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INSTRUCTIVO
INS/MMM/DGAA/N°0012/2025

A 2 TODO EL PERSONAL DEL MINISTERIO DE MINERIA Y
METALURGIA
DE - Lic. Lidia Esther Pommier Velasco

Directora General de Asuntos Administrativos - DGAA

REF. : ACTUALIZACION DE LAS PROGRAMACIONES OPERATIVAS
ANUALES INDIVIDUALES (POAI’s) GESTION 2025

FECHA : La Paz, 12 de Mayo de 2025

La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, en el marco del articulo No 17° de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal — D.S 26115 y en cumplimiento
al Articulo 13° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, INSTRUYE a todas las unidades organizacionales del Ministerio de
Mineria y Metalurgia, remitir las Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI'S) gestion 2025, del personal bajo su dependencia, de
acuerdo a los siguientes puntos:

1. Establecery definir los objetos de cada puesto, sus funciones y los resultados
que se esperan de su desempefio en el marco del POA aprobado para la
gestion 2025.

2. Elformulario debera ser llenado en base a los parametros determinados para
los requisitos minimos de formacién y experiencia, conforme cuadro de
parametros.

3. El formulario debera ser puesto a consideracion del inmediato superior o
superior jerarquico y posteriormente validado por la Unidad Administrativa y
Recursos Humanos.

4. Adjunto al presente instructivo, se encuentra el cronograma de actualizacién
de las Programaciones Operativas Individuales, asimismo los lineamientos
para el llenado y el modelo de formulario POAI gestién 2025 (archivo Word),
para el llenado respectivo.

Para tal efecto, se debera enviar el (los) formulario (s) en formato digital, al correo
psamo@mineria.gob.bo, hasta el 23 de mayo de la presente gestion
impostergablemente.
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Una vez aprobado, se debera remitir en fisico, con las firmas correspondientes, a la
Unidad Administrativa y Recursos Humanos, en un plazo maximo de 2 dias
habiles.

Todas las consultas seran atendidas al Interno 1408.

Elincumplimiento del presente instructivo, sera sancionado conforme lo establecido
en el Reglamento Interno de Personal.

Atentamente,

N
DlRECTOR M\N‘STRAWgSTALURG\A
w\\N\STER\O DE MINERIAY

LEPV/YURI/psr
cc: DGAA
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CRONOGRAMA DE ACTUALIZACION DE LAS PROGRAMACIONES OPERATIVAS ANUALES INDIVIDUALES

GESTION 2025

DETALLE

12-may

13-may

14-may

15-may

16-may

17-may

18-may

19-may

20-may

21-may

22-may

23-may

24-may

25-may

26-may

27-may

28-may

29-may

30-may

31-may

1-jun

2-jun

3-jun

4-jun

5-jun

6-jun

7-jun

8-jun

9-jun

10-jun

11-jun

12-jun

13-jun

Elaboracion y publicacion de Instructivo

x

para actualizacion de POAI’s

Remision de los formularios digitales a las

Areas Organizacionales del M.M.M.
Llenado del formato de Programacion
Operativa Anual Individual, para cada

puesto requerido por la entidad
Elaboracion del Manual de Puestos

conformado por las POAI’s

DGAA
Elaboracion de Informe de actualizacén

de POAI’s gestion 2025

DGP
Elaboracion de informe Técnico de
Compatibilizacion del POAI 2025 con el

POA gestion 2025

DGAJ
Elaboracion de Informe Legal de
7taprobacion de las POAI's gestion 2025.

TN
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ESCALA MAESTRA PARAMETRICA 2025

o

DENOMINACION DEL PUESTO :‘TEI;IE Nivel o Grado de Formacién Tiomios de Exporiencia hriaids expcrienela

(SEGUN ESCALA SALARIAL MAESTRA) 5 Academica P B p

Ministro de Estado 1 Libre Nombramiento Libre Nombramiento

Viceministro de Estado 3 Libre Nombramiento Libre Nombramiento

Direccién General - Sec. Priv. Presidente 7 Libre Nombramiento Libre Nombramiento

Jefe de Unidad I - Asesor 1 Libre Nombramiento Libre Nombramiento

Jefe de Unidad II - Jefe de Gabinete 1 Libre Nombramiento Libre Nombramiento

Jefe de Unidad 1V - Especialista IT 16 bigeeIANa (idoaréi;::ll)o SO o aros (a partir de la emision del Titulo) llenar de acuerdo al area o unidad organizacional

Profesional TV 7 Licenciatura (con‘Tltuio en Provision B'anos y6 me;_e§ (a pqnnr de la emision del llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Nacional) Titule en provision Nacional)

Drafasianal V. 2 Licenciatura (con‘Tttuio en Provision 3‘anos y3 mgsg§ (a partlr de la emision del llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Nacional) Titulo en provision Nacional)

Profesional VI 6 Ueenciatur (con_TltuIc & Pravision 3’anos Y2 me;gs @ pamr dé (aremisiondel llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Nacional) Titulo en provision Nacional)

i icenci Titul fi rtir de | ision d

Profesional VI - Técnico T 3 Licenciatura (con} itulo en Provision 3'anos y1 mgs'(‘a pa 1lr e la emision del llenar de acuerdo al area o unidad organizacional

Nacional) Titulo en provision Nacional)
4 : i i Titul Provisio il 1 i | isio : e

Profesional VIII - Tecnico II - Secretaria Presidente 1 LicEricatdia (con_ O HRROVIAUN 3.an05 Y mgs_(a partwAr de la/emision el llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Nacional Titulo en provision Nacional)

Profesional IX - Técnico III 21 Licenciatiurs.o: Tecnico:Supsrior (con, |3 arosy I mes:(a partin de: (3 emisiande] llenar de acuerdo al area o unidad organizacional

Titulo en Provision Nacional)

Titulo en provision Nacional)

Conclusidn de estudios a nivel Técnico

3 anos (2 partir de la emision del

Secretaria Ministro 1 : llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Superior documento)
Técnico IV 4 Técnico Su_pglnor (cc_)n Titulo en 2 '3”9?(3 partir de la emision del Titulo en llenar de acuerdo al area o unidad arganizacional
Provision Nacional) provision Nacional)
: R Conclusion de estudios a nivel Técnico -
Técnico V - Secr min 7 G lien | izaci
écnico V - Secretaria Viceministro Medio 6 Chofer Categoria "C” 2 anos lenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Técnico VI - Secretaria de Direccién General - 5 Conclusion de estudios a nivel Técnico 2 afios (laiar- di sélerdp al drea o:uniéad:oraanitaciongl
Chofer Ministro - Ujier Ministro Medio ¢ Chofer Categoria "C" 9
Administrativo I - Secretaria de Unidad - Chofer Bachiller en humanidades ¢ Chofer . 5 —
) . - o s Wb E
Viceministro - Ujier Viceministro 10 Categoria "C 1 afio llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
= . - . Bachiller en humanidades ¢ Chof e y -
Administrativo II - Ujier de Direccion General 4 dizk nCat:aori;a ,,c,.es GrCheter 1 afo llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
e : i - i manidades ¢ fer - . o
Administrativo III - Ujier Jefatura Unidad 3 Bachiller e%:tiqsrufecfs a:Chofe 1 afio llenar de acuerdo al area o unidad organizacional
Auxiliar 1T 1 Bachiller en Humanidades 1 afio llenar de acuerdo al area o unidad organizacional

Equivalencia
Licenciatura (con titulo en provision Nacional)

Técnico Superior (con titulo en provision Nacional) = Egresado o Conclusion de Estudios a Nivel Licenciatura ¢ 6° semestre vencido
Técnico Medio (con titulo) = 2° afio vencido 6 4° semestre vencido

CONOCIMIENTOS

Idioma nativo

Ley 1178

Prevencidn de la Violencia

Responsabilidad por la funcion publica

Politicas Publicas

La libreta de servicio militar constituye un requisito indispensable para la incorporacion de varones

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Nivel o Grado de Formacion

Determinar el nivel o grado minimo aceptable de formacidn (Licenciatura, Técnico Superior, Estudios Universitarios concluidos, Bachiller, etc.)

Area de Formacion

El @rea de formacion o carrera necesaria e imprescindible para el desempefio del puesto

Tiempo de experiencia

Especificar el tiempo de experiencia en meses 0 afios

Area de experiencia

Especificar el drea de experiencia que se requiere par desempefiar el puesto

Tipo

Especificar si es esencial o complementario

OBSERVACIONES

|De acuerdo al D.S. 4857 el Jefe de Gabinete y Jefe de Comunicacion Social son de libre nombramiento.




ESTADO PLURINACIONAL

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DE BOUVIA
FORM-SAP-02
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
GESTION 20......

