ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MINISTERIO
DE DEFENSA

FORMULARIO MD-SAP/F008-A

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

| AREA ORGANIZACIONAL |DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS| GESTION 2025 |

| |. IDENTIFICACION |

RESPONSABLE DE SECCION DE ANALISIS Y
OPERACIONES CONTABLES

EJECUTIVO

Responsable IV

UNIDAD FINANCIERA

JEFE (A) DE UNIDAD FINANCIERA

DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

Nombre del Puesto:

Categoria del Puesto:

Nivel del Puesto:

Nombre de la Unidad Organizacional:
Nombre del Puesto del que depende
Puestos a los que supervisa:

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar informacién financiera clara, oportuna para la toma de decisiones.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO

Ley 2492 Cadigo Tributario Boliviano

LEY 843y Decretos Reglamentarios

Reglamento Interno del Ministerio de Defensa

Decreto Supremo N° 0181 (SABS)

Ley 1178 Ley de Administracién y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema Contabilidad Integrada

Estatuto del Funcionario Publico

Responsabilidad por la Funcién Publica

FUNCIONES ESPECIFICAS

RESULTADOS TIEMPO Y PLAZO DE p Importancia Asig. en
COD POA FUNCIONES (Exp. en Calidad y Cantidad) PRESENTACION FUENTE DE VERIFICACION %
. De acuerdo a
Elaboracion de
. L, fechas del
los Estados | toda la informacion Ministerio de Sistema de Gestion
101000 Complementario | financiera en un 100% . - 35
o i Economiay Publica
s del Ministerio | durante la gestién )
finanzas
de Defensa. L
Publicas
Proporcionar a
las autoridades L, . .
. Informacién financiera
Superiores roporcionada en un Transacciones
101000 | informacion prop 31-12-2025 : 5
) . 100% durante la Registradas
financiera para -
gestion.
toma de
decisiones.




Realizar los
registros de las

Registros contables

101000 | 1ANSAcCCones | realizados en un 100% | 31-12-2025 Comprobantes 5
contables del . contables
R durante la gestion
Ministerio de
Defensa.
Elaboracion  de Presentacion en un
Estados de 100% del Estado de Comprobantes de
101000 . - Situacién de los 31-12-2025 movimientos de 5
Situacion de
Almacenes durante la almacenes
Almacenes. -
gestion
(ifaectuar Arq%e;‘: Registros Contables en
101000 - 181 un " 100% durante la 31-12-2025 Arqueos realizados 5
periddicos y S
. gestién
sorpresivos.
Efectuar
inventarios
sorpresivos,
programados vy | Arqueos realizados en Redistro de movimiento
101000 de cierre de|un 100% durante la 31-12-2025 9 10
-, S de almacenes
gestion a los | gestion
Almacenes del
Ministerio de
Defensa.
Realizar el cierre
de gestion
contable, en|. . ) .
coordinacion con informacion - financiera Registros contables al
101000 . de acuerdo a solicitud 31-12-2025 g 5
las diferentes | . . 31-12-2025
- instructivo en un 100%
reparticiones del
Ministerio de
Defensa.
TOTAL 70%
FUNCIONES CONTINUAS (RUTINARIAS)
Otras funciones asignadas por el inmediato superior.
Registro de operaciones contables .
RELACIONES INTRA E INTERINSTITUCIONALES
INTRAINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES
Dependencias del Ministerio de Defensa. Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
I1l. ESPECIFICACION DEL PUESTO
REQUISITOS DE FORMACION
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

AREA DE FORMACION

Basica Bachiller

Est. Técnico
Univ. Medio

Técnico

Licenciat Dipl./Pos
Sup. ura g.

Maestria

Escencia Comple
| mentaria

PERSONAL CIVIL Profesional que cuente con Diploma

Academica de una carrera universitaria.

X

X

PERSONAL MILITAR dependiente de las FF.AA.




EXPERIENCIA LABORAL

NIVEL DE EXPERIENCIA
AREA DE EXPERIENCIA o ;e;;;(;
Servicios Auxiliar |Téc./Admin.[Profesional Maer:“g Directivo Asesor Superior
GENERAL: 5 afios y 6 meses de experiencia laboral X 5.5
ESPECIFICO: 2 afios y 6 meses de experiencia especifica
. ; X 25
en el area de trabajo o puesto de mando

CUALIDADES INDIVIDUALES

NIVEL DE DOMINIO

CUALIDADES -
EXCELENTE DOMINIO BUEN DOMINIO DOMINIO ACEPTABLE DOMINIO BASICO

Asesoramiento X
Calidad X
Capacidad Analitica X

Capacidad de Decision X

Capacidad de Relacionamiento X
Capacidad de Sintesis e Investigacion X
Compromiso X

Comunicacion X
Control X

Cooperacion X
Coordinacion de Equipos de Trabajo X

Creatividad X

Direccién X
Habilidad de Negociacion X
Iniciativa X
Liderazgo X
Motivacion X
Organizacion X
Orientacion a los resultados X
Pro actividad X
Responsabilidad X
Respuesta Laboral X
Trabajo con alto estandar de calidad X
Trabajo en Equipo X
Trabajo por objetivos X




CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

NIVEL DE DOMINIO

CURSOS DESCRIPCION
Regular Bueno |Excelente
IDIOMAS NATIVO X
LEY NRO. 1178 Y NORMAS ESPECIFICAS
CURSO/TALLERES SEMINARIOS RELACIONADAS AL PUESTO X
COMPUTACION MICROSOFRT OFFICE X

COMPROMISO

Nombre del Servidor Publico

Firma/Sello

Lic. Ximena Machicado Calcina

Jefe Inmediato Superior

Firma/Sello

Lic. Guendalina Claros Salamanca

Méaximo Ejecutivo del Area

Firma/Sello

Lic. Carla Zambrana Buitrén

Cuando exista dependencia directa de la MAE, solicitar la siguiente validacién

Nombre de la MAE

Firma/Sello

Abg. Edmundo Novillo Aguilar

Fecha de elaboracion: 2025-06-24

Fecha de aprobacion:




