-
!’" :ij:.: ESTADD PLURINACION T: naets
H?ﬂ!‘#ﬂllﬂ BOLIV]A TRANS

E JUSTICIA Y
CIA INSTITUCIONAL

EN

RESOLUCION MINISTERIALN® 02 47202 4

LaPaz, J1ENE 202
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, los Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado, establecen
entre las atribuciones de las Ministras y los Ministros del Estado, la gestién de la Administracion Publica en
el ramo correspondiente y el de dictar normas administrativas en el ambito de su competencia.

Que, el Inciso a) del Articulo 7 de La Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, establece que: “El Sistema de Organizacion Administrativa se definiré y ajustaré en funcioén de la
Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusién o
supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: a) Se centralizara en la entidad cabeza de
sector de los diferentes niveles de gobiemno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y
cumplimiento; y se desconcentrara o descentralizara la ejecucion de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracion”. Asimismo, su articulo 9 determina que: “El Sistema de Administracion de Personal, en procura de la
eficiencia en la funcion publica, determinaré los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucion del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”.

Que, el Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, de la Estructura Organizativa
del Organo Ejecutivo, establece las atribuciones y obligaciones de las Ministras y los Ministros del Organo
Ejecutivo.

Que, el Articulo 72 del referido Decreto Supremo, establece la estructura organizativa del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el Articulo 19 de la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario PUblico, establece:
“La dotacion de personal para el ejercicio de la funcion publica en los puestos determinados para los funcionarios de
carrera, comprendera las funciones de cuantificacion de la demanda de personal, programacién operativa anual
individual, valoracion de pucsto y remuneracion, reclutamiento, seleccion, induccion o integracion. Sus modalidades,
condiciones y procedimientos se sujetaran a lo previstos en el presente Estatuto, las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias especificas”.

Que, mediante Decreto Supremo N24691 del 30 de marzo de 2022, se constituye el Comité Nacional de
Personas con Discapacidad - CONALPEDIS, como institucién publica desconcentrada dependiente del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, por Decreto Supremo N° 4896 de 22 de marzo de 2023, se crea la Gestora del Sistema de Acceso a
la Justicia y Registro Publico de la Abogacia — Gestora SAJ-RPA, como institucién publica desconcentrada
dependiente del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, mediante Decreto Presidencial N° 4389 de 09 de noviembre de 2020, se designa al ciudadano IVAN
MANOLO LIMA MAGNE, como Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el Articulo 11 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado mediante
Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001, establece que: “El Subsistema de Dotacién de
Personal es un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las
necesidades de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la Planificacion de
Personal, en concordancia con la Planificacién Estratégica Institucional, la Programacion Operativa Anual, la Estructura
Organizacional y los recursos presupuestarios requeridos. Los objetivos de la dotacion de personal son: a. Mejorar la
gestion de personal de las entidades publicas, articulando las cualidades y calificaciones del personal con las funciones
y responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario. b. Preservar los puestos necesarios para el logro
de los objetivos institucionales y la calidad de los servicios ptiblicos”.

Que, los incisos a) y c) del Articulo 17 de de las referidas Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal sefialan que el Proceso de Programacion Operativa Anual Individual establecera y definira los
objetivos de cada puesto, asi como las funciones y resultados esperados para su desempefio, tomando en
cuenta la determinacion de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de
su desempeno, se efectuaran siguiendo los lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones
Anual conforme a los procedimientos creados por Unidad de Recursos Humanos; asimismo la
Programacion Operativa Anual Individual debera contener Identificacién: la denominacién la dependencia,
la supervision ejercida, la categoria y la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la
entidad. Descripcidn: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y continuas
del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad. Especificacion: los
requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante. Esta informacién estara
expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio de cada gestion en funcién a la Programacion de
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Operaciones Anual. Asimismo, el referido articulo, establece que el conjunto de las programaciones
operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Que, el Articulo 13 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal aprobado por
Resolucién Ministerial N® 016/2024 de 12 de enero de 2024, determina los insumos para la aprobacion de
las Programaciones Operativas Anuales Individuales, que conforman el Manual de Puestos del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional y de sus Instituciones Desconcentradas CONALPEDIS y la
GESTORA SAJ-RPA, los cuales son la Cuantificacion de la Demanda de Personal, Plan Operativo Anual,
Manual de Organizacion y Funciones y Manual de Procesos. Una vez cumplidos con todos los insumos
detallados precedentemente, de acuerdo con el procedimiento establecido en el referido Articulo, se debera
llenar el Formulario 002 de Plan Operativo Anual Individual, para cada puesto requerido esté ocupado o
no, debiendo ser ejecutado por el Jefe Inmediato Superior del puesto analizado en coordinacién y validacion
técnica de la Unidad de Recursos Humanos; consecuentemente en su etapa 2 se debera elaborar el Manual
de Puestos, conformado por los Planes Operativos Anuales Individuales de los puestos del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, elaborado por la Unidad de Recursos Humanos, para su posterior
aprobacion mediante Resolucién Ministerial.

Que, el Informe CITE: MJTI-URH-INF-Z-35-2024 de 31 de enero de 2024, emitido por la Jefa de la Unidad
de Recursos Humanos dependiente de la Direccién General de Asuntos Administrativos de esta Cartera
de Estado, concluye: “La Unidad de Recursos Humanos ha gestionado el tramite de la Formulacién del Plan
Operativa Anual Individual — POAI, en estricto apego a la normativa legal vigente. El POAI refleja la dependencia,
supervision ejercida, categoria y ubicacion de cada cargo dentro la Estructura Organizacional del MJTI. Asimismo,
describe el objetivo, las normas a cumplir, las funciones y los resultados que se espera de las mismas, como también,
establece los requisitos que exige el cargo. Siendo que esta Cartera de Estado cuenta con el Plan Operativo Anual
Individual ajustada a la Programacién de Operaciones Anual POA de la gestion 2024, que en su conjunto constituyen
el Manual de Puestos, corresponde la aprobacion del mismo a través de Resolucién Ministerial”, Yy
recomienda: "...remitir el presente informe a Direceién General de Asuntos Juridicos para la emisién del Informe Legal
y la elaboracién de la Resolucién Ministenial de aprobacion del Manual de Puestos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, Manual de Puestos de las Instituciones Desconcentradas CONALPEDIS Y GESTORA
SAJ-RPA a partir del 1ro. de febrero 2024 previo anélisis juridico”,

Que, el Informe CITE: MJTI-DGAJ-INF-Z-54-2024, de 31 de enero de 2024, emitido por la Direccion

General de Asuntos Juridicos sefiala: “temando en consideracién que la Programacién Operativa Anual Individual debe estar
expresada en forma escrila y ajustada al inicio de cada gestion en funcién a la Programacién Operativa Anual, constituyendo el
conjunto de estas programaciones el Manual de Puestos, conforme lo sefiala el articulo 17 de las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal, efectuado el analisis técnico correspondiente por la Unidad Solicitante enmarcado en las NB-SABS y el
RE-SABS que determina su procedimiento para efectivizar la aprobacion del Manual de Puestos del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional y de sus Instituciones Desconcentradas, mediante Resolucion expresa” y recomienda: ‘(...) considerar
la suscripcién de la Resolucién Ministerial correspondiente, conforme lo establecida en el Informe CITE: MJTI-URH-INF-Z-35-2024 de
31 de enero de 2024 emitido por la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion General de Asuntos Administrativos
de ésta Cartera de Estado”,

POR TANTO:

El Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, en ejercicio de las atribuciones establecidas en los
Numerales 3 y 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional y los
Incisos d) y w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PUESTOS GESTION 2024 del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional y sus Instituciones Desconcentradas CONALPEDIS y la GESTORA SAJ-
RPA, conforme anexos adjuntos que se constituyen en parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Ministerial, que entrara en vigencia a partir del 1ro. de febrero de 2024, conforme lo solicitado
en el Informe CITE: MJTI-URH-INF-Z-35-2024 de 31 de enero de 2024 emitido por la Unidad de Recursos
Humanos.

SEGUNDO.- La Direccion General de Asuntos Administrativos de esta Cartera de Estado, queda
encargada de su implementacion y difusién.

TERCERO.- Queda sin efecto cualquier otra disposicion contraria a la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

H.R. MITI-URH-2900-2024



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: SECRETARIA MINISTRO
Dependencia DESPACHO MINISTERIAL
Inmediato Superior: MINISTRO
|Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Instifucional y Lucha contra la Corupcién

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor

Direccién del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU

Viceministerio de Justicia Indigena Criginaria Campesina

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Miristerios del Organo Ejecutivo

Direccion General de Asuntos Administrativos

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo

ccién General de Asuntos Juridicos

Organo Judicial

ccion General de Planificacion

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Comunicacién Social

Organo Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion

Confraloria General del Estado

Unidad de Auditoria Interna

Ministerio POblico

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Defensoria del Pueblo

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicla y Registro Piblico de la Abogacia - (SAJ
RPA)

Procuraduria General del Estado

Instituciones Publicas Descentralizadas

Escuela de Gestion Publica Plurinacional (EGPP)

Uridad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE)

Empresas Publicas

Gobiernos Autdnomos Departamentales

Goblemos Auténomos Regionales

Gobienos Autdnomos Indigena Originarios Campesinos

Grgano Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Uriversidades Piblicas

Organismos Financiadores (multilaterles y bilaterales)

Organizaciones sociales y sociedad civil

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesio)

acciones instruidas por la Maxima Autoridad Ejecutiva,

Apoyo administrativo, logistico y protocolar al despacho Ministerial, en sujecion a la normativa vigente y coordinacién con todas las dependencias del MJTI de las

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo programado

de un ano. Dichos resultados tendran que contar con indicadaores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién.,

Fe s Eipach 3 :
; i ; o i S D L Resultados en términos de (cantidad, Fuenie de
ac | - i 2 Ponderacion
{4 acomdnalonprocesery TOA 024 de lo Unidiac & calldad, fiempe y/o plazo) Verificacion
Dependencia) i
Apoyar a las actividades desamroliadas por la MAE, en Agenda de la MAE coordinada. Agenda.
coordinacién con Jefatura de Gabinete.




Apoyo en la atencion de las reuniones de la MAE,

Reuniones desarroliadas y gestiones
coordinadas con la DGAA.

Agenda e informes
de descargo por
gastos efectuados
por servicios de
refrigerio, alquiler de
saldn, alguiler de
equipos de video
conferencia y
sonido.

20

Coordinar con el equipo de seguridad de la MAE.

Equipo de seguridad informado.

Agenda.

Apoyar en la supervision y control del trabajo del personal de
Despacho, en coordinacién con Jefatura de Gabinete,

Personal dependiente de despacho
supervisado.

Sistema Integrado
de Gestién
Documental Digital-
IERO.

3.3 Funciones Rutinarias

Total Ponderacién

70%

Funciones Rufinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad &

Fuente de
Verificacién

Ponderacién

Apoyar en la revisidn, generacion y remisién de
documentacion aprobada por la MAE.

Notas externas, Internas, minutas de
instruccidn generadas y remifidas.

Sisterna Infegrado
de Gestion
Documental Digital-
IERO.

Coordinar los viajes de la MAE y personal de seguridad, para
su correcta y oportuna solicitud de boletos y elaboracién de
los informes.

Documentacion presentada en los

tiempos establecidos (viajes realizados).
Solicitudes de custodia de boletos (vigjes

no realizados)

Sistema Integrado
de Geslion
Documental Digital-
IERO.

Enviar material que ingresa a Despacho (libros, revistas, folletos
informativos, CD, QR a la biblioteca del MJTI

Material enfregado a la biblioteca del
MJTI

Notas internas de
remision en el
Sisterna Integrado
de Gestion
Documental Digital-
IERO,

Realizar las funciones que sean encomendadas por mi
inmediato superior y superior jerarquico

Instrucciones cumplidas

Agenda vy Sistema
Integrado de
Gestidn
Documental Digital-
IERO.

3.4. Normas a cumplir

Total Ponderacién

30%

Suma total (3.2+3.3)

100%

i Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 2027 Estatuto del funcionario publico y sus reglamentos

Ley 004 Confra la conmupcion y enriquesimiento ilicito e investigacién de fortunas

Ley 1178, sus normas basicas y reglamentos especlficos

Ley 348 - Ley integral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Normativa intermna MJTI

Otras disposiciones relacionas al ambito de competencia y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefo del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "X




Esencial (Grado minimo de formacién acepiable) Complementario (no excluyente)

Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o

Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er

afio vencido afio vencido Licenclatura Diplomado Maestria Doctorado

Secretariado -
Sistemas x
Informdticos y/o
ramas afines

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desemperio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico, come privado),
experiencia profesional (haber desempefado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector publice [haber desempefiado
funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afos

Experiencia Laboral General 2

Experiencia Profesional l

Experiencia en el Sector Publice 0

4.3 Otros Conocimientos

listrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo v que son esenciales para el cumplimiento de su funcidén

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X

Prevencién de la Violencia

Responsabilidad por la funcién publica

Politicas Publicas

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, e]. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarollar y expresar ideas, capacidodes e iniciativa para lomar decisiones y facilidad para trabajar en
grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Alto grado de responsabllidad

Capacidad de frabajo en equipo

Caopacidad de trabajar bajo presién

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Pian Operativo Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo [gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superi
Firma del Servidor Plblico Firma Inmediato Superior

/

e
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
| Denominacién del puesto: UJIER MINISTRO
Iancndcncfu DESPACHO MINISTERIAL
| inmediato Superior: MINISTRO
}Punﬁm Suparndsadas

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Justicia y Derechos Nundamentales

Senviclo Pluinacional de Defensa PUblica {SEPDLP)

Viceministerio de Transparencia Institucional v Lucha conira lo Comupcién

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Darechos del Usuario y del Consumidor

Direccién del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU

“ceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina

Asamblea Legislafiva Plurinacional (ALP)

ceministerio de Igualdad de Oportunidades

Ministerios del Crgano Ejecutivo

Direccién General de Asuntos Administrativos

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Eeculivo

Direccion General de Asunios Juridicos

Organo Judicial

Direccién General de Planificocién

Tribunal Consfitucional Plurinacional

Unidad de Comunicacién Social

Organo Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Conmupcién

Contraloria General del Estado

Unidad de Auditoria Intema

Ministerio PUblico

Comité Nacional de la Persona con Discopacidad (CONALPEDIS)

Defenscria del Pueblo

{SAJRPA)

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la Abogacia

Procurcduric General del Estade

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objefivo del Puesio

Instituciones POblicas Descentralizaodas

Escuela de Gestion Publico Plurinacional (EGPP)

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE)

Empresas Publicaos

Gobilemos Auténomos Departamentales

Gobiemos Autbnomos Regionales

Gobiemas Autdnomaes indigena Originarios Campesinos

Organe Legisiative

Cooperacién Internacional (multilatera y bilateral)

Universidades PUblicas

Organismos Fnanciadores [multilaterales v bilaterales)

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

APOYAR A SECRETARIA DE DESPACHO EN TODAS LAS ACTIVIDADES Y ACCIONES QUE REALIZA EL DESPACHO MINISTERIAL Y JEFATURA DE GABINETE, COADYUVANDO
PRINCIPALMENTE EN EL REGISTRO, RECEPCION Y ENTREGA DE CORRESPONDENCIA FISICA Y DIGITAL (SISTEMA DE CORRESPONDENCIA), REGISTRO DE HOJAS DE RUTAS
EXTERNAS E INTERNAS Y ARCHIVO DE TODA LA DOCUMENTACION PECIBIDA Y OTRAS ACTIVIDADES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y/O
SUPERIOR JERARQUICO.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cudlitatives y cuantitatives que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especfficas ]
términos de (canfidad, Fuenle de .
acuerdo alos procesos y POA 2024 de la Uinidad 6 | Re3uftados en : Ponderacién
{oe alos o S calidad, liempo y/o plazo) Verificacion
Archivadores de
Recepcionar, registrar v despachor la documentacidn T T—— r"‘m en el archiva
inisterial o despocho y
ir_\lema:r externa de Despacho Ministerial y Jefatura de reobliada v despchod si iegiods de 30
sabinete Gestion Documental
| Digital 1ERO




Organizar el archive decumental del Despacho Ministerial y
Jefatura de Gabinete

Documentacién archivada

Archivadores de

| palanca en el archive
de despacho y
|Sistema Integrado de
Gestion Documental
Digital IERO

Apoyor o secretoria de Despacho en los tareas
encomendadas, en marco al frabajo de Despocho
Ministerial y Jefotura de Gabinete

Tareas cumplidas

Archivadores de
palanca en el archivo
de despacho y
|Sisterna Integrodo de
Gestion Documental
Digital IERD

3.3 Funciones Rulinarias

Total Ponderacién

Funciones Rutinarias
(de ocuerdo o los procesos y POA-2024 de la linidad &
Dependencia

)

Fuente de
Verificacion

Urdenar cronologicamente y folear la documeniacion
tema y/o extema, para enviar al Archivo Central del MJTI

Cormespondencio seleccionada y
archivada en Despacho hasta erviar al
Archivo central

Archivadores de
palonca en el archivo
de despochoy
Sistema Integrado de
Gestion Documeniai
Digital ZERO

Realizar el seguimiento y control de las notas extemnas
emifidas por Despacho Ministerial y Jefatura de Gabinete

Notas externas en orden y archivadas

Archivadores de
palanca en e archivo
de despachoy
Sistemna Integrodo de
Gestion Documental
Digital JERO

Realizar funciones que sean encomendadas por el
inmediato superior y superior jerarquico

Instrucciones cumplidas

Informes ol inmediatol
superior  v/o  superior
Jerdrquico

3.4. Normas a cumplir

Totel Ponderacidn

Suma folal (3.243.3)

100%

Nomas @ Cumpli

Constitucién Politica del Estado

Ley 2027 Estatuto de Funcionario Plblico y sus Reglamentos

Ley 004 Contra lo Comupclén y Erviguecimiento licito e investigodién de fortunas

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos

ty 348 Ley Integral para Garantizor a las Mujeres una Vida Libre de Violencia

ormativa intema MJTI

|t_}lrus Disposiciones Relacionadas al Ambito de Competencia y el Sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién
Definir las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcande con una "X*

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable) Complementario (no excluyente)

Area de Formacién| Técnico Medio o | Téenico Superior o

Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er
Secreiariodo -
Sistemas X
infenmdlicos y/o
|remas afines
4.2 Experiencia Laboral minima requerid

Describir lo experiencia laboral previa que exige el cargo para su desemperio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publice, coma privado),
experiencia profesional (hober desempefiodo funciones a parfir de la emisién del Tiule en Provisién Nocional), experiencia en el sector plblico (haber
desempefiado funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién o las necesidades de coda cargo.




Experiencia

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Pdblico

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacicnadas con v émbite de frabajo y que son esencicles para el cumplimiento de su funcién

Conocimienios

Excluyenle | = Deseable

Idiema Nativo

X

Ley 1178

X

| Prevencién de la Violencia

Resporsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

4.4, Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidodes personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, &j. Alto grado
‘e resporsabilidad, copacidad de liderazgo, capacidad para desamollar y expresar ideas, capacidades e iniciafiva para fomar decisiones y facilidad para

abajar en grupos, confidencialidad, efc.

|

Cudlidades Personales

Alto Grado de Responsabiliidad

Capacidod de Trabojo en Equipe

Hiciencia en el Manejo de Recumsos

Iniciativa Propia

Capacidad de Trabajo bajo presidén

5, APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plon Operative Anual Individual[POAI), supene conformidod denfro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de

cumplimiento.

Conformidad POAI

Firma del Servidor Piblico

niln

Sello

Sandra Jiménez Gutiérrez
UJIER MINISTRO
DESPACHO MINISTERIAL
INKTERI O€ USTICIA Y TRASPARENCIA MSTITUCIONA

Superior

AprobgoiéTamediato
_—~ Fima —

4
L

/

Sello

Ivan Lima Magne
MINISTRO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

Denominacion del puesto: CHOFER - MENSAJERO
Dependencia DESPACHO MINISTERIAL
Inmediato Superior: MINISTRO
Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Poblica [SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Instifucional y Lucha contra la Comupcion

Servicio Pluinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor

Direccidn del Notariado Plurinacional - (DIRNOPLU)

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesing

Asombilea Legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Ministerios del Organo Eecutivo

Direccién General de Asunios Administrativos

Enfidades y Unidades Desconcentradas del Orgono Ejecutivo

Direccién General de Asuntos Juridicos

Organo Judicial

Direccién General de Planificacion

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Comunicacion Social

Organa Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcion

Conftraloria General del Estado

Unidad de Auditeria Intermna

Ministerio Plblico

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Defensoric del Pueblo

Geslora del Sklema de Acceso a la Justicia y Registro Plblico de la
Abogacia - (GSAIRPA)

Procuraduria General del Estado

Instituciones Publicas Descentrolzadas

Escuela de Gestidn Publica Plurinacional (EGPP)

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE)

Empresas Publicas

Goblemos Autdnomos Departamentales

Goblernos Auténomos Regionales

Gobiernos Auténomos Indigena Originarios Campesinos

Organo Legisiativo

Cooperacién internacional (multilateral y biloteral)

Universidades PUblicas

Organismos Financladaores (multilaterales v bilaterales)

Crganizaciones sociales y sociedad civil

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Elecutor los tareas encomendadas por Despacho Ministerial y Jefotura de Gabinete del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, reclizando trabojos de

mensajeria y manejo del vehiculo oficial asignado.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancio, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafivo Anual (P.O.A. 2024} deberdn cumplir en el periodo

programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Ruwﬂ::‘a;lsu:n;&nﬁnm;o;?;du vl‘umhd;n Shaiscibh
D jencia) , fiempo y, o erificac
Archivo
Despachar y enfregar la documentacion generada Cormrecta y oportuna remision y gc;scumehrgcl de 0
por Despacho Ministerial y Jefatura de Gabinete enfrega de comespondencia Mh—ui?roefinr
Sktema Zero
Apoyar en el archivo de la documentacion de . ; Archivo
Despacho Ministerial Documentacién archivada Daspachc 20
Conducir el vehiculo asignado con responsabilidad y Vehiculo en buen estodo y Bite : 20
mantener l mismo en optimas condiciones conduccion responsable NS WS
Tolal Ponderacion 70%




3.3 Funciones Rufinarias

Funciones Rutinarias { risniidie
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad L) Resuitados v 15n Ponderacién
Dependencia) i
Informes al
Realizar funciones que sean encomendadas por el Instruccionss cumplidas |nmec_jucto 20
inmediato superior y/o superior jerdrquico N i SRR 1S
supenar
jerérguico
Bitdcora e
Coordinar el mantenimienio preventivo del vehiculo i informes
: Wehi b 1
asignado de acuerdo a la necesidad requerida Whleticranbuen eitads registrados en 9
Activos Fjos
Tolal Ponderacién R
Suma total
100%
(3.2+3.3)

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumpli

Constifucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Ley 243, Ley Conira El Acoso y Viokencia Politica Contra Las Mujeres

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos

Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos

Ley 2341, de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

Ley 004. Confra la Corrupcion y Enriquecimiento liicito € Investigacion de Fortunas

Ley 348, Ley Integral para Garantizar o Las Mujeres una Vida Libre de Violencia
Reglamento Interno del Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia institucional
Normativas Infernas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Ofras disposiciones relacionados al émbito de competencia y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién
Definir las areos de formacién necesarias para el desempedio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la pricfided marcande con ung X

Esencial (Grado minimo de 1 16 plable) Complementario (no excluyenle)
Area de Téenico Medio o | Técnico Superior
Formacién Bachiller Estudionte de 2do| o estudiante de
afio vencido | 3er aio id Licenciat Diplomad Maestri Doctorado

Bachiller en
Humanidades,
con Licencia de ¥
Conducir
Categoria
Profesional "8"

4.2 Experlencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia labaral previa gue exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experlencia general (tanio en el sector publico, como privado),
experiencia profesional (haber desempefiado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacionall, experiencia en el sector piblico (haber desempefado
funciones en el sector plblico).

Los afios de expetiencia requeridos pueden variar en funcidn a las necesidades de cada corgo.

Experiencia Afos
Experiencia Labaral General 2
Experiencia Profesional
Experiencia en el Sector Plblico

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esencioles pora el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcidn Publica X
Paliticas Publicas X
Formacion en Prevensidn de la Viclencia (D.S. 3981] | ¥«




4.4. Cuadlidades personales

Se debe regisirar el lipo de cualidodes personales. valares, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempeno en los mismaos, &j. Alto grado
de responsabllidad, capacidad de liderazge, capacidad para desarrollor y expresor ideas. capacidades e iniciativa para tomar decisiones y faciidad para trabajar

en grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Capacidad de trabajo en equipo

Alto grado de responsabliidad

Caopacidad analitico y razonamiento légico

Disponibilidad de tiempo

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

Lo suscripcién del Plan Operativo Anual Individual(POAI). supone conformidod dentro del periodo (gestion 2024). con todo su contenido y compromisc de

cumplimiento.

Contormidad POAI

Firma del Servidor Piblico~

——
lptoWalo Superior

___—Tiima Inmediato Supeglo——>

/

oz

}gélos {(ﬁnts&a Vurgus
DESPACHO MINISTEHIAL

WINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCLA

Sello

Fecha:

lvan Lima Magne
MINISTRO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

11/01/2024

Fecha:

11/01/2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: ASESOR (A] DE DESPACHO
Dependencia. DESPACHO MINISTERIAL

' MINISTRO (A)
e

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministeric de Justicia y Derechos Fundamentales

Serviclo Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corupcién

Direccién del Notariade Plurinacional - DIRNOPLU

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor

SETVICTO

Pl " lda

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina

Asamblea Legislativa Plurinaciaonal (ALP)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Ministerios del Organo Ejecutivo

:cion General de Asuntas Administrativos

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutive

wnecCiOn General de Asuntos Juridicos

Organo Judicial

Direccion General de Planificacion

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Comunicacién Social

Organo Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcién

Contraloria General del Estado

Unidad de Auditoria Interma

Ministerio Pdblico

Comité Naclonal de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Detensoria del Pueblo

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la Abogacia -

[SAJ RPA)

Procuraduria General del Estado

Instituciones Piblicas Descentralizadas

Escuela de Geslion Publica Plurinacional (EGFP)

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE)

Empresas Publicas

Gobiernos Auténomos Departamentales

Gobiemos Auténomos Regionales

Gobienos Auténomos Indigena Originarios Campesinas

GOrgano Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Universidades Publicas

Organismos Financiadores (multilaterles y bilaterales)

Organizaciones Sociales

Sociedad Civil

3.1. Objetivo del Puesto

-

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Asesorar a la MAE, en temas inherentes al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, ademas de femas, Constitucionales, de Desarollo Normativo, Procesos

Administrativos y ofros que solicite del inmediato superior.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A.2024) deberan cumplir en el perodo

programade de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacién.

HCIO : : Resultados en términos de (cantidad, Fuente de
{g.Mnthm:]-m*hWG calidad, fiempo y/o plazo) Verificacién i




Revisar , analizar, coordinar, organizar y sistematizar
informacién en asuntos inherentes al MTJ! en femas

Se revisd, coording, organizd y
sistematizé informacion que sera puesta

Sisterna Integrado
de Gestién

x 35
ient iy
sustantivos y/o transversales instruidos por la MAE e melm'en_ ice k.]. MAbconforme  [Documentol Dighal
Iinfruccién IERO
Atender, analizar y emifir recomendaciones sobre diferentes Se atendieron y emitieron :;stemc Iniagéc;d‘r?l
asuntos inherentes al MJTI, asignados por la MAE en temas | recomendaciones de la MAE en temas [O° S 35
; - Documental Digital
sustantivos y trasversales. sustantivos y fransversales. 1ERO
- . instrucciones
Realizar funciones que sean recomenddas la MAE :
M Ll Cumplidas
Total Ponderacién 0%
3.3 Funciones Rutinarias
Fuente de
(de acuerdo a los procesos y POA-20XX de la Unidad & Resultados Ponderacién
B i) Verificacién
Sisterma Integrado
Coordinar con las dreas del MJT| corespondientes, todos los | Se coordine con las dreas competentes |de Gestian 10
requerimientos de la MAE los requerimientos de la MAE, Documental Digital
IEROC
Sistema Integrado
Analizar. responder y atender las hojas de ruta remitidas, a | Se atendié las hojos de rutas sometidos a|de Gestidn 10
consideracién de la MAE consideracion yl inmediato superior.  |Documental Digital
IERO
Sisterna Integrado
Analizar, responder y apoyar en la atencién de asuntos o + 2 ’ de Gestion
i trucciol 10
solicitud de la MAE. e nes cuUmpicies Documental Digital
IERO
Total Ponderacién 30%
Suma tolal (3.2+43.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplis

Constitucién Polifica del Estado

1341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

miufuto del Funcionario Plblico

Ley 004, Contra la Corrupcién y enrquecimienta ilicito e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos.

