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R ’ SECRETARIA GENERAL
WW FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

POAI FORMULADO
GESTION 2018

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO SECRETARIA GENERAL
UNIDAD O DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
AREA A LA QUE PERTENECE DESPACHO

UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMBRE DEL OCUPANTE ARAQZ TERCEROS ROCID

1.1. Puesto del que recibe Supervisién
CEFENSOR DEL PUEBLO

1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

- JEFE DE UNIDAD DE PLANI= CACION

- JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
- ADMINISTRATIVO - CAJA CHICA

- ASISTENTE ADMINISTRATIYC

- JEFE DE UNIDAD DE TALE~N™D HUMANO

- JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

1.3. Relaciones Directas del Puesto

[1.3.1. Relaciones Intrainstituzionales
Defensor del Pueblo
Delegados Adjuntos

Delegados Defensoriales Departamentales y Coorciradores Regioraes
Jefes de Unidad

Director de Asuntos Juridicos

Director de Asuntos Constitucianales y DDHH

Jefatura de Gabinete

1.3.2. Relaciones Interinstitucionales
* MINISTERIO DE ECONOMI% ¥ FINANZAS PUBLICAS
+ CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

» DIRECCION GENERAL DE CCNTABILIDAD FISCAL ' 7
+ BANCO CENTRAL DE BOLNIA (\Q )
- BANCO UNION S A.

* SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

* ORGANISMOS FINANCIADORES

/ =
* MINISTERIO DE TRABAJO, ENMPLEO Y PREVISION SOZIAL // e N
* MINISTERIO DE PLANIFICACION LY
- ENTES GESTORES DE SALUD ™ F N, & ]
* ADMINISTRADORAS DE FCRCOS DE PENSIONES (AFFs). 72 TN AN
- PROVEEDORES DEL ESTADT ;ﬁr{(;_‘ffvr:"”# 2., / %7 N
g, ¥ &
e 05‘_1 )‘;‘,O“' %
Lo Ry, % Y
L LTS
~
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SECRETARIA GENERAL

FCRMULARIO G02(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Dirigir los servicios Administrativos, Financiercs, Recursos Humanos y de Planificacion, osestando apoyo transversal a
todas las unidades organizacionales de la LCefenso-ia del Puebdlo, aplicando en ‘crna eficiente los sistemas
administrativos, financieros y no financieros en cumplmiento de la Ley 1178y la normativa I=gal vigente relacionada con
el ambito de su aplicac 6n o competencia.

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 Administraci¢n y Control Gubernamental, Normas Easicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

* Constitucién Politica del Estadc

* Ley 870 del Defensor del Puekio

- Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y sus Normas Basicas.

* Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico

* Ley 843 de Reforma Tributaria

* Ley 065 de Pensiones

« Ley 04 Lucha contra la Corrupc:on, Enriquecimiento iiicito e Investigaciones de Fortunas.

* Ley 2492 Codige Tritutario

* Ley 2042 de Presupuesto

* Reglamentos Especilicos Defensoria del Pueblo

* Reglamento Interno ce Personal

« Otros aprobados

* Ley 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado SPIE

* Agenda Patridtica 2025, Ley 78€ Plan de Desarrolla Ecorémico y Social 207 6-2020
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de mportancia los RESULTADOS ESPECIFICOS gue en corcordancia ccn la Programacion Operativa
Anual debera cumplir en el psriodo programado de un afio. Dichos resultados tendram que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentae de cumgimiento que en total alcancen

al 70%.
N I - N |
‘ PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion I
I | - o 1

1.1 Incidencia en politicas publicas desde el \ Cirig'r y levar adelantz toca la administracion 70,00 |
. enfoque de derechos humanos fnanzas de la Defensoria del Pueblo, en el marco de la |
L_ | rormativa legal vigente ) ]
’ TOTAL 70,00 |

2.3.1. Resultados Contimuos

Senalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funsicnes, especificardo también la calidad que
deben reunir los misrros segin su imortancia. Asigna- a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION ' | PONDERACION |
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FORMULARIO 002(a) - JEFES BE UNIDAD

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO BERAR
Desarrollar, implementar y supervisar la implementacion y aplicacion de los =istemas financieros y 5,00
no financieros establecidos en tas normas de Administracion y Control Gubernamentales. ) ]

| Prestar asistencia técrica en el ambito de su competencia, cuando sea requerida _ 3,00 |
Asesorar y apoyar en asuntes zdministrativos al Defenszr del Pueblo y a toda la estructura de la 3,00
| Defensoria del Pueblc -
. Emitir resoluciones administrafivas para resolver asuntos de su competencia, 3,00
‘ Asumir la representacion en tenas administrativos y financieros para la Defensroia del Pueblo 3,00
| Elaborar y presentar los estados financieros auditados en sumplimierto a nermas legales vigentes. 3,00
| Supervisar los sistemas infarmaticos de la Defensoria del Pueblo, 3,00 |
Supervisar, coordinar y articuiar los procesos de planificagion estratégica y eperativa, el seguimiento 3,00
y la evaluacion con toda la estn_ctura de la Defensoria del Pueblo
Articular la formulacion y gesiién de programas y aroyectos, en funcién a las competencias de la 3,00
Defensoria del Pueblo en el mzrco de la Ley No. 870 -
Otras funciones asignadas por la Maxima Autoridad Ejecuiiva (MAE) necesarias para el 1,00 [
| cumplimiento de los objetivos ce la Defensoria del Pueslo ] I |
30,00

TOTAL

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

Registrar el o las a-eas de formacion necesarias para el desempefa cel puesto. Asociar a cads area el grado minimo

aceptable y la condicién requerida marcando con una "X,

-

GRADO DE FORMACION
MINIMO AGEPTABLE

it |

CONDICION |

T

8 |

) ° 218l el lele!

AREA DE FORMAC ON 85 5 EBIE|E|z |

REIE AL N N

e Al i
Ciencias Economicas y Finanzieras iFaise X ' I X | |
< S H |

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las 4reas de experiencia que exice el desempefic del ouesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y

la condicion, marcando con una equis "X".

—

NIVEL DE i
EXPERIENCIA CONDICION |
MINIMO ACEPTABLE
| I
AREA EXPERIENCIA 2| s 5|2 s
$12(3|2 ¢
Sl e €| 5 8
alid| 8| x| &
L
; \ i \
Libre Nombramiento | X | | X

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona que ccupard el pues® para su adecuado desempefio .

Ej. Alto grado de responsabidad, Capacidad ce Liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e

QP

iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Con‘idencialidad, etc.

;'TResponsabiudad

| * Motivacion

« Trabajo en Equipo

* Confidencialidad

* Liderazgo

« Capacidad de Toma de Decisiones

|

ASISTENTE ADMINISTRATIVG

DIRECT ON DE ASUNTOS Jijaf 05
DEFENSORIA DEL PUEEKFE,O

Bl SR B\ A
Mirne Lorena Barrg Berr, Q@X q’%
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Lasband &
W Brpopn S FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD LNIDAD DE TALENTO HUMANO

3 RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO

« Trabajo Bajo Presion

L

3.4. Otros Requisitos
Registrar otres requisitos requeridos q.e no se encuadres en I{':‘F acapites 3.1y 3.2

* Idioma nativo

» Herramientas ofimaticas

+ SIGEP produccién y personal
+ Control Interno

V.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacion Opkrativa Az

compromiso de cumplimiento dentro del perigdo pro

supone conformicad

Individual
mzdo.
Da “Mes . ARo
30 1

2018

con

todo su contenido y

_,Q ! (Firma y Solo)
Q) Jefe Inmectato Superior

ENBRAL

reeros
L T erce
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5!2@5‘ SECRETARIA GENERAL

FORMULARIC 002(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO
DEFENSORIA DEL PUEBLO RESAP
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO
GESTION 2018
L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
UNIDAD O DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
NOMBRE DEL OCUPANTE CARVAJAL PADILLA FRANCIS SORAYA
1.1. Puesto del que recibe Supervisién
SECRETARIA GENERAL
1.2. Relaciones Directas del Puesto /
121, Relaciones ntrainstitucioraies B *
' *Despacho ) o - o L - B B i
;e Adjuntorias

. Deregamones Departamentaies y CoordlnaclonesiR.;gTo r;dps i

1.2.2. Rolaclones Intermstltuclonles ’ = —— =

-Ent;dades publlcas S o N .
s Ent|dades pnvadas - B ) - - - | -
. Orgamsmos de Cooperacubn lniemaclonal _ -

. Organlzacmnes sociales

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon de ser del puesto (misi6n).
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

Velar por la adecuada gestion dz documentos y procedimiertos administrativos de la Secretaria General.
2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento

Interno de Personal, Ley 1178de Administracién y Control Gubernamental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

a) Constitucion Politica del Estado

b) Ley 1178 de Administracion y Zontrol Gubernamentales y Decretos Reglamentarios
c) Ley 2027 Estatuto del Func.orario Publico y Decrezos Reglamentarios

d) Ley 870 del Defensor del Puenio

e) Reglamentos y Manuales Irtanos

f) Normas Basicas del S'stema de Administracién de Personal

a) Reglamento Interno de Admin stracién de Talento Humzro

Reglamento de Pasajes y Viatcos

Reglamento de Uso de Vehicuios Q,Q

Reglamento de Eventos

Mirne Lerena Barra Borru
ASISTENTE ADMINISTRAT VO

BIRECCION DE ASUNTOS JURIBICOS
BEFENSORIA DElageficd 8o
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éffé?ih SECRETARIA GENERAL
wv FORMULARID 002(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

DEFENSORIJA DEL PUEBLO
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos
No Corresponde.

2.3.1. Resultados Continuos
Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresacos en términos de funciones, especificando w@mbién la calidad que
deben reunir los mismos seglr su imortancia. Asignar a todos los resultades continuos en Porcantaje (%) que en total
sume el 100%.

’ ~ DESCRIPCION I - : PONDERACION N
‘ Recnblr reglstrar despacharyhacer seguimiento a la correspondencia de Séc:retana General_ __ j ' - 7720 00 N
. Planificar y organizar las reuniones solicitadas con st Inmediato Supéﬁb} y por su Inmediato r 20,00
| Superior L - I
| Brindar mformacmn autc zada a requenmlento del perscnal ce ha entldad ‘ ! 10,00 -
A;!mlnlstranj_gl__a_zrchlvo de documenios a_g:"tﬂ;é_s";pas]\'fos- - e __ _ o o | 20,00 .
 Realizar, recibir y reglstrar Iiamadas ielefonrc§§ 7 B __ I - 10,00
Cumplrr con las normas inherentes a su pdésto yala enndad o 1 10,00
i 6&55 achwciédes aSIQHadas en el ‘marco de sus competenmas ] - - ‘ 10, 00 i
! T TOTAL | 100,00

ll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

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

GRADO DE FORMACION

MINIMO ACEPTABLE CONDICION
; ; s
AT
| ! - (.
AREA DE FORMACION 4 g;:hgg § =
i 8% £ ¢l X ]
| €2 8 % 353 8
' TE o' §! gW | x '
e 0 @ | § =
Uul - e
| | |- ‘
| | X X

 Secretariado Ejecutivo ; ! ‘

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las areas de experiencia que exige e desempefio del puesio. Asociar a cada drea e nivel de experiencia y
la condicién, marcando con una equis "X".

MMM ACEPTABLE
- :
AREA EXPERIENCIA s § 8 g e
Tl 8 E| 3 8
-3 3
2 E é -
L S
Minimo 3 afios de experiencia laboral; 2 afios de experiercia en entdades publicas o privadas; De X | X
los 2 anos, al menos 1 afio de experiencia en puestos secretariales o de apoyo en el sector publico i
o privado - o o

3.3. Cualidades Personales

{

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona que ocupara el puesto na-a su adecuado desempefio.

Ej. Alto grado de responsabilidad, Capacidad de _iderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar demsmnes Faultdad para traba;ar en grupos, Confdemaidad elc

i Responsabllldad

Page 2 of 3
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FORMULARIO 002(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO

R
DEJ!UEILQ
' Confidencialidad
. Trabajo en equipo
Trato amable y respetuoso
Capacidad para reaccicnar adecuadamente en situaciones criticas y bajo presian
Capacidad para redactar documentos de manera clara y correcta

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acépites 3.7 y 3.2

Ley 1178
' Responsabilidad por la Funcidn Publica
- Conocimientos del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
. SIPPASE
Segundo idioma oficial

V.- COMPROMISO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad con todo su contenido y

compromiso de cumplimiento certro del periodo programado.

Fecha de aprobacion:

Page 3of 3



adh SECRETARIA GENERAL
@W FORMULARIO 002(c) - TECNICO ADMINEETRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ADMINISTRATIVC - CAJA CHICA
UNIDAD O DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacioral

NOMBRE DEL OCUPANTE CALLE YUJRA BERNABE MARCELQO
1.1. Puesto del que recibe Supervision
SECRETARIA GENERAL

1.2. Relaciones Directas del Puesto

ﬂ—1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales
| Todas las areas y unicades o-ganizacionales ce la Defensoria del P.eblo.

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales
* Entidades publicas y privadas directamente relacionadas con la Defensoria <el Pueblo

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puesto ‘musion).
Sintetizar para qué existe el puesio en la entidad

Administrar los recursos econémicos destinados a cubrir gastos menares indispensables y urgentes, velando por la

correcta aplicacién del Reglemento de Caja Chica de la entidad y apoyar en actividades administrativas de la Secretaria
General.

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones generales y particulares gue el ocupante del ouesto estara ocligado a cumplir Ej. Reglamento

Internc de Personal, Ley 1-78de Administracicn y Control Guberamental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

a) Constitucion Politica del Estado
b) Ley 1178 de Administracion v Control Gubernamertaies y Decretos Reglamentarios
c) Ley 2027 Estatuto dal Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
d) Ley 870 del Defenser del Pasblo
e) Reglamentos y Manuales !nternos
f) Normas Basicas del Sistema 2e Administracion de Pe-sonal
a) Reglamento Interno de Administracion de Talen:o Humano
b) Reglamento de Pasajes y Vialicos
¢) Reglamento de Uso de Venizilos
d) Reglamento de Eventos
2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificos Q’Q
No Corresponde.
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FORMULARID 002{c) - TECNICO ADMINISTRATIVO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

2.3.1. Resultados Continuos
Sefalar los RESULTADOS CCMNTINUOS expresados en términos de funcicnes,

especificando también

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

la calidad que

deben reunir los mismos segir su imortancia. Asigna- a todos los resultados continuos er Porcentaje (%) que en total

sume el 100%.

li.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el ¢ las 4reas de fornacon necesarizs para el desempefio del puesto. Asociar &

aceptable y la condicion requerida marcando con una "X"

DESCRIPCION PONDERACION
1. Atender solicitudes de compra de Lienes y servicos son recursos de Ca a Chicz, d2 acderdo 40,00
Reglamento Interno de Caja Chica <e la Defensoria dzl Fuetlo.
2. Realizar descargos de las compras mediante faciuras y/s recibos (en casos excepsionales y 15,00
debidamente sustentados, aplicance las retenciones corraspond enzes)
3. Ejecutar y registrar an el SIGE= y paralelamente en 2l GAFIP, los descargos de caja chica. 18,00
4. Elaborar informes mensuales ce descargo y soliciiuc de repasicion de recursos de manera 15,00
mensual o en su defectc a la ejecucion del 70% del fende.
5. Realizar otras actividades de acoyo administrativo en la Secretaria General 15,00
’ TOTAL 100,00

cada drea el grado minimo

GRADD DE FORMACION
WINIMO ACEPTABLE CONDICION
.
o @ ° 0
- © - = g ]
i A R o 2 © @ 8s T 2
| AREA DE FORMACION se| |2 5%|5|3
5§(5(2(128|2|%
= a = Q| G o
SE|a |5 20| %|a
5 0 3 5 - 1w
c o = @
i
Contador General X X

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las areas de experencia que exige e desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y

la condicién, marcando con una equis "Xx".

-

AREA EXPERIENCIA

NIVEL DE
EXPERIENCIA
MINIMO ACEPTABLE

CONDICION

Tecnico
Excluyente
Deseable

Administrativo
Operativo

| Al menos un afio de experiencia en puestos técnicos similares en el sector atblico.

X
<

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y:o competencias que se exigen a la persona qJe ocupard el puesto pare su adecuado desempefio.

Ej. Alto grado de responsabilidat, Capacidad ds Lderazgo, Capacidad para deserrollar y saxpresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Faciidad para trabajar en grmos, Confidencialidad, etc.

Responsablhdad
‘ - Trabajo en Equipo
'+ Confidencialidad

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos -equeridos gue no se encuacres 2n las acapites 31y 3.2

| * Idioma nativo

Pagedof
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? FORMULARIO 002(c) - TECN CO ADMINISTRATIVO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

* Herramientas ofimaticas

» SIGEP produccion

*Ley 1178 y sus subsistemas
* Control Interno

IV.- COMPROMISO

La suscripciéon de la Programacion Operativa Anusl
compromiso de cumplimiento cerrro del periodo programaco.

Individual (POA!),

supone conformidad con todo su contenido vy

Bia

Mes

Fecha de aprobacién: 30

2018

SECREV L JEBE
BE‘FE“SQ&E&?W&P&::W
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Fd ‘h i : SECRETARIA GENERAL
FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO .
RESAP '

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
POAI FORMULADO
GESTION 2018

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

i | TITULO DEL PUESTO - JEFE DE UNIDAD ~INANCIERA

| UNIDAD O DEPENDENCIA FINANCIERA
| AREAALA QUE PERTENECE  SECRETARIA GENERAL
& . UBICACION GEOGRAFICA ' Oficina Nacioral
| NOMBRE DEL OCUPANTE ' ORTEGA GARCIA MARLENE MARCELA

1.1. Puesto del que recibe Supervision
| SECRETARIA GENERAL

1.2. Puestos sobre los que ejerze Supervision

- ENCARGADO DE PRESUPLESTOS

- ENCARGADO DE TESORERIA

- CONTADOR GENERAL

- ANALISTA CONTABLE

- ENCARGALCO DE PASAJES Y YIATICOS
' - ANALISTA CONTABLE

1.3. Relaciones Directas del Puesto

H.3.1. Relaciones Intrainstituzionales

* JEFES DE UNIDAD CE LA D=ENSORIA DEL PUEBLO

* DELEGADOS DEPARTAMENTALES Y COORDINADORES REGIONA_ES
* ASISTENTES ADMINISTRATIVOS

« SERVIDORES PUBLIZOS DE _A DEFENSORIA CEL PUEBLO p

R "
1.3.2. Relaciones Interinstitucionales N ;

* MINISTERIO DE ECONOMI& ¥ FINANZAS PUBLIZAS
- CONTRALORIA GENERAL CE_ ESTADO +\ \V <
* DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD FISCA._
* BANCO CENTRAL DE BOL V¥iA

« BANCO UNION S.A.
*» SERVICIO DE IMPUESTOS N&CIONALES AR Ak

) * ORGANISMOS FINANCIADZRES —j U - |
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO Fitad '
2.1. Razén de ser del puesto (misién). @y
Sintetizar para qué existe el puesio en la entidad Msrh& /
i

i Llevar adelante la gestion fnanciera de la Dafensoria del Pueblo paa dotar oportunamente de l‘oe’ﬁg %ﬂsgg econdémicos
| presupuestadcs para el curpimiento de los objetivos institucionales, velendo por la correcta aplicacién éb’lqg mismos y
sea en el marco de la normativa vigente.

Page 1 of 4



i SECRETARIA GENERAL
@W FORMLLARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD 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 okiicado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Lsy 1178de Administraciér y Control Gubzrnamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

+ Constitucién Politica del Estado i
* Ley 1818 del Defensor del Pueklo ‘
* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentaies y sus Normas Bésicas. ‘
» Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico
* Ley 843 de Reforma Tributaria
* Ley 065 de Pensiones
* Ley 04 Lucha contra la Corrupcitn, Enriquecimiento iiicito e Investigacionas de Fortunas.
« Ley 2492 Cadigo Tributario
* Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad integrada
* Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria
* Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesio
* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servic cs
* Reglamento Interno ce Personal
« Otros aprobados
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADCS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacién Operativa
Anual debera cumplir en el periodo programado de ur afio. Cichos resultados tendran que contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigre un orocentaje de cumplimiento que en totfal alcancen
al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
1.1 Incidencia en politicas oublicas desde el ! Incrementer el grado de safisfaccidon de usuarios 70,00
enfoque de derechos humanos nternos mantenierdo los niveles de control,

zonfiabiidad y calidad de la gestion financierz de la
Defensoria del Pueblo.

TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos
Sefialar los RESULTADOS CCNTINUOS expresacos en t3rminos de funciones, especificando también la calidad que

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

sume el 30%._

DESCRIPCION PONDERACION

Revisién y aprobacién de operaciores de Tesoreria, Contables y Presupuesiarias 8,00

Coordinacién con los Responsables, el nivel de evolucién de la mplementac 2r ce los Sistemas de 5,00
Contabilidad, Presupuestos y Tesoraria ]

' Monitoreo y emision de Estados Financieros. 4,00
Monitoreo y formulacion del presuguesto institucional - S 7 3,00 |

Revisién y Control de pago de Impusstos en el marcc de la normativa vigente - e 2,00

| Monitoreo de la programacién finarciera Plan Anual 22 Caja 2,00
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Atencion de consutas sobre gzgos a usuarios externos 2,00
Coordinar la implantacion de lzs medidas correctivas de las observaciones de auditoria interna y'o 1,00
externa

Elaboracion y Seguimiento ce :a Programacién Cperativa Anual del area de su competencia 1,00

_ Realizacion de otras tareas asicnadas en el ambito de su competencia 1,00

Supervisar el cumplimiento del POA de la Unicac 1,00

) TOTAL 30,00

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

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

GRADO DE FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
w
: R 1IHEIRar
AREA DE FORMACION SE|B|S|2|5 |3
-~ g 8| 5| %223
= a | & 2 ] S *
TEIS B =48
™ ‘3 0 e
Ciencias Economicas y Financiaras, Ingenieria Ccmercial, ngenieriz Financere u otras False| X X
& afines

3.2. Requisitos de Experienciz

Registrar el o las dreas de experiencia que exige =f desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y
— la condicién, marcando con unz equis "X".

NIVEL DE -

MINIMO ACEPTABLE

AREA EXPERIENCIA 2| g | Bl 2 e
E| 5| 2| ¢ %
5|53 @ 2|8
2 8 & S o
= 2 ] o
(=] ur = Iﬁ a
Minimo 6 afios de experiencia kzboral; 4 afios da experiercia en enticades pablizas o privadas; de X X
los 4 afios, al menos 3 afios ce experiencia en el area firanciera contable en la =dministracion

publica.

3.3. Cualidades Personales

~ Registrar los atribito y/o competencias que se exigen a la perscha que ocupara el puesto para su adecuado desempeiio.
Ej. Alto grado de responsabilidad, Capacidac de Licerazgo, Capacidad para desarroller y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para tranajar en grupos, Canfidencialidad, etc,

™ * Responsabilidad

-~ * Motivacion

* Trabajo en Equipo

* Confidencialidad

™ « Liderazgo

v * Capacidad de Toma de Decisiones
» Trabajo Bajo Presion

3.4. Otros Requisitcs
Registrar otros requisitos requerdos que no se encuadres en los acapites 3.1y 3.2

[;Idioma nativo

N, %3 ! oRiob |

VAN | PIRESSRipicos |

C ye | Mirna Lerena BawrgBaciy
- Q) | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PIRECCHON DE ASUNTOS JURIDICOS
BEFENSORIA DEL PUEBLD
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

* Herramientas ofimaticas
* SIGEP produccion
« Control Interno
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FCRMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

V.- COMPROMISO

La suscripcién de la Programecién Operativa Arual Individual (POAI), supone conformiczd con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento dentrc del periodo progranrado.

