[A GENERAL DEL
ESTADO.
‘LABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DE
('-t)N'l'RATAc:u')N INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ELABORADOS {100% DEL PROCESO EIECUTADO 10
POR LAS UNIDADES SOLICITANTES Y OTROS QUE ' :
CORRESPONDAN
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO S S ovoe
ESTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL  |'00% DEL PROCESO EJECUTADO 4
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS. | e
ELABORAR TODA LA DOCUMENTACION INHERENTE A
LOS PROCESOS DE CONTRATACION (INFORMES
RELACIONADOS A PROCESOS DE CONTRATACION
MENOR, INFORMES DE EVALUACION Y
RECOMENDACION. NOTAS A LAS AREAS
INVOLUCRADAS, NOTAS DE ADJUDICACION O 100% DEL PROCESO EJECUTADO 1o
DECLARATORIA DESIERTA. NOTIFICACIONES A LOS
PROVEEDORES, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO,
. |ACTAS, FORMULARIOS, REGISTRO DE LAS ORDENES DE
X[EOMPRA/SERVICIO EN EL SISTEMA DE LA CGE Y OTROS
|QUE CORRESPONDAN).
“IREVISAR LA DOCUMENTACION RECIBIDA DE LOS
W IPROCESOS DE CONTRATACION ASIGNADOS, VELANDO
NQUE SU CONTENIDO CORRESPONDA CON LO i T S
=) [REQUERIDO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL el s
PROCESO DE CONTRATACION, DE ACUERDO A
NORMATIVAVIGENTE, i
{FORMAR PARTE DE LAS COMISIONES DE CALIFICACION [/ 00 ,
Y/O RECEPCION, CUANDO SEA DESIGNADO. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 4

www planificacion.gob.bo
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PLAN DPERETIVG IR, INTIBIDNAL (POAI) FORM. MPD SAP - DOT 002
BOLIVIA 2024 | : s,

P ANIE CATION §

HAEROLLO

COORDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LA
EVALUACION DE PROPUESTAS Y COADYUVAR EN LA

; : 0/ ST P FECUTA ‘ =
LLABORACION DENTRO DE LOS PLAZOS LOS INFORMES |90% DELPROCESD BIECUTAZO o
CORRESPONDIENTES.

REALIZAR LA ('ONI"ORI\-’IA(‘[(;)J ! DE EXPEDIENTES DE
PROCESOS DE CONTRATACION QUE LE SEAN
ASIGNADOS, LOS CUALES DEBEN SER FOLIADOS,

: P “ ECUT .
DIGITALIZADOS Y ARCHIVADOS CRONOLOGICAMENTE l()()"/("DLL FROLESO BIECUSSD0 3

VERIFICANDO LA CONSISTENCIA Y EXACTITUD DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION PROCESADA

EFECTUAR LOS REGISTROS CORRESPONDIENTLES DE
LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN EL SISTEMA DE {100% DEL PROCESO EJIECUTADO 4
CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES).

LA FIEAONES FI EL AVIBITO 16 5U RESULTADOS ADICIONALES. ASIGNADQS POR

COMPETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS POR EL G e Jioma
INMEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS, |- INMEDIATO SUPERIOR. g
N TOTAL (A)/70 PTS. 70

HI. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. - PERSONAS
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
M > SERVICIOS. - EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS - OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD. ™

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS,
CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL _ 2 ANOS

HABER DESEMPENADO FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA DEL
SECTOR PUBLICO.

