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RESOLUCIÓN MINISTERIAL Nro. 085/2020
La Paz, 24 de septiembre de 2020

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 175 de la Constitución Política del Estado Plurinacional, dispone: "1. Las
Ministras y los Ministros de Estado son servidoras públicas y servidores públicos, y tienen como
atribuciones, además de las determinadas en esta Constitución y la ley:e..) 3. La gestión de la
Administración Pública en el ramo correspondiente. 4. Dictar normas administrativas en el ámbito de
su competencia. (...)".

Que el Articulo 235 del citado Texto Constitucional, dispone: "Son obligaciones de las
servidoras y los servidores públicos: 1. Cumplir la Constitución y las Leyes. 2. Cumplir con sus
responsabilidades, de acuerdo con los principios de la función pública. (...)".

Que el Decreto Supremo Nro. 29894 de 7 de febrero de 2009, de Estructura Organizativa del
Órgano Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece las atribuciones de la Presidenta o Presidente,
Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y Ministros, así como define los principios y valores
que deben conducir a los servidores públicos, de conformidad a lo establecido en la Constitución
Política del Estado Plurinacional.

Que el Decreto Supremo Nro. 3058 de 22 de enero de 2017, modifica el Decreto Supremo
Nro. 29894 de 7 de febrero de 2009 de Estructura Organizativa del Órgano Ejecutivo del Estado
Plurinacional, para crear el Ministerio de Energías, estableciendo su estructura, atribuciones y
competencias; fusionar el Ministerio de Autonomías al Ministerio de la Presidencia; y el Ministerio de
Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupción al Ministerio de Justicia, complementado
por el Decreto Supremo Nro. 3070 de 1 de febrero de 2017.

Que el Articulo 1 de la Ley Nro. 1178 de Administración y Control Gubernamentales de 20
de julio de 1990, modificado por el parágrafo 1 de la disposición adicional segunda de la Ley Nro. 777
de 21 de enero de 2016 del Sistema de Planificación Integral del Estado - SPIE, determina: "Articulo
l. La presente Ley regula los sistemas de administración y control de los recursos del Estadoy su
relación con el Sistema de Planificación Integral del Estado, con el objeto de: a) Programar, organizar,
ejecutary controlar la captación y el uso eficaz y eficiente de los recursos públicos para el cumplimiento
y ajuste oportuno de las políticas, los programas, la prestación de servicios y los proyectos del Sector
Público; b) Disponer de información útil, oportuna y confiable asegurando a razonabilidad de los
informes y estados financieros. e) Lograr que todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma
plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los
recursos públicos que le fueron confiados, sino también de la forma y resultado de su aplicación. (...)".

Que el Articulo 9 de la citada Ley, prevé: "El Sistema de Administración de Personal, en
procura de la eficiencia en la función pública, determinará los puestos de trabajo efectivamente
necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantará regímenes de evaluación y
retribución del trabajo, desarrollará las capacidadesy aptitudes de los servidores y establecerá los
procedimientos para el retiro de los mismos".

Que el Articulo 2 de la Ley Nro. 2027 del Estatuto del Funcionario Público de 27 de octubre
de 1999, prevé: "El presente Estatuto, en el marco de los preceptos de la Constitución Política del
Estado, tiene por objeto regular la relación del Estado con sus servidores públicos, garantizar el
desarrollo de la carrera administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocación de
servicio a la colectividad en el ejercicio de la función pública, así como la promoción de su eficiente
desempeño y productividad".

Que el Articulo 19 de la citada Ley, establece: "(PROCESOS DE DOTACIÓN). La dotación
de personal para el ejercicio de la función pública en los puestos determinados para los funcionarios
de carrera, comprenderá las funciones de cuantificación de la demanda de personal, programaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

\,,1>;>.0 DE G(,), operativa anual individual, valoración de puesto y remuneración, reclutamiento, selección, inducción
¿/4ngeIAI ".~- integración. Sus modalidades, condiciones y procedimientos se sujetarán a lo previsto en el presente
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Estatuto, las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal y disposiciones reglamentarias

específicas" .

Que el Articulo 20 de la precitada Ley, determina: "(CUANTIFICACIÓN DE LA
DEMANDA DE PERSONAL). La demanda y requerimientos de personal de cada entidad pública
serán cuantificados y determinados en relación a sus objetivos. Al efecto, éstas cuantificarán y
determinarán los puestos de trabajo efectivamente requeridos, tomando en cuenta los sistemas de
programación de operaciones y organización administrativa previstos por la Ley Nro.1178, de
Administración y Control Gubernamentales".

Que el Articulo 21 de la referida Ley, establece: "(PROGRAMACIÓN OPERATIVA
INDIVIDUAL - ANUAL). La programación operativa individual- anual de cada entidad, establecerá
y definirá los objetivos de cada puesto y los resultados que se esperan de su desempeño. Los
procedimientos y condiciones se sujetarán a las establecidas en las Normas Básicas del Sistema de
Administración de Personal y disposiciones reglamentarias específicas".

Que el Articulo 1 de las Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal, aprobado
por el Decreto Supremo Nro.26115 de 16 de marzo de2001, prevé: "(FINALIDAD DE LAS
NORMAS BÁSICAS). Las presentes Normas Básicas tienen por objeto regular el Sistema de
Administración de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitución Política del
Estado, la Ley Nro. 1178de Administración y Control Gubernamentales, la Ley Nro.2027Estatuto
del Funcionario Público y Decretos Reglamentarios correspondientes".

Que el Articulo 13de las citadas Normas Básicas de Administración de Personal, determina:
"(PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION y REMUNERACION DE PUESTOS). Los
procedimientos para la clasificación y valoración de puestos en las entidades de la Administración
Pública, serán determinados en su Reglamento Específico, en el marco de las directrices emitidas por
el Servicio Nacional de Administración de Personal (...)".

Que el Articulo 17de las precitadas Normas Básicas de Administración de Personal, establece:
"(PROCESO DE PROGRAMACION OPERATIV A ANUAL INDIVIDUAL). Establecerá y
definirá los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempeño,
se constituye en la base para la evaluación deldesempeñoy se tomará en cuenta lo siguiente:(oo.) Esta
información estará expresada en forma escrita y será ajustada al inicio de cada gestión en función a la
Programación de Operaciones Anual. El conjunto de las programaciones operativas anuales
individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta".

Que el parágrafo 1 del Articulo 1 de la Ley Nro. 915 de 22 de marzo de2017, dispone:
"Modificar en la legislación boliviana, la denominación de los ex - Ministerios de Autonomías, de
Justicia, de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupción, y de Hidrocarburos y Energías,
por la denominación de Ministerios de la Presidencia, de Justicia y Transparencia Institucional, y de
Hidrocarburos; además de reestructurar la conformación de los Comités, Directorios y Consejos de
los cuales sean parte".

Que, mediante Decreto Presidencial Nro.4141 de 28 de enero de2020, se designa al
Ciudadano Alvaro Eduardo Coímbra Cornejo, Ministro de Justicia y Transparencia Institucional.

Que la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Dirección General de Asuntos
Administrativos, mediante Informe Técnico CITE: MJTI - DGAA - URH Nro.105/2020de 21 de
septiembre de2020, concluye: "(oo.) La Unidad de Recursos Humanos ha gestionado el trámite de la
Formulación de la Programación Operativa Anual Individual - POA!, en estricto apego a la normativa
legal vigente. Siendo justificable la dilación de su formulación, por los extremos expuestos en párrafos
precedentes, citando los más relevantes: - El ajuste al Manual de Funciones y Operaciones - MOF,
para levantar las inconsistencias entre la Planilla Presupuestaria y la Estructura Organizacional, actividad
que, a la fecha, se encuentra en curso. - La suspensión de actividades públicas, como medida de
co ión ante la pandemia del COVID -19,desde el mes de marzo hasta mediados del mes dejulio
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de 2020 (al interior del país) - Trámite de reestructuración del Ministerio de Justiciay Transparencia
Institucional e incorporación del personal del Viceministerio de Descolonización. - Porcentaje del
personal con baja médica. El POAI refleja la dependencia, supervisión ejercida, categoríay ubicación
de cada cargo dentro la Estructura Organizacional del M]TI. Asimismo, describe el objetivo, las normas
a cumplir, las [unciones y los resultados que se espera de las mismas, como también, establece los
requisitos que exige posea su ocupante. Todos estos aspectos constituyen el Manual de Puestos. Siendo
que este Portafolio de Estado cuenta con la Programación Operativo Anual Individual ajustada a la
Programación de Operaciones Anual POA de la gestión 2020, que en su conjunto constituyen el
Manual de Puestos, corresponde la aprobación del mismo a través de Resolución Ministerial".

Que el Informe Legal CITE: MJTI - DGAJ - UG] - INF. - Nro. 456/2020 de 24 de septiembre
de 2020, emitido por la Dirección General de Asuntos Jurídicos de esta dependencia Ministerial,
recomienda: "( ...) suscribir la Resolución Ministerial que aprueba el Manual de Puestos (Programación
Operativa Anual Individual) del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, de conformidad
al Informe Técnico CITE: MJTI - DGAA - URH Nro. 105/2020 de 21 de septiembre de 2020, que
en anexo forma parte integrante e indivisible de la Resolución Ministerial de aprobación".

POR TANTO:

El Ministro de ] usticia y Transparencia Institucional, en ejerCICIO de las atribuciones
establecidas en los numerales 3 y 4 del parágrafo I del Artículo 175 de la Constitución Política del
Estado Plurinacional y el numeral 22 del parágrafo I del Artículo 14 del Decreto Supremo Nro. 29894
de 7 de febrero de 2009.

RESUELVE:

PRIMERO. - Aprobar el Manual de Puestos (Programación Operativa Anual Individual) del
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, que en anexo forma parte integrante e indivisible
de la presente Resolución Ministerial.

SEGUNDO. - Aprobar el Informe Técnico CITE: MJTI - DGAA - URH Nro. 105/2020 de
21 de septiembre de 2020 y el Informe Legal CITE: MJTI -DGN - UG] - INF. - Nro. 456/2020 de
24 de septiembre de 2020, elaborados por las áreas respectivas de esta Entidad Ministerial, que
sustentan técnica y legalmente la presente Resolución Ministerial.

TERCERO. - La Dirección General de Asuntos Administrativos, a través de su Unidad
correspondiente, queda encargada del cumplimiento de la presente Resolución Ministerial.

CUARTO. - Queda sin efecto, cualquier otra disposición contraria a la presente Resolución
Ministerial.

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE, CÚMPLASE Y ARCHÍVESE .
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TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: , " JEFE DE UNIDAD 11· JEFE DE GABINETE· JEFE UNIDAD GABINETE

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DESPACHO MINISTERIAL

Incnediato Superior: • MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

Nombre del Ocupante: .',. %"" MARIA RENE IBAÑEZ RIBERA

1 PROFESIONAL VIII· TÉCNICO II . COORDINADOR (A) DESPACHO

1 JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA II • ESPECIALISTA DESPACHO

1 PROFESIONAL VIII - TÉCNICO 11- TÉCNICO DESPACHO

Cargos Supervisados 1 PROFESIONAL VIII - TÉCNICO 11- SECRETARIA DESPACHO

1 TÉCNICO V - ASISTENTE DE DESPACHO

1 TECNICO VI - UJIER MINISTRO - UJIER GABINETE

1 ADMINISTRATIVO 111- ENCARGADO DE VENTANILLA ÚNICA

I TOTAL 7

2 RELAC/ONAMIENTO

Relaciones rntralnstltuclona/es " 'Relaciones Interinstltuciona/es~:. \ .

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Entidades publicas y privadas relacionadas

Corrupción

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

ObjetIvo del Puesto (razón de se~del puesto)

Apoyar en la gestión Administrativa del despacho del Ministro (a) en sujeción a la normativa vigente y coordinar con todas las dependencias del MJTlla realización
de las acciones instruidas por la Máxima Autoridad Ejecutiva.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Seguimiento a minutas de comunicación

100% de tramites encargados y

coordinados
Archivo de Despacho

100% de minutas y peticiones de informe Archivo de Des acho
supervisadas y atendidas p

Sistema de Correspondencia y libros de
registro

20010

10%

100% de correspondencia recibida y

despachada



CoordinarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy gestionar las instrucciones de la MAE en

las Direcciones y Jefaturas del Despacho, Instrucciones de la MAE delegadas y
Archivo de DespachozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1OClo

Viceministerios dependencias del MJTI y entidades supervisadas

descentralizadas bajo tuición.

Supervisar y controlar permanentemente el trabajo del Personal dependiente de Despacho
Informes, Notas y otros 1OClo

personal que se encuentra bajo su responsabilidad. supervisado

Realizar y coordinar intra e interinstitucional para la
Representaciones de la MAE

representación del Ministerio de Justicia y Transparencia
coordinadas

Agenda Despacho 1OClo

InstitucionalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
JvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA7 0 %

3.3 Funciones Rutinarias

Atención de audiencias derivadas por la MAE 100% de audiencias atendidas Archivo Despacho 10%

Apoyar en la revisión y despacho de los sometidos a la
consideración y decisión del Ministro (a).

Documentación seleccionada y

supervisada correspondiente a la MAE
Sistema de correspondencia y libro de
registro

5%

Revisar, derivar, monitorear y controlar la
correspondencia que ingresa al Ministerio y supervisar el
sistema informático de correspondencia.

Correspondencia supervisada y derivada Sistema de correspondencia y libro de
según corresponda registro

5%

Apoyar en la revisión y despacho de los asuntos

sometidos a la consideración y decisión del Ministro.

Documentación seleccionada y

supervisada correspondiente a la MAE

Sistema de correspondencia y libro de
registro

5%

Realizar las funciones que sean encomendado por su
inmediato superior y superior jerárquico

Instrucciones emitidas por la MAE
realizadas

Archivo Despacho

3.4. Normas a Cumplir

5%

3 0 %

1 0 0 %

Total Ponderación

Suma Total (3.2+3.3)

Constitución Política del Estado
________ • _. HM_'_,· __ ~·_ _ __ '_." __ ."_~ ._, _,,' _

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas. ~ . __ ,, • _ _ .__ _ 1

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos __ .• .__ .___ _ -1

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. _ . 1

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de ~ortunas. __ _ _ _

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sect?!::.., _

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Nivel Escolar

Primaria

Grado m/nlmo de formación aceptable

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Técnico Medio Técnico Superior o su

~ su Equivalente
Equlva~ente (Estudiante
(Estudiante üníversíta . )

Universitario mversi no

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria
Esencial

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO a) DEL ARTiCULO 126 DEL D.S. N" 29894)



4.2. Experiencia Laboral mínima requerida zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño. esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado). y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'.."¡'!izyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA."tI ' .." Experiencia s'fjj, .'f Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

x

Ley SAFCO N° 1178

x

x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Responsabilidad por la Función Pública

Otros relacionados con el área (especificar)

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

x

x

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

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.
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PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

'~>zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA8 JEFE DE UNIDAD I ASESOR· ASESOR (A) DESPACHO

'L:liC DESPACHO MINISTERIAL

OSCAR ANTONIO ANGULO SALVA TIERRA

Inmediato'§uperioc .M ".¡¡ MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

~ombre de/Ocupante:l¡j"

2 RELACIONA MIENTO

~¡,~~.·"·Re/acloll/¡s Intraillstituclóna/es I!'!!I (!('.,; .', ~Re/aclones Interinstltuclolla/es'~: ~lh""""¡,, ...•_
Despacho Ministerial Servicios Descentralizados (SEPDAVI,SEPDEP, CONALPEDIS, DIRNOPLU,SEPRET,SEPMUD)

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Entidades del Órgano Ejecutivo (Ministerios, Desconcentradas, Descentralizadas, Emp Públicas,etc)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entidades del Órgano Judicial, Legislativo y Electoral

Viceministerio de Justicia Indígena Originaria Campesina Organismos de Cooperación Internacional

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Gobernaciones, Municipios y Organizaciones de la Sociedad Civil

Consumidor

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Entidades del Sector Privado y Academia

Corrupción

Viceministerio de Descolonización FFAA y Policía Nacional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

~v>ObJetlvo del Puesto (raz6n deser del puesto)

Diseñar, proponer y apoyar al Ministro en estrategias y acciones que concreten alianzas estratégicas con actores públicos y privados, especialmente con la
cooperación internacional, ONGs, Fundaciones y Academia a nivel nacional e internacional que contribuyan al logro de las metas previstas en el POA, Planes
Sectoriales y Estratégicos, y prioridades institucionales y del sector justicia en general.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Viajes Nacionales e Internacionales
(Informes)

Reuniones presenciales y virtuales con

MJTI, Agencias de Cooperación, Sociedad

Civil y el VIPFE
Marco Estratégico de Cooperación para 1--------------1
la Reforma Judicial diseñado en el 1er Instructivos y Notas externas
semestre del 2020 e implementado el (Correspondencia y archivo de Despacho y

2do semestre 2020 de otros Viceministerios)

\ sesoramiento, y coordinación intra e interinstitucional

ara la representación del MJTI ante la Cooperación
!nternacional, Sociedad Civil, Entidades del Sector
Público, Académicas y Sector Privado

Reuniones presenciales y virtuales con

MJTI, OEA, ONU, UE y Evaluaciones
Internacionales

Compromisos internacionales de Estado 1--------------1
gestionados en coordinación con áreas

del MJTI y otras entidades(según plazos

de cada tema)

