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Al SECRETARIA GENERAL FORM. 002
bl g UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIR DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

) i L
Titulo del Puesto: JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA
Unidad o Dependencia: ADMINISTRATIVA
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL

Ubicacién Geografica: Oficina Nacional
1.1. Puesto del que recibe Supervision. -- e

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision,

PROFESIONAL Ill DE ARCHIVQ Y BIBLIOTECA

PROFESIONAL |l DE BIENES Y SERVICIOS

PROFESIONAL Il DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS GENERALES

TECNICO Il DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

1.3. Relaciones directas del Puesto, -

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales {Otros puestos de 1a entidad)

Con todas las Unidades Solicitantes de la Defensoria del Pueblo

Personal Administrativo y Servidores Publicos de las Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades yio Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Entidades Regulatorias

Entidades de Registro de Propiedad

Instituciones Publicas y Privadas

Controlaria General del Estado

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Razon del ser del Puesto {mision)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

Organizar y ejecutar la aplicacién del sistema de administracién de bienes y servicios en la Defensoria del Pueblo, en el marco de lo dispuesto en las normas
vigentes y convenios de cooperacién.

2.2. Cumplimiento de Normas.

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara 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° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo

Decreto Supremo 0181 y reglamentos

2.3. Resultados g i sl
2.3.1. Resultados Especificos. o : o gl Ponderacion Maxima 70%
Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacion Operativa Anual deberé cumplir en el periodo 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%).

Resultados Especificos

Proyecto del PEI fp e _ :
Se ha atendido el 100% de requerimientos de bienes y servicios para el funcionamiento

de la Oficina Nacional durante toda la gestion. !
.1 Incidencia en politicas publicas desde el[Se ha atendido el 100% de los requerimientos de Compras y Confrataciones de 7
senfoque de Derechos Humanos Servicios durante la gestion.
1.1 Incidencia en politicas piblicas desde el Se ha gestionado y administrado el 100% de activos fijos en la gestion. if:
enfoque de Derechos Humanos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha transferido el 100% de la documentacion para su custodia y acceso en archivo 5

enfoque de Derechos Humanos central de Oficina Nacional de la gestion 2019 hasta el cuarto trimestre de la gestion.

Se ha verificado el 100% de la documentacion presentada para el pago de servicios
basicos y gastos de funcionamiento de las Delegaciories Defensoriales 6
Departamentales y Coordinaciones Regionales, durante la gestion.

{1.1 Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de Derechos Humanos




11 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha atendido el 100% de solicitudes de servicios basicos y gastos de funcionamiento 8
enfoque de Derechos Humanos de la Oficina Nacional durante la gestién.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha administrado, controlado y distribuido el 100% de insumos de almacenes durante 7
enfoque de Derechos Humanos la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha atendido el 100% de las solicitudes de uso oficial del auditorio durante la gestion. 5
enfoque de Derechos Humanos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha actualizado dos (2) Reglamentos Internos de la Unidad Administrativa, en el 7
enfoque de Derechos Humanos segundo y tercer trimestre.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha atendido el 100% de la contratacion de Consultores de Linea de acuerdo a .
enfoque de Derechos Humanos cronograma a nivel nacional durante la gestion.
3.2 Posicionamiento Institucional para la accién|Se ha realizado el apoyo y soporte técnico-administrativo a las Areas y Unidades 5
defensorial en beneficio del pueblo boliviano Sustantivas de la Defensoria del Pueblo durante la gestion.

x ado 0 O Fonderacion ia 2 U%
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%.

Re ado 0 0 Fonaeracio

Cooardinar el apoyo y soporte técnico-administrativo a las Areas y Unidades Sustantivas de la Defensoria del Pueblo durante la gestion 25
2021. i

Supervisar la actualizacion de dos (2) Reglamentos Internos de la Unidad Administrativa, en el segundo y tercer trimestre. 2.5
Supervisar la administracion, control y distribucién del 100% de insumos de almacenes durante la gestion. 25
Supervisar la atencion del 100% de la contratacién de Consultores de Linea de acuerdo a cronograma a nivel nacional durante la gestion. 2.5
Supervisar la atencion del 100% de las solicitudes de uso oficial del auditorio durante la gestion. 2.5
Supervisar la atencion del 100% de solicitudes de servicios basicos y gastos de funcionamiento de la Oficina Nacional durante la gestion. 2.5
Supervisar la atencion oportuna de servicios generales, contrataciones, activos fijos y almacenes para el funcionamiento de la Oficina 25
Nacional durante toda la gestién. :

Supervisar la atencién oportuna de solicitudes de Compras y Contrataciones de Servicios para la Defensoria del Pueblo. 25
Supervisar la elaboracion de inventarios de la documentacion administrativa. 2,5
Supervisar la elaboracién del cronograma de transferencia de la documentacion administrativa al Archivo Central. 2,5
Supervision de Gestion y administracion de Activos Fijos. 2,5
Supervision la verificacion el 100% de la documentacion presentada para el pago de servicios basicos de las Delegaciones Defensoriales 25

Departamentales y Coordinaciones Regionales, durante la gestion.

e 0s de Fo acio

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

o

6 ANOS 4 ANOS 2 ANOS EXCLUYENTE
Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que 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.

; _ k) Cualidades Personalets_s
Alto grado de Responsabilidad y Compromiso
Capacidad de trabajar en.equi




P SECRETARIA GENERAL FORM. 002
L4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

Compromiso con los objetivos, principios y valores de la Defensoria del Pueblo.
Principios Eticos

Capacidad de Liderazgo

3.4. Otros Requisitos.

Reg istar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1,

OTROS REQUISITOS t el e . | EXCLUYENTE | DESEABLE

POLITICAS PUBLICAS X

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA

UOMPRO &

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del
periodo programado.

Fecha de aprobacion:

N _— ) )
') ) >
; ' k | St _Lectree P
SECRETARSG/GER ( ey Fifma y Sello / fr
DEFENefelphediarsqpemil. 0 . Servidorp Servidora Publica




| SECRETARIA GENERAL FORM. 002
@ UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO
TANG B EATIOR A BY 858

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

B 4 @
Titulo del Puesto: PROFESIONAL Ill DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
Unidad o Dependencia: ADMINISTRATIVA
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geografica: Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision,

JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA
1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision, : ; -

1.3. Relaciones directas del Puesto. ; i
1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de Ia entidad)
Con las Unidades Solicitantes de la Defensoria del Pueblo

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades'yio Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del Estado
Proveedores de bienes y servicios

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon del ser del Puesto (misién)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

Realiza la contratacién de bienes y servicios de la Defensoria del Pueblo y Coordinar con las diferentes Unidades Organizacionales a nivel nacional.
2.2 Cumplimiento de Normas. :

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

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo

Manual de Operaciones del SICOES

Decreto Supremo 0181 y reglamentos

Decretos Supremos Modificacotiros al DS N° 0181
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos,

Ponderacion Maxima 70%. .

Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con Ia Programacién Operativa Anual debera cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos Resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PE|

il : . Resultados Especificos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|q - Se ha atendido el 100% de requerimientos de bienes y servicios para el

3 2 , : o 20
enfoque de Derechos Humanos funcionamiento de la Oficina Nacional durante toda la gestién.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el]1.- Se ha atendido el 100% de los requerimientos de Compras y Contrataciones de 20
enfoque de Derechos Humanos Servicios durante la gestion.

Ponderacién

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|1.- Se han actualizado dos (2) Reglamentos Internos de la Unidad Administrativa, en el 10
enfoque de Derechos Humanos segundo y tercer trimestre.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|1.- Se ha atendido el 100% de la contratacién de Consultores de Linea de acuerdo a 20
enfoque de Derechos Humanos cronograma a nivel nacional durante la gestion.

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%.

o ado 0 0 3

Coordinar y asesorar a las Delegaciones y Coordinaciones para atender solicitudes de procesos de contratacion de bienes, servicios

. 5 ; 25 5
generales y consultorias, en las diferentes modalidades de contratacion.

Ejecutar los procesos de contratacién de bienes y servicios generales recurrentes de las Delegaciones y Coordinaciones de la Defensoria 5
del Pueblo, en las diferentes modalidades de contratacioén.

- |Ejecutar los procesos de contratacién en el marco de la normativa vigente en contrataciones estatales y consultorias en las modalidades 5
/{establecidas en la Norma Basica del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y el RE-SABS de la Entidad.




FETRRG B A TrIoR A, AR AoT brh

Gestionar la compatibilizacion y aprobacion del RE-SABS Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. 5
Proyectar Instructivos, Notas Internas y Externas de acuerdo a necesidades y requerimientos. &
Realizar el registro de todos los procesos de contratacion de bienes, servicios generales y servicios de consultoria de la Defensoria del 3
Pueblo al Sistema de Contrataciones Estatales, segun lo establecido en el Manual de Operaciones del SICOES.

evisar y controlar los archivos de documentos del Area de contrataciones (Procesos de contratacion de bienes, servicios Y 2
con§ulhprias L ‘

ill. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PU
3. Requisitos de Formacion.. '

Registrar la o las areas de formacidn necesarias para el desemp!
marcando con una 'X'.

ESTO
!

efo del puesto. Asociar & cada drea el grado minimo aceptable y la condicién requerida

3.2. Requisitos de Experiencia.
trar la o las areas de experiencia gue exige el desempefic del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y la condicion, marcando con una 'X'.

= W?’%
EXCLUYENTE

Regis

o LR
2 ANOS 1 ANO

3 ANOS

gade
Registrar los atributos y/o competencias qu
Capacidad de liderazgo, Capacidad para
Confidencialidad, etc.

desempefio. Ej. Alto grado de responsabilidad,
ecisiones, Facilidad para trabajar en grupos,

e se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado
desarrollar y expresar ideas, Capacidad e iniciativa para tomar d

Responsabilidad

Buen relacionamiento interpersonal

Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones inesperadas
Capacidad para reaccionar adecuadamente en situaciones criticas
Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
Adecuada respuesta ante trabajo bajo presion

Honestidad y compromiso con la Defensoria del Pueblo

O

Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2.

OTROU REQ O ) A
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),
periodo programado.

supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del

Fecha de aprobacion:

-

/

/

/

o
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B SECRETARIA GENERAL FORM. 002
bl 4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

ENSORIA DEL PUEBLO

. PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

B [ &
Titulo del Puesto: ADMINISTRATIVO (A) DE SERVICIOS GENERALES
Unidad o Dependencia: ADMINISTRATIVA
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geogréfica: Oficina Nacional

esto del g he pe Si0

JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA

Puestos sobre los que ejerce Rervisio

NINGUNQ
Re Ones directas del Puesto
Relacio ains l.‘;.li":tcr‘.".l
Con todas las Dele aciones, Coordinaciones y Unidades Or: anizacionales de la Defensoria del Pueblo

Re ompre de gades O dades

d O 3 & & %
Entidades Publicas del Nivel Central
Instituciones o Empresas Proveedoras de Bienes y Servicios

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon del ser del Puesto (mision)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.
Mantener y reparar el edificio para que esté en condiciones 6ptimas para el desarrollo de las actividades de la Defensoria del Pueblo, apoyo a las
Delegaciones y Coordinaciones cuando se requiera.
2.2. Cumplimiento dé Normas,

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

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica
Ley N°® 2027 Estatuto del Funcionario Publico
Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal ¥ Normativa Interna Relacionada al Cargo
Conocimientos basicos en electricidad, carpinteria, lomeria, albafiileria

ado

Res a0 Pe 0S Ponderacio a a 0%
Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con |a Programacién Operativa Anual debera cumplir en el periodo
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%). No Corresponde

Proyecto del P Re ados Espe 0 P

1.1 Incidencia en politicas plblicas desde el|Se ha atendido el 100% de requerimientos de bienes y servicios para el 40.00
enfoque de Derechos Humanos funcionamiento de la Oficina Nacional durante toda la gestion. '

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha atendido el 100% de las solicitudes de uso oficial dal auditorio durante la
enfogue de Derechos Humanos estién

2.3.2. Resuitados Continuos

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

Resultados Continuos Ponderacion

Preparacion del auditorio de acuerdo a los requerimientos de las unidades solicitantes. 7,00

Informacién de solicitudes de bienes y servicios requeridos para la Oficina Nacional. 7,00

Mantenimiente y reparacion de acuerdo a requerimientos en la Departamental La Paz y Regional El Alto. 8,00

Registrar la o las 4reas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicion requerida
marcando con una 'X'.




BACHILLER Y/O
BACHILLER EN HUMANIDADES & CERTIFICADO DE COMPETENCIAS RELACIONADAS A SU PUESTO DE CERTIFICADO DE  EXCLUYENTE

TRABAJO. COMPETENCIAS

Réa os de ne

egistrar la o las areas de experiencia que exige el desempe o del puesto. Asociar @ cada area el nivel de experiencia y la condicion, marcando con una
Y

il

AT et

6 MESES

Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que 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.
Cualidades Pe onaies
Responsabilidad
Buen relacionamiento interpersonal
Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones inesperadas
Capacidad para reaccionar adecuadamente en situaciones criticas
Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
Compromisa con la gestién institucional
Capacidad de observacion gel estado de los bienes de 1a Institucien y/o bajo responsabilidad de esta

Dtros Keqg 0
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2.
QOTROS REQ O D AR

POLITICAS PUBLICAS X

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

(J PRO @

La susc[ipeioﬁ de la Programacién Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del
periogd programado.

Fecha de aprobacion:

LA

Il / Firma y Sello Firma y Sello
\ / Jefellnmediato Superior Servidor o Servidora Publica




SECRETARIA GENERAL FORM. 002
Qo UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUERLO
FVTARE PLan NATInRAT BE AT

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

B i D
Titulo del Puesto: PROFESIONAL Iil DE BIENES Y SERVICIOS
Unidad o Dependencia: ADMINISTRATIVA
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geografica: Oficina Nacional

St0 ael gue recibe pe 0

JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA

P 0S5 S00Ie 10S qQue eierce pe S10
NINGUNO
Re ones directas del Puesto

a one d S 0 aie O UOS D 25108 e |la e UaQ
Oficina Nacional
Coordinaciones Regionales
Delegaciones Departamentales

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Instituciones Regulatorias

Otras Entidades del Estado Plurinacional

Instituciones o Empresas proveedoras de servicios

1l. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1.Razén del ser del Puesto (misian)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

izar los servicios generales de la oficina nacional y la coordinacion oportuna con las oficinas del interior.
2.2. Cumplimiento de Normas, . : . -

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

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo

Decreto Supremo 0181 y reglamentos

Decretos Supremos Modificacotiros al DS N° 0181

Ley del Inquilinato

es ados Pe O Ponderacid a a 70%

Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacion Operativa Anual debera cumplir en el periodo
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%).

Provecto del P R ado pe 0 Fonderacio

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha atendido el 100% de requerimientos de bienes y servicios para el funcionamiento

enfoque de Derechos Humanos de la Oficina Nacional durante toda Ia gestion. <
4.4 skt Iiti ibli deeq | Se ha verificado el 100% de la documentacién presentada para el pago de las

. nelcencia en politicas publicas desde e Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales, durante Ia 30
enfoque de Derechos Humanos gestion

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha atendido el 100% de salicitudes de servicios basicos y gastos de funcionamiento
enfoque de Derechos Humanos de la Oficina Nacional durante la gestion.

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%.

Re ado 0 0 Ponderacio

Derivacion de las hojas de ruta de los pagos de las Delegaciones y Coordinaciones a la Unidad Financiera para su pago. 8
Elaboracién de Especificaciones Técnicas de acuerdo arequerimientos y necesidades de la Oficina Nacional. 5
“|Elaboracién de la Solicitud de Bienes y Servicios en el Sistema GAFIP. 3
E.‘léboracién de solicitudes de pago en el sistema GAFIP para los gastos de funcionamiento de la Oficina Nacional. 5

-




DEFENSCRIA DEL PUEBLO
FIE BraREroRk BE RO Wk

Elaboracion de solicitudes de servicios basicos de la Oficina Nacional.

Registro en un cuadro excel de los pagos de las Delegaciones y Coordinaciones.

Seguimiento y centrol de contratos de los proveedores por servicios para la Oficina Nacional.

(NS B ST B S O]

gaciones y Coordinaciones.

\Verificacion de los documentos de pago presentados per las Dele

4 : Sl aiNG O
lIil. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO .
34 Requisitos de Formacién. e . | : [ ; |
Registrar 1a o las areas de formacién necesarias para el desemperio del puesto. Ascciar a cada area el grado minimo aceptable y la condicion requerida
marcando con una 'X'.

s

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA

LICENCIATURA

TPN EXCLUYENTE

3 2. Requisitos de Experiencia. ; =

Registrar la o las areas de experiencia que exige el desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y la condicién, marcando con una 'X'.

. B 3 ] v i i o d i
3 ANOS 2 ANOS 1 ANO EXCLUYENTE
alidades ¥ onale
Registrar los atributos y/o competencias que se exigen & la persona que ocupara el puesto para su adecuado desempefio. Ej. Alto grado de responsabilidad, Qe

Capacidad de liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos,
Confidencialidad, etc.

dades Personaie
Responsabilidad en la administracion de recursos para el desarrollo conveniente de la actividad.
Aptitudes para tomar el liderazgo en una planificacién estratégica.
Capacidad para emitir ideas en torno al trabajo que se debe realizar.
Facilidad para el trabajo en equipo, el companerismo, la creatividad en un ambiente positivo
Discreto y confiable en los temas que seas de alta importancia de |a Institucion.
Compromise con la gestion institucional de la Entidad.
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
Honestidad y compromiso con |a Defensoria del Pueblo

Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1,y 3.2.
OTROS REQ O B AB

POLITICAS PUBLICAS X

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

DMPRO @

La suscripcién de la Programacién Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del
periodo programado.

Fecha de aprobacion:

A - - o X
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, SECRETARIA GENERAL FORM. 002
A} 4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA OEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

) [} L]
Titulo del Puesto: TECNICO Il DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
Unidad o Dependencia: ADMINISTRATIVA
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacion Geogréfica: Oficina Nacional

0 de 0 e c De De O
JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA
Fuestos sobre los que e e e pe 0
NINGUNO
Re ones directas de esto
Relacione ains onales (Otros puestos de la entidad
Todo el personal de la Defensoria del Pueblo

one onaies ombre de gades 0 gade

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas e Instituciones regulatorias, entidades de registro de propiedad, otras entidades del Estado Plurinacional

Instituciones con financiamiento externo

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon del ser del Puesto {mision)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

La administracién de bienes muebles, inmuebles y almacén de materiales, aplicando procedimientos, politicas relativas al ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro, control de los bienes y materiales. Ademas del control y distribucion de los bienes de consumo de la Defensoria del
Pueblo.

2.2. Cumplimiento dé Normas. : i
Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej,
Administracion y Control Gubernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pablico, etc.

Reglamento de Personal, Ley 1178 de

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pablica

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo

Decreto Supremo N° 181

Administracion del Auditorio Ana Maria Romero de Campero. 5
Administrar, controlar y distribuir el 100% de insumos de almacenes durante la gestién. 5
o Elabg(ar un Reglamento de Administracién de Almacenes. B
B‘I'\)Je;@é‘o de almacenes. 5

Manual de manejo del Vsiaf

d00S
(5 ado pe O Ponderacio a a 710%
Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacién Operativa Anual debera cumplir en el periodo

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%).

ovecto del P e adg Spe 0S Fonderacio
.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha gestionado y administrado el 100% de activos fijos en la gestion. 30
enfoque de Derechos Humanos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha administrado, controlado y distribuido el 100% de insumos de almacenes 20
enfoque de Derechos Humanos durante la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha atendido el 100% de las solicitudes de uso oficial del auditorio durante la 10
enfoque de Derechos Humanos gestion.
1.1 Incidencia en paliticas publicas desde el Se ha actualizado dos (2) Reglamentos Internos de la Unidad Administrativa, en el 10
enfoque de Derechos Humanos segundo y tercer trimestre.

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

2[ils 0 D ongeracio

RJZLK T

7,



B SECRETARIA GENERAL FORM. 002
@y UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

Levantamiento de inventario de activos fijos. 10

Registrar la o las areas de formacién necesarias para el desempe
marcando con una 'X'.

-

HUMANIDADES, CIENCIAS DE LA EDUCACION, CIENCIAS SOCIALES, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS Y
CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA.

3.2. Requisitos de

TEC.MED./CERT.
COMP./EGR. EXCLUYENTE
UNIV

Experiencia.

Registrar la o las areas de experiencia que exige el desemperio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y |a condicién, marcando con una ‘X'

ZAﬂIGS‘ 1A ‘ ‘ 1 ANO ( EXCLUYENTE :
Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que ocupard 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.

D

aace e O
Responsabilidad
Buen relacionamiento interpersonal
Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones inesperadas
Capacidad para reaccionar adecuadamente en situaciones criticas
Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
Confiabilidad en la informacion a presentar

Otros Red O
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1.y 3.2.
OTROS REQUISITO » AB
POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 X
RESPONSARILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO %
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X
ONMPRO J
La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro del
periodo programado.

