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MANUAL DE PUESTOS

GESTION 2023

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccion General de Asuntos Administrativos

Unidad Administrativa

» Despacho




BOLIVIA

MiMISTERIO DE
PLAMIFIGAZION DEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORM. MPD SAP - DOT (02

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DENOMINACION DEL CARGO

JEFE DE UNIDAD II1

| TTEM | 68

UNIDAD DE DEPENDENCIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

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;RESPONSAELE DE SERVICIOS
GENERALES;RESPONSABLE DE ADQUISICIONES:RESPONSABLE DE

ADQUISICIONES; AUXILIAR DE ACTIVOS FLIOS

IL. DESCRIPCION DEL PUESTO

SUERVISAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DEL D ELOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, AS[ COMO ADMINISTRAR EL EL ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA Y LOS SERVICIOS
GENERALES BASICOS Y RECURRENTES ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO, EN
EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

NORMA VIGENTE

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS DEL MPD EN
SUS DIFERENTES MODALIDADES, EN EL MARCO DE LA

100% DEL PROCESO EIECUTADO

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

100% DEL PROCESO EJECUTADO.

DEL MPD.

CONTROLAR Y SUPERVISAR Al AREA DE ACTIVOS
FIJOS EN LA ADMINISTRACION, DOTACION,
SALVAGUARDA Y DISPOSICION DE LOS ACTIVOS FIIOS

100% DEL PROCESO EJECUTADO.

MARCO DE LA NORMA VIGENTE

CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES, TAREAS
Y ACTIVIDADES DEL AREA DE ALMACENES, EN EL

100% DEL PROCESO EIECUTADO.

10

NORMA VIGENTE

COMNTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL AREA
DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO, EN EL MARCO DE LA

100% DEL PROCESO EJECUTADO.

CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL
PROFESIONAL ENCARGADO DEL SISTEMA DE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LAGESTION DE

ACTUALIZACION, IMPLEMENTACION Y DIFUSION DEL
MAUAL DE ORGANZIACION DE FUNCIONES, PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS Y EL ORGANIGRAMA DLE MPD, EN
EL MARCO DE LA NORMA VIGENTE

100% DEL PROCESO EJECUTADOQ, 8

OTRAS ASIGNADAS POR EI. INMEDIATO SUPERIOR,

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
EL INMEDIATQ SUPERTOR

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

III. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS ARFAS Y UNIDADES QRGANIZACIONALES DEL

MINISTERIOS ¥ ENTIDADES DEPENDIENTES EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS PERSONAS NATURALES O
JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/O SERVICIOS
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA.

V. PERFIL DEL PULESTO

\ FORMACION ACADEMICA

A

wwiw planificacion. gob bo
Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Qruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléforo (391) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2023

FORM. MPD SAP-DOT 002

CORRESPONDA)

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

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 5 ANOS
JEFATURAS EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y/O COORDINACION
ESPECIFICA 3 ANOS ADMINISTRATIVA ¥/0 IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PCBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNQ ELECTRONICO (DESEABLE)

Y. COMPETENCIAS

DEL PLAN OPER"\}'I’VO ANUAL ]ND IVIDUAL, SUPONE CON ORM]DA , CO
PLENO PARA EL CUMPLINUENT UD}@;{( CONTENIRBO D‘URANTT LA PRESENTE GESTION ?

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G 5
TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION G.J T ]
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.J il 4
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) GJ P 3
INICIATIVA G.J f 4
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.J / 4
HABILIDADES DE DIRECCION G.J / f 5
[ [ TOTAL (B)/30 PTS. 30

. TOTAL (A + B}100 PTS, 100
VL. COMPROMISO % | 7
LA SUSCRIPCION

/IMII-'NF() Y COMPROMISO

14/

[ WOMBRE DEL FUNCIONARIO

www.planificacion.gob.bo

\Jcm RE DELAMMEDIATO SUPERIOR
\PAOLA RUTH SALAS MELGAR ALV/ 0 PEDR® CUELLAR ALMENDRAS

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orure Edif #1092, Ex Edificia Comibol, Teléfono (591) 50850019/ Fax: (591-2) 23120641




BOLIVIA

MINISTERIC DE
H_AMFICAGION DEL LESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2023

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE UNIDAD -

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUEST( INMEDIATO SUPERIOR

JEFLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ATENDER AL PUBLICO, MANEJO DE REGISTRO Y ARCHIVQ DE CORRESPONDENCIA, APOYO

TRABAIQ DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

ORGANIZAR LA AGENDA DEL JEFE DE UNIDAD,

ATENDER LA OFICINA Y LLAMADAS TELEFONICAS,

ASIGNAR NUMERACION CORRELATIVA A L.OS
DOCUMENTOS EMITIDOS EN LA UNIDAD Y EFECTUAR
LA RECEPCION Y ENTREGA DE DOCUMENTACION
DERIVADA A UNIDADES Y/Q AREAS
ORGANIZACIONALES DE LA ENTIDAD, A TRAVES DEL
SISTEMA DE CORRESPONDENCIA Y MEDIANTE
REGISTRO MANUAL,

100% DEL PROCESO EIECUTADO ‘ 0

ELABORAR Y/OQ TRANSCRIBIR DOCUMENTACION
REQUERIDA POR EL IEFT INMEDRIATO, COMO SER
PREPARACION DE CARTAS, MEMORANDOS,
COMUNICACIONES INTERNAS, EXTERNAS Y OTRGS.

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

MANTENER ACTUALIZADO Y ORGANIZADO EL
ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y EMITIDA
EN LA GESTION Y GESTIONES ANTERIORES,
MANTENIENDO SU ESTRICTO CONTROL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

ELABORAR OPORTUNAMENTT: LA SOLICITUD DE
DOTACION DE MATERIAL DE OFICINA Y ESCRITORIO,

100% DEL PROCESO EJECUTADO g

SALVAGUARDAR LOS REGISTROS DE CONTROL DE
CORRESPONDENCIA Y PRES’I'AMO'DE DOCUMENTOS
IMPLEMENTADOS EN LA DIRECCION

100% DEL PROCESQ EJECUTADO

w0

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADOS ADICIONALTS. ASIGNADOS POR |
EL INMEDIATO SUPERTOR.

TQTAL (A)/70 PTS | 70

111. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALLS

TODAS LAS ARES Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MFD

MINISTERIOS ¥ ENTIDADES DEPENDIENTES. » EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS. . PERSONAS NATURALES 0
JURIDICAS, PROVEEDORAS DE BIENES Y/ SERVICIOS. »
OTRAS ENTIDADES SEGUN CORRESPONDA

1V. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADRO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN SECRETARIADO Y/O DE LAS CARRERAS DE CIENCIAS FECONOMICO FINANCIERAS, CIENCIAS DE LA

COMUNICACION Y/O RAMAS A FINES,

www.planilicacion. zob,bo
Av, Mariseal Santa Craz Ezq. Calle Oruro Edif #1092, Ex Edificio Comikal, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-27 231 264 |

FORM, MFD SAP - DOT 002

| ITEM [ 69

ADMINISTRATIVO AL
PONDERACION

100% DEL PROCESQO EIECUTADO |10
100% DEL PROCESO EJECUTADO 10




: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) N .
... I 2{)23 FORM. MPD SAP-DOT (002
BOLIVIA
MINSTERID DE
PLANIFICACION DEL DESARIOLLO
EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL 2 ANOS
S——— { s HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE SECRETARIADO, Y/O ASISTENTE
22 : 5 ADMINISTRATIVO Y/O EN ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ) ' '
-LEY NO 1178
- RESPONSARILIDAD POR LA FUNCION PUBRLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- COBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. s
TRABAJO EN EQUIPC 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

i 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,

7

: £ R S —_
.L:{';(:"L_/{ A P
NOMBRE DEL FUNCIONARIO
ZELMA ALVAREZ FLORES

www.planificacien.gob.ko
Av, Mariscal Santa Cruz Esg. Calle Grure Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Telélono {591) 50850014 / Fax: (391-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAL)

FORM. MPD SAP - BOT 002

2023
LIDENTIFICACION DEL PUESTO T
DENOMIKNACION DEL PUESTO PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IV | itEM [ 70
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR. JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

11, DESCRIPCION DEL PUESTO

EFECTUAR LA IMPLEMENTACION DEL SOA EN EL MPD, GESTIONANDO LA ACTUALIZACION, IMPILEMENTACION Y
DIFUSION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y OTRA
NORMATIVA INTERNA LN 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 ARCAS ORGANIZACIONALES DEL MPD DE
LOS: |. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2.
MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DIFERENTES AREAS/UNIDADES ORGANIZACIONALES  [100% DEL PROCESO EJECUTADO 45
DEL MPD 3. ELABORACION O ACIUALIZACION DE
OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE ACUERDO A LA
NECESIDAD Y A SOLICITUD DE LAS DIFERENTES AREAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD (REGLAMENTOS
ESPECIFICOS E INTERNOS, GUIAS, ETC)

DIFUNDIR Y CUSTODIAR LA DOCUMENTACION

o o 3 M E
NORMATIVA INTERKA EN CUMPLIMIENTO AL SOA Bkl DR RO 1

REALIZAR LA ELABORACION DE FORMATOS Y
MEMORANDUM A LOS INFORMES DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA DE ACUERDO A INSTRUCCIONES  |100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS.

