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£ SECRETARIA GENERAL
“' FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

POAI FORMULADO
GESTION 2020

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO JEFE DE UNIDAD Il DE TALENTO HUMANO
UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANO (%)

AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL (*)

UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervisién
SECRETARIO(A) GENERAL

1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

. - TECNICO | ENCARGADO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
- PROFESIONAL Il DE DOTACION Y REGISTRO DE PERSONAL
- PROFESIONAL Il DE TALENTO HUMANO

1.3. Relaciones Directas del Puesto

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales
Despacho Defensorial

Unidad de Gabinete

Adjuntorias

Delegaciones Departamentales
Coordinaciones Regionales

Unidades de la entidad

Secretaria General

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Contraloria General del Estado

. Entes Gestores de Salud
AFPs Prevision y Futuro
Servicio de Impuestos Nacionales
Universidades publicas y privadas
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

1.2.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo 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.

Capacidad de liderazgo

Responsabilidad

Buen relacionamiento interpersonal

Iniciativa y capacidad para tomar decisiones

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

000378
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R SECRETARIA GENERAL
T5F FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO RESAP

|l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL DE LA LEY N° 1178DE ADMINISTRACION Y
CONTROL GUBERNAMENTALES Y LAS DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS VIGENTES RELACIONADAS CON
LA GESTION DE TALENTO HUMANO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

2.2. Cumplimiento de Normas

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

Funcionario Publico, etc.

Reglamento Interno de Personal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal

2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa

Anual debera cumplir en el periodo programado de un aiio.

Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

RESULTADOS ESPECIFICOS

Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracion de Personal SAP: Coordinar con las
Unidades de la Defensoria para la elaboracion de la
Programacion Operativa Anual Individual.
Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracién de Personal SAP: Supervisar los
procesos de convocatoria publica de reclutamiento y
seleccién de personal de acuerdo a los requerimientos
institucionales.

Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracion de Personal SAP: Supervisar la
induccion al personal nuevo de la entidad en
coordinacion con el inmediato superior del puesto
Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracién de Personal SAP: Coordinar con los
jefes inmediatos superiores, la aplicacion de la
evaluacion de confirmacién del personal.
Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracion de Personal SAP: Supervisar y aprobar
el plan de capacitacion dirigido al personal de la
entidad.

Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracién de Personal SAP: Evaluar los
resultados de la ejecucion del Plan Anual de
Capacitacion

Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracién de Personal SAP: Coordinar con las
Unidades de la Defensoria para la evaluacion de
desemperio al personal.

Ponderacion

5,00

5,00

4,00 0

4,00

4,00

4,00

5,00
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DEFENSORIA DEL PUEBLO
Incidencia en politicas puablicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS CONTINUOS

sume el 30%.

expresados en térmminos de funciones,

FORMULARIO 001

Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracién de Personal SAP: Efectuar procesos de
movilidad funcionaria en el marco de las NB-SAP, a
requerimiento de las Unidades de la entidad.
Implementar los subsistemas del Sistema de
Administracion de Personal SAP: Supervisar los
procesos de promocion vertical del personal de carrera

‘administrativa en el marco de las NB-SAP.

Procesar los pagos al personal de planta y consultores
de linea: Supervisar y aprobar las planillas de
remuneraciones al personal de planta y a contrato.
"Procesar los pagos al personal de planta y
consultores de linea:Supervisar, aprobar y hacer
seguimiento a los pagos de asignaciones familiares,
pago de vacaciones y otros que correspondan de
acuerdo a norma"

Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de
la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Firmar los formularios de afiliacién del personal
e instruir y controlar la tramitacién de las bajas ante el
ente gestor de salud

Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de
la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Supervisar la remisién mensual de las planillas
salariales a los entes gestores de salud y otros en el
marco de las normas vigentes

Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de
la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Supervisar el envio de informacién a las
Administradoras de Fondos de Pensiones sobre las
novedades de personal de planta y consultores de
linea

Realizar el control de personal a nivel nacional y
mantener el inventario del personal actualizado en
coordinacion con el area de Sistemas: Controlar la
elaboracion y administracion del inventario de
informacion del personal de planta y a contrato.
Realizar el control de personal a nivel nacional y
mantener el inventario del personal actualizado en
coordinacion con el area de Sistemas: Realizar las
altas y bajas del personal de la entidad en el Sistema
SIATH en coordinacion con la Unidad Administrativa y
de Sistemas

TOTAL

DESCRIPCION

1.Elaborar y ajustar reglamentos, manuales y procesos del Sistema de Administracién de Personal
en el marco de la Ley 1178, Ley 2027 y Decretos Reglamentarios.