ESPECIFICA I ANOS

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178 AL

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
ACOMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T. 5 }
/[TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION GT. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION GT. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
SOESANICIATIVA GT. 5
¥ B LRI IDAD Y RESPONSABILIDAD G.T. 5
fo QEBILIDADES DE DIRECCION G.T. 0
a4 TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL (A + B)/100 PTS. 100-
V1. COMPROMISO oy

www planificacion.gob.bo
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Mt
k‘{llﬁii“ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 202

MIISTERIO DC
PLANIFICAGIGN DEL DESARROLLG

FORM. MPD SAP - DOT 002

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIV& ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL GONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GL'IS'I'IOﬁ. 2
— \

NOMTEE DEL r‘t,mc-uug..\lu{i_ NOMBREIDEL INMEDIATO SUPERIOR
CLAUMIA MARIA AGUILAR NAVIA

LLUSCO qOLQUE 1 l]’i .ANN;LE&&_&()XANA

{
N L!'\‘;Ll :

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

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIV]A 2024
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR I [ ITEM | 81
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA e
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DIE ADQUISICIONES
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

Al:’OYAR EN ELAREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, ADEMAS DE RECOGER Y LLEVAR LA CORRESPONDENCIA.

INICIO HASTA SU CONCLUSION,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
APOYAR EN EL AREA DE ARCHIVO DE LOS PROCESOS

DE CONTRATACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, |'00% DEL PROCESO EJECUTADO b
REALIZAR INVENTARIOS. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
REALIZAR FOLIADOS DE DOCUMENTACION Y OTROS

EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION, DESDE SU 100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

REALIZAR COTIZACIONES DE LAS SOLICITUDES
REQUERIDAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR,

100% DEL PROCESO EI

ECUTADO 10

LLEVAR Y TRAER CORRESPONDENCIA DI LA UNIDAD,

CORRESPONDENCIA DI LA UNIDAD. 20

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADOS ADICIONALES. ASIGNADOS POR
EL INMEDIATO SUPERIOR

TOTAL (A)70 PTS. 70

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACI ONALES DEL

PERSONAS NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS !)l
BIENES Y/O SERVICIOS. - OTRAS INSTANCIAS A posuon
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

1V, PERFIL DEL PULSTO

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, INGEN

; IERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO 0O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 6 MESES
ESPECIFICA 0 ANOS NO APLICA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

v - DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

AGOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

~ [V COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
~ [COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
SITRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5

AR OMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5

www . planificacion.gob.be
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DO 002

BOLIVIA Mz
LR (;M‘ £
ORGANIZACION DEL TRABAJIO(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

VI. COMPROMISO

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

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
LEONIDAS DAMASO YUGAR CHOQUE

(ogaer R 10R
QEOREROXANA

www.planificacion.gob.bo
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I BOLIVIA PSR or oesamnotio
BOLIVIA

Direccién General de Asuntos Administrativos
Unidad de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS

GESTION 2024

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa

» Area de Biblioteca y Archivo Central




g PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) e p—
BOLIVIA 2024

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V1 ITEM 82
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO;AUXILIAR DE ARCHIVO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISAR LA ADMINISTRACION, PRESERVACION, CONSERVACION Y PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION
ESPECIALIZADOS A TRAVES DE LA CONCENTRACION DE LOS DOCUMENTOS INACTIVOS, RESULTANTES DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO,
PARA GARANTIZAR, CONTROLAR Y COADYUVAR CON LOS PRINCIPIOS DE PRESERVACION, TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LA RECEPCION DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE LOS ARCHIVOS
DE GESTION Y ENTIDADES RELACIONADAS, AL 100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
ARCHIVO CENTRAL DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

APOYAR LAS ACTIVIDADES DE TOMA DE DECISIONES,
OFRECIENDO ACCESO AL SERVICIO DE INFORMACION |,

DOCUMENTAL A TRAVES DEL PRESTAMO Y POSTERIOR |'00% PEL PROCESO EIECUTADO B
RECUPERACION DE ARCHIVOS.

SUPERVISAR Y VERIFICAR LAS CONDICIONES
TECNICAS DE LAS SECCIONES DOCUMENTALES DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO DE  |100% DEL PROCESO EJECUTADO 15
ACUERDO A LOS PRINCIPIOS DE PROCEDENCIA, ORDEN
ORIGINAL Y DE ESTRUCTURA.