COORDINAR PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO
AL POA Y PEI DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS |100% DEL PROCESO EIECUTADO 5
ADMINISTRATIVOS,

TOTAL (A)/70 PTS | 70
[T RELACTONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO [ OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  |MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

[MPLy ENTIDADES BATO TUICION

IV. PERFIL DEL PUESTO

~ FORMACION ACADEMICA
PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICOQ CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONAL
A NIVEL LICENCIATURA FN CIENCIAS DCONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,
DIPLOMADOQ O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMI'O DESCRIPCION

GENERAL 4 ANOS

GN EL ARTGA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR

5 B (s AN v : 3 5
R LANG PUBLICO ¥/O PRIVADO

CONQCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

wiww.planificacion.gob.be

Av, Marisca] Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1082, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) _ -
e - FORM. MFD SAF - DOT 002
BOLIVIA 2023
PLARIF Kfml.m}lililiﬂm[;ﬁf:-{.‘:llu._(‘.
_ 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.P. 1
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.P. s
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 4
[ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) GP. 4 |
INICIATIVA ' GP. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD GP. 4
HABILIDADES DE DIRECCION GP. 4
TOTAL (B)/30 PTS. 30
TOTAL (A + BY100 PTS, 100
.vl. COMPROMISO \ g
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPECRATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE co.wror{mmm,\corvocmufrqm Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. | |

m

f

B ;';L-/ (T“J G } (—'{:-"\}Ik

‘. NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOD
IVONE BEATRIZ MOSCOSO GARCIA

www.planificacion.gob.bo
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H SADAS MELGAR

E

Av. Mariscal Sunta Cruz Esq. Calle Orure Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641
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MANUAL DE PUESTOS
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccién General de A_suntos Administrativos

Unidad Administrativa

> Area de Activos Fijos




PLLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAT - DOT 002

HOLIVIA 2023
r:_,-..-gur:'::fﬂ:i;altsE!fl_r'r:g?ltir.h'lh?-__r.'-
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PULSTO RESPONSABLE DE ACTIVOS FLJOS
DENOMINACION DL CARGO PROFESIONAL 1X [TTEM | 71
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAT, DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR TEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
S A BB :Irjg\sa]ro DE ACTIVOS FIIOS:AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS; TECNICO DE AC.IVOS

[1. DESCRIPCION DEL PUESTO

BIENES, MUEBLES E INMUEBLES DEL MPD,

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

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

ADMINISTRAR, CONTROLAR Y SALVAGUARDAR LOS
ACTIVOS FUOS DEL MPD A NIVEL NACIONAL.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

10

EFECTUAR EN COORDINACION CON EL PERSONAL DE
ACTIVOS FUOS, EL INVENTARIO Y CODIFICACION DI
LOS ACTIVOS FLIOS, 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 DELOS ACTIVOS FIJOS EN EL VSIAF DEL
MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADCQ

ELARBORAR INFORMES PARA LA INCORPORACION,
AJUSTES CORRESPONDIENTES A LA DEPRECIACION DE
LOS ACTIVOS FLIOS PARA EFECTOS DI REGISTRO
F{SICO Y CONTARLE.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR LAS GESTIONIES DEL REGISTRO DE DERECHO
PROPILTARIO DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DE ESTE MINISTERIO, EN COORDINACION CON LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTCS JURIDICOS DEL
MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADQ

EMITIR TODA INFORMACION NECESARIA PARA LA
PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA
ENTIDAD,

100% DEL PROCESO EJECUTADO

PLANIFICAR Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO DEL
PARQUE AUTOMOTOR DEL MPD.

100 DEL PROCESO BIECUTADO

10

INICTAR 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 DE RESPONSABILIDAD
CIVIL Y LOS NECESARIOS PARA LA SALVAGUARDA DE
BIENES MUERLES E INMUBRLES.

100% DEL PROCESO EJECUTADO

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

100% DEL PROCESO EIECUTADO

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

100% DEL PROCESQ EJECUTADO

V]

TOTAL (AY70 PTS.

o |
=

111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

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




4 [l PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVA 202

T"n m}F

FORM. MFD SAP-DOT D02

b
FLANIFCAL

TODAS LAS ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS,
MINISTERIOS, ENTIDADES BAJO TUICION, EMPRESAS
PUBLICAS FSTRATEGICAS, SERVICIO NACIONAL DI
PATRIMONIO DEL ESTADO, OTRAS INSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS,

TODAS LAS DIRECCIONES, UNIDADES Y ARTAS
ORGANIZACIONALES DEL MPD

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
EGRESADO: A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCITRAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS,
DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,
DIPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 3 AROS
ESPECIFICA 2 ANOS EN EL AREA DE ACTIVOS FIJOS EN EL SECTOR PURLICO Y/O PRIVADO
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
_LEY NO 1178
- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

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

COMPETENCIA GRADO ~ PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.P. - 5
TRABAIO TN EQUIPO ¥ COLARORACION GI. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.P. 3
ORGANIZACION DEL TRABAIO(GESTION) G, 5
[INICIATIVA G.P. 4
|CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P. 5
HARILIDADES DE DIRECCION G.P. 3

TQOTAL (R)/30 PTS. 30

TOTAL (A | BY100 PTS. 100

VI COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE LO\JFORMTDA;]A(WCIMH:I\TO Y COMPROMISO

PLENO PARA BL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION

A

™%, N

AN

ON\-;P.B“F

\LEBR}; DE‘ FU\ICIO\JARIU NOI»"E%.’-‘{-E“BEQ ;}JMED@_T,o-SﬁPE;IUOR
ROSSMERY QUINA VILLANUEVA PAOLA RUTH-SATAS MELGAR
\

www.planificacion.gab.bo
Av. Mariseal Sanla Croz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) SGR850019 / Fax: (591-2) 2312641
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Elﬁ

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2023

FORM, MPD SAT - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PULSTO

AUXILIAR DE ACTIVOS FLIOS

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ]

| ITEM |

72

UNIDAT) DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSARLE DE ACTIVCLS FUOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

(1. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

ADMINISTRATIVA

{ FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
[REGISTRAR, RECOGER CORRESPONDENCIA Y

DIS TRIBUIR DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS A {100% DEL PROCESO BIECUTADO 15
PEDIDO DEL INMEDIATO SUPERIOR.

ENTREGAR COPIA DE DOCUMENTACION QUE SE

REQUIERA PARA LAS AREAS DE LA UNIDAD 100% DEI, PROCESO EJECUTADO 15
ADMINISTRATIVA.

ENVIAR CORRESPONDENCIA AL INTERIOR DEL PAIS.  |100% DEI PROCESO EJECUTADO 15
BRINDAR APOYO EN LA ACTUALIZACION, RECEPCION

Y ENCAMINAMIENTO DEL SISTEMA DE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
CORRESPONDENCIA.

1U\l ]ngmll;fr;\ lfi ilj)ﬁﬁflr:}rldr’il:l ‘(\iim A REQUERIMIENTO DE |, 00, DEIL PROCESO EIECUTADO 10
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. 100% DEL PROCESO EJECUTADO s

TOTAL (A)/70 PTS.|

1[I, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALLES

'IEI'}H!\S LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD.

OTRAS INSTANCIAS A REQUERIMIENTQ DEL [EFE DI
UNIDAD.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADFTMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DI 22 ANQ O TECNICO MEDIOQ O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS (0 EMPRESARIALES, DERECHOQ, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA () RAMAS A FINES

EXPERIENCIA TIEMPO

DESCRIPCION

ESPECIFICA 0 MESES

NO CORRESIPONDE

GENERAT. 6 MESES

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PURLICA

- IDIOMA NATIVQO

- POLITICAS PUBLICAS {(DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA

GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA}

G. AUX. 3

G, AUX. 5

ZRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION

wiwiw planificacion. gob.bo
Av, Marizcal Santa Cruz Esq. Calle Qruro Edif. #1092, Ex Cdificic Comibel, Teléfona (591) 50850019/ Fax: (591-2) 231264




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM, MPD AP - DOT 02

LETAZN (M Al Ghaal 1 j
BOLIViA 2023
MINISTERIO CE
PLANFICAGISN DEL DESARROLLG
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G, AUX, &
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GERTION) G, AUX, 5
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G, AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G AUX 0
TOTAL (B)/30 PTS. an
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 FPRESENTE GESTJQN.

NOMBRE DEL EUNCJ()N.«"\RIO_ NOMBRE DEL INMERIATO SUPERIOR

ACEFALO ROES MERY QUINA VILLANUEVA

www planificacion.gob. bo
1Y i

Ay, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orave Edif #1092, Ex Edificio Comibal, Teléforc (561) S0850019 ¢ Fax: (591-2) 2312611




i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD
BOLIVIA 2023

FORM. MPD SAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TECNICO DE ACTIVOS FIIOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO V [ireM | 86
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL DI ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA ININGUNO

1I. DESCRIPCION DEL PUESTO

CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DEL MPD EN FORMA FISICA Y SISTEMATIZADA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE Y LA
COMPETENCIA DEL AREA DE ACTIVOS.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
COORDINAR CON LA RESPONSABLE DE ACTIVOS FLIOS,
. ES ADMINISTRADOR DEL USUARIO DEL SISTEMA DE

INFORMACION DE ACTIVOS FLIOS VSIAF PARA FL

REGISTRO DE ACTIVOS FLIOS DE COMPRAS,
DONACIONES. TRANSFERENCIAS NDEL/AL MPD, ASI
COMO BAJAS Y ALTAS CON DOCUMENTACION
REQUERIDA DE ACUERDQ A NORMATIVA VIGENTE EN
EL VSIAF Y OTROS NECESARIOS
[NICIAR PROCESOS DE CONTRATACION Y/O ADENDAS
DE LOS ARRENDAMIEN [0S DE INMUEBLES PREVIO
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Dii CERTIFICACION
S181
COORDINAR CON LA RESPONSABILE DE ACTIVOS FUIOS,
LS ADMINISTRADOR DE USUARIO PARA LA
DECLARACION JURADA DE BIENES DEL ESTADO,
DEIUBRE DEL MPD.
EMITIR INFORMES DE CONFORMIDAD PARA EL PAGO
OPORTUNG DE ARRENDAMIENTOS.
CONTROLAR ACTIVOS FLIOS. FISICO Y SISTEMATIZADO,
DEVOLUCION ¥ ASIGNACION DE L.OS BIENES
UBICADOS EN EL PISO 11Y 15 DEI CCLP OFICINAS
VIPFE A NIVEL NACIONAL, ASI COMO ACTIVOS EN EL
EDIFICIO CENTRAL DEL MPD Y DE LOS DEPOSITOS
. ASIGNADOS,
LLEVAR EI. INVENTARIO, CONTROL FISICO Y
SISTEMATIZADO DE LOS ACTIVOS FIJOS EN DEPOSITOS |100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
ASIGNADOS.
CONTROLAR ACTIVOS FIJQS, FISICO ¥ SISTEMATIZADO
DE LAS ASIGNACIONES, DEVOLUCIONES DEL EDIFICIO
CENTRAL DE ESTE MINISTERIO, ASI COMO
ACTUALIZACION DE DEPGSITOS ASIGNADOS DEL MPD.