Instructivos y Notas externas
(Correspondencia y archivo de Despacho y

de otros Viceministerios)

Viajes Nacionales e Internacionales

(Informes)

50%

20%

70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

30%

Coordinación intra e interinstitucional para temas

administrativoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy operativos del MJTI

Reuniones presenciales y virluales con

MJTI y otras entidades

Planes, Instructivos, Actividades y

Correspondencia ejecutadas y atendidas

periódicamentezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa lo largo de la gestión

por delegación del Ministro

Viajes Nacionales (Informes)

30%
Instructivos y Notas externas

(Correspondencia y archivo de Despacho y
de otros Viceministerios)

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado .-------.-------.----.~---..-----.-.-----.-------------I
Básicas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

" Grado mÍT!imovutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde formación aceptab/é

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico Medio .. .
Técnico Superior o su

?su Equivalente
EqUlva!ente (Estudiante
(Estudiante U' "t')

Universitario' mverst ario

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional'

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL PARÁGRAFO 11DEL ARTíCULO 126 DEL D.S. W 29894 -INCISO c) DEL ARTíCULO 12 DEL D. S. 25749)

4,2. Experiencia Laboral minima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto enel sector Publico como privado), y la experiencia
específica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

\que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experlenclá Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x
Otros relacionados con el área (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Ética

Lealtad

Trabajo en Equipo

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

;;)Jffi RQcepclón y Conformidad POAI

Firma de(Servldor Público:

A~g varo Eduardo Coimbra CornejorqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'MINISTRO DE JUSTICIA Y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

F 8 é l i i :



ESTADO I'LURINAClONAI. DE BOLIVIA rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- -- y "-;-"----'

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Oeíifindrmcla (Despacho, Olrecpíón:Unídad):;z'lSt!f;' zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADESPACHO MINISTERIAL

oén"óiñinác/ón del Puesto: ,; ':i:',",zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,'.~!cri.,i/;zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,}t#;' ~ PROFESIONAL VIII· TECNICO 11- COORDINADOR (A) DESPACHO

NómÍir~de(Ocupante:;; "JJi,;l l' YizyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy!; ,¡t. BLANCA SALAS LOZANO

2 RELACIONAMIENTO

i~;;;Y~:!,,~,.:,.;fIRe/acíoneslntraínstítucíonll/es ' ~,}J ,,,'Il¡~¡¡¡', ,~ /fi'~ :¡¡¡ Réiai:lóne$ Int,iiíllstltuclona/es, '1< ~, ,<,",

Despacho Ministerial Entidades Desentralizadas bajo tuicion del Ministerio deJusticia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio deJusticia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y del Consumidor
Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
Entidades Publicas y Privadas

la Corrupcion

Viceministerio de Descolonización

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

delPuesto,(razón' cle se~de(puesto)""~¡~,,

Coadyuvar con las funciones de coordinación del Despacho Mi nisterial al interior del Despacho, Direcciones y Jefatura s dependientes de Despacho, Viceminísteríos

y entidades descentralizadas bajo tuíción,

3,2, Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Agenda

5%

Coordinar las actividades programadas del Despacho

Ministerial

100 % de trámites administrativos

ejecutados
Informes y Notas de Despacho 15%

100 % de Agenda coordinada

Sistema de Correspondencia

Asistir al Ministro en Asuntos Administrativos

Elaborar notas de respuesta a instituciones que tenga
relación con esta Cartera de Estado y respuesta a Hojas
de Ruta internas y externas

100 % de hojas de rutas atendidas

Agenda 30%

100 % de actividades programadas

coordinadas
20%UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 0 %



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

, Funciones Rutinarlaslif'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA¡::";
los prcrcesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-202Ó de la

óDependencia), . ".~ ,

Coordinar y supervisar los aspectos logísticos de los

viajes y material logística solicitado por la MAE
Solicitudes atendidas y coordinadas Agenda 10%

Coordinar con el personal de Despacho el cumplimiento
de las tareas derivadas por el Ministro y Jefatura de

Gabinete

Cumplimiento de tareas en coordinación

con el personal dependiente de

Despacho

Archivo Despacho y libro de registro 5%

Coordinar los viajes y material logística solicitado por el

Ministro. Jefatura de Gabinete y servidores públicos

dependientes del Despacho Ministerial

Viajes y Procesos de adquisición de

material logística

Formulario de Certificaciones y tramites

administrativos

Elaborar notas de respuesta a Hojas de Ruta, derivadas
Correspondencia revisada y despachada

por el Ministro y Jefe de Gabinete

Sistema de Correspondencia y Libro de

Registro

5%

2%

Coordinar eventos y actos delegados por el Jefe de

Unidad de Gabinete para asistir al Ministro

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior jerárquico

Actividades programadas ejecutadas

Informe de Actividades realizadas

archivados en correspondencia de
Despacho Ministerial

Tareas encomendadas realizadas Archivo Despacho y libro de registro

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

liNorlllas8 Cu/t.lpllr/ .,

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas

5%

3%

30%

100%

Ley 2341 Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1,

Nivel Escolar
Primaria

,Grado mínimo de formación aceptable

x

licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Técnico Medio ' . .
. ,.' o su Técnico Supenor o s~

Bachiller o Nivel E . I t Equivalente
Escolar Primaria {EqUtlVda'ente (Estudiante

s u ran e Unlverslta . )
Universitario ruvers: no

, Egresado
Universitario

Esencial

DERECHO, CIENCIAS POLlTlCAS,

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS°RAMAS AFINES
x

4.2. Experiencia Laborat mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida,

';1, .'Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Políticas Públicas

Ley SAFCO W 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Políticas Publicas

Idioma Nativo

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

lic. Marra Rene lbañez Ribera
JEFE DE GABINETE

DESPACHO MINISTERIAL
MINISTERIO DE JUSTiCIA Y TRANIPARHKlA INliIT ,(IONAl

Fécha: .-;:



~'TAJ)OjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI 'LURINACJONAl DE BOLIVIA rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--·---·-.·7--~.-.-·-_. ~.~- -y --,----~"'=_w-_...O--~,

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

..: ,~~.•~~f:'i, JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 1 · ESPECIALISTA DESPACHO

()¡ijiendenclli'(Déspacho,' Dirección, Unidad):": zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~'."zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DESPACHO MINISTERIALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Inm~flto Superlor:~e, ;~, '. ,: ':;~"'z¡f" ; •.;...•., { JEFE UNIDAD GABINETE

!,!ombr"ede/Ocupanie: =, '~~ Iií.¡[ll{, ';',¡¡ ;, ~~.ANDRES LANGUIDEY JIMENEZ

2 RELACIONA MIENTO

I~~'" Relaciones)nfrainstitl1clonaJes " w,

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del

Consumidor
Universidades Publicas y privadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra

la Corrupción
Entidades Publicas y privadas relacionadas

Viceministerio de Descolonización Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.2. Funciones Es ecíficas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Informes, notas en archivo de Despacho y
Libro de registro

Asistir a Asesoría del Despacho del Ministro en Asuntos
Administrativos

Tramites administrativos ejecutados 20%

Atender audiencias requeridas, asistir a reuniones en
representación del Despacho por instrucción de la Jefa

de Gabinete

Actas de Reunión 20%Reuniones o audiencias ejecutadas

Elaboración de notas de respuesta a instituciones que
tengan relación con esta Cartera de Estado y respuestas

a hojas de ruta internas y externas instruidas por

Jefatura de Gabinete

Sistema de correspondencia / Libro de

registro

Sistema de correspondencia / Libro de

registro
20%

Coordinación de Actividades programadas por el
Despacho Ministerial previa instrucción de Jefatura de

Gabinete

Sistema de correspondencia / Libro de

registro
Sistema de correspondencia / Libro de

registro
10%

7 0 %



3.3 Funciones Rutinarias

Realizar las Funciones que sean encomendadas por el

inmediato superior y superior jerárquico
Tareas encomendadas ejecutadaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASistema de correspondencia, libro de

registro y/o informes realizados
10%

Elaboración de notas de respuestazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa hojas de ruta
derivadas por Jefatura de Gabinete o Despacho

Ministerial

Correspondencia despachada
Sistema de correspondencia, Libro de

registro
10%

Sistema de correspondencia, Libro de
registro

10%
Emitir criterio respecto a las hojas de ruta que ingresan a

Correspondencia revisada y clasificada
Despacho Ministerial

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Politica del Estado

Básicas.
'){ /')'I ¡..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAcrorutrv del Funcionario sus

ilícito e de fortunas.

----------------'

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "X". Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Técnico Medio . .' .
o su Técnico Supenor;> su

Equivalente
Equiva!ente (Éstudiante
(Estudiante U .' 'la')

Universitario mversi no

,/~ Grado. mi'1lmo. gétoimac/ón acepta~/e ,'1'

,Egresado

Unlversltarlo

Licenciatura con,

Título en ProvisI6n

Nacional

DERECHO, CIENCIAS POLlTlCAS,

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS
O RAMAS AFINES

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia " Años,

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Sector Público 1

4.3, Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Te/etrabajo

Idioma Nativo



4.4. Cualidades Personales zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Affo grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Al/o Grado de Responsabilidad

Capacidad de Análisis Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

IJ. J"Andres Laqguidey ¡menez
ESPECIAUslrA EN DESPACHO

DESPACHO MINISTERIAL jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
00 o¡ JIJS1IQA y lRA11IPAlUlC1A \llS1\1OOOM~,



F.5TADO ••I.UIUNACIOSAI. DE 801.l\'IA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--" --' y ••...•..•'-----,

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denomlnacló'1 del Puesto: .. ;< '
j;r

. " ~. PROFESIONAL IV - PROFESIONAL DESPACHO

DependencIa (Despacho, Dirección, Unidad): " ' DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato Súperlor:'" ';~ ¡,) ,¡;r~~;>:,,::,)m; '.:';'.¡;t: .: :~ MINISTRO (A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Nombre del Ocupante: ~, " " f'. MARIA RENE PEREDO BARBERY

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intralnstitiiciona/es '''''','

Despacho MinisterialzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
''ir:. ' .• "'" "-'1; 'Re/acloneilnterlnsUtuclonales:" , •.<~

Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra

la Corrupción

Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Universidades Publicas y Privadas

Entidades publicas y privadas relacionadas

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.. .•... ~'

Brindar apoyo técnico de análisis y gestión jurídica, en las tareas de Despacho Ministerial y Jefatura de Gabinete

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resuflados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Coadyuvar en la revisión de la correspondencia del

Despacho Ministerial para su derivación, supervisión y

control de ingreso y despacho de correspondencia.

Resultados en t{¡nnlnos de (cantidad,
cal/dad,tiempo y/o pla~o) . .

15%

Atender requerimientos de informes. elaboración de
documentos técnicos, borradores de notas de prensa.

minutas de instrucción.

Tramites administrativos ejecutados
Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho

15%

Por instrucción de JG. atender audiencias requeridas.
asistir a reuniones en representación del Despacho.

Tramites administrativos ejecutados
Sistema de correspondencia. hojas de ruta

y archivo de despacho

15%

Atender y remitir recomendaciones sobre asuntos
delegados por el Jefe de Gabinete

Se asume a solicitud del Jefe de
Gabinete

Sistema de correspondencia, hojas de ruta
y archivo de despacho

15%

Atender requerimientos Juridicos a solicitud del Jefe de

Gabinete

Se atiende y emite recomendación a
solicitud de Jefe de Gabinete

Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho

Se atiende y emite recomendación a
solicitud de Jefe de Gabinete

Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho
10%

70%



3.3 Funciones Rutinarias zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Coordinar con el personal de Despacho Ministerial el

cumplimiento dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsus funciones así como con las
Direcciones y Jefaturas dependientes del Despacho

Se atiende y emite recomendación a

solicitud de Jefe de Gabinete

Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho
10%

Apoyar en la atención de asuntos a solicitud del Jefe de
Gabinete

Se asume a solicitud del Jefe de

Gabinete
Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho
10%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy superior jerárquico

Se asume a solicitud del Jefe de

Gabinete

Sistema de correspondencia, hojas de ruta

y archivo de despacho
10%

100%

30%

Suma Total (3.2+3.3)

3.4. Normas jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Constitución Política del EstadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1------------ ·_----~-------------I
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.
----_.--------_._._._-_.,._.-,~_._..__._.._,----_._---------I

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.
._----_.._------------------1

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1,rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Nivel Escolar

Primaria
Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión
Nacional

Técnico Medio .. .
Tecmco Superior o su

~ su ". Equivalente
EqUlva!ente (Estudiante
(Estudiante U"1a . )

'Universitario mversi no,
x

Esencial

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL PARÁGRAFO 1/DEL ARTícULO 126 DEL D,S, N' 29894 . INCISO c) DEL ARTíCULO 12 DEL D. S. 25749)

4 . 2 . Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida,

Experiencia Laboral General

Experiencia Años-

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Políticas Públicas

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x
Idioma Nativo x
Otros relacionados con el área (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad AnalíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Recepción jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Conformidad POAl

Firma del Servidor Público:



l~TAOO Pl UlU, •.•·"CIOX •••t. OF. BOl.1\ lAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISI H\lO DE IUSTICI,\

--,' ----
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII- TECNICO 11- TECNICO DESPACHO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD GABINETE

Nombre del Ocupante: EDDY FRANCISCO LIMA SIMON

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituclona/es
~*

Relaciones Interlnstituclonales

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Intstitucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia Inslilucional y Lucha contra Entidades Públicas y Privadas relacionadas
la Corrupción

Viceministerio de Descolonización

Áreas organizacionales del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Ob;etivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar con las funciones de coordinación del Despacho Ministerial at interior del Despacho, Direcciones y Jefaturas dependientes de Despacho, Viceministerios
y Entidades desconcentradas bajo tuición.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.o.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia)

Asistir al Ministro en asuntos adiministrativos
100 % de trámites administrativos

Informes y Notas en Archivo de Despacho 25%
ejecutados

~

<t-.
Q<VzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,(-.r¿1.

f¡borar notas de repuestas a instituciones que tengan
~ ,'0

11
•.•~ " 100 % de notas de respuesta y 100% de Archivo Despacho, Sistema de

~ . . •..-,~ :,//'~'>..{;~ lación con esta Cartera de Estado y respuestas a 5%
~ ,'"l>. \ ,'," hojas de ruta atendidas Correspondencia