Fecha de aprobacion:

FaDiath . Mes | Ado

30 1 2018
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2013
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO CONTADOR GENERAL
UNIDAD O DEPENDENCIA FINANCIERA
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacicnal
NOMBRE DEL OCUPANTE GARCIA MOROCO OSCAR ARMANCO

1.1. Puesto del que recibe Supervision
JEFE 2E UNIDAD FAINANCIERA
1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales

| = Jefe de Unidad de Talento Humano o
Todas las Areas y Unidades Jrganizacionales de la Defensoria del Pueblo

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales
| * Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
‘_ Contraloria General_ del Estado -
| o gbntadurl‘a g;@riéEa_i del Estado '
_Bancoumiéen

. Servicic_:  de Impuestos Nacionzl

| » Viceministerio de Inversién Piblica y Financiamiento Irtermo

_* Proveedores de Bienes y Servicios
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puesto (misidn).
Sintetizar para qué existe el pues=c en la entidad

Elaborar los estados ce sitwacion econdmica y financera de la entidaz, realizar el registro presupuestario, patrimonial y
financiero de las operacionas econdmicas, contar con medios de informacion de cuentas por pacar y ccbrar de la
Defersoria del Pueblo para cbtensr informacion Ctil, oporiuna v confiable para k= 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
Interno de Personal, Ley 1178 de Adminisrracién y Control Gubernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

« Constitucién Politica del Estzcc

« Ley 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamental y Mormas Basicas %v
* Ley 004 de Lucha Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llisito e Investigaciom de Fortunas &%\

« Ley 1818 del Defensor del Puebo %%‘

« Ley 2027 Estatuto del Funcianaro Publico y sus Reglamentcs

* Ley 2492 Cédigo Tributario Balixiano y sus regalmentcs

Mirra Lorenc Barra Barru
ASISTENTE ADMINISTBA TV

PIRECCION DE ASUNTOS JURIBICOS
DEFENSORIA DEL PUERLO

V DEFENSORJA DEL PLjEBLO
_ Q\ DIRECCION DE ASUNTOS
« Ley 843 de Reforma Tributario v sus Reglamentos 1URIDICOS
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

» D.S. 25875 Implementacion del SIGMA

* D.S. 3034 Implementacion der SIGEP

= Normas de Contzbilidad Nacionales e Internacionaies

* Principios y Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
* Instructivos del Ministerio d2 Economia y Finanzas Puolicas

* Reglamentos Internos y Maruales de la Defensoria del Pueblo

« Otras disposiciones legales vigentes relativas al trabajc especifico a realizar

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importanca, los RESULTADOS ESPECIFICOS qus en concordancia con la Programacién Operativa
Anual deberd cumplir en e periodo programado de un afio. Dichos resultados tendran que ccntar 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 1. Preparaciér y Elaboracion de Estados Financieros 15,00
_enfoque de derechos humanes y sJs notas I
| Incidencia en politicas piblicas desde el 2. Elaboracion de Estadcs Complementaries segin i 10,00
enfoque de derechos humanos reglamentos de .a Defensora del Pueblo y
S disposiciones vigentes o - -
Incidencia en pOlltICaS publlcas desde el 3. Realizar el Tiere de Gestion Contable, en 10,00
enfoque de derechos humanos coardinacién con las diferentes Direcciones y Unidades
. L de la Defensoriz del Puzblo e
' Incidencia en politicas pUblicas desde el 4. Efectuar Arquecs Feriadicos y Sorpresivas de ‘ 5,00
| enfoque de derechos humanos _____iacterdo a Instrucciones del Jefe de Unidad .
Incidencia en politicas pablicas d=sde el 5. Aprueba los registres contables de Fondos en 5,00
. enfoque de derechos humanos \Avances entrega de viaticos y pasajes I
' Incidencia en polmcas publicas dasde el '6. Realizar y Aprcbar asientos manuales enel SIGEP 5,00
enfoque de derechos humanos e
. Incidencia en politicas publaca= desde el 7. Procesar pagos por conrataciones de bienes y 5,00
" enfoque de derechos humanos . 'serscios mediante el SIZEP B : o
. Incidencia en politicas publicas desde el 8. Supervision de condiliaciones semestrales y 5,00
__enfoque de derechos humanos ancales, con actwos fijos y almacenes L o
Incidencia en politicas publlcas desde el !9- Preparar Informes Reportes e Informacién cuando 5,00
_enfoque de derechos humanos |asi se requiera I
Incidencia en pohticas publicas desde el 1C. Dar cumplimierto a :as Sugerenclas y 5,00
enfoque de derechos humanos Recomendaciones emitizas por la Unidad de Auditoria
e Interna y Externa S e S

2.3.1. Resultados Continuos
Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términes de funciones, especificando tamnién la calidad que
deben reunir los mismos secUn su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

I DESCRIPCION - ) - PONDERACION

Re\nsmn de |nformes de descargcs por pasajes y vaatlzas ¥ "uentas doc.nmnntajar

P 00
EFh%%U LEL pm BLO )
DIRECCION DE ASUNTOS

Mirng LaRREBETE By Poch

ASISTENTE ADMEMSTHATWO
DIRECCHON DE ASUNTOS JURIBICOS

20td

- 7 TOTAL - _T_Ci,ﬂl} .

11 ABR, 2018
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SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO RESAL
: Revision y elaboracion de C-21 mediante SIGEP para el psgoe de adquisicion de Bienes y Servicios 300
' Supervisién de conciliaciones semestrales y anuales, con actvos fijos y almacenes 2,00
Revision de conciliaciones bg_nga'ias o S - B 200
| Supervisién y Control de la 'Ejegg\;ién de Fondos can Sinanciamiento Exierno - - 200
_ Control y seguimiento sobre Estados de Cuenta - - _2,00
_Coordinar las actividades de Ciere Contable, seglin el Insructivo del MEFP T 2,00
' Supervisién del registro oportuno de las operaciones L o ) 2,00
| Presentacién de Formularios v salicitud de pago al Servicio de Impuestos Nacienases en los plazos 3,00
 revistos I —e b S
. Control y seguimiento al Archive de la documentacién contabie 2,00
_Realizar otras tareas asignades € el ambito de su competensia 200
N TOTAL - 30,00

lll.- REQUISITOS PARA CCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las dreas de formacion necesanas ps-a el desempefio del puesto. Asociar a cada drea el grado minimo

aceptable y la condicién requeridz marcando con ura "X".

AREA DE FORMACION

| Auditoria o Contaduria Publica Auzorizada

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las areas de exneriencia que exige el desempefio del puesic. Asociar a cada drea e
la condicién, marcando con una equis "X".

AREA EXPERIENCIA

. Minimo 5 afos de experiencia abaral; 3 arfios de exgeriencia profesional en entidades publicas o
' privadas; De los 3 afios al menos 2 afios de experiencia en el drea de contabilidac en el sector
publico

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo yfo compstencias que se exigen a la persona que ocupard el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsanilidad, Capacidad de Lioerazgo, Capacidad para desarrollar v expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Fzcilidad para traba ar en grupos, Cenfidencialidad. etc.

- Responsabilidad, Liderazgo

+ Desarrollo y Expresion de ideas

« Trabajo en equipo

* Vocacion de servicio a la comuricad

+ Capacidad analitica razonamieric Idgico y pro pesitiva
+ Facilidad de comunicacion

* Organizacién y manejo de tiemges

. L(Jomporltgg"liento personal guiades por principios éticos

\1@%&

GRADO DE
FORMACION CONDICION
MINMO ACEPTABLE |
g o @
g 2 E 2
@ ot a
‘S E > =
1~ 2 = @
g = |2 &
a =] w
X X

nivel de experiencia y

T Twwecoe [
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE o
© Q
c. g 2|: 2
2 g = ] 2
73 = [ Y
] o = S a
@ = a
5 & 2|3 2
o O |

i

BLO
2 DEL PUEBL
QRN DE ASUNTOS

RECC!

— Mirn@ R KR ra Barru

ASISTENTE ADMIMBEARHVO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
DEFENSURIA DEL PUEBLO
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DEFENSORIA DEL PUEBLO
 « Trabajo bajo presidon
.+ Confidencialidad
'« Comportamiento personal guaso por principios éticos.
i = Iniciativa propia.

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requermos que no se encuadres en los acépites 3.1y 3.2

RESAP

- » Segundo Idioma oficial
* Ley N° 004 Ley de Lucha Ccnra la Corrupcién “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
e Ley 1178
« Ley 2027
* Manejo del Sistema Integradc aes Gestién y Modemizacion Administrativa SIGMA
* Manejo del sistema de Gestién Publica SIGEP
| * Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
* Normas Basicas del Sistema de Control Interno
* Manejo de herramientas ofimztizas

IV.- COMPROMISO

La suscripcién de la Programacién Operativa Anual Individual (POA!, supone conformidad con todo

compromiso de cumplimiento dentro del periodo programadc.

Fecha de apronacién:

= T EBLC

A DEL PU
Fs’gcsggﬁ DE ASUNTOS
Dt maimcos

Mirna Lerena Barra Barre
ASISTENTE Aowmsn:ir o] VU
(RECCIAN DE ASUNTOS JURIDIL.

%EFENEGRM PEL PUEBLY

su contenido y
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

POAI FORMULADO

GESTION 2018
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD O DEPENDENCIA
AREA A LA QUE PERTENECE
UBICACION GEOGRAFICA
NOMBRE DEL OCUPANTE

ARALISTA CONTABLE

FIMANCIERA

SECRETARIA GENERAL

Cficina Nacional

VILLAVICENCIO TICONA SONIA WILLMA

1.1. Puesto del que recibe Supervisifn
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

1.2, Relaciones Directas del Puesto

1:21. Relaciones Intrainstitucionales o
! f___Co_p todas Iq; j‘lieig organizacionaes la Defensoria del Pueblo

1.22. Relaciones Interinstitucionales
~ * Ministerio de Economia y Finanza Publicas
_+ Contaduria General del Estado

Qqn;{_éyloria'Géheral del F_Etado"

'« Servicio de Impuestos Nacionales

P(g@gédorei de bienes y servicios
1l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Revision de Descargos de operaciones administrativas — financieras y Procesamiento de pagos;

Técnicos cuando corresponda; prccesamiento de pagos mediante € SIGEP v otros sistemas que
contables.

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estard obligado a
Interno  de Personal, Ley 1178 ae Administracior y Control Gubernamental, Normas Basicas,
Funcionario Publico, etc.

+ Constitucion Politica del Estado
* Ley 1178 de Administracién y Ccmrol Gubernamental y Ncrmas Basicas

« Ley 004 de lucha contra la corrupcidn, enriquecimiento iliciic e nvestigazion de fortunas

« Ley 1818 del Defensor del Pueblo

/ -

Em:sion de informes
coadyuven las tareas

cumplir Ej. Reglamento
Ley 2027 Estatuto del

« Ley 2027 Estatuto de Funcionario Publico y su Reglamenta
« Ley 2492 Cddigo Tributario Boliviamo y sus Reglamentas

* Ley 843 de Reforma Tributaria y sus Reglamentos

* Decreto Supremo 25875 implememacion del SIGMA

« Decreto Supremo 3034 imrplemertacién del SIGEP

* Reglamento de la Responsabilicz= por la Funcién ptblica

DEFENSORJA DEL PUEBLO
DIRECCION DE ASUNTOS
nirioicos

,’z;r;u Lorena 8arrq P,/ u %v\
ISTENTE ADMIN) Five lP\
BRECTION p srunw'%&b

pr'rumsui;lfu.!;‘g}sg’u %
60?\“" \%@\. s
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FORMULARIO 002(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

18 + Normas de Contabilidad racionales e Internacicnales

* Principios, Normas Generales y Basicas de Contal nterno 3ubernamenzl
* Instructivos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

* Reglamentos Internos y Manuales de la Defensoria del Pueblo

+ Otras Disposiciones LegzlesVigentes relativas al trabajo esoecifico a rezlizar

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Esecificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS gue en concordancia con la Programacion Operativa
Anual deberd cumglir en el periodo programadz de un afio. Dichos resultados tendran gque contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne ur procentajs de cumbolimiento que en total alcancen
al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESULTACOS ESPECIFICOS | Ponderacion |
Incidencia en polmcas publlcas desde el 1. Apoyar en la preparac:an y elaboracion ce Ics i 10,00
~enfoque de derechostumanos ~ Estados Financieros. o ] S
Incidencia en politicas publicas desde el 2. Registro y ervic del Lioro de Compras y vertas i 10,00
_enfoque de derechos numanos IVA al Servicio de Inpuestcs Nacionales. o
Incidencia en politicas pablicas desde el 3. Registros de Ejecuciin de Gastos C-31 (SIGEP) | 10,00 |
enfoque de derechos numanos ___elaborados y veriiicados. - i -
Incidencia en politicas publicas d=sde el 4. Apoyo en los inventarios fisicos de Activcs Fijos y ‘ 10,00
_enfoque de derechos humano B Almacenes. - ;M o
Incidencia en politicas publlcas desde el 5. Apoyar en la elaboracisn de estados I 10,00
enfoque de derechos humano complementarios segun reglamento de la Defersoria |
L del Puebslo y disposiciones vigantes o ] | -
Incidencia en polmcas publicas desde el 5. Registro y segLimiertc de Fondos en Avarics de 10,00
_enfoque de derechos humano Adjuntorias, Delegaciores, Ccordinaciones y Jnidades .
Incidencia en politicas publicas desde el 7. Apoyar al cumgl miento de las recomendacsicnes i 10,00
enfoque de derechos humanc amitidas por la Uridad de Auditoria interna y c2

auditorias externas. o |

2.3.1. Resultados Cortinuos

Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expreszdos en términos de “unciones, especifica1do también la calidad que
deben reunir los mismos segin su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Sorcentaje (%) que en total
sume el 30%

. S " DESCRIPCION - o ' PONDERACION
1. Elaborar y Venflca' Registros de Ejecucidn de Gasios C-31 (SIGEP) en General - ________:_ 500
2. Realizar el seguimiento y control a desembolsos efectuados mediante comprobantes C-31, 5,00
_correspondientes a la entrega de ~ondos en Avance y Ctros. T o
3. Revision de descargos por Fendos en Avance, Reembolsos y posterlor reglstrc en los sistemas | 5,00
_contables. . . o e e s o e e S
4. Llenado del libro d= compras ¥  ventas IVA prewa reisién dz las facturas emiicas a nombre de i 5,00
_lainstitucion o o . .
5. Control y Archivo ce los Registros de Ejecucion de Gasto C-31 y Comprobantes Contables ! 3,00

_Mmanuales generados por su usuario

6. Elaborar registros auxiliares @e Fondos en Avance y otros o o . 300
Ly I_Ela_borar la concmdmon'?n;hisual de los reglstros de almacenes R ..?,LQQ,,,,
8. Realizacién de ofras tareas asignadas en el amkito de su competencia ¥ a requLarimiento del | 2,00
mmediato superlor ! T

oty T TOTAL 30,00

Page 2 of 4



' + Alto grado de responsabilidad
. * Desarrollo y expresion de :deas

) ) rne
Registrar otros requisitos requeridos gue no se encuadres en Ics acépites 3.1y 3.2 ASISTE
e e e e N S RSERS DMQE:I
« [dioma Nativo prRFEN

o h
qy FCRMULARIC 002(b) - PROFESIONALES
DEFENSORiA DEL PUEBLO

lll.- REQUISITOS PARA OCUFAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las areas de formacién necesarias pare el desempefio del puesto. Asociar
aceptable y la condicién requerida marcando con una "X".

AREA DE FORMACICN

Técnico Superior en Contabilidac General o Egresadc Lniversitario en
Auditoria o Contaduria Publica.

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las dreas de experiencia que exige el desempefio del puesin. Asociar a cada
la condicién, marcando con una equ:s "X".

AREA EXPERIENCIA

Minimo 4 afos de experiencia labaral; 3 afios de experiencia en entidades p(blicas o privadas; De
! los 3 afios al menos 1 afios de experiencia en puestcs del area contable en entidades del sector

paies

3.3. Cualidades Personales

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

¢ cada darza el grado minimo
GRADO DE
FORMACION CONDICION

Wm0 AcERTARE [

[}
5 -
] g s =
© H H Q
§ s |8 8
8 & |a @
X

area el nivel de experiencia y

T
EXPERIENCIA CONDICION
EINIMO ACEPTABLE o s
s k=] .ﬂ @
£ Q .y
a L 2 S g
$ 5§ 2|35 @
—_ 7]
& ¢ E
5 2 £|l% &
[ w
i

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen & la persona que ocupara el puesto para su adecuado ocesempefio.

Ej. Alto grado de responsabilcad, Capacidad de Liderazgo, Capacidad pare desarrollar y
iniciativa para tomar decisiones, Fzciiidad para trabajar en grupos, Confidencialidad, etc.

+ Trabajo en equipo
« Confidencialidad

« Capacidad Analitica, razonamiento 1dgico y pro positiva
« Facilidad de comunicacion

» Trabajo bajo presién

+ Organizacién y manejo de tiempos

« Comportamiento personal guiado pzr principios éticos
« Iniciativa propia

3.4. Otros Requisitos

* Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Zorrupcion “Marceio Quircga Santa Cruz”
»Ley 1178

« Ley 2027 \
* Manejo del Sistema Integrado de Gestién y Modernizazion Administrativa SIGMA QQ

* Manejo del sistema de Gestion Pdbica SIGEP o Q.

expresar ideas, Capacidad e

FPage 3of 4
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DEFENSORIA DEL FUEBLO
* Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
» Normas Basicas del Sistema de Control Interno
* Manejo de herramientas ofimaticas

V.- COMPROMISO

La suscripcibn de a Programacion Operativa Anual Irdividual (POAI) susone conformidzd con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento dentro del periodo programado.

Fecha de aprobacién:

Ortega Garcia
INANCIERA

Page 4 of 4
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ~NALISTA CONTABLE
UNIDAD O DEPENDENCIA =INANCIERA
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERA_
_ UBICACION GEOSRAFICA Zficina Nacional
NOMBRE DEL OCUPANTE RODRIGUEZ INOFUENTES MARCOS M/GUEL

1.1. Puesto del que recibe Supervision
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1 2.1, Relaclones lntfainst tuclcnaaes _

e Con ' todas las areas organizacie c-“:ales Ia Defensona del Pueblo

1. 2 2. Relacrones Inierinstrtuclcnales B o B ' . ,

1_ « Ministerio de Economia y Finanze Publicas B - o L
" -Contadursa General del Estadc ) ] e

de Impuestos Nacionales e

| i Proveedores de btenes Y serv1c:|9= S

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puests (misicn).
Sintetizar para qué existe el puesic en la entidad

Revisién de Descargos de opsraciones administraiives — financieras y Fomdos en Avance de Adjuntorias, Delegaciones,
Coordinaciones y Unidaces; Emisién de informes Técnicos cuando coresponda; procesamiento de pagos mediante el
SIGEP y otros sistemas que ccadyuven las tareas contatles.

2.2, Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones genewales y particulares que el ocuparte del puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley 1°78de Administracion v Control Gubernamental, Normas Baésicas, Ley 2027 Estatuto del

Funcionario Publico, etc.
« Constitucion Politica del Estadc
* Ley 1178 de Administrac 6n y Control Gubernamental y Normas Bésicas
* Ley 004 de lucha contra ka corrupzidn, enriquecimiento iEcito e investigacién ce fortunas

* Ley 1818 del Defensor del Pueblz

« Ley 2027 Estatuto de Funcionaric Publico y su Reglamento k %

* Ley 2492 Cédigo Tributario Eo'ivizno y sus Reglamentos

* Ley 843 de Reforma Tributara v sus Reglamentos ?' st \

= Decreto Supremo 25875 implementacion del SIGMA
* Decreto Supremo 3034 implemrermacion del SIGEP QQQ

* Reglamento de la Resporsabilicad por la Funcién pltlica

o
DEFENSORJA DEL PUEBLG

DIRECCIO DE 5
ryi by A UNTOS

i
f;fﬂﬂ Loreng Barra By Fpue1otd
D,*E?SS:TEE ADMN fSTRA'H\r
£ A JNmS 1]
RI
FFEN\U‘R DEY, P('F\%E.?JS

nb
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* Normas de Contabiidad nacionales e Internacior ales

* Principios, Normas Generales y Basicas de Conirol nterno Subernamartal
* Instructivos del Ministerio de Economia y Finanzas 2Gblicas

* Reglamentos Internas y Manuales de la Defensoria del Pueslc

+ Otras Disposiciones LegalesVigentesrelativas al razajo espec fico a realizar”

2.3. Resultados

PROYECTOS DEL PEI .
Incidencia en politicas plblicas desde el Apoyar er la predaracion y elaboracion de lcs Estadas 15,00
_enfoque de derechos humanos _ - __Financieros. - S
Incidencia en politicas publicas desde el Registro y envio del Libro de Compras y Vertas VA al | 10,00
- enfoque de  derechos humanos o Servicio d2 Impuestos Nacionales. B o
Incidencia en politicas pablicas desde el Registros de Ejecucién ce Gastos C-31 (SIGES) | 15,00
. enfoque de derechos humanos ) _ slaboracos y verficados R o
Incidencia en polltlcas plblicas desde el ﬁ\poyo e los inven-arios fisicos de Activos Fucs ¥ i 10,00
_enfoque de derechos humanos Almacenes. 7 o ' - -
Incidencia en politicas publicas desde el i\poyar en la elaboraciér a2 estados comprerrentanos ‘ 10,00
enfoque de derechos humanos |seglin raglamento de la Defensoria del Puekio ¥
R disposiciones vigentes R S .
Incidencia en politicas publicas desde el | Registro y seguimiento de Fondos en Avancs ce i 5,00
_enfoque de derechos humanos Adjuntorias, Delegaciones, Coordinaciones y Unicades o
Incidencia en politicas plblicas desde el Apoyar al cumplimiento ce las recomendacicnss 5,00
enfoque de derechos humanos amitidas por la Unicad de Auditoria interna y de
e — - auditorias externas S S
TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacién Operativa
Anual deberd cumplir en el periodo programadc de un afio. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumpiimiento que en total alcancen
al 70%.

S

Ponderacion

RESULTADOS ESPECIFICCS

sume el 30%

2.3.1. Resultados Continuos

(
Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresacos er términcs de funciones, especificaico tamoién la calidad que

deben reunir los mismos segun su imortancia. Asignar & todos los resultadas continuos e- Forcentaje (%) que en total

-  DESCRIPCION - ~ PONDERACION

Elabora_n_‘__y Verlficar Reg stros de Ejecucmn de Gastos C-31 (SIGEP) en General 500
Realizar el seguimiento y control a desembolsos efectuados mediante con-;:robanteg c31, ¢ 5,00

_correspondientes a la entrega de Fondos en Avance y Ctros. e -
Revisién de descargos por Fondos en Avance Reemboisos y postarior registro en los sistemas 5,00

_ contables. o o o
Llenado del libro de corrpras y ventas IVA prewa revisién de las fasturas snaitidas a nombre de la 5,00

_institucion o o e sy e e e e o
Control y Archivo de los Reglstros de Ejecuclon de Gasto C-31 v C:Jmproba"tes Contables manuales 3,00
generados por su usuario. o - - I . L
Elaborar registros auxilizres de Fondos en Avance yoh-cg ) . B 3,00 -
Elabprar la concmacmn r_nensuai de los reglstrq_s de alma.,enes - B - 2,00
Realizacion de otras tareas asignadas en el ambito de s competencia y a requerimiento del 2,00
inmediato superior. (NP ol _ I i .

. et it b LT e B N~ s 30’00

- Page 2of4
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lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién
Registrar el o las areas de “rmacién necesanas para el desempefio cel puesto. Asociar a cada area el grado minimo

aceptable y la condicién requerdz marcando con una "X"

GRACO DE
FORMACIGN CONDICION
MINIMO ACEPTABLE

g ) 8
AREA DE FORMACION F :|% 32
£ s |2 3
I N

X

Auditoria y/o Contaduria Publica .