Reglamentos y Manuales Internos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Otras Disposiciones relacionadas al dmbito de Competencia y el sector.

|4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minime aceptable y la priofidad marcando con una X"

Esenclal (Grado minime de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
54 Bachiller Estudiante de 2do de 3er
afio vencido afio vencide




Libre
Nombramiento
conforme al
Articulo 126 del D.S.
29894

4.2 Experiencia Laboral min i

q

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico. como privado),
experiencia profesional (haber desempefiado funciones a partir de lo emisién del Titulo en Provisidn Nacional), experiencia en el sector piblico (haber desempefiado
funciones en el sector plblico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Piblico

Dtres Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbite de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién
Conocimientos ] Excluyente Deseable

IDIOMA NATIVO X

POLITICAS PUBLICAS X
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA %

"Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X

LEY 1178 X

4.4. Cudlidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempenio en los mismos, e, Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarcllar y expresar Ideas, capacidades e iniciativa para tomar deckiones y facilidad para frabajor en
grupos, confidencialidad. etc.

Cualidades Personales

TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDAD ANALITICA Y RAIONAMIENTO LOGICO
EFICIENCIA EN EL MANEJO DE RECURSOS
INICIATIVA PROPIA

ALTO GRADO DE RESPONSABILIDAD

5. APROBACION Y ACEPTACION

wscripcion del Plan Operative Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion2024). con todo su contenido y compromiso de
iplimiento.

[ L

sz Sello

/ In Roxena Renjel Alvarez lvan Li
b RA DESPACHO Lima m

DESPACHO rAIN]

agne
STERIAL MINISTRO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITL ICIOMNA

L
TOTYRT

Fecha: Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
| penominacién del puesto: COORDINADOR DE DESPACHO
|pependencia DESPACHO MINISTERIAL
| inmediato superior: MINISTRO [A)
2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

DISPACHO MINISTCRIAL

SCRVICIO PLURINACIONAL DL ASISTENCIA A LA VICTIMA (SCPDAVI)

VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA [SEPDEP)

VICEMINISTERIO DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y LUCHA CONTRA
CORRUPCION

ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL

ICEMINISTERIO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL
OMNSUMIDOR

MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO

VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

ENTIDADES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS DEL ORGANO EJECUTIVO

VICEMINISTERIO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

ORGANQ JUDICIAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

TRIBUNAL CONSTITUCIOMAL

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

ORGANO ELECTORAL PLURINACIONAL

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL ¥ LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

MINISTERIO PUBLICO

UNIDAD DE COMUNICACION

DEFENSORIA DEL PUEBLO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO

CONALPEDIS

Instituciones Publicas Descentralizadas

SAG

Escuela de Gestion Pdblica Plurinacional (EGPP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE)

Empresas Publicas

Gobiemos Auténomos Deparlamentales

Goblemos Auténomos Regionales

Gobienos Autdnomos Indigena Originarios Campesinos

Organo Legislativo

Cooperacion internacional [mulfilateral y bilateral)

Universidades Publicas

Organismos Financiaodores [multilateres y biloterales)

Objefivo del Puesto (razén de ser del puesic)

Coordinacion Interdnstitucional intro & insterdnstitucionol, en temos que determine el Ministra () de lusticia y Transparencio Institucional, eon la finalidad de logror ios

melas previstas .

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (F.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos resultados tendran que contfar con indicadores cualitatives y cuanfitatives que posibiliten su evaluacién.




Funclones Especificas ;
G en léminos de (cantidad, Fuente de
{de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & ik Bisions 4/ plows} e palond) Ponderacién
Coordinar y organizar asuntos administrativos, operativas y/o|Coondinaclon, oiganizoclén puestos a Stk y 5%
fronsversales instruido por la MAE condcimiento y evaluacion de la MAE AT
Atender los asuntos administrativas, operativos y Se alendieron los termas administrativos Sist 5%
transversales requeridos por la MAE y Transversales Sistema Zero
Toiai Ponderacién 0%
3.3 Funciones Rulinarias
. . Fuente de
{de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 : Resultados Vedficacls Ponderacién
Dependencic) |
Reuniones

cootdinacion con Jefatura de

Coordingr con Jefalura de Gabinele, areas y unidades presenciales y

=k s Gabinete, areas y unidades - 10
organizacionales los requerimientos de la MAE orgdnizacioncles virtuales, sistema
iero
& Tramitacion de la HR, para
it HR A M e o 1
amitar lag HR gue la MAE disponge contideracion de la MAE Sistema 2ero 10
Apoyar en la otencion de asuntos especificos a Apayo en la atencion de asuntos Sist 10
requerimiento de la MAE especificos requeridos por la MAE Rlema Zam
Total Ponderacién 30%
{Suma tolal (3.242.3) 100%

3.4, Normas a cumplir

1 Nermas a Cumplir

Caonstitucion Politica del Estado

Ley No. 1178

Ley 2027 Estatule de Funcionarie Publico v sus Reglamentos

Ley 004 Contra la Corrupcion y Enfiguecimiento llicito e Investigacion de fortunas
Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglomentos Especificos

Ley 348 Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia
Normativa intema MJTI

Otras Disposiciones Relacionadas al Ambito de Competencia y el Sector

~.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién
Detinir los areas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asocior a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "X

m(mm»d-mm aceplable) Complementaric (no excluyente)
o e Técnice Medic o | Téenico Superior o
afio vencide ‘afio vencide esnclalurg Diplomade Maestria Doclorada
b 4 X

4.2 Experiencia Laboral minima requerida
Describir la experiencia laboral previa que exige el corgo para su desempefio, esta se subdivide en expadencia general [tanto en el tector piblico, como privada),

experiencia profesional (haber desempefado funciones a porfir de la emision del Tiulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber
desempefiado funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcidn a las necesidodes de cada cargo.

SEREEE T TR T




Experiencia Laboral General
Experiencia Profesional
Experiencia en el Sector PUblico

4.3 Ofros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionodos con su dmbito de trabajo vy que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimeri v S
Idioma Nafive
Ley 1178
Prevencion de la Viclencia X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X
4.4, Cudlidades personales

Se debe registrar el tipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado
de resporsabliidad, capacidad de liderazgo. copocidad pora desarrollar y expresar ideas, capacidodes e iniciativa para tomar decisiones vy faclidad para
frabajor en grupos, confidencialidad, efc.
! . Cudlidades Personales
\apacidad de trabajar en equipo
lTrabdo bajo presion

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operative Anual Individual[POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024). con tode su contenido y compromiso de
cumplimiento,

Apiobucidn

' Sello

Jvan Lima Magne
1q Huanca A MINISTRO DE JUSTICIA Y

m.“mhapnuu ¢ DESPACHO TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

gt | Fecha




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: JEFE DE GABINETE
Dependencia DESPACHO MINISTERIAL
|Inmediato Superior: MINISTRO (A)
ASISTENTE DE DESPACHQ
oo ; OPERADOR DE VENTANILLA UNICA
Puestos Supervisadios: OPERADOR DE VENTANILLA UNICA
TECNICO EN ARCHIVO DOCUMENTAL

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcion

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor

Direccion del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Ministerios del Organo Hecutivo

Direccién General de Asuntos Administrativos

Entidades y Unidades Desconcentradas del C)rgcmo Eecutivo

Direccién General de Asuntos Juridicos

Grgano Judicial

Direccién General de Planificacién

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Comunicacion Social

Organe Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcién

Contraloria General del Estado

Unidad de Auditoria Intema

Ministerio PUblico

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Defensoria del Pueblo

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro PUblico de la Abogacia -
(SAJRPA)

Procuraduria General del Estado

Instituciones Publicas Descentralizadas

Escuela de Gestidn Pablica Plurinacional [EGPP)

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas [UDAPE)

Empresas Piblicas

Gobiermnos Auténomos Departamentales

Gobiemos Auténomos Regionales

Gobiemos Auténomos Municipales

Gobiernos Auténomes Indigena Originarios Campesinos

Cooperacion intemacional [multilateral y bilateral)

Organismos Financiadores [multilaterales y bilaterales)

Universidades Publicas

Organizaciones Sociales y Sociedad Civil

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Apoyar en la gestién administrativa del Despacho Ministerial en sujecién a la normativa vigente, coordinar
con todas las dependencias del MJTI la realizacién de las acciones instruidas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva y gestionar la representacidn efectiva de la/fe! Ministro.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo programado de

un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacian,

delacuerdo a la agenda de la MAE

(de acuerdo alos procesos y POA-2024 dela Unidad 6 | "o &n ermines de (cant Fuente de VerMicacién Ponderacién
Dependencia) |
Elaborar, coordinar y gestionar la Agenda de la MAE. Acjividades caordinadis y gestionadas Agenda




Realizar lo coordinacién intra e interinstitucional, para la

Agenda y Sistema

representacién del Ministerio de Justicia y Transparencia Representaciones del MJTI coordinadas Integrado de Gestion 20
Institucional, Documental Digital ZERO
Coardinar y gestionar las instrucciones de la MAE con los d Sg!e:’;c:‘ I;Tagrcdol |
Viceministerios, Direcciones, Jefaturas del MJTI, Entidades Instrucciones coordinadas i el;‘ ital ?E:Rt.(lgnen 2 20
desconcentradas y descentralizadas bajo tuicién, ghta
Coordinar el seguimiento a minutas de comunicacion Sjerogrituoric
o >8 ¥ Minutas y peficiones de informe y PLen | de Gestién Documental
peliciones de informe y PL en consulta, ingresadas al MJTI con consulla atendidas Digital ZERO 10
el/la coordinadora de Despacho. 9
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funclones Rutinarlas
(de acverdo a los procesos y POA-20XX de la Unidad 6 Resultados Fuente de Verificacién Ponderacion
Dependencia)
Revisar y coordinar la derivacion de Comespondencia derivada Sistema Integrado de
la comespondencia que ingresa al de acuerdo a procedimiento Gestién Documental 10
Despacho Ministerial. corespondiente. Digital ZERO
y ) 3 Sistema Integrado de
Supervisar el trabaojo del personal Personal dependiente de Gestién D tal 10
que se encuenira bajo dependencia. Despacho supervisado. mrnl Srthabe
Digital ZERO
. Y Sistema Integrado de
I i
Realizar las funciones asignadas por la MAE. nstruccm?nes smiidas por la Gestion Documental 10
MAE realizadas. e
Digital ZERO
Total Ponderacién 0%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4, Nermas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos.

Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos,

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y enriguecimiento ilicito e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz",

Reglamentos y Manuales Intemos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Otras Disposiciones relacionadas al @mbito de Competencia y

el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X'

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Aren de Formacin Técnico Medio o | Técnico Superior o
afio vencido !mmldo licenclatura w‘ n,
Libre
nombramiento




42E o 1a lak 1 rinien aQ 24

Describir la experiencia laboral previa que exige el carge para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico, como privado),
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempefiado
funciones en el sector plublico).

Los anos de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

w Afios
Experiencia Laboral General
Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Publico

4.3 Ofros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos ' Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Paliticas Publicas X
Formacion en Prevencion de la Viclencia (D.S. 3981) X

4.4, Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales. valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, €. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y focilidod para frabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Allo Grado de Responsabilidad

Capaocidad Andlitica y Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo |gestion 2024). con tode su contenido y compromiso de cumplimiento.

/)

= .'va' - /r
" Sello \[
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JEFA DE GABINETE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL
DESPACHO MINISTERIAL
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: TECNICO EN ARCHIVO DOCUMENTAL
Dependencia DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato Superior: JEFE DE GABINETE

Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIOMNALES
Despacho Ministerial Servicio Pluinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcidn Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la Abogacia -

Viceministerlo de Delensa Derech | oy del i
C: erio de De de los echos del Usuario y del Consumidor Gestora (SAJ RPA)

ficeministerio de Igualdad de Oportunidades Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)
Viceministerio de Justicia Indigena Servicio Plurinacional de Mujer y de la Despatriarcalizacion "Ana Maria Romero”
Originaria Campesina (SEPMUD)

Direccién General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificacion

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién
Unidad de Auditoria Infema

Unidad de Comunicacion Social

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

RECEPCIONAR. REMITIR Y GESTIONAR LA DOCUMENTACION FISICA DEL MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL PARA EL ACCESO OPORTUNO DE LAS
UNIDADES ORGANIZACIONALES, MEDIANTE MECANISMOS QUE CONSERVEN LA CONFIDENCIALIDAD, INTEGRIDAD, DISPONIBILIDAD Y AUTENTICIDAD DE LA INFOMACION.

3.2. Funciones Especificas

dtar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A, 2024) deberdn cumplir en el periodo
rogramado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiiiten su evaluacion.

Funciones Especificas :
(de acuerdo a los procesos y POA - 2024 de la Unidad o R“"u:;;::" ::mﬂno: {i’;::;‘;ld“d‘ \FFM:cdlzn Ponderacion
Dependencia) Ll e erific
Reaiizor la recepcion fisica de documentos de ventanilia Decumentacién recepcionada e thm oy 20
Unica para la posterior custodia. instalada. enfrega de

documentacion.

Formularios de

Atender las solicitudes de préstamo documental y controlar
préstame y/o otros

la devolucién de documentos solicitades por las distintas Salicitudes atendidas. % 20
areas organizacionales del MJTI. macansmasde
control.
Realizar la clasificacién, organizacién descripcién y ... P T AP ITY Archivo
ordenamiento. asi como todas las operaciones archivisticas :
aplicadas a los documentos fisicos recibides por ventanilla O, cladcoddescriiy dacumnental L
Onica del MTI, cantrolada. organizado.
Administrar y mantener el archive documental debidamente Formulario de
procesada y archivada, para la posterior fransterencia Decumentacién fisica transterida al tfransferencia y 10
definiiva ol Archivo Central del MJTI segin normativa Archivo Central. relacién de entrega
vigente. documental.

Total Ponderacién 70%




'3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarlas I Fobrdeide
« (de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad o | Resultados v s ol Ponderacién
Dependencia) ; 4
Atencion oporfuna a las unidades organizacionales parala  |Respuesta oportuna a las soliciiudes de Actas, libro de 15
desburocratizacién de tramites, las unidades organizacionales. registro,
i | i
Reoliz‘ur funciones que sean encomendadas por &l inmediato Fuhciones encomendadas cumplidas. Informes. notas 15
superior. internas.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%
3.4. Normas a cumplir
Normas a Cumplir
Consfitucién Politica del Estado.

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos.

Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corupcidn y enriquecimiento llicito e investigacion de lortunas “"Marcelo Quiroga Santa Cruz”,
eglamentos y Manuales Intermos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

|01ras Disposiciones relacionadas al dmbito de Competercia y el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacion necesarias para el desemperio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una “X*

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er
afio vencido ~ afio vencido Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado

Humanidades y
Ciencias de la
Educacion
(Bibliotecologia y
Ciencias de la
Informacién),
Secretariado
Eecutivo,
4dministracion de
Empresas,
Ingenieria en
Sistemas y ramas
afines.

4.2 Experiencia Laboral mini id

q

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector plblico, como privadao),

experiencio profesional (haber desempefado funciones a partir de lo emisién del Tilulo en Provisién Nocional|, experiencia en el sector publico [haber desempefiado
funciones en el sector piblico),

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios
Experiencia Laboral General ?
Experiencia Protesional

Experiencia en el Sector Publico 1




"4.3 Ofros Conocimientos

Registrar ofros disposiciones relacionadas con su émbito de frabaojo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

|

Conocimientos | Excluyente Deseable
Idioma Nativo x
Ley 1178 X
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X
Responsabiiidad Por la Funcién Publica X
Politicas Publicos %

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores. principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempefio en los mismos, . Allo grado de
responsabliidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en

grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Allo Grado de Responsabilidad

Capacidad de Trabgjo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

Capacidad analitica y razonamiento légico

_. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operative Anual Individual [POAI), supone conformidad dentro del periodo

cumplimiento,

Cenformidad POAI

_Firma del Servidgrfiblico g

{

s Sello
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: ASISTENTE DE DESPACHO
|Dependencia JEFATURA DE GABINETE
Inmediato Superior: JEFE DE GABINETE

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcién

Direccion del Notariado Plurinacional - [DIRNOPLU)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la Abogacia -
Gestora [SAJ -RPA)

ficeministerio de Justicia Indegena Originaria Campesina

Ministerios del Organo Eecutivo

Jireccién General de Asuntos Administrativos

Organo Legislativo

Direccién General de Asuntos Juridicos

Organo Judicial

Direccién General de Planificacién

Organo Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcién

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Eecutive

Unidad de Auditoria Interna

Asamblea Legislativa Plurinaciaonal (ALP)

Unidad de Comunicacién Social

Instituciones Publicas Descentralizadas

I.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1. Objetivo del Puesto

Contraloria General del Estado

Ministerio Publico

Defensoria del PUeblo

Procuraduria General del Estado

Gobiemos Auténomos Departamentales

Gobiermos Auténomos Regionales

Gobiemos Auténomos Indigenas OriginariosCampesinos

Empresas Publicas

Universidades Publicas y Privadas

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Organismos Financiadores [multilaterles y bilaterales)

Organizaciones Sociales y Sociedad Civil

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Coadyuvar en la ejecucién de las labores y tareas del Despacho Ministerial y Jefatura de Gabinete: y realizar la coordinacion con Viceministerios, Direcciones,
Jefaturas dependientes y Entidades Descentralizadas y/o Desconcentradas bajo tuicién para una comrecta derivacién de la documentacion externa que ingrese al

3.2. Funclones Especificas

Citar en orden de importancia. los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacién.

Toioiones Bisecit Resullados en
(de acuerdo a los procesos y POA - 2024 de la Unidad 6 | 'érminos de P O Ponderacién
] fiempo y/o plazo)

Coordinar con los Operadores de Ventanilla Unica la

derivacion de la corespondencia ingresada al Ministerio de Derivacién ded Sistema Integrado

Jusficia y Transparencia Institucional - MITI. 100% de la documentacién ingresada al [de Gestion 25
Ministerio de Jusficia y Transparencia Documental Digital
Institucional. Lero




Coordinar y gestionar con los Operadeores de Venlanilla
Unica y Ujler de Despacho, la recepcién y envié oportuno
de la comespendencia del Despache Ministerial.

Recepcién y derivacién del

Sisterna Infegrado
de Gestién

100% t?ie cc.mespcmdenc‘lc previo andlisis| nocumental Digital 2
y verificacion. lero
Seguimiento ol
100% de correspondencia ingresada de
4 Informe de
Redlizar el apoyo a Jefatura de Gabinete y Despacho Qetierio e plazos sitcolecidos. Actividades y
Ministerial en el seguimiento de plazos adminisirativos de o sisterna Integrado
corespondencia externa ingresada al Ministerio de Justicia de Gestion 20
y Transparencia Institucional (Proyectos de Ley en consulta, Documental Digftal
Proyectos de Decretos Supremes en consulta, Peticion de 710
Informe Escrito, Peticién de Informe Oral, Minutos de
Instrucclén y Minutas de Comunicacién)
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rulinarias
I - Funciones Rufinarias ] Fusris de
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resultados i Ponderacién
Deparidancial Verificacién
Informe de
L funch | 2l
ok s unciones aue soon ancomendocs o1 |ty s cumpider o
(g {5 .
Sisterna Integral de
Brindar apoyo a la poblacién en el seguimiento a AfEbicISH a8 185 Vo8 LsDarcs sHial Geslién
correspondencia ingresada al Ministerio de Justicia y e i Documental Digital 10
: s seguimiento de Hojas de Ruta.
Transparencia Institucional. IERO y Informe de
actividades.
Informe de
Coordinar con Ventanilla Unica la corecta erentacién y/o Atenclén a la Poblacién sobre los aclividades.
informacién a la poblacién en general, sobre los servicios sarbTon U'e resta el MUTI 10
del Ministerio de Justicia y Transparencia institucional. s P "
Total Ponderacién 0%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4, Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos,

Ley 2027, Estatuto del Funcionario PUblico y sus Reglomentaos.

Ley 234] de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y enriquecimiento llicito e investigacién de forlunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz",

Reglamentos y Manuales Internos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Cfras Disposiciones relacionadas al ambito de Competencia y el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefo del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcande con una X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable)

Complementario (no excluyente)

Técnlco Medio o
Estudianie de 2do
afio vencido

Area de Formacién

Téenico Superior o
estudiante de 3er
afio

5. 1

Diplemade

Maestria

Doclorade



Derecho, Ciencias
Politicas,
Comunicacién
Social, x
Administrocién de
Empresas y ramas
afines.

4.2 Experiencia Laboral minima requerid

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general [tanto en el sector publico, come privado),
experiencia profesional (haber desempefiado funciones a parfir de la emisién del Titulo en Provisién Nocional), experiencia en el sector publico (haber
desempefado funciones en el sector publice).

Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional 0

Experiencia en el Sector Publico 1

4.3 Ofros Conocimientos
Registrar otras

Conocimientos i Excluyente Deseable

Idiema Native %

Ley 1178 *

Responsabilidad por la Funcién Publica x

Politicas Plblicas X

Formacién en Prevencién de la Violencia [D.S. 3981) x

4.4. Cudlidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables pora el corgo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, e]. Alto grado
de responsabilidod, copacidad de liderazgo, capacidad para desaroliar y expresar ideas, copacidades e iniciativa para tomar declsiones v faciidad para
trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Alto Grado de Responsabilidad

QCupocidad Andlifica y Razonamiento Légico
}Capocldad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operative Anual Individual [POAI), supone confoermidad dentro del periodo (gestidén 2024), can todo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

l
Aprobacién Ifithediglo Superic

Ninoska Maldonado Arias
ASISTENTE DE DESPACHO
JEFATURA DE GABINETL
NESPACHO MINISTERIAL

Fecha: Fecha:

10/1/2024 10/1/2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

Denominacién del puesto: OPERADOR DE VENTANILLA UNICA
Dependencia JEFATURA DE GABINETE

Inmedicto Superior; JEFE DE GABINETE

Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Cormupcién

Direccién del Notariado Plurinacional - (DIRNOPLU)

J/iceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Comité Naclonal de |la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Viceministerio de Igualdad de Opartunidades

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro Publico de la Abogacia - Gestora
[SAJ -RPA}

Viceministerio de Justicia Indegena Originaric Campesina

Ministerios del Organo Eecutivo

Direccién General de Asuntos Administratives

Organo Legisiative

Direccién General de Asuntos Juridicos

Organc Judicial

Direccién General de Plonificacién

Organe Electoral Piurinacional

Unidad de Transparencia Institucional vy Lucha contra la Conupcidn

Enfidades y Unidades Desconceniradas del Organo Ejecutivo

Unidad de Auditoria Intema

Asamblea Legislativa Plurinaciacnal (ALP)

Unidad de Comunicacién Social

Instituciones Publicas Descentralizadas

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesic

Contraloria General del Estade

Ministerio Publico

Defensoria del PUeblo

Procuraduria General del Estado

Goblemos Auténomos Departamentales

Gobiemos Auténomos Regionales

Gobiemos Auténomas Indigenas OriginariosCampesinos

Empresas Publicas

Universidades Publicas y Privadas

Cooperacién intemacional (mulfilateral y bilateral)

Organismos Financiadores [mullilateres y bilaterales)

Organizaciones Soclales y Sociedad Civil

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesio)

Recepcion, seleccion y derivacion de comespondencia externa que ingrese al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, asi como, la coordinacién con
Viceministerios, Direcciones y Jefaturas dependientes para el envio de corespondencia Intema via Courier a nivel Nacional.

3.2, Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual [P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el pericdo programado de
un afeo, Dichos resultados tendran que contar con Indicadares cualitatives y cuantitativos gue posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA - 2024 de la Unidad &
Dependencia)

Resultados en téminos de (cantidad,
calidad, lempo y/o plata)

Fuente de Verificacién Ponderacién




Recepcionar corespondencia extemna que ingresa al
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, previa

Sistema Integrado

coordinacion y revisién comespondiente. [Destinatario, Recepcién del 100 % de de Gestién a5
Corgo, Referencia, corfespondencia extema de acuerdo a |Decumental Digital - Zero
Contenido, Plazos, NUmero de fojas y Adjuntos.) coordinacion
Generar notos externas en el Sistema Integrado de
Gestion Documental Digital - Zero, adjuntando la Sisterna Integrado
documentacién ingresada para su corecta derivacién a los de Gestidn
diferentes dependencias del Ministero de Justicia y Dervacién de 100% de notas externas a | Pocumental Digital - Zero 25
Transparencia Institucional. Previa coordinacién con las dependencias
Despacho. conespondientes
Coordinar con Viceministerios, Direcciones y Conespondencia intema envioda
Jefaturas el envidé de documentacién generada a nivel Nacional al 100% Guias y notas
selladas por 20
Courier
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funclones Rulinarias .
Dependencia)
Sistema Integrado
Coordinar y entregar la conespondencia ingresada en fisico |Enfrega del 100 % de caGasican_,
o lo/el Resporsable: Técnico en Archivo coirespondencia Documental Digftal - Zero 10
Documental, |ingresada.
- Informe de acfividades
Realizar las funclones que sean encomendadas por el . "
. ; : Toreas instruidas cumplidas. 10
Inmediato Superior y/o lerarquico.
Informe de actividades
Orientar al usuario (a) en el seguimiento de comespondencial|Atencion de las y los Usuarios en el 0
Ingresada al Ministerio de Justicla y Transparencia seguimiento de Hojas de Ruio.
Institucional.
Total Ponderacién 0%
Suma fotal (3.2+43.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178, sus Normas Bésicas v Reglamentos Especificos.

Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corupcitn y enriguecimienta llicito e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Reglamentos y Manuales Intermos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,

Oftras Disposiciones relacionadas al dmbito de Competencio y el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

Definir los areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asoclar a cada una el grade minimo aceptable y la pricridad marcando con una "X

Esencial (Grado minime de formacién aceplable)

Complementario (no excluyente)

Area de Formacién Técnico Medio o | Técnica Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er
afio vencido afio vencido

| Licenciatura

Maestria




Derecho, Clencias
Politicas,
Secretariado
Ejecutive,
Comunicacién

Social, X
Administracion de
Empresas,
Ingenieria en
Sistemas y ramas
afines,

4.2 Experiencia Laboral minima requerida
Describir la experiencio laboral previa que exige e carge para su deserpefio, esta se subdivide en experencia general (tanto en el sector publico, como privado),
experiencia profesional (haber desempefado funciones a parlir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempefado

funciones en el sector publica).

-0s afos de experiencia requeridos pueden variar en funcidn a los necesidades de cada carge.