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATC SUPERIOR 100% DEL PROCESO EIECUTADO 10
TOTAL (A¥70 PTS. 70

100% DEL PROCESQ EJECUTADO 10

100% DEL PROCESQO EJECUTADO 10

100% NDEL PROCESO EISCUTADO

L

100% DEL PROCESO HIECUTADO 10

100% DEL PROCESO EIECUTADO 3

100% DEL PROCESO EIECUTADO 10

II. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODAS LAS AREAS Y UNTDADES ORGANIZACIONALES DEL
MPD
IV. PERFIL DEL PUESTO

{DESCENTRALIZADAS DEL MPD, OTRAS INSTITUCIONES

L

FORMACION ACADEMICA

www planificacion.gob.ba
Av. Marscal Sunta Cruz Esq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Editicio Comibol, Teléfone (361) 30850019 / Fax: (591-2) 2312641




f.)
%H}i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD
BOLIVIA 40

MiNIGTERIQ DE
AN ITACHIN L DLSARROLLD

FORM, MPD SAP - DOT 02

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

__ EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
ESPECIFICA 1 ANOS EN EL AREA DE ACTIVOS FLJOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/Q PRIVADRG

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO FLECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMI'ETENCIA GRADO PONDERACION

(COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.T, 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T, 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION Gl 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO{GESTION) G 5
INICIATIVA G.T. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD &l 5
HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 0

TOTAL (B)/30 PTS. a0

TOTAL (A + B)/ 100 PTS. LU0

VI. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN QPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROM)SB

PLEND PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE G;:.‘_‘,ﬂ’q_\l.

T éCNI DE ACTIVOS FIIOS 4 et
LHIBT=RI0 DF PLAKEFICACICADEL DESARRDL! £t £ SPONSABLE D ACT _Clb FIJCE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NAVEERL BRI R ST P ERIOR
SABINO ALBERTO CRUZ ClIIOQUE RQSS MERY QUINA VILLANUEVA

www.planificacion, gob.be
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orure Edif. #1092, Ex Edificio Comubol, Teléfono (391) 30830019 / Fax: (591-2) 2312641




i

BOL’I“\"'"[A

MIKSTERIO D
PLARIFICACION DEL Irl ARACLLD

PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL (POAT)
2023

FORNL MPD SAF - DOT 002

[LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO 11

| ITEM |

85

UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINIS

TRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENE]

LAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

DESARROLLAR DIVERSAS ACTIVIDADES PARA APOYAR AL RESPONSABLE Y TECNICOS DE ACTIVOS FUOS TN TODAS

LAS TAREAS INHERENTES AL AREA DE ACTIVOS FIJOS.

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

APOYAR EN LA INVENTARIACION V¥ CODIFICACION DE
LOS ACTIVOS FIIOS, 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 EJECUTADD

CONTROLAR FISICAMENTE LOS ACTIVOS FLIOS, EN

COORDINACION CON EL RESPONSABLE Y TECNICOS DE

ACTIVOS FUOS, SEGUN SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE ACTIVOS FIIOS,

100% DEL PROCESO EJECUTADO

INFORMAR AL RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS SOBRE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS, LOGROS OBTENIDOS,

L Lo 5 AT
LOS PROBLEMAS SUSCITADOS ¥ LAS 1054 BEL RROGESD BIECUTARD 5
RECOMENDACIONES PARA EVITARLOS EN EL FUTURO.
COOPTIRAR A LOS TECNICOS ¥ RESPONSABLE DE
ACTIVOS FIJOS EN TODAS LAS TAREAS INHERENTES A g6 : )
LA ADMINISTRACION Y CONTROI. DE LOS ACTIVOS 100% DEL PROCESO EJECUTADO 5
FLJOS DEL MPD. B
LLEVAR ADELANTE LA AGENDA DEL AUDITORIO DEL
MPD Y LA ENTREGA MEDIANTE ACTA DE ASIGNACION, [100% DEL PROCTESO EJECUTADO 8
DE ACUERDO A SOLICITUDES.
. N IRESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS FOR
OTRAS AS S : AT RIOR, ’
YTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR |EL, INVIEDIATO SUPERIOR. 2
TOTAL (A)70 PTS. 70

I RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

MPD

PATRIMONIO DEL ESTADQO » OTRAS TNSTANCIAS A
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES - EMPRESAS
PUBLICAS ESTRATEGICAS « SERVICTO NACIONAL DR

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MTDIO O SUPERIOR EN

CIENCIAS CCONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALES, DERECHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS

POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PURLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES,

EXPERIENCIA “TIEMPO DESCRIPCION
GENTRAL 18 MESES _
: . HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
a B SES
|BSPELCIRICA BINEIES SECTOR PURLICO Y/O PRIVADO.

LA AN
, Ex Editicio Comibol, Teléfono (591) 508350019 / Fax: (591-2) 2312641

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edil #1092

plarifizacion. gob.bo




BOLIVIA

‘il\.lbll'k ) DE
IFIC M OEL DESARROLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DO N2

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

- LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PURLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLLE)

- GOBIFRNO ELECTRONICO (DESEARLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 3
TRABAIO EN EQUIPO Y COLABOR .-’\("i'l()N G. AUX. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5

.m]cmmf IIIII ) G. AUX, .
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0

IIIIIIII TOTAL (B)/30 PTS. 30

. TOTAL (A + B)Y1Q0 PTS. 100

i\’[ COMPROMISO

A

'LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVQ ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, Fél
|PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GEST ION.

}.r |l

(P‘JOCIM[ENTO Y COMPROMISC

f’.

lON ARIO
ZA CASTILLO

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




TEYARS

Direccion General
Unidad de Recursos Humanos

PLURIHALIG AL DE

LIVI A Vismeoe
| PLANIFICACION DEL DESARROLLO

de Asuntos Administrativos

MANUAL DE PUESTOS

GESTION 2023

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccidon General de Asuntos Administrativos

IUnidad Administrativa

> Area de Servicios Generales

&




. 3 _
| i . PLAN OPERATIVO ANU;&L INDIVIDUAL (POAI) e
BOLIVIA 2023

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO IV ITEM | 73

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIV A

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

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

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

.F'UNC[ONAM[ENTO.

ATENDER EL MANTENIMIENTO, FUNCIONAMIENTO Y REFACCION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DEL MPD,
GESTIONAR LA CONTINUIDAD, CONTRATACION Y SOLICITAR EL PAGO DE LOS SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES, ASI
MISMQO, LA SOLICITUD DE SUSCRIPCION DE CONVENIOS CON OTRAS ENTIDADES ESTATALES PARA LOS SERVICIOS DE!
SEGURIDAD POLICIAL, MANTENIMIENTO DE EXPENSAS COMUNES Y OTROS QUE EL MPD NECESITE PARA SU

FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

UTILIZAEL MPD.

ADMINISTRAR. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA
PROVISION DE LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

ATENDER REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO Y
REFACCION DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES
DEL MPD EN LAS AREAS DE PLOMERIA, ELECTRICIDAD, |100% DEL PROQCESQ CIECUTARO L0

CARPINTERIA, ALBANILERIA, CERRA.!ERTA‘ PINTURA Y
OTROS BN COORDINACION CON EL TECNICO DE 8SGG.

INICIAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION PARA LOS

CUENTA EL MPD.

SERVICIOS RECURRENTES PARA CADA GESTION,
COORDINAR EL PAGO OPORTUNO Y PUNTUAL DE LOS  1100% DEL PROCESQ EJECUTADO 10
SERVICIOS BASICOS Y RECURRENTES CON LOS QUE

REALIZAR LA NDOTACION DE COMBUSTIBLE GASOLINA
AL PARQUE AUTOMOTOR DEL MPD.

REALIZAR EN COORDINACION CON EL JEFE DE LA
UNIDAD, INSPECCIONES PERIODICAS SOBRE EL 100% DEL PROCESQ EJECUTADO 10
ESTADO Y CONSERVACION DE LOS BIENES DEL MPD.

100% DEL PROCESO EJECUTADO L0

.j'Ml'I'[l{ CONFORMIDAD Y SOLICITAR EL PAGO

OPORTUNO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS AL Mpp, |00 DEL PROCESO EJECUTADO 10

EVALUAR Y SUPERVISAR EI. CUMPLIMIENTO DE LOS

EROVISION DI SERVICIOS BASICOS . RECURRENTES, DE |100% DEL PROCESO EIECUTADO 4

MANTENIMIENTO DE EXPENSAS COMUNES Y OTROS.