1> ,~';;:' ,~~~\...•, ojas de rutas internas y externas.
~~~
~-;''' ,...'f./

Coordinar eventos respecto a logística donde participe el

señor Ministro de acuerdo a agenda.
100 % de ejecución según agenda Agenda 20%

Coordinar actividades programadas del Despacho 100 % de actividades programadas
Agenda 20%

Ministerial según agenda

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Coordinar y supervisar los aspectos logisticos de los 100zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA% de solicitudes atendidas y
Agenda 10%

viajes y materiallogistico solicitados por la MAE coordinadas

Coordinar con el personal de Despacho el cumplimiento 100 % de cumplimiento de tareas en

de las tareas derivadas por el Ministro y Jefatura de coordinación con el personal Archivo de Despacho y libros de registros 5%

Gabinete dependiente de Despacho

Coordinar los viajes y materiallogistico solicitados por el
Viajes y Procesos de adquisición de Formularios de certificaciones y trámites

Ministro, Jefe de Gabinete y servidores públicos
materiallogistico administrativos

5%

dependientes directos del Despacho Ministerial

Elaborar notas de respuestas a Hojas de Ruta derivadas 100 % de correspondencia revisada y Sistema de correspondencia y libros de
2%

por el Ministro y Jefe de Gabinete despachada registros

Coordinar eventos y actos delegados por el Jefe de 100 % de actividades programadas
Informe de actividades realizadas,

Unidad de Gabinete para asistir al Ministro. ejecutadas
archivadas en correspondencia de 5%

Despacho Ministerial

Realizar las funciones que sean encomendadas por su 100 % de tareas encomendadas
Archivo de Despacho y libros de registros 3%

inmediato superior y superior jerárquico. realizadas

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

" ~ i. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con unazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"X". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

, Grado mínimo de formación aceptable
. ,~.

. " Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

l' Área de Formación o su Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional
Universitario

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,

INGENIERIA COMERCIAL, X X

DERECHO O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimientos Deseable
o.e '",

Politicas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Otros relacionados con el area (especificar) X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

x

Cualidades PersonalesRQPONMLKJIHGFEDCBA
'xzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidadanalitica y razonamiento lógico

3 Capacidadde trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programac'ón Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

(
./:::00 tR~NCJS('O

L/M~ 5/MOJ\J
Fecha:

31/0812020

Aprobación Inmediato Superior

Fif{lla Inmediato Superior:

~jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
D t ftl zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~V

.....-4~

Sello

lic. María Rene lbañez Ribera
JEFE DE GABINETE

DESPACHO MINISTERIAL
MINISTERIOD[ JUSTiCIAYTRANSPARENCIAINIIII:lC¡OIA

Fecha:

31/0812020



FSTAIX) PI.URINACIÚSAI. ne nOLlVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

----:-.-;---:"~--------- y ~-.--"..=.¡;•..••..•••...-.._-,

T1tANSI'ARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII· TECNICO 11- SECRETARIA DESPACHO

DESPACHO MINISTERIAL

JEFE UNIDAD GABINETE

KENIA GIESSE ARTEAGA

2 RELACIONA MIENTO

[Í''?2¡'¡¡;;¡,<, J~,¡:Relaciones íntrainstitbciona/es. . )12 'i11 ..f. ~+ )f . t;f,ft.;, ''';'"., :.ftRll/ac;lc;nll$ln¡erinst¡t/Jc~ona/ei .".',., "{;
Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Vicemisterio de Justicia Indígena Origínario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
Entidades publicas y privadas relacionadas

la Corrupción

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del P1l9stO)

Coadyuvar en las tareas administrativas y de coordinación del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

~ \.%;,

Coadyuvar en la coordinación apoyo logística en
Reuniones de la MAE asistida Agenda de Despacho 10%

reuniones del Despacho Ministerial

Elaborar notas solicitadas e informes de viaje y
Solicitudes atendidas

Archivo Despacho y libro de
15%

formulario 110 del Ministerio y JG correspondencia

\ Coadyuvar en la coordinación de Reuniones (Agenda
Coordinación de reuniones por mes,

conforme se mueve la agenda de la Agenda de Despacho 10%
Ministro)

MAE

Elaborar memorándum y notas internas para viajes de la Memorándums y Notas Internas
Sistema de correspondencia 15%

MAE personal de despacho elaboradas

Asistencia de la MAE en reuniones Reuniones de la MAE asistidas Agenda de Despacho 10%

Elaborar informes de viaje de la MAE Informes de viajes elaborados
Archivo Despacho y libro de

10%
correspondencia

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Gestionar administrativamente los viajes de la MAE, JG Y

todo el personal de despacho, asi como coordinar los

viajes de los dependientes del Despacho Ministerial para

su correcta y oportuna solicitud, realizaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy descargos.

Viajes realizados y descargos

presentados en los tiempos

establecidos.

Archivo Despacho y libro de registrozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10%

Elaborar Notas, solicitudes e Informes de
Viaje,Form,para la MAE.

Sistema de correspondencia
Se remiten todas las notas firmadas por

laMAEyJG.
5%

Coadyuvar en la Coordinación de Reuniones en el
Despacho.

Agenda de DespachoReuniones coordinadas 5%

Agenda de Despacho
Coordinar la logistica para la asistencia de la MAE en
actos nacionales e internacionales.

Presencia en actos nacionales e

internacionales de la MAE asistidas

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplír

10%

Constitución Política del Estado ·..-· ·-..· --.--------· ..- ..----------1
~ey 1178, Reglame~tos y Normas B~~~ __ .•_. • ._ ~ .

2027 Estatuto del Funcionario

del Ministerio de Justicia

30%

100%

2341 de Procedimiento

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas _ ._ .._ ~ .. _

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

SECRETARIA EJECUTIVA,
ADMINISTRACiÓN DE EMPRESAS,

CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANIDADES O RAMAS AFINES

x

Técnico Medio .' .
Técnlco Superior o su

Bachiller 9Nivel E ~ sU
I

t Equivalente
E I P' . quiva en e (E d'··sco ar nmana (E t d" t stu íante

, s u ian e U· 'la I )
Universitario nll(ersl r o

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional
Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida .

Experiencia
.«

Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos quezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAse requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Otros relacionados con el área (especificar)

x

x

Políticas Públicas

Ley SAFCO W 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad AnalíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACtÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Líe, María Rene lbañez Ribera
JEFE DE GABINETE

DIOSPACHO MINISTERIAL
MINISTERiO DE IUS\l(I~ y lRANSVARENCiA iN\1iTJC:ONA\



f..$TAOO I'LURINACIONAI. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAue BOUVIArqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- y '~.'----:_--'

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAl vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Dfip~;¡flencla(Despacho; Dlrec¿¡~n;UQldad): ~B:~'~¡0&;~~s,DESPACHO MINISTERIAL

'''';,', lf~l¡~: JEFE UNIDAD GABINETE

2 RELACIONA MIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

!"'~, Relaciones IntrainsÍituclonaíes
:Ni 1*'; ~, '?t',' ~j~l RilaCI~~~s,/~terlnst~t~f¡OQ~/;$',:*,;ú"¡

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
Entidades publicas y privadas relacionadas

lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAComsxon

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivó'delPuesto (razóti'de serdel puesto) ~~~t!:,\¡t;

Coadyuvar en la correcta y oportuna ejecución de las labores y tareas del Despacho Ministerial y a la Jefatura de Gabinete

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año, Dichos resultados tendrán que comer.con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

'¡' ,Fun~i~ne~ E~pec¡ficasm ,

(de acuerdo a los procesos y POA.2020 de la Unidad

;;:~, • '. f;¡ ó ºepe~,~enCia) ~

,'>',i~}','?"" ':'4"', , , ,~'

Res,ultádós etl térlñlnos de (c~ntidád,
. calidad, tiempo ylo plaz'ór

, ,¡" ;'!/ '1'f;;</;' ,,<.

Archivo Despacho 25%

Coordinar y gestionar con el encargado de ventanilla y la
ujier de Despacho, la recepción y envio oportuno y

correcto de la correspondencia del Despacho Ministerial
en fisico y en el sistema de correspondencia

Correcta y oportuna derivación de

correspondencia
Archivo Despacho y sistema de

correspondencia

Apoyo Jefatura de Gabinete en la elaboración de notas,

informes, minutas de instrucción y en la coordinación

con las áreas correspondientes, para una correcta y
oportuna realización de funciones

Apoyo en la gestión administrativa del

Despacho Ministerial
Archivo Despacho y sistema de
correspondencia

25%UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

7 0 %

Organización documental y preparación de archivos del Documentación debidamente ordena y
Despacho Ministerial clasificada

20%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

l'}' Funciones Rutinarias '.
.•zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.r, ,., ~ . .' ":..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,'.:~;~..~i.~{." :, • t-:J:" "¡".,,,

(deacuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad . Resultados
." " . Fuente de Verificación • 1

pondera~'4~~~t~
ó Dependencia) ,. .. '<'

Realizar las funciones que sean encomendado por su Gestión administrativa del despacho Relaciones de entrega, archivo del
10%

inmediato superior y superior jerarquico Ministerial correcta y oportuno Despacho y otros

Apoyo a la MAE en eventos y actividades por delegación
Apoyo a la MAE de manera correcta y Notas de prensa, informes, ayuda memoria

10%
oportuna et.

Seguimiento a tramites, hojas de ruta, minutas de
Gestión administrativa del despacho Matrices de sistematización, archivo de

instrucción, notificaciones y otros delegados por la
Ministerial correcta y oportuno despacho, informes y otros

5%
Jefatura de Gabinete

Descripción documental Documentación archivada
Relaciones de entrega, archivo del

5%
Despacho y otros.

Total Ponderación 30%
i . .

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas I Cum/!/ir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.--rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- "- _._--_.
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

- - -- ----
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.-- - .

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ambito de Competencia y el sector.

-----------------1

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formacíón

Definir las areas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado mínim'o de formación aceptable

Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Técnico Medio .. .
Técnico Superior o su

o su E . I t
Equivalente qUlva.en e

(Estudiante (E.stud~ant.e

Universitario ünlversltarío)

DERECHO, CIENCIAS POLlTlCAS,

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS
O RAMAS AFINES

x

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

Políticas Públicas

Ley SAFCO N° 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma NativozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Otros relacionados con el área (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas. capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

;,S'~':fReciméió'¡y Conformidad POAI:;;'

FIrma del Seividor Público:

Abg. Ornar MendozQ Moscoso
ASISTENTE DESPACHO

DESPACHO MINISTERIAL
'.\\N'\1fRIOOf JUSTICIAy TRANIPmNCI~iN)1I1Ufl,Y:l'

31/0812020

Líc. María Rene lbañez Ribera
JEFE DE GABINETE

DESP¡1,CHO t.'HNI5TERIAL
MINtITlRiOü¡ JUlTiUll ¡K¡\~\í~RlN(¡A libTll;081A.



ESTADO PlURINACION,\1. VE BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
-- .-"-_. y .•,;.;..----,

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denollllllaci6n de/Puesto: , { i!t" TECNICO VI - UJIER MINISTRO - UJIER GABINETE

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): ¡, ~y DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato. Superior:" ~ ",,·14 JEFE UNIDAD GABINETE

N,ofubre de/Oc/Jparte: ¡;Y~:J~~"~~"' "Y.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/0 ""'* JHOVANA MARCA QUISPE

2 RELACIONAMIENTO

;t~~¡' '"Relaciones IntráinstltlJclona/es,::,

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuición

Universidades Publicas y PrivadasViceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra Entidades publicas y privadas relacionadas
la Corrupción

Viceministerio de Descolonización

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Yí Objetivo'del Puesto (razólI dilser del puesto) ,¿

Apoyar en las diversas actividades que realiza Asesoría de Despacho del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, coadyuvando principalmente en el
registro, recepción, y entrega de correspondencia física y digital (sistema de correspondencia), registro de hojas de ruta externas e internas y archivo de toda la
documentación recibida y otras actividades que vea conveniente el inmediato superior.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

> ' , .. , '

Funclodes Especificas
¡aeaCtferOfo a los procesos y POA-202Q de iá

~nidad ói!ependencia)

100% en la recepción, registro y
despacho de documentación de
Asesoria de Despacho

Libro de registro de Asesoría de
Despacho

Registrar, recepcionar y despachar documentación
interna y externa de Asesoría de Despacho

40%

Manejar el sistema de correspondencia (Hojas de Ruta) 100% Seguimiento a hojas de ruta de
de Asesoría de Despacho Asesoría de Despacho

Sistema de correspondencia 10%

100% archivo de notas e informes
emitidos por Asesoría de Despacho

Archivos de Notas internas e informes de
Asesoria de Despacho

Organizar el archivo documental de Asesoría de
Despacho

20%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Recepcionar hojas de ruta internazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy externa
100% de correspondencia seleccionada Libro de registro y sistema de
y despachada según correspondan correspondencia

15%

Registrar hojas de ruta en libro de sistema de
correspondencia

Libro de registro y sistema de
100% en la facilitación y localización de

correspondencia de Asesoría de
hojas de ruta Despacho

5%

Seguimiento de hojas de ruta 100% en el seguimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Hojas de ruta Sistema de correspondencia 5%

Coordinar la entrega de notas internas y externas
100% de documentación entregada
según corresponda

Libro de registro Asesoría de Despacho

3.4. Normas a Cumplir

5%

~!"!c.' .ftjll', : ';1l':J.1~."'; _¿~;!1!!!. !i:'fr" ". ·~NoiJ!J:.siCIJ!'le}1r' '!'. ~-

Constitución Política del Estado-------~-~--_._--~~.._-~~..~._~,--~~ ...- _0 ___ '

Ley 1178. :y Normas Básicas. - .." --~~.'-~.-_._.'~.- -,_._---- .. _._ ..~. ._.- - -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus

,. -'.~

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus

Ley 004 Contra la Corrupción ilícito e de fortunas. -
Otras relacionadas al ámbito de el sector.

.' --
Ley 348 . a las mujeres una vida libre de violencia .-
Reglamento interno de Personal Ministerio de Justicia y Institucional

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

UISITOS DEL PUESTO

1. Área deFormación

30%

100%

efinir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente. empezando por el numero 1.

Nivel Escolar
Primaria

Grado minimo de formaciónaceRtab/e

x

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Egresado
Universitario

licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

DERECHO, CIENCIAS POLlTlCAS,
ADMINISTRACiÓN DE EMPRESAS°RAMAS AFINES

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

UniversitariozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante
posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

~~~.:i!,,
, ,.{

Conocimientos
."k

Deseable
,o., t "

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Otros relacionados con el área (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Affo grado de responsabilidad,
capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

t,':;,
Cualidades Personales .

.. .. .~.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAg~. :~ .'t
1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN

La suscripción de lapresente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

UJIE GABINETE
DESPAC O MINISTERIAL

MIIIImIIO DE MJ.\TIClA Y rwmaE~CIA~TlTIIOOHAI

Fecha:

31/0812020





F~qAOO VWRINAC¡ONAI. DE ItOUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- -- y -----'
TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ADMINISTRATIVO /11. ENCARGADO DE VENTANILLA UNICA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): ",' DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD GABINETE

Nombre del Ocupante:
v J JUAN PABLO VILLARROEL LUNA..'>

2 RELACIONA MIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

!'''' k,~' ,\" RelacIones Intrálnstltuclona/es = " ·:Re/aciones ltÍterinstltuclona/eS"',:'i ;J..~",~::~"f;; ,

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
Entidades publicas y privadas relacionadas

la Corrupción

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de serdel puesto)

Recepcionar, seleccionar y despachar la correspondencia interna y externa del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (p,OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

, : Funciones Éspeclflcas '
(de'acueidos lósprocesós y POA-2020'de la Unidad

t' 9 Dependencia)

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

70%

100 % de seguimiento de
correspondencia gestionado

correctamente
20%Sistema de correspondenciaSeguimiento de Hojas de Ruta externa

100 % de correspondencia recibida y

derivada gestionada
Despacho de correspondencia externa a todo el
Ministerio

Archivo de copias recepcionadas y sistema
de correspondencia

30%

100% de correspondencia despachada Notas selladas por courier 20010Actividades administrativas (Courier)

Total Ponderación

3.3 Funciones Rutinarias

Recepción de documentos externa Correcta gestión de correspondencia 10%hojas de ruta, sistema de correspondencia



Selección de la correspondencia diaria brindar Correcta atenciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa las usuarias y
sistema de correspondencia 10%

asesoramiento. usuarios

Seguimiento a las hojas de rutas externa
Seguimiento constante durante el dia de

sistema de correspondenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%
las hojas ingresadas

Preparar guias del courier para despachar al interior y
Despachar el courier guias selladas por el courier 5%

local

'.
30%Total Ponderación

e,

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

I\~;':_,' ..:c ~.'" -'~ .s't ',? ~t Normas a CumplirRQPONMLKJIHGFEDCBA~i
" J; "':¿.,•.•••.~','¡el :;¡P, Ch "

'~l-'I:

Constitución Política del Estado
--------- --- - _. -- ._,~ --~"-" .-

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
----~._--- ___ o

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos
--- ____ o _______ • ______ • ____ ~ .

.,'-_._-" .

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.._-- ---_. __ ._------ ___ o _ ••• -- _._.. - .~-~_.•..-
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.----- --_.~, ---- - ----
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado mínimo de formación aceptable

Estudios Primarios o Secundarios x

Técnico Medio Técnico Superior o su
o su E . I t

Equivalente qUlva.en e
(Estudiante (E.studl.ant.e

Universitario Universitario)

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional
Esencial

x

Nivel Escolar
Primaria

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la experiencia
espeCifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o al/amente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

:~}.·l~t'r:' . ,.,:." ~
Conocimientos Deseable ,

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el área (especificar) x



4.4. Cualidades Personales zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

';, YI$ 'Recepción jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Conformidad POAI ~

Firma del Servidor Público;



UNIDAD DE
!!/'jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

COMUNICACION

SOCIAL



[STAUO .,U;R1SAC10NAI. VE SOUVI ..••zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

'-- -- y, ~. ----
TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTiÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

TECNICO V - TECNICO EN COMUNICACiÓN SOCIAL

< JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL

, DESPACHO MINISTERIAL

l MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

FLA VIO ALEX VARGAS BARRIOS

TECNICO IV - RESPONSABLE DE PRENSA

TECNICO IV - ENCARGADO (A) DE MONITOREO
Cargos Supervisados

TECNICO IV - ENCARGADO (A) DE DISEÑO GRAFICO

TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

wí(i. Re/áclones Intralnstttuciona/eS!-:.1i~~l:"I?~. ItI!: ~-\'#itt,~,",. ~
Ré/acion I 0"..1

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de tgualdad de Oportunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indigena, Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones de Derechos Humanos, Defensoría del Pueblo y Organismos Internacionales

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción Policia Boliviana, FF.AA.

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

Brindar apoyo informativo al Ministro, Viceministros, Directores Generales y Jefes de Unidad. Coordinar las relaciones del Ministerio con los medios de prensa y difundir las
actividades del Ministro y sus instituciones dependientes. Analizar, registrar y sistematizar la información pertinente al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo programado de un
año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación. .

Asistir con información pertinente al Ministro y autoridades 30 ayudas memoria para conferencias de prensa Documentos e informes
en el transcurso de la gestión.

20%

Propagar 120 productos de prensa, artes y/o
audiovisuales difundidos en medios de
comunicación y/o redes sociales.

Notas de prensa, spots, cuñas, artes y/o
audiovisuales (cápsulas informativas o
educativas)

Difundir actividades del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional
20%

Coordinar la relación competente del Ministerio de Justicia Efectuar el 100% de coordinación con los medios
y Transparencia Institucional con los medios de prensa. de prensa.

W reuniones realizadas, informes. 15%

Diseñar productos de información que sebrindará a los
medios de comunicación.

Ejecutar el 100% de efectividad de los diseños de Informes
productos de información.

15%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Difundir contenidos informativos en la página web del
Ministerio de JusticiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Institucional como
boletines de prensa, spots, cuñas radiales y otros.