Experiencia Afios
Experencia Laboral General 5
Experencia Profesional 0
Experiencia en el Sector Pdblico 0
4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofros disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo v gue son esenclales para el cumplimiento de su funcién
Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Nativo %
Ley 1178 %
Responsabllidad por la Funcién Publica X
X
Politicas Piblicas
X

Formacién en Prevencién de la Violencia (D.5. 3981)

4.4, Cudlidades personales
Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, gue permitan un adecuado desempefo en los mismos, e]. Alto grado de

t ) Cudlidades Personales
"Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Andlitica y Razonamiento Légico

Caopacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operativo Anual individual (POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacién Inmediate Superor

Yt

ot A
Bt

|, —

(TR /
/ “:’LU {nL‘J/

T [ sy

Mirko Brurfo Valdo/Montes
OPERADOR ['E VENTANILLA UMNIGs

HeirFeA-DE-G ABINETE
KUSTERI0 OE JISTICIA Y TRANSPA jFichial ||

12/1/2024 12/1/2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: OPERADOR DE VENTANILLA UNICA
Dependencia JEFATURA DE GABINETE

Inmediato Superior: JEFE DE GABINETE

Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima {SEPDAVI)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Pluinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién

Direccién del Motariado Plurinacional - (DIRNOPLU)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario v del Consumidor

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad [CONALPEDIS)

Viceministerio de Igualdad de Oporiunidades

Gestora del Sistema de Acceso a la Justicia y Registro PUblico de la Abogacia - Gestora
(SAJ -RPA)

Viceministerio de Justicia Indegena Criginaria Campesina

Ministerios del Organo Eecutive

Direcclén General de Asuntos Administrativos

Organo Leglslative

Direccién General de Asuntos Juridicos

Organo Judicial

Direccién General de Planificacién

Organo Electoral Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha confra la Corrupcién

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo

Unidad de Auditoria Interna

Asamblea Legislativa Plurinaciconal [ALP)

Unidad de Comunicacién Social

Instituciones Publicas Descentralizadas

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Contralorio General del Estado

Ministerio Plblico

Defensoria del Pueblo

Procuraduria General del Estado

Gobiemos Auldnomos Depariamentales

Gobiemos Auténomos Regionaies

Gobiemos Auténomos Indigenas OriginoriosCampesinos

Empresas Publicas

Universidades Publicas y Privadas

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Organismos Financiadores (multilaterles v bilaterales)

Organizaciones Sociales y Sociedad Civil

Objefivo del Puesto (razén de ser del puestc)

Recepcién, seleccién y derivacién de correspondencia extema gue ingrese al Ministerio de Jusficia y Transparencia Institucional, asi come, la coordinacién con
Viceministerios, Direcciones v Jefaturas dependientes para el envio de conespondencia intermna via Courier a nivel Nacional.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo programadeo de

un afio. Dichos resultades tendrén que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién.

Funciones Especificas .
(de acuerdo a [os procesos y POA - 2024 de la Unidad é :

Dependencia) |

Resultados en téminos de (cantidad,
. cdlidad, fiempe y/o plaxo)

Fuente de Verficacién Ponderaclén




Recepcionar corespendencia externa que ingresa al
Ministerlo de Justicia y Tronsparencia Institucional, previa
coordinacién y revisién corespondiente. (Destinatario,

Recepcién del 100 % de

Sistema Integrado
de Gestién

Cargo, Referencia, carrespondencia externa de acuerdo a |Documental Digital - Zero 25
Contenido, Plazos, Nimero de fojas v Adjuntos.) coordinacién
Generar notas externas en el Sistema Integrado de
Gestidn Documental Digital - Zero, adjuntando la Sisterma Integrado
documentacién ingresada para su correcta dervacién a las de Gestién
diferentes dependencias del Ministeric de Justicia y Derivacién de 100% de notas externas a | Documental Digital - Zerc 25
Transparencia Instituclional, Previa coordinacién con los dependencias
Despacho. conespondientes
Coordinar con Viceministerios, Direcciones v Corespondencia inferma enviada
Jefaturas el envié de documentacién generada a nivel Nacional al 100% Gulas y notas
selladas por 20
Courler
Tolal Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rulinarias
Funciones Rulinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resullados Fuente de Verficacién Ponderacién
Dependencia)
Sistema Integrado
Coerdinar y entregar la conrespandencia ingresada en fisico |Enfrega del 100 % de de Gesfién .
o lo/el Responsable: Técnico en Archivo carespondencia Documental Digftal - Zero Y]
Documental. ingresada.
; = Informe de actividades
Realizar las funciones que sean encomendadas por el . .
; : . Tareas instruldas cumplidas. 10
Inmediato Superior y/o Jer@rquico.
Informe de actividades
Orientar al usuario (a) en el seguimiento de conespondencialAtencidn de las v los Usuarios en el 10
Ingresada al Ministerio de Justicla y Transparencia seguimiento de Hojas de Ruta.
Institucional.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Nomas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado,

Ley 1178, sus Normas Bdasicas y Reglamentos Especificos.

Ley 2027, Estatuto del Funcienario Publico y sus Reglamentos.

Ley 2341 de Procedimiento Administrative v sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y enriquecimiento llicito e investigacién de fortunas "Marcelo Quiroga $anta Cruz",

Reglamentos y Manuales Intermos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Otras Disposiciones relacionadas ol dmbito de Competencia vy el sector,

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1, Area de Formacién

Definir las oreas de formacién necesarias para el desemperio del puesto. Asocior a cada una el grado minimo aceptable y la priefidad marcando con una X"

Esencial {Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (ne excluyente)

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afio vencido

Area de Formacién|
Bachiller

Técnico Superior o
estudiante de 3er
afio vencido

Licenciatura

Diplemado

Maestria




Derecho, Clenclas
Paoliticas,
Secretariade
Elecutivo,
Comunicacién

Social, x
Administracion de
Empresas,
Ingenieria en
Sistemas y ramas
afines.

4.2 Experiencia Laboral minima requerida
Describir lo experlencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general [tanto en el sector pdblico, como privado),
experiencia profesional {hober desempefiado funciones a parfir de la emisién del Titulo en Provisién Macional). experencia en el sector pdblice (haber desempefiado

funciones en el sector publico).

' o5 afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a los necesidades de cada cargo.

Experlencia Afos

Experiencia Laboral General 1

Experiencia Profesional 0

Experiencia en el Sector Publico

4.3 Olros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabagjo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos | Excluyente Deseable
Idiema Native X
Ley 1178 x
Responsabilidad por la Funcidn Pdblica X
X

Politicas Publicas

Formacién en Prevencién de la Vielencia (D.S. 3981)

4.4, Cudlidades personales
Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ef. Alto grado de

| Cualidades Personales

"alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Andlitica y Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripeidn del Plan Operative Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacisn Inmediaio sum A
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

lbommhuclﬁnd.!m: JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
]n-pu-d-nch DESPACHO MINISTERIAL
|iInmediate Superior: MINISTRO (A)
ENCARGADO DE DISENO Y REDES SOCIALES
ENCARGADO DE MONITOREO
ENCARGADO DE PRENSA
ERROL S TECNICO EN GENERACION Y DIFUSION DE CONTENIDOS PARA REDES SOCIALES
TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Servicio Plurinacional de Defensa Plblica (SEPDEP)

Despacho Ministerial

Viceministerio de Justicia y DerechosFundamentales Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

ficeministerio de Justicia Indigena Originaria Campesino Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Defensa de los Derechos delUsuario y del Consumidor Ministerios del Organo Eecutivo

Viceministeric de Transparencia Institucional ylucha confra la Corupcién Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo

Direccion General de Asuntos Administrativos Organoe Judicial

Direccién General de Asuntos Juridicos

Tribunal Constitucional Plurinacional

Direccidn General de Planificacién

Organo Electoral Plurinacional

Gestora SAJ/RPA

Contraloria General del Estado

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha centra la Comupcién

Ministerio Plblico

Unidad de Auditoria Interma

Defensoria del Pueblo

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Procuraduria General del Estado

Viceministerio de Comunicacion

Instituciones Publicas Descentralizadas

Universidades Publicas

Medios de comunicacién

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Proponer estrategias comunicacionales para el posicionamiento institucional en todas las platatormas de difusién, brindar el respectivo asesoramiento téenico
comunicacional a los autoridades de esta cartera de Estado, coordinar con todas las unidades organizacionales para ganatizar el desanollo de actividades segin
requerimiento, ejecutar diversas camparias de informacién de acuerdo a la relevancia tematica y coyuntural y forfalecer el relacionamiento con los medios de
comunicacion,

3.2. Funciones Especificas
Citar en orden de importancia, los RESULTM)OS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo

programado de un afie. Dichos fados b que contar cen indicad cualitatives y cuantitativos que posibiliten su evaluacién.
Funciones Especificas :
Resultados en lérminos de (cantidad, fuente de
de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
: Besnisocka) ! calidad. fiempo y/o plazo) Verlficacién Rondemcion
Aprobar todo contenido instituicional generado en la unidad |Productes informatives corectamente Archive dlglf‘ul ‘%EI 10
de comunicacién previa publicacion elaborados md!er[r:ll. |'l‘lshTUC!OnG| :
por gestion
Coordinar conferencias de prensa, agendamiento y ofros Cobertura medidtica para todas las Repr‘oﬁe serncnal 20
vinculados a medios de comunicacion realizado ante en

draas organziocionales
Vicecom




Archivo digital de
Supervisar el uso de la linea Cantrolar el buen y corecto uso de los :'fh' el
grafica institucional en los productos de materiales informativos institucionales Zs ":O " 20
informacion que se difunden a través de los generados en la Unidod s :sua o
canales de comunicacion institucionales. de Comunicacion .tccpsu C%S
informativas o
educativas)
Total Penderacion 70%
3.3 Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados . Ponderacién
i D jencia) Verificacién
Material institucional
li fi i s
Atender consultas respecto al uso de la linea gréfica ok 4 cgﬂecto L i gn g e S clservaon,
irsfiucional material producdo en ofras unidades enmarcado en la el 10
organizacinales Manual de Uso de la
Imagen Gobierno
5 : b Atender el 100% de sus requerimientos en Infounes d,e
rortalecer el relacionamienio : agendamiento
3 z . cuanto respecia a enfrevistas y aquellos : 10
del Ministerio con los medios de comunicacion. / realizados al
que se considere pertinente.
Vicecom,
y : ] I J
Atender hojas de ruta y comespondencia 100% de hojas Sl?hwo d_e? = 5
recibida. de ruta atendidas. T - Saed .
de comespondencia
Realizar las funciones encomendadas In hi
por el inmediato superior y superior Todas las instruciones cumplidas ) Drmes PV i 5
- de a unidad
jerargquico
Total Ponderacion 30%
Suma total {3.2+3.3) 100%
3.4. Normas a cumplir
Normas a Cumplir
~onstitucion Politica del Estado
wey 2027 Estatuto del funcionario plblico y sus reglamentos
Ley 004 Contra la compcion y enriquesimiento llicito e investigacién de fotunas
Ley 1178, sus normas basicas y reglamentos especificos
Ley 348 - Ley Integral para garantizor a las mujeres una vida libre de viclencia
Normativa interna del MJTI
Otras disposiciones relacionadas al dmbito de competencia y el sector
4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién
Esenclal (Grade minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
 Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
CARGO DE LIBRE
NOMBRAMIENTO




4.2 Experlencia Laboral minima

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (fanfo en el sector piblice, como privado),
periencia profesional (haber desempefado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Naclonal), experiencia en el sector piblico (haber
d fade funci en el seclor piblico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las 1 idades de cada cargo.

Experlencia Afos
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Plblico

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relaclonadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
dioma Native X
Ley 1178 %X
Responsabilidad por la Funcién Piblica X

Politicas Plblicas
Formacién en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981)

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidad P ! ! principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, e|. Alto grado
de responsabilidad, capacidad de lid go. capacidad para d llar y exp ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para tfrabajar
en grupos, confidenclalidad, etc.

Cualidades Personales
Cualidades Personales Alto Grado de Responsabilidad y comp iso institucis I
Creatividad, Puntualidad, Capacidad Analitica ¥ Razonamiento Logico
Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos
Iniciativa propia y fiabilidad

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operative Anual Individ I(POAI), sug conformidad denfro del periodo (gestion 2024), con todo su contenid y c¢
cumplimiento.

promiso de
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: ENCARGADO(A) DE DISENQ Y REDES SOCIALES
Dependencia UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD COMUNICACION SOCIAL
Fuestos Supervisados: NINGUNO

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIOMES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIOMNALES
Despacho Ministeral Ministerios del Orgnano Hecutivo
Viceministeiro de Justiciay Derechos Fundomentales Organo Judicial
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Asomblea Legisltiva Pluinacional
Viceministerio de Justicia Indigena Originaia Campesina Entidades y Uniidades Desconcntradas del Organo Hecutivo
Viceministeiro de Defensa de los Derehos del usuario y del Consumidor Instituciones Plblicas Descentralizades

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contrala Procursditia Generdl del Esfado

Comupcion
Entidades Desconcentradas y Descentralizadas del MJTI Enfidades Tenitoiales Autdnomas
Defensoria del Fueblo
Organo Hectoral
Fiscalia General del Estado
3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Obljetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Coadyuvar con las funciones de Diseflo Grafico y publicaciones en RRSS con Direcciones y Jefaturas dependientes del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional, Viceministerios y entidades descentralizadas bajo tuicion.

3.2 Funciones Especificas

Citaren orden deimportancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual [P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el
periodo programado de un afio. Dichos resultados tendrdan que contar con indicadores cudlitativos y cuantitatives que posibiliten su evduacion.

Funciones Especificas _ Resultados en términos de
(de acuerdo alos procesos y POA 2024 de la Unidad 6| (canfidad, calidad, iempo y/o | Fuente de Verificacién Ponderacién
Dependencia) plazo)

Ediciones Impresas,

Elaboracion y diseno de Artes Gréficas (Postales, publicaciones en la

Artes grdficas L
banners, etc) gl pagina web institucional o
y en redes sociales
Transmision en Vivo de conferencias de prensa de Publicaciones en la
autoridades del MJTI, entrevistes de la MAE, eventos,  |Publicaciones paginaweb institucional 15%
talleres y seminarios. y en redes socidles
Ediciones Im presas.,
Disefo y diogramacién de dipticos, tripticos y libros. Diagramaciones publicacionesen lo 15%

pagina web institucional
y en redes sociales

Publicaciones en la
Publicaciones paginaweb institucional 15%
y en redes sociales

Producciéon de material audiovisual institucional de
viceministerios direcciones y unidades del MJTI




Publicaciones en la
Disefio de plantillas digitdes para redes sociales Publicaciones paginaweb institucional 5%
y en redes sociales

Total Ponderacién 0%

3.3 Funciones Rufinarias
Funciones Rufinarias
(de acuerdo alos procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados Fuente de Verificacién Ponderacién
Dependencia)

Videos, textos,
Supenvisién en el uso comecto de logotipo oficial de la publicaciones en
linea grafica gubemamentd en materdaes impresos,  |Publicaciones la pogina web 10%
digitales y audiovisuales, institucional o

en redes socicles

Corespondencia it

Atencidn a Hojas de Rutas revisada y Sytema ae 5%

despachada comespondencia

Administracion y dimentacién de la plataforma Plataf
gubemamental Portal Unidos Rumbo al Bicentenaio  |Publicaciones Gabemc tal 5%
con informaocion el MJTI voemamenia

Administracién y alimentacién del portal web del MJTI|Publicaciones Portal Institucional 5%

i : Informaocion
Atender olras funciones asignadas por o Coirecs

. -*- . oni
pipmi bl remi r{ld.ag eleclronilcos 2%
requenmiento 0 menscjes
Total Ponderacién 0%
Suma total (3.2+43.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos

Reglomento Intemo de Personal

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién
Definirlos areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociara cada una el grado minimo aceptable y la prioddad marcando con

Técnico Medio Técnico

oEstudiantede | Superior o
2do afio estudiante de
vencido 3er afio vencido

Area de Formacién Bachiller

Licenciatura Diplomado Maestria Doctlorado

Disefio Grafico, X
Ingenieria de
Sistemas

4,2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia loboral previa que exige el cargo parasu desempenio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico,
como privado], experiencia profesional (haber desempenado funciones o partir de la emisién del Titulo en Provision Nacianal), experencia en el
sartor nihlicn Thobher decemnefindn finciones en al sactar vdiblien)

Los afios de experencia requerdos pueden variar en funcién o los necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios
Expeiiencia Laboral General 2
Expetiencia Profesional 0

Expedencia en el Sector Pdblico |

4.3 Ofros Conocimientos
Registror otres disposiciones relacionadas con su Gmbito de trabjo y que son esenciales para el cumplimineto de su funcidn




Conocimientos Excluyente Deseable
ldoma Nativo %
Ley 1178 b
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) x
|Responsabilidod por la Funcién Plblica ®
Politicos Publicas ®

4.4, Cualidades personales
Se debe registrar el tipo de cudlidodes personales, valores, principios deseables pamo el cago, gue permitan un aodecuado desempenio en los mismos,
ej. Alto grodo de responsabilidad, capocidod de liderazgo, capocidod paro desamollar v expresar ideos, copocidodes e inicialiva pora fomaor]
decisiones y facilidod para trabdjar en grupos. confidencidlidod, elc.

| Cualidades Personales

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

Eficiencia en el manejo de Recursos

Caopaocidad de Trabgjo en Equipo

|5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro del pedodo (gestion 2024], con todo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superior
Firma del Servidor Publico Firma Inmediato Superior
f

s Pk sello
-~

Carla Maria Zamorano Tola
{55 DF UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
DESPACHO MINISTERIAL

STICIA Y TRANSPRRENCIA INSTITUCIORA

Fecha:
08 de enero de 2024 08 de enero de 2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

FORMULARIO 002

Y

Denominacién del puesto: ENCARGADO (A) DE PRENSA

Dependencia UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Inmediato Superon JEFE (A) DE UNIDAD DE COMUNIC ACION SOCIAL
Puestos Supenvisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho ministerial

Entidades descentralizadas bajo tuicion det MJTI

Viceminsiterio de Justicia y Derechos Fundamentales

Organos Hecutivo, Legislative, Judicial, Flectoral y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Universidades publicas y pivadas

Viceministero de Justicia Indigena Originaria Capesina

Entidades publicas y privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Instituciones de Derechos Humanos, Defensoria del Pueblo y Organismos Intemacionales

Viceministerdo de Transparenciay Lucha Contra la Comupcién

Policia Boliviana, Fuerzas Armadas

hirerciones Generales y Unidades del MJTI

Organizaciones y movimientos sociales

3.- UESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

" Objefivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dara conocer ala poblocién y alos medios de comunicacidn, a través de notas de prensa y otros materiales perodisticos, las actividades realizadas por el Ministerio de Justicia, los
viceministerios, direcciones, unidades y otras dependencias durante la gesitén 2024, e informarrespecto a temas de juslicia y transparencia institucional que sean solicitados.

3.2. Funclones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberdan cumpliren el pedodo programado de un aro
Dichos resultados tendrdn que contar con indicaderes cuadlitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacion,

Funclones Especificas i
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Rnulhc:m on::rrnlnosd-(cdnﬂdud. vFu:;bdl; Bardirenisr
Dependencia) calidad, iempo y/o plazo) erificacién
Elaboracién de notas de prensa sobre actividades institucionales y NO‘(“)S de pre:sc_l re?ocmdfc.?swy;:dp:biicodcs Pub!icﬂciozes enla
temas relacionados alajusticiay transparencia. agun (f.-que mignaoael 5 pdgnowlo y.qn 0%
institucionales redes sociales
Entrevistas especiales, reportgjes y/o cronicas a partir de las Nmf]s de pre:sc[' re?acludm\:gdpumcadcs AU;‘_UG' !TXIOS ¥
aclividades de las autoridades del MJTI segunTequenmisnto G ac = publicacienss en ia 2%
institucionales web o redes sociales
N° de textos revisados
Edicidn y comeccién de textos Textos revisados y conegidos arequerimiento |y coregidos segun 20%
informe anual
Elaboracién de ayudas memoria o interpretacion de informacion  [Informacién remitida a requerimiento de la "]T‘”:";sl Sl -
relevante para la toma de decisién de |las autoridades jefatura de unidad ol e
mensajes
Total Ponderacién 0%
3.3Funciones Rulinarias
Funciones Rufinarias Frakiads
(de acuerdo alos pr y POA-2024 de la Unidad & Resuliados % ";]‘" 5 Fonderacién
Dependencia) S e
" Efectuar el 100% de hojas de ruta Archivo de la Unidad,
Atenderhojas de uta recepcionadas y/o atendidas sistema Zero 10%
Coadyuvar en la elaboracién de textos y contenido de materiales PISHNG e
Materales elaborados ylo 10%
corespondientes al area
publicades
izar | i to s
Rem?m.m.fundmes BICOMENCEE B0 INTeaCIo SIpMIoEY Trabajos encomendados realizados Archivos de la unidad 10%
supefiof jerdrquico
Total Ponderacién 30%




Suma fotal (3.2+3.3) 100%

34, Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, Reglamento y Normas Basicas

Ley 2027 Estatuto del Funcionaro Piblico y sus reglamentos

Ley de Imprentay Decreto Supremo 28148 de Acceso ala Informacién

Ley 234] de Porcedimiento Administrativo y sus reglamentos

Ley 004 Contra la comupcion y entiquecimiento ilicito e investigacion de fortunas

Otras dosposiciones relacionadas al Gmbito de competenciasy el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén
Definirlas areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la pricidad marcando con una ™"

Esenclal (Grade minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Atea de Formacian Técnlco Medio o Técnico Superlor o
Bachlller Estudiante de 2do afio |estudiante de 3er afio)
vencido vencido Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado

Comunicacién
social, periodismao

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experencia general (tanto en el sector publico, como privade), expercncia
profesional (haber desempefiado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector plblico (haber desempefiado funciones en el sec
publico).

Los afios de experencia requerdos pueden variiar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experlencia Afios
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Plblico 1

4.3 Otros Conocimientos Informdticos
Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

[ Conocimienfos Excluyente Deseable
cas pUblicas X
afco 1178 X

Responsabilidad por la funcién pdblica ®

Conocimientos informdaticos ®

Idioma native %

44, Cualldades personales

Se debe registror el fipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, €], Alto grado de responsabill
capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollary expresar ideas, copacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabgjar en grupos, confidencialidad, etc.

Cudlidades Personales

Allo grado de responsabilidad

Capacidad anlitica y razonamiento ldgico
Capacidad de lrabgjo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Wy

Conformidad POAI | | Aprobacién Inmediato Superior |




Firma Inmediato Superior

T selo

Maria Angelica Michel Pantoja
ENCARGADA DE PRENSA
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion del puesto: ENCARGADO (A) DE MONITOREO
Dependencia UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
|Inmedato Superior; JEFE DE LA UNIDAD COMUNICACION SOCIAL
Puestos Supervisados: NINGUNO

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIOMALES

Despacho Ministeral

Ministerios del Orgnano Hecutivo

Viceministeiro de Justicia y Derechos Fundamentales

Organo Judicial

Viceministerio de Igualdad de Oportunidodes

Asamblea Legisitiva Pluinacional

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina

Entidades y Uniidades Desconcntradas del Organo Hecutivo

Viceministeiro de Defensa de los Derehos del usuario y del Consumidor

Instituciones Piblicas Descentralizados

Viceministero de Transparencia Institucional y Lucha contrala
Compcion.

Procuraduria General del Fstodo

Entidodes Desconcentradas y Descentralizadas del MJTI

Entidades Tenitoricles Autdnomas

Defensoria del Pueblo

Organo Hectoral

Fiscalla General del Estado

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo del Puesto

Objefivo del Puesto (razén de ser del puesio)

Coadyuvar con los funciones de Monitoreo de Informacién con Direcciones v Jefatures dependientes del Ministerio de Justicia y Transparencio
Instituciond, Viceministeros y entidades descentralizadas bajo tuicién.

3.2 Funciones Especificas

Citaren orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A, 2024 deberdn cumplir en el
pefiodo programado de un afo. Dichos resultados tendrén gque contar con indicadores cudlitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacian,

Funciones Especificas Resullados en términos de
(de acuerdo alos procesos y POA 2024 de la Unidad 6| (cantidad, calidad, iempo y/o | Fuenie de Verificacién Ponderacién
Dependencia) plazo)
Reportes diarios

Monitoreo diario informativo en medios tradiciondes y

digitales de comunicacién. sistematizados del Reportes digitales diarios 20%

monitorec informativa

Reportes diarios
sistematizados del
monitoreo informativo

Difusion de dertas infomativos en grupos especificos

Publicaciones en 15%
de Whatsapp del Ministerio

whatsapp

Archivo digital de

Archivo diaio de informacian,
Organizar y sistematizar el archivo de noticics informacion referente al hipervinculos 10%
MIyTI web de publicaciones o
captures de pantalla
Registro de conferencias de prensa el llenado en i " :
€9 I Sl " - Publicacidn Sistema Informatico 10%

el sistema del Vicecom




Planificary coordinar
. L P eflccemente los detadlles de X
Logistica en actividades institucionales del MJT logistica en actividodes a Reporte digital 5%
requermiento
Realizar las funciones encomendadas por el trabajos encomendados :
inmedato speror ysuperior gerarquico realizados Archivos de o Unidad
Total Ponderacién 0%
3.3Funclones Rutinarias
Funciones Rufinarlas
(de acuerdo alos procesos y POA-2024 de la Unidad & Resultados Fuente de Verificacién Ponderacién
Dependencia)
Comespondencia n
Atencion aHojas de Rutas revisada y i:::;nandencic: e 10%
despachada po
Fotos. coplures de
Envio de informacién o monitoreo Publicacion publicacione en Grupos 20%
de Whatsopp
Total Ponderacién 0%
Suma fotal (3.2+3.3) 100%

3.4 Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado
Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglomentos Especificos

|Reglamento Intemo de Personal

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacion necesaias para el desempenio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable v la pricidod marcando con

Técnico Medio Técnico
Areade Formacién |  Bachiler | ° E‘;‘::’:: s “5;::“::‘
vencido 3er afio vencido
Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
Ciencias de la X
Comunicacion
Social

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Experiencia Afos
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Protesional 0

Expefienciaen el

Sector Publico

|

4.3 Ofros Conocimientos

Desciibir la experiencia laboral previa que exige el cargo parasu desempeno, esta se subdivide en experiencia general {tanto en el sector plblico,
como privado), experiencia profesional (haber desempeniodo funciones a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional], experencia en el
sertor nliblicn Thober desemnefindn flinciones en el sector nliblicnl
Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién alas necesidades de codo cago.

Registrar olres disposiciones relocionadas con su dmbito de tmabjo y que son esenciales pora el cumplimineto de su funcion

Conocimientos

Excluyente

Deseable

Idioma Nativo

X

Ley 1178

X

Formacién en Prevencidn de la Violencia (D.S. 3981)

Responsabilidad por la Funcién Pablica

Politicas POblicas




4.4, Cuadlidades personales
Se debe registrar el tipo de cualidades persondles, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeno en los mismos,
ej. Alto grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar
decisiones y facilidad para trabgjar en grupes, confidencidlidad, etc.