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 6
TOTAL (A)/70 PTS.| 70

(1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERTO OTRAS INSTITUCTIONALES

MPD

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DFL

MINISTERIOS DEL ESTADO « ENTIDADES BAJO TUICION DEL
MINISTERIOQ DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO, +
PERSONAS NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE
BIENES Y/O SERVICIOS. « OTRAS INSTANCTAS A
REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD,

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

www.planificacion.gob.bo

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orure Edif. #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfona (591) 30850019 / Fax: (591-2) 2312641




BOLW"I’A

MINTLHIG |
PLAKIFICAC 0N DEL DESARROLLD

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORM, MPD SAP - DOAT {12

EGRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADQ DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, INFORMATICA, DERECHO Y
CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS PURAS Y NATURALTS, 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 DESEMPENADO FUNCIONES EN ADMINISTRACION DE
|ESPECIFICA 18 MESES SERVICIOS: BASICOS, RECURRENTES, MANTENIMIENTO DIs BIENES
INMUEBLES, BIENES MUEBLES EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178 o

- RESPONSABILIDAD POR LA FU]\LION PUBt:ICA

- IDIOMA NATIVO

.— POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)
- DECRETO SUPREMO NO 3881 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL ¥ ESCRITA) 6T 3
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION GT 4
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION BT s
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 4 . i
INICTATIVA G 5
CALIDAD Y RESPONSARILIDAD G.T 4
HARILIDADES DE DIRECCION S 5
_____ o - TOTAL (B)/30 PTS. 30

o TOTAL (A + BY100 PTS. 100

V9§ COMPROMIS(O)

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL,

SUPONE CONFORMIDATD,

PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GEST!O?}L" ; | | ey

~ONOEIMIENTO Y COMPROMISO

|

. |Paredes s
‘-!:'I"\"ICIOEGE'

JAV[ER FRANZ PAREDES PARI

www.planificacion.gob.bo

Av, Mariscal Santa Cruz Ezg, Calle Orure Edill #1092, Lix Edificie Corubol, Telétore (3913 SU850019 / Fax: (S91-2) 2312641



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORM. MPD SAP - DOT D02

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

TECNICO EN CARPINTERIA Y PLOMERTA

DENOMINACION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO IV

| ITEM | 74

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES

PULSTOS BAJO DEPENDENCIA

NINGUNO

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

SERVICIO DEL PERSONAL DEL MPD.

REALIZAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS, FLUVIALES, MUEBLES E INMUEBLE,
INSTALACIONES ELECTRICAS. CONEXIONES TELEFONICAS, PARA QUE SE ENCUENTREN EN CONDICIONES OPTIMAS Y AL

FUNCIONES

RESULTADOS ESI'ERADOS

PONDERACION

DESPERFECTOS.

INFORMAR, COORDINAR ¥ REALIZAR EL
.MAN'I‘ENIMIENTO DE MANERA PERMANENTE DE
TODOS LOS PUNTOS DE ILUMINACION DE LAS
OFICINAS DEL MPD, REALIZANDO CAMBIOS Y
REPOSICION DE LUMINARIAS QUE PRESENTEN

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR CAMBIOS Y REPOSICION DE TOMA
CORRIENTES, INTERRUPTORES, TERMICOS O ENCHUFES [100% DEL PROCESO GIECUTADO
QQUE SE ENCUENTREN EN MAL ESTADO.

REALIZAR ELL MANTENIMIENTO DE TODAS LAS
CONEXIONES DE SERVICIO TELEFONICO Y LA
SUPERVISION PERMANENTE DE LOS PUNTOS DE
TELEFONIA LOCAL (ENTEL Y COTEL),

110% DEL PROCESO 1JECUTADO

INFORMAR, COORDINAR Y EFECTUAR LA REFACCION
DE ARTEFACTOS ELECTRICOS DE USO INSTITUCIONAL  [100% DEL PROCESO EJECUTADO
COMO SER: ESTUFAS, TIMBRES, SECADORAS DE MANO.

CONSERVACION,

INFORMAR Y REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE
MANERA PERMANENTE DE TODOS LOS BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DEL MPD, PARA SU ADECUADA

100% DEL PROCESO EJECUTADO

EN DEPOSITOS,

.A POYAR IIN EL MOVIMIENTO INTERNO DE LOS BIENES,

TRASLADO DE LOS MISMOS DE UNA OFICINA A OTRA O [100% NDEL PROCESO TIECUTADO

EL MINISTERIO.

INFORMAR, COORDINAR Y REALIZAR EL
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL SISTEMA DE
ALCANTARILLADO, DESAGUE FLUVIAL Y
FUNCIONAMIENTO CORRECTO DE LOS BANOS EN EL
EDIFICIO MPD Y OTROS AMBIENTES CON QUE CUENTA

100% DEL PROCESO FIECUTADO

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

EL INMEDIATO SUPERIOR

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

TOTAL (A)/70 PTS.| 70

II. RELACTONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD,

TODAS LAS AREAS Y UNIDADES QRGANIZACIONALES DEL

CONCILIACION DE PAGOS

CON EMPRESAS PROVELDORAS DE SERVICIOS BASICOS,

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

www._planificacion.geb.bo

Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro BEdif. #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfono (591} 30850019 / Fax: (591-2) 2312641




FORM. MPD SAP - DOT 002

b
BOLIVIA 2023

L‘iM ILR [ L
FIC

g
ﬁi‘ PILLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

TITULO DE BACHILLER. BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O EMPRESARIALLS, DERECHQ, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
POLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
CIENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBRLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTCCOLOGIA O RAMAS A FINES.

| EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
jGEhtRAL I ARO

[ESPECIFICA 0 ANOS NO APLICA

[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIUS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

@ corrErENCIAS

COMPETENCIA ! GRADO PONDERACION
COMUNICACTON (ORAL Y ESCRITA) ? G. AUX. & :
TRABAITO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. T
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. s
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX s
INICIATIVA - G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. D
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. o 0
TOTAL (BY30 PTS | 30
TOTAL (A - BY100 PTS.| 100

VI. COMPROMISO = R ——

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OP.EI{A-".FI\;'O ANUAL INDIVIDUAL SUPONE CONFDRMIDAD CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE 1A PRESENTE GESTION.

o %
- Ea ..-—;“- l-i--!‘ ::‘-ﬂ. r.l . L3 aw ..-
I\gﬁ{?{ DEL FL;I;SiéNARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
JOSE MUIS LIMA DF LA BARRA JAVIER FRANZ PAREDES PARI

www. planificacion.gob.bo
Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Ed:fl #1092, Ex Edificio Comibol, Telétono (591) 50850019/ Fax: (391-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAL)

FORM. MPD SAP - DOT 002

BOLIVIA R
A R ST T SR04
LIDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO PORTERO / SERENO
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO Il ITEM | 75
UNIDAD DE DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR __ |RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGLNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

RESGUARDAR LAS INSTALACIONES ¥ AMBIENTES, REALIZANDO RONDAS 0 RECORRIDOS DE INSPECCION AL EDIFICIO
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO Y COORDINAR ACCIONES CON EL PERSONAL DE SEGURIDAD
DEL MINISTERIO.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

EFECTUAR EL RESGUARDO DEL INMUEBLE Y

.PERTENFI\'(Z[AS DEL EDIFICIO DEL MINISTERIO DE 100% DEL PROCESO EFECTUADO 20
|PLANIFICACION DEL DESARROLLO
'REALIZAR EL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE T —
MOVILIDADES 100% DEL PROCESO BEFECTUADO 20
REALIZAR EL CONTROL DEL ASCENSOR. 100% DEL PROCESO EFECTUADO 20
|CONTROLAR EL INGRESO DE PERSONAS ‘
PARTICULARES A LA ENTIDAD, EN COORDINACION 100% DEL PROCESO EFECTUADO 8

CON SEGURIDAD.

RESULTADOGS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. £T TIAEBIATD SURERIOR 2
TOTAL (A)70 PTS. 70
I11. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO : ~ OTRAS INSTITUCIONALES
TODOS LOS FUNCIONARIOS DEL MPD. NINGUNA

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
Q@LITICAS. COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,
SIENCIAS SOCTALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

GENERAL 18 MESES

HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE CONSERIL TN EL SECTOR

ESPECIFICA 6 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

_LEY NO 1178

“RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PURLICA
- 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

www planificacion gob bo
Av, Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orura FEdif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (5617 50850019 / Fax: {591-2) 2312641




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT b2

BOLIVIA A
PLANIFIGAGH
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.

