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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA

MINISTERIO DE
FLANIFICACION DEL DESARROLLO

LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO VI [ memM [ 10
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

SECRETARIA DESPACHO DEL SR. MINISTRO

TECNICO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA;AUXILIAR DE
CORRESPONDENCIA;AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

REVISION DE TODOS LOS TRAMITES QUE INGRESAN POR VENTANILLA UNICA Y RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
PARA CONSIDERACION Y FIRMA DE LA MAE

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

REVISAR QUE LAS HOJAS DE RUTA SE ENCUENTREN '

DEBIDAMENTE LLENADAS CON LA RESPECTIVA 100% DE DOCUMENTACION CLASIFICADA 20

PRIORIDAD, SEGUN REQUERIMIENTO O REFERENCIA

INGRESAR DOCUMENTACION PARA REVISION A CARGO |,

R TERATORA 1B CSASIRETE 100% DE DOCUMENTACION INGRESADA 20

COLABORAR CON EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES A

FUNCIONARIOS Y PERSONAS EXTERNAS AL 100% EJECUTADO 15

MINISTERIO.

i RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR EE TVETATCVSHPERIGE 15

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

11I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

PRESIDENCIA, VICEPRESIDENCIA Y MINISTERIOS, EL
ORGANO EJECUTIVO. ASAMBLEA LEGISLATIVA
PLURINACIONAL ENTIDADES Y EMPRESAS PUBLICAS Y
PRIVADAS ORGANIZACIONES SOCIALES ENTIDADES
TERRITORIALES AUTONOMAS

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TECNICO MEDIO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, INFORMATICA, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS SOCIALES, COMUNICACION SOCIAL, RELACIONES PUBLICAS,
COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA, SECRETARIADO O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 1 ANOS DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y AUXILIAR DE OFICINA

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.

5
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L3 ; PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) FORM. MPD SAP - DOT 002
BOLIVIA 2024
PLAN!FDCR‘C‘? iTUE?II.oDDEtSlARROLLO
COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) GT 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION ' G.T. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) GT. 5
INICIATIVA GL 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD ' G.T. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 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.

( ﬁ/éﬁs/w “ 7 l///

|77
NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMH]

OWERE DEL INMBffIATO SUPERIOR
PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ MAGALY CANEVA LUQUE CHOQUE

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

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA
MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO
DENTIFICACION DEL PUESTO
“NOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA
:NOMINACION DEL CARGO UJIER DIRECCION GENERAL | ImEM | 11
NIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

REA ORGANIZACIONAL NINGUNO

JESTO INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
JESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

'DESCRIPCION DEL PUESTO

ANTENER ORDENADO EL ARCHIVO DE DESPACHO Y COADYUVAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION A
SPENDENCIAS DEL MPD Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ﬁ\}irg:{rg i[é i.[ég?gxo DE DESPACHO ORDENADO DE {00/ 1 15UTADO -
o o LA TCTEDOCTRACON | scutabo .
TRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR "
JPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR
TOTAL (A)/70 PTS.| 70
. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
| EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
JDAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS ORGANISMOS
PD INTERNACIONALES ORGANIZACIONES SOCIALES

/. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

ITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
[ENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CTENCIAS
JLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,

[ENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
ENERAL 18 MESES
SPECIFICA 6 MESES AUXILIAR DE OFICINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
LEY NO 1178
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
DIOMA NATIVO

POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

. COMPETENCIAS
COMPETENCIA GRADO PONDERACION
OMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
RABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5
OMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
RGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
JICIATIVA G. AUX. 5
ALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
ABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0
TOTAL (B)/30 PTS.| 30

www planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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h *L PLAN OI)ERATIVO f\NUAL INDIVID UAL (I) OAI) FORM. MPD SAP-DOT 062
BOLIVIA 2024

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 GESTION.

Car Ia/zcw 4 um!es I!Ha)‘uerle
ADMINISTRAT
INSTERIO DE PLANIFICACION ua. DESARRDLLD

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
CARLA MACIEL MORALES VILLAFUERTE PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ

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




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA s

FLANIF \wa‘mﬂég‘.%gg}\mm!ifJ
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO 11 ] ITEM | 12
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

COADYUVAR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL DESPACHO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y
EL ENVIO DE LOS MISMOS A DEPENDENCIAS DEL MPD Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES,

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ENVIAR DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS DEL MPD -
Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES FaB EIECEAN0 60
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR i
SUPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR
TOTAL (A)/70 PTS ] 70
IIL. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS ORGANISMOS
MPD INTERNACIONALES ORGANIZACIONES SOCIALES

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 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES MANEJO DE CORRESPONDENCIA Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
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 PT

[72]

J 30

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




ESTADG PLURINACIONAL DE

VIA

MINISTERIO DE

PLANIFICACION DEL DESARROLLO:

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2024

FORM. MFPD SAP - DOT 002

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 GESTION.

LA el [ (K EH )
/ﬁ OMBRE DEL FUNCIONAiQIO NOM&SR‘EDEL INMEDIATO SUPERIOR
CARLA SUSANA HENRICH RENGEL PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ

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

FORM., MPD SAP - DOT 002

MIN|STERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLG

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO II | iTEM | 13
UNIDAD DE DEPENDENCIA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

AREA ORGANIZACIONAL NINGUNO

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADA DE LA OFICINA DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11. DESCRIPCION DEL PUESTO

COADYUVAR AL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL DESPACHO, MEDIANTE LA VERIFICACION DE DOCUMENTOS Y
LA REMISION DE LOS MISMOS A DEPENDENCIA DEL MPD Y A INSTANCIAS PERTINENTES.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ENVIAR DOCUMENTACION A DEPENDENCIAS DELMPD |
Y OTRAS INSTANCIAS PERTINENTES, HPeEIRCUTARD 60
OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR "
SUPERIOR EL INMEDIATO SUPERIOR
TOTAL (A)/70 PTS| 70

I1I. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONES PUBLICAS, INSTITUCIONES PRIVADAS,
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, ORGANIZACIONES
INTERNACIONALES, Y ORGANIZACIONES SOCIALES.

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD

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 18 MESES
ESPECIFICA 6 MESES DESPACHO DE CORRESPONDENCIA, AUXILIAR DE OFICINA
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 PT

w2

| 30

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




BOLIVIA

MINJSTERIO DE

PLANIFICACION DEL OESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2024

FORM. MPD SAP - DOT 002

TOTAL (A + B)/100 PTS. 100

VL. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPO 1
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

NE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO

- Zeme

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBR}Z/‘DTEL INMEDIATO SUPERIOR
GENARO YUCRA RODAS PAMELA MABEL TORRICO RODRIGUEZ

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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