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I. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto:
Unidad o Dependencia:
Area a la que pertenece:
Ubicacién Geografica:
1.1. Puesto del que recibe Supervisién.

SECRETARIO (A) GENERAL

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.

JEFE (A) DE UNIDAD | DE FINANCIERA
FINANCIERA

SECRETARIA GENERAL

Oficina Nacional

TECNICO | ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO Y TESORERIA
TECNICO Il CONTABLE

TECNICO | ENCARGADO(A) CONTABLE PASAJES Y VIATICOS
TECNICO | CONTADOR GENERAL

1.3. Relaciones directas del Puesto.

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la entidad)

Jefes de unidad de la defensoria del pueblo

Delegados departamentales y coordinadores regionales
Asistentes administrativos

Servidores publicos de la defensoria del pueblo

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado

Direccién General de Contabilidad Fiscal

Banco Central de Bolivia

Banco Unién S.A.

Servicio de Impuestos Nacionales

Organismos Financiadores

Administracion de Fondo de Pensiones - AFPs

Caja Nacional de Salud - CNS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO ;
2.1. Razdn del ser del Puesto (mision)

Sintetizar para que existe el puesto en la entidad

Elaborar los estados de situacion econémica y financiera de la entidad, realizar el registro presupuestario, patrimonial y financiero de las operaciones

econémicas, contar con medios de informacion de cuentas por pagar y cobrar de la Defensoria del Pueblo para obtener informacion util, oportuna y confiable
para la toma de decisiones.

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.
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 1178 de Administracién 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
Ley N° 843 de Reforma Tributaria
Ley N° 065 de Pensiones
Ley N° 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion
ey N° 2492 Cadigo Tributario
2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificos. Ponderacion Maxima 70%
itag, en orden de importancia, los Resultados Especificos que en concordancia con la Programacion Operativa Anual debera cumplir en el periodo
B gramado de un afio. Dichos Resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion. Asigne un porcentaje
] cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PEI

Resultados Especificos Ponderacién

k5§ Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones contables presupuestarias, durante la 14
enfoque de derechos humanos gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el{Se ha realizado Un Anteproyecto de Presupuesto para la gestion 2022, en el tercer 14
enfoque de derechos humanos trimestre de la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones Financiero presupuestarias 14
enfoque de derechos humanos (Ejecucion, Fondo Rotativo, Cajas Chicas y Fondos en Avance), en la gestién.




1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el Analisis financiero de los convenios y/o acuerdos Interinstitucionales 7
enfoque de derechos humanos con organismos financiadores, en la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el[se ha realizado el 100% de seguimiento y Coordinacion del manejo de los Recursos 14
enfoque de derechos humanos Financieros con las oficinas de la Defensoria del Pueblo en la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones administrativas de funcionamiento de la 7
enfogue de derechos humanos Unidad Financiera en la gestion.

2.3:2. Resultados Continuos 5 b ] Ponderacién Méxlma (30%)

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

Resultados Continuos ' . i | Ponderacidn
Andlisis de Convenios Interinstitucionales.

Analisis del Anteproyecto para ser enviados a Secretaria General y MAE.

Archivo de documentacion que llega a la Unidad Financieras, archivo de Hojas de Ruta, Notas Internas, Instructivos y Circulares que tienen
que ver con la Unidad Financiera.

Realizar |a revisién y seguimiento de las tareas asignadas.

Realizar |a revision y seguimiento de la ejecucion presupuestaria y contable.

Realizar las tareas administrativas, tales como que la Unidad cuente con los insumos necesarios para su trabajo especifico, la custodia de
la documentacion que genera la Unidad, el empaste de documentos de la gestion 2020, capacitacién a los servidores en todo el pais,
entrega de documentos a las unidades solicitantes previa autorizacion del superior. Tramites y conciliacion ante terceras instituciones,
entrega de documentos a Archivo de la Defensoria del Pueblo.

Revisit‘m de operaciones y cheques para pago por diferentes conceptos. 2

D] O |O|&

(]

Ill REQUISiTOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion.

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'.

T R, PO e e L T - SR T
S arado el s G O | -

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA '{.ENENC'ATURA EXCLUYENTE

3.2. Requisitos de Experiencia. |

- Gondic

6 ANOS 4 ANOS 2 ANOS EXCLUYENTE

3.3. Cualidades Personales. i s : | ;

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.

Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Confidencialidad
Liderazgo

Capacidad de Toma de Decisiones
Trabajo Bajo Presion

3.4. Otros Requisitos.

Registrar otros requisi

- OTROS REQUISITOS EXCLUYENTE || DESEABLE
POLITICAS PUBLICAS
LEY 1178 X
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X
PREVENCION DE LA VIOLENCIA

IV. COMPROMISO

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 aprobacién:
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ol 4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

l. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: TECNICO | CONTADOR GENERAL

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

1.1. Puesto del que recibe Supervision.

JEFE (A) DE UNIDAD | DE FINANCIERA

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.
NINGUNO

1.3. Relaciones directas del Puesto.
1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de Ia entidad)

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades yfo Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado

Direccion General de Contabilidad Fiscal

Banco Central de Bolivia

Banco Union S.A.

Servicio de Impuestos Nacionales

Proveedores de Bienes y Servicios

Administracion de Fondo de Pensiones - AFPs

Caja Nacional de Salud - CNS

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2. Razén del ser del Puesto (mision)

Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.

Llevar los libros o registros de contabilidad , registrando los movimientos monetarios de bienes y derechos. Su trabajo es registrar conforme a la normativa

aplicable los movimientos u operaciones econémicos que hace la institucion, de forma que se puedan publicar esos resultados mediante Estados
Financieros, apoyar en la elaboracién de estados complementarios segun reglamentacion de la Defensoria del Pueblo.

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 Administracién y Control Gubernamental

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la 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

Ley N° 843 de Reforma Tributaria

Ley N° 065 de Pensiones

Ley N° 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion

Ley N° 2492 Cédigo Tributario

Decreto Supremo N° 25875 implementacién del SIGMA

Decreto Supremo N° 3034 implementacion del SIGEP

2.3.1. Resultados Especificos, A i Ponderacion Maxima 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 evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PEI Resultados Especificos Ponderacion
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado y presentado un Estado Financiero 2020, en el primer trimestre de la 20
enfoque de derechos humanos gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones contables presupuestarias, durante la
enfogue de derechos humanos gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el{Se ha realizado Un Anteproyecto de Presupuesto para la gestién 2022, en el tercer
enfoque de derechos humanos trimestre de la gestion.

10

10




1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones Financiero presupuestarias 10
enfoque de derechos humanos (Ejecucion, Fondo Rotativo, Cajas Chicas y Fondos en Avance), en la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|{se ha realizado el 100% de seguimiento y Coordinacién del manejo de los Recursos 10
enfoque de derechos humanos Financieros con las oficinas de la Defensoria del Pueblo en la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones administrativas de funcionamiento de la 10
enfoque de derechos humanos Unidad Financiera en la gestion.

2.3.2: Resultados Continuos : y i Ponderacion Maxima (30%)

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%.

Resultados Contmuos Vet SR _ Fd ; Ponderacion
Elabcrac:on de Estados Financieros y Estados compfementanos 2020. 7
Informacién para el Anteproyecto. 4
Preparacion de notas por cuentas por cobrar y por pagar. 3
Realizacién del control, custodia y seguimiento del archive de documentos contables. 3
Realizacion y aprobacion de asientos manuales en el SIGEP. 1
Realizacién de los formularios de pago de Impuestos, libros compra venta y atender los requerimientos de Impuestos Nacionales. 1
Realizacion del cierre de gestion contable en coordinacién con las Unidades correspondientes. 3
Realizacion del control y seguimiento de las Cuentas Exigibles del Balance General. 1

Realizar las tareas administrativas, tales como que la Unidad cuente con los insumos necesarios para su trabajo especifico, la custodia
de la documentacion que genera la Unidad, el empaste de documentos de la gestion 2020, capacitacién a los servidores en todo el pais,

entrega de documentos a las unidades solicitantes previa autorizacion del superior. Tramites y conciliacion ante terceras instituciones, 3
entrega de documentos a Archivo de la Defensoria del Pueblo.

Registros de Ejecucién de Gastos. 1
Revisién de Estados Financieros y Estados Complementarios 2020. 2

Revision y firma cheques para pago por diferentes conceptos. 1

. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
34 Requisitos’'de Formacion. 770 71 ; i
Registrar la o las areas de formacion necesarias para el desempef‘o del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicién requerida
marcando con una 'X'.

i &l

4 o I
TEC.SUP./EGR.
UNIV. EXCLUYENTE

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA

3.2. Requisitos de Experiencia.

4 ANOS 2 ANOS 1 ARO EXCLUYENTE

3.3. Cualidades Personales. e

Registrar los atributos y/o competencaas 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 Personales /|

Responsabilidad

Adaptabilidad

Capacidad Analitica

Trabajo Bajo Presion

Capacidad de Trabajo en Equipo
Amabilidad

Puntualidad
Orden
Utros Req Sit0s
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2
OTROS REQ 0 »
POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 X
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DEFENSORIA DEL PUEBLD

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

IV. COMPROMISO

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: /%\’
Sello ( Firmay Sello
lnfnedl ng,s& Servidor o Servidora Publica

n\‘ 8
- ., 2 Celse
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@ UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

—lll a!iilil!:!al:li_
Titulo del Puesto: TECNICO | ENCARGADO (A) CONTABLE PASAJES Y VIATICOS

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

1.1. Puesto del que recibe Supervision.

JEFE (A) DE UNIDAD | DE FINANCIERA
1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.

1.3. Relaciones directas del Puesto.
1.3.1. Relaciones lmramstltucmnales (Otros puestos dela entldad)
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)

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
Proveedores de Bienes y Servicios

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

Gestién de reservas de pasajes, otorgacion de viaticos en base a las normas y procedimientos de salicitud, es el encargado de la asignacion y descargo
de pasajes y vidticos a los servidores publicos que realizan viajes en Comision Oficial al interior y/o exterior del Estado Plurinacional de Bolivia en
representacion de la Entidad

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 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

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

Decreto Supremo N° 25875 implementacion del SIGMA

Decreto Supremo N° 3034 implementacion del SIGEP

2.3.1. Resultados Especificos. : Ponderacion Maxima 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 evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PEI Resultados Especificos Ponderacion
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el| Se ha coadyubado en la realizacion y presentado un Estado Financiero 2020, en el 20
enfoque de derechos humanos primer trimestre de la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|{Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones de Pasajes 20
enfoque de derechos humanos y Viaticos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones Financiero (Elaboracién de

f i Aarechh hornaes Comprobantes, Revision de Informes, Informes de Fin de Semana, Reemsolsos de 30
1 ogque to CE oAl s Viaticos, Fondos en Avance de wéucos) enla gesilon

CTOTALEE S i R R RO




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 resuliados continuos un porcentaje que en total sume el 30%.

Resultados Continuos i 1
Coadyuva{ en la elaboracion de Estados Financieros y Estados complementanos de la gestion 2020.

Ponderacion

4
Realizacién del seguimiento y Coordinacion del manejo de los Recursos Financieros con las oficinas de la Defensoria del Pueblo en la
asignacién de pasajes y viaticos. 5
Registros de Ejecucion de Gastos. 4
Revisién de Descargos de operaciones administrativas — financieras. 2
Procesamiento de pagos. 2
Emisién de informes Técnicos. 2
Llenado de libro de compras y ventas VA, 2
Conciliacién con Activos Fijos y Almacenes 2
Manejo de Correspondencia 2
Incorporacién Datos de Financiera a la Pagina 2

3

Empastado de Documemcs

IEREQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion.

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

6 s

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA Lﬁ?\}sup"EGR' EXCLUYENTE

3.2, Requisitos de Experiencia.

Registrar la o las areas de experiencia que exige el desemperfio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y la condicién, marcando con una
48

4 ANOS 2 AROS 1 ANO EXCLUYENTE
3.3;Cualidades Personales: ) | ]

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

i

Cllalidades Personales

Responsabilidad

Adaptabilidad

Capacidad Analitica

Trabajo Bajo Presién

Capacidad de Trabajo en Equipo
Amabilidad

Puntualidad

3.4, Otros Requisitos.

e no se encuentren en los acapites 3.1.

[ P, OTROS REQUISITOS /o = 0 ; EXCLUYENTE DESEABLE
POLITICAS PUBLICAS

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA

IV. COMPROMISO

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

Fecha de aprobacién:

iato Supefior

Lic. Oscef G. Boltati Zavala

{EFE DE UNIDAD | DE FINANCIERA
SECRF“\AU\ GENERAL
NEFENSO DEL PUEBLO
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| 4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLD

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

I. IDENTIFICACION
Titulo del Puesto: TECNICO | ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO Y TESORERIA

Unidad o Dependencia: FINANCIERA

rea a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geogréfica: Oficina Nacional
1.1. Puesto del que recibe Superyision.
1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.

NINGUNO
1.3. Relaciones directas del Puesto.

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la entidad)

Con todas las areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Contraloria General del Estado

Direccién General de Contabilidad Fiscal
Banco Central de Bolivia

Banco Unién S.A.

Servicio de Impuestos Nacionales
Proveedores de Bienes y Servicios

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Vigilar los ingresos, gastos, el manejo de fondos e intereses econémicos de la Defensoria del Pueblo. Asi como administrar el Fondo Rotatorio.
2.2, Cumplimiento 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° 1178 de Administracién y Control Gubernamental
Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la 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
Ley N° 843 de Reforma Tributaria
Ley N° 065 de Pensiones
Ley N° 004, Ley de Lucha Contra la Corrupcion
Ley N° 2492 Cédigo Tributario
Decreto Supremo N° 25875 implementacion del SIGMA
Decreto Supremo N° 3034 implementacién del SIGEP
2.3.1. Resultados Especificos. Ponderacion Maxima 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 evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).
Proyecto del PEI
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el

Resultados Especificos
Se ha realizado el 100% de las operaciones contables presupuestarias, durante la 20
enfoque de derechos humanos gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el Anteproyecto de Presupuesto para la gestion 2022, en el tercer 20
enfoque de derechos humanos trimestre de la gestion.

Ponderacion

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones Financiero presupuestarias 10
enfoque de derechos humanos (Ejecucidon-Revisién, Fondo Rotativo, Cajas Chicas y Fondos en Avance), en la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de seguimiento y Coordinacion del manejo de los Recursos 10
enfoque de derechos humanos Financieros con las oficinas de la Defensoria del Pueblo en la gestién.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones administrativas de funcionamiento de la

enfoque de derechos humanos Unidad Financiera en |a gestion. 10
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2.3.2. Resultados Contfn uos Ponderacion



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 Contintios s L ; 1 Ponderacion

Administracion de Recursos de Fondo Rotativo,
Emisidn de Detalle de Retenciones Impositivas Generadas en el Mes Anterior para Declaracidn de Impuestos

2
Anteproyecto de presupuestos de Recursos y Gastos. 3
Control, Andlisis de Saldos, Informes, Traspasos y Modificaciones Presupuestarias en Sistema SIGEP y Coordinacién Con GAFIP y 3
GAFIP Para Asignaciones Presupuestarias
Aperturas, Cierre, Revision, Descargo, Registro en Libro de Compres y Ventas, Reposicion Mediante Emisién de Cheques de Depdsito
de Cajas Chicas a Nivel nacional.
Certificaciones Presupuestarias. Reversion de Certificaciones de Consultorias para Page de Honorarios y por Resolucion de Contratos 2
ara Liberacion de Saldos
egistro, Conciliacion Bancaria y Control Movimiento de la Cuenta Corriente Fiscal, Comisiones Bancarias Debitadas Por La Entidad 2
Financiera
Control de valores en papel, boletas y pélizas de Garantia. 2
Gestion, Modificacion, Control de Cuotas de Caja en las Diferentes Clases de Gasto 1
3
3
1
2

w

Informe de Seguimiento de Ejecucidn Presupuestaria.