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las dreas de experiencia que exige el desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y
la condicion, marcando ccn una equis "X".

i 3 = . S — Ty T — .
: EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE

AREA EXPEREENCIA E ¢ g2 o
=] g = o a
8 § 5|35 @
g = &f 4
- Minimo 4 afos de experiencia laboal; 3 afios de experencia en entidades publ zas o privadas; De X X

' los 3 afos, al menos 1 afio de experiencia en puestos del drea contable en entizades del sector
_publico. ) ‘ 1

3.3. Cualidades Personales
Registrar los atributo y/o compeiencias que se exigen a la pe-sona que ocupard el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabiiaad, Capacidad ae Loerezgo, Capacidaa para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Cenfidencial gag, etc.

"+ Alto grado de responsabilidad
-+ Desarrollo y expresion de ideas
« Trabajo en equipo
.« Confidencialidad
+ Capacidad Analitica, razonamiente légico y gro posifiva
* Facilidad de comunicacién
~ « Trabajo bajo presion
' » Organizacién y manejo de tiempos
| » Comportamiento personal guiada por principios éticas E
« Iniciativa propia O
ac
oy
=L
A,

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

+ Idioma Nativo ' o »
* Ley N° 004 Ley de Lucha Contra Iz Corrupcian “Marceio Quiroga Santa Cruz” @
*Ley 1178 \l i

'+ Ley 2027 w / /_é/

- » Manejo del Sistema Int: de Gestion y Modernizacié ini iva SIGMNA =

j ntegrado estion y ernizacion Administrativa SIG NSORJA DEL PUEBLS

* Manejo del sistema de Gestion Fuzlica SIGEP DIRECCION DE ASUNTOS
_* Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada e %\} __Mirng L::j;; olecs
QJG ASISTENTE A a Barre b,

3

g
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+ Normas Bésicas del Sistema de Control Interno
* Manejo de herramientas ofimaticas

IV.- COMPROMISO

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

Fecha de aprobacion:

Liz. Marcos Rodriguez Inofuentes
ANALISTA CONTABLE
UNIDAD FINANCIERA

DZFENSOR[A DEL PUEBLO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
;___TITULO DEL PUESTO  ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
* UNIDAD O DEPENDENCIA - FINANCIERA
. AREA A LA QUE PERTENECE | SECRETARIA GENERAL
' UBICACION GEOGRAFICA - Oficina Nacional
 NOMBRE DEL OCUPANTE ADRIAZOLA ADRIAZOLA JUDITH CRISTINA

1 1 Puesto del que ret:[be Superwsmn

JEFE DE UNIDAD F NANCIERA

1.2. Relaciones Directas del Puesio

.1 2.1. Relacnones Intramst:tucnonales

"+ TODAS LAS AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIOI\U-\L=S DE LA DEFENSCRIA DEL PU“EBLO.W -

1. 2 2.R aclones 'Int'erlns:tltucmnale_s

_* MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS B
* VICEMINISTERIO DE INVERSION PUBLICA Y FINANCIAMIENTO EXTERNO

. CONTADURIA GENERAL DE_ E‘STADQ »

. PROGRAMA SIGEP
.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

-CONTAR CON DISPONBILDAD PRESUPUESTARIA EMN LCS DISTINTOS PROGRAMAS, PRCYECTOS Y
ACTIVIDADES PARA SU OPORTLNA EJECUCION.

2 2 Cumpllmlento de Normas

Registrar las disposiciones gensrales y particulares z.e el ocupante el puesto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley 1175de Administracion y Control Gubemamental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Ptblico, etc.

* LEY N° 2042 — ADMINISTRAZICN PRESUPUESTARIA

* REGLAMENTO ESPECIFICC DEL SISTEMA DE PRESUPUESTOS

* LEY QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO

* REGLAMENTO A LA LEY QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERA_ DEL ESTADO

+ CLASIFICADORES PRESUPUESTARIOS

+ DIRECTRICES DE FORMULACION PRESUPUESTARIA

« INSTRUCTIVOS EMITIDOS POR EL ORGANO RECTOR EN RELACION A PRESUPUESTOS fL \%

El—bNSUR{fs—’DbL PUEBLO
_DIRECCION DE ASUNTOS
Mi."’ e JURIDICOS p= wge 1 0f 3

o,
ASISTENTE “na Barrq Korr,

BIRECCIAN INISTR AT
DF 4g ivg
EFENSORIA g, UNiIcs
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2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificos

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

Citar, en orden de importancia, los RESULTADCS ESPECIFICOS jue en concordancia con la Programacion Operativa
Anual debera cumplir en e periodo progamado de un afo. Dichos resultados tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacion. Asigne Jn procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI

RESULTADOS ESPECIFICOS

" INCIDENCIA EN POLITICAS PUBLICAS

Ponderacion

| Presupuesto de Recursos y Gastos 2017, aprobado. 15,00

. DESDES EL ENFOQUE DE CERECHOS

(HUmANOS _ ; .. B

 INCIDENCIA EN POLITICAS P _JBLICAS Informe de seguimiento a la ejecucién presupuestaria, | 15,00
DESDES EL ENFOQUE DE DERECHOS elaborados y presertacos a la autoridad competente. i

_HUMANOS — ] ! j

. INCIDENCIA EN POLITICAS FLBLICAS 100% de solicitudes ae modificaciones o reformulacién 15,00

 DESDES EL ENFOQUE DE DERECHOS Fresupuestarias, proccasadas.
INCIDENCIA EN POLITICAS PUBLICAS 100% de solicitudes ce certificaciones presupuestarias ! 15,00
DESDES EL ENFOQUE DE D=RECHOS emitdas.

_HumANOS _ , _
INCIDENCIA EN POLITICAS PUBLICAS Anteproyecto de presupuesto de recursos v gastos 10,00

, DESDES EL ENFOQUE DE CERECHOS Gesiion 2018, elaborado y presentado a la autoridad

 HUMANOS .. ... |competente. e

TOTAL, 70,00

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS ZONTINUOS expresades en términos de funciones, especificando <ambién la calidad que
deben reunir los mismos segin su imortancia. Asicna: a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

DESCRIPCION

_S_‘fggyimi'ento y_e_\_faluaciog de la elecucion _ﬂ@nciera del prgs_.upuestg.____

V_enﬁcaclon de credito Erﬁeéupues:ario \)[a SIGEP y__s_istema§__i_%_rnos de la insiituzion.

Andlisis de comportamiento de Iz ejecucion prestpuestaria.

Realizacién de modificaciones presupuestaria en coordiarcicn con la unidad solicitante.

Elaboracién de informes técnicos . 7 _
Elaboracion de notas de respuesza a la correspordancia recioida. -
Conciliacién presupuestaria ente el sistema intero con ' SIGEP de manera mensual

Realizacion de ofras tareas asignadas en el &mbizo de su Sompetencia.

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las &reas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asocisr a cada area e grado minimo

aceptable y la condicién requeridz marcando con una "X".

AREA DE FORMACION
7 1

FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE

Licenciatura

GRADO DE

Diplomado
Excluyente
Deseable

Page“f—.‘ of 3
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. Contaduria 0 Economia 2 Administracién de Empresas X o/
‘s
3.2. Requisitos de Experiencia 1
Registrar el o las areas de experiencia que exige el cesempafo del pueswo. Asociar a cada &ea el nivel de experiencia y o
la condicién, marcando con una equis "X". W)
—— —— N {
- - Pk conpIcioN =
= MINIMO ACEPTABLE o ""’/‘
-
- 1 ] b
AREA EXPERIENCIA S8 2|82 J
215/58(2 % @
g1°|8| 8|8 ~
o — ~
Minimo 4 afios de experiencia laboral; 3 afios de experiercia en entidades pibiicas o privadas; De X -
: los 3 afios, al menos 1 afio de experiencia en puestos ce: 4rea de presupuestas en el sector T~
publico. 7
3.3. Cualidades Personales { ;J
Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona que ocupara el puesto nara su adecuado desempeﬁo. -
Ej. Alto grado de resoonsabilidad, Capacidad de -_iderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e :
Iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabaja en grupos, Confiderciaiidad, etc.
~ « RESPONSABILIDAD, LIDERAZGO ' N
' * DESARROLLC Y EXPRESION DE IDEAS -
| « TRABAJO EN EQUIPO O
' * TRABAJO BAJO PRESION {
._‘_;y‘
3.4. Otros Requisitos ! ‘
e
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuacdras er los acapites 3.1 y3.z .
; - S S -
< IDIOMA NATIVO *
~ + SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES {
' » SISTEMA DE PRESUPUESTOS o
* SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ®
; * SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL i
 »« SISTEMA DE TESORERIA e
. « SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SEFVICICS <
~» SISTEMAS SIGMA — SIGEP \
A
IV.- COMPROMISO Q
La suscripcién de la Programacién Operativa Anuz ndivideal (POAI), supone conformidec con todo su contenido ¥ J
compromiso de cumplimiento dentro dzl periodo programaco. (
o
Fecha de aprobacian: -
= \‘ '3 -
b Mircald Ortega Garcia Uz AIrazo! -
£ UNIAD| mﬁfﬂ“ RESUPUESTC -
RETARIA &
SEC PU LO Q
S
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO HWCARGADC DE TESORERIA
UNIDAD O DEPENDENCIA FINANCIERA
AREA A LA QUE PERTENECE S=ECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Cficina Nacional
NOMBRE DEL OCUPANTE CRUZ NINA ERIKA

1.1. Puesto del que recibe Supervision
JEFE DE JNIDAD FINANCIERA

1.2. Relaciones Directas del Puesto

5—1 21 Relamones Intrainstitucionaies

« Todas las Areas y Unidades orgarzacionales de la Defensoria del Pueslo.

1.2, 2, Relaciones Interlnstltucmnases

-_V_lcemmrsteno de Tesoro y Crédto Pblico — MEFP

T -_Vncemlmsterlo de Presupuesto y uontabmdad Fiscal — MEFP

_* Servicio dé Impuestos Internos

"« Contraloria General del Estado

: ' Banco Central de Bohwa R IDEFENSCRIA DEL PUEE
— Banco Unidn S.A. 3 1RfDiCO“~ )

. Otras Instituciones del Sector Pubiicoo Privado segln se requiera -

Y| E—
S S PRESEION DE-ASU NT0‘54\

__"-' DESCRIPCION DEL PUESTO Mirng Larena Barre Kar .

Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

ASISTENTE ADMINISTRATIVY

2.1. Razén de ser del puesto (misior). %EE&:’;;&; f,f“g;{f :,"G‘L-DALLUS

Administracién de los recursos o2 la Defensoria del Fuenlo er forma eficiente y transparente, independientemente de Ia
fuente de financiamiento, con programacién de ingresos y gastos, bawo .a aplicabilidad de un conjunto integrado de

principios, normas, procescs y procadimientos, interrelaciones e instrumentos téznicos.

2.2, Cumplimiento de Normas

. Registrar las disposiciones generales y particulares qua el ocupante del pussto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento

Interno de Personal, Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, Normas Bisicas, Ley 2027 Estatuto del

Funcionario Publico, etc.
« Constitucién Politica del Estado
« Ley N° 1178 Sistema de Contro: Gubernamental
» D.S. 23318 - A Responsabilidaz por la Funcién Puablica

« Estatuto del Funcionario Publicc

* Ley N° 4,lucha contra la corrupcién, enriguecimiento ilicito e investigacisn de fortumas “Marcelo Quiroga Santa Cruz"

« Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado

* Reglamentos internos de la instituzion

Page 1 of 4
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2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en ccncordanciz con la Programacion Operativa
Anual deberd cumpir en el periodo programadc de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumplimierto que en total alcancen

al 70%.
PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS | Ponderacion
" Incidencias en Politicas Publicas desde el Elaborar el Plan Arual de Cuotas de Caja _oACenel | 20,00
enfoque de Derechos Humanos SIGEP asi como las mcdificaciones y ‘
resrogramaciones necesarias para el cumplimanto de i
o ~ los pagos de la Entidad R
Incidencias en Politicas Publicas desde el Emitir Conciliaciones Bancarias mensuales ze las i 20,00
enfoque de Derechos Humanos Cuentas Corrientes Fiscales y las Libretas CUT y
mantener el registrc diario del movimiento firanciero
para contar con infcrmacién oportuna con retacon a | {
los saldos disponibles en las Cuentas Corrigmies
s T 7 Fiscales y Libreta de la Cuenta Unica del Teszro. 0 -
" Incidencias en Politicas Publicas desde el Realizar la Apertura, Admml tracion, manejc y cierre | 10,00
 enfoque de Derechos Humanos - _de Fondo Rotativo , . R
Incidencias en Politicas Publicas desde el Realizar la revisidn de lcs descargos de Caja Chica y | 15,00
enfoque de Derechos Humanos “ordos en avance oic-gados con el modulo ¢e Fondo J
3 S . .. " § SRS, SV,
* Incidencias en Politicas Publicas desde el Tener un detalle actualizado de las Boletas c= } 5,00
enfoque de Derechos Humanos Garantia y Pdlizas ce Garantia resguardadas en la |

Seccion de Tesorera para el control de su vigencia.

TOTAL 7000

2.3.1. Resultados Continuos

Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funciones, especiiicando también la calidad que
deben reunir los mismos segln su imortancia. Asigrar a todos los resultacos continuos am Porcentaje (%) que en total
sume el 30%

 DESCRIPCION - - | F ' PONDERACION

1. Elaborar el Plan Anual de Cuctas de Caja - PAC en el SIGEP para el cufhpiimiento delos ! 3 00
pagos. L
2. Elaborar las solicitudes de Cuotas de Comprom:so oor fuente de financ amiento regrstradas en 1 1,00
el SIGEP y efectuar sus modificaciones cuando se requergn. S
3. Elaborary presentar ce manera oportuna a las instancias que correspondar las Conciliacion 3,00
Bancaria de las Cuentas Corriente Fiscales de la De‘enzoria del Pueblo. . R o
4. Elaborar de manera | n_'ensual las Concmaclones de as _ibretas CUT - __ 200
5. Admlnrst@[_l()_§_r_ecursos as:gnados al Fondo Roa ap_m fSIGEP) desde su apert_LEs\ y caei're o E 2000
6. Elaborar y entregar cheques a los bénefmarltSE_ S o 2 00
7. Elaborar comprobantes de ejecucion de recursds (02_1 } C__IP y y SIP de regulanzacmn T 3 00
8. Realizar tramites de habilitacion y actualizacion de firmas autorizadas ante Entidades ' 2,00
Financieras. o — )
9. Reahzar la apertura y__merre de Cuent_ag. y Libretas Bang,arlas segun requnera la Instltucmn - - __ I 2 00 7
10. Implementar las recomendacncneé_de Auditoria Interna referentes al manejo del area de 2 00
Tesorerfa. o o I

11. Custodiar Boletas de Garantia Pélizas de Garartla o Titulos Valores remitidos al | Area de | 2,00

_ Tesoreria para su registro y control,

12. Emitir la lnformar.:l_orj para el pagb'de refrlgenos Vﬁ'n'ciar"e el serwmo del Banco Umoh S A

niprms i 2,00

) 13 Elaborar_nqtas e mformes_a recuerimiento de los sucerores. ) - . o 20q
' 2,00

14 _Realizacion de otras tareas asgnadas en el ambito ce su competenma
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FORMULARIO 002(b) - PROFESIORA_ES

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
I!EFE_P_IEU_EHDELPUEBLO s . i el i ot
TOTAL 30,00
lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
3.1. Requisitos de Formacion
Registrar el o las dreas de “ormacion necesaras para el desempefic de puesto. Asocier a cada drea el grado minimo
aceptable y la condicién requerida marcando con una "X".
— . S i S e .
FORMACION CONDICION
_ MINMOACEPTASLE |
N
AREA DE FORMACION = E|8 2
2 S 5 3
5 oz |3 &
- Contabilidad y/o Auditoria X

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las areas de experiencia que exige el aesempefio del puesic. Asociar a cada drea el nivel de experiencia y

la condicidén, marcando con una eqguis "X".

AREA EXPERIENCIA

Minimo 4 afos de experiercia labo-al; 3 afios de experienciz en entidades publicas o privadas; De
 los 3 afios, al menos 1 afio de exzeriencia en pues-os del érea de financiera en ta administracion

_piblica.

© NveLDE |

MINIMO ACEPTABLE -

Profesional
Tecnico
Operativo
Excluyente
Deseable

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o compewencias que se exiger a la persona que ocupara el puestc para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabildad, Capacidad ce Liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Fazilidad para trabajar en grupos, Confidencialicad. etc.

- Responsabilidad

+ = Trabajo en equipo

- Confidencialidad

» Vocacién de Servicio

* Trabajo bajo presion

« Capacidad Analitica, razonamientc l6gico y propositiva
« Facilidad de comunicacién

« Alto grado de responsabilidad.

« Actitud Proactiva e iniciativa propiz

« Capacidad de trabajo en equipo
+ Organizacién y manejo de tiempcs

+ Comportamiento personal guiadoper principios éticos.

3.4. Otros Requisitos

D?‘ENSO jA DEL PUEBLO

cCION DE ASUNTOS
f: HIRIDICOS
Mirna Lereng 3arrg o u
ASISTENTE ARMINISTRAT Ve
DIRECCION DE #5UNTES fyRipic
—————DEFENSURIS DEL PUEKL)— —

Qs

Registrar otros requisitos requericcs que no se encuaares en los acépites 3.1y 2.2

-« [dioma Nativo
"+ Ley 1178 y sus Subsistemas
_+ Manejo del Sistema de Gestién PaslicaSIGEF

Page Jof 4



SECRETARIA GENERAL
FCRMULARIO 002(b) - PROFESIOMALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUZBLO
* Normas Basicas del sistema de Tesoreria
* Manejo del Sistema Integrado ce Gestién y Moderrizacién Administrativa — S GMA
* Manejo de Aplicaciones Ofimaticas

IV.- COMPROMISO

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

Fecha de aprobacion:

CO0VO00000000 000000 000C

0000

—— — _— —

DOO0O00000000V0V0O00COOTC
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é‘*ﬂgh SECRETARIA GENERAL
WSW FORMALARIO 002(b) - PROFESIONALES | UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
- TITULO DEL PUESTO ENCARGADO DE PASA.ES Y VIATICOS
UNIDAD O DEPENDENCIA FINANCIERA
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
" UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMBRE DEL OCUPANTE TERRAZAS LEYTOMN PAMELA ROSA

1.1. Puesto del que recibe Supervision
JEFE CE UNIDALC FINANC IERA

1.2. Relaciones Directas del Pussto

EJ. Relaciones Intrainstitucionales @ {

* Todas las Areas y Unidades organizacionales de la Defensoria del Pueblo,

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales

_-ﬁMinisteEdeEcono;nia R

_* Senvicio de Impuestos Nacionzlas
| Agﬂcias_qe Viaj_e____r
. Aeroh’n_eas

-Oos - DEFENSQRJA DE_L_mpL 2§ 1o . i
T . I . DTRECCTON DE ASU .'.'!r:o%o ﬁ ’A%' ";_‘i\ -
I.- DESCRIPCION DEL PUESTO rnc Lerep BRI RS Qf:) N
ASISTENTE Tk
2.1. Razon de ser del puesto {mision). m*ECD:}q DEADM‘MST“”W \

hhde ASUNTQS HERIBI, -
BE; . Koo
PEFERSORIA DEL Pyey:y,
Coordinar y atender las sclcrudes de emisior pasajes aéreos y viabcos a favor de los Servidores Publicos de Ia
Defensoria del Pueblo, y leszr un adecuado contro. de los pasajes emiiidos y utilizados para su respectivo pago a la
agencia de viajes, efectuar ks conciliaciones de los pasajes emtidos utiizados y no utilizados con la agencia de vigjes ,
emitir informe de conformidad ce para el pago por la emision de pasajes nacicraies e internacionales.

Sintetizar para qué existe el puesic en la entidad

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones geneales y particulaes aue el ocupante de puesto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley --78de Administracién v Control Gubernamental, Normas Basicas, _ey 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc. ‘

a) Constitucion Politica del Estadi=.

b) Ley 1178 de Administracion y Control Gubername-tales y Decretos Reglamenzarios
c) Ley 2027 Estatuto del Funcicrzrio Publico y Decretos Reglamentarics

d) Ley 1818 del Defensor del Fuezlo

e) Reglamentos y Manuales Internos

f) Normas Basicas del Sistema ae Administracién de Persanal,

Page 1 of 4



ﬁﬁ%h SECRETARIA GENERAL
FORMULARIO 002(k) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
_ DEFENSORIA DEL PUEBLO

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de imporizncia, los RESULTADOS ESPECIFICOS aus en concordanca con Iz Programacion Operativa
Anual debera cumplir en el periodo programado ce un afio Dichos resultados tendran que contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos nue posibiliten su evaluacion. Asignz un procentaje de cumplimienta que en total alcancen
al 70%.

. e ) _— :
%* PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion |
1.1 Incidencia en Politicas Publicas desde el 100% de solictudes a2 emision de pasajes aéreos y 25,00
enfoque de DDHH pago de viaticos atenaicos oportunamente |
1.1 Incidencia en Paliticas Publicas desde &l 109% de pagc a la Agancia de Viaje por concepto de 25,00
enfoque de DDHH pasa es aéreos nasicraies e internacionales y segurcs
de viajero, con la cocumentacion suficiente de
L - descargo. B o )
1.1 Incidencia en Politicas Publ cas desde el ~00% de las conciliaciores periddicamente 20,00
enfoque de DDHH ‘identificando los pasajes emitidos utilizados, no
L Ltifzados y anulados con la Agencia de Vigies.
TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos

Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expressdos en térmmos de funciones, especificando -ambién la calidad que
deben reunir los mismos segun su imcrtancia. Asigrar a todos los resuitados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION | PONDERACION

1. 100% de atencidn a las salicwdes de emision de Fassjes aéreos nacionaies e internacionales y 5,00

| pago de viaticos ) -
2. 100% de la emision de Pasaes Nacionzles e Intermacionales a la Agenciz de Viajes de acuerds 5,00

| @ requerimiento y documentaciin de respaldo.
3. 100% de control de los paszjes aéreos emitidos en el dia para su respectivc pago a favor de Ia 5,00
Agencia de Viajes.
4. 100% de conciliaciones mersuales con 'a Agencia de Viajes soore los pasajes pagados y 3,00

pendientes de pago.

5. 100% notas a los funcionarias con los que se tienen pzsejes pendientes de uso para la salicitud 2,00
_de devolucién de los mismos 0 cambio de fecha. S s g e 4 - S
| 6. 100% de notas emitidas a = ~gencia de viajes salicitando la devolucion cel casto de los pasajes 2,00 |

cuando corresponda. }

7. 100% de pago a la agenciz 4= viajes por pasajes agreos emitidos en el marco del contrato y 2,00

especificaciones técnicas con la debida documentacién de respaldo. |
| 8. 100% de control y registro 4= pasajes emitidos, ufilizados, no utllizedos y anuados. B 2,00

9. 100% de emitir informes de zonformidad de los Desajes emitidos para su ago, - - 2,00 |
10 100% de realizar olres areas asignadas en el dmokc desucomperenca. | 550

TOTAL 30,00 |

lil.- REQUISITOS PARA OCJPAR EL PUESTO
3.1. Requisitos de Farmacién

Registrar el o las areas de “ormacion necesaras para el desempefio de puesto. Asocia- a cada drea el grado minimo
aceptable y la condicion requerida marcando con una R

v

DEFENSORJA DEL PUERLO

y DIRECC.:SRH?!E:SFS;UN{OS R ,zg‘\%
Mirna Lorena Barra g . A A I\B X
ASISTENTE ADMINGSTRAL Iy Page 2 of 4
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3%&%& SECRETARIA GENERAL
@W FCRMU_ARIO 002(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

GRADO DE
FORMACION CONDICION

MINIMO ACEPTABLE
i I

Licenciatura
Diplomado
Excluyente

Deseable

Ciencias Econdmicas y Finarcieras, Ingenieria Comercial u otras afines

pod

|
I
l AREA DE FORMACIGN

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las areas de experiencia que exige el desempafio del puesto. Asociar a cada &rea el nivel de experiencia y
la condicién, marcando con u~a equis "X".

NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
|
AREA EXPERIENCIA Elelg|t|e
= = = @
3 5|52
5|2 a| g o
& °la °
Minimo 4 afios de experienciz .anoral; 3 afios de expariercia en entdades pubiicas o privadas; De X X
los 3 afios, al menos 1 afio de experiencia en puestos del area administrativa o financiera en el
sector publico.

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona qus ocupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsahbiiidad, Capacidad de Liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones Facilidad para trakbajar en grupos, Confidencialidzd, etc.

= Responsabilidad
* Trabajo en Equipo @
» Confidencialidad : \

* Trabajo Bajo Presion 2 k\v
,,,,, % = |

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requerizos que no se encuadres en Ic

. i b l&\

DEFENSORJA DEL PUEBLO 3

DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS

SEi R

* Idioma nativo

* Herramientas ofimaticas

* SIGEP produccion

= Ley 1178 y sus subsistemas
= Control Interno

Mirna Lereng Barra Berry
ASISTENTE ADMINISTRATI Y
BRECCION DE ASUNEGS 1IBIOE S

V.- COMPROMISO [ SEFENSORIA DEL Prex_y

La suscripcion de la Programacidon Operativa Anual individual (POA!. supone conformidad con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento deitro del periodo programado.

R R Py e - Ao
29 1 2018

Fecha de aprobacién:

|
|

|
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SECRETARIA GENERAL

B
&h
“v FORMULARID 002(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO
i_"_ - i - o - o o o o o 7GRADDBE [
| FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
: Z g o 2| e
AFEA DE FORMACION & g §, 3
2 K] 28
[ o [
& a |4 9
Ciencias Econémicas y Financieres, Ingenieria Comercial _ ctras afines | t X

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las areas de experiencia que exige el desempefio del pueswo. Asociar a cada area el nivel de experiencia y

la condicion, marcando con una equis "X",

NIVEL DE

EXPERIENCIA cach:bN—I
MINIMO ACEPTABLE l
AREA EXFERIENCIA HEIEIRIE
El-|6|&| 8
Minimo 4 afios de experienciz lanoral; 3 afios de experienca en entidades plbicas o privadas; De X
los 3 afios, al menos 1 afio de exneriencia er puestos del area administrativa ¢ financiera en el
| sector publico. N

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o corpstencias gJe se exiger a la persona qus ocupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabilizad, Capzcidad de Ligderazgo, Capacidasz para desarrollar y expreser ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decis ones, ~acilidad para trabajar en grupos, Confidencizidaz, etc.
| *Responsabildad
J = Trabajo en Equipo
| » Confidencialidad
* Trabajo Bajo Presién

3.4. Otros Requisitos

Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acapites 3.1y 2.2

i id?éﬁa nativo /////L_\_
| * Herramientas ofimaticas ).

| [ ‘
| * SIGEP produccitn MFENSOR{'FT‘EEL PU Egis,o J
{ = Ley 1178 y sus subsistemas Mpmeccmm[l))ﬁ:ggu NT ‘1

* Control Interno g g :

P
~ . ASISTENTe 10 Borrg g

DIRECC1in ne o PNISTRAT «
IV.- COMPROMISO Bepe N DF 4 Alive

PN 5t
FE ~,‘.NMIJ"',‘ ‘;;H.

compromiso de cumplimiento denro del periodo programadc

O3 JRigy.,
. b PrpL ey
La suscripcion de la Programarion Operativa Arvial Individusl (POAI supone conformidad c‘:’&f’“todo su contenido vy

cNCARGADA DE PASAS
~orRNSORIA DE. PUED!

)

N

een Fafiioie

Terraas LEGTI @&

B e ES Y VIATICE: Q‘;
UNIDAD FINAMCIERA

'\'s%c 3of4
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SECRETARIA GENERAL
FORMULARID 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
FOAI FORMULADO

GESTION 2018
L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
UNIDAD O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
NOMBRE DEL OCUPANTE ALANDIA CARVAJAL DORIS

1.1. Puesto del que recibe Superwisién
SECRETARIA GENERA_

1.2. Puestos sobre los que ejerze Supervision

- TECNICO DE ACTIVOS FIJOS ¥ ALMACENES
- RESPONSABLE DE COMPRAS ¥ CONTRATACICNES
- PROFESIONAL DE SISTEMAS
' - CONSULTORIA INDIVIDUAL DE _INEA DESARRCLLADOR DE SISTEMAS

- CONSULTORIA INDIVIDUAL DE _INEA ASISTENTE ADMIN “"RATIVO APOYC UAS - BIENES Y SERVICIOS
GENERALES

- CONSULTORIA INDIVIDUAL CE _INEA APOYQ UAS AREA DE ALMACENES
- ADMINISTRATIVO EN CONTRATACIONES

- RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS GENERALES

- ADMINISTRATIVO DE BIENES ¥ SERVICIOS GENERALES

- RESPONSABLE DE SISTEMAS

1.3. Relaciones Directas del Puesto

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionzles
« Jefaturas de Unidades Solicitantes
* Personal Administrativo de las Dzlegaciones Defensorales Departamentales y Ooordmamones Regionales

1.3.2. Relaciones Interinstitucionzles ) N ] ) ¥ ?& i
* Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas / \ \

g e T / ) N a

* Entidades Regulatorias 3 —~ ¢ ’b\

+ Entidades de Registro de Propeecad [Fz FENSORJA DEL PUEBLD . \ a\’)
7  Instituciones Publicas y Privadas 7 C RECC"SM&%(‘;?UNTOS 0 “A
« Controlaria General del Estadc M w15 “ A\ ‘ g U" b
} o ’ -U'MLQ % Y
IL.- DESCRIPCION DEL PUESTO ASISTENT j"; {’frm By N\ ‘}«%
MRECEIA t5ra,
2.1. Razén de ser del puesto (mision). "tJ-_,NS"{)L;’ S%NU, o y
EL gy

Sintetizar para qué existe el pueswo en la entidad

Organizar y ejecutar la aplicacion del Sistema dz Administracion de Bienes y Servicios en a Defensoria del Pueblo, en el
marco de lo dispuesto en les normas vigentes y convenios de cacperacion. Definir procedimisntos y politicas de
seguridad y niveles de accesc a los sistemas y la informacion. Desarrallo e implementacian de los sistemas informaticos
en la institucion.
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_<h SECRETARIA GENERAL

wy FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones gererales y particulares gue el ocupante dsl puesto estara oasligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley -*“78de Administracion y Control Gubermamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del

Funcionario Publico, etc.
« Constitucion Politica del Estado
* Ley 1178 de Administracién v Zontrol Gubernamertal y Decretos Reglamentarios.
* Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
* Ley 870 del Defensor del PLebio.
* Reglamentos y Manuales Inzernos
+ Responsabilidad por la Funcion Publica
2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importanca, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacién Operativa
Anual debera cumplir en e periodo programado da un afio. Dichos resultados tendrin que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne ur arocentaje de cumplimiento que en total alcancen
al 70%.

PROYECTOS DEL PEI | RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion

Gestion, transparencia y fortalecimiento 1. Actualizacion y ajustes al RE-SABS 5,00

institucional ] - - _

Gestion, transparencia y fortalecimiento 12, Segui'miento al PAC er coordinacién con ks 5,00

institucional =unidades solicitantes y responsable de comgras y

_ o ] . corrtratacrones : )

Gestién, transparencia y fortalecimiento 3 Procesamiento del 170% de solicitudes de bienes Y 10,00

institucional o 'servicios de acuerdo a a rormativa _

Gestlon transparenma % “ortalec miento 4. Definicion y apl:caclﬁ-* de los proced|m|ertos sobre 10,00

institucional o ‘ el manejo, control y salvaguarda de los activos fijos ;

Gestidn, transparencia y fortalezimiento 15. Definicion y aplicacién de los procedimientos de 10,00
_institucional _ - ‘resguardo y manejo de almacenes de materiales.

Gestidn, transparencia y fortalecimiento 6. Atencidn del 100% de los requerimientos de 10,00

institucional _ _ __ |servicios generales, acives fijos y almacenes. j _

Gestion, transparencia y fortalec:m ento 7. Procedimientos y polificas de seguridad y niveles 10,00
_institucional o ~de acceso a los sistemas v la informacién, definidos _

Gestlon transparenCta y fortalecmiento 58 Desarrollo y ajuste de sistemas institucicnales de 10,00

institucional o o ‘acuerdo a las necesidaaes de las unidades, . ]

TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos
Senalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos de funciones, especifcando también la calidad que
deben reunir los mismos segi~ su imortancia. Asignar a todos los resufiados continuos en Porcertaje (%) que en total

sume el 30%.

DESCRIPCION ’ - ~ PONDERACION

1. Supervisar el cumplimiento e la -normali\}a en los Irocasos administrativos ' ' 5,00
2. Supervisar la atencion oportuna de servicios ganeraléé contratacic;neé, acives fijos y almacenes 5,00
_y servicios informaticos 7 o 7

3. Supervisar la aplicacion de fas poll'ticaé de cortrai y resguardo de activos fiios. 7 5,00
4. Elaborar Instructivos v Cormmcaclones Intemas sobre normativa interna y extarna. 3.00 -
5. Efectuar el seguimiento al PAC de la institucicn. 2,00
6 _Segutmlentc al cumpllmlent_ el POM@WMW ',." Fiigo, 5,00

ASJSTENTE A .
DISECCION m"'“‘““!wu EFENSORJA DEL PUEBLO | PageZof4
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i h SECRETARIA GENERAL

@F FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
. DEFEN!DRI.’!JFLPUEN.O - o . e I o s s - - .
7. Supervisar el desar-ollo de los sistemas infarmaticos recueridos por la institLcion B 3,00
8. Otras tareas asignadas en & ambito de su competencia 2,00
TOTAL

l.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

30,00

Registrar el o las dreas de formacién necesarias narz el desempefic del puesto. Asociar a cada area el grado minimo

aceptable y la condicién requeride marcando con una "X".

GRADO DE FORMACION
MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

Certificado de
Competencias
Licenciatura
Diplomado
Maestria

x

Ciencias Econémicas y Financieres o Ciencias Juridicas False

3.2. Requisitos de Experiencia

CONDICION

Excluyente
Deseable

x

Registrar el o las dreas de experiencia que exige el desempefio de puesto. Asociar a cada drea el nivel de experiencia y

la condicién, marcando con una equis “X".

NIVEL DE

1A
MINIMO ACEPTABLE

AREA EXPERIENCIA

Directivo
Ejecutivo
Profesional

Minimo 6 afios de experiencia laboral; 4 afos de experiercia profesional en en-dzades publicas o
privadas, De los 4 afios, al menos 2 afios de experiencia en puestos administraiives y/o financieros
en el sector publico.

x

3.3. Cualidades Personales

Excluyente
Deseable

x

Registrar los atributo y/o compsatencias que se exigen a la persona qua ccupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alio grado de responsabilizad, Capecidad de Lderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para tranajar er grupos, Confidencialidaa, etc.

+ Alto grado'de Responsabilidéd y COmpféhiiéo _ ' ' '
« Capacidad de trabajar en equipo

+ Compromiso con los objetivos, prncipios y valores de la Defensoria del Pusblo.

+ Principios Eticos

3.4. Otros Requisitos &
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en los acépites 3.1y 3.2 %

* Responsabilidad por la Funcién Publica ' ' ¢

* Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes Servicios-y Otros sisiemas de administracion

* Segundo idioma oficial '

\
”

: Te}
o Rscc_atmimco-s

| Mirna Eégx:e cBarrakere |
AS'STENTE ADMINISTRATIVU

DMIRECCIEN DE ASUNTOS JURime(OS

DEFENSORIA DEL FUEBLE

- T iA DEL PUEBLO
DEFENSORIA DE L b oS
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IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacion Operativa Anuzl Individual (PCal), supone conformidad con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento deriro del periodo pregramaco.

Fecha de aprokacion:

DrIFEP?‘SOIY«A DEL PUERLO

“CION DE ASUnNTS Q{
Mirn JURID coye ® \
As::-‘q {,ormc.‘. b . ( 3
mnsfmgg osf"’"""';"" -
PBFENSOR oty g,

Ebpy ) \“
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| ﬁﬁl SECRETARIA GENERAL |
“ wv FORMLULARIO 002(b) - PRCFESICNALES JNIDAD DE TALENTO HUMANO '

RESAP |
DEFENSORIA DEL PUEBLO - !

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

i’ TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE CE CCMFRAS Y CONTRATACIONES

| UNIDAD O DEPENDENCIA  ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS - .
AREA A LA QUE PERTENECE = SECRETARIA GENERAL |
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
{ NOMBRE DEL OCUPANTE ' ARAMAYO MERCADO ORIETTA SANDRA - }

1.1. Puesto del que recibe Supervisién

! !
| JEFE DE JNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS I

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales
* Con las Unidades Solicitantes de la Defensoria del Pueblo

1.2.2. Relaciones Interinstitucwonales
* Ministerio de Economia y Finznzas
* Proveedores

SICOES

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razo6n de ser del puesto imisién).
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

!Plann‘“car agilizar jecutar la compra v/o cenfratacion de bdienes servicios, controlando obtener las mejores |
| g P y .
condiciones de calidad y precio, garantizandc le transparencia ce cs procesos de zcuerdo a la normativa nacional
| vigente en cumplimiento de los abjetivos institucicnales. !

2.2. Cumplimiento de Normas

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

+ Constitucién Politica del Estado

* Ley 1178 de Administracion ¥ Conrtol Gubernamentales
+ Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pliblico j
« Ley 870 del Defensor del Pueblo v ‘
* Reglamentos y Manuales Intsrnos @ -

D.S. 0181 Normas Basicas ce: Sistema de Administracién de Bienes y Servicios %\\\)\L’

3
Manual de Operaciones del SIZOES Qgﬁ

PUEBLO

ORJARES OnTOS
Cj‘gmmcos

o B
Lorena Barr
\ : ‘higgem ADWN!S““'W‘

105§ -
N’ - -
Dlﬂifélﬁg Dé{"f’m FUERLY
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| m&‘h SECRETARIA GENERAL

| “F FORMULARIO 002{b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO |
| RESAP |
L ]

DEFENSORIA DEL PUEBLO

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importanca, los RESULTADOS ESPECIFICCS que en concordancia czn la Programacién Operativa
Anual deberd cumplir en el veriodo programade de un afio. Dichos resultades tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su avaluacién. Asigne un procentaje de cumrolimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI R=SULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
Gestion, Transparencia y Fortalecimiento Se han procesado lzs compras y contrataciores de la 40,00
Institucional Defensoria del Pueblo er el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administraciodn de Eienas y
Sexrvicios, en las diferantes modalicades de
.contratacion
Gestion, Transparencia y Fortalecimiento Se ha realizado & Taller del Programa Anual de 15,00
Institucional Contrataciones (PAC) y se ha publicado en et SICCGES
y en la Mesa de Partes
Gestién, Transparencia y Fortalecimiento Se ha registrado 2 informacién de los procescs de 15,00
Institucional contratacion en e SICOES, de acuerdo al ManLal de
Operacionas del SICOES
TOTAL 70,00

| 2B Resultados Continuos

iSeﬁaiar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en #érminos de funciones. especificando también la calidad que
deben reuni- los mismos seglin su imortancia. Asignar a todos los resultados centinuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION

Se han realizado los procesos de contrataciones de bienes, serviciso generales y consultoras en las 10,00
diferentes modalidades, en el marco de la NB SABS y FE SABS
Se han registrado la informnacion relacionada a los precssos de contratacisn en el SICOES, de 5,00
acuerdo a lo establecido en el Marual de Operaciones zel SICOES
Se han elaborado los Documentos Base de Contratacién ds acuerdo a los madelos establecidos por 5,00
el Organo Rector (segun sorresponsda)
Se han elaborado los informes de Evaluacion y Recomendacion de Adjudiccaién y Declaratoria 5,00
Desierta, en los plazos establecidos
Se han participado en todos los acos puiblicos relacionzzos a los procescs de contratacién, de 3,00
acuerdo a lo programado
Se han elaborado las Ordenes de Compra /Ordenes de Servicio, segtn lo requeridc 2,00

TOTAL 30,00

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

Registrar el o las 4reas de fermacion necesaras para el desempefis del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicion requerida marcando con una "X,

GRADO DE

FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
g g | & e
AREA DE FORMACION 2 5 | 5|5
G E Bl ]
5 2 |52
2 8 |a |9
Ciencias econdémicas y financieras o ramas afines X X

Page 2 of 3
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DEFENSORIA DEL PUEBLO il

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las 4reas de experiencia que exige el desempefio de puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y
la condicién, marcando con unia equis "X".

MIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMD ACEPTABLE
AREA EXPERIENCIA Elolelg|e
8 3] E-1 ) a
@ | 8| 2|8
S1e| 2|38
g|=|8|8|8
Minimo 5 afios de experienciz laboral; 3 afios de experiencia profesional en ertidades publicas o X X
privadas; De los 3 afios al nenos 2 afios en el &rea de contratac.ones en e se-or publico.

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona que ocuparad el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabilidad, Capacidac de Lderazgo, Capacidaa para desarrolizr y expresar idess, Capacidad e
iniciativa para tomar decisicnes, Facilidad para trabajar en grupos, Confidenzizi dad, etc.

* Responsabilidad

* Buen relacionamiento interpersonal

+ Iniciativa y capacidad de respuesta ante situaciones nesperadas

+ Capacidad para reaccionar edecuadamente en situaciones criticas

« Capacidad para expresar ceas de maneara clara y concreta

+ Capacidad para escribir decumentos de manera correcta y coherente

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos reguzridos que no se encuaces en los acapites 3." ¥ 3.2

* Responsabilidad por la Funcién Publica
* Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios 8
+ Segundo Idioma Oficial 2

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacién Operativa Anual Individual (PCA")  supone conformidad con todo su contenido vy
compromiso de cumplimiento dentro del periodo programadc.

Mirna Lorene Barra uﬁ@;ﬂﬁso JA DEL PUEBLO | Q %

ASISTENTE ADMINISTRAlfvwDIRECZH CE ASUNTOS ‘ QQ

DIRECCION DE ASLNTOS Jurilicos JuRripICOS
DEFENSORIA DEL PUEBLD
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" SECRETARIA GENERAL
| DEFENSORIA DEL PUEBLO '

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
!dDENTIFICACIéN DEL FUESTO

TITULO DEL PUESTO ADMINISTR:&TIVO EN CCNTRATACIONES

UNIDAD O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVAA Y DE SISTEMAS

AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL

UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMERE DEL OCUPANTE ‘ QUIROGA CONCE MADELEN LORENA A

1.1. Puesto del que recibe Supervision

|

| JEFE DE UNIDAD ADMIN!STRATIVA Y DE SISTEMAS

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales
» Todo el Personal de la Defenszria del Pueblo

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales
* Ministerio de Economia y Finanzas
* Proveedores

Instituciones Regulatorias
Otras Instituciones del Estadc Pwrinacionzl

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Coadyuvar en los precesos as contratacién de bienes, obras, servicios generales y de consultoria de la Defensoria del

Pueblo de acuerdo a nommativa que regula lss contrataciones estatales en coordinacion con las instancias
| correspondientes.

2.2. Cumplimiento de Normaé

Registrar las disposiciones generales y particutares que el ocupante o2 puesto estasd abligado a cumplir Ej. Reglamento

Interno de Personal, Ley 1-78de Administracién y Control Gubemamental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

» Constitucion Politica del Estaao

* Ley 1178 de Administracisr y Zontrol Gubernamental y Decretos Reglamerterios
+ Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publice y Decretos Reglamen:arios

* Ley 870 del Defensor del Puskio

A s I
« Decreto Supremo 0181 % R 7
* Reglamento Especifico del SABS (RE-SARS)

S %
* Reglamentos, Manuales e Instructivos Internos \;‘%*(3 \\
2.3. Resultados {}\% _ .
2.3.1. Resultados Especificos QQ % /
No Corresponde. Mirng e

n = e
ASIS‘TEA?""MJQ‘W Bor ﬂDEFbN@O A DEL PUEBLO
.

NT, e DIRECCION DE AS
Df.'ffc-t“o ADM JNTOS
SeLCign Mg JURIDICO
DEREN gt ASY, 'm;.‘rﬂiff}‘v,,,,,,‘.H..‘. IOy SRS | 1
1] Dy ?gﬁéﬂmq Pag
- By

[.’
9[1 0.‘“5“



CG0L10

)

A

¢

< yeye

. \
| AT
T @% \w FORMULARIO 002(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO

DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS CONTINUOS exprasados en términos de funciones, especiicando también la calidad que
deben reunir los mismos segun su imortancia. Asignar a todos los resuitados continuos =n Porcentaje (%) que en total

sume el 100%.

: DESCRIPCION PONDERACION

i'Se registra y controla los archivos de documentos del Area de contrataciones (Precesos de 10,00

consultoria).

Se ejecuta los procesos de contratacion de bienes y servicios gererales para la Oficina Central de la 15,00

Defensoria del Pueblo.

Se realiza los procesos de contratacion de bienes y sarvicios generales para las Delegaciones 15,00

Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Ragionaes.

Se realiza los procesos de contratacidn de Consultorias er Linea. 15,00

Ejecuci6n de Ias procesos de contratacién en el marco de ‘a normativa vigente en contrataciones 15,00

estatales y consultorias en las modalidades de establacidas en la Norma Basica d=! Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios y el RE-SABS 4= a Entidad.

Registro de todo los procesos de contratacién de bieres, sarvicios generales y servicios de 30,00

consultoria de la Defensoria del Pueblo al Sistema ce Contrataciones Estatales.

TOTAL 100,00

P
lli.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTC
51 . Requisitos de Formacion
Registrar el o las &reas de formacién necesaras para el deserpefio del puesto. Asociar a
aceptable y la condicién requerida marcando con una X",

cada darea el grado minimo

GRADO DE FORMACION

MINIMO ACEPTABLE CONDICION
o @ 2 s
5 : TS| - | B 58| & e
AREA DE FORMACION S5 |2|=|5s|§ =2
35| 5| 8|%e| 3|8
e8| E| 85|83
55| |g|E~|d|°
c o = E
Administracién de procesos de contratacion X X

3.2, Requisitos de Experiencia

Registrar el o las 4reas de expariencia que exize el desempefio cel puestc. Asociar a cada area el nivel de experiencia y |
L q i .

la condicion, marcando con una equis "X".

AREA EXP=RIENCIA

MINIMO ACEPTABLE

NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION

Tecnico

Administrativo
Operativo
Excluyente
Deseable

Minimo 1 afio de experiencia laboral; 6meses de experiencia en entidades publicas o privadas.

X

>

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la dersona que ocupara el puestc para su adecuade desempefio.
Ej. Alto gradc de. responsabilidad, Capacidad de Licerazgo, Capacidad para desarrollar v expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Confidsncialidad, etc.

* Responsabilidad
* Buen relacionamiento interpersonal
* Iniciativa y capacidad d= respuesta ante situaciones inesperadas

Page 2 of 3
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+ Capacidad para reaccionar aczecuadamente en situsciores criticas

» Capacidad para expresar idezas de manera clara y concrata

* Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherenze
+ Compromiso con la gestién institucional

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requedas que no se encuadres en los acénites 3.1 ¥32

* Aspectos Basicos e la Ley 1178 de Administracién y Ccntro’ Gubernamertales
* Aspectos Basicos de la Responszbilidad por la Funcién Putlica

- Aspectos Basicos de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios

= Segundo idioma oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacién Operativa Arusl Individual (POAf), supone conformidad con todo su contenido vy

compromiso de cumplimiento derwo del periodo progranmaco.

Fecha de aprobacion:

]

Mirnu Loreng Barra Rut .
ASISTENTE ADMINISTRATIvw
DIRECCION DE ASUNTOS -URIBILCY
DEFENSORIA DEL PUEBLY

ey ‘L PUERLO \
| DEE E? CSCOI&LIADI% B SUNTOS
j R uRrRiDICOS

TRATACICNES
UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ DE SISTEMAS

DEFENSORIA DEL PUEBLO
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SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

ﬁl FORMULARIO 002(bj - PROFESIDNALES

| DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL FUESTO

TITULO DEL PUESTO i RESPONSABLE DE EIENES ¥ SERVICIOS GENERALES
| UNIDAD O DEPENDENCIA | ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
| AREA ALA QUE PERTENECE  SECRETARIA GENERAL ‘
‘ UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional .
| NOMBRE DEL OCUPANTE SAAVEDRA CLAVIJO AMALIA CECILIA DEL SARMEN

=1.1 - Puesto del que recibe Supervisién

JEFE DE UN DAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS

1.2. Relaciones Directas del Puestc

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionaies
« Con las Unidades Solicitantes de la Defensoriz de Fuenlo
1.2.2. Relaciones Interinstitucionaies

* Ministerio de Economia y Finanzas

* Proveedores
.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1 . Razén de ser del puesto (misian ).

Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad

[Realizar los inicios de procescs de Contratacion, de bisnes varios, servicios varios y servicios gene—ales recurrentes; asi mismo debe
realizar las solicitudes de pago coarrespondientes.

[Coadyuvar a la Unidad Administrativa y de Sistemas a seguimiento de la realizac:on de pagos de servicios basicos gastos de
funcionamiento y mantenimiento a2 todos Ics servicios e nstalaciones de la Cefersoria del Pueblo

2.2 . Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones generaes y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento Interno de
Personal, Ley 1178 de Adm nistracizn y Control Gubernamental, Normas Basicas _ey 2027 Estatutc del

Funcionario Publico, etc. %

+ Constitucién Politica del Estadz DEF E’NSOR{‘A DEL PUEBLO i
DIRECCION DE ASUNTOS !
* Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y Decretos Reglamantario JURI(DI ;0:e B |
L v '
. _ ‘ong Lerens b@ .
* Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios hi]stsTENTi ADMT(;S;T::; D‘m_}
JRECCION DE ASUN L PURBLU
» Ley 870 del Defensor del Pueklc %E?ENMJRSA DEL “
Decreto Supremo N° 0181 Ncrmas Bésicas del Sistema ce Adminisracion de Benes y Servicios ® \\ﬂw
PR A

& ]
Decretos Supremos Modificacctiros al DS N° 0181 ‘\%}:&

Otras reglamentaciones especificas a los diferentes objetos solicitados, - Q\S@

Page 1 of 4
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| DEFENSORIA DEL PUEBLO RESAP

'Reglamento Especifico dei Sisiema de Administracién ce Bienes y Servicics ce la Defensoria de Pueblo B

Otras reglamentaciones internas y especificas de la Cetensoria del Fuebio 7 1
2.3 . Resultados

2.3.1 . Resultados Especificas

Citar, en orden de importancia, ins RESULTADOS ESPECIFICOS que er concardancia con la Frogramacion Operativa Anual debera
cumplir en el periodo programad= de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicacores cualitativos y cuantitativos que
posibiliten su evaluacién. As gne un procentaje de cumplimiento que en total aicancen al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESU_TADOS ESPECIFICDS Ponderacion
-‘i" |
GESTION, TRANSPARENCIA v 1. Realizacién del “00% de los inicios de procesos 10,00
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL de Contratacion, de bienes varios, servicics varios y
servicios generales recurrentes.
GESTION, TRANSPARENCIA Y 2 Realizar el 700% gel ssguimiento y supervision de 40,00
FORTALECIMIENTO INSTITUCICNAL la provision de los bienes y servicios salicizados,

legando a emitir informe az conformidad y solicitud de
pago o disconformidac cuando corresponea.

GESTION, TRANSPARENCIA ¥ 3. Supervisar el seguimento de la realizacidn de 20.56' '

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL pagos de se-vicios nasicos, gastos de funcionamiento
y mantenimiento ce toacs los servicios e irstalaciones

de la Defensoria ce’ Puebio, mediante el seguimiento
al sistema de contral.

TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos

~ Senalar los RESULTADOS CONTIHUOS expresados en t&rm nos de funcicnes, especificando tarbién la calidad que deben reunir los
mismos segln su imortancia. Asigrar a todos los resu tados continuos en Forcemaje (%) que en total sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION

Lograr la oportuna provisién de bienes y servicios genara s para el correcto funconamiento y 5,00
desemvolvimiento administrativo ¢e La Defensoria cel Fueblo. 5 4
Emision de Informes finales del 100% de los bienes y servicios solicitacos, para & cierre del proceso 15,00
de contratacion.
Lograr una coordinacion adecuadz con las oicinas cependientes de la Defensora del Pueblo en el 10,00
Interior del Pais para el pago cpariuno de servicios basicos, gastos de funcionsrriento de la
Defensoria del Pueblo

TOTAL 30,00

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las areas de formacion necesarias para el cesemperio cel pJesto. Asociar a cada area el grado minimo aceptable.y la
condicién requerida marcando o~ ana "X". ;

GRADO DE '\\ .
AREA DE FORMACION ,N,;%“::§$> °°”°'ff’l"7J7\

T\
S
EFENSOR|A DEL PUEBLO | % ‘
D%ﬁﬂaccagft DE ASUNTOS \» .
JURIDICOS @\ Mirne Lorena Barra Buti.
AN ASISTENTE ADMINISTRATIVU

Q' ‘ DIRECCIIN DE ASUNTOS JURIDICCS
NI © - DEFENSORIA DEL PUEBLO  poo hor 4




ﬁh SECRETARIA GENERAL

wv FORMLULARIO 002(k) - PROFESIONALES JINIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO i
e 2| £ o
ki E| & 8
Qo = [F]
g 2| 5| &
@ [=%

s a gl e

Ciencias Econémicas y Financ.eras X X

3.2. Requisitos de Experiencia

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

NIVEL DE e

EXPERIENCIA CONDICION

MINIMO ACEPTABLE
. ® ] 2 @
AREA EXPERIENCIA §| 8] 2| 5| =
Wl E| B| Z| &
5| 8| 8| 5| &
£| | o] &8
Minimo 5 afios de experiencia ladcral; 3 afios de experiercia profesional en entidades publicas o X X
privadas; De los 3 afios al menos 2 afios de experiencia en contrataciones en el sector publico

3.3 . Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competercias que se exigen a la persona que ocupas ef puesto para su adecuado desemperfio . Ej. Alto grado
de responsabilidad, Capacidad de _iderazgo, Capacidad para desarrallar y expresar ideas, Capacicad e iniciativa para tomar decisiones,
Facilidad para trabajar en grupos Zonfidencialidad, etc. h

*  Responsabilidad mee
= Buen relacionamiento interpsrsonal

* Iniciativa y capacidad de -espuesta ante situacionss iresperadas

+  Capacidad para reaccionar szecuadamente a s tuaciones criticas

*  Capacidad para expresar iceas de manera clara y concreta

+  Capacidad para escribir docurmentos de manera correcta y coherente
= Compromiso con la gestién i~stitucional

3.4 . Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requeridos que no se encuadres en i0s acépites 3 1v 3.2

Responsabilidad por la Funcién Fublica

Normas Basicas del Sistema de Administracior de Bienes Servicios
Segundo idioma oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacizn Operative Anual Individual (POAI), supons ceaformidad con <odo su contenido y compromiso de
cumplimiento dentro del periodo pregramado.

Fecha de aprobacidn:

5 ThRiA D 1""l",""_4““ « %‘L
DN SORIR  asun 10> s ‘
;‘lﬂhgc::;:|'i?ii:ff "w_ Q%Q ®
Mirne Lorena Baré 14 |

: £ A N
.-::;?—}FCNN‘UE ASUNTOS JURIDALUY Page 3 of 4
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CERRCeION DY AsUNTS
) JURIDICOS
Mirng Loreng Barre go -
ASISTENTE ADMINISIHATWGJ
gig%CCJéN JE ASUNTDS IR TICOS
ENSCRIA DRy, PUEBLC

AAA .
Lig/Amalia Cecilia del Cafmen Saavecra Cﬁw}p’
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&Hl ‘ SECRETARIA GENERAL |

wr FORMULAFIO (02(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

RESAP |
DEFENSORIA DEL PUEBLO |

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

| TITULO DEL PUESTO ' ADMINISTRATIVO DE BIEMES Y SERVICIOS SENERALES I
 UNIDAD O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS |
| AREAALA QUE PERTENECE  SECRETARIA GENERAL |
; UBICACION GEOGRAFICA ! Oficina Nacional ‘

NOMBRE DEL OCUPANTE | UREY CONDOR SERGIO ENRIQUE i

1.1. Puesto del que recibe Supervision

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ OE SISTEMAS '

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales
Oficina Nacional

Coordinaciones Regiorales
Delegaciones Departamentaies

1.2.2. Relaciones Interinstitucicnales
Instituciones Regulatorias

Instituciones de registro de propiedad
Otras Entidades del Es:ado Piurinacional

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Para realizar las solicitudes de pagos y seguimiento de las dienes y servicios de la ODficina Nacmnal Coordrnacnones
; . Regionales, Delegaciores De—"c'tamentales de la Defersoria del Pueblo

I
i
i
|
|

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones gemerales y partcuiares que el ocupante del puesto estara ckligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno  de Personal, Ley -178de Administracién y Control Guoernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

* Constitucion Politica del Esizdo 1
* Ley 1178 de Administraciér y Control Guberramental y Dacretos Reglamentzarios

* Ley 2027 Estatuto ded Funcxomario Publizo y Decretos Reglamen-arios

* Decreto Supremo N° 0181 Ne~mas Basicas del SARS %
Q\

* Ley 870 del Defensor del Pueblo
* Reglamento Especifico del SaBS (RE-SABS)

* Reglamentos y Manuales Internos \\ ?j\b¥ i

2.3, Resultados ‘{%\@%\ ‘/
2.3.1. Resultados Especificos €y /
L3

No Corresponde. Mirne Loreng Bara ; = -
ASISTENTE ADMINISTRATIVD ﬂ%ﬂf&sc?o AD%hALsgg[;ggo |
DIRECCION DE ASUMTOS JURIDICOS rRIDICOS I

e R EEEN SO RIA-BEEPEER LG
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2.3.1. Resuttados Centinuos

Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresadcs en términos de funciones, especificando también la calidad que
deben reurir los mismos segun su imortanciz. Asignar a todos los resultados continuos an Porcentaje (%) que en total

sume el 10C%.

5 DESCRIPCION PONDERACION
Detalle de Ics servicios generales y sarvicios basicos a nivel nacional, especificado por oficina 20,00
Delegacién Jepartamental y Cocrdinacién Regional
Seguimientc de las salicitudes de pago de parte de las Delegaciones Departamentales y 10,00
Coordinaciones Regionales
Revision de la documantacion de las solicitudes de pego servicios generales y sarvicios basicos a 10,00
nivel nacional
Generacion de las solicitudes de pago en el sistema ZAFIP a efectos de dar cortinuidad a los 30,00
servicios
Seguimientc y registro de los pagos hasta la concillacicn respectiva de los servicios basicos 10,00
Detalle de Ics servicios basicos pagados a nivel naciomal a efectos de evitar cortes de los servicios 10,00
Conciliacién de pagos por servicics basicos con los proveedores 10,00

TOTAL 100,00

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTC

3.1. Requisitos de Farmacién
Registrar el o las dreas de ‘ormacién necesarias para el desempeio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicién requerida marcando con ura "X",

GRADO DE FORMACION

MINIMO ACEPTABLE CONDICION
o 0 2 g
SE 5| 3| E8|2)|e
AREA DE FCRMACION 25|2|= Z8|ls|2
S8 8|8 g8|2|3
£ | 8
g5 @8 s |d | @
(IR ] = &
=4
Contador o Auxiliar Ccntable X X

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las dreas de experiencia que exgs el desempefio del cuestc. Asociar a cada area el nivel de experiencia y
la condicién, marcando con una equis "X".

NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDIGION
MINIMO ACEPTABLE

AREA =XPERIENCIA

Tecnico
Administrativo
Operativo
Excluyente
Deseable

x

Minimo 3 afics de experiencia laboral; 2 afios de exceriencia en entidades publicas o privadas; De X
los 2 afios, al menos 1 afio de experiencia en el drea deadministrazién de bienes y servicios en el
sector plblicc.

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exiger a la persona cue ocupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabilicad, Capacidad de Liderazgo, Capacicad para desarrollar y 2axXpresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Fzcilidad para trabaar 2n grupos, Confidencialidad, etc.

* Responsabilidad en la administracion de recursos carz el desarrcllo conveniente ce la actividad.

* Aptitudes para tomar el liderazgc en una planificacidn astratégica.

Page 2 of 3
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RESAP

+ Capacidad para emitir ideas e~ ‘orno al trabajo que se aebe realizar.

+ Toma de decisiones en lo que se refiere al trabajo de la Entidad.

+ Facilidad para el trabajo en ecuipo, el compaiierismo, & creativided en ur ambiente positivo
» Discreto y confiable en los temas que seas de alta importancia de la Institucisr.

+ Compromiso con .a gastion institucional de la Entidad.

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

* Aspectos Basicos de la Ley * 178 Administracion Municipal — Apoyo Adminisrativo
» Aspectos Basicos de 'a Resporsabilidad por la Funcién Publica.

* Aspectos Basicos de as Normas Basicas del Sistema de Administradén de E'enes y Servicios
Idioma Nativo "Aymara®

IV.- COMPROMISO

La suscripcién de la Programacion Operative Anual Individual (POA, supone conformdad con todo su contenido vy

compromiso de cumplimiento dentro del periodo programado.

Fecha de aprobacion:

Page 3 of 3



ﬁﬁh SECRETARIA GENERAL

“v FORMULARIC 002(c) - TECNICO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIADELPUESLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO TECNICO DEACTIVDOS FJOS Y ALMA"‘EI\."S
UNIDAD O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GEMERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
NOMBRE DEL OCUPANTE ALCOREZA ALVAREZ LJ S JHIMY

1.1. Puesto del que recibe Supmmén
JEFE DE JNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS

1.2, Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales j
* Todo el Personal de la Defensoria del Pueblo |

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales 1
* Instituciones regulatorias, entizades de registro de propiedad, otras ertidades de' Estado Plurinacional ) |

I..- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razén de ser del puesto (mi=ién).
Sintetizar para qué existe el puesic en la entidad

Coadyuvar en la administraczn de bienes muebles inmuebles y almacén de materiales. aplicando  procedimientos y
politicas relativos al ingresc. =signacion, mantenimiento, salvagusrda regisro y control de los bienes y materiales de la
Defensoria del Pueblo.

2 2. Cumpllmlento de Normas

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

+ Constitucion Politica del Estadic

* Ley 1178 de Administracién y Tontrol Gubernamental y Decretos Reglamentzrios »‘
* Ley 2027 Estatuto del Funciorario Publico y Decretos Reglamentarios \\1'@

* Ley 870 del Defensor del PLeg's \

* Reglamentos y Manuales Ine ros

 BEF Mo iA DEL PUEBLO \¥\' @Q\

2.3 Resltados DIRECCION DE ASUNTOS
2.3.1. Resultados Especificos Hﬂm JURIDICOS Q)
na Lereng Barrg &,
No Corresponde. PSISTENTE ADMINISTRATy g
DRECCHIN by
2.3.1, Resultados Continuos EE t“”{ff‘lv‘”m?f;‘i;im

Sefalar los RESULTADOS CONTINUOS expresadas en termlnos de funciones, especificando también la calidad que
deben reunir los mismos segin su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 100%.

DESCRIFCION PONDERACION

|
|
Se ha efectuado el seguimientc continuo a la administracion fisica de activos fijos {muebles) de la 15,00 .1
Defensoria del Pueblo a nivel nacional B
Page 1 of 3




ftﬁh SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

qv FCRMULARIC 002(c) - TECNICO ADMBISTRATIVO
DEFENSORIA DEL PUEBLO RESAP

Se ha efectuado el 100% de los -egistros de ingresos (ircarporaciones), asignaciones y otros 15,00
movimientos de activos fijos (rrusbles) de la Defersoria cal Pueblo a nivel nacional
Se ha efectuado el seguimiento v control de la documentacién legal de propiecad de los bienes de la 15,00
Defensoria del Pueblo a nivel macional
Se ha efectuado el seguimierto al estado da los activos (muebles) para su mantenimiento preventivo 15,00
y correctivo a nivel nacional
Se ha efectuado Informes tecricos para la disposicion de os activos (muebles; dz 'a Defensoria del 15,00 :
Pueblo a nivel nacional
Se ha solicitado mantenimientes preventivos de los inmuebles 5,00
Se ha preparado la documentacidn para la toma de Inve-tario de Activos de |z Defensoria del 20,00
Pueblo a nivel nacional

TOTAL 100,00

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién
Registrar el o las dreas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada éarea el grado minimo
aceptable y la condicién reqJernica marcando con una "X".

F ERADD DE FORMACION ‘
MINIMO ACEPTABLE CONDICION
o @ o .:‘5.
S8ls|5 882l
AREA DE FORMACION 5|2 2| 28|38 3
o
$2|5 £|58|3 ¢
£E | a| §|2w| x| 4§
¢ Q @ §~ | W
g o = @
-
Administracién de activos fijos * manejo de almacén ce mz-eriales X X

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las areas de experiencia gque exige e desempefio del pussts. Asociar a cada &rea el nivel de experiencia y
la condicién, marcando con una equis "X".

NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
o
2 @
AREA EXPEREENCIA g 'g -
HEIRAE AR
g | E| 3|5 | 8
Pl Elo|d| e
I <
Minimo 3 afios de experiencia laboral; 2 afios de experierc:a en entidades publicas o privadas; De X X
los 2 afios, al menos 1 afio de exaeriencia en conirol ce actives fijos v manejo a2 aimaceén de
materiales en el sector publico. |

3.3. Cualidades Personales
Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona que ccupara el puestc para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabiiidad, Capacidad de Liderazgo, Capacidac para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trebzjar er grupes, Confidencialdag, etc.

* Responsabilidad

* Buen relacionamiento interperscnal

* Iniciativa y capacidad de resp.esta ante situaciones inesp=radas

* Capacidad para reaccionar acesiadamente en situacionss criticas : POS
+ Capacidad para expresar idezs €2 manera clara y concretz D'Cos To

» Capacidad para escribir documentos de manera correcia v coherenféfl}'ng i na L
ACIS?- C’rff?t‘ Rnu -

- ENTE o, 20 T8 Rp
[ ma 0
ENSORIA '-’ngﬁguﬁfﬁ . Q
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RESAP

DEFENIORIADELPUEBLO ; - —— IR i T .

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requaridos que no se encuadres en los acapites 3.1 v 3.2

* Responsabilidad por la Funcid- Plblica

* Normas Basicas del Sistema de Administracién d2 Bienes y Servicios '
+ Conocimiento de reglamentacion de administracion de astivos fijos y almacenss

« Segundo idioma oficial

V.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacién Operatva Anuzl Individual (POA'), supone conformidad ccn todo su contenido y
compromiso de cumplimients derro del periodo prog-amaco.

Fecha de aprokacion:

s

Tis Jhikyh Alcorezad Alvaig:
TECNICO DE VOEFI}OS- ALMACER \
____UNIDAD ADMINITRATIVA ¥ DR\SISTENAS _ _ \’

=ZFEN

SORJIA DEL p [
DIRECCION DE Asugggé'o

. JURIBICDS \

Asasn-'ﬂs Loreng Barre gy h

Dmeccrbzg:m: S e
0% .uj

DEPENSORM DELSPtljfhE%:iLS
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ek SECRETARIA GENERAL

@F FORMULARIO C02(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO RESPONSABLE DE SISTEMAS
UNIDAD O DEPENDENCIA ACMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL

UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMBRE DEL OCUPANTE VIwANI GUTIERREZ LUIS FERNANDO

1.1. Puesto del que recibe Supervisian

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA 'Y CE SISTEMAS

1.2. Relaciones Directas del Puesio

i1.2. 1 Relaciones Intrainstitucionales o o S o ;J
1 *  Todas las Unidades Organizacicnales de la Defenscria d2l Pueblo !

L. Tocfas las Unidades Organizaciorales de la Defensorla del Pueblo

LT 2. 2 Relaciones Interlnstltuclonales o _ o o
§ . Instltuctones Publicas qde normzn y regulan las TIC '

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Velar por el adecuado funcionamiento de los Sistemas de informacion de la Defensoria del Pueblo a través de la
implementacion de soluciones que garanticen la modernidad, continuidad y seguridad de cada uno de los componentes
de los sistemas sustanciales y adry nistrativos.

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposiciones gene-ales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno  de Personal, Ley 1778 de Administracicn y Zontrol Gubernamental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del

Funcionario Publico, etc.

+  Constitucion Politica del Estado »\
«  Ley 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamenal y Decretos Reglamentarios. 1@

ﬁ%nﬁarios.
DEFENSORJA DEL PUEBLO k \p
DIRECCION DE ASUNTCS Q’Q?

« Ley 2027 Estatuto del Funcicrario Publico y Decretos

«  Ley 870 del Defensor del Puezio.

juripicas

+  Reglamentos y Manualss Internos.
Mirna Lorena Barra A, -
' g ] o

2.3. Resultados AS'STENTE ADMINISTAAIL IV

2.3.1. Resultados Especificos MRECCHON DE ASUNTOS JuRips.

) . ) LUEFENSORIA DFHé’ b
Citar, en orden de importanciz, los RESULTADOS ESPECIFI 8§ que en concordancia con la Programacion Operativa
Anual deberd cumplir en el paricdo programado de un afo. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evzluacén. Asigne un procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI ‘ RESULTADOS ESPECIFICOS . Ponderacion
|
\

Page 1 of 3



SECRETARIA GENERAL

FORMULARIO 002(b) - PROFESIONALES UHIDAD DE TALENTO HUMANO

DEFENSORIA DEL PUEBLO . _— RESAP
| GESTION, TRANSPARENCIA Y 1. Desarrollo y ajustes a os sistemas institucionales, 50,00
| FORTALECIMIENTO INSTITUC OMAL. __lacorde a la nueva estructura organica.
I GESTION, TRANSPARENCIA Y 2. Se ha coordinado, cisefiado y SUpE[’VISadO la 20,00 |
{ FORTALECIMIENTO INSTITUCIG~AL. preparacion de los Sistemas institucionales para la \E
‘ gestsn 2018, ) ]
? 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 segin su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que
sume el 30%.

en total

( DESCRIPZISN PONDERACION E
— !
f—'l. Se ha realizado el 100% de ' administracion y mantenimiento de los servicios y sistemas 20 00 ]
I informaticos, y los mismos se enzuentran funcionando correctamente en todas las a-eas
| organizacionales de la Defensoria ael Pueblo. 3
| 2. Se ha administrado y mantanido los sistemas informatizas de la Defensoria de Pueblo, acorde a 10,00
| la nueva politica institucional. -
‘ TOTAL 30,00
llil.- REQUISITOS PARA OCJFAR EL PUESTO
3.1. Requisitos de Formacién
Registrar el o las areas de formacién necesarizss pae el desempefio del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicién requerida -&arcando con una "X".
’—-‘7‘V'_Vﬁ - . | GRADC DE T 77}‘
FORMACION CONDICION |
| whmorcerasie | |
1 I | I
| ! i i
g T 2 & : @ l
AREA DE FORMACION | g | 3 |
-
§ l 2|82
- U S S I
Informétuca o Ingenieria de Sistemss X i X l‘ !

