
FORMULARIO MD-SAP/F008-A

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL DIRECCIÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS GESTIÓN 2025

I. IDENTIFICACIÓN

Nombre del Puesto:
RESPONSABLE DE SECCION DE ANALISIS Y
OPERACIONES CONTABLES

Categoria del Puesto: EJECUTIVO

Nivel del Puesto: Responsable IV

Nombre de la Unidad Organizacional: UNIDAD FINANCIERA

Nombre del Puesto del que depende JEFE (A) DE UNIDAD FINANCIERA

Puestos a los que supervisa: DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

II. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

OBJETIVO DEL PUESTO

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

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO

Ley 2492 Código Tributario Boliviano

LEY 843 y Decretos Reglamentarios

Reglamento Interno del Ministerio de Defensa

Decreto Supremo N° 0181 (SABS)

Ley 1178 Ley de Administración y Control Gubernamentales

Normas Básicas del Sistema Contabilidad Integrada

Estatuto del Funcionario Publico

Responsabilidad por la Función Publica

FUNCIONES ESPECÍFICAS

COD POA FUNCIONES
RESULTADOS

(Exp. en Calidad y Cantidad)
TIEMPO Y PLAZO DE

PRESENTACIÓN
FUENTE DE VERIFICACIÓN

Importancia Asig. en
%

101000

Elaboracion de
los Estados
Complementario
s del Ministerio
de Defensa.

toda la información
financiera en un 100%
durante la gestión

De acuerdo a
fechas del

Ministerio de
Economía y

finanzas
Públicas

Sistema de Gestión
Pública

35

101000

Proporcionar a
las autoridades
superiores
información
financiera para
toma de
decisiones.

Información financiera
proporcionada en un
100% durante la
gestión.

31-12-2025
Transacciones

Registradas
5



101000

Realizar los
registros de las
transacciones
contables del
Ministerio de
Defensa.

Registros contables
realizados en un 100%
durante la gestión

31-12-2025
Comprobantes

contables
5

101000

Elaboracion de
Estados de
Situacion de
Almacenes.

Presentación en un
100% del Estado de
Situación de los
Almacenes durante la
gestion

31-12-2025
Comprobantes de
movimientos de

almacenes
5

101000

Efectuar Arqueos
de Caja
periódicos y
sorpresivos.

Registros Contables en
un 100% durante la
gestión

31-12-2025 Arqueos realizados 5

101000

Efectuar
inventarios
sorpresivos,
programados y
de cierre de
gestión a los
Almacenes del
Ministerio de
Defensa.

Arqueos realizados en
un 100% durante la
gestión

31-12-2025
Registro de movimiento

de almacenes
10

101000

Realizar el cierre
de gestión
contable, en
coordinacion con
las diferentes
reparticiones del
Ministerio de
Defensa.

informacion financiera
de acuerdo a solicitud
instructivo en un 100%

31-12-2025
Registros contables al

31-12-2025
5

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 Economía y Finanzas Publicas.

III. ESPECIFICACIÓN DEL PUESTO

REQUISITOS DE FORMACIÓN

ÁREA DE FORMACIÓN

GRADO DE FORMACIÓN MÍNIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

Básica Bachiller
Est.

Univ.
Técnico
Medio

Técnico
Sup.

Licenciat
ura

Dipl./Pos
g.

Maestría
Escencia

l
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

ÁREA DE EXPERIENCIA

NIVEL DE EXPERIENCIA
Tiempo
en años

Servicios Auxiliar Téc./Admin. Profesional
Mando
Medio

Directivo Asesor Superior

GENERAL: 5 años y 6 meses de experiencia laboral X 5.5

ESPECÍFICO: 2 años y 6 meses de experiencia específica
en el área de trabajo o puesto de mando

X 2.5

CUALIDADES INDIVIDUALES

CUALIDADES
NIVEL DE DOMINIO

EXCELENTE DOMINIO BUEN DOMINIO DOMINIO ACEPTABLE DOMINIO BÁSICO

Asesoramiento X

Calidad X

Capacidad Analítica X

Capacidad de Decisión X

Capacidad de Relacionamiento X

Capacidad de Síntesis e Investigación X

Compromiso X

Comunicación X

Control X

Cooperación X

Coordinación de Equipos de Trabajo X

Creatividad X

Dirección X

Habilidad de Negociación X

Iniciativa X

Liderazgo X

Motivación X

Organización X

Orientación a los resultados X

Pro actividad X

Responsabilidad X

Respuesta Laboral X

Trabajo con alto estándar de calidad X

Trabajo en Equipo X

Trabajo por objetivos X



CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

CURSOS DESCRIPCIÓN
NIVEL DE DOMINIO

Regular Bueno Excelente

IDIOMAS NATIVO X

CURSO/TALLERES SEMINARIOS
LEY NRO. 1178 Y NORMAS ESPECIFICAS
RELACIONADAS AL PUESTO

X

COMPUTACIÓN MICROSOFRT OFFICE X

COMPROMISO

Nombre del Servidor Público Firma/Sello

Lic. Ximena Machicado Calcina

Jefe Inmediato Superior Firma/Sello

Lic. Güendalina Claros Salamanca

Máximo Ejecutivo del Área Firma/Sello

Lic. Carla Zambrana Buitrón

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

Nombre de la MAE Firma/Sello

Abg. Edmundo Novillo Aguilar

Fecha de elaboración: 2025-06-24 Fecha de aprobación:


