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B ) @
Titulo del Puesto: SECRETARIO (A) GENERAL
Unidad o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacion Geografica: Oficina Nacional

del qu
DEFENSOR(A) DEL PUEBL

Jefe de Unidad | de Financiera

Jefe de Unidad | de Planificacion

Jefe de Unidad | de Administrativa

Jefe de Unidad | de Talento Humano
Responsable de la Unidad de Sistemas y Redes

Defensor del Pueblo

Delegados Adjuntos

Delegados Defensoriales Departamentales y Coordinadores Regionales

Jefes de Unidad

Director de Asuntos Juridicos

Director de Asuntos Constitucionales y DDHH

Jefatura de Gabinete
‘Relacio

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Contraloria General del Estado

Direccién General de Contabilidad Fiscal
Banco Central de Bolivia

Banco Union S.A.

Servicio de Impuestos Nacionales
Organismos Financiadores

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social
Ministerio de Planificacion

Entes Gestores de Salud

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFFP's)
Proveedores del Estado

Dirigir los servicios Administrativos, Financieros, Recursos Humanos y de Planificacion, prestando apoyo transversal a todas las unidades organizacionale
de la Defensoria del Pueblo, aplicando en forma eficiente los sistemas administrativos, financieros y no financieros en cumplimiento de la Ley 1178 y
normativa legal vigente relacionada con el dmbito de su aplicacion o competencia.

pl tma

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento de Personal, Ley 1178 ¢
Administracién y Control Gubernamental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico, etc.
Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 y sus Sistemas

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Ley N° 843 de Reforma Tributaria

Ley N° 065 de Pensiones

Ley N° 004, Ley de Lucha contra la Corrupcion

Ley N° 2492, Codigo Tributario

Ley N° 2042, de Presupuestos

A #¥Reglamentos Especificos de la Defensoria del Pueblo

[Reglamento Interno de Personal

>
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Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE
Agenda Patriotica 2025

Que en concordancia con la Programacién Operativa Anual debera cumplir e do
programado de un afio. Dichos Resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién, Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%)

) el PE £5 1IeCHICO
Se ha realizado el 100% gestion y seguimi a las solicitudes (procesos y/o tramites)
administrativas realizadas por la Unidad Administrativa de la Defensoria del Pueblo, 12
durante la gestion.
Se ha realizado el 100% de la gestién y seguimiento de los requerimientos relacionados
al area financiera de todas las instancias de la Defensoria del Pueblo, efectuados por la 12
Unidad Financiera, durante la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de Ia gestion y seguimiento a los requerimientos relacionados 11
enfoque de derechos humanos a la Unidad de Talento Humano de la Defensoria del Pueblo, durante la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de Ia gestion y seguimiento a los procesos de la Unidad 12
enfoque de derechos humanos Planificacion en el marco de sus funciones y atribuciones, durante toda la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha gestionado el seguimiento al 100% de los procesos desarrollados por la Unidad
enfoque de derechos humanos de Sistemas y Redes durante la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se realizé el 100% de gestiones administrativas y financieras para la ejecucion e
enfoque de derechos humanos implementacion del POA 2021, durante toda la gestion.

TOTAL:

12w

11

A00% O 08

by

Sefalar los Resultados Continuos expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que deben reunir los mismos segun su
importancia. Asignar a todos los resultados continuos un porcentaje que en total sume el 30%.

Coordinacidn y seguimiento del POA 2021 2
Coordinar actividades y procesos con la Unidad Administrativa 3
Coordinar actividades y procesos con la Unidad de Planificacion 3
Coordinar actividades y procesos con la Unidad de Sistemas y Redes 3
Coordinar actividades y procesos con la Unidad de Talento Humano 2
Coordinar actividades y procesos con la Unidad Financiera 3
3
3
3
2
3

Revision y firma de la documentacion de la Unidad Administrativa
Revision y firma de la documentacién de la Unidad de Planificacion
Revision y firma de la documentacion de |a Unidad de Sistemas y Redes
Revision y firma de la documentacion de la Unidad de Talenio Humano
Revision y firma de la documentacion de la Unidad Financiera

quisit rna

Registrar la o las dreas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicion requerida
marcando con una 'X'.

' T

#'F?SNC'ATURA EXCLUYENTE

LR o

s . S N R L S — -
referencial considerando que este es un puesto de LIBRE NOMBRAMIENTO en el marco del Decreto Supremo N°
25749

3.3. Cualidade i

Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la perscna gque ocupara el puesto para su adecuado desempefio. Ej. Alto grado de
responsabilidad, Capacidad de liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar
en grupos, Confidencialidad, etc.

‘ esponsabilidad

&y Capacidad de trabajo en equipo
] Confidencialidad

" LF. M. g

tiderazgo
Aot
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Capacidad de toma de decisiones
Trabajo bajo

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA

)

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POA
periodo programado.

Fecha de aprobacién:

o Crut 1 u“ﬁ?
Mewn(}ﬂ' : 95\-0 2.\ R
seilo " DEFENSQRH, PERPIFRT »
iato Superior Servidor o Servidora Publica
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

I. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL

Unidad o Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacion Geografica: Oficina Nacional

1.1, Puesto del que recibe Supervision. Gl : e b
SECRETARIO (A) GENERAL
1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.
NINGUNO

3. Relaciones directas del Puesto.

3.1. Relaciones Intrainstitucionales {btr.ﬁéj puestos de Ia entidad)

espacho
Adjuntorias
Delegaciones Departamentales
Coordinaciones Regicnales

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Entidad Publicas

Entidades Privadas

Organismos de Cooperacion Internacional

QOrganizaciones Sociales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Razén del ser del Puesto (misi

etizar para que existe el puesto en la entidad.
r la adecuada gestion de documentos y procedimientos administrativo de secretaria general.

mplimiento de Normas. '

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento de Personal, Ley 1178 de
Administracion y Control Gubernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico, etc.