50 notas de prensa, resoluciones y/o pop up
publicados en el transcurso de la gestión.

Informes y productos difundidos

Coordinar y fortalecer el relacionamiento del Ministerio con Fortalecer en un 100% la coordinación pertinente. Informes y productos difundidos
los medios televisivos, radiofónicos y escritos.

8%

8%

Efectuar el1 00% de hojas de ruta recepcionadas
y/o atendidas.

Archivo de la Unidad, sistema DORIAtender hojas de ruta y correspondencia recibida.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 7%

Realizar las funciones que le sean encomendadas por su
inmediato superior y superior jerárquico.

A requerimiento Informes en archivo de la unidad

3.4. Normas a Cumplir

7%

30%

100%

¡~$<;1,~'¡;:¡'.,;~' .,iJ;t", ..~<'\(~~"k).f,\"\\.m~~tzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'-,,, !\~,,';::;.¡':7r Normas aCumplír'.'·;;,..:, ~e. ''f:t.-

Constitución Política del Estado

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector

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

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "X".

Nivel Escolar
Primaria

Eg;esado
Universitario

Técnico Medio o
su Equivalente

(Estudiante •
Universitario

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b) DEL ARTícULO 126 DEL D.S. N" 29894)

licenciatura con
Título en Provlsl6n

Nacional
Esencial

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia específica
(es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado. algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser
obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

ExperienciaRQPONMLKJIHGFEDCBAAños

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

4.4. Cualidades Personales

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

Capacidad analíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy razonamiento lógico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020), con todo su contenido y compromiso de
Cumplimiento.

31/0812020UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A b g . Álvaro ffduardo Coimbra Cornejo
MINISTRO DE JUSTICIA YvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Fecha:



ESTAOO PLURlNAOONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
-- -- y -----,

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

TECNICO IV· RESPONSABLE DE PRENSA

UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

JEFE UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

GUIOMAR PAMELA CALLE QUISPE

2 RELACIONAMIENTO

lac~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1;1 :t Relaciones. efln. Qna
Despacho ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones de Derechos Humanos, Defensoría del Pueblo y Organismos Internacionales

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupció Policía Boliviana, FF.AA.

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

. a 1e oélelPUeslO(razóni/nerdelpiJest9

Desarrollar con eficiencia y eficacia las tareas encomendadas por la Unidad de Comunicación, principalmente en el aspecto de diseño gráfico, además de apoyar
las actividades del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, y las diferentes áreas y unidades de esta cartera de Estado.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.o.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Difusion en un 100% de los productos
en medios de comunicación y/o

actividades.

Documentación y spots informativos
diseñados en la unidad

Editar spots y documentación de acuerdo a solicitud
requerida.

20%

Convocar a los medios de comunicación para cubrir las
actividades del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Coordinacion 100% efectiva. Archivo de la unidad 20%

Producir cuñas radiales y televisivas (en caso de

necesidades específicas)
Cuñas radiales realizadas Archivo de la unidad 20%

Afiches y publicidad elaboradas en el

transcurso de la gestiono
Archivo de la unidad 10%Apoyar en la elaboración de artes

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Atender de hojas de ruta y correspondencia recibida.
Efectuar el1 00% de hojas de ruta
recepcionadas y/o atendidas.

Archivo de la Unidad, sistema DORI 10%

Coadyuvar en la elaboracion de materiales

correspondientes al area.
Diseños de materiales,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa requerimiento. Informes, diseños de materiales. 10%

Elaborar documentacion y la edición de spots.
Documentacion y edicion de spots, a
requerimiento.

Documentacion y spotszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Trabajos encomendados realizados

inmediato superior y superior jerárquicozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.4. Normas a Cumplir

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Archivos de la unidad 5%

30%

100%vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.• ormas

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y susReglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mlnimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x".rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Grado mInImo de formación acepüible

x

Licenciatura con
Título en Provisl6n

Nacional

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Egresado
Universitario

Esencial

COMUNICACIÓN SOCIAL,
PERIODISMO O RAMAS AFINES.

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante
posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Años

o
o

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar loscursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Ley SAFCON" 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo

Idioma Nativo



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Affo grado de
responsabifidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifidad para trabajar en grupos, confidencialidad,
etc.

Al/o grado de responsabifidad

Capacidad analíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy razonamiento lógico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

IniciaUva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Ul.
RESPONSABLE DE PAENS

UNIDAD DE COMUNICACIÓI'i .
MINIITEIIOOUUSTlCIAYjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAllAKlPllUClA ¡NII ".zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Lic. Flavio Alex Vargas BarriJs
JEfE DE UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