3 ,;ﬁyel'(-wxmo_
A CHAVEZ

www.planificacian gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orure Edif. #1092, Ex Edificia Comibaol, Teléfona (991) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




Lﬁgﬁ“
(el ; e -
. gﬁ.’g PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT) e
BOLIVIA 23
IF CAEHIN DE. [ SARADLLO
LIDENTIFICACION DEL PUGSTO
DENOMINACION DEL PUESTO PORTERO / SERENO
DENOMINACION DEL CARGO ADMINISTRATIVO II | 1ITEM | 76
UNIDAD DE. DEPENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREA ORGANIZACIONAIL DIRTCCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
PUESTO INMEDIATO SUPERIOR _|RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES
PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

RESGUARDAR LAS INSTALACIONES Y AMBIENTES, REALIZANDO RONDAS O RECORRIDOS DE INSPECCION AL EDIFICIO
DEL MINISTERIOQ DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO Y COORDINAR ACCIONES CON EL PERSONAL DE SEGURIDAD
DEL MINISTERIO.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
EFECTUAR EL RESGUARDO DEL INMUEBLE Y
.PERTENENCEAS DEL EDIFICIO DEL MINISTERIO DE 100% DEL PROCESO EFECTUADO 2

PLANIFICACION DEL DESARROLLO. 3
REALIZAR EL CONTROL DE lNGKESU Y SALIDA 1)];

MOVILIDADES. 100% DEL PROCESQO EFECTUADO 20
REALIZAR EL CONTROL DEL ASLF&I_S_OE - 100“’ DEL PROCESO EFLCTLADOI R 20 |
CONTROLAR EL INGRESO DE PERSONAS ]

PARTICULARES A 1.A ENTIRDAD, N COORDINACION 100% DEL PROCESO EFECTUADO 8

COXN SEGURIDAD.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. o s, 2
TOTAL (A)/70 PTS | 70
[1l. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONAILES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES
TODOS LOS FUNCIONARIOS DEL M.P.D. NINGUNA -

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA
TITULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O BESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERICR 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 __18MESES ‘

HABER DESEMPENADO FUNCIONES DE CONSERJE BN EL SECTOR

ESPECIFICA 6 MESES PUBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PURLICAS (DESEARLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA  GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
TRABAJO EN EQUIPG Y COLABORACION e G. AUX. 5
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5

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



i s :
= PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) N—————
BOLIVIA 2023
PLANIF IR oL EESARROLLL

ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSARITIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0

TOTAL (B)/20 PTS. 30

TOTAL (A + BY/100 PTS. 100

V1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO
PLENO PARA LI CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE 1.A PRESENTE GESTION.

NOMBRE DEL FUNCIONARIO DL A
PABLO HUANCA YUPANQUI JAVIER FRANZ PAREDES PARI

www . planificacion, gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Orure Bdif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (391) 30850019 ¢ Fux: (591-2) 2312641




'.‘!}

BOLIVIA

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP -DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO TELEFONISTA

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR II

INIDAD DE DEPTNDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRCCCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATC SUPERIOR

RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERAILTLS

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

I1. DESCRIPCION DEL PUESTO

RECEPCION Y ATENDER DE LLAMADAS TELEFONICAS

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
ATENDTR LLAMADAS TRLEFONICAS Y ORIENTAR A
LAS PERSONAS QUE SOLICITEN INFORMACION EN LA |100% DEL PROCESO EFECTUADO 30
CENTRAL TELEFONICA DEL MI'D.
.COMUNI(TAR LLAMADAS A LAS DISTINTAS OFICINAS Y
A LA DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE 100% DEL PROCESO EFECTUADO 30
PLANIFICACION DEL DESARROLLO.
RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR BT DAEDOATE SRR, 10
TOTAL (A)70 PTS. 70

II1. REI

ACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

o EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

TODO EL PFRQDNAI DEL MPD

NINGUNO

IV, PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 6 MESES T
HSPECIFICA 0 AROS NO APLICA
ONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEARLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

Y. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION -
COMUNICACION (ORAL Y FSCRITA) G. AUX. 5
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 5 o
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. AUX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HARBILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 0

TOTAL (B)/30 P15 30

Av. Meriscal Sunte Cruz Esq, Calle Oruro Edif.

www.planificacion.gob.bo

#1092, Bx Hdificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591

-2y 2312641



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

BOLIVIA 2023

PLAKIFCACION DEL DESARROLLD

FORM. MPD SAP - DOT 002

TOTAL (A + BY100 PTS. 100

YL COMEPROMILED),

PLENO PARA EL CUMPLIMIGNTO DEGIL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

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

#/_. =) _F—{J_—;: St ."' i 'I"I'.: ,..,.I t"' ~
NOMBRE«ﬁé‘ )ﬂ‘ﬁC]ONARJO NOMBIN DT INWEDIATO SUPERIOR

JEANETH SABINA QUISFE ALEJO

www.planificacion.gob.ba

ANZ PAREDES PARI

Av. Mariscul S8anta Cruz Esg. Calle Orure ECif #1092, Ex Edificio Comibel, Teléfono (5917 50850019 / Fax: (551-27 231264,




ESTADD PLURINACIGNAL DE

BOLIVIA  #lrcaodnom oesasranio

Direccion General de Asuntos Administratives
Unidad de Recursos Humanos

MANUAL DE PUESTOS

GESTION 2023

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
INDIVIDUAL

TOMO 1

Direccién General de Asuntas Administrativos

Unidad Administrativa

> Area de Adquisiciones




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM.APD SAaP - DO 002

2023
[LIDENTIFICACION DEL PUESTO i
(3 NOMINACION DEL PUESTO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES
5')--"‘4(‘.'-\41[?\4'-\(;[01\‘DFL CARGO PROFESIONAL VI | 1Tem | 78
INIDAD DE DEPENDENCIA JUNIDAD ADMINISTRATIVA
\_'_l'._ﬂ CRGANIZACIONAL IDIRICCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

STO INMEDIATC SUPERICR :JI'I = Df LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|
K
LU ESTOS BAJO DEPENDENCIA ’R()H:SI(J\AL EN ADQUISICIONES: TECNICO EN ADQUISICIONES- AUXILIAR

f ADMINISTRATIVCQ

1 DESCRIPCION DEL PUESTO

[(DUPERVISAR, GESTIONAR Y COORDINAR 1L.OS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS ¥ OTROS QUE
[REQUIERAN  LAS  UNIDADES  ORGANIZACIONALES DEL  MPD  EN  FUNCION DEL  PROGRAMA  ANUAL  DE
CONTRATACIONES - PAC Y EL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL PERMITIENDO EIECUTAR 1T.AS ACTIVIDADES DE LA
GESTION DE FORMA OPORTUNA % TRANSPARENTE, CONSIDERANDO LAS MUDALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS

@ 21045 BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.
- FUNCIONLS RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
VERIFICAR QUE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE
31 NES Y SERVICIOS EN LAS DIFERENTES
VODALIDADES, SE REALICEN CONFORME A LA
INORMATIVA VIGENTE.

Il ABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC) DE LA ENTIDAD EN 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
(COORDINACION CON LAS UNIDADES SOLICITANTES,
“ALIZAR LOS AJUSTES AL PAC CONFORME A LOS
REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADTS SOLICITANTES,  |100% DEL PROCESO EIECUTADO 8
[PREVIA APROBACION

100% DEL PROCESO EIECUTADO 1

il ABORAR Y ADMINISTRAR LA BASE DE DATOS DE P —
| % DEL PROCESO EIECUTAD .
1AS CONTRATACIONES DE LA ENTIDAD. 100% DEL PROCESO EJECUTADO -

n..\l.l(,\li Y PROPORCIONAR INFORMACION
CADMINISTRATIVA RELATIVA AL CUMPLIMIENTO DE
'SUS FUNCIONES Y DEL PERSONAL QUE SUPERVISA 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10
WERITICANTDO LA CONSISTENCIA, EXACTITUD Y
‘)I ‘OR I'L \'[DA[] F}P L US DA[O@ DE LA MISMA

. AllE \Dl IR C'()\ L’RUNFI[LIJ Y VE RAC]D&'\IJ LOS

R-QUERIMIENTOS DE LA UNIDAD DE AUDITORIA 100% DEL PROCESO EIECUTADO 5
INTERNA BN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, :

'EFECTUAR EL SEGUIMIENTO TRIMESTRAL DE L

(IECUCION DEL PAC , CON LA INF ommuorv 100% DEL PROCESO FIECUTADO 10

_n I'RAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR. RESULTADOS ADICIONALES S

VIECTUAR EL CONTROL DOCUMENTARIO DE LOS
[PROCESOS DE CONTRATACION REMITIDOS PARA
PEVISTON, VERIFICANDO QUE ADJUNTEN LA 1009 DEL PROCESO EJECUTADO 10
DOCTUMENTACION REQUERIDA PARA EL INICIO DE
ROCESO DE CONTRATACION.

L TOTAL (A)70 PTS | 79

(111, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

i EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALES

| MINISTERIOS ¥ ENTIDADES DEPENDIENTES. « PERSONAS
l"'t AN LAS AREAS Y UNIDADLES GROANIZACIONALLS DEL  INATURALLS O JURIDNCAS PROVEEDORAS [DF BIENES YO

i AP SERVICIOS. « EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS « OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD,.

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Sama Cruz Esq. Calle Orure Sdifl #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfone (5911 S08SCCIS 7 Fax: (591-2) 2312641




qhﬁ‘"“ PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
. BOLIVIA a3

FORM. MPD SAP - DO T 002

VL PLRFIL DEL PUESTO

| FORMACION ACADEMICA

PROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO EN PROVISION NACIONA
(A NIVEL LICENCIATURA EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y
(CHENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES.