2.Desarrollar los procedimientos e instrumentos técnicos necesarios para la implantacion de la
Carrera Administrativa en la Defensoria del Pueblo en el marco de las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal y de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

.Coordinar y supervisar los procedimientos necesarios para la incorporacién a la Carrera
dmiiistrativa de los servidores publicos aspirantes a la misma.

especificando también

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
4,00

4,00

5,00

4,00

5,00

4,00

4,00

5,00

4,00

70,00

la calidad que
deben reunir los mismos segin su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

PONDERACION

5,00

5,00
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h SECRETARIA GENERAL

@v FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
DEFENSORIA DEL PUEBLO 1 y ) - - RESA?
4.Supervisar el envio de archivo consolidado de impuestos del persfonaliéi Servicio de lmpu;éstos - : . 2,00 N
Nacionales (Form — 608).
5.Verificar y efectuar el seguimiento al cumplimiento de la presentacion de las Declaraciones 2,00

Juradas de Bienes y Rentas en el marco de las normas vigentes y elaborar informes trimestrales en
el marco del PCO

6.Instruir la elaboracion y control de la ejecucion del rol de vacaciones del personal, en coordinacion 2,00

con los jefes inmediatos superiores

7.Supervisar la administracién del registro y control de asistencia del personal. 2,00

8.Supervisar y aprobar la elaboracién de certificados de trabajo y aportes a requerimiento de los 2,00

interesados. J

9.Difundir los instrumentos a aplicar en la implementacién de los procesos técnicos de gestion del 2,00

talento humano.

10.Prestar asesoramiento técnico especializado, dentro del ambito de sus competencias, a todas las 2,00

unidades operativas de la institucion

11.Formular, ejecutar y efectuar el seguimiento al cumplimiento del POA y al presupuesto de la 2,00

unidad

12.0tras funciones que sean necesarias para el cumplimiento del objetivo de la unidad en el marco 2,00

de sus competencias. “
TOTAL 30,00

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

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

Area Grado Condicién

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

3.2. Requisitos de Experiencia

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

Experiencia General Profesional/Técnico/C.Competencia Profesional/Técnico/C.Competencia/Especifico Condicién
6 ANOS 4 ANOS 2 ANOS EXCLUYEN 0
TE

3.3. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acapites 3.1y 3.2

OTROS REQUISITOS Excluyente Deseable
POLITICAS PUBLICAS X
LEY 1178 X
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X
DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORIGINARIO X
PREVENCION DE LA VIOLENCIA X
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5’;. SECRETARIA GENERAL

" FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
DEFENSORIA DEL PUEBLO BEDAR
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:

Lic. Ramiro A. Fores Gu.t‘le!r\‘rli%

2 fEFE DF L UNIDAD a&ﬁ\.‘gtﬂg;;&.&.

DEFENSORIA BEL PUEBLOD e s
ErENSUR A

06030C
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. SECRETARIA GENERAL
@W FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
POAI FORMULADO
GESTION 2020

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO PROFESIONAL Il DE DOTACION Y REGISTRO DE PERSONAL

UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANO (%)
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL (*)
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision

JEFE DE UNIDAD Il DE TALENTO HUMANO

1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

1.3. Relaciones Directas del Puesto

[134. Relaciones Intrainstitucionales
I Unidades dependientes de Despacho.
i Adjuntorias _'_ S -

i Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales.

‘ 1.3.2. Relaciones Interinstitucionales
| Ministerio de Trabajc;. Empleo y Pre\;risiéniSocia_al_

| Contraloria General del Estado - R
hEscuela de Gest[én Publica Piurinacional_ _
IPELC
”Viceminister':d de Descolonizacion
j _Universidades ‘ '

1.2.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo 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.

'7Ré'sponsal§i|idad
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

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Implementar las disposiciones normativas relacionadas con los procesos de dotacion y registro de personal, pasantias
trabajos dirigidos, proyectos de grado y tesis en la entidad.

Pageiofl

000338




2R

SECRETARIA GENERAL

“' FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
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

Interno de Personal,
Funcionario Publico, etc.

Ley

Reglamento Interno de Personal

1178 de Administracion y Control

Gubernamental, Normas Basicas,

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia,

Anual deberd cumplir en el periodo programado de un afio.

Ley 2027 Estatuto del

los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa
Dichos resultados tendran que contar con

indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI

RESULTADOS ESPECIFICOS

Ponderacion

' Incidencia en Politicas Publicas desde el l"lmplementar los subsistemas del Sistema de 20,00
- enfoque de los Derechos Humanos Administracién de Personal SAP: 1.Elaborar el
inventario de informacion del personal de planta y
| - |contrato.” -
Incidencia en Politicas Publicas desde el "lmplementar los subsistemas del Sistema de 20,00
| enfoque de los Derechos Humanos Administracion de Personal SAP: 2.Coordinar la
‘ |actualizacion de los Programas Operativos Anuales
| Individuales con los Jefes Inmediatos de las Unidades
| N B - | Organizacionales” )
Incidencia en Politicas Publicas desde el "Implementar los subsistemas del Sistema de 15,00
enfoque de los Derechos Humanos Administracion de Personal SAP: 3.Coordinar con las
Unidades de la Defensoria para la evaluacion de
S 3 - - | desempefio al personal.” - -
| Incidencia en Politicas Publicas desde el Elaborar informes y realizar la gestaon para la fi irma de 15,00
| enfoque de los Derechos Humanos ic:orwenlos interistitucionales e individuales para la
'realizacion de pasantias, proyectos de grado, trabajos
| |dirigidos y tesis en la entidad a nivel nacional BT —
TOTAL 70,00
2.3.1. Resultados Continuos
Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que

deben reunir los mismos segun su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

, DESCRIPCION PONDERACION

TAEO){EE el registro del cumbiimiento de la presentacion de las Declaraciones Juradas de 3, 00
| Bienes y Rentas en el marco de las normas vigente e - —
7 Dotacion de pasantes y tra trabajos dII'IgIdOS a las areas sollcnantes ) 3,00
8 Elaboracion de credencial al personal de planta y consultores i 3,00
9. . Programacion de los cursos de capacitacion para todo el personal 3,00
‘l Enviar al Sé?cu_) Civil ‘informacién evaluaciones del desempeno y otra documentacion requerida 3,00
2 Emitir certificados de trabajo y certificaciones de cumplimiento de contrato a requerimiento de los 3,00
interesados. B ]
3. Coqft-jm;r_éon las instancias corresponﬁdlﬂtgis la |nducr:|dﬁiérl_persoqglfguevo de la entidad ) 3.00

| 4.Elaborar cartas de sohcntud de solvencia fiscal dirigida a la Contraloria General del Estado - 3.0
5. Elaborar carta de b!envemda a los servidores publicos recién incorporados - - - 3,00

Page 2 of 3

000204




<%
i SECRETARIA GENERAL

gv FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO
6. Archivo de los documentos en los files personales o 3,00
‘ TOTAL 30,00

ll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

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

.r - Area " ~ Grado | Condicién
HUMANIDADES, CIENCIAS DE LA EDUCACION, CIENCIAS LICENCIATURA EXCLUYENTE
' SOCIALES, DERECHQ, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS

1 ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA
\

3.2. Requisitos de Experiencia

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

L Experiencia General A Profesiopal!'l'écnicolc.Competenclg VProfesionaIﬂ'écniccﬂggompeﬁggqijlespegiﬁgo ___Condigiég |
'3ANOS 2 ANOS 1 ANO EXCLUYEN
[ . o - LS

3.3. Otros Requisitos

Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acapites 3 y32

OTROS REQUISITOS Excluyente Deseable

 POLITICAS PUBLICAS - - x |

LEY 1178 X o -
“RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA - X - :
| DERECHOS HUMANOS _'7 R Wi T x
| IDIOMA ORIGINARIO X :
"PREVENCION DE LAVIOLENCIA - - N T 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.

- o rEEe e
Fecha de aprobacion: [

.AC Ramiro A, Flores Gutierre?
£7E DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
UNIDAD DE TALFNTO HUMANO

WeFENSORIA U L0

s B

Wo&amdm

Page 3of 3
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SECRETARIA GENERAL
FORMULARIO 001 UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
POAI FORMULADO
GESTION 2020

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO TECNICO | ENCARGADO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL

UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANO (*)
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL (*)
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervisién

JEFE DE UNIDAD Il DE TALENTO HUMANO

1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

1.3. Relaciones Directas del Puesto

1—717.3.1. Relaciones Intrains'iitu:r:ionales '

Unidades dependientes de rDespacho. _
i_chjuntorias o _ - 7 _
Eglegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales.