ADMINISTRAR Y ACTUALIZAR EL SISTEMA
DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL(VIGENTE) DEL ‘

MPD, PARA EL CORRECTO EMPLEO DE LOS 1HADEL BROCESG EIEELIEALG 10
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA,

ASESORAR Y CAPACITAR TECNICAMENTE EN GESTION

DOCUMENTAL, A LAS AREAS ORGANIZACIONALES DEL |100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
MPD.
TOTAL (A)/70 PTS.| 70
111 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL INMEDIATO SUPERIOR
MPD Y SOLICITUDES.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE ’CDNCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
_ISUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O

NIRAMAS A FINES.
47\ EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
4 B < EN EL AREA DE ARCHIVO Y/ O BIBLIOTECOLOGIA EN EN SECTOR
ROPELLRILA I ANOS PEBLICO Y/O PRIVADO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
- LEY NO 1178

www.planificacion.gob.bo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD) | o0 ot

BOTIVIA a4

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

_ RESPONSARILIDAD 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 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 + B)/100 PTS. 100

V1. COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLANI OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. q e

"

NOMBRE DEL FUNCIONARIO
0SCO Qf)ISl GABRIEL EDWIN

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (59 1) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) S ——
BOTIVIA 2024

MINISTERIO DE
PLANIFICACICN DEL DESARROLLO

=W -COMPETENCIAS

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO I [ 1TEM | 83
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO
APOYAR AL ARCHIVO CENTRAL EN TODAS LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS TECNICOS QUE SE REALIZAN EN LA
DOCUMENTACION CONTENIDA EN LOS DIFERENTES ARCHIVOS DEL MPD Y OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL

INMEDIATO SUPERIOR.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
APOYAR EN LA REVISION DE LOS INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL DE LAS AREAS 100% DEL PROCESQ EJECUTADO 20

ORGANIZACIONALES.
APOYAR EN LA PREPARACION DE DOCUMENTACION

PARA SU ENVIO A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES |100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
A REQUERIMIENTO.
APOYAR EN LA REALIZACION DE ARCHIVO DE LA : I
DOCUMENTACION EN LOS EXPEDIENTES. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR
MEDIANTE MEMORANDUM DE DESIGNACION EN RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR 10
EL INMEDIATO SUPERIOR.

COMISION.

TOTAL (A)/70 PTS.| 70
111 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL |INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR GENERAL
MPD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

IV. PERFIL 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 1 ANOS
HABER DESEMPENADO FUNCIONES COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECIEICA DILERE Y/0 ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y/O MANEJO DE ARCHIVO.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

_RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
_ IDIOMA NATIVO

_POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

_DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
FOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

[

%) COMPETENCIA GRADO : PONDERACION
T+/]{GOMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. %
S/ ~T[TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 2
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAID)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA 2
PLANLFIC:IAIN flTDEgll.ODEEARRULLO
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. i
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSARILIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 4
TOTAL (B)/30 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.

f C/ﬂ/
MARIEL HEBE RODRIGUEZ CHUQUIMIA

NOMBRE D]EL MEDIATO SUPERIOR
0SCO jUISP GABRIEL EDWIN

www.planificacion.gob.bo
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E£STADG Pi.JRTNAC aM DE

MiNISTERIO DE
PLANIFICACIGN DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ARCHIVO

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR II

| 1TEM |

84

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

"POYO Y EJECUCION EN LA ADMINISTRACION, ORGANIZACION, PRESERVACION, CONSERVACION, CUSTODIA Y ACCESO
DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