[DIPLOMADRO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLE)

[MAESTRIA EN EL AREA (DESEABLE)

REGISTRO BN EL COLEGIO DE PROFESIONAL (SEGUN CORRESPONDA)

i_ﬂ__ EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION ]
] EXPERIENCIA COMO PROFESIONAL Y/O ENCARGADO Y/O
E {SPECIFICA 2 ANOS RESPONSABLE EN EL AREA DE CONTRATACIONES EN EL SECTOR
e PUBLICO
& JENERAL 3 ANOS
[CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ,t
| LEY NO 1178 '
. | RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA T
CIDIOMA NATIVO T
}'_ﬁ_:ﬁ TICAS PUBLICAS (DESEABLE)
| DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)
| GORIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)
V. COMPETENCIAS
e COMPETENCIA GRADO _ PONDERACION |
“OMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) o G e 5 ]
| 'RABAJO EN EQUIPO Y COLABORACIO} OGP 5 E
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.D. 4
ORGANIZACION DEL TRABAIO(GESTION) OGP, 3 -
INICIATIVA G.P. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G.P. 4 K
[TARILIDADES DE DIRECCION GP. 4 o
TOTAL (3)/30 PTS, 0
TOTAL (A + B)/100 P15, o

VL L(}\Il’l(UWISU

. [1.A SUSCRIPCION DEL P Al OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SLPONE CONFORMIDAD,_CONOCIMIENTO Y CG!\'[PRO]\'II.:LO
|PLLENO PARA EL CUMP ..\‘IJEI\'T() DEL CONTENIDZ PURANTE LA PRESENTE fr)fS’l'KJ‘.{x
T :

PAOI A LILETH _.A‘VAD[-N?' VILLARROEL ]’i\()[ A [{UT[I a:,'\LAS \”“_“LCI’:‘\R

www. o anificecion.znh bo
Av, Mariscal Santa Cruz bBsq. Calle Orure Bdilfl #1092, Ex Fdificio Comibol, Telélfono (591) SOESCCLS Fax: (591-2) 2312641




BOLIVIA
b ALON DEL DESARROLLG

i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORM. MPD SAP - DOT 002

IIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTC PROFESIONA

L EN ADQUISICIONES

DUNOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL VI

D

INIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

'\m A ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DL ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

{PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

PLUESTOS BAIO DEPENDENCIA NINGUNO

II DESCRIPCION DEL PUESTO

[EIECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS REQUERIDOS POR LA ENTIDAD, DE ACUERDO A
[LOS PRINCIPIOS, CUANTIAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
D1 ADMINISTRACION DIs BIENES ¥ SERVICIOS (NB-SABS) DE MANERA TRANSPARENTE ¥ EFICIENTE,

FUNCIONLS

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

(CUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN

| ITODAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB-
:SAHS. CONTRATACIONES CON NORMA DEL
é()l-“i.?.*’\NlS'E\ri(J FINANCIADOR Y CONTRATACION DE
IAUDITORIAS PARA CONTROL GUBERNAMENTAL
CONFORME AL REGLAMENTO DE LA CONTRALORIA

H[ MNERAL DEL ESTADQO.

10084 DEL PROCESO EIRCUTADO

[ASESORAR TECNICAMENTE A LAS U\IUA'JE"\
SULICTTARTES SOBRE CONTRATACIONES

100% DEL PROCESQ EIECUTADO

i

FILABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DE
CONTRATACION INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
'ECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA FLARORADOS
|POR 1.AS UNIDADES SOLICITANTES..

L00% DEL PROCESO FIECUTADO

50]{ \R TODA LA DOCUMENTACION [\H-' RENTE A
U“ FPROCESOS DE CONTRATACION (INFORMES DE
HVALUACION Y RECOMENDACION, NOTAS A LAS
LARIEAS INVOLUC RADAS, NOTAS DE ADJUDICACION O
| JLCLARATORIA DESIERTA, NOTIFICACIONES A LOS
[PROVEEDORES, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO,
[ACTAS. FORMULARIOS Y OTROS).

100% DEL PROCLESO BIECUTADO

A ALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INEERENTES A
LLOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO
SSTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL
DI PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

FVISAR LA DOCUMENTACION RECIRIDA DE LOS
’R(J( ES0S DE CONTRATACION ASIGNADOS, VIELANDO
UE ST CONTENIDO CORRESPONDA CON LO
LOQUERIDO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
i TROCESO DE CONTRATACION, DE ACUERDO A
R :le’\l[\’,\ v u} NTE.

F
1

100% DEL PROCESO EJECUTADO

} R ol R P

{COORDINAR (()\. LOS INVOLUCRADOS, I r'\
EVALUACION DE PROPUBSTAS Y EN LA ELARORACION
D INFORMES CORRESPONDIENTES.

1005 DEL PROCESO SIECUTADO

{COADYUVAR EN LA ORGANIZACION Y REALIZACION
DI TALLER DEL PAC

100% DEL PROCESQO BEIECUTADG

[ B

== v .-:;I'li\i!-'.R CARPETAS DE ANTECEDENTES
{TORDENADAS, COMPLETAS Y FOLIADAS PARA SU
& TERIOR ARCHIVO,

100% DEL PROCESQ EJECUTADCG

e

fJR\I»'\R PARTE DE LAS COMISIONES D[ CAL!FILAClOI\
VO RECEPC ION, CLANDO SEA DESIGNADO.

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

ELINMEDIATO SUPERIOR

Av. Mariseal Sunta Cruz Esy. Calle Oruro Edil, #1092, Ex

wyew.pleniCeacion.gob.bo
Edilicio Comiboel, Teléfono (591) 50830019 / Fax; (391-2) 23

12641



A

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POATI)

FORM. MPIDSAP - DOT 102

! ES1A™J M LF INGZONA . 1l 7

L BOLIViA 2023

| | LARAEK, }\:i r:Iw’i.Ltl‘ll‘- , AFADLLD

el ECTUAR EL.REU:STRU DE LOs PROCESQS DE

CONTRATACION EN TL SISTEMA DE CONTRATACIONES [100% DEL PROCESO FJECUTADO, 4

| :STATALES [SICOES).

!€ )l lv‘S SUNCIONES EN EL AMBITO DE SU
| "OMPETENCIA QUE SEAN ASIGNADAS POR EL 100% DEL PROCESQ EJECUTADQ. 2
| 2MEDIATO SUPERIOR O SUPERIORES JERARQUICOS
I
{11 RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALLES
1—_—

| MINISTERIOS Y ENTIDADES DEPENDIENTES. « PERSONAS
. ODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALLES DEL - [NATURALLES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE BIENES Y/O
i'vll'?l SERVICIOS, = EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS « OTRAS
I. INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

IV, PERFIL DEL PUESTO

TOTAL (AYT0 PTS, 7

'r
| - FORMACION ACADEMICA
f "ROFESIONAL CON TITULO ACADEMICO CON TITULO EN PROVISION NACIONAL: TITULO ACADEMICO A NIVEL
|1/ CENCIATURA EN CIENCIAS LCONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y CIENCIAS
UURIDICAS. CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,

)IPLOMADO O ESPECIALIDAD EN EL AREA (DESEABLLE)

‘- EXPERIENCIA ! TIEAMPO [‘lESCRIPC[ON

i GINFRAL 3 ANOS )

gl SPHCIFICA 9 AROS HABER DESEMPENADO FUNCIONES COMO FECNICO Y/0 PROFESIONAL
i Siatng EN CONTRATACIONES EN CL SECTOR PURLICO.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
LEY NO 1.78
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
IDIOMA NATIVO
“'7;[}1"1(‘.,45 PUBLICAS (DESEABLE)

S —
£ |
i
|
i
|
|
|
i |
i I

| DICRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE) a =y
[ GOBIERNO ELECTRONICO (DESEASLE) T
V. COMPETENCIAS - B
A COMPETENCIA GRADO PONDERACION

| COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G.P 1

| FRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION G.p 4
[COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G.p 5 o
i'rz«;».mm(‘[(m DEL TRABAJO(GESTION) G.p s
INICIATIVA G.p 5

'Lf_'_\l 1DAD Y RESPONSABILIDAD G.p 4 i
[HABILIDADES DE DIRECCION G.p 4

! TOTAL (B)/30 TS, 30

| TOTATL (A + B)/100 PTS. 100

\’l l’ ()'\IPR()\H‘%()

I y Hl ISCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE fﬂhFD[{\dIDAD NOCIMUENTO p LUMP]’{L}\]H g
E_E’I'I"‘}\() PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDG DURANTE LA PRESEN ['@-'G ,h'i‘i\().\

'l

NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR

www planificacion.gob.bo
A Marscal Santa Crez Hag, Calle Oraea Fdir, @ 1092, Ex Eddicio Camibol, Telafeno (3913 308500197 Fax: (591-2) 2312641
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I PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
BOLIVIA 2023

FORM. MPD SAP - DOT 102

OLGA SERRUDO MOLINA DE OLLISCO PAOLA LILETH LAVADENZ VILLARROEL

wyww, planificacion.gcb.bo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAP - DOT DOZ

 BOLIVIA i

| R he D

'LIDENTIFICACION DEL PUESTO B

{ DI NOMINACION DEL PUESTO TECNICO EN ADQUISICIONES

DENCMINACION DEL CARGO TECNICO V | mEm | g
[UNIDAD DE DEPENDENCIA  [UNIDAD ADMINISTRATIVA

|\RIIA ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL Dii ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

{PUES TO INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLLE DI ADQUISICIONES )

T PULSTOS BAIO DEPENDENCIA ININGUNO
!I] DLSCRIPCION DEL PUESTO

JECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS REQUERIDOS POR LA ENTIDAD, DE ACUERDO A
LOS PRINCIPIOS, CUANTIAS, REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA
D02 ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (NB-SABS) DI MANT:RA TRANSPARENTE Y EFICIENTE.

I
t
[
i

| FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
. iii.HEC'U'[‘."‘.R LOS PROCESQS DE CONTRATACION EN
[PODAS LAS MODALIDADES ESTABLECIDAS EN LAS NB- [100% DEL PROCESQ EJECUTADO 10

SABS
ELABORAR LOS DOCUMENTOS 3ASE DE
CONTRATACION INCORPORANDO ESPECIFICACIONES
TECNICAS O TERMINOS DE REFERENCIA ELABORADOS | 100% DEL PROCESO EJECUTADO 7
POR LAS UNIDADES SOLICITANTES .DIFERENTES
UNIDADES SOLICITANTES DE LA ENTIDAD.