DESPACHO MINISTERIALRQPONMLKJIHGFEDCBA
~~~IMlINI ,

31/081202031/0812020



fST ADO l'LURlNAClOSAI. DE BOU\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

----- - - -- y - ~---=-.-_........-.
TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Denominación 'del Puesto:?,:;",,- .,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.'i.'·

"'f~~if~;~',TECNICO IV· ENCARGADO (A) DE MONITOREO

Dependencia'(Despácho, Dir$Cci6n, Unidad):' .: ~J'. ~1i UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL

/nmilfJlito'SUperior.::, ;-:·:P'I~~,'r:~:.,,!~O; ,'~;n:'?,,~'! =s JEFE UNIDAD DE COMUNICACIÓN SOCIAL

Noii]lifé"~eUlªupa'!te: ·~¡f'r~'~:.>'l~¡il~~. ,''1,; JORGE ARMANDO QUISPE BARRA

2 RELACIONAMIENTO

,,¡.••\M'~¡i,'l.lRe/ac/olíes Intral/fstitué/ona/es. : .flfl-J-> ~,.~ ~;:.,,:::.,,·~··':tJIIRé/acfon8s /ntér[n~/Jtui:lóha""J ,"",'
: ,

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidad Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones de Derechos Humanos, Defensoría del Pueblo y Organismos Internacionales

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Policía Boliviana, FF.AA.

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y Unidades del MJTf

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

"Objetivo de/ Puesto (razón de serdel puesto)

Proporcionar información pertinente a la MAE y autoridades; recolectar, redactar y difundir las actividades del Ministerio de Justicia y Transparencia Instituciona/ y
sus reparticiones, Coordinar, registrar, sistematizar, preservar y archivar la información referida al Ministerio con el relacionamiento de la prensa o medios de

comunicación.

3,2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Difundir las actividades del Ministerio de Justicia y sus
Productos difundidos en un 100% de
efectividad en los medios de Productos informativos y/o informes 10%

reparticiones
comunicación.

La Unidad de Comunicación cuenta con

Organizar y administrar la hermenéutica referente a las archivos de publicaciones, difundidos por Archivo impreso y digifal de notas de
10%

publicaciones de prensa emitidas del Ministerio. esta Certera de Estado, en el transcurso prensa
de la gestión.

Efectuar la cobertura y logistica comunicacional en
Productos difundidos en los medios de

Archivo impreso y digifal de notas de
comunicación y redes sociales del 10%

eventos del Ministerio y viajes requeridos
Ministerio, a requerimiento.

prensa, fotografía y video

Realizar la agenda de medios de entrevistas en medios Los productos son difundidos en los Archivo en fotografía y video las cuales

de comunicación por el ministro y viceministros de la medios de comunicación y redes sociales son difundidas en redes sociales de la 10"10

institución, según se solicite del Ministerio, a requerimiento. institución

Manejar las redes sociales del Ministerio (Facebook y Difundir el 100% de los productos en los

Twitter) publicar y difundir diferentes eventos y medios de comunicación y redes sociales Archivo publicado en redes sociales. 10%
actividades de las diferentes autoridades. del Ministerio.



CoordinarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla comunicacional para las diferentes
Coordinación efectiva para las diferentes Archivo en fotografía y video las cuales

actividades desarrolladas en el transcurso son difundidas en redes sociales y notas 10010
actividades del ministerio.

det año 2020. de prensa de la institución.

Difundir eficientemente en los medios de Archivo en fotografía y video las cuales

Coordinar las producciones audiovisuales del ministerio comunicación y redes sociales del son difundidas en redes sociales de la 10010

Ministerio instituciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I""";i;~ ,dL~n':.'~',f.;O:\

70%ri; "~.'Tot~.tp;~n~~~~lón" . "

3.3 Funciones Rutinarias

Preparar monitoreos especiales en el ámbito

competente cuando sean requeridos.
Monitoreos especiales, a requerimiento. informes 10%

Asistir como maestro de ceremonias de eventos del
ministerio en cuanto se solicite.

Dar cumplimiento eficientemente de la

solicitud.
Funciones requeridas oportunamente. 7%

Coadyuvar en las actividades de la unidad.

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico

InformesA requerimiento. 7%

InformesRQPONMLKJIHGFEDCBA 6%Dar cumplimiento a lo requerida.

30010

3.4. Normas a Cumplir

100%Suma Total (3.2+3.3)

Conslffución Política del Estado

Norm s a Cum lj·

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos ------------------------------------------- ~Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

t <¡.. Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ¡¡¡cito e investigación de fortunas.

<¡.. \~;~e Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector. __ o

:'\)0-6 .~\\i..\\>~.,,~. ----- -
xJ\~ ~,\d·..\

~'!:).,\"--.-\~\~)\

\~~, ""e REQUISITOS DEL PUESTO

_.' 4.1. Area de Formación

-_.--_._------------------ __ --_--_1

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x".

COMUNICACIÓN SOCIAL,
PERIODISMO O RAMAS AFINES.

Grado mInlmo de fC)rmac'~ aceptable

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

x x

Técnico Medio Técnico Superior o su

o su Equivalente
. Equlva~ente (Estudiante

(Estudiante U"ta . )
Universitario mversi no

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional
Esencial

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privedo), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.



..,r'}:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
vi Exp~rienCia,~ ,

~.y "lezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAños'.,
Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc,

Ley SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

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

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidad analitica y razonamiento lógicozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3 Capacidad de trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento,

~~c.,~lavioAlex VargasBarrios
,(, f O. UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

• .DESPACHO MINISTEUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
, * l i a :



l:" 'ITAI)() rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI'I.UKINACIOSAI. IlE BOLl\'IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- y -..-----

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

TECNICO IV· ENCARGADO (A) DE DISEÑO GRAFICO

UNIDAD DE COMUNICAC/ON So.CIAL

.''' JEFE UNIDAD DE Co.MUNICAC/ON So.CIAL

EDUARDO. Bo.RIS INCLAN NUÑEZ BUSTlLLOS

2 RELACIONAMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'l"( ~',J;i¡S'!iRe/aciones Intrainstitucfona/es ", """""",~J¡<~"''ií.::t~:~,\,i!" >;,-; ~;'t'''~~1I1:R.e/acl¿nes InteriristItóé¡oilliieS"~

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de o.porlunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indígena, o.riginario Campesina Entidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones de Derechos Humanos, Defensoría del Pueblo y o.rganismos Internacionales

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción Policía Boliviana, FF.AA.

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

c,p-B1NEl'f'

"e'l ",

,"~,,~~,:Cl~~ .2. Funciones Es ecíficas
\ "-J 1.. .' ,.;~\\t:..\~~'(..\

.,1'\'\)\' \,\~\,;

\h~"~:~0"~<;' itar, en orden de imporlancia, los RESUL TADo.S ESPECIFiCaS que en concordancia con la Programación o.perativa Anual (P.0.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
'( ¡..",~ ," programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Editar audios y documentación de acuerdo a solicitud

requerida.

Los productos son difundidos en medios Los productos son difundidos en medios

de comunicación de comunicación

Documentación y audios informativos

diseñados en la Unidad

Diseños, publicaciones, materiales de

difusión.
25%

Los productos son difundidos en medios

de comunicación y/o actividades

25%

70%

Elaborar diseños y diagramas requeridos e inherentes al Videos informativos y de orientación, a
área de su competencia. requerimiento.

Editar videos de acuerdo a solicitud requerida

20%



3.3 Funciones Rutinarias

Preparar los informes técnicos que en el ámbito de su
competencia que le sean requeridos.

10%

Elaborar diseños gráficoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy diagramas.

Informes técnicos emitidoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa
requerimiento.

Informes técnicos emITidos

10%
100% de efectividad de diseños y

Diseños y diagramas.
diagramas en el transcurso de la gestión.

Realizar las funciones que sean encomendadas por sus
Dar cumplimiento al objetivo del cargo

superiores, en el ámbffo de su competencia.

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Funciones requeridas cumplidas
oportunamente

10%

30%

100%

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas. __

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector._ _ _.. -1

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Nivel Escolar

Primaria

~. ; Giido minlmod8f~rín'cI6n .•.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAc'p.lá6ii

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Esencial
Egresado

Universitario

Técnico Medio .
Técnico Superior o su

Bachiller o Nivel E ?s~ t Equivalente

Escolar Primaria (Equtlvda.ente (Estudiante
s u ian e U"ta . )

Universitario mversl no

ARTES, DISEÑO GRAFICO,

COMUNICACiÓN SOCIAL O
RAMAS AFINES

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x



Conocimientos ofimáticos para TeletrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Diseño gráfico x

Idioma Nativo xvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos, Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad AnalíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento,



ESTADO PLURINACIONAl DE BOLIVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-~- - - -- y - --.-...._--_.

TRANSI'ARENCIA INSTITUCJONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

,\d'w;;.,,;~~:·1TECNICOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAv·TECNICO EN COMUNICACiÓN SOCIAL

JEFE UNIDAD DE COMUNICACiÓN SOCIAL

. MARCEL EDWIN TAMAYO GONZALES

2 RELACIONAMIENTO

"'{teláclon-e~ lntiainsUtuéionares'~ ~. • , ,~ lt,éTaclone,· nténnsUt,Uclonates
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción Policía Boliviana, FF,AA.

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indígena, Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones de Derechos Humanos, Defensoria del Pueblo y Organismos Internacionales

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto(raz6!Í'de se'rdélpuestO)
0..

\,<,~Í'eDes~o/lar las tareas encomendadas por la Unidad de Comunicación, principalmente en el aspecto de producción audiovisua/, además de apoyar en las actividades

~', .. " J!.e!.N nisterio de Justicia y Transparencia Institucional y las diferentes áreas y unidades de esta cartera de estado.
~(~(~:>~>{~\;'-._'+ .J

\~~1l~~\.\'

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O,A. 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

70%

Elaborar de diseño y diagramación.

Productos audiovisuales, materiales de
Productos audiovisuales a requerimiento. difusión.

Piezas comunicacionales diseñados en

la Unidad y difundidas 100% en medios Las piezas de diseño y diagramación.

de comunicación y/o actividades

25%
Elaborar productos audiovisuales requeridos e

inherentes al área de su competencia.

Editar cuñas radiales de acuerdo a solicitud requerida.

Los productos son difundidos en medios

de comunicación en el tiempo requerido Jingles informativos y de orientación

por el transcurso de la gestión.

25%

20%



3.3 Funciones Rutinarias

Preparar los informes técnicos que en el ámbito de su

competencia le sean requeridos.

informes técnicos de apoyo al

requerimiento.
informes técnicos emitidos 10%

Eficiencia en los productos audiovisuales

desarrollándose en el tiempo requerido

en todo el transcurso de la gestión.

10%
Productos audiovisuales difundidos,

informes

Producir audiovisuales, asistenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa autoridades del

Ministerio.

10%
Realizar las funciones que sean encomendadas por

sus superiores, en el ámbito de su competencia
InformesA requerimiento

100%

30%

3.4. Normas a Cumplir

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbi~_d_e_C_o_m..:...p_e_te_nc_ia_y,--el_s_e_ct_o~_._. --'

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Técnico Medio. .
Técnico Supenor o su

?su , Equivalente
Equlva!ente (Estudiante
(Estudiante U"ta . )
Universitario n,lVersl no

Nivel Escolar
PrimariazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x x

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

ARTES, DISEÑO GRAFICO,

PERIODISMO, COMUNICACIÓN

SOCIAL °RAMAS AFINES

4.2. Experíencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

Esencial



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Politicas Públicas

LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabifidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Mareel Edwin Tamoyo Gonzáles
TfCNICO EN COMUNICACiÓN SOCIAL
.L ~'pAD DE COMUNICACiÓN SOCIAl
,,:: [liD J¡ JUSTlClAYTRANSPARENCIA INSTIT

~
31/0812020
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FSTADOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPI.URINAOONAI. VE 801.l\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA~------_-_- y -----....=.. .0-=

TRANSPARENCIA INSTlTUClONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

, ., .. JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA

.' LA CORRUPCION

DESPACHO MINISTERIAL

. , MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

WENDY SCARLET ANGULO SUBIRANA

TECNICO V-TECNICO UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

TOTALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 RELACIONAMIENTO

. eJac/Qnes'InúiiiistltUclohales .
Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia InsfffucionalDespacho Ministerial

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes insfffuciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas relacionadas

Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control GubernamntalViceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales del MJTf

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

IN" .'.<11 • : ':I;'~{Objetivo del Puesto (raz6n de serdel tiuesto)W""I.~
Establecer la Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion, orientadas a promover una gestion transparente identificando y acumulando pruebas de actos de corrupcion
para remitirlos a la instancia correspondiente, formulacion de politicas internas para el cumplimiento del acceso a la informacion, la etica publica, rendicion pública de
cuentas, todo en cumplimiento a lo establecido a lo establecido a la Ley N° 974, Reglamento Interno de la Unidad de Transparecnia y Lucha Contra la Corrupción y
otras normas conexas basadas en la Politica Nacional de Transparencia.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P. OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Organizar los Actos de Rendicion Pública de Cuentas
dirigido a la sociedad civil organizada e instituciones
locales a nivel nacional.

Actos de Rendicion Publica de Cuentas
organizadas

Carpeta de Rendicion Pública de Cuentas
Actas y Planilla de Asistencia.

20%

Realizar el seguimiento, control y supervision a la
transparencia de la Gestion Pública Administrativa de
las instancias dependientes de la entidad y bajo tuicion
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Visitas de supervision y control realizadas a
las unidades organizacionales y entidades

descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

Acta de Verificacion de Visita in Sftu 20%

Servidores Publicos capacitados sobre temas
referidos a la Transparencia en la gestion

publica, ética pública, prevencion de actos de
corrupcion y acceso a la información.

Realizar la capacitacion relacionada a la transparencia

y etica pública a servidores publicos del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional.

Planillas de asistencia, fotografias,

informes
20010



Identificar e investigar de posibles hechos de
Denuncias atendidas y remitidas para su Informe de los denuncias y hechos

corrupcion y negación de accesozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la información de
procesamiento según corresponda. atendidos

10%

conformidad a la Ley 974 Y su ReglamentozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.; ":""""'::"",> "~~'.;:'/\ 70%. " rotal POnde~!CI~.;~"" ..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Informes del numero de denuncias y del

numero de denuncias remitidas a la instancia
competente.

Notas Internas
Justicia e Instituciones Descentralizadas a fin de
esclarecer denuncias presentadas, para su emision a

Procesar denuncias por presuntos actos de
corrupcion, falta de ética y transparencia, y negación
de acceso a la información. (Ley 974)

Informes de admisión o rechazo denuncias y Informes de admisión o rechazo, Informes
de negación de acceso a la información Finales

5%

10%

Informe del numero de servidores publicos
capacitados

Notas internas e informes
la Capacitación a los servidores públicos en temas de
transparencia, etica pública, prevención de actos de

10%

informes
Cocrdinar con las Unidades, Direcciones e
Instituciones Descentralizadas para las
supervisionespreventivas de control.

informe sobre los resultados de mecanismos
de supervición implementados

3.4. Normas a Cumplir

5%

30%

100%

Constitución Politica del Estado_______ H __ ~ _

Ley 1178, Reglamentos y Norm~s Básic!!:_. _ __._ _ __ _ _ 1

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglam!:l!~ . 1

. e
t

\\. Reglamentos del Ministerio_de :!.!!sticia__ _ _ _ _ _ _ . 1

,a \\. \~~~ ey 2341 de Procedim~!!to Administrativo y sus Reglamentos. _ __ _ .__ _ _ _

\J" .~",\'.c,~-," ey 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento i/icito e investigación de fortunas.
,~Il..':." .. ,'.~\.." ---- -- - - --

,;;; ~.é-"'''· '' Reglamentos del Ministerio '!!,Justicia y Transparencia Institucional_ _ _ __ __ _ --j

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado mill/mo de formac/61¡ aceptab e

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Egresado
Universitario

DERECHO, CONTADURIA
PÚBLICA O ECONOMíA, O RAMAS
AFINES

licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

x

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público 4



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Políticas Públicas

Otros relacionados con el area (especificar)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

x

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

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

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Ana/itica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 IniciaUva propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de
Cumplimiento.



.}rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
f}¡TAOO PI.URJSACIOSAL IlE BOI.IVIA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
""'-=- - -- -- y -:-jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA---------==
TRANSI'AIlENCIA INSTITUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

2 RELACIONA MIENTO

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCIÓN

.; TECNICO V· TECNICO UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

JEFE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

BRENDA SHIRLEY CHAVEZ BEJARANO

1,~+>,\'0'¡t;¡J~Re/aclone$lnüaln$tituc¡ol1a/es h~¡Jl'<,~1::iizyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,¡i~~!' ,'~<l¡A'fi: :J y I '.,;íf.~f'¡lR:tRe/acloñeiJ IntlÍrlnstit/JCIona/eS'b', ",~
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órganos Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Públicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales y áreas organizacionales del MJTI.

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar con la Jefa de Unidad en la prevención, promoción de ética, transparencia y acceso a la información, ademas de la Lucha contra la corrupción,
orientadas a promover una gestión transparente, bajo los principios, mecanismos, lineamientos y procedimientos establecidos en la Ley NI 974, al Reglamento de
la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupción y otras normas concordantes.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en el periodo

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

Coayuvar con la Organización y Ejecucion de la
endicion de Publica de cuentas.

Actos de Rendicion Publica de Cuentas Carpeta de Rendicion Publica de Cuentas

organizadas , Acta, Planilla de Asistencia
20010

oayuvar en el seguimiento y control de casos,
denuncias y visitas in situ en las diferntes instancias

dependientes bajo Tuicion del MJTI,

Organizar y ejecutar la capacitacion de prevencion
relacionadas a Transparencia y etica a servidores
publicos del MJTI.

Visitas de supervicion y control

realizadas a las organizaciones y
entidades descentralizadas

Acta de Verificacion 20%

20010

Recepcionar deniuncias , sobre presuntos hechos de

conducta antietica.

Servidores Publicos capacitados sobre
temas referidos a Transparencia en la

Gestion Publica, Etica Publica,

prevencion de Actos de Corrupcion y
Acceso a la Informacion

planilla de asistencia fotografias e informes

Remitidas a la unidad correspondiente

conforme a norma
Hoja de Ruta y carpeta de archivo 10010

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Implementar planes, programas ,proyectos y acciones

de transparencia, previncion y accesozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la informacion
Prevencion y Lucha contra la corrupcion Notas internas, informeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

Informes de admision de denuncias y
negacion

Informes
Realizar el seguimiento a denuncias por presuntos

actos de corrupcion, falta de etica y transparencia.

Informe del numero de servidores

publicas capacitados

Programar y organizar talleres de capacitacion para los

servidores publicas.
Notas Internas e Informes

10%

5%

Informes
Informe sobre los resultados de

mecanismosimplementados

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y supeerior jerarquico

3.4. Normas a Cumplir

10%

30%

100%