Emision de Formularios y Registro de Cheques a Favor de Diferentes Beneficiarios y/o Cheques Ajenos para ser Emitidos a la CUT
Registros de Ejecucion de Gastos.

Registros de Ejecuciéon de Recurscs.

Il REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
3.1. Requisitos de Formacion. :

Registrar la o las areas de formacion necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada 4rea el grado minimo aceptable y la condicién requerida
marcando con una 'X'.
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CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA Lifvsup" EGR. excLuYENTE

3.2, Requisnos de Expenencna

ondic

EKCLUYENTE

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

Responsabilidad

Adaptabilidad

Capacidad Analitica

Trabajo Bajo Presion

Capacidad de Trabajo en Equipo

Amabilidad
Puntualidad
Orden
Blige Heg O
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2,
OTROS REQ O D AB

POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 X
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORGINARIO X%
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X
IV. COMPROMISO ; |

5 4 | i
La suscripcién de la Programacion Operativa Anual Individual (POALI), supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento dentro
del periodo programado.

Fecha de aprobacién:

/.




P N SECRETARIA GENERAL FORM. 002
| 4 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2021

I. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto: TECNICO Il CONTABLE
Unidad o Dependencia: FINANCIERA

Area a la que pertenaece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geogréafica: Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision.

JEFE (A) DE UNIDAD | DE FINANCIERA

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.

e e & ¥ o S T

1.3. Relaciones directas del Puesto.

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la entidad)

Con todas las areas organizacionales de la Defensoria del Pueblo

1.3.2, Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Direccion General de Contabilidad Fiscal
Banco Central de Bolivia

Banco Unién S.A.

Servicio de Impuestos Nacionales

Otras Instituciones del Sector Publico y Privado segun corresponda

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Administrar los recursos econémicos destinados a cubrir gastos menores indispensables y urgentes, velando por la correcta aplicacion del Reglamento
de Caja Chica de la Entidad y apoyar en actividades administrativas de Secretaria General.

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 Bésicas, 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

Ley N° 843 de Reforma Tributaria

Ley N° 065 de Pensiones

Ley N° 2492 Cadigo Tributario
Reglamento Especifico de Caja Chica
2.3.1. Resultados Especificos.

Ponderacion Maxima 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 evaluacion. Asigne un
porcentaje de cumplimiento que en un total alcancen al (70%).

Proyecto del PEI Resultados Especificos Ponderacion

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado el 100% de las operaciones y gestiones Financiero presupuestarias
enfoque de derechos humanos (Ejecucion de Cajas Chicas), en la gestion.

2.3.2. Resultados Co

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

Resultados Continuos Ponderacion

Recepcionar, entregar y custodiar dinero en efectivo

Pagos que correspondan a través de caja.

Arqueos de caja

Revisidn de Descargos de operaciones administrativas — financieras
Procesamiento de pagos

Registros de Ejecucion de Gastos

i

Ill. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

‘Wl nro0O

3.1. Requisitos de Formacion..



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

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA COMPET./EGRE. EXCLUYENTE
UNIV.

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
w

2 ANOS 1 ARO 1 ARO EXCLUYENTE
3.3. Cualidades Personales. | 4

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.

Responsabilidad

Adaptabilidad

Capacidad Analitica

Trabajo Bajo Presion

Capacidad de Trabajo en Equipo

Amabilidad
Puntualidad
Orden

4. Otro Req SITOS
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2.

DTROS REQ () D AR

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

- ¥ 1

IV. COMPROMISO ; |

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

Fecha de aprobacién:
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