73.2. Relaciones Interinstitu}:ion_ales

' Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
‘ Minﬂi’steFiD de Salud ) . — -
' Servicio de Sesarrollo de las Empresas Publicas y Privadas SEDEM -

| Entes Gestores de Salud - o -
| Servicio de Impuestos Né_lbionales

1.2.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo 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

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

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puesto (misién).
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

Efectuar y dar cumplimiento de lo descrito en el Reglamento Interno referente al pago de sueldos y salarios y honorarios
profesionales, pago de asignaciones familiares, elaboracion, consolidacion de la planilla tributaria y envid del formulario
608. los mismos seran procesados oportunamente y en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
establecidos

Page 1 of 3
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

FORMULARIO 001

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej.
Gubernamental,

Interno de Personal,
Funcionario Publico, etc.

Ley 1178 de Administracion y Contral

Reglamento Interno de Personal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia,
Anual debera cumplir en el periodo programado de un afo.

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

Reglamento

Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del

los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa
Dichos resultados tendran que contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI

' "Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos."

RESULTADOS ESPECIFICOS

"Procesar los pagos al personal de planta y
consultores de linea: 1.Elaborar y hacer seguimiento al
pago de las planillas de remuneraciones al personal

Ponderacion

25,00

i permanente y a contrato."

"Incidencia en politicas publicas desde el L
enfoque de derechos humanos.

} Incidencia en politiéas pUincasrdesde el
' enfoque de derechos humanos.

2.3.1. Resultados Continuos
Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos

"Procesar los pagos al personal de planta y
consultores de linea: 2.Elaborar y hacer seguimiento a
|los pagos de Asignaciones Familiares." )
|"Procesar los pagos al personal de planta y
consultores de linea: 3.Consolidar y envit del
| formulario 608 mensualmente”

25,00

20,00

TOTAL 70,00

de funciones, especificando también la calidad que

deben reunir los mismos segln su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

DESCRIPCION

Reahzar coordmacuones con el personal del MEFP relacsonado al Modulo de Personal SIGMA

Reahzar planlllas de sueldos y salarios del personal permanente
Reahzar planillas de honorarios profesionales - Consultores de Lmea

| Gestionar la reposicion de boletas vencidas de funcionario publlco en el Ministerio de Finanzas

Publicas

| Recojoy entrega de boletas de funcuonano pu_bllco

PONDERACION

2,00
5,00
300
2,00

2,00

Recepcmn y revision de formulanos 110 RC- IVA del personal permanente
_Elaboracion de la planilla tnbutana RC IVA

e!aborac:dn consohdacmn y enwo de la planilla tributaria v.2, presentacmn de la DD.JJ.. del rc-iva

Coordmacuon y facturacion ‘con funcnonanos del SEDEM
Elaboramén de planillas de agumaldos en favor del pefsonal permanente
Pago de estipendio por pasantias a estudnantes

Administrar el modulo de personal en el sistema aprobado por el Ministerio de Economia y Finanzas

| Publicas.

2,00
2,00
3,00

2,00
2,00
2,00
1,00 |
2,00

TOTAL 30,00
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li.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

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

Area | Grado , Condicién

 TECNICO SUPERIOR RELACIONADAS A SU F’UESTO DE TEC. SUP./EGRE. UNIV. EXCLUYENTE

TRABAJO VALIDADO POR EL MINISTERIO DE EDUCACION O
EGRESADO UNIVERSITARIO EN CIENCIAS ECONOMICAS Y/O
| FINANCIERAS E INGENIERIA

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el 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 equis "X".

i Experiencia General Profesional/Técnico/C.Competencia | Profeswnalrrecnlcof_c _C_ompetencnalEspemf‘co | Condicién
|4 ANOS 3ANOS 1 ANO EXCLUYEN
TE

3.3. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acapites 3.1y 3.2

' OTROS REQUISITOS Excluyente Deseable

POLITICAS PUBLICAS ’ - HERE X - ]
(LEY 1178 - o - - i X

RESPONSABILIDAD PORLA FUNCION PUBLICA o X |

 DERECHOS HUMANOS - B | i il )
IDIOMA ORIGINARIO - - - I X j

' PREVENCION DE LA VIOLENCIA - ' R ' X

[ _ e - T e P — | S S A

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:

1c. Ramiro A, Flores Gutierrcz
qu;E D LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO
| |UNIDAD DE TALFNTO HUMANO

L mmsoaim JGL PUEBLO
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
POAI FORMULADO
GESTION 2020

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO PROFESIONAL Il DE TALENTO HUMANO

UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANO (%)
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL (%)
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision

JEFE DE UNIDAD Il DE TALENTO HUMANO

1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

1.3. Relaciones Directas del Puesto

13_.1. Relaciones Intrairnstifucimlfa_i]es )
' Unidades dependientes de Despacho.
| Adjuntorias

Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales.

iﬁz Relaciones Ihté_rinstityéiénales _
| Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
' Contraloria General del Estado

‘_'Ministerio de Eco_norﬁfa y Finanzas Pl’Jin_c_:és.