I Cualidades Personales

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Andlitica y Razonamiento Logico
Eficiencia en el manejo de Recursos
Capacidad de Trabgjo en Equipo

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plon Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024). con todo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

_,Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superior

Fifma del Servidor Piplico _Firma Inmediato Superiop”
7 7

Sello (-~ selo
farto Dante Ledezma D Carla Maria Z l
, e | Maria Zamorano Tola
mgﬁg?go DE MONITOREG JEFE DE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
INSTEROE ) s s SOCIA OB 511 AR S
STRRENCI INSTTLC O WINISTERID DE USTICIA ¥ TRANSMRESCI NSTITLCIOKA.
Fecha: Fecha:

08 de enero de 2024 08 de enero de 2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: TECNICO EN GENERACION Y DIFUSION DE CONTENIDOS PARA REDES SOCIALES
Dependencia UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD COMUNICACION SOCIAL

Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Servicio Plurinacional de Defensa Piblica (SEPDEP)

Viceministerio de Justicia y DerechosFundamentales

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Direccién del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Viceministerio de Justicia IndigenaOriginaria Campesino

Enfidades y Unidades Desconcentradas del Organofjecutivo

Inidad de Transparencia Institucional ylucha contra la Corrupcion

Ministerios del érgano Ejecutivo

jWireccion General de AsuntosAdministrativos

Instituciones Publicas Descentralizadas

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Obljetive del Puesto (razén de ser del puesto)

las diferentes Greas y unidades de esta cartera de Estado

Desarollar las tareas encomendadas por la Unidad de Comunicacién, principalmente en lo que refiere a la
comunicacion estratégica y digilal, realizar actividades vinculadas a las redes sociales en términos de
generacion de contenidos y de difusién de los mismos, lo que permitira optimizar y visibilizar la gestion
institucional; ademds de apoyar en las actividades del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y

3.2. Funclones Especificas

Citar en orden de importancio, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberan cumpllr en el perodo

programado de un afio. Dichos resultades tendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacién,

Funclones Especificas :
S : Resultados en términos de (canlidad, Fuente de
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 § : Pondetacién
b jencia) '|‘ calidad, lempo y/o plazo) \ful_lco:lﬁa
Proponer contenidos para la estrategia
Saboracion de estrategios comunicacionales para Redes comunicacional basado en las métdcas |Informe, nota 15
aciales y @n las lineas temdticas que tenga el interma '
MyTI
Deteccién de alertas informativas y prevencién de crisis en Eigporacian de rer.'\Me ‘.‘e esladc} S
? situacién, tendencia de informacién y Informe. nota intera 10
Redes Sociales i
estrategia a aplicarse
Elaboracién de reporte de andlisis de
Andlisis de redes sociales paralelos para generacién de comportamiento de entidades similares  |Informe, nota 10
estrategias al MlyTl y generacién de estrategia para |intema
redes sociales
Relevamiento de informacion de
Generar y mantener comunidades digitales comunidades digitales cre:odc:s oya informe, nota 0
|existentes en las redes sociales parala  |intema
sodalizaciéon de nuestro contenido,




Supervision de campanas informativas para el servicio de

Proporcionar informacion a la empresa a
cargo que involucre andlisis previo,

Informe, nota

linterna de las

objetives, contenidos, presupuesto, campafias 10
pago en Redes Sociales segmentacién y tiempos de la misma, informativas
previomente consensuado digitales
Grabacién de declaraciones relevantes de las autoridades i F o Informe, nota
del MlyTl antes, durante o después de cada evento. Cranchin:ce:n crcobadigial intema ?
Realizar las funciones que sean Informes, Notas
encomendadas por sus superiores, en A requerimiento Inlernas, Notas 10
el ambito de su competencia Externas
Tolal Ponderacién 0%
3.3 Funciones Rutinarlas
_ FunclonesRufinarlas T
(de acuerdo alos procesos y POA-2024 de la Unidad & Resullados et Ponderacién
Generacién de contenidos, videos cortos, testimoniales, Publicacién de diferentes contenidos en Posls mokeadcs en
2 nuestras redes 10
postales nuestras redes sociales 2
|sociales
Cantidad de
: compartidas que
Soclalizacién de contenidos que se genera por coyuntura o sm'unmdéni Y o€ esteos e SRS W sefiala cada red
gestién de Gobiemo boj racies Sociles. i rupes INformativel. | il "
politicos y aleatorios.
grupos en
WhatsApp
Monitoreo de las redes socicles de los lideres de opinidn y
medios de comunicacién de oposicidn a la linea coyuntural y Realizacion de reporte Enlorma, nota 2.5
politica intemna
Registro fologrdfico
del apoyo y
\aestro de ceremonias en eventos institucionales. A requerimiento carpeta 2.5
institucional del
evento,
Archivo fotografico
Registro fotogrdfico A requerimiento ¥ posteos en redes 25
sociales
Archivo de
Conversion digital de Audios y videos a textos A requerimiento conversiones 2.5
digitales
\
\ Total Ponderacion 0%
A
J Suma fotal (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir




Mormas a Cumplir

Constitucion Polltica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos

Reglamento Interno de Personal

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién
Detfinir las areas de formacién necesarias para el desempenio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la priofidad marcando con una ™"

Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Compl tario (no excluyente)

Area de Formaclén Técnico Medlo o | Técnlco Superlor o

; Bachilller Estudiante de 2do diante de 3er

ho yaneki i ahe venciao licenciatura Diplomade Maestria Docterado

‘lenclas Soclales
_Antropologia y
Arqueologia,
Soclologia, X
Comunicacién
Seclal,
Trabaje Soclal)
HAAAX
4.2 Experlencia Laboral mini querid

Describir la experiencia laberal previa que exige el carge paora su desempefio, esta se subdivide en experiencia general [tanto en el sector plblico, coma privadal,
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Naclonal), experiencia en el sector piblico (haber desempenado
funciones en el sector piblica).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experlencla Afios
Experiencia Labeoral General 2

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico 1

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su émbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Native X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién PUblica X
Politicas Publicas X
Fermacién en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempefio en los mismos, &), Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresor ideas, capacidades e inlciativa para tomar decisiones y faclidad pora trabajar en
grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Cualidades Personales Alto Grado de Responsabilidad y compromiso institucional

Creatividad, Puntualidad, Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia y confiabilidad

5. APROBACION Y ACEPTACION




La suscripcién del Plan Operative Anual Individual(POAI),
cumplimiento.

supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido y compromiso de

':ué/!{llo
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

. |TECNICO EN COMUNICACION SOCIAL

|UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

_ |JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

DESPACHO MINISTERIAL

SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA (SEPDEP)

VICEMINSITERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

SERVICIO PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LA VICTIMA (SEPDAVI)

VICEMINSITERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

DIRECCION DEL NOTARIADO PLURINACIONAL [DIRNOPLU)

VICEMINSITERIO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

ENTIDADES Y UNIDADES DESCONCETRADAS DEL ORGANO EJECUTIVO

VICEMINSITERIO DE TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y LUCHA CONIRA LA
CORRUPCION

MINISTERIOS DEL ORGANO EJECUTIVO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUCIONES PUBLICAS DESCENTRALIDADES

ICRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

e

ik

acfividades del Ministeric de Justicia y Transparencia Institucional y las diferentes Greas y unidades de esta cortera de Estado.

Desarrolar las tareas encomendadas por la Unidad de Comunicacién, principalmente en el aspeclo de comunicacidn estratégica y digital, ademds de apoyar en las

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafive Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo programado

de un afio. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitatives y cuantitatives que posibiliten su evaluacién,

e [ e - ™
] e e
! B
g . i i l ] 33 [ k Al ;!-'f@w%gﬁ%ﬁx |
Sistematizacion de informacién comunicacional de los|Recopilar  Informacién  respeclo a
servicios de acceso a la Justicia del MJTI servicios en ejecucion del MJTI
Post/o registro
fotografico ylo
captura de pcnquJ 30
en las plataformas|
virtuales del MJTI
iciones de audioc de conferencias, declaraciones y|Apoye comunicacional en eventos
-....—.Istas de autoridades del MJTI Institucionales, entrevistas coferencias de|archivo de
prensa y declaraciones de Auloridad del grabaciones de 10
MITI audio
Elaboracién de guiones fécnicos y lferarios para la|Disefio y elaboracién de prooductos de
produccién de malerial audiovisual. comunicacién interna a requerimiento Archivo de
productos visuales o
audiovisuales
elaboraciéon ylo 10
difundidos (enlace
y/o capriura de
pantalla).
Custodia organizacién y odministracién  de  materal| Almacenamiento y custodia de archivo
institucional  Imprese  de  disfusion y  accesorios|de material de difusién actos y notas de
comunicacionales anfrega, notas
exlernas, inventaro w0
de la UCS
Responsable de los procesos administrati i i
POl pr s administrativos Elaboracién de procesos administrativos Informes, riGitaE
a requerimiento :
internas, notas 5
externas




Redlizar laos funciones encomendadas por el inmediato]A requermiento Infarmes, notas

superior y superior jerarquico internas, notas 3
externas
Total Ponderacién 70%

3.3 Funciones Rutinarias

7

Funclones Rutinarias _ . ‘_ 3 .m_.'d
os procesos y POA-20XX de la Unidad & ~ Resuliados v“’ ai:i;ri
Dependencia) : " . Verific
ro folografico, audio y audiovisual de|Captura, registro audiovisual

Colaboracién en regist

eventos institucionales N de grabaciones ,
archivo de 10
imagenes
Protocolo de eventos institucinales Protocole de eventos instituclonales a 5
requermiento Archivo digital 10
Realizar las funciones que sean encomendadas por sus|A requerdmiento ifiemmas noles
superiores, en el amito de su competencia infernas ' nolas 10
extemas
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

e
,Q.

Constitucion Politica del estado

Nermas a Cumpilir

Ley 1178, sus normas y sus Reglamentos Especificos

Reglamento Intemo de Personal

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prieridad marcando con una "X"

Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)

Técnico Medlo o | Técnico Superior o .
Estudiante de 2do estudiante de 3er Licenclatura
afio vencids afio vencldo - .

G

Maestria

ittt

2 : o

wwenclas sociales,
|Sociologia,
Comunicacién
social, Edicién
Digital, Clencias
Polificas

4.2 Experiencia Laboral minima rid

q

Describir la experiencia loboral previa que exige el carge para su desempefio, esta se subdivide en experencia general (tanto en el sector publico, come privado),
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Naclonal), experiencia en el sector piblico (haber desempefiado
funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden varlar en funcién a las necesidades de cada cargo.

 Experlencla Afos
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Profesional 0
Experiencia en el Sector Plblico 1

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

o __ Conocimientos | R RS R PRSI
Idioma Nativo

X




Ley 1178 x

Responsabilidad por la Funcién Piblica 3 x
Politicas Piblicas X
Formacién en prevencion de la violencia (D.5. 3981) x

4.4, Cualldades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ). Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabadjar en
grupos, confidencialidad, etc.

= IREIETH
e SIRET L

Cuaglidodes Personales, alto grado de responsabilidad y compro

S e :

Creatividad, puntualidod, capacidad Analifica y razonamiento légico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia y confiabilidad

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripeion del Plan Operativo Anual Individual [POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento,

/
Sello N sello "
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FORMULARIO 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

[Denominacién del puesio: JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
|pependencia DESPACHO MINISTERIAL

Jeflar; MINISTRO (A)

|Puestos Supervisados: TECNICO DE LA LINIDAD DE TRANSPARENCIA ¥ LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial Minisierios del Organo Ejeculive

Viceministerio de Justicia v Derechos Fundamentales Serviclo Plurinacionol de Defensa Publica (SEDEP)
Viceminisierio de Transporencia Institucional y Lucha contia la Cormupcién Sewvicio Plurinocional de Asistencia a Ia Victima (SEPDAVI)

Servicio Plunnacionol de la Mujer y de la Despaldarcalizacion "Ana Maria Romerg”

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario v del Consumidar (SEPMUD)]

Viceministero de igualdod de Oportunidodes Inslituciones Piblicas Descenirolizodas

Viceministerio de Justicia Indigena Onginaria Campesina

Dreccion General de Asunlos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificocién

Unidad de Audiloria Infernc

Unidad de Comunicacién Social

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

___ Objetivo del Puesto (razén de ser del puesfa)

Gererar e Implementor Mecanismos de prevencién y transparencia; geslionar denuncias de particulares o de oficio, solicitando elementos de pruebas, a fin de
establecer y delerminar posibles actos o hechos de comupcién; asi como asegurar el acceso a la infermacidn, formular polificas internas relacionadas con la éfica
publica y planificar en coordinacién con la MAE, el proceso de Rendicién Publica de Cuentas, en cumplimiento a lo establecido en la Ley N* 974, el Reglarmento
Inferno de la Unidad de Transparencia y Lucha Conlro la Corrupcién aprobado mediante Resolucian Ministerial N° 03 de |1 de eners de 2018 y olras normas conexas
basados en |a Politico Nacional de Tronsparencia.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de impertancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en cancordancia con el Flan Operalive Anual [P.O.A, 2024) deberdn cumplir en &l perodo
programado de un afio. Dichos resultades tendran que cantar con indicadores cualitativas y cuanfilativos que posibiliten su evaluacian,

Funciones Especificas : Pesuliadas an temings diteanhidad Nidiite b :
{de acuerdo uloupe:-mv‘-!q:,-mdﬂu.unlma it i plies) Verilicacién Ponderacion

Orgarizar, coordinar y ejecular los Acios

LY Rendicion PUbli nt lcial
de Rendicién Publica de Cuentas Inicial y Final, dirigido a endicion Publica de Cuenlosinicloly  |Comeids de

los arganizociones sociales, instiluciones gk edlizacan Rencheien fublica e
publicas y personas de la sociedad civil. ge Lbeiiios
Denuncias

Gestionar denuncias por pasibles hechos Analisis y gestion de las gestionadas en &l
o aclos de corupcion, negativa denuncios presentocias Sistema de
injustificada de acceso a la infermacidn emitienda informeas Informacian,
imegularidades o lalsedad de titulos, fincles en los que se Transparencic
cometidos por los y los servidores y ex concluyen y Prevencidn y lucha 20%
servidores publicos del Ministeric de recomiendan las conlra lo
Justicia y Transparencia Institucional y sus acciones perlinentes en corupcion
Enfidades Descentralzades. el marco de la Ley N* SITPRECO & Informes

274 y Normas conexas, en Carpelas

Servidores Publicos

Programar y organizar talleres de
st L capoacitodos sobre

capacitacian relacionodos con la ética

7 _ temaos rel ! o Inf
publica, fransparencia en o gestian dlic h‘?_clo PHae n om'\g& sobrel i
St : i ica, c
publica. lucha conira la comupcién y s EYRCHEON kIOl 20%
fransparencio en la lalleres de

acceso o la informacién difigida o fidn piblics, luch e
servidores publicos del Ministerio de o FAMICR, fori0 Capocitacién,

el : confra lac ion
dusticia y Transparencia Insfitucional A s
acceso a la informacion,

Inlormes sobre el

Realizor lo evoluacidn y seguimienio a la Pagina Web mg'f'lm'enm ol
instilucional del Ministeric de Juslicia v sus Enlidades Paginas instilucionales revisadas F"?Q_'”" Wab ciel 0%
Desceniralizocios M'r!'slem L&

Entidades

Descenin alizadas




3.3 Funciones Rufinarias

3.4. Normas a cumplir

Funciones Rulinaros i sk h
(de acuerde o los procesos y POA-2024 de a Unidad & Resullados \F:l:uclzﬂ Ponderacién
Dependencia)
|Realizar el seguimiento a los informes finales y procesos g f =ty "
] i : fi i | i
administralives ¢ judiciales, emergentes de las denuncios FRentin siel Sup ‘mlef‘lo Becivo! || Infetnes, nollcs y
. : . de los resuliodos de la gestidn de documeniocién en 5
gestionadas por la Unidad de Transparecia y remitidos a s hGhTle: Sish 76RO
diferentes instancios. para su procesamiento comespondiante. i il
Infarmes, nolas y
Realizor las lunciones asignadas por el inmedialo superior Funciones asignadas cumplidos documenlacién an ([]
Sistema 1ERO
Proporcionar infarmacidn oportuna, veraz y precisa en el
ki las compet de | idad de Transparencia a
it OGE SRAIREANSOL 08 16 Unita SR Coadyuvar en el desarollc de los Carpelas de Notas,
requerimienio del inmediato superior o de oiras it et Biia i 5
dependencias del ministedo de Justicia y Transparencia i it
Institucional,
Revisar y aprobor informes dirigidos al Ministro de Justicia
. Mk : Carpefos de laos
Transporencia Instilucional cuande se establezca la posible = 5
: : 2 rirk s Geslion de denuncias en el Marco de la |denuncias
|existencio de responsabilidad penal, civil @ adminsitrativa de LN B e conssos S heiel, Gon 10
las y los servidores poblicos y de las y los ex servidores plblicos " R IQT e Fw.“co
de la enfidad iad e
Total Ponderacién 100%

Normas a Cumplir

Constitucién Polifica de! Estado.

Ley 1178, sus Normas Basicos y Reglamentos Especificos.

Ley 004 de Lucha conlra la Corrupcidn y Enriquecimiento liicilo e Investigacion de Farlunas.

Ley 2027 Estalulo del Funcionario Piblico y sus Reglamentas.

Ley 234| de Proc o Admink o y sus Reglamentos.

Ley 045 Conlra el Racismo y Tada Formo de Discriminacian.

Ley 974 de Unidades de Transparencia y lucha confra la Corupcidn

Ley 1390 de Forlalecimiento para la lucha Confra lo Corupcid

n

Reglamento intemo de Personal

Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Confra la Corupcién

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién
Definir

las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesio. Asociar a cada una el grado minimo aceplable v la prieridad marcando con una X"

Publica, Economia,
o ramas afines al
corgo

Esencial (Grado minime de formacién aceplable) Complemanians (ne exelyerie)
Area de Formacion Técnico Superior o
Bachiller estudiante de 3er i FAr s Dipl % AR
afio vencido
Derecho,
Conladuria

4.2 Experiencia Laboral minima requerida
Describir la experiencia laboral previa gue exige el cargo pora

experiencia profesional (haber desempenado funciones a portr de la emision del Titule en Provisicn

tunciones en el seclor plblico).

su desempefio, esta se subdivide en

Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funcidn a las necesidodes de cada cargo.

Experlencia Afios
Experencia Lobomal Generol 4
Experiencia Protesional 4
Expernencia en el Secior Pdblico 4

expenencia general (lonto en el sectior publico, como privado],
Nacional). experiencia en el seclor publico (haber desempefado




4.3 Otros Conecimienlos
Regisirar otras disposiciones relocionadaos con su dmbilo de frobajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcidn
ST l B Bk
Idioma Nafive %
Ley 1178 x

Responsabilidad por la Funcidn Piblica

Politicas Piblicas

Formacién en Prevencitn de la Viclencia (D.5. 3981)

4.4. Cualidodes personales

Se debe registrar el fipo de cuolidades personales. valores. principios deseables paro el corgo, que permitan un adecuado desempefa en los mismos, &j. Allo grodo de
responsabilidod, copacidad de liderazgo, capacidad pora desarrollar y expresor ideas, capocidodes e inicioliva para tomar decksiones v lacilidod para irabajar en

grupos, conlidencialidad, elc.

Cualidades Personales

Allo grado de responsobilidad

Copecidad analitica y razonamiento légico

Capocidod de fraboje en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

|iniciatva propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

Lo suscripcion del Plan Operalivo Anubl Individual [POAI). supone conlormidad dentro del perdode (gestion 2024), con lodo su conlenido y compromiso de

cumplimienio,

TRAXSPRRERCI ISTITVCEAN

Fechao
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.« IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

FORMULARIO 002

TECNICO UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONIRA LA CORRUPCION

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Dependencia

JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

| Ministerios del Organo Beculivo

Viceministerio de Justicia y Derechos fundameniales

Organeo Judicial

Viceminsterio de Transparencia Institucional y Lucha contra ko Corrupcian

Servicio Plurinacionol de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Viceminateric de Delensa de los Derechos del Usuario y del Consumidar

SEPMUD)

Servicio Plurinocionnl de la Mujer y de la Despatriarcalizacién "Ana Maria Romero”

Viceminsierio de Iguoidod de Oportunidades

Servicio Plutinocional de Delensa Publica (SEPDEP)

Viceminilerio de Justicia Indigena Originara Campesinag

Gobiemos Aufonomaos Deparlameniales

Direccion Generol de Asunlos Administrativos

Empresas Publicas

Direccién General de Asuntos Juridicos

Universidodes PUblicas

Direccion General de Planificacidn

Unided de Auditona Interna

Unidod de Comunicacion Social

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.1. Objefivo del Puesto

Objefive del Puesto (razén de ser del puesio)

plblica de cuentas, lodo en cump! o a lo esial

Prevencitn y Lucha contra la Corrupcidn, orenlodas o promover una Geslidn transparente de los denuncias, identificondo y scumulando pruebas de oclos de
conupcion para remifirios o la instancia comespondiente. Farmulacion de Pollticos internos pora &l cumplimienio de acceso a la informacion, lo élica publica, rendicién
ido a la Ley N° 974, el Reglamento Infernc de la Unidod de Tramsporencia y Lucha conira lo comupcién y ofras
|normas conexas basadas en la Polilica Nacional de Transporencia.

3.2, Funciones Especificas

Citor en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancio con el Plan Operative Anval (P.O.A. 2024) deberdan cumplir en el periodo

programado de un ano. Dichos resultades tendrdn que contar con indicadores cualitatives y cuantilatives que posibiliten su evaluacidn

| Desceniralizadas

Ministerio y sus
Entfidodes
Descentrolizadas

P 5 :
; =L l\"'_- M ! en términos de (confidad, Fuente de
de acuerdo o los procesos y POA-2024 de la Unidad ¢ |  Re*uliados en términos de (ca Mo Ponderacion
¢ 53 ¥ POA. 2004 : i calidad, tiempo y/o plazo) Verificacién :
Ceadyuvar en lo organizarcién, coordinacién y ejecucion de| Audiencios de Rendicion Publica de c iode
la Rendicién Piblica de Cuentas Inicial y Final, dirigide a Cuentos Inicial y Final, realizadas. 2 s in i 2%
las arganizaciones sociales, instituciones e Cliani g
poblicas y personas de la sociedad civil, oty
Gestionar genuncias por posibles hechos
o aclos de comupcién, negalive =¥ .
injustificada de acceso a la informacién, :::r: 1’ ges:::nc:::‘us PR o Curmtqs g
rreguiaridades o falsedad de fitulos, Los N,cm B o * aen!.-m:-;sm el
cometidos por las y los servidores y ex aes 2%
servidores pdblicos del Ministerio de :}:Tr;l Rw:n::m?‘l:::;ma:f U:’ s'“::": HFRECO Y
Justicia y Transparencio Institucional y sus c ,I‘;:’ Y e i'-calr::ula o =
|Entidades Descentralizadas. Fnrin ol
Servidores Publicos
capocilados sobre
Coodyuvor en la programacion y organizacién de lalleres de teamas relocionados a lg Informes sobre la
capacilacion relacionodos con la élica élico publica, ejecucitin de los 20%
|piblice. ransparencia en lo gesfidn fransparencia en la falleres de
|plblica, lucha conlra la corupcidn y geslidn poblica, lucho Copacitacién.
occeso a la informacidn dingida o |conira la corupcion y
servidores publicos del Ministerio de occeso o la informacidn
Justicia y Transparencia Institucional
Informes de
| evaluocidn y
Cooadyuvar con la evalyacién y seguimiento a la Paging wab seguimiento ala
institucional del Ministerio de Justicia y sus Entidades Paginas institucionales revisadas Pégina Web del 10%

1P



3.3 Funciones Rulinarias

3.4 Normas a cumplir

3 < e, -'----.-- 1..: . -: v ; e Ay m *
{de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resultados St Ponderacién
D fenscia) Verificacién
Proyeciar denuncios o ser inlerpuestas anle el Minislerio Carpelos de
v 1
Publlc? por presunios hechos o oc,.Tcn de comupcion Denuncia ante el Ministerio Pibico denyncios 5
[cometides ol intenor de los institucidn y sus enfidades elaborodas y
desceniralizodas preseniadas
Corpetas de
Informes. nolas y
Reali f i | inmedial i = s . {
eql rfcl lr,u unciones asignadas por el inmedialo superior y Funcionss asignadas cumplidas dm_:uman?ccaén 5
superior jerarguico verificables en el
Sistemao IERO y en
fisice
Corpetos con
Analizor, inveshigar, solicitar informacidn y eloborar informes | Denuncias gestionadas de contormidad  |documentacion,
respecio a los denuncios recepcionados en la Unidod de al Sistema SITPRECO vy la normalive informacidn [}
Transparencia y Lucha confra la Comupcidn vigenie pruebas recabodos,
nolos e Informes.
Archivos con Nolas
Elaborar notas internas. nolos externas, nolificociones. Notas, inlernas y extemna y, nolificaciones |intermas y
Gestionar el archivo de lo documentocion de lo Unidad de  |elecluados . Archivo oclualizade y Externas,Nolilicacio 10
Transparencia y Lucha Conira lo Corupcidn compielo nes y otrg
+ [documentacion
Total Penderacion 100%

Normas a Cumplie

Constilucién Politica del Estado.

Ley | 178, sus Normas Basicos y Reglomenios Especificos

Ley 004 de Lucha conira la Comupcién y Enriquecimiento licito e Invesligocidn de Farlunas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Regl os.

Ley 045 Conira el Roclsme y Teda Forma de Discriminacién.

Ley 974 de Unidades de Transporencia y lucha conira la Comupcidn

Ley 1390 de Forlolecimienlo para la lucha Conlra la Corupcian

Reglomenio internc de Persanal

lReglvumemu interno de lo Unidod de Transparencia y Lucha Conira la Carrupcidn

4. REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacion

Definir los creas de lormoacién necesarias pora el desempefio del puesto, Asociar o cada una el grado minimo aceplable y la priordod marcando con una X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable) Complementario (no excluyente)

Area de Formacién Téenlco Medlo o | Téenico Superior o

| Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de Jer licenciatura Diplamade Maestria Doctorado

afo vencido afio vencido

Derecho y Ciencias
Policas (Derecho. &
Ciencias politicas y
Geslidn Publica)
4.2 Experiencia Laboral mini fidh

Describir la experencia loboral previa que exige el cargo para su desempeno. esta se subdivide en experiencio general [lanlo en el sector piblico, como privado),
experiencia profesional (haber desempefado tunclones a partir de la emision del Titulo en Provisién MNacional). experencia en el sector plblico [haber desempenado

funciones en el seclor publico).

Los ofics de experiencio requendos pueden variar en funcién o las necesidades de cada cargo.

Experiencio Laboral General 2

Experiencia Profesional

|Experiencia en el Sector Publico |




4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su émbilo de frobajo y que son esencioles para el cumplimienio de su funcion

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Native x
ley 1178 X
Responsabilidod por la Funcion Publica x
Politicas PUblicas 3
Formacidn en Prevencién de la Violencia (D.5. 3981} x

4.4, Cudlidodes personales

Se debe registrar el lipo de cualidades personales, valores, principios deseables paro el cargo. que permilan un adecuado desempefio en los mismos, e, Alto grado de
responsabilided, capacided de liderozgo. capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e inicialiva paro tomar decisiones y lacilidod paro frabajar en
grupos, confidencialidad, elc.

Cualidades Personales

Alto grodo de responsabilidad

Copacidad onalitico y razonamiento logico

Caopacidad de frabajo en equipo

Eficiencio en el manejo de recursos

Imparciahdad

Iniciativa propio

5, APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operative Anual Individual [POAI), supone conformidad dentre del periodo (gestion 2024}, con lodo su conlenido y compromiso ce
cumplimiento.

‘Fitma del Servider Pablico firma Inmediato Superior

e

OMPOON
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

20

Denominacién del pussto: JEFE (A) DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Dependencla e DESPACHO MINISTERIAL
inmediato Superior: MINISTRO (A)
~ SUPERVISOR (A) DE AUDITORIA,
. - AUDITOR (A),
Puestos Supscveadon - AUDITOR (B),

- ASISTENTE DE AUDITORIA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIOMNES INTERINSTITUCIONALES
Despocho Ministerial Coniraloria General del Estado
Viceministerio de Justicia Indegena Criginaria Compesina Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Eecutivo
Viceministeric de Iguaidad de Oportunidades Instituciones Publicas Descentrallzadas
Viceministerio de Justicio y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Elecutive
Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corupcién Direcclén del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Direccion General de Asunios Administratives Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)
Direccidn General de Asuntos Jurdicos Servicio de Impuestos Nacionoles
Direccion General de Planificacion Autoridad de Supervisién de la Seguridad Social de Corto Plazo (ASUSS)
Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contfra la Corupcién Instituciones de Seguridad Scciat

Gestora Plblico de la Seguridad Social de Lorgo Plazo

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1, Objetivo del Puesto

Objelivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Plarificar . organizar, diriglr, cantrelar, coordinar y ejecutar la evaluacién del grado de cumplimiento y
eficocia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control Intermo incorporados o ellos,
determinacién de lo confiabilidod de los registros y estados de ejecucién presupuestaria el andlisis de
resultades, lo eficacia de los operociones, el cumplimiento del ordenamiento normativo legal v determinar
el grado de cumplimiento de las recomendociones de Auditoria interna v firmos externa, en todas las
instancias del Ministeric de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funclones Especificas

Citor en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordoncio con el Flan Operative Anual [P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periode programado
de un afo. Diches resultados tendran aue contar con indicadoras cuglitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion

Funciones Especificas ‘Resultados en términos de
{de acuerdo alos procesos y POA 2024 de la Unidad & (cantidad, calldad, iempo Fuente de Verificacién Ponderacién
Dependencia) y/o plazo)
Informe de pronunciamiento de la
Auditoria sobre |a Confiabilidod de los Registros, Estados de la (BaEs da Pdnilicacis Co?:lgb”;d?.c,’ Q;legs R?gfls!ros ddﬁ|
: S = i on, -
Ejecucién Presupuestoric de Recursos. Gastos y Estados Cc?ﬂ;n‘e CatiirA gode ) o ik ) b e B
Complementarios, gesticn 2023 2 g ' pmn.unqamlemo o 9
confiobilldod de los Estados
Financleros delM.JT - gestidn 2023,
Auditeric Operacional o las operociones sustontivas del R cics - di- Plakitcacidn
Viceministeric de Iguoldod de Oporunidades, que LCongi;.n'e e mem' 99N ntorme de Auditoria Operacional B
coadyuvaren al logre de los objetivos del POA 2023, JRE ;
Auditorie Operacional @ lgs operacion sstanti del ; e G
> I‘. DEP ; & opseee ?5 s a.ﬂ e W0 Legajos de Plonificacién ! $
Comite Naocional de Personas con Discapacidad, que reata v Batmen Informe de Auditoria Operocional 8
coadyuvaron al logre de los objetivos del POA 2023, v = '
|Informe de Seguimiento del Comité del M JTI 2023, Legojo de Seguimiento Informe interno de seguimiento 4
ler Saguimiente a la Auditoria de Confiablidad del Ministerio) ’ —
o T ; T ; 5 t i wimi
p gngﬁlCm\)f\%@nspor&nuc Intitucional (MJTI), gestion 2022, VRO O Segmnto Informe intemo de seguimiento 4
; Sh Y




ler Seguimiento a la Auditoria Operacional sobre la Eficocia
de los Resultados de las Operaciones Formulados en el Plan

audilores de la UAI del MJTI

emitidos

frmas corespondientes remitidas a
la MAE vy alo CGE

i imisnt i ient 4
Operalive Anucl del Viceministero de Defensc de los IR0 de Seguimisato Infoerris nisiric: Ga peguHanio
Derechos del Usuario y Consumidor, gestion 2021,
Planificocién General y Especifica - Auditorda sobre lo
Confiabilidod de los Registros, Estodos de la Eecucidn : 4 Memorandum de Planificacion de
Legaj P it
Presupuestaria de Recursos, Gastos y Estados| | o Fanthea Auditoria remitido a Jefatura 8
Complementarios, de la gestidn 2024,
Ejecucidn de los registros - Auditoria sobre |a Confiobllidad de
los Registros, Eslados de lo Ejecucién Presupuestoria de|legojo de Ejecucién de - "
i | 8
Recursos, Gastos y Estados Complementarios, de lo gestion|Registros Interme:dles Avciieria te Reglsings
2024.
Auditoria Financiera al Servicio Piurinocional de Asistencio a lajlegojos de  Planificacion. e i
| Fi
Victima - SEPDAVI, gestion 2023, Gomente, Resumen y Corte, | o 8 Audiiona Financiera ¢
Verificocidon aonual del cumplimiento del Procedimiento|
Especifico para el Control y Conciliocién de los Datos
Liguidados en los Planillos Salariales y los Registros Individuales > S ;
de Verifi | 3
de Cada Sevidor PUblico (PECC) del Senvicio Plurinacional de| s ao° de Venficacion 5
Asistencio o la Victimo - SEPDAVI, corespondiente o la
'gestion 2023,
ler Seguimienlo @ lo Auditoria Financiera del Servicio
Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI), gestién|legojo de Seguimiento Informe interno de seguimiente 4
2022
Aclividades de verificacion fisica y ciera: Audiioria scbre la
Confiobilldod del Ministerio de Justicio y Tronsporencic|legojo de Verificocion Fisico |Actas de inventarios 3
Institucional - Auditoria Financiera SEFDAVI, gestion 2024,
Tolal Ponderacién 70
3.3 Funciones Rutinarias
(de acverdo ale | Resultados Fuente de Verlficacién Ponderacién
Elaborar el Plan Estrategico y POA de la Unidad de Auditoria POA vy PEl de lo unidad Kk
; 2 P i ! |
Interna con criterios tecnicos establecidos por la Controleria] corespondiente a lo gestion ::‘;me !:ngm' ido'a la MAE de 7
Genreal del Estado en curso , formulado YRS
P | Trabajo
Verificar y aprobar docuemntos en la etopa de planificocion, s 'a?:smzﬁm':gja o5y Legojos de Papeles de Trabajo por 4
- - fid , : bidam 155
ejecucion y conclusion de las Auditorias organizados Auditorios ejecutodas
Efectuar seguimiento o los octividodes programadas de la| Informe timestral, semestral
- : 3 3 Informas Semestrales y Anuales
gestion . a farves de lo emision de los informes yirimestral.| |y Anucl de seguimientoal | e \a CGE {6 MAE 4
semesiral y anual POA - 2024 emaeitidos a la yala
h i Conroles de horas diarias
|
Efacf::;r segli.umlag.lja v::‘:::‘ lg:ufélvpﬁ:lc!e;:iels;no;;zdc: emitides por las auditorios . |Archive de Confroles de horas i
por SO0 o debidamente supervisados y |diarios emifidas en lo gestion 2024
establecides.
aprobodos
’ . Declaracion PAR firmada y |Documento con salio de
Acluglizor de acuerdo a normativa la Declarocion PAR de lo % = .
Unidad de Auditodd Inlerma dgitundida porla MAEal  |recepcion de los difenrebles areas 4
interior del MJTI del MJTI , en Legajo permanente
i Declaraciones de todos los
: Declaracio de
- i
Actualizar los Declaraciones de Independencia de todos |os| (dBbeaBianek GrUd auditores de la UAI del MJTI con 3




I Ambiente de frabajc . e :
Establecer y coordinor con lo DGAA los mecanismos bostinaidi alpedonat ::is I Ambiente fisico destinodo o la
adecuados para la seguridad y custodia de los papeles de U3 e Miscidosde Unidod de Auditoria Interna con 2
trabajo gue sustenion los informes de Auditoria, = g requisiios de seguridad,
seguridad

Cumpglir todo ofra tarea asignada por la MAE del Ministerio de Cumplimiento de las
Justicia y Tronsparencia Instifucional, siempre que no| Instrucciones emitidas por el |Informes Internas, Notas Internas y 2
contravenga las dispesiciones legales vigentes referidas o la Ministro de Justicia y otros
funcion de Auditor Transparencia Institucional

Total Ponderacién o

Suma fotal (3.2+43.3) 100
3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicos y Reglomenios Especificos

Narmas de Auditora Gubernamental emitida por la CGE

Ley 2027 Estatuto del Funcionarie Publico y sus Reglomentos

Ley 004 Contra lo Comupcién y Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas

Decreto Supremo N°® 1233

Cédigo de Seguridad Social

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucicnal

Oiras disposiciones relacicnadas ol dmbito de competencia

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

Definir las areas de formacién necesarias para &l desempefio dél puesto, Asociar a cada una el grado minime aceplable y la pricrided morcando con una '™

_Esenclal (Grado minimo de formacién aceplable) Complementarlo (no excluyente)
Area de Formacién . Técnico Medioo | Técnico §
Tk Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er | lice
‘afo vencido afio vencido atura Diplomade Maestia Doclorado
Contaduria Publica
o Auditoria X
Financiera

4.2 Experlencia Laboral minima requerida

Describir o experiencio laboral previa gue exige el cargo para su desempeno, eslo se subdivide en experiencic general [lanio en el secior publico, como privado)
experiencio profesional (haber desempenado funclones a portic de lo emision del Titulo en Provision Nocional|, experiencia en el seclor publico (haber desempefiado
funciones en el sector publico).

Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia | Afios
Experiencia Laboral General 4
Experiencia Profesional 3
Experiencia en el Sector Publico 2

4.3 Otros Conoclmlentos

Registror ofras disposiciones relacionadas con su émbito de frabgjo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos : = Excluyente Deseable
ldloma Nativo X
Lay 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicos X
Fermacidn en Prevencién de la Viclencia (0.5, 3981) %

4.4. Cualidades personales
G 7,




Se debe registrar el tipo de cuolidades personales, valores, principlos deseables para el cargo, gue permitan un adecuodo desempefo en los mismaos, g Alto grado de
responsabilidod, capacidaed de liderazge. capocidad para desarollor y expresar idecs, copacidades &
grupos. confidencialidad. etc.

iniciativa para tomor decisiones v focilidod pora rabajar en

Cualidades Personales

Allo grado de responsabilidad

Capacidad analitica y razonomiento logico

Capacidad de frabgjo en equlpo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

Lo suscripeidn del Plan Cperative Anual Individual [POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestian 2024), con todo su contenide y compromiso de cumplimientao.

1 selo & )
\~ Carmen Lilidoreabé Rioja

van Lima Magne
v UDITORIA INTERNA .
T AAINISTERIAL MINISTRO DE JUSTICIA Y
A1 RAKARENC T TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha: Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

f‘ inacion del puest ASISTENTE DE AUDITORIA INTERNA
Dependencia UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despocho Ministerial

Contraleria General del Estodo

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Elecutive

Viceministerio de iguoidad de Oportunidodes

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundomentales

Servicio de Impuestos Nacionoles

Viceministerio de Tronsparencio Institucional y Lucha contro la Comupcion

Autoridad de Supervisién de lo Seguridod Sociai de Corlo Plazo {ASUSS)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Instituciones de Seguridad Social

Direccién General de Asunios Administrativos Geslora Plblica de lo Seguridad Social de Largo Plazo

Direccién General de Asuntos Juridicos Instituciones Publicas Descenirolizodas

Direccién General de Planificacién Serviclo Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corupcion

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objefivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Coadyuvar en las labores administrativas ol personal de la Unidod de Auditoria Inferna, en lo emisidn de los Informes Semestrales y Anuales de Actividodes, Programa
Operotivo Anual de fa U.A L, ejecutor seguimientos o los Informes de Auditorio de acuerdo al POA de la Unidod, efectuar notas internas y externos, control de dotacion de
materioles, regisiro y archivo de lo documentocién de lo Unidod de Auditoria Interna.

3.2. Funciones Especificas
Citar en orden de iImportancio, los RESULTADOS ESPECIFICOS gue an concordancio con el Pian Operative Anual (P.O.A, 2024) deberdn cumplr en el periodo programado
de un oo, Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores gualitativos y cuantitativos que positiliten su evaluocian,

(de acuerdo a los procesos y POA 2024 de la Unidad 6 (canfidad, calidad, tiempo Fuente de Verificacién Ponderacién
‘Dependencia) ~ y/oplazo)
Se reoizd ol 100% o
consolidacién del archivo
Censolidar el archive virtuol del Legajo Permanente de la|virtual del Legaje|Archivo Virlual en el sitico de red 15
Unidod de Auditoria Interna al 31/12/2024, Permaonente en formotolcompartida de la Unidad.
Excel actualizado al
3171272024,
Se realizé al 100% de archive architve fisico del Lego
nsolidar el archivo fis | P te de lafisi indizado del ' = S
Consolidor el archive fisico del Legajo Permanente de isico e indiz Legajo e, rganizido dé 15

Unidad de Auditoria inferna octualizade ol 31/12/2024. Permonente actuclzaodo al

a1/12/2024 ocuerdo a indice establecido.

Papeiles de frump_\l' 4 tacisn it
. sados. Informes  de|Wofas de presentacién, informes 15

seguimiento de seguimiento.

Apoyo y eiecucion de seguimientos o los informes de|
Auditoria, asignado de acuerdo al POA de lo unidad.

Mantener actualizado el Link de Auditoria Interna en la pégina
web del Ministerio en cumplimiento a lg Resolucidn CGE-
025/2011 de 11/03/2011,

Lnk de la unidod de auditorio
Interna octuaizodo hasta el ditimo 5
Informe emitide

Lnk! de lo unidad de
audioria inlermna ectualizade,

Boseé de datos en format 1 |
el registro de histerial de Informes emitidos de lg A ClSase d.ra v gn formaio Exca
Excei con el historial deloctualizode de acuerdo o informes 10

unig ds dumu Interna,
U” “" By auditorios de la UAI emitidos

=



Formulorios de pedid i o iogi 1
Mantener un confrol adecuado de los existencias de los mc:m:; g rscopmcs g :e zle Iorg::rnchal ._roc:\o.ogucgmer;e n
materiales de escriforio de la UA! corespondiente a o gestién, | 3 g @|ce los formulorios de pedidos de 19
almacén. material gestion 2024
Total Ponderacién 70
3.3 Funclones Rutinarias
; Funciones Rutinarias !
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 | Resultados Fuente de Verificacién Ponderacion
Dependencia) k-
Archivar de manera cronologica lo  documentacién i
Archivos organizados, Archivo de documenios. 7

generodo, asi como la documentacién recepcionada,

Elaborar y actualizor periédicamente el Legajo Permanente|Legajo permanente virtual y Legajo permanente actualizado y

virtual y fisico de la Unidod de Auditoria Interna: fisieo octualizado. erganizado. .
Encuadernado, salvoguarda y archivo de informes y legajes|Documentacion  generada
de papeles de frobojo de los ouditcrios reaclizadas en lajen lo gestién debidamente| Archivos fisicos de la UAL 7
gestion. salvaguardada en lo UAL
Efectuor seguimiento de notas internas y extemas emitidas por|Archive de notas internas y|Archiva de documentacidn 8
la UAl de la gesticn. externas. organizado cronolégicamente.
Tolal Penderacian 30
Suma total (3.2+3.3) 100

3.4, Normas a cumplir

Narmas a Cumplir

Constitucién Politico del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos

Mormas de Auditoria Gubernomental emitida per la CGE

Ley 2027 Estotuto del Funcionaria Pdblico y sus Reglomentos

Ley 004 Contra la Comupcidn y Enfiguecimiento licito e Investigacién de Fortunas

Decreto Supremao N® 1233

Cadigo de Seguridod Social

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparericia Institucional

Otras disposicionas relocionadas al ambite de competencia

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién
Definir las dreas de lormacidn necesarios paro el desempefio del puesto. Asocior a cade una el grade minimeo aceplable y la prioridad marcands con una X"

e minimo de lormadién acepiabie) ; Complementario (no excluyente)
Area de Formacién I | TécnicoMedioo | T4 .
‘afio vencido Diplomado Maestria L
Contaduria Publica
o Auditoria X
Financiera
4.2 Experiencia Laboral mini querid;

Describir lo experiencia loboral previo que exige el corgo paro su desempefo, esta se subdivide en experencic general [tanto en el secter publico, come privada),
experiencio profesional (haber desempenado funciones o portic de la emisién del Tiiuio en Provisidn Naclonal), experencia en el sector publico [haber desempefiodo
funciones en el sector publica).

Los ghos de experiencia requeridos pueden variar en funcldn o los hecesidades de cado cargo.
“DE AUG)
o

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experlencia Afios
2
0
0

Experiencia en el Sector Publico




4.1 Otres Conocimientos
Registrar otras disposiciones relacionadas con su Gmbito de frabala y gue son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos i Excluyente Deseable
Idioma Native g
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Paliticas Publicas x
Formacién en Prevencion de lo Viclencia (D.5. 3781 x

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidodes personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuodo desemperio en los mismos, e Alle grado de
responsabilidad, copocidad de liderozge. capocikdad pore desarrelior y expresaor ideas, capocidades e iniclativa para temar declsiones y focilidad pore frabajor en grupes.
confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Allo grado de responsablidad

Copacidad analitice y razonamiento légico

Caopacidaod de trobajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcion del Plan Operative Anual Individual{POAI], supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

‘ Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superior
~ Frmadel Servidor Poblico / Filma o Superlor

r—

: sello i | Ve szf_’ o

e L Lic. Carpen Lilia Ortubé Rioja

Ivette Carla Cond=+’ g
ASISTENTE DE AUDITC ;
UNIDAD DE AUDITON
AUSTERD DE Jusmeea ¥ Tae

JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DESPACHO MINISTERIAL
ANNISTERD DE FUSTACA » TRANSPARENCIA INSTITUCIONA

fecha: 2, - Q|- 24 Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

[penominacion del puesto: PROFESIONAL IV - SUPERVISOR{A) DE AUDITORIA
IDepandancia UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
[iInmediato Supesior: JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
[Puestos Supervisados: PROFESIONAL IX (AUDITOR A v B)

2.~ RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministenal

Contraloria General del Estodo

Viceministerio de Juslicia Indigena Originaria Compesina

WVMMMMMGQWMW

Viceministerio de Igualdad de Opertunidades

Jinstituciones pablicas Descentralizadas

Viceministerio de Jusficia y Derechos Fundamentoles

rtercs ol O Beculivo

seministerio de Transparencia Insfitucional y Lucha contra la Camupcion

{Direccidn del Notardado Phainacional (DIRNOPLU)

..ceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Servicio Piurinacional de Defensa Piblica [SEPDEP)

Direccion General de Asuntos Administrativos

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Direccién General de Asuntos Juridicos

Servicio de Impuestos Nacionales

Direccién General de Planificacion

Autoridad de Supervision de la Seguidad Social de Corlo Plazo [ASUSS)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcion

Insfituciones de Seguridad Social

Gestora PUblica de la Seguidad Social de Largo Plazo

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objefivo del Puesic

Objefivo del Puesto (raxdn de ser del puesio)

Evaoluar y dirigir el grode de cumplimiento y eficocio de los sistemas de administracién y de los inshumentos de conbol incorporodos o ellos, evaluar lo eficiencia,
economia y efeclividod de los aclividodes, dreas o progromas respecto a indicadores estandares apropiodos para la Enfidad: verificar el cumplimiento de las
disposiciones legoles y reglamenfanas oplicabies al MJTI relacionaaas con el objefivo del examen; deferminar de confiabiidod de o informacion financiera,
incluyendo la oportunidad de la misma, deferminar el grodo de cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria infema y firmas extemas de Auditoria.

3.2. Funciones Especificas
Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo

programado de un afio. Dichos resultades tendrdn que conlar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibililen su evaluacion.

Funciones Especfficas
(de acuerdo a los procesos y POA 2024 de la Unidod &
Dependencia)

Fuente de Verificacién

Supervisar y ejecutar la Auditoria sobre lo Confiabilidad de
los Regishos, Bslades de o Hecucidn Prosupucsiaia de
Recursas, Gastos y Estados Complementarios, gestion 2023,

Llegojos de Planificacion,
Comiente, Resumen y Corle.

Informe de pronunciomiento de la
confiobiidad de los Regisiros del|
MITI - gestion 2023 e Informe de|
pronunciamiento de la| 8

Supervisar y ejecutar lo Auditoria Operocional o las|
operaciones susfanfivas del Viceministerio de Iguaidad
Oportunidades, que coadyuvaron al logro de los

del POA 2023.

Comente y Resumen.

Supervisar y ejecutar lo Audiloria Operocional a las
operaciones sustantivas del Comilé MNacional de Personas

legajos de Planificocion,

con Discaopacidod, gque coodyuvaron al logro de los|Coniente y Resumen. informe de loda Opesack b 8
objefivos del POA 2023,

Supervisar vy ejecutar el Seguimiento del Comilé del MITI E e 2 i

it Legaio de Seguimiento ilnfmm infemo de seguimiento 4
Supervisar y ejecutar ler Seguimiento a lo Auditoria de

Confiabilidad del Ministeric de Juslticia y Transparenciallegajo de Seguimiento Informe intemo de seguimiento 4
Institucional (MJN), gestion 2022

ﬂ\ﬂ.’ﬁ.}.\‘ ' /. yBE 4

&



Supervisar y ejecutar el ler Seguimiento a la Auditoria
Operacional sobre la Eficacio de los Resullaodos de las
Operaciones Formuladas en el Plan Operafivo Anual del
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Consumidor, geslion 2021,

Informe infemo de seguimiento

Supervisar y ejecutar la Plonificacién General v Especifica -
Auditoria sobre o Confiabilidad de los Registos, Estados de
la Eecucién Presupuestaria de Recursos, Gastes y Estados
Complementarios, de la gestion 2024.

Legajo de Planificacion

Memoréndum de Planificacion de
Auditoria remifido a Jefatura

Supervisar y ejecutar lo ejecucion de los regishros - Auditorial
|sobre la Conficbiidod de los Registros, Estodos de Ig|

legojo de Hecucidn de|

Eecucidén Presupuestaria de Recursos, Gastos y Estados|Registros nk de ia e Regishios 8
Complementarios, de la gestién 2024.
|Supervisar y ejecutar lo Auditofia Financiera al Servicio 2
|legajos de Planificacion,) "
P!udmcionddeAslsienciauloVrch-SEPDA\ﬂ.guﬁén: fente, R ¥ Code: Informe de Auditoria Financiera 8
Supervisar y ejecutar la verificacion anual del cumplimiento)
* l Procedimiento Especifico para el Confrol y Conciliacién|
¢ los Datos liguidados en los Planillas Solaricles y los| i : i -
__gishios Individuales de Cada Servidor Miblico {PECC) delf 29910 de Verificacion SYOINE. G YR 3
Servicio Plurinocional de Asistencio o la Victima - SEPDAVIL,
correspondiente a lo gestion 2023,
Supervisar y ejecutar el ler Seguimiento a la Auditorig
financiera del Servicio Plurinacional de Asistencia o lojLegajo de Seguimiento informe intemo de seguimiento 4
Victima (SEFDAVI), gestion 2022
Supervisar y ejecutar actividades de veriticacion fisica |
|cierre: Auditoria sobre lo Confiobilidaod del Ministerio dellegaje de Verficocién)
Justicio y Transparencia Institucional - Auditoria iera|Fisica J s sa frrantoos 3
SEPDAVI, gestidn 2024.
Tolal Ponderacién 0
3.3 Funcioes Rulinaras
{de acuerdo a los orocesos v POA-2024 de la Unidad & Resullados Fuente de Verificacién Ponderacion
Dependencia)
Supervisar, coordinar y aprobar documentos en la etapa de|
Fianificacion de ia Auditonia, como: Pruebas de Recomido,|Flusbus de  Recouido, 4
Evoluacién del Confrol Infemo, Memordndum delevaliacién  de  controlf S991%5 de popeles de fiab “‘"_ 8
Planificacién de Auditoria [MPA) y Programas de Auditoria  |infemo, MPA y programas|P® °""" w’“‘ﬂ"’ ejecutadas
de quditoria aprobado. fimades y nddcadas.
|Supervisar, coordingr y aoprobar documenios en la eiapa de|Popeies de irabajo| -
a;ecudéndeioAudimb.m:ﬂmm.WMelmv::fqmaemd?m ;
Analiticas, i A . Planillas de 7 i
ommﬂmhuﬂues Deficiencias entre|organizodos p o Kb,
Supervisal, coordingl y oprobar documentos en lo elopa de|Acias de validocion legajos de popeles de frabajo
conchusion o comunicacion de resultados de la Auditorfa,|e informes de por ouditorias &
como: Acta de Validacién e Informes de Auditoria. auditoria emitidos. fimadas y rubricadas.
|leggios de papeles de
Supervisar las oclividades desanolladas por los auditores delrabojo emergentes de las| - - 2
o UA! en los plazos establecidos oudiloias,  debidamente] ehive de legajo de rabajo. 4
supervisodos y aprobodos.
Cumplimiento de has,
Cunpirtoduotratueuadmoduporhﬁndemiduddakuhminnmeﬂiﬁdmpmhmwm nolas infermnas y
Auditoria las a la funcién de Auditor interno. Jefa de la Unidod dejolos. ¢
Auditoria Infema
Tolal Ponderacién 30
100

[suma totai (3:243.3)




3.4. Normas a cumplir

Hormas a Cumplin

Consfitucion Polifica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos

Normas de Auditoria Gubemamental emitida por la CGE

Ley 2027 Eslatuto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos

Ley 004 Contra la Cornrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigocion de Fortunas
Decreto Supremo N® 1233

Cédigo de Seguridad Sociol

Reglomentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Insfitucional

Otras disposiciones relocionadas ol ambito de competencia

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaeién
" efinir las Greas de formacion necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la priciidad marcando con una "X

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable) Complementario (no excluyente)

Area de Formacion Técnico Medic o | Téchico Supsiiar o

' Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er | Licenci

afio vencido afio vencido atura Diplomado Maeshia Doclorada

Contaduria Publica

© Auditoria x

Financiera
4.2 Experiencia Laboral minima requerid

Describir la experiencia laberal previa que exige el carge para su desempenio, esta se subdivide en experiencia general (fanto en el seclor publico, como privado),
expeiiencia profesional (haber desempenado funciones a porfir de lo emision del Tilulo en Provision Nacional), experiencia en el seclor publico (haber desempenado
funciones en el seclor poblico).

Los ofios de experiencia requeridos pueden variar en funcitn o las necesidades de codo cargo.

Experiencia Ahos

Evperencio Loboral General 2

Experiencia Profesional 1

Experiencia en el Sector Piblico 1
4.3 Ofvos Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabgjo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable

Idioma Mativa X
Ley 1178 x
Resporsabilidad por la Funcién Publica X
Polificas Publicas X
Farmacion en Prevencion de la Violencia (D.5. 3981) X
4.4, Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cudlidades personales, valores, piincipios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado
de responsabilidad, capocidad de fiderazgo, capacidad para desamoliar y expresar ideas, capacidades e inicialiva para tomar decisiones y facilidad para rabajar
en grupos, confidencialidad, ele.

Cudlidades Personales

Alto grado de responeobifidod

Capacidad anaiitica y razonomiento légico
Caopacidad de trobaio en eauipo
Eficiencia en el manejo de recursos




5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcion del Plan Operafive Anual Individual{POAI), supone conformidod denfro del periodo [geslion 2024), con lodo su confenido y compromiso de
cumplimiento.

Tit. Nifda Giovana Rios Pomna Lic. Carmen Lilia Orfubé Rioja

SUPERVISOR DE AUDITORIA IFFE DE LA UNIDAD PE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE AUDITORIA INTEKNa DESPACHO|MINISTERIAL

WINISTERID DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONA: MIRISTERID DR JUSTICIA ¥ TRANSPARENCIA INSTITUCIONA:
Fecha: Fecha:

1 1‘2—"0[ b 26-24_



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIRCACION DEL PUESTO
Dependeancia UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Viceministerio de Jusficia Indigena Originaria Campesina

Viceministerio de Igualdad de Oporiunidades

Senvicio Plurinocional de Asistencia a la Victima {SEFDAVI)

ceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio de impuestos Nocionales

ceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcion

Autoridod de Supervision de lo Seguridad Sociol de Corto Plazo [ASUSS)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

insfiluciones de Seguridad Social

Direccion General de Asuntos Administrativos

Gestora Publica de la Seguridod Social de Largo Plazo

Direccién General de Asuntos Juridicos

Insfituciones Pdblicas Desceniralizadas

Direccién Generol de Planificocion

Servicio Purinacional de Defersa Publica (SEPDEP)

Unidod de Transparencio institucional y Lucha confro la Comupcién

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo dei Puesio

Objelivo del Puesio (razén de ser del puesto)

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sisteras de administracion y de los insfrumentos de control incorporados a ellos, evaluar la eficiencia, economia vy
efectividad de las acfividades, Greas o prograomas respecto a indicadores estdndares apropiados para la Enfidad; verificar el cumplimiento de las disposiciones|
legales y reglomentarias oplicables al MJTI relacionadas con el objefivo del examen; determinar de confiabiidad de la informacion financiera, incluyendo la
oportunidad de la misma, determinar el grodo de cumplimiento de los recomendaciones de Auditoria intema y firmas extemas de Auditoria.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECICOS que en concordancia con el Plan Operafivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programado de un afo. Dichos resultados tendrdn que contar con indicodores cualitafivos y cuantitativos que posibiiten su evakiacion.

Funciones Especificas Resuliodos en témminos de
(de acuerdo a los procesos y POA 2024 de la Unidad 6 | (canfidad, calidad, fiempo Fuente de Verificacién Ponderacién
|informe de pronunciomiento de lof
& |confiabiidod de los Registros del|
Redgiizar y ejecutar lo Auditoria sobre lo Confiabilidad de los M - gestién 2023 e Informe de|
Regishios, Estados de lo Hecucién Presupuestario def‘:m: ‘;’ e 'm‘:cm"dm pronunciamientc de o) 15
|Recursos, Gastos y Estados Complementarios, gestion 2023. @ Resumeny tore: lconfioblidad de los  Estodos
Financieros del MJTI - geslion|
2023.
Realzar y ejecular lo Audiloda Operociond a los
operaciones sustanfivas del Viceministedio de igudldod de|legaojos de Plonificocion,
wm.nmdbﬂ&boﬂeﬁmlmym informe de Auditoria Operacional 12
del POA 2023,
|Reglizar y ejecutar la Auditoia Operacional a las
operaciones sustanfivas del Comité Nacional de Personasjlegajos de Planificocion, .
con Discapacidad, que coadyuvaron al logro de los|Cariente y Resumen. informe de Auditoria Operacional L
objelivos del POA 2023,
_AR&aiizary siecutor el Seguimiento del Comité del MIT 2023 |Legoijo de Seguimiento informe infemo de seguimiento 8
/- |Recitar ¥ sjecutr i ier Seguimiento a lo Auditoia de
- dad del Ministerio de Jusficia y Ti ol Legojo de Seguimienio Informe intemo de seguimienio 6
g rwupu'mo'




Realizar ¥ ejecutar el ler Seguimiento a la Auditoriagl
Operacional sobre lo Eficacia de los Resultados de las
Operaciones Formuladas en el Plan Operative Anual del
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Consumidor, geslion 2021.

|Legajo de Seguimiento

Informe intemo de seguimiento

Redlizar y ejecular las aclividades de verficacién fisica y

SEPDAVI, geslion 2024,

cierre: Auditorla sobre la Confiobilidad del Ministerio dellegajo de Verificacion|
Justicia y Tronsparencia Institucional - Auditorio Financiera|Fisico

Actas de inventarios

1.3 Funciones Rulinaras

Tolal Ponderacion

(de acuerdo a los procesas y POA-2024 de la Unidad &
Dependencia)

Resultados

Fuente de Verificacién

PA) y Programas de Auditoria.

Realizar documentos en la etapa de Planificacion de lo
Audiloria, como: Pruebas de Recomido, Evaluacidn dei
“anirol iInfemo, Memorandum de Planificacién de Auditorial

Puebas de  Recomido,
evaluacion  de  confol
intemo, MPA y programas
de ouditoria oprobado.

legajos de papeles de tabajo
por auditorias ejeculadas

Vdlidacién e Informes de Auditoria.

Realizar documentos en la etapa de conchsion olActas de validocion
comunicacién de resultados de la Auditoria, como: Acta delinformes

de auditorial
emifidos.

®lLegojos de popeles de trabaijol

por auditorias ejecufada

Pianillas Auxifiares, Planilios de Deficiencios entre ofros

Redlizar documentfos en la etopa de ejecucidon de lojPapeles de
Auditoria, como: Planillas Sumarias, Plonilas Andlificos,|debidomente trabajodos y

trabajo)
organizados

Legojos de popeles de irabajo)
por auditorias ejecutadas

Auditoria.

Cumplimiento de  los)

Realizar las toreas asignoda por la Jefa de Unidod delinshucciones emifidas por lo

Jefa de lo Unidod de
Auditoria Intema

Informes intemos, notas intemas y
afros

consideracién en informe bomoador.

|Redlizar la planillas de deficiencias o hallozgos. para sulPlonila de deficiencia

pnlntme bomrador

Legajo Resumen por cada fipo de
auditoria.

3.4. Normas o cumplir

1l‘uld Ponderocion

| Suma fofol (3.2+43.3)

Normas a Cumplic

onsfitucién Polftica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos

Normas de Auditoria Gubemamental emifida por la CGE

Ley 2027 Eslatuto del Funcionario Publico y sus Reglomentos

Ley 004 Confra la Comupcidn y Enfiquecimiento llicito e Invesfigocion de Fortunas

Decreto Supremo N® 1233

Cédigo de Seguridad Social

Reglamentos del Ministerio de Juslicia y Tronsparencia Insfitucional

Oftras disposiciones relacionadas al dmbito de competencia

4.- REQUISITOS DEL PUESTO




4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir lo experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefo, esta se subdivide en experiencia general [fonto en el sector publice, como privado),
experiencia profesional (haber desempefioado funciones a parfir de lo emision del Tiulo en Provision Nocional), experencia en el sector piblico fhaber desempenado
funciones en el secior plblico).

Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

____ Experiencia Afios

Expefiencia Laboral General 2

Experiencia Profesional 1

Experiencia en el Sector Publico 1
4.3 Ofros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién
Idioma Native X
tey 1178 X

sponsabiidad por la Funcién Publica X

Polificas Publicas
| Formacién en Prevencion de la Viclencia (D.5. 3981) X
4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidodes personales, valores, principios deseables para el cargo, que pemmitan un adecuado desempeiio en los mismos, ej. Allo grado
de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, copacidades e iniciafiva para tomar decisiones y faciidad para trabajar
en grupos, confidenciolidad, efc.

Cudlidades Personales

Alte grade de resporscbiidad
"|capacidad andifica y razonamiento lagico
Capacidad de trabajo en equipo

| Eficiencia en el manejo de recursas

| Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

La susciipcion del Plan Operafivo Anual individual{POAJ), supone contormidad dentro del periodo (gestion 2024), con fodo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

b Inmedialo Superior
e _sr. i
i WP 4 i st
\ ol Wm]n?z Scf.-"r 1o Lie, Cogmen L”l Ttubé RIOJU
uD| }bR fado IF¥F DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
' 9E AUDITOR/A | NESPACHO MINISTERIAL
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Fecha: s Fecha:
[2-0/- 2%




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién del puesto: SRS, T el o JONAL IX Nl ¥ =
Dependencia UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
|mm JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
[ww *
2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Despacho Ministerial Coniralonio General del Esfodo
Viceministerio de Jusficia Indigena Originariac Campesina Mvwimwmdﬂ&g:ncﬁecuﬂvo
Viceministerio de Igualdad de Oporiunidodes |servicio Phuriinacional de Asistencia o la Victima {SEPDAVI)
*Tceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Servicio de impuestos Nacionales

Iceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Cemrupcion Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de Corfo Plazo [ASUSS)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario v del Consumidor Instituciones de Seawidad Social
Direccion General de Asuntos Administrativos Gestora PUbfica de la Seguridad Social de Largo Plazo
Direccién General de Asuntos Juridicos Insfituciones Piblicas Descenfralizodos
Direccién General de Planificacion Servicio Plurinacional de Defensa Pdblica [SEPDEP)
Unidad de Trarsparencia Institucional y Lucha conira la Comupcion

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesio

Objefivo del Puesto (razén de ser del puesio)

Evaluar el grado de cumplimiento y eficocio de los sistemas de administracion y de los insirumentos de control incorporados a ellos, evaluar la eficiencia, economia y
efectividad de las oclividodes, dreas o programas respecto a indicadores estdndares opropiodos para la Enfidod; verificar el cumplimiento de las disposiciones legales v
[regiumentarios opiicables ol MJTI relacionadas con el objelivo del examen; determinar de confiabiidod de ia infermacion financiera, inciuyendo a oportunidad de a)
|misma, determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria Infema y firmas externas de Auditoria.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importoncia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordoncia con el Plan Operafivo Anual [P.O.A_2024) deberdn cumplir en el periodo programado
de un afo, Dichos resultados fendrGn que contar con indicadares cualitafivos y cuanfitafivos que posibifiten su evaluocion.

T
(de acverdo a s procesos y POA-2024 de la Unidad & [**%0%8 &1 .""""‘:‘,:‘(l“-"‘""l Fuente de Verificacién Ponderacién
I Dependencia) 8
Redlizar y ejecutar la Planificacion General y Especifica -
Audilotia sobre lo Confiobiidad de los Registros, Estados de la » i |Memorandum de Planificacion de
Elecucién Presupuestaric de Recursos, Gaslos y B‘h:dm' g 0 Flarme Auditoria remifido a Jefatura 3

Complementarios, de la gestidn 2024

Redlizar y ejecutar la ejecucién de los registros - Auditaria sobre
lo Cenficbiidad de los Registros, Estados de la Hecucién 2 -

Hmmﬁqum.wmvmmlwd’wmmmm Informe de Auditoria de Registros 15
de la gesfion 2024,

Reaiizar y ejecutar la Auditoria Financiera al Servicio i Legajos de Plonificacion, Comiente, ; auditoria B .
de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, geslién 2023. Resumen y Corle. | i C

{Reclizar y ejecular la veilficacisn anual del cumplimients del
Procedimiento Especifico para el Control y Conciliocién de
Datos liquidodos en los Plonilas Solaricles y los Registn
Individuales de Coda Servidor Publico (PECC) del . - _|Legajo de Verificacion Iinforme de vedficacion 10
Pluinocional de Asistencia o la Vicima - SEPDAVI,
o -le:?:(?g:ondienie a la gesfién 2023,

% ejecutar el ler Seguimiento a la Auditoria Financiera
io Ph.ﬂmgnnd_dg\ Asistencia a lo Victima (SEPDAVI).{Legaio de Seguimiento Iinforme infemo de seguimiento 8




Realizor v ejecutar aclividades de verificacién fisica y cieme:
Auditoria sobre la Confiabilidad del Ministerio de Justicia y

Transparencia Insfilucional - Auditoda Finonclera SEPDAVE| "0 de Verificacin Feica fraice chaainiosion S
| gestion 2024.

Tolal Ponderacién 70
3.3 Funciones Rulinarias

Funciones Rulinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resullados Fuente de Verificacién Ponderacién
Redlizar documenios en o elopa de Flanificacidon de g
Auditoria, como: Pruebas de Reconido, Evaluacion del ContraliPruebas de Reconido, evaluacion de| ol o e :
Infemo, Memoréndum de Planificacién de Audiloria (MPA) y| confrol infemo, MPA y programas de | 299I0¢ de papeles de trabajo 8
Programas de Auditoria. auditoria aprobado. por auditorias ejecutadas
Redizar documentos en ko eiapa de conciusion o comunicacion] Aclas de validacion e informes de h I
de resullodos de la Audiforio, como: Acla de Validocion e ouditoria emitidos. BT ':: POopatesche: Sobiolo &
Informes de Auditoria. per s ejecutada
ndiz:.::r documentos :.aniqeicpodsqecucnénde lo Auditoria, P pran 2 bich " —— s o
~omo: Planiias Sumarias, Planillas Andlificos, PlaniBas Ausiliares, 'h i 0{' 4 Legojos = POF . L
Planillas de Deficiencias entre ofros KECHIDN Y AgcriEacios por cuciiorics sjecutadas
Cumplimiento de las instrucciones i d s infer
| Realizar las tareas asignada por la Jefa de Unidad de Auditoria. | emitidas por la Jeta de la Unidad de |'™9M®3 infemos, nolas infemas y 4
Auditoria intema it

Realizor lo planilos de deficiencios o hollazges, para su] Planilla de deficiencia e informe  |Legaijo Resumen por cada fipo de é
consideracion en informe bomador. bomador audiforia.

Tolal Ponderacion 30

Suma fotal (3.2+3.3) 100
3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Comsfitucién Polfica del Estado

Ley 1178, sus Nomnas Basicas y Reglamentos Especificos

I Normas de Auditoria Gubemamenial emitida por la CGE

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y sus Reglamentos

Ley 004 Contra la Comupcidn y Enfiquecimiento llicito e Invesfigacién de Forlunas

tecreto Supremo N® 1233

wodigo de Seguridad Social

Reglomentos del Ministerio de Jusficia y Trarsparencia Insfitucional

Otras disposiciones relacionadas al dmbito de compelencia

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las Greas de formacién necesarias para el desempefio del puesto, Asocior a cada una el grado minimo acepiable y la prioridad marcando con una “X*

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable) ‘Complementario (no excluyente)
e b el T&cnico Medico Técnlco Supeitor o
Bachiller Estudianie de 2do ofio | estudiante de Jer ofic | licencia|
vencido vencido fura Diplomado
Contaduria Publica
,4$‘ﬁlq'm X
: opuU " pr——

4 T Ve A
1’@\1.5_ 5 3\




Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general [lanlo en el sector piblico, como privado),
experiencia profesional [haber desempefado funciones a parfir de la emision del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector piblico (haber desempefado
funciones en el seclor plblico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién o las necesidades de cada cargo.

Tt
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional
Experiencia en el Secior Piblico

-

4.3 Otros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo v que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Ildioma Nativo 4

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcién Piblica X
Poliicas Pablicas

Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981)

5.4, Cualidades personales

Se debe regishrar el fipo de cuadlidodes personaoles, valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempefo en los mismos, ef. Alto grado de
responsabilidod, copacidad de liderazgo, copocidod para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciafiva para tomar decisiones y facilidad para frabajar en
aninos, confidencialidad, ete

Cudlidodes Personales

Alto grado de resporsabiidad

Capacidod analifica y razonamiento ldgico
Capaocidad de kabajo en equipo
|Eficiencia en el manejo de recursos
Ilrﬂcldlivu propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual{POAL), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI
Brma dal Servider Biblice

a Kamieg Mamant
DITORIA INTERNA
MIKISTERIC DEJUSTICIA Y TRANSPARENCIA NSTITUCIONRAL
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominaci'éﬁ del puesto: DIRECTOR{A) GENERAL DE PLANIFICACION
Dependencia DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Inmediato Superior: MINISTRO (A)

SECRETARIA(O)

RESPOMSABLE DE PLANIFICACION
Puestos Supervisados: ANALISTA EN PLANIFICACION
RESPONSABLE DE GESTION INSTITUCIONAL
ANALISTA EN PLANIFICACION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIOMNES INTERINSTITUCIONALES
Despacho Ministerial Organo Judicial
Viceministerio de Jusficia y Derechos Fundamentales (VJDF) Ministerio Publico
Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion (VIILCC Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP]
Viceministerio de Igualdod de Oportunidades (VIO) Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor (VDDUC) Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)
Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina (VIOC) Ministerios del Organo Ejecutivo
Direccion General de Asuntos Administrativos (DGAA| Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE)
Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ) Instituto Nacional de Estadistica (INE)
Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Cornupcion (UTLCC) Organo Legislativo
Unidod de Auditoria Interma [UAI) Cooperacion internacional (mullilateral y bilateral)
Unidad de Comunicacion Social (UCS) Entes financiadores [multilaterales y bilaterales)
Tomi?é Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS) Asomblea Legislativa Plurinacional (ALP)
i

/ Gestora del Sistema de Acceso a la Juslicio y Registro Publico de la Abogacia (SAJ-RPA)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetive del Puesto

Objetive del Puesto (razon de ser del puesto)

Dirigir, gestionar, coordinar y supervisar la ejecucién de los procesos de la planificacién estratégica y operativa del MJTI y enfidades dependientes, asi como
gestionar el fortalecimiento institucional del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI); velando por el cumplimiento de las normas
gubernamentales, en atencion a las afribuciones de la Direccion General de Planificacién (DGP) v a fin de contribuir a la reforma de la justicia,

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programado de un ofio. Dichos resultados tendmin que contar con indicadores cualitatives y cuantitatives que posibiliten su evaluacién.



Funciones Especificas

Resultados en términes de (cantidad, calidad, Fuente de ¢
(de do a los pr y POA-2024 de la Unidad & e Ponderacion
o plazo Verilicacién
Dependencia) poyieplawa)
Coordinar y verifir_‘mlcor\ Ic;? érlscs \l«r unidades deTI.N:.]JTl. que los 100% de programas y proyectos institucionales, gsiitzzzﬁslssdcie
pr?gr?n;m i rrrcy;ec ,?S msléucmim:s 5o ar}cuenaam.m dela arficulados a los objetivos de los planes sogranaeillo 15%
Iumcuc_: os a la planificacién estratégica y/o operati estratégicos u operativos del MJTI. progi vio
institucién. proyectos emitidos.
Documenios de
seguimiento y
Dirigir y supervisar la implementacién, seguimienio y * 100% de acciones de seguimiento y evaluacion a la
evaluacién de los planes de mediano plazo del Ministerio de  |evaluacién a los planes de mediano plazo del |ejecucion de planes 15%
Justicia y Transparencia Institucional. MJTL de mediano plazo,
presentados y/o
socializados.
Resolucion Ministerial
de aprobacién y/o
nota despacho de
025, | remisién del
- . - Plan Operativo Anwal (FOA] 2025, formulado, anteproyecto POA -
Diigr ";_cm:dm?rpeolfl;;;;: c:i:;rlrnuloaon elpion aprobado y remitido al Ministerio de Economia |pp1o g las instancias 10%
Operaiiva Anua eI y Finanzas Publicas (MEFP). CTetpOncEAntas.
Documentos de
seguimiento y
Dirigir y coordinar el seguimiento y evaluacion a lo ejecucion  |Proceso de seguimiento/evaluacién al POA evaluacién al POA 10%
del Plan Operative Anual (POA) 2024, realizado, en el marco del RE-SFO. del MJTI remitidos a ’
la MAE yfo
publicados.
; |
Dirigir y/o coordinar la elaboracion y presentacidn de 100% de requerimientos externos o intemos de ﬁ;?;::;n::zs 0%
informacién requerida por instancias externas o internaos. informacién remitidos oportunamente, i B "
instancias solicitantes.
Documentos de
seguimiento a la
i ’ - "= ejecucion de
Coordinar y supervisar la implementacion, seguimiento y
i : 100% de programas y proyectos de programas y/o
evaluacion de programas y proyectos financiados por la i St z 10%
L F financiamiento. con seguimiento y evaluacién. |proyectos de
cooperacion internacional. 4o
financiamiento
externo inscritos en el
POA.
Total Ponderacion 0%
3.3 Funciones Rutinarias
Funclones Rufinarias T, _
(de do a los p y POA-20XX de la Unidad & Resultados VaHiicacién Ponderacion
Dependencia) 5 Sead
Documentos sabre
Participar en comisiones, talleres, curses, seminarios y reuniones | 100% de asistencia de las comisiones, talleres y [reuniones de
en representacion del MJTI, en temas relacionados con el seminarios en coordinacién con olras instancios|comision, lalleres, 15%
area de competencia e institucional. del Ministerio. cursos y seminarios
asistidos.
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior 100% de-osesoramiento teenicobindades.alg D t
: ! 9 ¢ B MAE y ofras autoridades del MJTI, en el ambita |—ocUmentos 15%
jerarquico, d 3 emitidos, actas, otros.
e su competencia,
Total Ponderacion 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%
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3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Conslitucién Polilica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamenlos Especificos del MJTI

Ley 2027 Estaluto del Funcionario Piblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcion y Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Resolucion Ministerial No. 115 del 12 de mayo de 2015 - Reglamento Basico de Pre inversion.

Resolucion Ministerial 244/2017 de 06 de sepliembre de 2017 emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, referente a suscripcion de acuerdos marco.

Decrelo Supremo N° 4857 de & de enero de 2023, de Estructura Organizativa del Organo Eecutive, que su capitulo II, los articulos 110y 111 establecen las
principales funcienes de la Direccién General de Planificacion (DGP).

Normativa Interna MJTI

Oftras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada una el grado minimeo aceptable y la prioridad marcando con una X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceplable) Complementario (no excluyente) |

AredideEpimaLItn Técnico Medio o Técnico Superior o
: Lefie Bachiller Estudiante de 2do | esiudiante de 3er afio Licenciatura Diplemado Maesiria  |octorad
afo vencldo vencido
Libre
nombramiento.

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Desciibir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general [tanto en el sector piblico, como
privado), experiencia profesional (haober desempefiado funciones a partir de la emisidn del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el secior publico
(haber desempefado funciones en el sector publico)

Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios
Experiencia Laboral General -

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Publico

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar olras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcidn

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo ¥
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcion Publica X
Polificas Publicas *
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) b

4.4, Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el carge, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ef. Alfo
grado de responsabilidad. capacidad de liderazgo, capacidad paora desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y taciidad
para frabajor en grupos, confidencialidad, etc.

Cuadlidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analifico y razonamiento logico.

Copacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.




5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operative Anual Individual [POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido vy compromiso de
cumplimiento.
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto: SECRETARIA(O)

Dependencia DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Inmediato Superior: |DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION
Puestos Supervisados:: -

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion

Direccidn del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

eministerio de Delenso de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Ministerio Publico

eministerio de Igualdad de Oportunidades

Defensoria del Pueblo

Viceministerio de Justicia Indegena Originaria Campesina

Procuraduria General del Estado

Direccion General de Asuntos Administrativos

Instituciones Publicas Descentralizadas

Direccion General de Asuntos Juridicos

Entes financiadores (mullilaterales y bilaterales)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Unidad de Auditoria Interna

Organo Legislafivo

Unidad de Comunicacién Social

Empresas Publicas

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)

Institulo Nacional de Estadistica {INE)

RPA)

Gestora del Sistema de Acceso o la Justicia y Registro PUblico de la Abogacia (SAJ-

Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas |UDAPE)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar apoyo técnico-operativo en las lareas administrativas y operacionales de la Direccién General de Planificacién (DGP).

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafivo Anual [P.O.A. 2024) deberén cumplir en el periodo programaodo

un ano. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funclones Especificas b ; : : i
(de acuerdo a los procesos y POA 2024 de la Unidad 6 |  Resvllados en términos de (cantidad, e
Dependencia) - calidad, tiempo y/o plazo) naetacion
Sistema de
corespondencia
100% de la corespondencia derivada a da IMmisIado de
Administrar la correspondencia en su recepcion, registro, la Direccion General de Planificacion, dusticia y o
clasificacion, despacho y/o entrega. recepcionado, registrada, clasificaday | '@nsParencio 30%
despachada. Insfitucionol y
archivo de la
Direccion General
de Planificacian.
Agenda y archive
de actas de
Administrar la agenda del Director 100% de ia c:genlda d?'lcl Diu.acci()n reuniones asistidas,
(a) General de Planificacién General de Flanificacion segistraday agenda de vigjes 10%
comunicada. ylo eventos
programados
cumplidos.




; Archivo de la
2 - 100% I tacio I
Custodir, archivar y organizar la documentacion emifida y dwc::z:gf;ﬁ:g;zn :::Ia:i:j: d: Direccién 20%
recibida por la Direccién General de Planificaciéon (DGP). . H Py ' General de
inventariada y custodiada. o s
Planificacién.
1 i itori 1 5
SOH‘_:RO" dmf’“ \" abastecer F’a Miotedol d? esc'mono o 100% de requerimientos de material de Fotir'r'.nulclnos de ;
servidores publicos dependientes de la Direccion General de i " solicitud de material 10%
s L R escritorio atendidas.
Planificacion, de acuerdo a reqeurimiento. entregados.
Total Ponderacion 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funclones Rulinarias Fuaitede -
de do a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados TIERIR Ponderacién
(dec 1 los procesos y POA-2024 de la Unidad . _ Verificacién
= ! E Archivo de la
d g
Redf:cu:loln y transcripcion de comespondencia sefialada por daciimentacion imprest y remilida: Direccién General 10%
la Direccion. H £
de Planificacion.
dar apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de Reuniones y evenlos desarrollados, Natos i dmos, i
T % ; 5 . informes. actas, lista 5%
reuniones y evenlos realizados por la Direccidn, debidamente apoyados
de participantes
; : Archivo de lo
Real |
’ eqa izqr otras Iurlrcmnes que sean encomendadas por e 100% de oiras funciones olendidas. Direccién General 15%
inmedialo superior. : ¥
de Planificacion.
Tolal Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3)
100

3.4, Normas a cumplir

Normas a Cumplit

Consfitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamenios Especificos

Reglamento Intermo de Personal

Constitucidn Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Mormas Basicas

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y sus Reglamentos

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

¢ 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

y D04 Contra la Corrupcidn y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Forfunas

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asocior a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X

Esenclal (Grado minimo de formacién oceplable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido  afio vencido y :
Secretariado. X




4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previo que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico, como privado),
experiencia profesional [haber desempenado funciones o parlir de la emision del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el seclor poblico (haber desempefiado
funciones en el sector oUblicol.

Los afos de experiencio requeridos pueden varior en funcién a los necesidades de cada cargo.

Experiencia Laboral General A

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Publico |

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabgjo y que son esenciales para el cumplimineto de su luncion

; Excluyente Deseable
ldinma Nativo X
1178 X
Responsabilidad por la Funcién Piblica ¥
Politicos Publicas X
Formacion en Prevencion de la Viclencia (D.5. 3981) X

4.4, Cualidades personales

Se debe regisirar el lipo de cualidodes personales, valores, principios deseables para el cargo. que permilan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado de
responsabilidad, copacidad de liderazgo, copocidad para desomollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabaojar en
grupos. confidencialidad. efc.

Allo grado de responsabilidad y proactividad.

Aptitudes para lo comunicacién escrifa.

Capacidad de trabaojo organizado y en equipo.

Alto grado de eficiencia en el manejo de documentacién.

Capacidad de priorizar tareas e Iniciativa propia.

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Anual Individual (POAL), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con fodo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superior

&mmm : Firma Inmediato Superior
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FORMULARIO 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION
2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS)
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales (VJDF) Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

ministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corupcion (VIILCC). |Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEFDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor (VDDUC]  [Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades (VIO) Ministerios del Crgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia indegena Originaria Campesina (VJIOC) Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo Ejecutivo
Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA) Organo Judicial (OJ)

Direccién General de Asuntos Juridicos (DGAJ) Tribunal Constitucional Plurinacional (TCF)

Unidod de Auditoria Intermna (UAI) Ministerio Plblico (MP)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion (UTLCC) Contralorio General del Estado (CGE)

Unidad de Comunicacién Social (UCS) Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS) Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE)

Gestora del Sisterna de Acceso a la Juslicia y Registro Publico de lo Abogacia (SAJ- Gobiemos Autonomos Departamentales (GAD]

RPA) Gobiemos Autonomos Municipales (GAM)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetive del Puesto

Gesfionar los procesos de plonificocidn, formulacidn, seguimiento y evaluacion de los planes eshatégicos y operalivos del Ministeric de Justicia y Transparencia
Institucional (MJTI) v entidades desconcentradas, en cumplimiento de la normativa vigente, en concordancia con las directrices emanadas por el ente rector en
planificacion y velando por el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, sectoriales, a fin de confribulr a la reforma de la justicia.

3.2. Funciones Especiflicas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafivo Anual [P.O.A.) 2024 deberan cumplir en el periodo programado
de un afo. Dichas resultados tendrén que contar con indicadores cualilativos y cuantitativas que posibiliten su evaluacion,




Coordinar y gestionar la formulacién, ejecucién, seguimiento, evaluacion y ajustes a
la planificacién estratégica del MJTI, en concordancia con el Plan General de

Se elabord y gestiond la
compatibilizacién y/o aprobacion del

Documentos
técnicos y/o notas
de formulacién,

3.3 Funciones Rufinarias

Desarmollo Econémico y Social (PGDES), Plan de Desarrcllo Econdémico y Social 100% documentos y planes estratégicos fequmianto n 19%
{PDES), en el marco del Sistema de Planificacién Integral del Estado (SPIE). del MJTI. evuluucfon
estratégica
elaborados.
Documentas
Coordinar y geslionar la formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y ajustes a técnicos y/o notas
la planificacién operativa del MJTI, en concordancia con el Plan Sectorial de Se elabord y gestiond la aprobacion del |de formulacién,
Desarrallo Integral para Vivir Bien del Sector Justicia 2021-2025 (PSDI), Plan 100% documentos de planificacién  [seguimiento o 15%
Estratégico Institucional 2021-2025 (PEI): Plan Estratégico Ministerial 2021-2025 (PEM): operafiva del MJTI, evaluacién
y en el marco del Sistema de Programacion de Operaciones [SPO). estralégica
elaborados.
Se brindd asistencia técnica al 100% de |Documentos
Brindar asistencia técnica a las dreas y unidades organizacionales del MJTl y solicitudes de las dreas y unidades técnicos y/o actas
idades descentralizadas y desconcentradas, para la elaboracion, formulacion, |  organizacionales del MUITI y enlidades  |de formulacién, 15%
lprobacion, iImplementacién, medificacion y seguimiento y evaluacion de los descentralizadas y desconcentradas, en |planificacion y
planes de largo plazo, de corto plazes, y documentos inherentes a planificacion. tematica de planificacién en el sector  |seguimiento
publico. elaborados.
Documentos
Recepcion y gestion para la atencién de solicitudes diversas de requerimientos de 38.coondingy eniregf.} opoﬂ.unamenie of [técnicos y/o notas
informacién (consultas, efemérides, PIE, etc.) inferna y extermnas 100k de recuasisvos iitaimas dealencién o 15%
! o i externos de informacion. solicitudes de
|informacidn.
Se brindd 100% de asistencia técnica a
Coadyuvar en los procesos de planificacién, control, gestion de informacion y ot reot y unidoddes oganizacinaler, Docljumanics
asistencia técnica en el marco de los progromas y proyectos que contibuyan a la seidadan et ingcsy iécnscos..noms yio 10%
reforma de la justicla, desconcentradas y olras instancias del |actas 'de gestion y
sector justicia en el marco de la Reforma |coordinacion.
de lo Justicia,
Total Ponderacién 70%

Coadyuvar en el andlisis y emisién de informes de los
requerimientos de modificacion POA y/o presupuesto » afis!lé y procest &l 100% de DRI
requerimientos de modificacién al POA [técnicos 15%
realizados por las diferentes areas y unidades organizacionales
del MJTI. elaborados.
del MJTI.
Apcyar en la emision de cerfificaciones POA, conforme 4 prrc;zzs:d mlnll; da?l? e: ;22% de Certificaciones
! nales
::nl:ia;?:::i;nio el Gy uniiades cmganiacic Certificacién POA de las dreas y unidades|emiticas. o
g organizacionales del MJTI.

Documentos
Realizar ofras funciones inherentes al cargo solicitadas por el Resppaaepcriing O 10UR.ce MISRICOR, HOTOS 110
i instrucciones encomendadas por el |actas elaboradas 10%
nmediato superior,

inmediato superior. de acuerdo a

requerimiento,

Total Ponderacién 30%

Suma total (3.2+3.3) 100%




3.4. Normas a cumplir

Constitucién Poliiim Estado -
Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico y sus Reglamentos. |
Ley N° 777 de 25 de enero de 2016, de Planificacion Integral del Estado.

Decreto Supremo N° 4857 de & de enero de 2023, de Estructura Orguli'ﬂzmhm del Organo Eecutivo, que su capitulo |1, los articulos 110 y 111 establecen las principales
funciones de la Direccién General de Planificacion (DGP).

Ley N° 1407 de 09 de noviembre de 2021, que aprueba el Plan de Desarrollo Econdmico y Social 2021-2025 “Reconstruyendo la Economia Para Vivir Bien Hacia la
Industrializacién con Sustitucién de Importaciones”,

Resolucién Ministerial MITI-DGAJ-RM-1-74-2022 de 5 de octubre de 2022, mediante la cual se aprueba el “Plan Sectorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien Sector
Justicia 2021- 2025".

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién
Definir las areoas de lormacién necesarias para el desermpefio del puesto. Asociar a coda una el grado minimo aceptable y la pricridad marcando con una X

Ciencias
econdmicas y
financieras.
ingenierias,
estadisticas, o x
ciencias sociales, o
humanidades y
ciencias de la
educacion.

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laberal previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector plblico, coma privado),
experiencia profesional [haber desempefiado funciones a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector piblico (haber desempefiado
funciones en el seclor publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcidn a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Laboral General 3
Experiencia Profesional 1
Experiencia en el Sector Publico 1

4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales paro el cumplimiento de su funcién

Idioma Nativo. X

Ley 1178. X

|Responsabiiidad por la Funcién Publica. X
Politicas Publicas. x
| Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981). i

4.4, Cualidades personales
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo. gue permitan un odecuodo desempefio en los mismos, ej. Alto grado de re:

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analifica y razonomiento légico.
Capacidad de trabajo en equipo.
Eficiencia en el manejo de recursos.

ra}odgggpdbﬂoos y humanas.




5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con fodo su confenido y compromiso de cumplimiento.

Sello
Rodrigo 'sjandro rtinez flores
ﬁ‘s}ﬂﬁ:ﬂﬁ”ﬁi f&:fn U'g" Iﬁiliscm Géhem DETIIM!HW "‘."
ION i
DIRECCION GENERAL DE PLANIFI MSTERID DE USTICA Y TRRASPARENCIA T8
MIKISTERO D€ JUSTICUA Y TMANSPARENCIA
Fecha:




FORMULARIC 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

| ANALISTA EN PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

|DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despocho Ministerial

Ceontraloria General del Esiade

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundomentales

Direccién del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Viceministerio de Transparencia Institucional y Luche contra la Comupcidn

Servicio Plurinacional de Delensa Piblica [SEPDEP)

Viceministerio de Defenso de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Viclima [SEPDAVI]

Viceministerio de Igualdod de Oporfunidades

Ministerios del Organo Ejeculivo

Viceministerio de Justicia Indegena Originaria Campesina

Cooperccidn inlernacicnal (mulfilateral y biloteral)

Direcclon General de Asuntos Administrativos

Organo Legsiative

Direccion General de Asuntos Juridicos

Entes financiodores (mulliicterates y bilaterales)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha confra la Corupcién

Organismaes Financiadores (multilolerales y bilaterales)

Unidad de Auditoria Intema

Qrgano Judicial

Unidad de Comunicacién Social

Tribunal Constitucional Plurinacional

Gestoro del Sstermo de Acceso a la Justicio y Registro Publico de la Abogocia
|GESTORA SAJ-RPA)

Ministerio Publica

Comité Nacional de Personas con Discapocidod (COMNALPEDIS)

Instituciones Publicas Descenfralizodas

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Agencia de Goblemo Electronico y Tecnologias de Informacidn y Comunicocién
|AGETIC)

Unidod de Analisis de Politicas Socioles y Econdmicas (UDAPE)

Goblernos Aulonomos Subnocionoles

TN e
e

Brindar apoyo y asistencio técnica en los procesos de planificacion institucional, formulacién, evaluacion y/o seguimiento de las politicas, planes, programas y
proyecios del Ministero de Justicia y Transparencia Institucional [MJTI), enfidodes desceniralizodas y entidades desconcentrodas, en el marco de la Relorma de Justicia,
gestionando los procesos administralivos propios de la planificacian insfitucional y en coordinacion con las Greas y/o (nidodes organizacionales del MJTI, y en
concordancia con las direcirices emanadas por la MAE. el enfe rector y en cumplimiento de las atibuciones propias de lo Direccién General de Planificacién [DGP).

3.2 Funciones Especificas

Citor en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS gue en concordancia con el Plan Operafivo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
programado de un afo. Dichos resullados lendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantitatives que posibiliten su evaluacién,

Brindor asistencia técnica para lo elaboracidn, formulacidn,
aprobacién e implementacién de proyectos y/o programos
con la cocperacion extema (agencios de cooperocidn y
ONG's).

Se brindd 100% de asistencia lécnica en
la elaboracién, formulacion, aprobacion
y seguimiento a proyectos y/o
programas con la cooperocién externa
[Agencias de Cooperocidn y ONG's).

Documentos
oficiales remifidos.

Recabor, onalizar y sistematizor informacién de las dreas y
unidodes organizocionales bajo responsabilidad del MJT y
enlidades desceniralizadas, para el seguimiento y evaluacién
o la ejecucion de progremas vy proyechos del MJTIL

100% de ondlisis o los reportes de
seguimiento y evaluocién ol POA 2021 y
planes de medianc plazo ejecutados. asi
como la verificacion de resullodos
alcanzodos por las unidodes
organizocionales y entidades
descentralizadas asignadas, segln
coresponda,

Documentos de
seguimiento g la
ejecucidn del POA
2021 de |as areas
y/o unidodes
organizacionales y
enfidades
dependientes.

Apoyar en la gestién, revisién, analisis y sistemafizacidn de lo
informacién institucional del MJTI

100% de requermianios extaermnas e
internos de informacién
institucional otendidos cportunamente,

Documentos de
informacién
remifida.

Total Ponderacién

X



Preparar y elaborar informe técnicos, que en el dmbite de su Respuesio opartuna al 100% de los Documentos
compelencia le sean requeridos por el inmediato superiar. requerimientos de recibidos. técnicos emifidos.

Elaborar informes periddicos sobre la cooperacion recibida Raspuesic oportuna al 100% de los T

por &l MJTI por parte de los agencias de coop ion y q ientos de informes sobre la it 5
organizaciones no gubernamentales. cooperacion recibida por el MJTL. técnicos emilidos.
Coadyuvar en el andlisis técnico y emitir informes sobre los Respuesio oportuna al 100% de los Boc '
proyectos de coop i6n realizados por las diterentes reguernmientos de proyectos de 6 ':'m°:;‘_lm 0
unidades organizacionales del MJTI, cooperacién recibidos. HICCEIRACO
|tdd Ponderacién 30%
|$umu fotal (3.2+3.3) 100%

[ Constitucién Pollica del Estado.

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos.

Reglamento Interno de Personal,

Ley 2027 Bstotulo del Funcionario Piblico v sus Reglamentes.

Ley 234) de Proc i Adminisirativo y sus Reglamentes.

Ley 004 Conira lo Comupcién y Enrig licito e Investigacion de Fortunas.
Ley 045 Conira el Rocisme y Todo Forma de Discriminacicn,

Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el secior..

iﬂmmcién Ministerial 244/2017 de 06 de sepliembre de 2017 emitida por el Ministerio de i Exteri i te a suscripcion de ocuerdos marco.

[Muciénhﬂﬂhiu‘iulNo.llSdﬂl?demyodemls-“;' Basico de Preinversié

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formaclén
Definir las areas de formacién necesarias para &l desempefo del puesto, Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la prioidad marcando con una X"

|financieras,
ingenierias,
eslodisticas, o x
clencios sociales, o
humanidades y
clencios de la
educacién.

4.7 Experdencia Laboral mink 1

Dmibibeaperhudubbaulpmquueenbealwmsudewmpemmmwmbdwhemmmhgmﬁanlammmtarpﬂbﬁcqcornoprtvodo],
io profesional (haber d pefado funciones o partir de lo emisidn del Tiulo en Provisién Nacional), experiencio en el secior piblico (haber d
funckmesena!mdorpubico}

Los afos de experiencia requeridos pueden varior en funcidn a las necesidodes de coda corgo.

Experiencia Laboral General
|Experiencia Profesional ]
|Experiencia en el Sector Publico I




4.3 Otros Conccimientos
Registrar ofros disposiciones relacionados con su dmbile de trabajo y gue son esenciales para el cumplimienio de su funcién

Idioma Nativo A
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Piblica ®
Polificas Plblicas X
Formacidn en Prevencidn de la Violencia (D.5, 3981 x

4.4. Cualidades personales

Se debe regisiror e! fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefic en los mismos, &) Alto grodo de
respensabilided, copacidad de liderazgo, capocidad para desarrcllar y expresar ideas. capacidades e inicictiva para tomar decisionas y facilidad pora trabajar en
grupos, confidencialidad, etc,

Alto grado de responsabifidad

Copacidad analitica y razonamienlo ldgice

Capaocidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripeion del Plan Operofive Anual Individual (POAI), supone confarmidad dentro del penodo (gestion 2024), con lodeo su contenide y compromiso de
cumplimiento.

Aprobacién Inmediato Superior
Sello
- DIRECTOR GENERAL DE
Cesar Fe PLANIFICACION
ANKL] IN 1O DESTCA ¥ STTUCIONAL
DiRECCION GENFRA L 0N
L2 ,




FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

RESPONSABLE DE GESTION INSTITUCIONAL
DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Despacho Ministerial. Organo Ejecutivo (Ministerios)
Direcciones Generales del MJTI. Organo Legislativo
Unidades del MJTI, Contraloria General del Estado
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales (VJDF). Cooperacién Internacional [Multilaterales - Bilaterales)
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades (VIO). Entidades desconcentradas dependientes del MJTI
ficeministerio de Justicia Indigena Originario Campesina (VJIOC]. Entidades descentralizadas bajo tuicion del MJTI
Jiceministerio de Derechos del Usuario y del Consumidor (VDDUC). Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE]
Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcian (VTILCC). Comilé Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALFEDIS)
;e:t:m del Sistema de Acceso a la Justicio y Regisiro PUblice de la Abogacia [SAJ- Servicio Plurinocionol de Defensa Piblica (SEPDEP)
Comité Nacional de la Persona con Discapacidad (CONALPEDIS). Servicio Plurinacionol de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objefivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Gestionar la formulacién, implementacion, evaluacion y seguimiento de programas y proyectos relacionados con el desarrollo y la gestion institucional del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional {MJTI), entidades descentralizados v desconcetradas baojo tuicién, en concordancia con la normariva vigente, las directrices
emanadas por la MAE, la planificacion estrategica y operativa institucionales. a fin de contribuir a la reforma de la justicia.

3.2. Funciones Especificas
Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo programado
de un arfo. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion,

Funciones Especiiicas ; | Resultados en términos de (canfidad .
(de acuerdo nlﬂptucmr POA;M de la Unidad & calidad, flempo y/o p(lczo) Fuente de Verificacién Ponderacién
indar asistencia técnica a las areas y unidades Se brindd 100% de asistencia técnica a las |Documentos técnicos
yrganizacionales, enfidades descentralizadas y unidades organizacionales del MJTI, y/o actas sobre
desconcetradas bajo tuiciéon del MJTI, en la elaboracion y enfidades descentralizadas y programas y/o 10%
consolidacion de programas y proyectos relacionados con el |desconcentradas respecio a la proyectos elaborados
desarrollo y gestion institucionales. consolidacion de progromas y proyectos. |y aprobados.

Documentos técnicos

. e e : . | istencia t i
Gestionar el seguimiento y evaluacion a lo ejecucion de 0% de asslencia lecrica /o apcyo'sn ly/oacttsde

p la implementacion de seguimiento y seguimiento y

El;(.:igirglmus y prayectos que confribuyan a la reforma de la evaluacion a la ejecucion de programas  |evaluacion de 1%

y proyectos del MJTI. programas y

proyectos.

Se brindd 100% de asistencia técnica en lo|Documentos 1écnicas
Brindar asistencia técnica para la elaboracién, formulacién,  |elaboracién, formulacién, aprobacién a  |y/o actas de
aprobacion e implementacion de proyectos y/o programas  |proyectos y/o programas con la formulacitn, 20%
con la cooperacion externa (agencios de cooperacion y cooperacién planificacién y
ONG's}, externa (Agencias de Cooperacion y seguimiento

ONG’s). elaborados.




Gestionar y administrar el registro de programas y/o

100% de progromas y/o proyeclos y sus

Documentos técnicos
y/o reportes de

. g + . . . 'l o
proyecllos de inversion pubr]cc, su seguimiento, ciemre y ofros, seguimientos, registrados opotunamente. respc_zldo gengrcdos 0%
en los sistemas de Informacién gue correspondan mediante los sistermas
de informacion.
. I 1 ia técni I icos,
Gesfionar y coordinar ante el Viceministerio de Inversion ‘U‘."”f bbbl .Pfcmm | ROCUMERIOS thCICON
P L R solicitud de la inscripcion y certificacion notas y/o actas de
Publica y Financiamiento Externo (VIPFE) del Ministerio de - 3 A
(=] o de recursos para proyecios a ser gestion y coordinacion 20%
Planificacion del Desarrollo [MPD), los programas y proyectos | .
. 5 ejeculados con recursos de la de programas y
del MJTI y enfidades dependientes, P %
cooperacion internacional, proyectos.
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resulfados Fuente de Verificacién Ponderacién
£ ¥ il ) : . _
Realizar andalisis técnico para la emision y/o revision de
Jocumentos (informes de priorizacion sectonal, plones de 100% de las solicitudes de informes y otros |Documentaos técnicos 15%
rabajo, ofros) requeridos por ofras instancias, para su remision |documentos emitidos y/o revisados. elaborados
alas instancias correspondientes.
Documentos técnicos,
Realizar otras funciones inherentes al cargo solicitadas por el |Respuesta oportuna al 100% de los notas y/o oclas
Y i ; o i elaboradas de 15%
inmedialo superior. requerimienios de recibidos.
acuerdo a
requermiento.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Consfitucion Politica del Estado

Ley No. 1178, Reglomentos y Mormaos Basicas.

Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Decreto Supremo N® 29308 donaciones de 10 de octubre de 2007. Normas para la geslion y ejecucion de recursos externos de donacion.

£y No. 004 Contra la Corrupcidn y Enriquecimiento liicito e Investigacién de Fortunas.

ey No. 045 Conlira el Racismo y Toda Forma de Discriminacion,

Resolucion Ministerial 244/2017 de 06 de sepliembre de 2017 emifida por el Ministerio de Relaciones Exteriores, referente a suscripcion de acuerdos marco.

Resolucion Ministerial No. 115 del 12 de mayo de 2015 - Reglamento Basico de Preinversion.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempedio del puesto. Asociar a cada una el grade minimo aceptable y lo prioridad marcando con una “X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién T‘cnlcomdbog Técnico Superior o
A Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenclatura Diplomado Maestria Doctlorado
‘afio vencido afio vencido . i
Ciencias
economicas y
financieras,
ingenierias,

esladisticas, o
ciegcias sociales, o
hugnanidades y




4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencia general {tanto en el sector publico, como privado),
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisidn del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector piblico (haber desempenado
funciones en el sector poblico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcién a los necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General 3

Experiencia Profesional I

Experiencia en el Sector Piblico 1

4.3 Otros Conocimientos
Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcidn

IDIOMA NATIVO X
LEY 1178 %
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA x
POLITICAS PUBLICAS x
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.5. 3981) ®

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeno en los mismos, e]. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para frabajar en
grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Allo grado de responsabilidad

Capocidad analitica y razonamiento ldgico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciafiva propia

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual|POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento,

Aprobacién Inmediato Superior

=< /1 J. [ sello [ X sello

¥, Juan Pablo Arcienega Zarate Lie. m :J:J;:Ld; l::ml;!c :2015!;
RESPONSABLE TION INSTITUCIONAL DIRE "
ESPONSABLE DE GESTION INSTITUCIO s deh s

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
WfTn

Fecha: Fecha:




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

FORMULARIO 002

| |ANAUSTA EN PLANIFICACION

FAALE tr

‘_’DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
| | DIRECTOR GENERAL DE PLANIFICACION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despocho Ministerial

Comité Nocional de Personas con Discapacidad (CONALPEDIS)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundomeniales (VJDF)

Servicio Plurinacional de Defensa Plblica [SEPDEP)

[VTILCC).

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Comupcion

Servicio Plurinocional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los Dereches del Usuario y del Consumidor (VDDUC)

Asomblea Legislativa Plurinacional [ALP)

Viceministeric de Igualdad de Oportunidades {VIO)

Ministerios del Organo Eecutivo

Viceministerio de Justicia Indegina Originaria Campesina (VJIOC)

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organc Eecutivo

Direccién General de Asuntos Administrativos (DGAA)

Organo Judicial (0J)

Direccién General de Asuntos Juridicos (DGA)

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Auditoria Interna (UAI)

Ministeric Publico (MP)

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupeion (UTLCC)

Contraloria General del Estodo (CGE)

Unidad de Comunicacion Sociol (UCS)

Instituto Nocional de Estadistica (INE)

RPA|

Gestora del Sstema de Acceso g la Justicia y Reglstro PUblico de la Abogocia (5A

Unidad de Andglisis de Politicos Sociales y Econdmicas (UDAPE)

Gobiermos Auténomos Departamentales (GAD)

Goblemos Autdénomos Municipales (GAM)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objefivo del Puesto
N T T

Apoyar de manera Integral en los procesos de planificacion instituc

Generol de Planificacién (DGP).

ional, formulocién, evaluacién y/o seguimiento de los planes, programas y proyectos del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional (MJTI] y gestionar los procesos administrativos propios de lo planificacién Institucional, coordinando con las éreas y/o Unidades
organizacionoles del sector justicia; en concordancia con los directrices emanadas por el érgano rector, y en cumplimienteo de las afribuciones propias de la Direccién

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operafive Anual (P.O.A. 2024) deberdan cumplr en el periodo
progromadeo de un aflo. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitatives y cuantitafivos que posibiiiten su evaluacion.

Brindar asistencia técnica a las dreas y unidades
|organizacionales del MJT y entidodes descentralizodas en la
|elaboracién y consolidacién de los documentos de
seguimiento y evoluacion de los planes de mediano plazo,
segun comesponda,

100% de asistencia técnica a las areas
sustantivas del MJT y sus entidades
desceniralizodos y desconcenirados
bajo tuician.

1. Seguimiento y evaluocion al avance
de ejecucién del PEI 2021 - 2025, PSDI
2021-2025,

2. Apoyo en el seguimiento y evaluacién
al avance de ejecucion del PEM 2021 -
2025.

3. Apoyo en el seguimiento y evaluacién
cl ovance de ejecucion de los PMDis
2021 - 2025.

4, Eloboracién y ejecucién de falleres,
guias, docurnentos e instrumentos de
capacitacion para el seguimiento y
avaluacion de los planes estratégicos
del MJTl y dependencias.

1. Documento de
seguimiento y
evaluacién del PSDI
|elaborado.

2. Documento de
seguimiento y
evaluacién del PEI
|eloborado.

3. Documento de
seguimiento y
evaluacion de PEM
revisado y/o
eloborado.

3. Documento de
seguimiento y
evaluacidn de
PMDis revisados y/o
elaborados.

40

—



Brindar asistencia técnica o |os dreas y unidades

100% de asistencla técnica a la

1. Documento POA

3.3 funciones Rufinarias

=

..(,__.

Preparar y elaborar documentos técnicos que en el mbito

; viacian del POA, de ocuerdoala  |de las dreas y
raan 5 ?las ca MII'I: Y clependel & m:::‘;:ruom tivo designocién de coordinacidn respectiva |unidodes 5%
:k" 9 Po:‘d; M..rl‘r HRRrS " e de las areas y unidodes organizocionales
nul PO : organizocionales, diel tAJT.
100% de andlisis y sistematizacién de los  |Documentos de
Recabar, revisar, analizar y sistematizar informacién de las |Informes de seguimiento del POA, asi seguimienio y
&reqs y unidodes orgonizocionales del MJTI y enfidades |eomo la verificacién de resultodos evoluocion 0%
descentralizodas, pora el seguimiento y evaluacion a la |piconzado de los dreas y unidades frimestrol a la
ejecucion de los planes de corto plozo. organizacionales y enfidades ejecuciin del POA
descentralizadas. del MJTI.
ientos externos ment
Gestionar, recabar, revisar, analizar, sistemafizar y administrar Lmé:?:f::cgg: - bl .
Iafermecion et T insfifucionalatendidos oportunamente.  |remiticios.
Tolal Ponderacién 0%

Documentos

de su competencia le sean requeridos por el inmediato 100% de los requerimientos de reclbidos. ) emitidos 10%
superior, .
Verificar la adecuada arficulacién y emitir certificaciones .
POA para los diferentes éreas y unidades organizacionales |} 27 S:G‘ﬁﬂzzmimam :;’;L’i‘:m""’ 10%
del Minksterio de Justicla y Transparencia Institucional (MJTI} ) .
§ |

Reglizar funciones que sean encomendados por el inmediato Ifmr ol pexiung uem S Documentos 10%
Fypericr: por &l inmediofo superior. amilios:

Total Ponderacién 0%

Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4, Normas a cumplir

Constifucién Politica I Estodo.

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamenios Especificos del MJT.

|Regiomento Internc de Personal.

Ley 2027 Estaluto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 234] de Procedimientc Adminkstrafivo y sus Reglamentos.

Ley 777, del Sistema de Planificacion integral del Estodo.

Industrializacién con Sustitucidn de Importaciones”.

Ley N® 1407 de 0% de noviembre de 2021, que aprueba &l Plan de Desamollo Econdmice y Social 2021-2025 “Reconstruyende la Ecenomia Para Vivir Bien Hacia e

funciones de la Direccion General de Planificacion (DGP).

Decreto Supremo N° 4857 de & de enero de 2023, de Estructura Crganizotiva de! Organo Ejecutive, que su capftulo 1, los articulos 110y 111 establecen las principales

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacion necesarias pora el desempefio del puesto. Asocior a caoda una el grado minimo oceptable y lo pricridad marcando con una X"

Clencias
economicas y
financieras,
ingenierias,
estadisticas, o
clencias sociales, o




‘.

4.2 Experdencia laboral mini querld
Describir la experencia laboral previa que exige el cargo para su desempeiio, esta se subdivide en experiencia general (fanto en el sector plblico, como privado)
experiencia profesional (haber desempefiado funciones o parfir de la emisidn del Tiulo en Provisién Naclonal], experiencia en el sector plblico (hober desempefiodo
funcioneas en el sector publico).

Los afios de experiencio requeridos pueden vorior en funcion a los necesidades de coda cargo.
Experiencia Laboral Ganeral 3
Experiencia Profesionol 1
Experiencia en el Sector Publico 1

4.3 Otros Conocimlentos
Registrar ofras disposiciones relocionadas con su émbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién:
- Bk 7 L ST A e = tos . '
idioma nativo. %
Politicas Publicas. x
Formacion en Prevencién de Viclencia (D.5. 3981). X
Planificacién operativa y estratégica en lo administracion publica. X
Responsabilidad por la funcién piblica X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, &]. Allo grado
de responsabilidad, copacidad de liderazgo, copacidad pora desaroliar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisicnes y facllidad para trobaojar en
grupos, confidencialidad, ete.

ST e g

AL SR R A E L, 1

a AR T o 0

Caopacidad onalitica, razonamiento légico y foma de declsiones.

Capacidad de manejo, sistematizacion, odministracion y presentacion de informacion.

Alto grodo de responsabilidad y de ética laboral.

Caopacidod pora formular y desarrolior falleres y/o eventos de capacitacién,

Confidenciclidod y efica profesional,

Capacidad e iniciativa de servicio al cliente interno/externo y faciidad para coordinar y consensuar.

5. APROBACION Y ACEPTACION

Lo suscripeién del Plan Operative Anual individual (POA), supone conformidod dentro del periodo (gestidn 2024), con todo su contenido y compromiso de
cumplimiento.

N sello

“ gz FINTES
DIRECTOR GENERAL DE PLANIHICAL UN
MIMSTERI) DE VSTICIA 1 TRARSPARERCUA INSTITUCIG AL

Fecha: Fecha:

721 01] 7029
ReS o
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacion del puesto:

DIRECTOR (A)] GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Dependencia DESPACHQ MINISTERIAL
Inmediato Superior: MINISTRO (A)
Puestos Supervisados: SECRETARIA (O)

JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Organo Legislativo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha
contra la Corrupcién

Organo Judicial

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Organo Electoral Plurinacional

Viceministerio de Justicia Indegena Criginaria Campesina

Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del
Consumidor

Asamblea legislativa Plurinacional (ALP)

Direccion General de Asuntos Administrativos

Contraloria General del Estado

Direccion General de Planificacion

Procuraduria General del Esfado

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha
contra la Corrupcion

Defensoria del Pueblo

Unidad de Auditoria Interna

Instituciones PUblicas Descentralizadas

Unidad de Comunicacién Social

Ministerio PUblico

Despacho Ministerial

Escuela de Gestion Publica Plurinacional [EGPP)

Direccién General de Asuntos Juridicos

Tnibunal Constitucional Plurinacional

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad
(CONALPEDIS)

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima

Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacién "Ana Maria Romero" [SEPMUD)

Entidades y Unidades Desconcentradas del Organo
Ejecutivo

Universidades Publicas

Servicio General de Idenfificacion Personal [SEGIP]

Agencia de Gobierno Electronico y Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (AGETIC)

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas
(UDAPE)

Empresas Publicas

Instituto Nacional de Estadistica [INE]

Autoridad de Supervision de la Seguridad Social de
Corto Plazo (ASUSS)

Instituto Boliviano de la Ceguera [IBEC])




3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Servicio de Desarrollo de las Empresas PUblicas
Productivas [SEDEM)

Unidad de Invesfigaciones Financieras (UIF)

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y
Seguros (APS)

Servicio de Impuestos Nacionales [SIN)

Instituto Plurinacional de Estudio de Lenguas y Culturas
(IPELC)

Insfifuciones de Seguridad Social

Direcciones Departamentales de Educacion

Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo

Gobiernos Autonomos Departamentales

Gobiernos Autfonomos Regionales

obiernos Autdnomos Indigenas Originarios

Organismos Financiadores [multilaterales y bilaterales)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Cooperacion internacional (mulfilateral y bilateral)

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Desarrollar el andlisis y gestidn juridica, asi como prestar asesoramiento legal a las Autoridades y demas
componentes de la estructura del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, ejecutar los actos
administrativos en cumplimiento a la ley del ejercicio de la Abogacia.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Cperativo Anual
(P.O.A, 2024 ) deberén cumplir en el periodo programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con
indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas Resultados en términos de filante
(de acuerdo a los procesos y POA- | (cantidad, calidad, tiempo y/o v "r;:: i; Ponderacién
2024 de la Unidad 6 Dependencia) plazo) Sor=gcen
Proyectar resoluciones de Sugi?gfféi?nﬁo?ede ek DGAJ
recursos administrativos que UGS GERIRTsa '“i: Vo : Y 10%
conczea el MLT1 iniistrativos Sistema ZERO
proyectados.
Atendiendo el 100% de
Coordinar y supervisar las informse?;ic;::)k;‘;i??n?: & hi oG
actividades desarrolladas en el ex‘tern . ' | Gl ?r? e 7E OAJ y 15%
marco del andlisis juridico., . G0 ISFeH 22K
requerido por las diferentes
dependencias del MJTI.