SUPERVISION, Y EJECUCION EN LA RECEPCION DE LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES (INVENTARIOS) DE
LOS ARCHIVOS DE GESTTON (AREAS
ORGANIZACIONALES) AL ARCHIVO CENTRAL DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO,
CONFORME A PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EJECUCION EN EL TRATAMIENTO ARCHIVISTICO
DOCUMENTAL, ESPECIFICAMENTE EN: ORGANIZACION,
DIGITALIZACION, AUTOMATIZACION. CONSERVACION
Y ACCESO A LOS RECURSOS DOCUMENTALES, EN
TODOS SUS FORMATOS Y SOPORTES DEL ARCHIVO
CENTRAL DEL MPD

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EJECUCION EN LA ATENCION, PREPARACION, DE LA
DOCUMENTACION PARA SU ACCESO FISICO EN EL
ARCHIVO CENTRAL DEL MPD, ANTE LOS USUARIOS DE
LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL MPD, Y/O
USUARIOS EXTERNOS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REGISTRO E INCORPORACION DE DATOS AL SISTEMA
DE ARCHIVO CENTRAL VIGENTE DEL MPD, CONFORME
A INVENTARIOS DE TRANSFERENCIAS
CORRESPONDIENTE A LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES Y ENTIDADES RELACIONADAS AL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO.

100% DEL PROCESO EJCUTADO

15

TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR, EN
MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL DEL MPD.

RESULTADOS ADICIONALES ASIGNADOS POT
EL INMEDIATO SUPERIOR.

10

TOTAL (A)/70 PTS.|

[11. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

ARCHIVOS DEL ORGANO EJECUTIVO Y OTRAS
INSTITUCIONES ARCHIVISTICAS

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

[ENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
LITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
“HCIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

\ %lTULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 6 MESES
ESPECIFICA 0 ANOS NO APLICA

www.planificacion.gob.bo
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i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) i n—
BOTIVIA 2024

MINISTERIO DE
PLANIFICACIGON DEL DESARROLLO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNOQ 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 + B)/100 PTS. 100

V1. COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GE‘STION.

\

7z

“NOMBREDE
RE'DEL FUNCIONARIO
ROSMERY GUTIERREZ PALMA

NOMBRE DE INDIATO SUPERIOR
0SCO QUISPE GABRIEL EDWIN

www.planificacion.gob.bo
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ESTADO PLURINACIDHAL DE

MINJSTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2024

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO II

| ITEM | 85

UNIDAD DE DEPENDENCIA

AREA DE ACTIVOS FIJOS

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

LAS TAREAS INHERENTES AL AREA DE ACTIVOS FLIOS.

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

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

APOYAR EN LA INVENTARIACION Y CODIFICACION DE
.LOS ACTIVOS FIJOS, ASIGNAR Y MODIFICAR (CUANDO
CORRESPONDA) LAS ACTAS DE ENTREGA DE LOS
FUNCIONARIOS Y VERIFICAR LA UBICACION 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 FLIOS, SEGUN SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIJOS.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

INFORMAR AL RESPONSABLE DE ACTIVOS F1JOS SOBRE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS, LOGROS OBTENIDOS,
LOS PROBLEMAS SUSCITADOS Y LAS
RECOMENDACIONES PARA EVITARLOS EN EL FUTURO.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO 15

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO 8

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

EL INMEDIATO SUPERIOR.

TOTAL (A)/70 PTS| 70

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES - EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS - SERVICIO NACIONAL DE

FORM. MPD SAP - DOT 002

PONDERACION

MPD PATRIMONIO DEL ESTADO - OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.
1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

.— -. rad

O DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
IAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
_O ATICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,

== 18 NCIAS SOCTALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

¥, |GENERAL 18 MESES

. HARER DESEMPENADO FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
 — SMESES SECTOR PEBLICO Y/O PRIVADO.

www.planificacion.gob.bo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVTA 2024

MIN|STERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

FORM. MPD SAP - DOT 002

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 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. 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 + B)/100 PTS. 100

V1. COMPROMISO e

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

oMBKE N%«l:/DiATO SUPERIOR
PAC}Z UTH\SALAS MELGAR

—-———'/

www.planificacion.gob.bo
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