' ¢ IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.1 | Nombre del Puesto: 12| ftem
(Segun memordndum de designacion)

1.2 | Nombre de la Unidad ’
(Anotar la unidad organizacional a la que Categoria
p’ertenece el cargo)

1,4 | Area Organizacional (anotor el
Viceministerio o Direccién que pertenece la
unidad)

1,5 |Cargo del Jefe Inmediato
Superior: (Anotar de que puesto
depende el cargo)

1,6 |Puestos a los que ejerce|Nombre de cargos supervisados Cantidad
Supervisién
(Anotar que puestos depende del cargo) 1

2
3

1,7

Relaciones del puesto: (Mencionar las relaciones Intrainstitucionales (al interior del MMM) ¢ I

(con otras instituci )

1.7.1 Relaciones Intrainstitucionales:(Cite los nombres de los cargos dei MMM
con los que interactia el puesto para ¢l desarrollo de funciones v

logro de resultados)

1.7.2 Relaciones Interinstitucionales:

con los que se relaciona v coordina el puesto para el desarrollo de funciones y logro de resultados)

(Cite las instituciones u organismos

XL

objetivos del POA). El personal de servicio personal de apoyo y auxiliares sin funci ificas (rel

FORMULACION DE OBJETIVO, FUNCIONES Y RESULTADOS

24l Objetivo del puesto: (Especificar la razén de ser del pucsto, lo quc implica un analisis de las funciones encomendadas de tal forma que permita identificar la contribucién del puesto a los

das con el cumplimiento del POA) deben llenar solo las “Funciones y resultados continuos”

del formulario, tomando en cuenta una ponderacién de 100% y no contemplar el espacio para funciones y resultados especificos)

2.2 Funciones ESpeClﬁC’AS y Resultados:(Citar en orden de importancia las funciones especificas y resultados esperados; ¢s decir, los que necesariamente emergen del POA de la gestion que
deberan cumplirse en el periodo, Luego de concluida la definicion de las funciones y resultados, asignar una ponderacion a cada uno segiin su importancia. Las ponderaciones asignadas_deberin sumar 70%)

3 z - Ponderacio
N e ] Al iR Fuente de Verificacion sobre ¢170 %
1
2
3
4

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%

2.3 Funciones Continuas y Resultados: (scial:

asignar una ponderacién a cada uno segiin su importancia. Las ponderaciones asignad

deberin sumar 30%)

las funciones v resultados continuos, especificando la calidad que deben reunir. Lucgo de concluida la definicion de las funciones v resultados,

N° | Funciones Contmuas o rutinarias Resultados (Citar términos de Cantidad y Caliclad de tal : 8 Ponderacién
e manera que permita su verificacion) Fuente de Verificacion 5
(Citar las - del puesto) sobre 30 %
1
2
3
4

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%

TOTAL 100%

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS - UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS

25




mmu.mc;m REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DE BOUVIA
R T L T B T G T e e D A N T T P e B s R VW T P T e R N U R T R R L R

II1. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

(Enunciar los requisitos minimos necesarios para cumplir las funciones y resultados descritos en los puntos anteriores:

3.1 FORMACION Y EXPERIENCIA

1. Nivel o Grado de

Formacion 2 ‘Area fie FQFmaclon 3. Tiempo de experiencia 4 A.tea de experiencia 5. Tipo
Ne Determinar el nivel (o grado) minimo El drea de.tormacpg.;)lcarrcra 1 r:spcciﬁcm' el tiempo da Especificar .CI area clcdcxpcrlenfm Especificar si es
f i6 icenci necesaria e imprescindible para cf b & ue se requiere para desempenar esenci
?cc}.)(ablc de .kormflc10r1. (LICL(.\Clatlem,. : }. p experiencia en meses o afos. q q p semp: esencial o )
Técnico Superior, Estudios Universitario desemperio del puesto. el puesto. complementario.
concluidos, Bachiller, etc.).

1
2
3

3.2 OTROS REQUISITOS. (Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en el acépite 3.1)

N

3.3 CUALIDADES: Marcar con X los atributos que se exigen a la persona que ocupari el puesto para su adecuado desemperio)

N° Cualidades

Iniciativa y proactividad

Alto grado de responsabilidad

Toma de decisiones y resolucién de problemas

Capacidad de sintesis, investigacion y creatividad

1
2
3
4 | Facilidad para desarrollar y exponer ideas
5
6

Coordinacidn y trabajo en equipo

IV. NORMATIVA APLICAR: (Especificar las nomas que aplican para ¢l desempedo del puesto)

it

EN BRI I )

V. COMPROMISO

La suscripcion de la P.O.A.L, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

(Firma y Sello) (Firmay Selloy | Tl ik
Jefe Superior Jerirquico Jefe Inmediato Superior (Nombre ) F1r'ma)
Servidor Publico
Fecha de elaboracién: .../.../.......

e e e e e e et i
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