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las areas de experiencia que exige 2| desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel
la condicion, marcando con una equts "X".

de experiencia y

NIVEL DE il

EXPERIENCIA CONDICION |

| | MINIMO ACEPTABLE | |
| o1 T

‘ A =1 |

| AREA EXPERIENCIA ! Slgi 2|8l 2

| 1215182 §,

i -

i < Sl
| | i i

!_-, N B ! e g ‘ =,
yig 1 |

i Disefio, Desarrollo y Administracien ce Sistemas de Irformaci¢n Integrados. X ! | X

8L - O | .. 3 (S S, 5. 5

. ! X P X

e k- i ke

} Administracion y mantenimiento ce 71C’s. L

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo yfo comrpetencias que se exigen a la persona que ocipard el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabilcad, Capacidad de Licerazgo, Capacidad para desarrollar ¥ expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Confidencialicad. etc.

:_ Alto grado de responsabilidad y ccmpromiso.
| + Capacidad para trabajar en equizs. G%
|
'+ Alto grado de motivacién y entrega hacia el trabajc. - \’&
Mirng Lorena Barra Berru ?‘{k d
AS/'STENTE ADMINISTRATIVE G

RECCIGN DE ASUNTOS JURIDICDS
g;E E!:-‘w"‘h!a DEL PUEBLO

JURIDICOS

2 O{J DE ASUNTOS

B
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&
~

i
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

FOEMULARIO (02(b) - PROFESIONALES

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

+ Compromisao con los objetivos irstitucionales de la Defensoria del Pueblo.

3.4. Otros Requisitos

Registrar otros requisitos requericos que no se encuadres 2n Ics acapites 3.1y 3.2

-

*  Segundo idioma oficial.

V.- COMPROMISO

La suscripcion de la Progremacidn Operativa Anual Individual
compromiso de cumplimiento dentro zel periode programado.
. \ Dia Mes Afo
Fecha aprob%cmn: | 26 ] 2018

supone conformidad con todo su contenido y

o ONSABLE

DEFENSORIA DEL

UNIDADAGHINSTRATIVA Y DPE lsj\wm

(Firmz v Sello)
Jefe Inmasaiawc Superior

(Firma y Sello)

Servidor o Servicora Pblica
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! \& SECRETARIA GENERAL
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@W FORMULARIO 002(b) - PROFESIONALES UKIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO PROFESICNAL DE S/STEMAS
UNIDAD O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS
AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL
UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMBRE DEL OCUPANTE AYLLON QJINTEROS MAR™IN

1.1. Puesto del que recibe Supervision

JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SISTEMAS

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstitucionales B
* Todas las Unidades Organizazionales de la Defensoria del Pueblo

1.2.2. Relaciones Interinstitucionales
= Instituciones Publicas que rorman y regulan las TIC

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Administrar y mantener los sistemas de informaczion, nases de datas y servicios de red de datos, para satisfacer los
requerimientos de informacion ae la institucion

2.2, Cumplimiento de Normas

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

Funcionario Publico, etc.

« Constitucion Politica del Estacc. rg b

na B e
« Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarics. M'mlﬂ 1;2'??«0"““:;:;;:\(\}““'
pGISTE! SUNTCE gl / “
+ Ley 2027 Estatuto del Funciorario Publico y Decrstos Reglamentarios. ‘:p\tc{ég‘gggxﬁ pe faN] \l%
¥

« Ley 870 del Defensor del Fughio. - L_/M‘ ! %\5 %
Ve N

« Reglamentos y Manuales internas. ENSORJA DEL PUEBLO o i)\

DIRECCION DE ASUN™ Py
U URIDIEGe T ©S Q‘Qf \

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de imporanca, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacén Operativa
Anual debera cumplir en el periodo programadc oce un afno. Dichos resultados tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evalwacion. Asigne un procentaje de cumplimiento que en total alcancen

LS e

| PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS | Ponderacion

| : i
| _ — ]
i GESTION, TRANSPARENCIA Y 1. Desarrollo y ajustes a Ics sistemas institucionales, I 50,00 |
| FORTALECIMIENTO INSTITUCICNAL. acorde a la nueva esiructura organica.

Page 1 af 3



SECRETARIA GENERAL

ﬁ? FORMULARIO 002(b) - PROFESIGNALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
. DEFENSORIA DEL PUEBLO I
| GESTION, TRANSPARENCIA v |1, Se ha coordinado. disefiado y supervisado la ( 20,00
| FORTALECIMIENTO INSTITJCIONAL. preparacion de los Siswemas institucionales para la J |
’7 - ) | gestion 2017. |
| TOTAL 70,00 |
— — —

2.3.1. Resultados Continuos

Senalar los RESULTADCS CONTINUOS expresados en términos de fonciones, especificando también la calidad que
deben reunir los mismos segun su imortancia. Asignar a todos los raesultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

Se ha asegurado el 100% del correcto funcionamiento de los servicios, redes ce datos y atencion a
usuerios finales en todas las areas organizacionales de la Defensoria del Puebio

10,00

DESCRIPCION  PONDERACION

Se ha mejorado la infraestructura de servidores y equipos de redes de datos en tedas las areas
- organizacionales de la Defenscriz del Pueblo.

TOTAL

lil.- REQUISITOS PARA OCJPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

Registrar el o las areas de “ormacion necesarias para el desempefio de puesto, Asociar a cada drea el grado minimo

aceptable y la condicién “equerdz marcando con una "X".

_—
GRADC DE
FORMAGION

MININO ACEPTABLE

CONDICION

AREA DE FORMACION

Licenciatura
Diplomado

Informatica o Ingenieria de S stemas

3.2. Requisitos de Experiencia

Excluyente
Deseable

Registrar el o las areas de experiencia que exige el desempefo del puestc. Asociar a cada area el nivel de experiencia y

la condicion, marcando con una equis "X".

EXPERIENCIA
MINIMO ACEPTABLE

NVELDE |

CONDICION

AREA EXPER ENCIA

Profesional
Tecnico
Operativo

Minimo 4 afos de experiencia .zboral; 3 afios de experiencia profesicnal en entidaaes plblicas o i
privadas; De los 3 afios &l mencs 1 afo de experiencia en administracién y manten miento de ‘ ‘
| sistemas de informacién y/o redes de datos en el sectar puslico o privado P

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/'o competencias que se exiger a la persona que ceupard el puesto para su adecuado desempefio .

2 |
5=
3
> 8§
= ]
AR
u.l‘n
!
e o
|
X

Ej. Alto grado de responsasiizad, Capacidad de Liderazgo, Canacidac para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e

iniciat'va para tomar decisiones, Fzcilidad para trabajar en grupos, Confidencialidac, etc.

‘f + Alto grado de motivacion y enT=ga hacia el trabajo.
|
1

« Compromiso con los objetives institucionales de la Defensoria de Elo. o
_ 98 S .___\&_. : i\‘h —_——
el%

e T O
: : SUNTOS .
omecc:ﬁmg‘%gs ' v‘%

Mirra Lorena Barra Borru
AS‘STENTE ADM!MST!(A‘H\.If"
|RECCHBN DE ASINTIS LRIDRES

%aﬁwsokm DEL PUEFLL

« Alto grado de responsabilidad y eompromiso. o o s
* Capacidad para trabajar en egLipo. \ \i @\
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; FORMULARIO 002(b) - PROFESIGNA_ES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO
3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos reqLendos que no se encuacres en los acapites 2.1 v 3.2

« Segundo idioma oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Progremacion Operativa Anual Individual (FDAf), supone conformidad con todo su contenido y
compromiso de cumplimientc demaro del periodo programado

- Dia Mes Afio
Fecha de aprobzcion: % p 2018
/ﬂl s . ‘,
I |
1l !
f ﬂ) |
| Ing. Maredh JRVYT E
EEOMERC PROFESIONAERESIS Q
7 % ke y Sall : , UNIDAD ADM SR <A <Ot 1
\)"'.;éfnmma‘.’:h‘lu;oﬁor R .' 37 Ayt 3 DEFWW iBih k %

DEFENSORIA CEL PUEBLOD
DIRECCION DE ASUNTCS l\\
MIRIDICOS ;

Mirra Lorena Barra Bur:.
ASISTENTE ADMINISTRATIVU
DIRECCION BE ASLATOS JURIDICOS
DEFENSORIA DEL PukBLU
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL

FORMULARIO 002(a) - JEFES DE Ua DAD

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

POAI FORMULADO
GESTION 2018

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
UNIDAD O DEPENDENCIA

JEFE DE UNIDAD DE “ALENTO HUMANO
TALENTO HUMANO

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GEMERAL
- UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
. NOMBRE DEL OCUPANTE LEJSEK PARRA TANLA MARIA
. 1.1. Puesto del que recibe Supervisién
. SECRETARIA GENERAL

-~ | 1.2. Puestos sobre los que ejerce Supervision

I
- ADMINISTRATIVO EN TALE®TD HUMANO

- PROFESIONAL DE TALENTC 4UMANO

- PROFESIONAL EN DOTAZION ¥ REGISTRO DE PERSORAL

- - CONSULTORIA DE LINEA ASISTENTE ADMINISTRATIVC UAS/UTH
- RESPONSABLE DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSTNA_

1.3. Relaciones Directas del Fuesto

1.3.1. Relaciones Intrainstitucicnales
* Despacho Defensorial

* Unidad de Gabinete

= Adjuntorias

~ = Delegaciones Departamentaies

* Coordinaciones Regionales

* Unidades de la entidad

1.3.2. Relaciones Interinstizucionales

= Ministerio de Economia y Firanzas Publicas

* Contraloria General del Estada

* Entes Gestores de Salud

= AFPs Prevision y Futuro

* Servicio de Impuestos Naciorzles

P * Universidades publicas y prvadas

* Ministerio de Trabajo, Emplec y Prevision Social

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Implementar el Sistema de Administracion de Personal de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
! y las demas disposiciones normativas vigenies relaconadas con la gestion de talento humano en la adminis-tf:iérgp~

publica. % \ k

FENSO DEL PUEBLQ
ﬂL [}gmeccm DE ASUNTOS

JURIDICOS

. fsr'g_Lorm Barra Boy-,
M;E TENTE ADMINISTRAT) o

')ﬁs%;?’? LE ASUNTOS JuRinicas \
YEFENSORIA pE), PUEBLD N
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W FCRMULARIO 002(a) - JEFES CE UN DAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUSBLO

2.2, Cumplimiento de Ndrma;

Registrar las disposicones generales y particulares que el ocuparte del puesto estara obigadc a cumplir Ej. Reglamento
Interno de “ersonal, Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental, MNormas Zasicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

* Reglamento Interno de Personal
* Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamertales

* Normas Basicas del Sistema de Administracion de Parsonal

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADGS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacién Operativa
Anual debera cumplir en el periodo programaco de un afio. Diches resultados tendrian que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigre un Jrocentaje de currplimiento que en total alcancen

al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICO3 Ponderacion
Incidencia en politicas oublicas desde el implementar los subsistemas del Sistema de 5,00
enfoque de derechos humanos Administracién de Persoral SAP: Coordinar cor las
Jnidades de la Defensoria para la laboracion de la
Programacién Operativa Anual Individual.
Incidencia en politicas puablicas desde el iImplementar los subsistemas del Sistema de 5,00
enfoque de derechos humanos Administracién de Persoral SAP: Supervisar os
procesos de convacatoria pJblica dz reclutamisnto y
seleccion de personal de acuerdo a los requerm.entos
_ nstitucionales.
Incidencia en politicas publicas desde el | Implementar los subsistemas del Sistema de 4,00
enfoque de derechos hamanos 4administracién de Personal SAP: Supervisar ia
‘nduccién al perscra nuevo de la entidad en
zoordinacion con 2! inmediato superior del pussio o
Incidencia en doliticas publicas desde el implementar los sabsistemas del Sistema de 4,00
enfoque de derechos humanos Administracién de Personal SAP: Coordinar con los
,efes inmediatos superiores, la aplicacion de Iz
zvaluacion de confirmacicn del personal.
Incidencia en politicas pablicas desde el | implementar los saosisteras del Sistema de 4,00
enfoque de derechos humanos | Administracion de Personal SAP: Supervisar v aprobar
2| plan de capacitacicr dirigido al personal de a
zntidad.
Incidencia en politicas publicas desde el implementar los subsisteras del Sistema de 4,00
enfoque de derechos humanos Adrinistracion de Personal SAP: Evaluar los
resultados de la ejecucion del Plan Anual de
Capacitacién ]
Incidencia en politicas publicas desde el Implementar los subsistemas del Sistema de 5,00 ™
enfoque de deechos humanos Administracion de Personal SAP: Coordinar ccr las '
Lnidades de la Defersoria para la evaluacion de
cesempefio al persoral.
’&ncidencia en politicas publicas desde el | Implementar los subsistemas del Sistema de 4,00
|® foque de derechos humanos Administracion de Personal SAP: Efectuar procesos de :
e movilidad funcionzara en el marco de las NB-SAP, a
& raquarimiento de las Unidades de la entidad.
ancidenci_a en politicas publicas desde el Implementar los subsistemas del Sistema de 4,00
enfoque de derechos humanos Administracion de Personal SAP: Supervisar lcs
crocesos de promocicr vertical del personal de zarrera
administrativa en el marco de las NB-SAP.

Page 2 of 5
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DEFENSORIA DEL PUEBLO

FORMULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

Incidencia en politicas publicas desde el
enfogue de derechos humznos

Procesar los pagos zl personal de planta y consultores
de linea: Supervisar y aprobar las planillas de
remunereciones al pesonal de planta y a contratc.

5,00

Incidencia en politicas pial cas desde el
enfoque de derechos humarcs

Proceser 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 ctros que correspondan de
acuerdo & norma

4,00

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humanos

Realizar las Gestionss relacionadas con el personal de
la entidad arte los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Firmar los formularios de afiliacién del perscnal
e instruir ¥ controlar a tramitacion de las bajas ante el
ente gestor ce saluc

5,00

Incidencia en politicas publizas desde el
enfoque de derechos humanoas

'Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de
la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Supervisar la =emisién mensual de las planillas
selariales a los entes gestores de salud y otros en el
ma-co de las normas vigentes

4,00

Incidencia en politicas publicas desde el
enfoque de derechos humancs

Realizar las Gestiones relacionadas con e! personal de
a entidad ane los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Supervisar el envio de informacion a las
Administredo-as de Fondos de Pensiones sobre las
novedades de perso-al de planta y consuliores de
linea

4,00

Incidencia en politicas pablicas desde el
enfoque de derechos numanos

Realizar el ccntrol de personal a nivel nacional y
mantener el inventar o del personal actualizado en
coordinacidn con el arez de Sistemas: Controlar la
elaboracion y administracion del inventario de
informacion del persenal de planta y a conato.

Incidencia en politicas ptblicas desde el
enfoque de derechos humarcs

Rezlizar el control de pe-sonal a nivel nacional y
mantener el inventario del personal actualizado en
coordinacion con el érea de Sistemas: Realizar las
altas y bajas del personal de la entidad en el Sistema
SIATH en cocrdinacién con la Unidad Administrativa y
|de Sistemas ]

4,00

TOTAL

70,00

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS CONTINUOS exprasados en tirminos oe funciones, especificando también la calidad que
deben reunir los mismos saglin su imortancia. Asignar a todcs los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

Hacionales (Form — 608).

'-?Q. Supervisar el envio de arcnivo consolidado de impuestos del personal al Servicio de Impuestos

DESCRIPCION PONDERACION

1. Elaborary ajustar reglamentos, manuales y procesos del Sistema de Adminstracién de Personal 5,00
en el marco de la Ley “ 178, Lev 2027 y Decretos Reglamentarios.
2. Desarrollar los procedimienios e instrumentos tecnicos neceszrios para |z rmplantacion de la 5,00
Carrera Administrativa en la Defensoria del Pueblo en el marco de las Normas Bésicas del Sistema
de Administracion de Persona v de la Ley del EstatLto del Funcionario Publico,
3. Coordinar y supervisar los arocedimientos necesarios para la inccrporacior a la Carrera 2,00
Administrativa de los servidores publicos aspirantes a la misma.

2,00

R8l'marco del PCO

_3 5.7\ Verificar y efectuar el seguimiento al cumplimierto de la presentacion de las Declaraciones
,'J\@adas de Bienes y Rentas en el marco de las normas vigentes y elaborar iniormes trimestrales en

N
%\X‘U}\?ﬁ

6. Instruir la elabaracién y ccrtol de la ejecucion del ra de vacaciones del parsonal, en
coordinacion con los jefes inmea atos superiores

DNk

7. Supervisar la administracién del registro y control de asistencia del persona.
-/‘/ B . R

[DErEs URIA DEL PUEBLG S

J- DIRECCION Df AU Q) Mirna

JURIDICOS | ASIST

w 2,00
Page 3 of 5
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FCRMULARIO 002(a) - JEFES DE UN DAD

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP
DEFENSORIA DEL PLEBLO
i 8. Supervisar y aprobar la elabcracién de certificadas de trabajo y aportes a reguerimiento de los 2,00
interesados.
9. Difundir -os instrumentos a aplicar en la implementacién de los procesos técnicos de gestion del 2,00
talento humano.
10. Prestar asesoramiento técnico especializado, dentro cel &mbito de sus zompe:ercias, a todas 2,00
las 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. Otras funciones que sean necesarias para el cumpiimiento del objetivo ¢2 la unidad en el marco 2,00
de sus competencias.
TOTAL 30,00

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTC

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las 4-eas de formacion necesarias para el desempefio del puestc. Asociar a cada &area el grado minimo

aceptable y la condicién requerida marcando con una "".

GRADO DE FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
H § g Sl o | 8| 2
AREA DE FORMACION 25|58 5| & g
B Q
€2 5 2| S|35|8
TEE e F| | X0
548 |-
Ciencias Econdmicas y Financieras o Ciencias Juridicas False| X
Diplomado Recursos Humanos o Gestion Plblica False X X

3.2. Requisites de Experiencia

Registrar el o las areas de experiencia que exge =l desempefic del puesto. Asociar a cada area el nivel de experiencia y

la condicién, marcando con una equis "X".

AREA EXPSRIENCIA

NIVEL DE
EXPERIENCIA

MINIMO ACEPTABLE

CONDICION

Directivo
Ejecutivo

Profesional

Excluyente
Deseable

Minimo 6 afos de experiencia labcral; 4 afios de experienc:a profesional en entidadas publicas o
privadas; De los 4 afios, al menos 2 afios de experiencia en la implementacié™ del SAP y la carrera
administrativa en el sector pablico

>

x

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se 2xigen a la Jersona que ocupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto graco de responsabilidad, Capacidad de Liderazgo, Capasidad para desarrollar y axpresar ideas, Capacidad e

iciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Confidencialidad, etc.

uen relacionamiento interpersoral

» Iniciativa y capacidad para tomar decisiones

+ Capacidad para reaccionar adecuadamente en situacicnes criticas
* Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta

+ Capacidad para escribir cocumertos de manera correcta y coherente”
L

Page 4 of 5



)

D

) DO

)OO

) D

Y

D)O0O0000000000000

Y)OO0O000000

LAY
& ‘h SECRETARIA GENERAL
ﬁw FORMULARIO 00Z(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD CE TALENTO HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLD

3.4. Otros Requisitos

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

« Herramientas ofimaticas
= Segundo idioma oficial

IV.- COMPROMISO

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

Fecha de aprabacién:
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SECRETARIA GENERAL
FORMULARIO 002(b) - PRCFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

SORIA DEL PUEBLO

POAI FORMULADO

GESTION 2018
L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO | RESPONSABLE D= PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMAND |

| AREA A LA QUE PERTENECE ' SECRETARIA GEN ERAL

' UBICACION GEOGRAFICA | Oficina Nacional

| NOMBRE DEL OCUPANTE | SINANI PATZI FAVIO

1.1. Puesto del que recibe Supervision
JEFE DE UNIDAD DE TALENTD HUMANO

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Int__rainstituc:‘c-nale§

o ynidadg__s___dependientes de Cespacho.

' O Adjuntorias

| D Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales.

i1;2.2_;_§élécionés Interinstitucianales

: O Ministerio de Economia 'y Finznzas Plblicas.
- Ministerio de Salud )
1 Administradoras de Fondos de Pensiones

[0 Entes Gestores de Salud

' [ Servicio de Impuestcs Nac onales

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Razon de ser del puesto {m:sion).
Sintetizar para qué existe el puesio en la entidad

. Velar por el cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Intemc respecto a la asistencia del personal a nivel |
~nacional y por las remunerasiones y subsidios del personal de planta y honorarios de consultares, sean procesados
' oportunamente en el marco de &s normas vigentes en cumplimiento de los prezedimientos establecidos.

2.2. Cumplimiento de Normas

Registrar las disposicicnes generales y particulares cue el ocupante de' puesto estara obiigado & cumplir Ej. Reglamento
Interno  de Personal, Ley 1°78de Administracion ¥ Control Gubernamantal, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del €%
Funcionario Publico, etc.

= Reglamento Interno ce Persanal
* Ley 1178 de Administracién ¥ Control Gubernamentales

* Normas Bésicas del Sistema ae Administracién ce Perscnal

it id sarr ‘
2.3. Resultados ASISTENTE A S

, BAINISTRA)y o EL PR,
. DIRECCION bf At o EAg LO
2.3.1. Resultados Especificos D”ﬁ“ué'ﬁ,lm[ﬂs JWRiDI JURH)]COS UNTos

1A DEL P . oy s
Citar, en orden de importznca, los RESULTADOS ESPE(‘:J!H(JJOS jue en concordancia con la Programacién Operativa
Anual deberad cumplir en el neriodo programade de un afio. Dichos resultados tendrin que contar con indicadores °

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaliacién. Asigne un pracentaje de currplimiento que en total alcancen
al 70%.



FORMULARIO 002(k) - PROFESIONALES

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESAP

PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
Incidencia en politicas plblicas desde el Orocesar Ics pages & personal de planta y cosultores 25,00
enfoque de derechos humanos. de linea 1. Elaborar y hacer seguimiento al pago de
ias olanillas de remuneraciones al personal
permanent2 y a contrato.
Incidencia en politicas publicas desde el Srocesar Ics pages al oersonal de planta y co-sultores 25,00
enfoque de derechos humanos. delinea: 2. Elakorar y hacer seguimiento a los pagos
de Asignaciones Famifiares, de vacaciones y ctros que
zorresponcan.
Incidencia en politicas publicas desde el Srocesar los pages & oersonal de planta y consultores 20,00
enfoque de derechos humanos. de linea 3. Llevar a cako el control de asistenca del
sersonal de planta y consultores de linea a nive
nacdonai.
TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos

Sefialar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en tirminos ds ‘unciones, especifizando también la calidad que
deben reunir los mismos segUn su imortancia. Asignar a todos Ilos resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION

1. Administrar el méculo de personal en el sistema aprobado oor el Ministerio de Economia y 7,00

Finanzas Puklicas.

2. Realizar sl pago oportuno de remuneraciones 2 personal e informar sokr2 la e ecucién cuando 7,00

sea requeridc.

3. Elaborar en coordinacién con la Jefatura de Unidaa informes de traspasc infra nstitucional e 5,00

| interinstitucional, del grupo 10000 “Servicios Personalss”, gue asi sean solictados.

4, Realizar 2l pago oportuno de honorarios a Consultcres Individuales ce Linea. 7,00

5, Efectuar tramite de reposicion ce boletas vencidas. 2,00

6. Otras activdades asignadas en el marco de sus comupetencias 2,00
TOTAL 30,00

li.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTC

3.1. Requisitos de Formacion

Registrar el o las areas de formacion necesaras para el desemoefc del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicion requerida marcando con una X"
GRADO DE )
FORMACION CONDICION
MiNIMO ACEPTABLE
; S8 | gl
AREA DE FORMACICN 8 g | 5|3
2 s | 2|4
s | 2|4
s a w
Ciencias econdmicas y financieras o ingenieria de sisiemas o In‘ormatica X X

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las 4reas de exoeriencia que exige el desemoefio del puestc. Asociar a cada &rea el nivel de

la condicidn, marcando con una equis "X".

experiencia y

(s
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@W FORMU_ARIO 002(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
. RESAP
___ DEFENSORIA DEL PUEBLO_ . - - . S
’ ' NIVEL DE B
EXPERIENCIA CONDICION

MiNIMO ACEPTABLE

AREA EXPERIENCIA

Profesional
Tecnico
Operativo
Excluyente
Deseable

>
x

Minimo 5 afios de experiencia @aboral; 3 afios de expenencia profesional en encidades publicas o
privadas; De los 3 afios al menos 2 afios de experiencia en procesamierto de planillas en el sector
pliblico en el marco del SISMA

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o competencias que se exigen a la persona sue ocupard el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsamilidad, Capacidad de Liderazgo, Capacidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en grupos, Confidencalidad, etc.

» Responsabilidad

* Buen relacionamiento interpersonal

* Iniciativa y capacidad de resp.esta ante situaciores inesperadas

* Capacidad para reaccionar anecuadamente en situacianes criticas

* Capacidad para expresar idezs de manera clara y concreta

* Capacidad para escribir decumentos de manera corre<ta y coherente

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos reg.evidos que no se encuadres en los acapites 3." y 3.2

» Curso de la Ley 1178 de Acministracion y Control

* Curso de Responsabilidad por la Funcion Publica

* Amplio conocimiento en el manejo del SIGMA y SIGEF.
* Segundo Idioma Oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Prcgramacion Operativa Arnual Individual (POAl, supone conformidad con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento dentro del periodo programado.

Fecha de apropacion:

=7 Y/ 1//’ . N% 7

\n Rl E]S Pafra L ' i s v
L:EBEU 4D DE TALENTO HUMARO ! 'i!ﬂ mmomf?m&ﬂ " ?\

SEC PF*ARlA GENERAL \ AD DETALFNTO HUMA 0

A DEL PUEELD ('Qf 79\%

NSO
\Tj%ﬁfscmo DE ASUNTOS

JURIDICOS
Mirna Lorena Barra Bar’s '\\

TRATIVE
{STENTE ADMINIS
a’\r:w!tm DE ASUNTOS 1Lsgc€g
aFFrb‘iDR‘J\ pEL PU
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ﬁ. | SECRETARIA GENERAL |
“v FORMULARIO €02(b) - PROFESICGNALES i UNIDAD DE TALENTO HUMANO !
| ; i

RESAP
| DEFENSORIA DEL PUEBLO i

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018

| - IDENTIFICACION DEL PJESTO

|
‘ TlTULo DEL PUESTO PROFESIONAL EN DOTACION Y REG'STRO = PERSONAL |
g UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANO r
| AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERA_ i
i 1
j UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
i NOMBRE DEL OCUPANTE LIMA BELTRAN NAMCY RZSARIO

1.1. Puesto del que recibe Supervisién

‘ <EFE DE UNIDAD DE TALENTO A JvANO

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intraiqstitusionales
_ Unidades dependientes de Despacho.
Adjuntorias
Delegaciones Defensoriales Departamentales y Coordinaciones Regionales.

[1.2.2. Relaciones Interinstituciomales

Ministerio de Trabajo Empleo v Previsién Soc:al
Contraloria General cel Estads

Escuela de Gestion Fublica =iarinacional

IPELC

Viceministerio de Descolonizazion
Universidades

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1, Razon de ser del puesto (misién). ;“i..
Sintetizar para qué existe el puesto en la entidad %
EImplementar las dispcsiciones normativas refacionacas con los procesos de dotacion y registro de personal, pasantias .
trabajos dirigidos, proyectos da grado y tesis en la entidad i %
2.2. Cumplimiento de Ncrmas -
Registrar las disposiciones gensrales y particulares qus el ocupante del nussto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento ..
Interno de Personal, Ley -778de Administracién v Control Sibernzmental, Normas Bésicas, Ley 2027 Estatuto del —
Funcionario Publico, etc. N %

{ * Reglamento Interno dz Perscnal \lw
i
i« Ley 1178 de Administ-acién v Tontrol Gubernamentales /;‘L" " &, ’
.+ Normas Basicas del Sistema ge Administracion d A " \ Ao

| i nl?.‘i’:hr(nu’AA D i

g 558, ! .
2.3. Resultados :‘ DIRECCION BF AbLor GQ\; \ Mirna Lerena Barra Bar.

3 JURIDICOS ASISTENTE ADMINISTRATIVU
2.3.1. Resultados Especificos HRECCION DF ASUNTOS JURIDICOS

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Prograiibei¥h! ACperativa BLO
Anual deberd cumplir en e periodo programedc ce un afio. Dichos resultados tendrar que contar con indicadores

,?qualitativos y cuantitativos gue posibiliten su evaluaczion. Asigne un procentaje de’ cumglimiento que en total alcancen
e YALER 2o

1°70%.
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ﬁﬁh SECRETARIA GENERAL
FCRMULARIO 002(by - PRCFESIONALES UNIDAD DE TALENTQ HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO i
PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
Incidencia en Politicas Publicas desde el mplementar Ics sLbsistemas del Sistema de 7,00
enfoque de los Derechos Humzanos Adm nistradion de Persoral SAP: 1. Llevar a cabo los

orocesos de reclutamienta y seleccion de personal de
acuerdo a los requarimientos institucionales.
Incidencia en Politicas Publicas desde el mplementar los subsistemas del Sistema de 7,00
enfoque de los Derechos Humaros Administracén de Personal SAP: 2. Coordinar con las
instancias que corresponaan, la induccién al personal
ruevo de la entidac.

Incidencia en Politicas Publices desde el Implementa- los subsisternas del Sistema de 7,00
enfoque de los Derechos Humaros Administrac:én de Personal SAP: 3. Coordinar con los
jefes inmediatos supernores, la aplicacion de la

evaluacion de confirmacién del personal.

Incidencia en Politicas Publicas desde el Irplementar los sussisiemas del Sistema de 6,00
enfoque de los Derechos Huranos Administracion de Personal SAP: 4. Elaborar y
administrar el invertario dz informacién del personal de
planta y a contrato.

Incidencia en Politicas Publicas desde ol Implementar los subsisiemas del Sistema de 6,00
enfoque de los Derechos Humanos Acministracidn de Personzl SAP: 5. Elaborar,
implementar y hace” segumiento al plan de
capacitacion dirigido al personal de la entidad.

Incidencia en Politicas Publicas cesde el Irrplementar los subsisiemas del Sistema de 6,00
enfoque de los Derechos Humanos F~dministracidn de Perscnal SAP: 6. Evaluar los

resultados de |z ejecuc:an del Plan Anual de

Capacitacién.
Incidencia en Politicas Publicas sesde el Implementar los subsisiemas del Sistema de 6,00
enfoque de los Derechcs Humanos Acministracién de Fersonal SAP: 7. Coordinar con las

Lnidades de la Defensariz para la evaluacion de
desempeno al perscnat

Incidencia en Politicas Publicas oesde el Implementar los subsisiemas del Sistema de 6,00
enfoque de los Derechos Humanos Administracion de Personal SAP: 8. Llevar a cabo Ics
prcecesos de premocior vertical del personal de carrera
administrativa en el marzo de las NB-SAP.

Incidencia en Politicas Publicas aasde el Realizar el control d2 personal a nivel nacional y 7,00
enfoque de los Derechos Hurrz~os mantener el nventa-io ael personal actualizado en
coerdinacion con €l drez de Sistemas: 1. Administrar y

mentener actualizecos 10s files personales en
ceordinacion con la Administrativa de Talentc Humano.

Incidencia en Politicas Publicas aesde el Realizar el centrol d2 personal a nivel nacional y 6,00
enfoque de los Derechos Humanas mantener el inventario Gzl personal actualizaco en
cocrdinacion con e arez ce Sistemas: 2. Mantener

actualizada la in“orraci@n del personal en el SIATH en
cecrdinacion con la Administrativa de Talento Humano.
Incidencia en Politicas Publicas aesde el Gestionar e implemente el 100% de convenios 6,00
enfoque de los Derechos Humanaos inzerinstitucionales e indwicuales para la

implementacisn de pasantias, trabajos dirigidos,
proyectos de grede c tesis en la Defensoria del %}\
P

Pueblc:1.  Eleberar Informes y otra documentacién
necesaria y hacer el seguimiento a los procesos de \\L
firmas de conwenios intevnstitucionales e individuales ?\V
pzra la realizaci¢n de pasartias, proyectos de grado, g \0 \A
trebajos dirigidos yytesis en la entidad a nivel nacional
Canlr o,

L

i _
DEFENSORJA D=L PU=B20
DIRECCION DE ASUNTOS

Hirna LOHAEYERE Bur-u "
ASISTENTE ADMINISTRATIVE" . ey

DIRECCIBN DE ASUNTCS JURIBILIS

DEFENSURIA DEL PUEBLD




SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP |
|

i

“p FORMULARIO 002(b) - PROFESICNALES

DEFENSORIA DEL PUEBLO

2.3.1. Resultados Continuos

Sefnalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términcs de ‘unciones, especficando tembién la calidad que
deben reunir los mismos segln su imortancia. Asignar a todos Ics resuitados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION
1. Llevar a cabo los procedimizntos necesarios para la incorporacion a la Carrera Administrativa de 7,00
los servidores plblicos aspirantes a la misma.
2. Enviar a Servicio Civil infcrmacion sobre alias bajas de personal, eveluac ones de confirmacicn, 7,00
evaluaciones del desempefio v otra documentacion requerida
3. Emitir certificados de trabzjo, certificados de aportes, detalle de consultor'as v certificaciones da 5,00
cumplimiento de contrato a requerimiento de los interesacos
4. Elaborar el rol de vacacicres del personal, en coorcinac'én cor los jefes inmediatos superiores y 6,00
hacer el seguimiento para su cumplimiento.
( 5. Otras funciones qLe le sezr asignadas en el marco ce sus competencias. 5,00
TOTAL 30,00

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion

Registrar el o las &reas de formacién necesarias parz el desemoefic del puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicién requeriaa marcando con unz "X",

GRADO DE

FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
. £ 8 | ¢ e
AREA DE FORMACION £ E|g|®
2 s %’ 2
@ =% [
2 a gl e
Ciencias econémicas y financieras o Ciencias Juridicas X

3.2. Requisitos de Experiencia

Registrar el o las &dreas de experiencia que exge el desempefio del pussts. Asociar a cada area el nivel de experiencia y
la condicién, marcando con una equis "X".

NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
. - ° 0O
o3 o - @ Lo d
AREA EXPERIENCIA s({8lz2|5| = e
@ | E| 8| 2| 8
o o g | 2 I o
‘5 @ ] ]
<] = 3‘ ® a
o w -
o=
o0
Minimo 4 afios de experiencia laboral; 3 afios de experiencia profesional en entidades publicas o X X =X
privadas; De los 3 afios, al menos 1 afio de experiencia e~ andlisis o implementzcisn de —
procedimientos del Sistema de Aaministracién de Personal en el sector pUblico v en control de .
archivos y gestion de documentos en el sector publico o prvado.
3.3. Cualidades Personales
Registrar los atributo y/o compstencias que se exigen a la persona que ocupard el puesto para su adecuado desempefio. f€> %

Ej. Alto grado de responsabiidad, Capacidad de Liderazgo, Capscidac para desarrollar y expresar ideas, Capacid ‘1;}\
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabzja- er grupos, Conﬂck:‘/nqg@aal etc.
.

\

* Responsabilidad
" +1.» Buen relacionamiento interpersomal _,’

/Capacidad para reaccicnar adecJadamente en situacionas criticas
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ﬁl SECRETARIA GENERAL

‘v FORMULARIO 002(b) - FROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

DEFENSORIA DEL PUEBLO

« Capacidad para expresar ideas de manera clara y concreta
* Capacidad para escribir documentos de manera correcta y coherente

3.4, Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requendos que no se encuadres en los acaptes 3.1 v 3.2

a) Curso de la Ley 1178 de Administracién y Contral

b) Curso de Responsabilided por la Funcion Publica

c) Curso de las Normas Basicas del Sistema de Adm nistracién de Personzl

d) Conocimientos de la Ley 2027 del Estatuto del Funcicnario Ptiblico » Dezrem Supremo N° 25749 de Reglamentacion
Parcial a la Ley 2027

e) Conocimientos de la Ley 2102 Modificatoria a la Ley 2627

f) Segundo Idioma Oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripciéon de la Programacion Operativa Anuzl Individual (PDAY, supone conformdad con todo su contenido y
compromiso de cumplimientc demwo del periodo programaco.

Fecha de aprobacion:

'Dgfsf ehi:sc%*{,a DEL FUERLG | %\% ']9\%
’ J'uﬁlfgr%:éét'm’os ﬂ Q] A ‘

Hirna Lerena Barra ki ,
ASISTENTE ADMINISTRA T \
£'RECCION DE ASUNTDS JuRiDee o

! DEFENSORIA DEL PUENLY
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2.3, Resultados

! |
| ﬁh SECRETARIA GENERAL |

v FCGRMJ_ARIO 002(b) - PROFESIONA_ES UNIDAD DE TALENTO HUMANO |
RESAP |

| DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ' PROFESIONAL DE TALENTO HUMANO
UNIDAD O DEPENDENCIA TALENTO HUMANC

AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GEWERAL

UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional

NOMBRE DEL OCUPANTE HEREDIA MUNOZ LENNY FANNY
L.

1.1. Puesto del que recibe Supervisién

JEFE DE LN DAD DE TALENTO HJMANO

1.2. Relaciones Directas del Puesto

1.2.1. Relaciones Intrainstituc:omales
Unidades dependientes de Despacho.
Adjuntorias
Delegaciones Defensoriales Cepartamertales y Coordinaciones Regionades.

1.2.2. Relaciones Interinstituconales
Ministerio de Trabajo Emplso y Previsién Social
Contraloria General cel Estads
Ministerio de Economia y Finanzas Plblizas.
Servicio de Impuestos Nacionales
Administradoras de Fandos de Pensiones

| Entes Gestores de Salud

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

2.1. Raz6n de ser del puesto (misién).
Sintetizar para qué existe el puestc en la entidad
&

| Implementar los mecanismos de seguimisnto y contrcl para el cumplimienic por parte del personal, de los procedimientos
| de registro y la presentacion de requisitos irstitucionales. i

2.2, Cumplimiento de Nermas

Registrar las disposiciones generales y narticulzes que el ocupante de puesto estard obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno  de Personal, Ley -178de Acministrazion y Control Gubsrnamental, Normas Bdsicas, Ley 2027 Estatuto d&

Funcionario Publico, etc. ‘? %\
G

* Reglamento Intemo de Perscnal 0k

‘?gc

11 ABR. 2018

* Ley 1178 de Administracion ¥ Control Gubernamentales

* Normas Basicas del Sistema de Administracién de Persanal

SCLEY AN
2.3.1. Resultados Especificos %}f&gﬁwﬂ‘* "
Citar, en orden de importanca, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa
Anual deberd cumplir en el zeriodo programadc de un afo. Dichos resultados tendran que contar con indicadores
cualitativos y cuantitativos gue posibiliten su evaiuacién. Asigne un orocentaje de cumglimiento gJe en total alcancen
al 70%.

Page {of 3
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ﬁh SECRETARIA GENERAL
wv FORMULARIO 002(b) - PROFESIONALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
DEFENSORIA DEL PUEBLO
PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
Incidencia en politicas publicas desde el Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de 35,00
enfoque en derechos humanos la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Realizar las gestiones relacionadas con la
afiliacion, desafiliacion y otros tramites ante los Entes
Gestores de Salud.
Incidencia en politicas publicas desde el Realizar las Gestiones relacionadas con el personal de 35,00
enfoque en derechos humanos la entidad ante los entes gestores de salud, AFPs y
otros: Enviar informacion a las Administradoras de
Fondos de Pensiones sobre las novedades de
personal de planta y consultores de linea y atender los
requerimientos de dichas entidades.
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 segin su imortancia. Asignar a todos los resultados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION

1. Realizar el envio de archivo consolidado de los RC-IVA del sistema Facilito al SIN y elaborar 5,00
el Formulario 608 para su presentacién a la Unidad Financiera.
2. Remitir mensualmente las planillas salariales a los entes gestores de salud y otros en el marco de 4,00
las normas vigentes.
3. Revisar y controlar los formularios 110 de RC IVA para pago de haberes 5,00
4. Realizar la facturacién de los subsidios y hacer el seguimiento ante las instancias 4,00
correspondientes para la presentacion a Contabilidad.
5. Apoyar en el registro del cumplimiento de la presentacion de las Declaraciones Juradas de Bienes 2,00
y Rentas en el marco de las normas vigentes.
6. Apoyar en las gestiones relacionadas con pago de haberes 4,00
7. Realizar y dar seguimiento de las altas y bajas ante los entes gestores de salud. 3,00
8. Otras funciones asignadas en el marco de sus competencias 3,00

TOTAL 30,00J

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

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".

GRADO DE
FORMACION CONDICION
MINIMO ACEPTABLE

AREA DE FORMACION

FENSORJA DEL PUE
DIRECCO&‘DE ASUNTgé‘O

Licenciatura

11 ABR. 2018

Diplomado
Excluyente
Deseable

ijvvvwQUUUUUOUGUuvuvwnwuv”wwwwwwwwwwwww-

veB® %

Mot Py
FHHRIDICOS

“Ciencias econémicas y financieras o Cienciaé Juridicas Mir na Ler,

EL'H'M'...»

ASISTEpze tna Barrg g, . _

X

J%;

N

2,
s‘?ﬁz'mr o

DIRECCIAN e PMINISTR A
3.2. Requisitos de Experiencia DEFCE%?OD,:. ,ASUNros IURI';Z:’
>

Registrar el o las dreas de experiencia que exige el desempefio del pues o?%sBéiﬁMa) cada drea el n

la condicién, marcando con una equis "X". \¥

i\’\b

@Q eriencia y

o W W wWw w
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ﬁh SECRETARIA GENERAL
‘w FORMULARIO 002(b} - PROFESICNALES UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP
{__ DEFENSORIA DEL PUEBLO
NIVEL DE
EXPERIENCIA CONDICION
MINIMO ACEPTABLE
AREA EXPERIENCIA Els|s|8|2
2| 5| 8| 3| 8
o @ = 0
AEAR IR
& of(d|a
Minimo 4 afios de experiencia lanoral; 3 afios de experierciz profesional er entidsdes publicas o X X
privadas; De los 3 afios, al menos 1 afio de experiercia en procedimientos de gestion de talento
humano en el sector ptblico

3.3. Cualidades Personales

Registrar los afributo y/o commpetencias que se exigen a la persona qus scupara el puesto para su adecuado desempefio.
Ej. Alto grado de responsabiidad, Capacidad de Licerazgo, Capasidad para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e

iniciativa para tomar decisiones, ~acilidad para trabajar en grupos, Confidenciziidad, etc.

* Responsabilidad

* Buen relacionamiento interpersonal

* Iniciativa y capacidad de respussta ante situaciones inesperadas

+ Capacidad para reaccionar adecuadamente er situzciones =riticas

+ Capacidad para expresar ideas de manerz clara y concreta

+ Capacidad para escribir documentos de manera correcta y eoherente

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos requerdos que no se encuadres en los acapites 31y 3.2

a) Curso de la Ley 1178 de Admmistracién y Cortrol

b) Curso de Responsabilidad por 1a Funcién Puklica

c) Curso de las Normas Basicas del Sistema de Administracicn de Personal
d) Conocimiento del médulo da personal del SIGMA

e) Segundo Idioma Oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacién Operativa Anual Individual (POAL|, supone conformidad con todo su contenido y

compromiso de cumplimiento dertro del pericdo programado.

Fecha de aprozacién:

3 “ALENTO KU
ENERAL

7o

ASISTENTE ADM NISTRATive
DIRZCCION DE ASUNTOS SURICICOS
PEFENSORIA DEL PUERLD

.
DEFENSORJA DEL FUERLOQ ™~
 DIRECCION DE ASUNTOS l Q“ N

dirne Lorend’ MPACES
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,[ fa‘if.}!h SECRETARIA GENERAL |
{ ‘, FORMULARIO 002(c) - TECHICO ADMINISTRATIVO | UNIDAD DE TALENTO HUMANO |
| ! RESAP

= e —

| DEFENSORIA DEL PUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
POAI FORMULADO

GESTION 2018
I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO ADMINISTRATIVO EN TALENTO HUMANO |
| UNIDAD O DEPENDENGIA TALENTO HUMANCO ;
][ AREA A LA QUE PERTENECE SECRETARIA GENERAL |
| UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional
[ NOMBRE DEL OCUPANTE COSSIO CALDERDN CAN ELA MARIA

1.1. Puesto del que recibe Supervisién :Q'

! JEFE DE UNIDAD DE TALENTD HJMANO

? O AT S, -

1.2. Relaciones Directas del Fuesto W
s S Ly
1.2.1. Relaciones Intrainstituciomales S - vg:\_"___
Unidades dependientes dz Despacho. o i g:.g
Adjuntorfas - ) Ler
L Delegaciones Defensorialas anaﬂamentales y vcortin.:cmnes Regionales. %J Qn
= R —— i B Sy
1.2.2. Relaciones Interinstitucionales ] P B i Yo D
| Ministerio de Trabajo, Empleo v Prevision Social ' g - 3 ) - "\_ ,m,,,,,y‘
Contraloria General del Estaco = i E‘&ﬁ, 3 3
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas " Blﬁ“g'?u“ﬁ‘\ DEL pug BLO % ol
— N Cli'(:.)” ASUNTOS—— %___—‘ T
”‘m Lo’; h”‘r\( \
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO AsisTenre 10 Barrg g, -

b OMiny
2.1. Razén de ser del puesto (misi6n). ;éi%wgg'}g[ SUN 055 E{r;:{w
U&BL

Sintetizar para qué existe el pJesto en la entidad ]
\ Coadyuvar en el control de asistencia a nivel nacioral vy el manenimie~te del inventario de personal tanto fnsmo como del
| mstema

2 2 Cumpllmlento de Normas

' Registrar las disposiciones gesnsrales y particulares gue el ocupante del puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley ~178de Administracién y Control Guberramental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Publico, etc.