.,1••.,/, •","'_.;~,e.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~';".~Jt't... .,,','~j~ i{~' ','<l, "''it!J,';: Noñnas a Cum."lir' ~i ,-!;;}~/,

Constitución Política del Estado -jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA____ o ---
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público K sus R~lamentos _______

Ley 2341 de Procedimiento A~ministrativoEus Reglamentos. -.. ---,-, --
~y 004 C:!!}.tra la Cor~upción y enriquecimient~ilícito~investigació~ de!!?'!.u.~~._. ______ '____ '''_ ..._

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una ·x'. Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

, Grado 'm/n/movutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde formaCI6n aéeptable

Técnico Medio Técnico Superior o su

?su Equivalente
EqUivalente (Estudiante
(Estudiante ..

Universitario Unlverslta~io)

Egresado
Universitario

DERECHO, CONTADURIA
PÚBLICA O ECONOMíA. O RAMAS

AFINES

x x

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

" Ex'¡f~r/encia Años1 "

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

xLey SAFCO W 1178

x

Otros relacionados con el area (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Affo grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad Analitico

Capacidad de Trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.



UNIDAD DE zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

e-

AUDITORIA



fSrADO l'LUKlNAaOXAl DE BOUVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA--'-- - "__ o y - _

TRANSI'AIlENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Dtnomll!§K¡pJlpl~;Y2l" -.'~. ..~;,••• , JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA /l. JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

~ {DMpaf;hO¡ D~ líklad}t·" @,.; DESPACHO MINISTERIAL

InmediatoSUperior.
"

..
; MINISTRO (A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL"-,

NombIedel Ocupante: " "~~~,
MARIA ANGEUCA MENDEZ LAZCANO'-. ~

1 RESPONSABLE IV - PROFESIONAL 111-SUPERVISOR DE AUDITORIA

1 PROFESIONAL IX - AUDITOR (A)
Cargos Supervisados

1 TECNICO IV· AUDITOR (A)

1 ADMINISTRATIVO 111- UJIER DE UNIDAD - AUXILIAR

I TOTAL 4

2 RELACIONAMIENTO

" RelacIones'I/ITI/MtltIH;IonaIea ''> W; ,t "",,,,, '" 'RtIacIones InterlMtltuc:lclMles

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Pública

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuici6n del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI Entidades Financieras

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (ru6n d. ser del puesto)

Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar y ejecutar la evaluación del grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administración y de los
instrumentos de control interno incorporados a ellos, determinación de la confiabilidad de los registros y estados de ejecución presupuestaria el análisis de
resultados, la eficacia de las operaciones, el cumplimiento del ordenamiento normativo legal y determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de
Auditoria interna y firmas externa, en todas las instancias del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Un Dictamen 'Opinión del Auditor' sobre la

Confiabilidad de los Registros. Estados de la

Realizar la Auditoría sobre la Confiabílidad de los Registros. Ejecución Presupuestaria de Recursos, D' t
Estados de la Ejecución Presupuestaria de Recursos, Gastos, Gastos, y Estados Complementarios del I '~ ame~; C t II t
Y Estados Complementarios; gestión 2019. MJTI, Y Un Informe de Control Interno, n orme e on re n emo

correspondientes a la gestión 2019,

concluidos.RQPONMLKJIHGFEDCBA

8%



Dos informes de Auditoria Financiera al
Realizar la Auditoria Financiera al Servicio Plurinacional de Servicio Plurinacional de asistencia a la Dictamen;RQPONMLKJIHGFEDCBA

5%Asistencia a la Victima - SEPDAVI; gestión 2019 victirna SEPDAV correspondiente a la Informe de Controllntemo

gestión 2019, concluidos.

Dos informes de Auditoria Financiera al

Realizar la Auditoría Financiera al Comité Nacional de
I comité Nacional de la persona con

Dictamen;

Persona con Discapacidad - CONALPEDIS; gestión 2019
a discapacidad CONALPEDIS

Informe de Controllntemo
5%

correspondiente a la gestión 2019,
concluidos ..

Dos Informes de Auditoria Financiera al
Realizar la Auditoria Financiera al Servicio para la Prevención Servicio para la Prevención de la Tortura Dictamen;

5%de la Tortura SEPRET; gestión 2019. SEPRET correspondiente a la gestión 2019, Informe de Control Intemo

concluidos.

Dos Informes de Auditoria Financiera al
Realizar la Auditoria Financiera al Servicio Plurinacional de la Servicio Plurinacional de la Mujer SEPMUD Dictamen;

5%Mujer SEPMUD; gestión 2019. correspondiente a la gestión 2019, Informe de Controllntemo

concluidos.

Realizar la Auditoria Financiera a la Comisión de la Verdad
Dos Informes de Auditoria Financiera a la

Dictamen;
gestión 2019; por cierre de operaciones.

Comisión de la Verdad correspondiente a la
Informe de Controllntemo 7%

gestión 2019, concluidos.

Realizar la Revisión con pronunciamiento específico sobre
Relevamiento de información al
Ordenamiento Juridico Administrativo de la

cumplimientos de Ley, POA y productos de la Comisión de la
Comisión de la Verdad y verificación de su

Informe Pronunciamiento 5%
verdad.

cumplimiento, concluido.

Realizar la Auditoria especial sobre el cumplimiento del Un Informe de Auditoria especial al PCO-
Procedimiento especifico para el control de DJ8R al SEPRET, DJ8R al SEPRET, correspondiente a la Informe de Auditoria Especial 5%
GESTiÓN 2019 gestión 2019, concluido.

Realizar la Revisión Anual al Cumplimiento del PCO-DJ8R, del Un informe de Revisión Anual al
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, gestión Cumplimiento de las DJ8R del MJTI Informe interno de Revisión. 5%
2019. correspondiente a la gestión 2019, concluido.

Realizar la Revisión Anual al Cumplimiento del PCO de la
Un Informe derqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARevisión Anual al
Cumplimiento de las DJ8R del SEPDAVI, Informe interno de Revisión. 5%DJ8R del SEPDAVI, gestlon 2019
correspondiente a la gestión 2019, concluido.

Un informe de Revisión Anual al
Realizar la Revisión Anual al Cumplimiento del PCO de la Cumplimiento de las DJ8R del

Informe intemo de Revisión. 5%DJ8R del CONALPEDIS, gestión 2019 CONALPEDIS, correspondiente a la gestión

2019, concluido.

RealizarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5 Evaluaciones a la Implantación de
Tres Informes de Seguimiento a Informes de

Recomendaciones emergentes de Informes de Auditoria al
auditoria Interna del MJTI

5 Informes de Seguimiento 5%
MJTI

Realizar los procedimientos preliminares para la ejecución de la

Auditoria sobre la Confiabilidad de los Registros, Estados de la
Legajo de corte.

Papeles de trabajo de los diferentes rubros
5%Ejecución Presupuestaria de Recursos y Gastos, y Estados organizados en legajo de corte.

Complementarios del Ministerio de Justicia, gestión 2020.

@@ .,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBATOtll~ 70%
,.".zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Elaborar el Plan Estratégico y POA de la Unidad de Auditoria
Interna con criterios técnicos establecidos en Res. CGR-

1/067/00 de 20/09/2000

POA de la Unidad correspondiente a la

gestión en curso, formulado.

Informe POA remitido a la MAE del MJTI y a la

CGE
7%jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Funclonea RutinarIo
(de acuerdo. /0$ proce$O$ Y POA-2020 de la Unidad

O DepMdenda)

Efectuar seguimiento a las actividades programadas de la

gestión, a través de la emisión de los informes trimestral,

emestral y anual.

Informes trimestral, semestral y Anual de

seguimiento al POA - 2018.

Informes Semestrales y Anuales emitidos a la

CGE y la MAE

4%
Verificar y aprobar documentos en la etapa de planificación,

ejecución y conclusión de las Auditorias

Papeles de Trabajo debidamente trabajados y Legajos de Papeles de Trabajo por Auditorias

organizados. ejecutadas

4%



Efectuar seguimiento y control a las actividades desarrolladas
Controles de Horas Diarios emitidos por la

Archivo de Controles de Horas Diarios emitidos

por el equipo de auditores de la UAI en los plazos establecidos.
Auditoras, debidamente supervisados y

en la gestión 2020
4%

aprobados.

Actualizar de acuerdo a normativa la Declaración PAR de la Declaración PAR firmada y difundida por la
Documento con sello de recepción de las

diferentes Áreas del MJTI, en Legajo 4%
Unidad de Auditoria Interna. MAE al interior del MJTI.

Permanente

Actualizar las Declaraciones de Independencia de todos los Declaraciones de Independencia anual
Declaraciones de todos los auditores de la UAI

auditores de la UAI del MJTI. emitidas.
del MJTI con firmas correspondiente, remitidas 3%

a la MAE y a la CGE

Establecer y coordinar con la DGAA los mecanismos
Ambiente de trabajo restringido al personal de Ambiente físico destinado a la Unidad de

adecuados para la seguridad y custodia de los papeles de 2%

trabajo que sustentan los informes de Auditoria.
la UAI con medidas de seguridad. Auditoria Intema con requisitos de seguridad.

Cumplir toda otra tarea asignada por la MAE del Ministerio de
Cumplimiento de las Instrucciones emitidas

Justicia y Transparencia Institucional, siempre que no

contravenga las disposiciones legales vigentes referidas a la
por el Ministro de Justicia y Transparencia Informes Intemos, notas intemas y otros 2%

función de Auditor Intemo.
Institucional.vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Tofll Pondetlcl6n zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA30%

Suma Total (3,2+3.3) 100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

___________ ~ ·__. __~~H~«mU~~.~~~~=_, , ~ ~_' _

Constitución Política del EstadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~!!y1178, Regla'!1entos y N.C!!:.ITI~!3á-"s.i~c.ac.sc_'_ .._ .__ .___......... . _ _ _

Ley 2.g2 ..!__Estatuto_q!!!~~nc!:?~arJ:!..r>.úblic!:ys.t!.s..f!..~q/~I!!:~tos .

Ler.3341 de Procedimiento A!,mi?iS!~tivo y~s~~glamentos~

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos ~- --- -- --- ---- ---_._---- ----
Reglamentos del"!irl!.sterio de Justic!'!...... .. ..

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

x

Esencial

xCONTADURíA PÚBLICA O
AUDITOR FINANCIERO

Técnico Medio TécnlcoSqperior o su

o su Equivalente
Equivalente (Estudiante

(Estudiante Universitario)
Universitario

Egresado
Universitario

Licenciatura con
TItulo en Provisión

Nacional

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o affamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

1- Experl-=,;,;.en.:.;.;.:;.;cÚl"'-- __ --r..;;,;,;.~ * D.S N" 718 DE 1/1212010; Art. 3)

2

4

Experiencia profesional Específica 2



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, erc.

~vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADeseable

" ~; '~ J'¡'

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N°zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Normas Generales de Auditoría Gubernamental X

Control Interno Gubernamental X

Elaboración de Papeles de Trabajo X
Legislación Boliviana, Marco para la Auditoría especial con X

Evaluación de riesgos X

POA de las UAls X

Administración y Control del POA de las UAls X

Word - Hojas electrónicas (Excel) - Power Point X

Idioma Nativo X

4.4. CualIdades Personales

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

Cullldadea jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPttIonatea

1 Alto Grado de Responsabifidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento,

ic. María Angélica Méndez LazcGlltI
lEFA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
IMISTERIO Of JUS11CIAy lRANSPARENClA IHS11lUClONAl
PN Ne ~.S53/99;CAUOR • 216; CAUS • l036Q

31/0812020

Abg. Álvaro Eduardo Coimbra Cornejo
MINISTRO DE JUSTiCIA Y

TRANSPARENCIA INST/TUCIONAl

Fecha:
31/0812020



ESTAllO PlURlNAOONAL DF~BOU\'lAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA-==- lo' ~- -_ •••••••••••••••..

TltANSPAR.ENCIA /NSTITUCIOt{ALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

DenomlIllCión del PuNto: ..' RESPONSABLE IV - PROFESIONAL /l/-SUPERVISOR DE AUDITORIA

DependencIa (Despacho,DIrecci6n, Unidad): UNIDAD DE AUDITORiA INTERNA

Inmediato Superior. JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

Nombte del Ocupente: JENNY MORALES NUÑEZ

2 RELACIONAMIENTO

.!Ii1&,'.:Relaclones Itlfrtldijltuclonales ,w""~"<ili .é! !,ií;. ;d1~+ :a;rl~ela9lQnesl!ltIr(nstlJtl~~1es '14fi&,.,ail!i. ,•..•
Despacho Ministerial Contraloría General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economía y Finanzas Pública

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina 6rgano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor 6rgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

zti'% "¡i! ,. Objetivo del PueStO (razón deMI' delpUeato)

Supervisar las evaluaciones del grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administración y de los instrumentos de control incorporados a ellos, evaluar la
eficiencia, economia y efectividad de las actividades, áreas o programas respecto a indicadores estándares apropiados para la Entidad; verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al MJTI relacionadas con el objetivo del examen; determinar de confiabilidad de la información financiera,
incluyendo la oportunidad de la misma, determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria Interna y firmas externas de Auditoria.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA. 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación,

FJhctonesEspecifical' i)í
.% ¡$; ,fii!li &,

11'

(de acuenIoa los proctIOI YPOA-2D2D de la Unkllld
Resultados en lérmlnos de(cantidad,

Fuente de V8I1ficaci6n Ponderación
o DependencIa) calidad,tiempo ylo plazo)

Un Dictamen 'Opinión del Auditor" sobre la
Confiabilidad de los Registros, Estados de la

Dictamen;
Supervisar la ejecución de la Auditoria sobre la Confiabilidad de Ejecución Presupuestaria de Recursos,

Informe de Controllntemo
los Registros, Estados de la Ejecución Presupuestaria de Gastos, y Estados Complementarios del

Legajos de auditoría cerrados y con requisitos
8%

Recursos, Gastos, y Estados Complementarios; gestión 2019, MJTI, Y Un Informe de Control Interno,
correspondientes a la gestión 2019,

de supervisión.

concluidos,

Supervisar la ejecución de la Auditoría Financiera al Servicio
Dos informes de Auditoría Financiera al Dictamen;
Servicio Plurinacional de asistencia a la Informe de Control Intemo

Plurinacional de Asistencia a la Víctima - SEPDAVI; gestíón
victima - SEPDAV correspondíente a la Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 6%

2019
gestión 2019, concluidos. de supervisión.

Dos informes de Auditoria Financiera al
Dictamen;

Supervisar la ejecución de la Auditoría Financiera al Comité comité Nacional de la persona con
Informe de Controllntemo

Nacional de la Persona con Discapacidad - CONALPEDIS; discapacidad - CONALPEDIS
Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 6%

gestión 2019 correspondiente a la gestión 2019,
de supervisión.

concluidos ..



Dos Informes de Auditoria Financiera al Dictamen;

Supervisar la ejecución de la Auditoria Financiera al Servicio Servicio para la Prevención de la Tortura Informe de ControllntemoRQPONMLKJIHGFEDCBA
6%

para la Prevención de la Tortura SEPRET; gestión 2019. SEPRET correspondiente a la gestión 2019, Legajos de auditoria cerrados y con requisitos

concluidos. de supervisión.

Dos Informes de AuditoriarqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFinanciera al Dictamen;
Supervisar la ejecución de la Auditoria Financiera al Servicio Servicio Plurinacional de la Mujer SEPMUD Informe de Control Interno

6%
Plurinacional de la Mujer SEPMUD; gestión 2019. correspondiente a la gestión 2019, Legajos de auditoria cerrados y con requisitos

concluidos. de supervisión.

Supervisar la ejecución de la Revisión con pronunciamiento
Relevamlento de información al

Informe Pronunciamiento
Ordenamiento Juridico Administrativo de la

especifico sobre cumplimientos de Ley, POA y productos de la
Comisión de la Verdad y verificación de su

Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 7%
Comisión de la verdad.

cumplimiento, concluido.
de supervisión.

Supervisar la ejecución de la Auditoria especial sobre el Un Informe de Auditoria especial al PCO· Informe de Auditoria Especial

cumplimiento del Procedimiento especifico para el control de DJBR al SEPRET, correspondiente a la Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 6%
DJBR al SEPRET, GESTiÓN 2019 gestión 2019, concluido. de supervisión.

Supervisar la ejecución de la Revisión Anual al Cumplimiento Un informe de Revisión Anual al Informe interno de Revisión.

del PCO·DJBR, del Ministerio de Justicia y Transparencia Cumplimiento de las DJBR del MJTI Legajos de auditoria cerradoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy con requisitos 5%
Institucional, gestión 2019. correspondiente a la gestión 2019, concluido. de supervisión.

Supervisar la ejecuclón de la Revisión Anual al Cumplimiento
Un informe de Revisión Anual al Informe interno de Revisión.

Cumplimiento de las DJBR del SEPDAVI, Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 5%del PCO de la DJBR del SEPDAVI, gestión 2019
correspondiente a la gestión 2019, concluido. de supervisión.

Un informe de Revisión Anual al
Informe intemo de Revisión.

Supervisar la ejecución de la Revisión Anual al Cumplimiento Cumplimiento de las DJBR del
Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 5%del PCO de la DJBR del CONALPEDIS, gestión 2019 CONALPEDIS, correspondiente a la gestión
de supervisión.

2019, concluido.

Supervisar la ejecución de 5 Evaluaciones a la Implantación de
Tres Informes de Seguimiento a Informes de

5 Informes de Seguimiento
Recomendaciones emergentes de Informes de Auditoria al

auditoria Interna del MJTI
Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 5%

MJTI de supervisión.

Supervisar la ejecución de los procedimientos preliminares para
Papeles de trabajo de los diferentes rubros

la ejecución de la Auditoria sobre la Confiabilidad de los
organizados en legajo de corte.

Registros, Estados de la Ejecución Presupuestaria de Legajo de corte.
Legajos de auditoria cerrados y con requisitos 5%

Recursos y Gastos, y Estados Complementarios del Ministerio
de supervisión.

de Justicia, gestión 2020.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

klV •• "'ovutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Total Ponderad6n 70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

~jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
funciones Rutinarias

(de acuno.108proceaoa Y POA·2020 de " Unldld
'R

Reaultlcloa Fuente de VerifIcIcI6n PondeIIcI6n
o D1IpendencllJ

i!4"A, . "

Supervisar, coordinar y aprobar documentos en la etapa de Pruebas de Recorrido, Evaluación de Control Legajos de Papeles de Trabajo por Auditorias
Planificación de la Auditoria, como: Pruebas de Recorrido, Intemo, MPA y Programas de Auditoria ejecutadas
Evaluación del Control Interno, Memorándum de Planificación aprobados

8%"-
de Auditoria (MPA) y Programas de Auditoria.

Supervisar, coordinar y aprobar documentos en la etapa de Papeles de Trabajo debidamente trabajados y Legajos de Papeles de Trabajo por Auditorias
ejecución de la Auditoria, como: Planillas Sumarias, Planillas organizados ejecutadas
Analiticas, Planillas Auxiliares, Planillas de Deficiencias entre 6%
otros.

Supervisar, coordinar y Aprobar documentos en la etapa de Actas de Validación e Informes de Auditoria Legajos de Papeles de Trabajo por Auditorias

~ S.\E3ti'.JUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAc
conclusión o comunicación de resultados de la Auditoria, como: emitidos ejecutadas

Q 1'<" Acta de Validación e Informes de Auditoria. 6%

:':~'"""'~~{\'3 \ '( \~o \I\~ Supervisar las actividades desarrolladas por las Auditoras de Controles de Horas Diarios emitidos por la Archivo de Controles de Horas Diarios emitidos
\\\)~,\C n~f..\

la UAI en los plazos establecidos. Auditoras, debidamente supervisados y en la gestión." ,y, )Ú \'~)\\\\§SV 6%\,~', 'J""" ,)~ \ aprobados

'"
Cumplir toda otra tarea asignada por la Jefa de Unidad de Cumplimiento de las Instrucciones emitidas Informes Internos, notas intemas y otros
Auditoria as a la función de Auditor Interno. por la Jefa de la Unidad de Auditoria Intema

4%

¡..I.l01 TOó'¡
Tota,PondttacIón 30%

<:)'<- -1/

$ Maria Mendel ~ Suma Total (3.2+3.3) 100%
Q «'

'"?
la/cano

vo.Bo.



3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplír

Constitución Política del Estado

!::r!.!!'§, ~fl!ame00s ~Nor"2as Bás!c'!,.s:,..

Le;:}'p27 Estatl!.!.9del Funcion_a!io.públic;!zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sus Reglamento~

Responsa1!jfidad por la Función Pública y sus ~egl,!!!!en~

LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA004 Contr~_Corrupción y enriquecim~nto ifícit9,e inves~g~ón de fC?!!i!!!as.

D.S. 27349 Actualización de DD.JJ.

Código de Seguridad Social

Reglamentos delyinisterio de Justicia

Normas de Auditoria Gubernamental

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Normas a CumplirRQPONMLKJIHGFEDCBA--.~~~~----~~~~~~--~~---~

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

.,~ . ): "'S' ". ,l. :.1 Grado m/nlmo de formación aceptable
"

.: ::;.'..1 V ';."':"'(::' ,_, • Prioridad.,

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial--, (Estudiante

Universitario)
Nacional

,e,. 1: •••~
Universitario

CONTADURíA PÚBLICA O
X X

AUDITOR FINANCIERO

4.2. Experiencia Laboral míníma requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente simifares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el seclor publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerída.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocimientos

Políticas Públicas

Deseable

x
Ley SAFCO N° 1178 x

Normas Generales de Auditoría Gubernamental

Responsabifidad por la Función Pública x
x

egislación Boliviana, Marco para la Auditoría especial con indi

Elaboración de Papeles de Trabajo

Evaluación de riesgos

Idioma Nativo

x
x
x
x

POA de las UAls x

Word· Hojas electrónicas (Excel) . Power Point

Administración y Control del POA de las UAls

¡..\lOITOR¡
<:>'- -1/

~

$ Maria Mendel e:
~ tazcano -;;
3 Vo.Bo Z

\ Min¡lteriodeluticia
~r¡nIPifen,r¡In!\iI'(lOn¡1

x
x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,
capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnalíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

RecepciónvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY Conformidad POAI

FIrma del Servidor Pdbl/co;

Lic. Jenny Morales Nuñez
SUPERVISORA DE AUDlTORíAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
CAUOR - 797 CAUB 2182
UNIDAD DE A1t!)ITORIA INTERNA

MINIIIERIO DE IUIIICIA t lRA/IIPARENCiA INIIIIUCiúNAt

31/0812020

Lic. María Angé/íca Méndez Lazcutl(1
lEfA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA .

MINISIERIO DE JUSIICI~ y IRANSPARENCIA INSI11UCION~
TPN NQ E.553/99¡ CAUOR • 216; CAUB • 1036"

Fecha:
31/0812020



ESTAOO PU)RINACIOSAL Of., ROUVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
__ o •••• , ••• :~_ ""~.~. _" y -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

TRANSI'AllENCIA INS'nTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

DenomInIcI6n del PuetIto: PROFESIONAL IX • AUDITOR (A)

DependeflCla (DesPlRflo. DIrlccl,6n.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAUnlda{l): $1 UNIDAD DE AUDITORíA INTERNA

11íImedillo~sr;ptrIcir.~ "' ~ .:W;.~.~JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

Nombre del Ocupante: BEATRIZ LEONELA TARQUINO FABIAN

2 RELACIONA MIENTO

•• ~j R~es/n",,'tiStltuc/OnaIiJ. ,,¡M.' ..••• ¡j__ $1 elai:1onú"JTlterln*tliiiéloní ¡>.~t.>\".····L.i.ft·
Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Pública

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

'I!'.' Objetlvó del PuNto (raz6n de ser del pueato)

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administración y de los instrumentos de control incorporados a ellos; evaluar la eficiencia, eficacia,
economia y efectividad de las actividades, áreas o programas respecto a indicadores estándares apropiados para la entidad; verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables al MJTI y relacionadas con el objetivo del examen; determinar el grado de confiabilidad de la información
financiera, incluyendo la oportunidad de la misma; determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de Auditoria Interna y Firmas externas de Auditoria.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

C":"" VºB9 -a:

~~B.L. ~."flf-------------------+-R-I--' -t--d---.-f-- ..---If--------------+-----------l

"o. ~ Realizar la Revisión con ronunciamiento es cifico sobre e evarmen o . e In .o~maclon a . .
'4U l' . t d L POAP d d I Cpe isió d I Ordenamiento Jurídico Administrativo de la Borrador de Informe de Pronunciamiento

curnpurruenos e ey, y pro uctos e a orrust n e a C "ó V d lficacl d L' ..verdad. orrusi n de la erda y ven icacon e su eqajos de audltorla cerrados.
cumplimiento, concknco.

Funciones Especificas

(de lCUenIo , /osprocesos YPOA·ZOZO d. 11 Unidad
. oDependencll)

Resultados en tWm/nos de (cantidad,
calidad, tiempo y/o plazo)

Dos informes Borrador de Auditoria sobre la

~

Realizar la Auditoria sobre la Confiabilidad de los Registros, Conñabilídad de los Registros, Estados de la Papeles de Trabaio e Informe Borrador de

~. S" • ,,'o f)' Estados de la Ejecución Presupuestana de Recursos, Gastos, EJecución Presupuestana de Recursos, Control Interno sobre la Conñabilidac geslión

'vQ e YEstados Complementanos, gestión 2019 Gastos, y Estados Complementanos del 2019 y Opinión del Auditor Interno~:f -/o"e1 \\ MJTI, correspondiente a la gestión 2019

~I',;'\{\a \ " \\',\1:.''''

,"" . \ \",\~\\"j..' ','\ Dos Informes Borrador de Audltona

'\.,"',. . I Financiera al Comité Nacional de la Persona P I d b . I f So d
"'-- Realizar la Auditoria Financiera al Comité Nacional de a con Disca acidad ' CONALPEDIS ape es e tra aJo. enorme rra or de

Persona con Discapacidad ' CONALPEDIS; gestión 2019. d! Pt t" 2019 Control Interno y Opinión del Auditor Interno.
~.J r.~ correspon len e a la ges Ion ,

concluidos.

PondetIcJ6n

15%

15%

15%RQPONMLKJIHGFEDCBA

~L-------------------------~----------------~--------------------L-------------~



Un informe Borrador de Revisión Anual al

Realizar la Revisión Anual al Cumplimiento del PCO de la Cumplimiento de las DJBR del Informe interno de Revisión en borrador y
10%

DJBR del CONALPEDIS, gestión 2019. CONALPEDIS, correspondiente a la gestión Papeles de Trabajo.

2019, concluido.

Realizar 2 Evaluaciones a la Implantación de
Dos Informes Borrador de Seguimiento a Dos Informes de Seguimiento en borrador y

Recomendaciones emergentes de Informes de Auditoria al
Informes de auditoria Intema del MJTI. Papeles de trabajo.

10%
MJTI.

Realizar los procedimientos preliminares para la ejecución de la

Auditoria sobre la Confiabilidad de los Registros, Estados de la
Legajo de corte.

Papeles de trabajo de los diferentes rubros
5%

Ejecución Presupuestaria de Recursos y Gastos, y Estados organizados en legajo de corte.

Complementarios del Ministerio de Justicia, gestión 2020.UTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

T o t a l P o n d t r l c l ó nzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA70%

3.3 Funciones Rutinarias

F u n c l o n t l R u t lM l i l s
:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'!\

::
..jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(cIt . c u e r d o . 1 o s procesosy P O A ·2 0 2 0 c l t / . U~ R . , u l t l d o s
I~ Ñl!l1ta d . V e r i f l c a c l 6 n P o n d e r l c l 6 n

ovutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADependencia)

Realizar la planificación de las auditorias conjuntamente el
Memorándum de planificación de Auditoria

Legajos de programación según el tipo de
9%Supervisor. auditoria.

Preparar programas de trabajo 'Conjuntamente con
el Programas de Trabajo de Auditoria Programas de trabajo por cada tipo de auditoria 7%

Supervisor de Auditoria".

Obtención de evidencia documentada sobre las evaluaciones Papeles de trabajo de acuerdo al tipo de
Legajo corriente según el tipo de auditoria. 7%

de auditoria realizadas. análisis y evaluación requeridos.

Elaborar las planillas de deficiencia o hallazgos, para su Planillas de deficiencias e informe borrador
Legajos Resumen por cada tipo de auditoria. 7%

consideración en informe borrador. correferenciado.

T o t a l P o n d t r l c l ó n 30%

Suma Total (3,2+3,3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Norma. Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

Ley 004 Contra la Corrupción y Enriquecimiento Ilicito e Investigación de Fortunas.

D.S. 27349 Actualización de DD.JJ.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico Medio
o su Técnico Superior o su

Equivalente Equivalente

(Estudiante (Estudlan~e
Universitario UniversitariO) zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Esencial

x

Egresado
Universitario

Ucenclatura con

mulo en Provisión

Nacional



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

".Experiencia
'"

Aflos

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1

* Resolución CGE/09412012 de 27 de agosto de 2012

Normas Generales de Auditoría Gubernamental

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Políticas Públicas

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

Normas Generales de Auditoría Gubernamental x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A./.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

J¿ Recepción y ConformidadvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPOAI

+l.:Firma del SeNidor Público:

Apró6~c/ón Inm$ctiatdSup,'¡or

Firma Inmediato Superior:

Fecha:

31/0812020



~,\I)O P1.URlNACIOSAL ue IH>UVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
=-----'~~- yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA---=-~'"""""'-
n~ANSI'ARENCIA INSTlTuCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

DenomlnlCi6n del Puesto: ';l\\ ,'"' TECNICO IV· AUDITOR (A)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAw,

DépendencJa(l]t8P1cbci,·q_IQ~'II!nid.q)lC .,UNIDAD DE AUDITORíA INTERNA

Inmedilto SuperIOr. n, .~.~ JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

NombredeIQCUPll'tl.: ,_ww<!i1·. I'I! IRMA QUISPE APAZA

2 RELACIONAMIENTO

,.'", :"", ReIaf:Im18!t Il11lI!tJ$ffttJ§Jpnlb."-, ;,.-;~,I~_~ J¡¡' .",·,1,*'1) .• iY 8éJa(¡fon9i,/l'tteri~nI~;" ••
"

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Pública

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina [Orqano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor [Orqano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo íuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,""" .

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administración y de los instrumentos de control incorporados a ellos; evaluar la eficiencia, eficacia,

economia y efectividad de las actividades, áreas o programas respecto a indicadores estándares apropiados para la entidad; verificar el cumplimiento de las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables al MJTI y relacionadas con el objetivo del examen; determinar el grado de confiabilidad de la información

financiera, incluyendo la oportunidad de la misma; determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones de Auditoría Interna y Firmas externas de Audltoria.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

. .. . . .. Papeles de trabajo de Auditoría Financiera al
Coadyuvar en la realización de la Auditorla Financiera al S .. I P .. d I T rt

. ... .. ervlclo para a revenclon e a o ura .;~~CIOpara la Prevención de la Tortura SEPRET; qesnón SEPRET correspondiente a la gestión 2019, Papeles de Trabao

concluidos.

10%

25%

Dos informes Borrador de Auditoría sobre la
Realizar la Auditoria sobre la Confiabilidad de los Registros, Confiabilidad de los Registros, Estados de la Papeles de Trabajo e Informe Borrador de
Estados de la Ejecución Presupuestaria de Recursos, Gastos, Ejecución Presupuestaria de Recursos, Control Interno sobre la Confiabilidad gestión

y Estados Complementarios; gestión 2019. Gastos, y Estados Complementarios del 2019 y Opinión del Auditor Interno.
MJTI, correspondiente a la gestión 2019.

Informe borrador de Auditoria Especial al

Realizar la Auditoria Especial al PCO·DJBR del Servicio para la PCO·DJBR del Servicio para la Prevención de Papeles de Trabajo, Informe borrador
Prevención de la Tortura SEPRET; gestión 2019. la Tortura SEPRET correspondiente a la

gestión 2019, concluidos.

20010



Realizar los procedimientos preliminares para la ejecución de la

Auditoria sobre la Confiabilidad de los Registros, Estados de la
Legajo de corte.

Papeles de trabajo de los diferentes rubroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
10%

Ejecución Presupuestaria de RecursoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Gastos, y Estados organizados en legajo de corte.

Complementarios del Ministerio de Justicia, gestión 2020.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
iI.

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados ~ , Fuente de Verificación Ponderación

.. o Dependencia)

Realizar la planificación de las auditorias conjuntamente el
Memorándum de planificación de Auditoria

Legajos de programación según el tipo de
9%

Supervisor auditoria.

Preparar programas de trabajo "Conjuntamente con
el Programas de Trabajo de Auditoria Programas de trabajo por cada tipo de auditoria 7%

Supervisor de Auditoria"

Obtención de evidencia documentada sobre las evaluaciones Papeles de trabajo de acuerdo al tipo de
Legajo corriente según el tipo de auditorla 7%

de auditorla realizadas análisis y evaluación requeridos

Elaborar las planillas de deficiencia o hallazgos, para su Planillas de deficiencias e informe borrador
Legajos Resumen por cada tipo de auditoría 7%

consideración en informe borrador correferenciado

..
'.

Total PonderacIón 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado~ -~ - - - - ---
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto delzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFuncionario Público y sus R~eglamentos ----

;, , NonnasaCum~~I~ff~_~, __ ~~~._, __ ~t.>-••~. , __ ~~ __r ••,, ' '; -1

- -------------1
Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

L~ 004 Contra la Corrupción y enriquec~ie..n~o¡¡¡citoe investigación de fortunas.

D.S. 27349 Actualización de DD.JJ.
- - - - --- - -- -

Código de Seguridad SocialRQPONMLKJIHGFEDCBA ---------~--------------
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Nivel Escolar
Primaria

Grado minlmo de fonnaclón aceptable

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico Medio . .
TéCniCOSupenor o su

?su Equivalente
EqUlva~ente (Estudiante
(Estudiante U"t' )

Universitario mversi ano

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

x

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral míníma requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional 1 .
Experiencia en el Sector Público 1

Resolución CGEI09412012 de 27 de agosto de 2012

Normas Generales de Auditoría Gubernamental



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

Normas Generales de Auditoría Gubernamental

4.4. Cualidades Personales

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

Capacidad AnafiticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

IniciaUva propiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

. 'ReCeliéión y'CQnforipldad ROA/'j:r .~

Flrrii,'del Servídór PúbliCo:':';

31/0812020



F...STAI~rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1"1..11K1!1:ACI ONAI. "" IlOUVI4

.~!~~~~Oy~EJ!;;~~A-..w;¡;_
TRANSPARENCIA INSTITUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~acl6t¡%d/d;Pt{g{O: )~'. ,x¡f,))zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,,@Mí' ,.~I!11' ADMINISTRATIVO 11I. UJIER UNIDAD· AUXILIAR

DepemIetJcJ. jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(Despacho, DInIccIón, Unldld): UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Inmediato Superior. JEFE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

Nombre del Ocuptnte:,
"

DIEGO MAMA NI LOPEZ

2 RELACIONA MIENTO

t$ RelacIones /nIrIlnstItuclOllll/es '" RelaclO1l8$/nterinstiluclOllll/es

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Pública

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupci ón

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.
Coadyuvar labores de apoyo al personal de la Unidad de Auditoria Interna, en la emisión de los Informes semestrales y anuales de Actividades, programa operativo

anual de la U.A.!., efectuar notas internas y externas, control de dotación de materiales, registro y archivo de la documentación de la Unidad de Auditoria Interna.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Consolidar el archivo virtual del legajo Permanente de la
Unidad de Auditoria Interna al 31/12/2020

Archivo Virtual del Legajo Permanente en
formato Excel actualizado al 31/12/2020

Consolidar el archivo ñsico del Legajo Permanente de la
Unidad de Auditoria Interna actualizado al 31/12/2020

Archivo fisico e indizado del Legajo
Permanente actualizado al 31/12/2020

Archivo Virtual en el sitio de red compartida de
la Unidad,

Archivo fisico del Legajo Permanente.
organizado de acuerdo a índice establecido

15%

10%

Link de auditoria Interna actualizado
Mantener actualizado el Link de Auditoria Interna en la Pagina
WEB del Ministerio en cumplimiento a la Resolución CGE·
025/2011de 11/03/2011

Consolidar el registro de historial de informes emitidos de la
Unidad de Auditoria Interna

Base de datos en formato Excel con el
historial de auditoria de la UAI

Mantener un control adecuado de las existencias de los Formu larios de pedidos de material recogidos File organizado cro nológicamente de los
materiales de escritorio de la UAI. correspondiente a la gestión. de almacén y entregados al personal de la formularios de pedidos de materiales gestión

UAI. 2020.

Link de Auditoria Interna actualizado hasta el
último informe emitido.

Base de datos en formato Excel actualizado de
acuerdo a informes emitidos.

10%

15%

10%

Atender y controlar la correspondencia recurrente del servicio

de llamadas y del servicio de fotocopias.
Notas de remisión de los servicios mensuales Archivo cronol ógico de notas de servicios de

de llamadas y fotocopias llamadas y fotocopias.
10%

70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

11\. Fu~~/Qn8S~Ílnarla$zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'y' ." ;;~r ."., ..,. ..: r <.&1 , • '., "'nr" '.' $:¡,\j1

(de 1CIItIdo.1os procesos Y POA-2019 de11 Resultados Fuflllle de VerlflClCi6n PondencI6n
IJnitlld O Dependtncll)

Archivar de manera cronol6gica la documentación generada,
Archivos organizados archivo de documentos 7%

asl como la documentación recepcionada de la gestión.

Elaborar y actualizar periódicamente el Legajo Permanente
Legajo Permanente virtual y fisico actualizado Legajo permanente actualizado y organizado 8%

virtual y ñsíco de la Unidad de Auditoria Interna.

Encuadernado. salvaguarda y archivo de informes y legajos de Documentación generada en la gestión
Archivos ñsicos de la UAI 7%

papeles de trabajo de las auditorias realizadas en la gestión debidamente salvaguardada en la UAI

Efectuar seguimiento de notas internas y externas emitidas por Archivo de notas internas y externas en Archivo de documentación organizada
8%

la UAI de la gestión. respuestas solicitudes cronológicamente

ToGI PondetKl6n 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas aCum Ir

Constitución Politica del EstadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~~t.ll.!?\...'5eglal7}~~to~x.Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Fun9.?.n~io PlJ!lI.i~oy"sus R~amento~ ~. _~_.

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.
----_ .. _--~ ------

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado mínimo de fomI,cJ6n aceptable PrIoridad

t, y Egresado
Estudiante o

Atea de FOrmacJ6n Nivel Escolar Bachiller o Nivel Técnlcoosu Egresado
Universitario o Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria equivalente Universitario, Técnico
Licenciatura con Titulo en Provisión Esencial

Titulo en Provisión Nacional
o su Equivalente

Nacional

ESTlDIOS PRIMARIOS O
X X

SECUNDARIOS

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

"ConocImienlos Desuble

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N' 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Afta Grado de Responsabilidad

CapacidadAnalilica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajoen Equipo

Eficiencia en el manejo de RecursosvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
compromiso de Cumplimiento.

l.Ic. UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD i e g o M a m a n ijihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAL ópezrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
AUXILIAR

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
'¡" \ , IW lIPij,¡ijOA llI\ntU(l(I~I,

31/0812020

Fecha:

31/0812020



, L

!:/zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

DIRECCION

6ENERSALDE

PLANIFICACION



ESlAI)O r'LlJll:ISACIONAL 11I, l~OU\'lAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MIHISTI:.n¡O DE

-_. Y .. ~-_._-~

TRA~'SI'ARHKIA IHSTITUClül-l,\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

I TOTAL

DESPACHO MINISTERIAL

PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL EN PLANIFICACION

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION

MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

VICTOR ANDRADE LOZA

PROFESIONAL VIII- TECNICO 11- PROFESIONAL EN PLANIFICACION
CargosSupervisados

TECNICO IV - TECNICO EN PLANIFICACION

TECNICO VI- SECRETARIA DIR GRAL. - SECRETARIA DGP

2 RELACIONAMIENTO

l""Iii!',,, ,íí' ,Re/aciónes Intrainstítuciona/es . '" .Ii':,;m! :~'w' '$r '.M¡;,,,, 'Ji~",,,.tI!' Relaciones Interinstltucionales $r - ~~¡i±:l' ?2'~"'"
Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de JusticiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Cooperación Bilateral y Multilateral de Financiamiento Externo

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y del Consumidor Órgano Ejecutivo

Corrupción Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Descolonización Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Dirigir, coordinar y articular la planificación de madiano y corto plazo, asi como su seguimiento y evaluación, del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
en concordancia con las normas del Sistema de Planificacion Integral del Estado y las Normas Básicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.



Dirigir y articular la construcción, implementación y difusión de • Plan Sectorial de Desarrollo Integral, ' Nota y documento del PSDI ajustado y

planes de mediano y corto plazo del Ministerio de Justicia y socializado con las instancias remitido al Ministerio de Planificación del

Transparencia Institucional. correspondientes. Desarrollo.

, Plan Estratégico Institucional del Ministerio 'Informe de seguimiento al PEIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2016-2020.

socializado con las instancias ' Notas y documentos de PMDI remitidos a la

correspondientes. MAE y Viceministerios involucrados.

, Planes Multisectoriales de Desarrollo ' Informe de Ajustes del POA 2020 remitido a la

Integral revisados y remitidos. MAE.

, 100% de apoyo y asesoramiento a las áreas • Informe de seguimiento a la ejecución de

organizacionales en los ajustes y difusión de planes, programas y proyectos del MJTI,

sus PMDI. remitido a la MAE.

, POA 2020 del Ministerio de Justicia y 15%

Transparencia Institucional, ajustado y

remitido a las instancias correspondientes.
, 1 Infonme de seguimiento a la ejecución

física de programas ylo proyectos remitidos

con información de las unidades ejecutoras.

, 1 Taller participativo de elaboración POA

para la gestión 2021 realizado. Lista de Participantes del taller de formulación

Dirigir y coordinar el proceso de formulación del Plan Operativo ' 1 Plan Operativo Anual gestión 2021 POA-PPTO 2021
10%

Anual POA 2021 del MJTI. formulado y aprobado por la MAE y remitido Documento POA-PPTO 2021, Aprobado con

al Ministerio de Economia y Finanzas Resolución Ministerial

Públicas.

, Asistencia técnica a los Servidores Públicos, ' Lista de participantes.

Dirigir y Coordinar el Seguimiento a la ejecución del Plan
sobre procesos de seguimientolevaluación al ' Informes de documentos de seguimiento y

POA realizado, en el marco del RE-S PO. evaluación al POA de las Entidades 10%