'| LABORAR TODA LA DOCUMENTACION INHERENTE A
.08 PROCESOS DE CONTRATACION (INFORMES DE

FVALUACION Y RECOMENDACION, NOTAS A LAS

i AREAS INVOLUCRADAS, NOTAS DE ADJUDICACION O [00% DEL PROCESO EILCUTADO
IDECLARATORIA DESIERTA, NOTIFICACIONES A LOS

IPROVEEDORES, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO,

[ACTAS, FORMULARIOS Y OTROS),

[REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES INHERENTES A

{LOS PROCESOS DE CONTRATACION SEGUN LO

LSTABLECIDO EN LAS NB-SABS, RE- SABS Y MANUAL

D PROCEDIMIENTOS.

REGISTIRAR TODA LA INFORMACION DE LOS PROCESOS

'I)z" CONTRATACION EN EL SISTEMA DE [00% DEL PROCESO EJECUTADO 10
. {CON TRATACIONES ESTATALES. (SICOES).

100% DEL PROCTSO EJTECUTADO 3

URMAI{ PARTLE DE LAS COMISIONES DE CALIFICAC C!\l
.\_,__ © RECEPCION, CUANDO SEA DESIGNADO.
|COORDINAR CON LAS AREAS INVOLUCRADAS, LA
VALUACION DE PROPUESTAS Y COADYUYAR EN LA [00% DEL PROCESO FIECUTADO
1L ABORACION DE LOS INFORMES CORRESPONDIENTES,
VERIFICAR LA CONSISTENCIA Y EXACTITUDR DE LA
INFORMACION PROCESADA Y MANTENER CARPETAS 100% DEL PROCERO EIRCUTADO 10
2): ANTECEDENTES ORDENADAS Y COMPLETAS.
COADYUVAR EN LA ORGANIZACION Y REALIZACION
n [, TALLER DEL PAC.

o |

100% DEL PROCESO EIRCUTADO

~4

100% DEL PROCESO EIRCUTADRO

RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

fad

OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

EL INMEDIATO SUPERIOR. i
TOTAL {AY70PTS.| 70
llll. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO OTRAS INSTITUCIONALLS
wwow, planifeacion.eak bo

Av Mariseal Santa Croz Esq. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 23120641




; H PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT)
| BOLIVIA 2023

FORNL MPIFSAP - DOT 002

MINISTERIOS ¥ ENTIDADES DEPENDIENTES, » PERSONAS ME
'U[ AS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL  [NATURALES O JURIDICAS PROVEEDORAS DE BIENES Y/0
(MM SERVICIOS. » EMPRESAS PUBLICAS ESTRATEGICAS » OTRAS
INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL JEFE DE UNIDAD.

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA I

|l GRESADO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO

.“'l PERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, DERECHO Y CIENCIAS JURIDICAS.
{CIENCIAS POLITICAS O RAMAS A FINES,

_ = EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION

'_u“.‘\_I]E\_L 2 ANOS

ESPECIFICA | ANOS TECNICO EN ACTIVIDADES RELACIONADAS A MANEIO Dl PROCESOS
s i = DE CONTRATACIONES ESTATALES.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
TTYNO TR

“RUSPONSABILIDAD POR LA FUNCION PURLICA

IDIOMA NATIVO -

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

| GOBIERNO BLECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

T

COMPETENCIA GRADO PONDERACION
COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) 6T 5 T
TRABAIO EN EQUIPO Y COLABORACION G, 5
L-:_'“_L_erl'ROrvﬂS() CON LA ORGANIZACION 6T, i R
[ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
I\(I\']lw\ art o 5
"ALIDAD Y RESPONSABILIDAD G 5
,_1. \BILIDADES DE DIRECCION ) G.1) 0 E
'“ B TOTAL (B)/30 PTS. 30 |

TOTAL (A +BYI00 PTS| 100

V1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPDNE CONFUO HDAD, CANOUIMIENTETY CHMPROMISO
LENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. ‘i ¢

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
PAOLA LILETH LAVADENZ VILLARROEL

www.plantficacion.gob.be
Av. Mariscal Santa Cruz Esy. Calle Oruro Edill #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019/ Fux: (591-2) 2312641
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, PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI

| : FOWRM, MPD SAE - DO D62

B()LIVIA 2023

WRETERIG 6
FLALMICAL GRGLL D SR EHlnL D

ILIDENTIFICACION DEL PUESTO

i

i‘ NOMINACION DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[IENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR] JiTliM | Bl
l NIDAD DE DEFENDENCIA UNIDAD ADMINISTRATIVA

E J A ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

% \ [ H ] ” INMEDIATO SUPERIOR RESPONSABLE DU ADQUISICIONTES

";i ESTOS BAIO DEPENDENCIA NINGUNO

‘T] DLSCRIPCION DEL PUESTO
IAPOYAR EN ELAREA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES, ADEMAS DE RECOGER Y LLEVAR LA CORRESPONDENCIA,

i

! FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

ORI e

| \POYAR EN EL AREA DE ARCHIVO DE LOS PROCESOS |~ o~~~ _

|13 CONTRATACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, 100% DEL FROCE3O EJECUTADO 15
. *{_{ ALIZAR INVENTARIOS. 100% DEL PROCESO EJECUTADO N

|RFALIZAR FOLIADOS DE DOCUMENT, ACION Y OTROS

Hin LOS PROCESOS DE CONTRATACION. DESDE SU 150% DEL PROCESO EIECUTADO 5

L INICIO HASTA St 1 CONCLUSION.

i y :S DE L “ICITUDES _ :

1 EVAR COTIZACIONES DE LAS SOLICITUDES 100% DEL PROCESO EJECUTADO 10

_'{l OUERIDAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR,

l JEVARY TRAER CORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD.  JCORRESPONDENCIA DE LA UNIDAD 20
RESULTADOS ADICIONALES. ASIGNADODS POR

i() IHAS ASIGNADAS I‘O._-l EL INMEDIATO SUPERIOR, EL INMEDIATO SUPERIOR. g
r TOTAL (A)/70 PTS. 70
I [J RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
' o EN L MINISTLERIO OTRAS INSTITUCIONALES
"'-";;;.]J;’\.S LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACT ONALES DIEL ]J i:\::—]?‘;\s(;i?:glili\llo}_g% U()”F_}['i{,i!:[[\:::;sll‘l‘i(f, \f:\lﬁ} ;[':Olb\b o E
REQUERIMIENTO DELIEFE DE UNIDAD,
V. PERFIL DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA N

[1TULO DE BACHILLER: BACHILLER EN HUMANIDADES O ESTUDIANTE DE 2° ANO O TECNICO MEDIO O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O BMPRESARIALES, DERNCHO, CIENCIAS JURIDICAS, CIENCIAS
OLITICAS, COMERCIO INTERNACIONAL, COMERCIO EXTERIOR, INGENIERIAS, INFORMATICA, ARQUITECTURA,

IENCIAS SOCIALES, RELACIONES PUBLICAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O RAMAS A FINES.

| EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION .
GENLRAL 6 MESES

ISPECTIICA 0 ANOS NO APLICA

:-.:m'oci.\uﬁm'os COMPLEMENTARIOS

LY RO 117

- RESPONSABILIDAD POR LA FL ;N( l\}\l PU Iil Jl’. A

| 1DI0MA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

1 DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEARLE) )
| GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

!

a COMPETENCIA GRADO PONDERACION

[ UMUNICACION (ORAL Y ESCRITA) G. AUX. 5
BAIO EN EQUIPO Y COLABORACION ] G AUX. R -
{PROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5

www.planificacion.gob.bo
Av, Martscal Santa Cruz Esq Calle Oravo Edif, #1082, Ex Editicio Comibol, Telelfone (391 50850019 ¢ Fax: (391-2) 231264




2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAID)

FFORNM, MPD SAP - DOT D02

ORGAN ZACION DEL TRABAJO(GES TION)

G AUX, 5
INICIATIVA G.-AUX. 5 ]
{CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. s ]
TABILIDADES DE DIRECCION G AUX. R i
i TOTAL (B)30 PTS 30
TOTAL (A + B)/100 PTS. wo |

VI CONMPROMISO

T

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDLAL, SUPONE CONF

)

-m{ﬁwg Y COMPROMISO

! ‘ NGMBRE DL FUNCIONARIO

:_]i()i‘y’ﬁl};\s DAMASO YUGARZ CHOOQUE

B
AFICADRON 51 SESARAOLLD

NOMBRE DEL INMEDIATO SUPERIOR
PACQLA LILETH LAVADENZ VILLAZROEL

www,oianizizicion.gob bo
Ao, Mariseal Sanza Cruz Bsq. Calle Orurg sdil, #1092, Fx Fdirieio Comibol, Teléfono (5917 50856019/ Fax (39:-2)23.2564)
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TOMO 1
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Unidad Administrativa

> Area de Biblioteca y Archiva Central




BOLIVIA

MIN STERIGOGE
PLAKFICAC M DEL DEEAA0LLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORNM. MPDSAP - DOT 002

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

DENOMINACION DEL CARGO) TECNICO VI

| 1ITEM | 82

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO;AUXILIAR DE ARCHIVO

[1. DESCRIPCION DEL PUESTO

ARCHIVADA).