=) =0

Fecha de aprobacion:
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i SECRETARIA GENERAL FORM. 002
@ UNIDAD DE TALENTO HUMANO

ENSORIA DEL PUEBLD
BB WATION $ BT RO e

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

. |.IDENTIFICACION

itufo del uesto: ;

PROFESIONAL Ill DE ARCHIVO Y BIBLIOTECA —

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

> O del gue recibe pDe O

JEFE DE UNIDAD | DE ADMINISTRATIVA

Fue 0 olre 10s que eje e pe 0

NINGUNO
A, nﬁ: 0 2. onaie O 0S P esios de jla e Gad

Oficinas de la Defensoria del Pueblo
Delegaciones Defensoriales Departamentales
Coordinaciones Regionales

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombté de Entidades yio Unidades)
Con Biblictecas a nivel nacional
Con Universidades Publicas y Privadas

Con Unidades Educativas

Con organizaciones sociales y sindicales

Otras Entidades Plblicas y Privadas a nivel Nacional

ll. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. Razon del ser del Puesto (mision) ]

Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

Tener un Archivo Central y Biblioteca Es

2.2. Cumplimiento de’'Normas.

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

Constitucidn Palitica del Estado

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de |a Responsabilidad por Ia Funcion Publica

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo

Reglamentocién General de Archivo

_— 8 A00S

ado spe 0 Ponderacic d a 70%

Citar, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacién Operativa Anual debera cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos Resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

rroyecto del P He ados he O Fond 0
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha transferido el 100% de la documentacion para su custodia y acceso en archivo 30
enfoque de Derechos Humanos central de Oficina Nacional de la gestién 2019 hasta el cuarto trimestre de la gestién.

Se ha verificado el 100% de las transferencias de la documentacion administrativa a
los archivos centrales de |las Delegaciones Defensoriales Departamentales vy 10
Coordinaciones Regionales de la gestion 2019, hasta el tercer trimestre de la gestion,

1.1 Incidencia en politicas pUblicas desde el
enfoque de Derechos Humanos

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha atendido el 100% de los requerimientos de informacioén especializada en 15
enfoque de Derechos Humanos Derechos Humanos de los usuarios internos y externos durante la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha actualizado el 100% de la coleccion bibliogréfica especializada en Derechos 15

enfoque de Derechos Humanos Humanos de la oficina nacional durante toda la gestion.

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%.

ado 0 DS Ponderacio

‘|Actualizacion de la coleccion bibliogréfica de la Biblioteca Especializada. 5

k!—_'—i

4




Atender las demandas de informacion de los usuarios tanto internos como externcs. 5

Catalogacion y clasificacion de los documentos ingresados en la Biblioteca Especializada en Derechos Humanos. 5

Elaboracién de inventarios de la documentacion administrativa. 25

Elaborar el cronograma de transferencia de la documentacion administrativa al Archivo Central. 25

Mantener relaciones de apoyo en las demandas de informacion con las Delegaciones Departamentales y Coordinaciones Regionales. 25

Ordenamiento de la documentacion administrativa en estanterias en el Archivo Central. 5
erificacion de IaF? trgnsffreﬂcnas JeTa documentacion administrativa de fas Delegaciones Defensoriales Departamentales y 25

egionales

Iil. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO |
3.1, Requisitos de Formacion. 0 | e . I :
Registrar la o las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicién requerida
marcando con una 'X'.

=

UMANIDADES. CIENCIAS DE LA EDUCACION, CIENCIAS SOCIAL
CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA.
3,2, Requisitos de Experiencia. | i
Registrar la o las areas de experiencia que exige el desempefio del puesto. Ascciar a cada area el nivel de experiencia y la condicién, marcando con una
%

3 ANOS A ~ 2ANOS R EXCLUYENTE
o gaaes e 9 ales

Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que 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.

Cualidades Pe O
Responsabilidad
Buen relacionamiento interpersonal
Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones no programacdas
Capacidad para reaccionar adecuadamente en situaciones criticas
Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
Adecuada respuesta ante trabajo bajo presion
Honestidad y compromiso con la Defensoria del Pueblo

Otros Req O
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1.y 3.2.
OTROS REQ & D AR
POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 z
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO %
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X
J PO L
La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro
del periodo programado. —

Fecha de aprobacion: 9
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