} * Reglamento Interno de Personsl
! * Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

‘ * Normas Bésicas del S stemz d= Administracion de Personal

2.3. Resultados
2.3.1. Resultadcs Especificas
No Corresponde.

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS ZONTINUOS expresados en térmiros de ‘unciones, especificando también la calidad que
deben reunir los mismos seg(r su imortancia, Asigrar a todos los resuhkados continuos en Porcentaje (%) que en total

sume el 100%.
f " -DESCRIPCION j PONDERACION

| 1. Registrar en el sistema S ATH la asistencia a soficitud del personal al de acuerdo al Reglamento | S,Ob_

Page 1 of 3
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SECRETARIA GENERAL

f FORMULARIO 002(c) - TECNICO ADKINISTRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO |
i DEFENSORIA DEL PUEBLO | RESAP '
2. Registrar en el equipo bizmétrico al nuevo personal y dar de baja en casos de retiro o conclusién 5,00
de contrato. S o
3. Elaborar las planillas para entrega de papeletas de »ago y coordinar cor la Asistente 5,00
Administrativo para su envio & las Departamentales y Regicnales.
4. Archivary custodiar la documentacién de respaldo e permisos, licencizs, bajas y otros 5,00
relacionados con la asistenciz oel personal.
5. Recepcionar, revisar y e-aborar el reporte de formuarios 110 de RC-IVA pa-a el pago de 15,00
refrigerios del personal en coordinacién con la Profesional de Talento Humano
6. Revisar los reportes de asistencia del personal de planta a nivel nacional e periodo de control 20,00
de asistencia y elaborar la planiltlz de descuentos parz pago de haberes. - B -
7. Revisar los reportes de asistencia de consultores por el mes de pago y elzocarar el informe 15,00
correspondiente. ) ) o ) -
8. Elaborar la planilla de pago de refrigerios al personal 2e planta y consultores ce linea con base en 20,00
los reportes de asistencia. o - -
9. Apoyar en el archivo de la socumentacion de carpezas individuales del perscnal de planta y 5,00
consultores en coordinacion con la Profesional de Dotacisn y Registro. ) R
10. Otras actividades asignacss por el inmediato superiz- en el marco de sus competencias. : 5,00
TOTAL 100,00

lil.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacion
Registrar el o las areas ce ‘ormacién necesarias para el desempefic cel puesto.
aceptable y la condicion reque~ca marcando con una "X".

Asocar a cada area el grado minimo

AREA DE FORMACION

Bachiller en Humanidades

3.2. Requisitos de Experienc a

GRADO DE FORMAZION
MINIMO ACEPTAELE CONDICION
™
o @ 2 2
25 L o g .g 2 o
8c O - S
v 5 = | = 2 [ a
88 £ | e  wo| 2| &
28 S/e|le5|2| @
= <] x 8 C @
Tt E m 5| guWw X | A
G G 8§~ | @
oo (=] @
=
—_— . S —— o

Registrar el o las dreas de ewperiencia que exige el desempefic del ruesto. Asociar a cada area & nivel de experiencia y

la condicién, marcando con una equis "X".

MIVELDE

EXPERIENCIA CONDICION

3.3. Cualidades Personales
Registrar los atributo y/o compstencias que se exigen a la

iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajsr e gr iaidad, etc.

MINIMO ASEPTABLE o
2
= o
AREA EXPERIENCIA g [T 8| € 2
| 8|53 ¢
izl 8|2 a
R ElEE 8
=
L4
) . . I3 o - )l
Minimo 1 afio de experiencia lanc-al, 6 meses de expariencia especifica en manep de X X 4}5‘,
correspondencia y archivos y Z meses de experiencia en Registro y Archives de documentos de Q
5 N 4L
{ personal en el marco del Sub sistema de Registro de as MB-SAP |

persona que ocupara el puesio para su adecuado desempefio.

Ej. Alto grado de responsebiidad, Capacidad ce Lderazgo, Capacided para desarrollar y expresar ideas, Capacidad ¢

* Responsabilidad
* Buen relacionamiento interpersomal

O\
\j& N
r v&*. Page 2 of 3
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| Iﬁ% - ' SECRETARIA GENERAL |
[ " FORMULARIO €02(c) - TECNICC ADMIN'STRATIVO UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

| DEFENSORIA DEL PUEBLO
B é'éi}:'é_cid—adibé?a reacciorar anecuadamente en s'tuaciones criticas
» Capacidad para expresar ideas de manera clars y concresa
* Capacidad para escribir cocumantos de manerz correcta y coheente

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros requisitos recueridos que no se encuadres en los acapites 3.7 y 3.2

RESAP |

* Herramienta ofimatica
* S8egundo idioma oficial

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Individual {POAJ), supone conformidad ccn todo su contenido y

compromiso de cumplimiento damitro del periodo procramada.

Fecha de aprobacion:

"Lejsek P
TiLEN‘(O HUMAHE
p GENERAL

Pﬁge 3of3
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ﬁ. | 1 SECRETARIA GENERAL

‘, ‘I FORMULARIO 002:a) - JEFES DE UNIDAD i UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

RESAP |
__DEFENSORIADELPUEBLO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
POAI FORMULADO
GESTION 2018
I- IDENTIFICACION DEL PUESTO

e

TTULODELPUESTO | JEFE DE UNIDAD DE PLA NIFICACIO'\I _
UNIDAD O DEPENDENCIA | PLANIFICACION N -
AREA A LA QUE PERTENECE | SECRETARIA GENERAL i
| UBICACION GEOGRAFICA Oficina Nacional |
NOMBRE DEL OCUPANTE ACEBEY QUIROGA FREDLY |

1.1. Puesto del el que reclbe Supennsmn

e lbaidbn

‘%ECRETAPIA GELEPAL

1.2. Puestos sobre los que ejerce Superwsu:m ' g

- PROFESIONAL EN PLANIFICACION i1 r

1.3. Relaciones Directas del Fuesto

[1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales

* Secretaria General

* Adjuntos

* Directores

* Delegados Defensoriales Ceartamentales
* Coordinadores regionales

1.3.2. Relaciones Interinstitucicnales
Ministerio de Planificacién d=l Dasarrollo

* Ministerio de Economiza y Finanzas Pblicas
* Contraloria General del Estadz

* Organismos de Cooperacién Intarnacional

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

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

Disefar, elaborar e implemamar el Sistema de Plarificacion *s*ratevlca lnstltumonal e! Sustema de Programac:on de |
| Operaciones, el Sistema de Crganizacién Adminstratva, realizando el seguimiento y evaluacién a los planes, programas |
, y proyectos que ejecuta la lnetnuu on *

2 2 Cumpllmnento de Normas n

Registrar las disposicionas generales y particulares que el ocJpante cel puesto estara obligado a cumplir Ej. Reglamento
Interno de Personal, Ley 1178 de Administracion v Contrel Guterrarental, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcaonarlo Publico, etc.

o e R L S ——

| a) Constitucion Polltlca del Esizao. »\

b) Ley 1178 de Administracién ¥ Tontrol Gubernamentales v Decretos Reglarentarios

’ c) Ley 2027 Estatuto del Furcionzrio Pablico y Decrews Reglamentarios %%?‘

| d) Ley 1818 del Defensor de' Pueblo v \% !
' e) Reglamentos y Manuzles Internos QQ\ z ;

D’EFENSO iA DEL PUEBLO
t f) Normas Basicas del Sistema de Admlnlstramon de Personcl Q’ DIRECCION DE ASUNTOS

e e e T e e SR i el | ilJRIDICDS

Y g ‘trofd
Mirna Lerena Barra Qrru
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

£ ASUNTOS !URIP!CQS
E:’;{FCUSE{?MA pEL PUERLD
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DE_EE_NgBRlA DEL PUEBLY

2.3. Resultados

2.3.1. Resultados Especificos

Citar, en orden de importancia, los RESULTADDS ESPECIFICOS que en concordancia zen la Programacién Operativa
Anual deberd cumplir en el periodo programacc de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores

cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. Asigne un procentaje de cumo miento que en total alcancen
al 70%.

PROYECTOS DEL PEI RESULTADOS ESPECIFICOS Ponderacion
Incidencia en Poaliticas Plblicas desde el Se ha realizado el 100% de los Procedimientcs para la 20,00
enfoque de Derachos Humanos gestion, implementacién y evaluacion del Sistema de
Frogramacion de Operaciones (SPO), conforme a
norm ativa vigente durante la gestion 2018.
Incidencia en Politicas Plblicas desde el Se ha realizado el 100% de los Procedimientas cara la 20,00
enfogue de Derechos Humanos gestidn, implementacién, seguimiento y evaluac:én del
Sistema de Organizacidn administrativa (SOA,
conforme a normativa wigente a nivel naciona durante
lz gestion 2018
Incidencia en Politicas Publicas desde el Se ha realizado el 100% de los Procedimientcs 2ara la 15,00
enfoque de Derschos Humanos gestidn, implementacion y seguimiento del Plan
Estratégico Institucioral, conforme lo establecza ja Ley
777 SPIE, durante la gestion 22318,
Incidencia en Politicas Publicas desde el | Se ha realizado el 109% de los requerimientos ce 15,00
enfoque de Derechos Humanos |bienes y servicios para el cumplimiento de los opjetivos
organizacionales er coordinacion con las diferantes
Unidades Organizacicrales de la Defensoria ¢z
{PueLlo.
TOTAL 70,00

2.3.1. Resultados Continuos
Sefalar los RESULTADOS CONTINUOS expresados en términos ce finciones, especificando también la calidad que

deben reunir los mismos segln su imortancia. Asigna- a todos los -esu'tados continuos en Porcentaje (%) que en total
sume el 30%.

DESCRIPCION PONDERACION
Coordinar y articular los procesos de Planificaciébn Estratégica ce mediano y ce corto plazo con las 2,00
Unidades de la Institucion.
Implementar y controlar los Sistemas de Programacién de Operaciones (SFQ), Sistema de 2,00
Organizacion Acministratva (SOA), la Ley 777 del Sistema de Planificacion Irtagral ded Estado
(SPIE) en la Defensoria ¢zl Pueblo.
Gestionar la elaboracién, seguimiento y ajustes del Plan Estratégico Institucicnal (PE]) de la 2,00
Defensoria del Pueblo.
Dirigir y coordinar la consolidacion de la elaboracion d= FOA de la Defensaria del Pueblo con las 4,00
diferentes Unidades Organizacionales tomando como base el Reglamento Esoacifica del SPO y
considerando el Presupuesto aprobado en la gestion.
Coordinar la artizulacién del POA Presupuesto con la Jnidad Financiera en cumpl miento a la 2,00
Normativa vigente Presupuestaria.
Disefiar e implementar metodologias, instructivos, prozedimientos, formularos para 2l seguimiento y 2,00
evaluacién a la ejecucion del PE| y POA de la Defensoria del Pueblo
Actualizar, gestionar y difundir los Reglamentos Especificos del Sistema de Crganizacidn 2,00
Administrativa (SOA) y el Sistema de Programacion de Ooeraciones (SPO) cuando corresponda.
Coadyuvar en la preparac:én de documentos para la gestién de cooperacion téznica y ‘inanciamiento 1,00
externo de la Defensoria del Pueblo en el &mbito de su ccmpetencia cuando corresporda,
Realizar el Disefio o Redisefio de la Estructura Organizazional de la Defensor’a del Pueblo cuando 2,00
corresponda.

-Pagez{:f&"



ﬁ. : i SECRETARIA GENERAL [

| FORMLULARIO 002(a) - JEFES DE UNIDAD UNIDAD DE TALENTO HUMANO |

emaooliverroeny I . o Bl

Elaborar y actualizar el Manuai de Organizacién y Funziones (MOF) y el Man sl de Procesos y 2,00

procedimientos (MPP) de la D=fensoria del Pueblo seg.n establezca e RE-SCA

Efectuar el seguimiento a la sistematizacién de los Corwenios de Cooperacidn Interinstitucional 1,00

suscritos por la Defensoria del Pueblo cor instarcias Internacionales en co=cordancia al PEI 206 -

2020

Conformar espacios d erelacionamiento estratég co ente la Defensoriz del Pusblo e Instancias 2,00
Lfnternacionales de Derechos humanos.

Realizar el seguimiento y evaluacién del cumplirriente de los resultados del ®JA de la Unidad. 4,00

Otras funciones que sean necesarias para el cumplimia-to del objetivo da la Unidad. 2,00
L TCTAL 30,00

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formacién

Registrar el o las areas ce formacién necesarias para el desempefo del puesto. Ascciar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicion requenda marcando con una ™",

’— GRADC DE FORMACION CONDIGIOIT’
MINIMO ACEPTABLE
- 3 '§ g S|l e| €] 2
AREA DE FORMACION 25| 8| E|E|s|2
- ‘O 0
e8| 8|S |82 %
EE 8| 2| = x| a
o G 5 =]
(SN
Ciencias Econémicas y Financieras, Ciencias Juridicas ¢ Ciancias Socizles Tematicas Faise X
Lde gestién publica

3.2. Requisitos de Experiencia
Registrar el o las areas de experiencia que exige el cesempefio del nuesto. Asociar a cada drea el nivel de experiencia y
la condicion, marcando con una equis "X",

"_ NIVEL DE o

Rl A
MINIMO-ACEPTABLE

AREA EXPERIENCIA 2 S| e8|
B 3|a| =28
£l 8lS|3/8
8| ir 3 | o
Minimo 6 afios de experiencia lanoral; 4 afics de experie~cia profesional en erticades publicas o X
privadas; De los 4 afios, al menos 2 afios de experiencia en procesos de p anificacion estratégica y
operativa en el sector plblico

3.3. Cualidades Personales

Registrar los atributo y/o cocmpetencias que se exigsn a la persora que ocupara el puesto para su adecuado desempefio .
Ej. Alto grado de responsaniiidad, Capacidad de Liderazgo, Capacidac para desarrollar y expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad pera trabajar er grupos, Cenfidencialidad, etc.

|+ Alto grado de responsabilidad

* Liderazgo

* Facilidad de sistematizacién de socumentos
* Facilidad de relacionamiento cor el personal
* Identificacién y compromiso con ja entidad

* Trabajo en equipo

* Alto grado de trabajo coordinada

Page 3 of 4
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| DEFENSORINOEL FuEBLD

3.4. Otros Requisitos
Registrar otros “equisitos regueridos que no se encuadres en los acapites 3.1 y 3.2

* Conocimientos de la Ley 777 del Sistema de planificacian integral del Estado (S2I=)

+ Conocimientos de la Agenda Patristica Hacia el Bice~tenario 2025 y el Flan de Desarrollo Econdmics ¥ Social 2016 —
2020, aprobado con Ley 786.

» Conocimientos de la Ley 1178 y sus sistemas, en partizular el SFO y SOA

IV.- COMPROMISO

La suscripcion de la Programacion Operativa Anual Indivicual (®0Al), supone conformidad con todo su contenido Y
compromiso de cumplimiento dentro del periodo programado.

1, Quirogu
ncmoE

Pagedof 4

0"O~0C

CX

-

OC

~C -

CCUCCCCO;

-

OO 000

TOCUC

} &

{
-

-

C

o i, o . i " i

CCU0Q0O0OC

COOC

C

L

fo) eY oY



. 4

DEFENSORIA DEL PUEBLO

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

FORMULARIO 002(b) - PROFESICNALES

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

POAI FORMULADO
GESTION 2018

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TMULODELPUESTO ...
UNIDAD O DEPENDENCIA
AREA A LA QUE PERTENECE

PEQFESION{\_L EN PLJ%.HIFICACIQN
PLANIFICACION
SECRETARIA GEMERAL

Oficina Nacional
PRADO ARGOTE HUGO ALBERTO ROLANDO

UBICACION GEOGRAFICA
NOMBRE DEL OCLPANTE

1.1. Puesto del que recibe Supsrvisién
JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION

1.2. Relaciones Directas del Puasto

1.2.1. Relaciones Intrainstituz onales
* Unidades dependientes de Despacho
* Unidades dependientes de as Adjuntorias y Secretaria General

| * Delegaciones Defensoriales Departamentales e o S
| * Coordinaciones Regionales w2, s
P.z.z. Relaciones Interinstitucicnales = —— ;;""" %‘_{

NINGUNA || DIRgSORTASS o~ ‘.an
IL.- DESCRIPCION DEL PUESTO T Lareng poitn! 08 s, UEBTSY oo

: DAS";"*?NTE AO” Barrg JE‘COS N1Oog (_) T

fRE =

2.1. Razén de ser del puesto imisién). B g ;,f';, ;ﬁﬁw DF agyy NJ;;"S" AT1yg, o
Sintetizar para qué existe el pues-o en la entidad | BLY /5

Contribuir en el diserio, elaboracién, implemertacion de la p'anificasion estratégica '9[ operativa asi como en el
seguimiento y evaluacién a Iz ejecucién de los plares de mediano y ccrto plazo en aplicacén del RE-SPO, &l RE-SOA de
la Defensoria del Pueblo.

2.2. Cumplimiento de Normas J\
Registrar las disposiciones oznerales y particulares aue el ocupante del Fuesto estara obiigado a cumplir E. Reglamento
Interno de Personal, Ley 1178de Administracén y Control Gukernamzntal, Normas Basicas, Ley 2027 Estatuto del
Funcionario Pablico, etc.

a) Constitucion Politica de! Estado

b) Ley 1178 de Administracidm ¥ Control Gubernamentales y Decretos Reglamemarios

c) Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios

d) Ley 870 del Defensor dal Pueblo

) Reglamentos y Manuales Irernos

f) Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

g) Reglamento Interno del Sisiema de Administraciér del Personal de la Defenszria del Pueblo
a) Ley N° 777, Ley del Sistema 4e Planificacién Integral <2l Estado (SPIE), del 21 de enero 2016

b) Ley N° 786 “Plan de Desarralio Econdmica y Social (FDES) en el marco del desarrollo integrzl paa Vivir Bier, del 09 ce
marzo de 2016,

Page 1 of 4
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DEFENSORIA DEL PUEBLO
c) Normas Basicas del Sistea de Pro
Diciembre de 2005.

d) Reglamento Especifico de. Sistema de Programadi

FORMULARIO 00Z(b) - PRCFESICNALES

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

gramacion dz Operaciones (SFQ), aprcbadas mediante R.S. 225557, del 1 de

on de Ope-acones (RE-SPO) de la Defensoria del Pueblo, aprcbada

con Resolucion Administrativa DP-A-11 6-2014, del 23 de Julio d= 2714.

e) Normas Basicas del Sisiema de Organizacion Administrativa

f) Reglamento Especifico as Sistema de Organizaci¢

mediante la Resolucién Aamin strativa DP-A-094/2C14

g) Decreto Supreme N° 23
Noviembre de 1992,

h) Resolucién Administrativa
de la Defensoria del Puebic

218-A, que aprueba el Reg

i) Resolucién Administrative o, RADP 56/2017 de 3C d

Institucional 2016-2C20.
j) Dictamer de Compatibilicze y Concordancia N° 2

n Acministrativa ‘RE-SOA) de la Defensoria del Pueble, aprobaca
de 20 de junio de 2014

lamento de la Resporszailidad por la Funcion Pdblica, del 3 de

RADP N°030/2017 de 24 de febrero del 2017 9.2 aprueba la nueva estructura organizariva

e Marzo de 2017 que “esuelve aprobar el Plan Estratégico

DVPC/DGSFIE N° 0C7/2217 de fecha 30 de marzo del 2017 al Plan

Estratégico Institucional 2046-2020 de |z Defensor'a cel Pueblo.

2.3. Resultados
2.3.1. Resultados Especificcs
Citar, en orden de imporiancia, los RESULTAD

Anual deberd cumplir en e periodo programads de un afo. Di
cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evalu

0OS ESPECIFICOS cue en concordancia con la Programacién Operativa
chos resultados tendran que contar con indicadores
acién. Asigne L1 procentaje de cumplimiento que en total alcancen

al 70%.
| — 1
PROYECTOS DEL PE| RESULTADOS ESPECIFICOS { Ponderacion l‘
i .
1.1. Incidencia en poli-icas pabicas desde el [Se ha realizado el ~0C% ae procedimientos para la ! 20,00 J

enfoque de derechos humanos gestidn, implementacién seguimiento y evaluacion dal J

s’stema de programacisn de operaciones (RE-SPO) } (
conforme a nommativa vigente a nivel nacional durante J |
la gestion 2018. | '
1.1. Incidencia en politicas p5izas desde el [Se ha realizacc el 100% da procedimientos para la [ 20,00 ’
enfoque de derechos humanas gestion, implemertacién, seguimiento y evaluacion del |
Sistemas de Organizacién Administrativa (RE-SOA) [
conforme a normativa vigente durante la gestion 2018. ) N
1.1. Incidencia en politicas plinhecas desde el 15,00 ]

enfoque de derechos humancs

JSc—' ha realizado el 1J0% d= procedimientos para la
igesti¢n, implementacién v seguimiento del Plan
Estratégico Insttucionz cenforme lo establece la Ley
| 777 SPIE durante la gestion 2018.

1.1. Incidencia en politicas p(n icas desde el
enfoque de derechos humanos

Se ha realizado el 100% da requerimientos en bienes
¥ servicios para el cumplimiento de los objetivos
organizacionales en coordinacion con las diferentes
unidades organizacionz 'es de la Defensoria del
Pueblo.

L

2.3.1. Resultados Continuos

Sefalar los RESULTADOS CINTINUOS expresadcs en términos de funciones,

deben reunir los mismos segun su imottancia. A
sume el 30%.

especificando tarrbién la calidad que

sicnar a todos los resutzdos continuos en Porcentaje (%) que en total
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1. Elaborar y actualizar el Mzn_al de Organizacion y Funcicres (MOF) de la Defensoria del Pueblo

seglin establezca el RE-SOA. \
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2. Elaborar informes de ronitoreo y evaluacion de ejecucion del POA y acc ones emergentes para ' 6,00 [
la toma de decisiones en Iz D=fensoria del Puebio i
3. Realizar certificaciones a solicitud de las dreas Y fo unidades organizaciorales de la Defensoria ' 3,00
del Pueblo .
4. Informar periédicamenie sobre los resultados del DA Y proponer medicas cportunas de ajuste 6,00
5. Realizar el seguimiente v ajustes del Plan Estratégico Institucioral (FEI) de la Defensoria del 3,00
Pueblo. i 7
6. Apoyo en la Gestién y Sistematizacién de los Con.enios de Cooperacio= Interinstituciona 6,00
suscritos por la Defensoria =& Pueblo con instansias internacionales en concorcancia al PEl 2016 - ‘
2020 ‘
TOTAL 30,0T|

lll.- REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO
SemnTw oIV PARA JLUPAR EL PUESTO

3.1. Requisitos de Formaci¢r

Registrar el o las dreas =ze formacion necesarias pa-a el desempefis gal puesto. Asociar a cada area el grado minimo
aceptable y la condicion reque~da marcando con una "X".

GRADO DE J

FORMACION COND‘CW"l

MINIMO ACEPTABLE |

: | g | y |

AREA DE FORMACION g J R
S o |a]e

J ]

Ciencias Econdmicas y Financieras o ramas afines f X ‘ X(

3.2, Requisitos de Experienciza

- Registrar el o las areas de eXperiencia que exige e desempefic de puesto. Asociar a caca area el nivel de experiencia vy
la condicién, marcando con Lnz equis "X",

NIVEL DE |
EXPERIENCIA CONDICION |
MINIMO ACEPTABLE |
I ‘ |
AREA EXPERIENCIA Elo| ot ] e J

L |8 a o | &
w [ m ;‘ [ ‘
s 8| 8|3|¢!|
M f

Minimo 4 afos de experienciz anoral: 3 afios de experiencia profesional en endicades publicas ¢ X I X l

—~ privadas; De los 3 afios, al menzs 1,5 afios de experiencia en areas aaministrativas, financieras o [ 1
| planificacién en el sector publico J | |

3.3. 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 responssbifidad, Capacidad de Liderazgo, Capacidasd para desarrolar ¥ expresar ideas, Capacidad e
iniciativa para tomar decisiones, Facilidad para trabajar en gripos, Confidenzia dad. etc,

frabajo proactivo y en equipo ; f

Compromiso de servicio al puebis

3.4. Otros Requisitos 1‘%\
Registrar otros requisitos requercos que no se encuaares en los acanites 3.1y 3.2 \ \

Conocimiento y aplicacion de la ~armativa vigente respecc a ka nueva planificacién %\3 \%
~— Segundo idioma oficial . \9 Q |

e \
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IV.- COMPROMISO

La suscripcion de a Progremacion Operativa Anua Individual [POAL;,, supone
compromiso de cumplimients cantro del periodo programado.

Fecha de aprobacién:

SECRETARIA GENERAL
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
RESAP

conformidad con todo su contenido y
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