‘ Servicio de Impuestos Nacionales

| Administradoras de Fondos de Pensiones

| Entes Gestores de Salud

1.2.3. Cualidades Personales

Registrar los afributo 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.

_R_esponsabilidad o

| 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

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puesto (misién).
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

implementar mecanismo de seguimiento y control para el cumplimiento por parte del personal, de los procedimientos de
registro y la presentacion de requisitos institucionales

Page 1 0f 3
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2.2. Cumplimiento de Normas

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

Reglamento Interno de Personal

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal
Conocimiento del modulo de personal del SIGMA

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y disposiciones complementarias

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

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 procentaje de cumplimiento que en total alcancen
al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion

Incidencia en politicas publicas desde el Realizar las Gestiones relacionadas con la afiliacion, 20,00
enfoque en derechos humanos desafiliacion y otros tramites ante los Entes Gestores

_ ~ de Salud |

Incidencia en politicas publicas desde el Enviar informacion a las Administradoras de fondos de 20,00
' enfoque en derechos humanos pensiones sobre las novedades de personal de planta
y consultores de linea y atender los requerimientos de

dichas entidades

Incidencia en politicas publicas desde el 'Reallzar el control de asistencia cia del persanal de planta 15,00
| enfoque en derechos humanos |y consultores de linea a nivel nacional. . L ]
| Incidencia en politicas publicas desde el Procesar los pagos de refrigerio de planta y 15,00
| enfoque en derechos humanos - consultores en linea - IR B
' TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos

SeRalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que
deben reunir los mismos seguin su imortancia. Asignar a fodos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION Bl PONDERACION ‘
' 2. Remitir mensualmente las planillas salariales a los entes gestores de salud y otros en el marco de . 5,00
| las normas vigentes. -y . -

w 5 Realizar la recepclon de las solicitudes de vacaciones en_ﬂ marco de las normas wgenies 7 i - 500
T Realizar las altas y bajas ante los entes gestores de salud. | 5.00
8 Realizar el seguimiento de la entrega del Certificado de Baja Institucional de los servidores 5,00
publlcos desvinculados - - o ) i i - i
9. Otras funciones amgnadas en el marco de sus competencsas_ i — , B o - 500

_10.Reallzar el reporte de novedades de los consultores ante las AFPs . . o e 5,00
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ll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion
Registrar el o las areas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicién requerida marcando con una "X".

_— Area — P | Grado Condicién
| HUMANIDADES, CIENCIAS DE LA EDUCACION, CIENCIAS LICENCIATURA EXCLUYENTE

| SOCIALES, DERECHO, CIENCIAS POLITICAS, CIENCIAS
ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA

3.2. Requisitos de Experiencia

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

Experiencia General Profesional/Técnico/C.Competencia _ Profesional/Técnico/C.Competencia/Especifico | Condicion
3 ANOS 2 ANOS 1 ANO EXCLUYEN
TE

3.3. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acapites 3.1y 3.2

Deseable

OTROS REQUISITOS Excluyente
' POLITICAS PUBLICAS ' = = . ' x |-
'LEY 1178 - h o ' X
' RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA - ‘ X .
' DERECHOS HUMANOS - o - | ' B Y,
IDIOMA ORIGINARIO ' B o | x | B

PREVENCION DE LA VIOLENCIA N . X

IV.- COMPROMISO

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

_ W e . A
Fecha de aprobacién: 27 10 2020

P — G e
___4—’—‘/ ; GaMggeros C.

. ‘ PROFESIONAL It DE TALEN
- ‘ iro A, Flores Gutrerre? T0 HUMANOD
: ll,chE Dlﬁ?\mm D ALENTO HUMANO L{J)r:lSéBSIIDE TALENTO HUMANO
| DE LA U DALENTO HUMANG E ORIA DEL PUEBLO
SRS ERRS S0 Saness Ry S
ol S = .
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