Patrocinio y seguimiento en
procesos judiciales y

Atender el 100 % de los procesos

Archivo DGAJ vy

e . conforme se presenten en el Y 15%
administrativos en las que el franscurso de la gestién Sistema ZERO
M.J.T.l. sea parte.
Prestar asescramiento
especializado en materia legal Atender el 100% de
tanto a la MAE y las asesoramiento requerido por la [Archivo DGAJ vy 15%
reparticiones del Ministerio de MAE vy demas reparticiones del [Sistema ZERO ~
Justicia y Transparencia MJTI,
Institucional.
Atendiendo el 100% de
solicitudes de
informes, supervisando los
Coordinar y supervisar las proyectos de Resoluciones, ;
actividades desarrolladas en el contratos, notas internas o ?fhwo ZER%AJ Y 15%
marco de la Gestion Juridica. externas o lo reguerido por las Ll
diferentes dependencias del
MJTI gue tengan cardcter
juridico.
Total
Ponderacién i
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rutinarias | Betind
(de acuerdo a los procesos y POA- Resultados V rifice -'I; Ponderacién
2024 de la Unidad 6 Dependencia) | S gty
Asistir a reuniones por instruccion de la y i .. |Archivo DGAJ vy
| t | |
MAE. Cumplimiento de la instruccién Sistema ZERO 8%
Realizar las funciones que sean Informes, Notas,
encomendada por su Actas, Resoluciones Archivo DGAJ vy 8%
Inmediato Superior y Superior y Sistema ZERO i
Jerérguico otros.
Prestar asesoramiento especializado Infor Not
en materia legal Act 2 r;es. | O.Gs’ hi DGAJ
tanto a la MAE y las reparticiones del |/\¢'98: Reésoluciones ?r(: ivo ZEROA Y 8%
Ministerio de Justicia 1\/ slemg
y Transparencia Institucional. 28
Atencidn de hojas de ruta y lnforr:e:, Notas, ;
correspondencia del Sistema & gs. A:!ChIVO DGAJ 'y 6%
Resoluciones y Sistema ZERO
ZERO
otros.
Total
Ponderacién S0%
Suma total 100%

(3.2+3.3)




3.4. Normas a cumplir

i Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 2341, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas.

Ley 348, Ley Integral Para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.

Otras disposiciones relacionadas al dmbito de competencia y el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada una el grado minimo
aceptable y la prioridad marcando con una "X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Técnico
Area de : Medioo | Técnico Superior o
Formacién Bachiller | Estudiante de | estudiante de 3er afio
~ 2doafio vencido
vencido Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempenfo, esta se subdivide en experiencia
general [tanto en el sector publico, como privado), experiencia profesional (haber desempenado funciones a
partir de la emisidon del Titulo en Provisidn Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempenado
funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden variar en funcion a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afos
Experiencia Laboral General
Experiencia Profesional
Experiencia en el Sector

4.3 Otros Conocimientos
Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y gue son esenciales para el cumplimiento de
su funcién

Conocimient Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcién Pdblica

Politicas Publicas

<

Formacién en Prevencion de la Violencia

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un
adecuado desempeno en los mismos, e]. Alto grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, copacidad para
desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa para fomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

Cualidades

Alto grado de responsabilidad

Capacidad analitica y razonamiento ldgico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos humanos




‘|

. [Infciativa propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual[POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024),

con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI
Firma del Servidor PUblico

s

Sello

) . o

gm‘?érﬂ;:ggﬂi’gfn'nu Castro Cordery
o GENERAL DE AsUNT IDic

WNISTERI) D 5Ty Im.'imi{M’EtSMJjL.'I'i{'?:'ﬁs

Fecha:
12/01/2024

L
P

AmWSugeﬂor
Fi nmediato Suj

i |

Sello

Jvan Lima Magne
MINISTRO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha:

12/01/2024




FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: SECRETARIA (O)

Dependencia DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
inmediata Superior: DIRECTOR [A] GEMERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales (CONALPEDIS)

. - Servicio Plurinocional de Detensa Publica [SEPDEP)
Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Servicio Plurinocional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)

Viceministerio de Justicia Indegena Originaric Campesina Ministerios det Organa Ejecutivo

Controloric Generol del Estado
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor

Direccion General de Asuntos Administrativos
Direccién General de Planificacion

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha
contra la Corrupcién

Unidad de Auditoria Intermna

Unidad de Comunicacién Social

Despacho Ministerial

Direccion General de Asuntos Juridicos

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1, Objetivo del Puesto

Objetive del Puesto (razén de ser del puesto)

Coodyuvar a la Direccién General de Asuntos Juridices en el maneja de documentaclan fisica v por el sisterma ZERO a ser entregado al Director General de Asuntos Jurldicos para
posterior derivacion a la Unidades de Gestidn, Andlisis Juridice, al igual que al Despocho Ministerial, Viceministerios, Direcclones y
Unidades del Ministerio de Justicia y Transparencia inslitucional dentro de los plozos establecidos.

3.2 Funciones Especificas

Citor en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. ........] deberan cumpiir en &l pericdo programodo ce un ano.
Dichos resullados tendran que contar con indicodores cualitatives y cuantitativos que posibiliten sy evaluocion.

Funclones Especificas 3 ~ (de | Resultados en términos de (canlidad, Fuente de e 10
acuerdo a los procesos y POA- 2024 de la Unidad & Dependencia) calidad, tlempo y/o plazo) Verificacién
: Entrego del 100% de io
Realizar o entrega de corespondencia de g
manara cpottuna y en 1os plazos establecidos " qu;essc_ndznflaf”m | pfrChNO DGAJ Y 0%
a efeclos de o prosecuclén de los mismos, pRnes CéoéAf bl Sistema ZERO
g . El 100% de la documentacidn .
Archi I tacién Fisi i
rchivo de la :mwrr::;; ion Fisica y Sistema SERNGE o AR S EAAE TERG AjchNo DGAJ y 25%
" y el Archivo de la DGAJ. Sistema ZERO
1 Bl 1( F onor
Atencion al publico, funcionarios del MJTI y S 10k e Funclonenkes v Archivo DGAJ y
recincidn de llamadas felefénicas publico en general conformes : 15%
e R " con I atencidn Sistema ZERO
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarlas
Funclones Rutinarias y (de Fuente de
acuerdo a los procesos y POA-20XX de la Unldad & Dependencia) Retuiiadcs Verificacién Ponderdaion




i Bt = El 100% de las notas N
Coordinar con o UAJ y UG lo remision de la extern nth g Archivo DGAy 10%
corespondencia exferna O egraas Sistema ZERO
al desfinatario
Recepcion y entrega de comespondencio it dalo
’ Y A g P ) documentacion Archivo DGA y
fisica. notas internas, notas externas e B . e o 10%
informes @ los dependencias del MJT ecepcionada y Sistema ZERO
enfregada
Realizor los funciones que sean Molas:. infer ) e
encomendadas por &l inmediato superior y e ,"D sy A:".:hm D\;M i 10%
supStion BRSUCD olros Sisterma JERO
Total Ponderacion 30%
Suma total (3.2+43.3) 100%
3.4 Normas a cumplir
Normas a Cumplir
Constitucién Politica del Estado
Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos
Reglamento Interno de Personal
Ley 2027, Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.
Ley 2341, Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.
Ley 004 Contra la Corrupcién y enriguecimiento llicito e investigacién de fortunas.
Ley 348, Ley Integral Para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia.
Oftras disposiciones relacionadas al dmbito de competencia y el sector.
4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién
Definir los areas de formoacion necesarias paro el desempeno del puesto, Ascciar a cada una el grado minimo cceptabie v la prioridad marcando con una X"
Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
4d da Forasid : 'ricmceh_d_diae Técnico Superior o
AETe Bachiller | Estudiante de 2do | estudiante de 3er
d‘i.ﬂm pereneae Licenciatura Dipl di Maestria Doctorado

Derecho y Ciencias Politicas (Derecho,
Clencias Polfficas y Gestién Piblica) -
Clenclias Econdmicas y Financieras

(A 16n de Emp . Conladuri
Piblica, Economia, Ingenietia
r‘ i i

1asla Fl \
i de Sisth fink afical

Secretariado Ejec ith; '

4.2 Experiencla Laboral minima requerida

Describir o experiencio loborol previo gue exige el cargo pora su desempefio, esta se subdivide en experencia general {lanic en el sector publico, como privado), experencio
profesional (haber desempefodo tunciones a partr de lo emisidn del Titule en Provisién Nocional], experiencia en el sector piblico (hober desempefodo funciones en el sector

publica).

Lot ofios de experiencio requerides pueden variar en tuncién a las necesidades de cada cargo.

4.3 Otros Conocimientos

~ Experlencia

Experiencia Laboral General

(%]

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico

Registrar ofras disposiciones relocionodos con su dmbito de frabojo y que son esencioles para el cumplimiento de su funcidn

Excluyente

Idioma Nativo

X

Ley 1178

x

Responsabilidad por la Funcidn Publica

Politicas PUblicas




[Formacidn en Prevencién de la Violencia | 1 x ]
»

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidodes personales, vaiores, principlos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, e Alto grado de

responsobiiidad, copocidod de fiderazgo, capocidad poro desamollar y expresar |deas, capacidades & inicioliva pora tomar decisiones y facilidad pora trabojar en grupos,
cenfidenciolidad, elc.

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad

Capacidad angalitica y razonamiento légico
Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos humanos
Iniciativa propia

5 APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcidn del Plan Operative Anual Individual(POAI), supone canformidad dentro de! periodo [gestion 2024 ), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

PR T diato Su 1

Firma Inmediate Superior

2

// T sello

#hg. Mario Fabricio Castro Cordero
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MINISTERIC DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha:
12/01/2024

fecha:

12/01/2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

Denominacién del puesto:

Jele de la Unidad de Gestion Juridica - Jefe de Unidad IV

Dependencia

Direccion General de Asuntos Juridicos

Inmedicto Superior:

Director|a] General de Asuntos Juridicos

Pueslos Supervisados:

Profesional Abogado (a)

Protesional Abogado [a)

ProlesionalAbogado (a)

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial

Comité Nacional de la Persana con Discapacidad
(COMALPEDIS)

Viceministero de Justicia y Derechos

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEF)

Viceministerio de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corrupcidn.

Geslora SAJ-RPA

Viceministerio de Defensa de los Derechos del
Usuario y del Consumidor,

Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oporfunidades

Entidades y Unidodes Desconcentradas del Organo

Viceministeric de Justicio Indegena Criginaria

Organo Judicial

Direccion General de Asuntos Administrafivos

Tribunal Constitucional Plurinacional

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha

Organo Eecloral Plurinacional

Unidod de Auditoria Intema

Contraloria General del Estado

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Ministerio Publico

Defensoria del Pueblo

Procuraduria General del Estado

Servicio General de |dentificacidn Persenal [SEGIP)

Fscuela de Gesticn Pdblica Plurinacional (EGPP)

Semvicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI|

Objetive del Puesto (razén de ser del puesto)

Atender los aspectos juridicos del Ministerio de luslicia v Transparencio Instilucional en salvaguarda de los
intereses institucionoles, prestando asesoramiento, asistencia y patrocinio a la enfidad, en base a la
competencia establecida a la Maxima Autoridad Becutiva, Viceministerios, Direcciones, Unidades y

Jefaturas de la Institucion

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancio, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual [P.O.A, 2024) deberdn cumplir en el periodo programado
de un afo. Dichos resultados tendran que conltar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion,

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
Dependencia)

Resultados en términos de (canfidad, Fuenie de Penderacls
calidad, tiempo y/o plazo) Verificacién i Lad i)

Atender y/o supervisarlos lemas de la Unidad de
Gestion Juridica a requerimiento de las

Efectucr el 100% de
informes legales, nolas,

Administracion y Control Gubermamental

i inst | I, asi Archivo de la A 20%
dlfafenfo_s instancias del MJTI, c:s.i co.mﬂ de actas y otros. v DGAJ 0
solicitudes exiemas del Minisierio.
Elaborar y/o supervisar los proyectos de Emitir 100% de
resoluciones, confratos y olros instrumentos de resoluciones, contratos, Archive de la DGAJ 20%
caracter juridico del MJTI, notas y afros.
= Alencion del 100% de
Alender y/o supervisar los aspecios |uridicos i ' e 100 G
Y g 5 iy informes legales, notas
relativos a la aplicacion de los Sistemaos de % Archivo de la DGAJ 15%

aclas y olros en el
franscurso de la gestion

)



Redlizar el 100 % de patrocinio y seguimiento en .
procesas judiciales, donde tenga interés legal el Memoriales er‘*‘d”ud”f en bxoadienias 15
MUTI el transcurso de la gestidn,
Total Ponderacion 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funcienes Rutinarlas i iy
de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & i Resultados Ponderacion
E | Verificacién
Dependencla) 2
Atender y/o supervisar los temas de la Unidad de Gestion informes legales
Juridica o veqt_)afimiemn d(‘.‘_lr.ﬁ diterenles instancias del nolos; aclas y Archive di -
MJTI, asi como de solicitudes de enfidades . Hlige Despacho ]
desconcentradas y descentralizadas del Ministerio,
Atender y/o supervisar los aspectos juridicos relafivos a Resoluciones,
la aplicaciéon de los Sistemas de Administracién y Control Conlratos. notas y Archiva de 5%
Gubemamentales. otros Despacho
Memoriales
J 3 Al G s efectuandos en el
Patrocinio y seguimianto de procesos judiciales. Expedientes 10%
transcurse de la
presente gestion
Realizar las funciones que sean encomendadas por su Informes legales, Archivo de
inmediato superior y superior jerarquico notas, oclos y Despacho
Total Ponderacion 30%
Suma total (3.2+3.3) 1007

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Conslitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normias Basicas y Reglamentos Especificos

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Lay 2341 de Procedimiento Administrative,

Ley 004/ Contra la Corrupcion y Enfinuecimiento llicito.

Reglomento Intermo de Personal

Ofras disposiciones normativas del ambito competencial y el sector.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Inir las areas de formacion necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a cada una el grade minimo aceplable y la prioridad marcando con una X"

Esencial (Grado minimo de tormacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Atecde Formacionil Técnico Medio o | Técnico Superior o
e Bachiller Estudianie de 2do | estudiante de 3er :
afic vencido afo vencido Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
Derecho
X

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo paro fu desempeno, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el seclor publico, como privadal,
experiencia profesional (haber desempenado funciones a parlir ¢ie la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el seclor publico [haber desempeniado

funciones en el sector publico)

Los afos de experiencia requeridos pueden varior en funcidn a losinecesidades de cada cargo.




Experiencia Afios
Experiencia Laboral Géneral 4
Experiencia Protesional 3
Experiencia en el Sec lar Publico 2

4.3 Otros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de trabgjo y que son esenciales pora el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X
Resporsabilidad por la Funcién Piblica X
Politicas Piblicos X
Formacidn en Prevencién de la Violencio (D.S.3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidodes personales. valores, principios deseables para el cargo. que permilan un adecuado desempefo en los mismos. ). Allo grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desorollor y expresar ideas. copacidades e iniciativa para tomar decisiones y facllidad para frabajar en

grupos, confidencialidad, efc.

i

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad

Caopacidad de Liderazgo

Capacidod para desaroliar y expresar ideas

Facllidad para lrabajar en grupos

Confidencialidad

Iniciativa ara tomar decisiones

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operalive Anual Individual [POA), supone conformidad dentro del periodo [gestion 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

w % Cenformidad POAI

Aprobacién Inmediato Superlor

Firma del Servidor Piblico

>

//"%74&

firma Inmediato Syperor —

-

=3 sello

Sello

Abg. Mario Fabricio Castro Cordero
OWECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
 TRANSPARENCIA ISTITCOORAL

Ahg. Juan Rodrigo Arevalo Cabrera
JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
bl TL0 OF JUSTICMA ¥ TRANSPARZHCIA [NSTITUCIONAL

fecha:

Fecha:

1170112024

11/01/2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacién del puesto: PROFESIONAL - ABOGADO
Dependencia . UNIDAD DE GESTION JURIDICA
Inmediato Superor: _ JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA
Puestos Supervisados:
2.- RELACIONAMIENTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Despacho Ministerial Comité Nacional de la Persona con Discapacidad
|CONALPEDIS)
Viceministerio de Justicia y Derechas
Fundamentales Servicio Plurinacional de Defensa Publica [SEPDEP)
Viceministeric de Defensa de los Derechos del
Usuario y del Consumidor Gestora SAJ - RPA
Viceministerio de Igualdad de Oporfunidades Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima (SEPDAVI)
Viceministerio de Justicia Indegena Originaria Ministerios de! Organo Ejecutivo
Campesina

Direccion General de Asuntos Administrativos
Contraloria General del Estado

Direccién General de Planificacién

Unidad de Auditoria Interna

Viceministerio de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corupcion

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha
contra la Comupcidn

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objelivo del Pueslo (razén de ser del puesio)

Conforme lo establecido en el Decrelo Supremo N°® 4857, el objefivo del puesto es atender todo tema de
Gestién Juridica al Interior del MJTI, atender asuntos legales administratives y de contratacién que sean
tramitados en el MJTI

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo programado de
un afo. Diches resultados tendran que contar con indicadores cudlitativos y cuantitatives-que posiblliten su evaluacion,

Funciones Especificas ! (de  |Resullados en términos de (cantidad, fuente de Ponderacisn
acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Dependencia) calidad, tiempo y/o plazo) Verlficaclén
Elaborar proyectos de Resoluciones Ministeriales y BokaNici
Resoluciones Bi y Multi-Ministerial de acuerdo a Min's?u 4 ?m A d i
requerimiento de la Institucién (fraspasos i NIV . H 20,00
hasiea A R Resoluciones Bi y D.G.A).
Intrainstifucionales y traspasos inferinstitucionales), it
i % Multiministeriales
autorizaciones de vigje y ofros
Libro de Registro de|
Elaboracién de Contratos en el marco del D.S. N° 181 y s i
Contialcs da Pasoriel Biartisl Contratos Admininstrivos Contratos y Archivo 20,00
DGAJ
Elaboracion de proyectos de Resoluciones Supremas de + .
Autorizacién o Convalidacién Viaje ol Exterior del Pals 4 Pro:ecmslde ;?eg:!ucnc:nes ¥ Archivo de o 10,00
Proyectos de Decretos Presidenciales TayRciorCalienee DAL
Emisién de Criterio Legal a requerimiento de diferentes i Archive de o
inslancias del MITI Informes Legales emiitidos D.GAL 10,00




remitidas a la

2 Conlraloria Sistema de la C.G.E.
Reporte de Contratos o la Contraloria General del Estado General det y Archivo de la UG 10,00
Eslado
Total Ponderacién 70%
3.3 Funclones Rulinarlas
Funciones Rutinarias ) (de acuerdo Fuente de :
alos procesos y POA-20XX de la Unidad & Dependencia) Seiade Verficacin Fengeiicion

Elaborar proyectos de Resoluciones Ministeriales,
Resoluciones Bi y Multiministeriales, Resoluciones

Archivo de la

Administrativas de acuerdo a requerimiento de la institucién Resoluciones emiitidas D.GA 10,00
[traspasos infrainstitucionales y fraspasos e
interinstitucionales) viojes y ofros
Emisién de Criterio Legal a requerimiento de las dilerentes 2 |
instancias del MJT| Informes legales emitidos Achive  de a 5.00]
D.G.A
Elaboracion de confratos en el marco del D.S. 181 y Contratos Eventuales Contratos Administrativos Lbro de regktro y 5,00
archivo UGJ
Reportes en el
Sistema de la
. CGE y notas Sistema de la CGEy
d trat | | del Est
Reporte de contratos a la Contraloria General del Estado mailidasa ia archive UG 5.00
CGE
Realizar funciones que sean encomendadas por el Archivo de la
inmediato superior o superior jerarquico Informes legales, nofas D.G.A.. %00
Tolal Ponderaciéon 30%
Suma folal (3.2+3.3) 100%
3.4. Normas a cumplir
; Normas a Cumplir
Constitucion Politica del Estado
Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos
Reglamento Intermno de Personal
Ley N° 2027
Ley N°® 2341
Decreto Supremo N® 4857
Ley N° D04
Otras disposiciones relacionadas con el sector
4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén
Definir los areas de formacion necesarias para el desemperio del puesto. Asociar a cada una el grade minimo aceptable y la prioridad marcande con una “¢*
Esenclal (Grade minimo de formacién aceplable) Complementario (no excluyente)
TECTIED
Area de Formacién Técnico Medio o Superlor o
Bachiller nte de 2do | estudiante de
i A gerafio licenciatura Diplomado Maestria | Doctorado




Derecho

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo paraisu desempefio. esla se subdivide en experencia general [tanto en el sector piblico, como privado),
experiencia profesional (haber desempenado funciones a parlir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector poblico (haber desempefado
funciones en &l seclor publico).

Los afios de experiencio requeridos pueden variar en funcién a lgs necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General 3

Experiencia Profesional |

Experiencia en el Sector Publico 1

4.3 Otros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacionadas con su admbito de lrabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién
=

| Conocimientos Excluyenie Deseable
ima Nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Pablica %
Politicas Publicas X
Formacitn en Prevencién de la Violencia [D.S, 3981} %

4.4, Cualidades personales

Se debe regisirar el tipo de cualidades personales, volores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempefo en los mismes, €. Alto grado de
responsabilidod, copacidad de liderazgo. capacidad pora desanollor y expresor ideas, copacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidaod para frabajor en
grupos, confidencialidad, elc.

Cualidades Personales

Allo Grado de Responsabilidod

Capocidod Anolitica y Razonamiento Légico

Capocidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propio

\PROBACION Y ACEPTACION

«w suscripcion del Plan Operativo Anual Individual(POAL), supone conformidad dentro del periodo (gestion

2024], con todo su conlenido y compromiso de
cumplimiento.

Conformidad POAI

Aprobacién Inmediato Superior
Firma degj Servidor PUblico Firma Inmediato Superi
idonado
o Mal
EOGADOA
M JURIDIC
Sello

Ahg. Juan Rodrigo Arevalo Cabrera
JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION JURIDICA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
MINISTEASR DF JUSTICIAY TRANSPARENCLA INSTITCTORAL

Fecha:

fecha:

11 de enero de 2024

11 de enero de 2024




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: Profesional Abogado (a)
Dependencia Unidad de Gestion Juridica
Inmediato Superior: Jefe de la Unidad de Gestidn Juridica
Puestos Supervisados:

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Despacho Ministerial Comité Nacional de la Persona con Discapacidad|COMNALPEDIS)

Viceministerio de Justicia y DerechosFundamentales Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

aministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupc

Gestora SAJ-RPA

<ministerio de Defensa de los Derechos delUsuario y del Consumidor

Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Entidades y Unidades Desconcentradas del CrgancEjecutivo

Viceministerio de Justicia Indegena OriginariaCampesina

Organo Judicial

Direccion General de Asuntos Adminisiratfivos

Tribunal Constitucional Plurinacienal

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion

Organo Electoral Plurinacional

Unidod de Auditoria Interna

Contraloric General del Estado

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo dal Puesto

Ministerio PUblico

Defensoria del Pueblo

Procuraduria General del Estado

Servicio General de Identificacion Personal (SEGIP)

Escuela de Gestion Publica Plurinacional (EGPP)

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima [SEPDAVI)

Objetive del Puesio (razén de ser del puesto)

judicial.

Coodvuvor 1odo Temn de Gestion Juridica con respecto al Ministerio; patrocinar y atender los asuntos Iegoles y procesos sumarios y de
contratacion presentado y tramitados ante el Ministerio o en los que este sea parte, proceso que se encuentire dentro del marco

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual [P.C.A, 2024) deberdn
cumplir en el periodo programado de un ofio, Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que

posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la
Unidad ¢ Dependencia)

~ Resultados en términos de
(cantidad, calidad, tiempo y/o
plazo)

Fuente de

F -
Verificacién onderacién

Patrocinio, seguimiento vy sustanciacion de
Procesos Judiciales del Ministerio de Justicia y

Realizar el seguimiento y
patrocinio de los procesos

nombre del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

ante cualquier instancia y otras
actuaciones solicitados a la

Transparencia Institucional en todas sus instancias, | judiciales, en los que la entidad  |Expedientes 20%
sea en los que la entidod sea demondante y/o | €5 demandante y denuncionte,
denunciante o demandada y/o denunciada. asi como demandado.
¢ i . 3 e Agsistir a las distintas audiencios a
Asistencia audiencias, peritajes y ofros. X ient 17%
e ¥ ser sefialadas y ofros. Expadiontes ;
Interposicion de demandas, denuncias, recursos Realizar la interpasicion de
ante cualquier instancia y otras actuaciones a demandas, denuncias, recursos i
Expedientes 17%

N



Archivo de la

Emisién de criterio legal Emision de informes de criterio E';ic?ol:‘ 16%
9 legal solicitados. eaneraloe
Asuntos
Juridicos v
Total
70%
Ponderacién
3.3 Funciones Rutinarias
- Funciones Rutinarias L
IR : } : Fuente de
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Resultados Verificacion Ponderacién
___ Unidad é Dependencia) : -
Archivo de Ilo
Direccidn de
Asuntos Juidicos
; : asi como los
Realizar las funciones que sean encomendadas Alerider lodn las funcloniss sxpeciEntas
por el E "
inmediato superior y superior jerdrquico Spetrmancates por ¢tinmediclo que e L
P YR P ' superior y superior jerarquico  |encuentran en
custodio de o
Unidad de
Gestion
Juridica.
Expedientes
Patrocinio, seguimiento y sustanciacion de Realizar el seguimiento y que se
Procesos Judiciales del Ministerio de Justicia y patrocinio de los procesos encuentran en
Transparencia Institucional en todas sus instancias, |judicioles, en los que la Entidad es|custodia de la 10%
sea en los que lo Entidad sea demandante o demandante y denunciantes, asi |Unidad de
demandada, como demaondado. Gestion
Juridica.
Expedientes
— Ji laint ici¢ =
Interposicién de demandas, recursos ante RERIA G W S, o8 s =
5 : - demandas, dernuncias, recursos |encuentran  en
cualquier instancia, denuncias y otros @ nombre R ;
Al A : ante cualquier instancio y otras |custodia de la 10%
del Ministerio de Justicia y Transparencia i ik by
o actuaciones solicitadaos a la Unidad de
Institucional. 7 £ i
Direccion, Gestion
Juridica.
Total
30%
Ponderacion
Suma total
100%
(3.2