Constitucién Politica del Estado.

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo.

Ley N° 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica

Reglamentos y Manuales Internos

esultados Especificos. e I : . Ponderacion Maxima 70%
Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacién Operativa Anual deber4 cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos Resultados tendréan que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PEI -~ Resultados Especificos

Se ha realizado el 100% gestion y seguimiento a las solicitudes (procesos y/o tramites)
administrativas realizadas por la Unidad Administrativa de la Defensoria del Pueblo, 12
durante la gestion.

. Ponderacion

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Se ha realizado el 100% de la gestidn y seguimiento de los requerimientos relacionados
al area financiera de todas las instancias de la Defensoria del Pueblo, efectuados por la 12
Unidad Financiera, durante la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de la gestion y seguimiento a los requerimientos relacionados

enfoque de derechos humanos a la Unidad de Talento Humano de la Defensoria del Pueblo, durante la gestién. 12
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de la gestion y seguimiento a los procesos de la Unidad 12
enfoque de derechos humanos Planificacién en el marco de sus funciones y atribuciones, durante toda la gestién.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha gestionado el seguimiento al 100% de los procesos desarrollados por la unidad 12

enfoque de derechos humanos de Sistemas y Redes durante la gestion.
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2.3.2. Resultados Continuos ‘ | Ponderacion Maxima (30%)

Sefialar los Resultados Continuos expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que deben reunir los mismos segun su
importancia. Asignar a todos los resultados continuos un porcentaje que en total sume el 30%.

 Resultados Continuos S 5 X Ponderacién |
Clasificacion de la documentacion recibida de la Unidad Administrativa 1.5
Clasificacién de la documentacion recibida de la Unidad de Planificacion 1,5
Clasificacion de la documentacion recibida de la Unidad de Sistemas y Redes 1.5
Clasificacion de la documentacion recibida de la Unidad de Talento Humano 15
Clasificacién de la documentacion recibida de la Unidad Financiera 1,5
Derivacion el Sistema SISCO de correspondencia recurrente de la Unidad Administrativa 1.5
Derivacion el Sistema SISCO de correspondencia recurrente de la Unidad de Planificacion 1
Derivacion el Sistema SISCO de correspondencia recurrente de la Unidad de Sistemas y Redes 1 “
Derivacién el Sistema SISCO de correspondencia recurrente de la Unidad de Talento Humano 1
Derivacion el Sistema SISCO de correspondencia recurrente de la Unidad Financiera 1
Entrega de la documentacion de la Unidad Administrativa a la instancia correspondiente 1
Entrega de la documentacion de la Unidad de Planificacién a la instancia correspondiente 1
Entrega de la documentacion de la Unidad de Sistemas y Redes a la instancia correspondiente 1
Entrega de la documentacion de la Unidad de Talento Humano a la instancia correspondiente 1
Entrega de la documentacion de la Unidad Financiera a la instancia correspondiente 1
Recepcion de documentacién de la Unidad Administrativa 1
Recepcion de documentacion de la Unidad de Planificacién 1
Recepcion de documentacion de la Unidad de Sistemas y Redes 1
Recepcion de documentacion de la Unidad de Talento Humano 1
Recepcion de documentacién de la Unidad Financiera 1
Recepcion de las solicitudes para gestionar administrativa y financieramente la ejecucion y cumplimiento del POA 1
Registro en el libro de correspondencia, la documentacién de la Unidad Administrativa 1 -
Registro en el libro de correspondencia, la documentacion de la Unidad de Planificacion 1
Registro en el libro de correspondencia, la documentacion de la Unidad de Sistemas y Redes 1
Registro en el libro de correspondencia, la documentacion de la Unidad de Talento Humano 1
Registro en el libro de correspondencia, la documentacion de la Unidad Financiera 1
Remisidn de las solicitudes para gestionar administrativa y financieramente la ejecucion y cumplimiento del POA 2021 atendidas 1

.3‘1 Requisitos de Formacion.

Registrar la o las areas de formacioén necesarias para el desernpeﬁo del puesto. Asoclar a cada area el grado minimo aceptable y la condicion requerida
marcando con una 'X'.

o — ——— S R ST . BACHILLERYID
BACHILLER EN HUMANIDADES O CERTIFICADO DE COMPETENCIAS RELACIONADAS A SU PUESTO DE CERTIFICADO DE EXCLUYENTE
TRABAJO. COMPETENCIA

3.2/ Requisitos de Experiencia.

Registrar la o las areas de experiencia que emge el desempefo del puesto. Asociar a cada area el nivel de expenenc:a y la condicién, marcando con una
lx!
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6 MESES

3.3, Cualidades Personales.
Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que ocupard e

Responsabilidad

6 MESES EXCLUYENTE

| puesto para su adecuado desempefio. Ej. Alto grado de
responsabilidad, Capacidad de liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para
trabajar en grupos, Confidencialidad, etc.

Trato Amable

Compromiso

Capacidad para reaccionar adecuadamente en situaciones criticas y bajo presion

Capacidad para redactar documentos de manera clara, concreta y correcta

Proactividad
Otros ReqQ SO
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los aca ites 3.1. y 3.2.

D =
POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 X
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad
del periodo programado.

con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro

Fecha de aprobacién: :
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