Y SECRETARIA GENERAL FORM. 002
@ UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSOR‘A DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2022

) f @
Titulo del Puesto: JEFE DE UNIDAD | DE TALENTO HUMANO
Unidad o Dependencia: TALENTO HUMANO
Area a |a que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geogréfica: QOficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision.
1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.
TECNICO | HABILITADO
PROFESIONAL Il ANALISTA DE TALENTO HUMANO
"l 1.3. Relaciones directas del Puesto.
1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la Entidad)
Despacho Defensorial
Unidad de Gabinete
Adjuntorias
Delegaciones Departamentales
Coordinaciones Regionales
Unidades de la Entidad

Secretaria General

2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas
Contraloria General del Estado
Entes Gestores de Salud
AFP's Prevision y Futuro
Servicio de Impuestos Nacionales
Universidades Publicas y Privadas
Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social

1) RIF U ) M U

Razon de er del P

Sintetizar para que existe el puesto en la entidad.
IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y PERSONAL DE LA LEY N° 1178 DE 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 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 Administracién y Control Gubernamental

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

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico

Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo |
Ley N° 1397 que modifica la Ley N° 870 |
Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo |
2.3. Resultados

2.3.1. Itados Especifi .
3.1. Resultados Especificos Ponderacion Maxima 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%). |
Proyecto del PEI Resultados Especificos Ponderacién

1.1 Incidencia en politicas plblicas desde el|Se ha elaborado el 100% de las planillas de sueldos del personal permanente durante 10
enfoque de Derechos Humanos la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha elaborado el 100% de Planillas de honcrarios de consultores individuales de 10
enfoque de Derechos Humanos linea en la gestion.
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el Se ha presentado el 100% de Planillas al MTEPS durante la gestion. 5
enfoque de Derechos Humanos
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha elaborado el 100% de Planillas de refrigerio del personal de la Defensoria del 7
enfoque de Derechos Humanos Pueblo durante la gestion.

_~~"7"=_.1, Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha tramitado el 100% de Afiliaciones y desafiliaciones ante el ente gestor de salud 7

foque de Derechos Humanos durante la gestion.
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1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado al menos una campafia de vacunacién o Revision Periédica de Salud 3
enfoque de Derechos Humanos con el Ente Gestor de Salud y/o el SEDES durante la gestion.

1.1 Incidencia en politicas pablicas: deade el Se ha elaborado Un (1) Manual de Puestos en el primer trimestre de la gestion. 8
enfoque de Derechos Humanos

1.1 Incidencia en politicas plblicas desde el|Se ha elaborado Un (1) Informe de Evaluacién del Desempefio en el primer trimestre a
enfoque de Derechos Humanos de la gestion 2022

1.1 Incidencia en politicas Rgglicas desde el - - : #

o i e Cistchios Himand® e Se ha elaborado Un (1) Informe de Deteccién de Necesidades de Camm 3
1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha actualizado dos (2) Normativas internas de la Unidad de Talentoc Humane a 3
enfoque de Derechos Humanos partir del tercer trimestre de la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha elaborado un (1) cronograma de vacaciones para la gestion 2023 en el ultimo

enfoque de Derechos Humanos trimestre de la gestion s
3.2 Posicionamiento Institucional para la accién|Se ha realizado el apoyo y soporte técnico-administrativo a las Areas y Unidades 3
defensorial en beneficio del pueblo boliviano Sustantivas de la Defensoria del Pueblo durante la gestién.

2.3.2. Resultados Continuos 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 Continuos Ponderacion

Actualizacion del manual de puestos de la Defensoria del Pueblo. 3,00
Elaborar informes trimestrales de seguimiento de las Declaraciones Juradas 3,00
Elaboracion de un informe de deteccion de necesidades de capacitacion para la gestion. 3,00
Supervisar el llenado de los formularios de afiliaciones y desafiliaciones de la gestién. 3,00
Supervisar los datos enviados en las solicitudes de reembolso. 3,00
Verificacién de las planillas de honorarios de consultores individuales de linea en la gestion. 1,00
Verificacion de las planillas de refrigerios para el personal permanente y consultores de linea de la gestion. 3,00
Verificacion de las planillas de sueldos en la gestion. 3,00
Supervisar la elaboracion de las planillas para la presentacion al MTEPS. 1,00
Verificar los datos del Informe de Evaluacién del Desempefio. 3,00
Verificar los informes de incorporacion, seleccién, promocion y bienestar social del personal de las areas y unidades sustantivas. 2,00
Otras actividades solicitadas por su inmediato superior o superior jerarquico 2,00

lll. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
3.1. Requisitos de Formacion.
Registrar la o las &reas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicion requerida

marcando con una 'X'

LICENCIATURA
TPN

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

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 condicion, marcande con una
'

6 Afos aavos __________________________ baios ____lexawent

3.3. Cualidades Personales.
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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, Facnlldad para trabajar
en grupos, Confidencialidad, etc.
Cualidades Personales
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

Otro Req O
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acépites 3.1. y 3.2 |
OTRO REQ O D AB

POLITICAS PUBLICAS X

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORIGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

- IV. COMPROMISO

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

Fecha de aprobacion: 03/01/2022
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SECRETARIA GENERAL FORM. 002
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2022

I. IDENTIFICACION
-

Titulo del Puesto: ECNICO | HABILITADO
Unidad o Dependencia: TALENTO HUMANO
Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL
Ubicacién Geogréfica: Oficina Nacional

1.1. Puesto del que recibe Supervision.

JEFE DE UNIDAD | DE TALENTO HUMANO

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.
TNGUNO

.3. Relaciones directas del Puesto.
1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la entidad)
Unidades dependientes de Despacho
Adjuntorias
Delegaciones Departamentales y Coordinaciones Regionales
Unidad Financiera
Unidad Administrativa
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas y Privadas SEDEM
Entes Gestores de Salud
Servicio de Impuestos Nacionales
Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon del ser del Puesto (mision)
Sintetizar para que existe el puesto en la entidad. |
Coadyuvar en la implementacion del Reglamento Interno de Personal, para elaborar la planillas de sueldos y salarios, planillas Consultores de Linea, pago

de asignaciones familiares, elaboracion, consolidacién y envié de la planilla tributaria, y resumen de datos para el llenado del Formulario 608 en el marco de
la normativa vigente.

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
dministracion y Control Gubernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico, etc.
nstitucion 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
Ley N° 1397 que modifica la Ley N° 870
Reglamento Interno de Personal y Normativa
Interna Relacionada al Cargo
2.3.1. Resultados Especificos. Ponderacion Maxima 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. As:gne 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 elaborado el 100% de las planillas de sueldos del personal permanente durante la 20
enfoque de Derechos Humanos gestion.

1.1 Incidencia en politicas plblicas desde el|Se ha elaborado el 100% de Planillas de honorarios de consultores individuales de 20
enfoque de Derechos Humanos linea.

1.1 Incidencia en politicas piblicas desde el|ge g presentado el 100% de Planillas al MTEPS. 20
enfoque de Derechos Humanos

1:1 Incidencla en poificas pibiicas. desde. o Se ha presentado el 100% de Formularios de novedades de ingreso y retiro a las AFPs. 10
enfoque de Derechos Humanos
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2.3.2. Resultados Continuos Ponderacion Maxima (30%)
Sefialar los Resultados Continuos expresados en términos de funciones, especificando también la calidad que deben reunir los mismos segun su
importancia. Asignar a todos los resultados continuos un porcentaje que en total sume el 30%.

Elaboracién de planilla de sueldos, subsidios y vacaciones. 7
Elaboracién de pianillas de honorarios de consultores individuales de linea. 5
Elaboracion de planillas tributarias, generar y remitir a la Unidad Financier, la inforamcion par el form. 608 5
Elaboracién de planillas para la presentacion al MTEPS. 4
Revisar y registrar los Form. 110 presentados por el personal de planta y consultores individuales de linea. 4
Elaboracion y presentacion de los formularios de novedades de ingreso y retiro del personal permanente ante las AFP's. 3
Otras actividades solicitadas por su inmediato superior o superior jerarquico 2

lll. 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',

TECNICO
SUPERIOR/
EGRESADO

UNIVERSITARIO

CIENCIAS ECONOMICAS Y/O FINANCIERAS E INGENIERIA. 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'.

EXCLUYENTE

3.3. Cualidades Personales.

Registrar los atributos y/o competencias que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado desemperio. 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

Otro Req 0
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuentren en los acapites 3.1. y 3.2.
OTROS REQ O D AR

POLITICAS PUBLICAS X

LEY 1178 X

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA X

DERECHOS HUMANOS X
IDIOMA ORIGINARIO X

PREVENCION DE LA VIOLENCIA X

@ PFRO U

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: 03/01/2022
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SECRETARIA GENERAL FORM. 002
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2022

Titulo del Puesto: PROFESIONAL Il ANALISTA DE TALENTO HUMANO
Unidad o Dependencia: TALENTO HUMANO

Area a la que pertenece: SECRETARIA GENERAL

Ubicacion Geografica: Oficina Nacional

JEFE DE UNIDAD | DE TALENTO HUMANO

1.2 Puestos sobre los que ejerce Supervision.
-
1.3. Relaciones directas del Puesto.

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales (Otros puestos de la entidad)
Unidades dependientes de Despacho

Adjuntorias

Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de Entidades y/o Unidades)
Minsterio deTrabajo, Empleo y Prevision Social

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Administradoras de Fondos de Pensiones

Entes Gestores de Salud

Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corto Plaze ASUSS
Servicio Departamental de Salud SEDES

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Coadyuvar en la implementacion y mejora del control de asistencia del personal, a través de los Sistemas establecidos por la Institucién, dando
cumplimiento al Reglamento Interno de Personal.

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.

Constitucion Politica del Estado

Reglamento Interno de Personal

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de |la Responsabilidad por la Funcion Piblica

Conociminento del médulo de personal del SIGMA
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y disposiciones complementarias
Ley N° 870, Ley del Defensor del Pueblo

Ley N° 1397 que modifica la Ley N° 870

Reglamento Interno de Personal y Normativa Interna Relacionada al Cargo
Protocolo de Bioseguridad del MTEPS y de la Institucion

Cadigo de Seguridad Social

Reglamento Especifico de Afiliacion, Reafiliacion y Desafiliacion en el Seg
2.3. Resultados

uro Social de Carto Plazo, emitido por la ASUSS

2.3.1. Resultados Especificos.

Ponderacion Maxima 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%).

Proyecto del PEI Resultados Especificos Ponderacion

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el

Se ha elaborado el 100% de las planillas de sueldos del personal permanente. 15
enfoque de Derechos Humanos

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha elaborado el 100% de Planillas de honorarios de consultores individuales de 15
enfoque de Derechos Humanos linea.
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1.1 Incidencia en politicas pulblicas desde el|Se ha elaborado el 100% de Planiilas de refrigerio del personal de la Defensoria del 10
enfogue de Derechos Humanos Pueblo.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el

; : .. g )
enfoque de Derechos Humanos Se ha tramltadc? el 100% de Afiliaciones y desafiliaciones ante el ente gestor de salud. 20

1.1 Incidencia en politicas plblicas desde el|Se ha elaboradeo un (1) cronograma de vacaciones para la gestién 2023 en el dltimo 5
enfoque de Derechos Humanos «+ %, trimestre de la gestion.

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el|Se ha realizado al menos una camparia de vacunacion o Revision Periddica de Salud 5
enfoque de Derechos Humanos con el Ente Gestor de Salud y/o el SEDES durante la gestion.

2.3.2. Resultados Continuos 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%.

Elaboracion de formularios de afiliaciones y desafiliaciones gestion 2021, ante el ente gestor de salud.
Elaboracion de las planillas de refrigerios para el personal permanente y consultores de linea.
Elaboracion del informe y cronograma de vacaciones del personal :

Elaborar el registro de asistencia de los consultores de linea.

Elaborar el registro de asistencia del personal de planta.

Elaborar el registro de asistencia del personal de planta para el pago de refrigerio.

Revisar y registrar los Formularios 110 presentados.

Solicitar reembolsos por bajas de incapacidad temporal ante el ente gestor de salud.

Gestionar campanas de prevencion contra el covid

LoV [AG) Bg (L] (V] (LR By (OR] (0% 3 (N

Otras actlwdades solicitadas por su mmedlato suenor 0 suerior 'eréruico

. REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion.
Registrar la o las areas de formacion necesarias para el desemperio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable y la condicién requerida

marcando con una X
LICENCIATURA [EXCLUYENTE

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

X

1aR0  [EXCLUYENTE
3.3. Cualidades Personales.

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.
Cualidades Personales

Responsabilidad

Buen relacionamiento interpersonal

Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones inesperadas
Capacidad de reaccionar adecuadamente en situaciones criticas
Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente
3.4. Otros Requisitos.

Registrar otros requisi

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

IV. COMPROMISO

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