ORGANIZAR, ADMINISTRAR Y MANTENER EL ARCHIVO CENTRAL 0 MEMORIA INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLD (DOCUMENTACION ACTIVA, SEMI ACTIVA E INACTIVA DEBIDAMENTE PROCESADA Y

Ly _ FUNCIONES

RESULTADOS ESPERADOS

PONDERACION

REALIZAR LA CLASIFICACION, ORGANIZACION,
DESCRIPCION ¥ ORDENAMIENTO AST COMO TODAS LAS
OPERACIONES ARCHIVISTICAS APLICADAS A LOS
DOCUMENTOS PRODUCIDOS Y RECIBIDOS POR LAS
DIFERENTES AREAS ORGANIZACIONALES DEL M.P.D.

100%; DEL PROCESO EIECUTADO

]
|
i

20

ATENDER REQUERIMIENTOS DE DOCUMENTACION DE
LOS FUNCIONARIOS DEL M.P.D.Y REQUERIMIENTO DE
INFQ__I{MAL';IOI\' DE USUARIOS EXTERNOS,

100% DEL PROCESO EIECLTADO

ATENDER LAS SOLICITUDES DE TRANSFERENCIA,
PRISTAMO Y CONTROLAR LA DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA CONSULTA POR LOS
FUNCIONARIOS DEL ¥.P.I,

100% DEL PROCESO EJECUTADO

REALIZAR LA PRESERVACION, CONSERVACION,
ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS
DEL ARCHIVO CENTRAL.

100% DEL PROCESO EIECUTADO

OTRAS ASIGNADAS POR L INMEDIATO SUPERIOR.

RESULTADQOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR

EL INMEDIATO SUPERIOR.

W

TOTAL (AY70 PTS. 70

11, RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALLES

MPD

TODAS LAS AREAS ¥ UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

Y SOLICITUDES.

INSTANCIAS A REQUERIMIENTO DEL INMEDIATO SUPERIOR

IV. PERFIL DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA

RAMAS A FINES.

EGRESANO: CERTIFICADO DE CONCLUSION DE ESTUDIOS O CERTIFICADO DE NIVEL TECNICO MEDIO O TECNICO
SUPERIOR EN CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVA, INGENIERIAS, ARCHIVO O BIBLIOTECOLOGIA O

EXPERIENCIA TIEMPO DESCRIPCION
GENERAL 2 ANOS
S — o EN EL AREA DE ARCHIVO Y/ O BIBLIOTECOLOGIA EN EN SECTOR
PaRliciCa L SN PUBLICO Y/O PRIVADO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

www. planificacicn.gob.bo
Av. Muriscal Suta Cruz Esg. Culle Oruvo Edif #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (5917 50850019 ¢ Fax: (591-2) 251264 |




i PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
" BOLIVIA 2023

FORNOMPD SAP - DOT 02

-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
-IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLIE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA GRADO PONDERACION

COMUNICACION (ORAL Y FESCRITA) G.T. s
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G.T. S
COMPROMISO CON I.A ORGANIZACION G.T. s
ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G.T. 5
INICIATIVA G.T. s
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD GT. 5
. HABILIDADES DE DIRECCION G.T. 0

TOTAL (By30 PTS5, 30

TOTAL (A — B)/100 PTS. 100

VI COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFDRMIDAD\ (“ON()(“I\JTI}F\ITE) Y COMPROMISO
PLENO PARA EL CUMI'LIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION. |
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www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esq. Calle Oruro Edif. #1092, Ex Edificio Comibol, Teléfono (591) 50850019 / Fax: (591-2) 2312641




BOLIVIA

MIM STEMID 02
PLANIFIZAC O3 DEL DESREHOLLO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAT)

2023

FORM. MPD SAFP - DOT 002

|LIDENTIFICACION DEL PUESTO
|

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO

ADMINISTRATIVO 111

| ITEM | 83

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNITAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATTVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA

NINGUNO

L. 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 HESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
APOYAR EN LA REVISION DE LOS INVENTARIOS DE
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL NE LAS AREAS 100% DEL PROCESQ EJECUTADO 20
ORGANIZACIONALES,
APOYAR EN LA PREPARACION DE D(}CUMHN'l‘A(:[[‘)N
PARA SU ENVIO A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES [100% DEL PROCESO EJECUTADO 20
A REQUERIMIENTO.
APOYAR N LA REALIZACION DE ARCHIVO DE LA . B e
. ¥ DE ESD BIEC
DOCUMENTACION TN LOS EXPEDITNTES. 100% DEL PROCESO EJECUTADO 28
OTRAS ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR . ,
MEDIANTE MEMORANDUM DE DESIGNACION EN gr,suugm OS ADICIGNALES, ASIGNADUS POR Lo
ARDLS EL INMEDIATO SUPERIOR.
COMISION.
TOTAL (A)70 PLS. 70

ITI. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES
EN EL MINISTERIO ! OTRAS INSTITUCTONALES

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 MEDIQ O SUPERIOR EN
CIENCIAS ECONOMICO FINANCIERAS, ADMINISTRATIVAS O TMPRESARIALES, 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
2 HABER DESEMPENADO FUNCIONES COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ESPECITICA 6 MESES : =
l SEE Y/O ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y/O MANEJO DE ARCHIVO,
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
-LEY NO 1178

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

- DECRETO SUPKEMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIFRNO FLECTRONICO (DESFARLE)

V. COMPETENCIAS

COMPETENCIA . GRADO PONDERACION
COMUNTCACION (ORAL ¥ ESCRITA) G AUX, 2
TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION G. AUX. 2

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




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FORM. MPD SAF - DOT 002

BOLIVIA =iz
FLANIFIC Efc:gﬁ‘r![h DL":’.RHLII ]
COMPROMISO CON LA ORGANIZACION G. AUX. 5
ORGANIZACION DEL TRABAJOQ(GESTION) G. AUX. 7
INICIATIVA G. AUX. 3
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HABILIDADES DE DIRECCION G. AUX. 4
TOTAL (B)/30 PTS 30
TOTAL (A + BY100 PTS. L6

V1. COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, SUPONE CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO ¥ COMPROMISO

PLIENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.
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ESTNBE PLUR S ACOHAL L

MINESTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARRTLLD

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

2023

FORM.APD SAP - DO Q02

LIDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE ARCHIVO

DENUMINACION DEL CARGO AUXILIAR 1

| ITEM

g4

UNIDAD DE DEPENDENCIA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PUESTO INMEDIATO SUPERIOR

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL Y BIBLIOTECA

PUESTOS BAJO DEPENDENCIA NINGUNO

1. DESCRIPCION DEL PUESTO

APOYAR AL ARCHIVO CENTRAL EN TODAS LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS TECNICOS QUE SE REALIZAN EN LA
DOCUMENTACION CONTENIDA EN LOS DIFERENTES ARCHIV0S DEL M P.D.

FUNCIONES RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION

REVISAR LOS INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA “ I T :

DOCUMENTAL DE LAS AREAS ORGANIZACIONALES, 103 DEL FERCESQ BN TADY ~ i

REALIZAR LA_PR]:‘PAI{ACICJN DE LA DOCUMENTACION

PARA SU ENVIO EN FORMA DE PRISTAMO A LAS 100% DEL PROCESQ EIECUTADO 15

UNIDADES ORGANIZACIONALES A REQUERIMIENTO.

APOYAR EN LA REALIZACION DE TRATAMIENTO

DOCUMENTAL (ORGANIZACION, DIGITALIZACION Y s ; ;

CONSERVAUION) DE LOS EXPEDIENTES DEL ARCHIVO 1007 DEL FReCESR EIRCHITALD L

CENTRAL.

REALIZAR EL REGISTRO Y REVISION DE INFORMACION |RESULTADOS ADICIONALES, ASIGNADOS POR 8

EN LA BASE DE DATOS DEL ARCHIVO E INVENTARIOS.  |EL INMEDIATO SUPERIOR

OTRAS ASIGNADAS IPOR EL INMEDIATO SUPERIOR. REGISTROS PROCESADOS 7
TOTAL (A)T70 PTS, 70

HI1. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

EN EL MINISTERIO

OTRAS INSTITUCIONALES

MPD

TODAS LAS ARFAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL

ARCHIVOS DEL PODTR EJECUTIVO Y OTRAS
INSTITUCIONES ARCHIVISTICAS

IV. PERFIL DEL FUESTO

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 INTIRNACIONAL, 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 1173

- RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

- IDIOMA NATIVO

- POLITICAS PUBLICAS (DESEABLE)

DECRETO SUPREMO NO 3981 (DESEABLE)

- GOBIERNO ELECTRONICO (DESEABLE)

V. COMPETENCIAS

y 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

www.planificacion.gob.bo
Av. Mariscal Santa Cruz Esg. Calle Oruro Edif, #1092, Ex Edificio Comibol, Telélono (591) 50850019 / Fax; (391-2) 2312641
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bﬁggg PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (PQAI)
BOLIVIA 2023

FORM, MPD SAP - DOT 002

MIMISTER D DS
PLARFICAGIIN DEL DESARROLLY

ORGANIZACION DEL TRABAJO(GESTION) G. AUX. 5
INICIATIVA G. ALX. 5
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD G. AUX. 5
HARBILIDADES DE DIRECCION G. AUX, 0
TOTAL (BY30 PTS. 30
TOTAL (A + B)/100 PTS. 10U

V1. COMPROMISO

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

NOMBRE D\EL FUNCIONARIO
ROSMERY GUTIERREZ PALMA

LA

2
NOM#FRE DEL INMEDIATO SUPER]
ISAAC NOEL ROQUE BERNA

www.planificacion.gob.bo
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