Operativo Anual POA - 2020.

• 2 Informes de seguimiento al POA 2020 del Descentralizadas.

MJTI remitidos a la MAE. 'Notas o Informes de Reportes de Seguimiento.

Dirigir y Coordinar con las áreas y unidades organizacionales ' Un Infonme de gestión 2020 remitido al ' Nota de Remisión del Informe de Gestión
del MJT1, la elaboración de informes sobre logros y resultados Ministerio de la Presidencia. 2020.

alcanzados por el MJTI, para presidencia, efemérides ' 11 presentaciones sobre logros (efemérides ' Notas de remisión de presentaciones de
departamentales y Rendición Pública de Cuentas. nacionales, departamentales y municipales) informes sobre efemérides departamentales.

remitidas. ' Informe de ejecución actividades y logros para 10%

, 1 Informe de logros para Rendición Pública la Rendición Pública de Cuentas.

de Cuentas .

Coordinar con las Areas y Unidades Organizacionales del • Informes de seguimiento a la ejecución de ' Nota o informes de remisión a la MAE

MJTI, para la formulación, seguimento y evaluación de Programas ylo Proyectos de financiamiento

programas y proyectos financiados por la cooperación externa. externo inscritos en el POA 2020. 10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones RutinariasvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Fuente de Verificación

10%

Funciones Rutinarias

(de acuerdo jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad

ó Dependencia)

Resultados Ponderación

Participar en Comisiones, Talleres, Cursos, Seminarios y

Reuniones en representacion del MJTI, en temas relacionados
con el area de competencia e institucional.

100% de asistencia de las comisiones,
talleres y seminarios en coordinación
con otras instancias del Ministerio

100% Infonmes sobre reuniones de Comisión,
Talleres, Cursos y seminarios a los que se haya
asistido. 5%

~tencion a Hojas de Ruta y correspondencia recibida

i

100010hojas de ruta derivadas para su

tratamiento

Sistema de correspondencia

alidar y dar visto bueno a las solicitudes de Certificacion POA 1000;" de solicitudes de certificación POA Certificaciones POA gestión 2020

2019 derivadas con Visto Bueno 10%



Realizar las funciones que sean encomendado por el superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA100% de asesoramiento técnico brindadoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Informes Técnicos emitidos

jerárquico. la MAE y otras autoridades del MJTI, en el

ámbito de su competencia. 5%

Total PonderacIón 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAr Normas a Cumplir " :
Constitución Política del Estado - ---- - ----- - -- -
Ley 1178, Reglamentos y Normas Bá~icas:

- - -- - -- - -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario P!!!Jlic9.! sus ReP.amentos - - -- ------ - - - -
Reglamentos del Ministerio de Justicia ____ -- - - -- --
Ley 2341 de Procedimiento Administrati.'!,o y s~s Reglamentos.

-- -- - --- -
Ley 004 Contra la Corrupci9!J y enriquecimiento ilícito e investiga~ón de forlunas.

- -
Ley 045 Contra ~acismo [!oda forma de discrim.!!la~n _ -- - - ---
Otras disposiciones relacionadas con el ámbito y el sector

4 REQUIStTOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

. Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Técnico
Tétnico Superior o su

Are. de formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

ti
(Estudiante

Universitario)
Nacional

Universitario-
ADMINISTRAC/ON DE
EMPRESAS, ECONOMíA, O X X

RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante
posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia . Años

Experiencia Laboral General 4

Experiencia profesional 4

Experiencia en el Sector Público 4

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocimientos J)eseab/e;, ~
Políticas Públicas x
Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales



Cualidades Personales zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAlto Grado de ResponsabilidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy compromiso

de Cumplimiento.

Lic UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV i e t o r A n d r a d e L o ? a
DIREClOR GENERAL DE PLANIFICACI~N

MI~llmlO DE IUIlIClA rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy TRANSPARENCIA IlII1!TUCIONA\

Fecha:

31/0812020

Sello

, ;I"QI'O rrJlJQrdo Coimhra Cornejo
i'I~ " v , , (, y

" 'MI ¡qRO DE JUSTICIA
TRANS~ARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha:

31/0812020



C'fAIJO PLlHO:-;,\ClO:\'AI. 1)" IIOU\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
M"~ISTEIUO DE JUSTICIA-- ,. '----_.-

TRA~ISP,\RENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
j PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN PLANIFICACION

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): OIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Inmediato Super/or: DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION

Nombre del Ocupante: LUZ YUOITH VALENCIA AÑEZ

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Inlrainstituciona/es .c " iiI Relaciones Interinstituciona/es r ,it';:, rJj ,,'
Despacho Ministerial Ministerio de Planificación del Desarrollo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entes financiadores

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Otras entidades

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón deser del puesto)

Apoyar de manera integral en los procesos de planificación institucional, formulación, seguimiento y/o evaluación de las políticas, planes, programas y proyectos

del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y entidades descentralizadas; en concordancia con las directrices emanadas por la MAE, el inmediato

superior y el ente rector de planificación.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplír en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas

(deacuercfo ajosprocesosyPOA-2020 de la Unidad
ó Dependencia)

Resultados ent~rminos de (cantidad.,
calidad, tiempo y/o plazo)

Brindar asistencia técnica a las Unidades

Organizacionales y Entidades Descentralizadas
asignadas, en la elaboración y consolidación de los
documentos borradores ylo finales, aprobación e
implementación de los Planes de Mediano Plazo, según
corresponda.

Se brindó 100% de asistencia técnica a

las Unidades Organizacionales del
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional y sus Entidades
Descentralizadas asignadas, en:
Formular Planes de Mediano Plazo de
acuerdo las dispociones del Organo
Rector.

Se brindó 100% de asistencia técnica a
las Unidades Organizacionales y sus
Entidades Descentralizadas asignadas,
en la elaboración de reportes o informes
de ajustes, seguimiento ylo evaluación a
la ejecución de los Planes de Mediano

Plazo.

Brindar Asistencia Técnica a las Unidades

~rganizacionales y sus Entidades Descentralizadas
a¡;ignadas, para la elaboración de Informes de
Seguimiento a la ejecución de Planes de Mediano Plazo
6ajo responsabilidad del MJTL

Brindar asistencia técnica a las Unidades
Organizacionales y entidades descentralizadas
asignadas, en la elaboración, formulación, aprobación e
implementación de los planes de Corto Plazo (POA) del
MJTI.

Se brindó 100% de asistencia técnica en
la formulación del POA 2021, de las
Unidades Organizacionales y Entidades
Descentralizadas asignadas,

Fuente de Verificació(l

• Informes y documento elaborado y

aprobado.

• Reportes e informes de los Planes de

Mediano Plazo del MJTI y Entidades
Descentralizadas,

POA 2021 de las Unidades
Organizacionales asignadas.

Ponderación

15%

15%

12%

I



Brindar asistencia técnica a la DGAA para la articulación Se brindó 100% de asistencia técnica, POA-2021 articulado al PPTO 2021

y vinculación POA-PPTO 2021 para la vinculación POA-PPTO 2021. 4%

Recabar, analizar y sistematizar información de las 100% de análisis a los reportes de Reportes de Seguimiento a la Ejecución del

Unidades Organizacionales bajo responsabilidad del Seguimiento y Evaluación al POA 2020 y POA 2020 de las Unidades

MJTI y Entidades Descentralizadas, para el Seguimiento Planes de mediano plazo ejecutados, asi Organizacionales y Entidades

y Evaluación a la Ejecución de los Planes de Corto y como la verificación de resultados Descentralizadas, asignadas.

Mediano Plazo. alcanzados por las Unidades 12%
Organizacionales y Entidades

Descentralizadas asignadas, según
corresponda.

Coadyuvar en la gestión para administrar la información Se brindó 100% de apoyo y asistencia * Notas y/o informes de remisión de

del MJTI técnica a las Unidades Organizacionales información solicitada por el Ministerio de lazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y Entidades Descentralizadas asignadas, Presidencia y otras instancias de la

en la elaboración del Informe de Gestión Administración Pública.

Institucional 2020 y la presentación de
información solicitada al Ministerio de la 4%

Presidencia (incluida informes para las
efemerides departamentales).

Administrar información y brindar asistencia técnica a los Se brindó 100% de asistencia técnica a Informes de análisis de los Planes de

programas y proyectos financiados por la cooperación las Unidades Organizacionales y Trabajo, programas o proyectos.

externa. Entidades Descentralizadas asignadas,
en la elaboración de Planes de Trabajo
Anual, Programas y Proyectos e 8%
Informes de Seguimiento para su
financiamiento ante la cooperación
externa.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

óDependencia)

Coadyuvar en el análisis técnico y emitir informes de los Respuesta oportuna al1 00% de los Informes técnicos emitidos
requerimientos de Modificación POA y/o Presupuesto requerimientos de Ajustes al POA 2020 y/o

realizados por las diferentes Unidades organizacionales del Presupuestaria recibidos. 10%
MJTI.

Emitir Certificaciones POA, conforme requerimiento de las Respuesta oportuna al 100% de los Certificaciones POA emitidos
Unidades Organizacionales asignadas. requerimientos de emisión de Certificación

POA de las Unidades Organizacionales 10%
asignadas.

Preparar y elaborar Informe técnicos, que en el ambito de su Respuesta oportuna al 100% de los Informes técnicos emitidos
competencia le sean requeridos por el inmediato superior. requerimientos de recibidos. 5%

Realizar funciones que sean encomendados por el inmediato Respuesta oportuna al 100% de instrucciones Informes técnicos emitidos
superior. encomendadas por el inmediato superior. 5%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

f

Constitución Política del Estado- -- - - ---
Ley 1178, Reglamen~~ y Normas Básica~ _

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.
---- -

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Ley 777 del Sistema de Planificación Integral del Estado - SPIE

4 REQUISITOS DEL PUESTO



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. AsociarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

." -, ~ Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Ares de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional
Universitario

Universitario) r

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS,
X X

ECONOMíA, O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Conocimientos \ Deseable

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el área (especificar)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

4.4. Cualidades Personales

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

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Recepción y Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:

Jfº.' )

Sello

. 't7. Yudith Valencia Añez
~rESIONAL EN PLANIFICACiÓN
: (CIÓN GENERAL DE PLANIFICACiÓN
, ;[110 Ol JUllltlA y TRANSPARlNClA INSmUCION,;

Fecha;, ,Ir: .~"' il"

31/0812020

Lic. íctor Andrade Loza
DiRECTOR GENERAL DE PLANIFICACiÓN

MINJmRIO Ol JUSTICIA Y IRANSPARlNCJA INsmuCtoNAI

Fecha:



1'_"''''AI'O PI.unl!'lACIO:S~'\I_ 01'- BUI.,VIA

___ "-1.J".IS~Oy[~EzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJUS~CIA __

'-H.ANSPAH ..l~NC'A IN$ nTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUC/ONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

Denominación del Púesto: , PROFESIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAvm- TECNICO ff· PROFESIONAL EN PLANIFICACION

Dependencia (DespaCho, Dirección, Unidad): OIRECCION GENERAL DE PLAN/F/CAC/ON

Inmediato Superior: O/RECTOR (A) GENERAL DE PLAN/F/CAC/ON

Nombre del Ocupante: uc.GRETlEL SOF/A MOL/NA CESPEOES

2 RELAC/ONAM/ENTO

Relaciones Intralnstttucionales Relaciones Interinstitucionales 'i

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Organo Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corupcion Ministerio de la Presidencia

Direcciones Generales del MJTI Ministerio de PlanifICación del Desarrollo

Unidades y Areas del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia lnslñucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1, Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Apoyar de manera integral en los procesos de planificación institucional, formulación, evaluación y/o seguimiento de las politcas, planes, programas y proyectos del Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional, coordinando con las Áreas y Unidades Organizacionales; en concordancia con las directrices emanadas por la MAE, el inmediato superior, y

el ente rector del sistema de planificación,

3.2, Funciones Especificas

Citar, en orden de importania, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Ponderación

Funciones Específícas

(de acuerdo a los procesos y POA·2019 de la

Unidad ó Dependencia)

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación

Brindar asistencia técnica a las unidades y entidades Se brindó 100% de asistencia técnica a las 1, Documento del PSDI y PEI elaborado,

descentralizadas asignadas, en la elaboración y áreas sustantivas del MJTI y sus 2, Informe(s) de revisión, seguimiento y

consolidación de los documentos borradores y/o finales, Entidades Descentralizadas bajo tuición, análisis de los PEI

aprobación e implementación de los Planes de Mediano de acuerdo a la designación de J Informe(s) de revisión y análisis de los

Plazo, según corresponda, coordinación respectiva con las áreas de Planes Multisectoriales,

trabajo,

1, Seguimiento avance ejecución del PEI

2016-2020,

2, Actualización y ajuste del PSDI 2016-

2020,

J Actualización, ajuste y evaluación de

medio término del PEI 2016-2020 MJTL

4, Apoyo técnico en la elaboración, ajustes

y aprobación de los Planes

Multisectoriales,

12%



Brindar Asistencia Técnica a las unidades Se brindó el1 00% de asistencia técnica en Reportes e informes de PSDI y PEI de las 12%

organizacionales y entidades descentralizadas la elaboración de reportes o informes de areas de trabajo designadas del MJTI.

asignadas, para la elaboración de Informes de Seguimiento y/o Evaluación a la ejecución

Seguimiento a la ejecución de Planes de Mediano Plazo del:

bajo responsabilidad del MJTI. 1. PSDI 2016-2020.

2. PEI 2016-2020 MJTI.

3. PEI de Entidades Descentralizadas de

acuerdo a designación de coordinación

respectiva.

4. PMDI de las areas organizacionales de

acuerdo a designnacion de coordinacion

respectiva.

5. Otros según requerimiento.

Brindar asistencia técnica a las unidades Se brindó 100% de asistencia técnica a la POA 2021 de las unidades 10%

organizacionales y entidades descentralizadas formulación del POA 2021, de acuerdo a organizacionales y entidades

asignadas, para la elaboración, formulación, aprobación la designacion de coordinacion respectiva descentralizadas asignadas.

e implementación de los planes de Corto Plazo (POA) de las unidades organizacionales y Presentacion del Informe DGP - POA 2021

del MJTI. entidades descentralizadas asignadas.

Brindar asistecnia técnica a la DGAA para la articulación Se dio 100% de asistencia técnica y se POA-2021 articulado al PPTO 2021. 10%

Y vinculación en la formulación del POA-PPTO 2021 coordinó la formulación del POA-PPTO

2021

Recabar, revisar, analizar y sistematizar información de 100% de anáüsis y sistematización de los Reportes de Seguimiento a la ejecución 10%

las áreas y unidades organizacionales del MJTI y informes de seguimiento del POA 2020, del POA 2020 de las unidades

Entidades Descentralizadas, para el Seguimiento y asi como la verificación de resultados organizacionales y entidades

Evaluación a la Ejecución de los Planes de Corto Plazo, alcanzados, de las unidades descentralizadas asignadas.

organizacionales asignadas.

Entidades descentralizadas.

Coadyuvar en la gestión para administrar la información Se brindó el1 00% de asistencia técnica a Notas o informes de remisión de 6%

del MJTI las unidades organizacionales designadas información solicitada por el Ministerio de

para la elaboración del Informe de Gestión la Presidencia y otras instancias de la

Institucional, e información solicitada al Administración Pública

Ministerio de la Presidencia (incluido los

informes de efemérides departamental).

Administrar información y brindar asistencia técnica a los Se brindó 100% de asistencia técnica a las Informes de análisis de los programas o

programas y proyectos financiados por la cooperación unidades organizacionales asignadas, proyectos, planes Anuales de trabajo,

externa. Entidades descentralizadas designadas, emitidos.

para la elaboración, inscripción en el POA Informes de seguimiento a la ejecución de
10%

y seguimiento de programas, proyectos programas y/o proyectos.

y/o Planes Anuales de Trabajo de

financiamiento externo.vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA70%

3.3 Funciones RutinariasrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Funciones Rutinarias
(de acuerdo jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los prl}cesos y POA·2020 de la Resultados Fuente de Verificación PonderacIón

Unidad ó D!pendenc¡a)

Coadyuvar en el análisis técnico y emitir informes de los Respuesta oportuna al1 00% de los Informes técnicos emitidos

requerimientos de Modificación POA y/o Presupuestaria requerimientos de Modificación POA-

realizados por las diferentes áreas y unidades PTTO recibidos. 10%
organizacionales.

del MJTI

Emitir Certificaciones POA, conforme requerimiento de Respuesta oportuna al 100% de los Certificaciones POA emitidas

las unidades asignadas. requerimientos de emisión de Certificación

de acuerdo a la designacion de 10%
coordinacion respectiva con las areas de

trabajo.

Preparar y elaborar los informe técnicos que en el Rspuesta oportuna al1 00% de los Informes técnicos emitidos

ambito de su competencia le sean requeridos por el requerimientos de recibidos. 5%
inmediato superior.

Realizar funciones que sean encomendados por el Respuesta oportuna al 100% de Informes técnicos emitidos

inmediato superior. instrucciones encomendadas por el 5%
inmediato superior. -

Total Ponderación 30%RQPONMLKJIHGFEDCBA

; ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

,,'ó ~
Suma Total (3.2+3.3) 100%

<- <oUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I i . Víttor n de lil 1;.
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3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa CumplirzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.~
7 ; -a,RQPONMLKJIHGFEDCBA' i<f Nonnas' a Cumplir ~ J,--71'. ;.'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

v."" ~'f -e-

Constitución Politica del Estado - -- -- -- --- - ---- -- -
Ley 11~ Reglamentos y Normas Básicas.

- - ----- ---- ------ ----- ---
Ley 2027 Estatuto del Funciona~ Público y sus Reglamentos __ - -- - -- - --
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de !!!.rt!!!!a~ _______ ----- -----
Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una ·x'. Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente. empezando por el numero 1.

..llI Grado minimo de fonnación aceptable Prioridad
;,.

Egresado

Atea de.fonnac/ón, Nivel Escolar Bachiller o Nivel Técnico o su
Estudiante o Egresado Universitario o licenciatura con
Universitario. Técnico o Licenciatura con Título en Provisión Esencial

Primaria Escolar Primaria equivalente
su Equivalente Título en Provisión Nacional

~[ Nacional

ADMINISTRACiÓN DE

EMPRESAS. CONTADURíA x x
PÚBLICA. O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza. requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico. por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática. etc.

Conocimientos Deseable
"

"Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Elalxxación de Planes de Trabajo y planes de corto y mediano plazo x

Sislema de Planificación Inlegral de Eslado x

Planificación de Corto, mediano y Largo Plazo x

Olros relacionados con el área x

4.4. Cualidades Personales

I
(

/
-,/

Se debe registrar el tipo de cualidades personales. valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad.

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas. capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad. etc.

.,'.~
Cualidades Personales

0! ~" ti,

1 Al/o Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analilica y Razonamienlo Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de ReculSos

5vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIniciativa propia



5 APROBACiÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual IndividualzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA(P. O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy compromiso

de Cumplimiento.jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Recepción y Confonnldad POAI

Finna del SfIIVidor Público:

Fech Fecha:

31 de agosto del 2020



L\TAII()zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI'L lJRI,'\;,H" 1():-.IA 1" In' 11011\'1,\

MINISTUtlO DE I\J~TICIA
--\ ----

TI{A","SPAI{ENCIA INS"IITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: $" "" TECNICO IV· TECNICO EN PLANIFICACION

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):
'"'

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION

Nombre del Ocupante:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'\'k4 :.'l:.'.",~.I ' KA THERINE CANAVIRI CALLE

2 RELACIONAMIENTO

'-..

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstituciona/es

Despacho Ministerial Contraloría General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Planificación del Desarrollo

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Organismos Financiadores

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del
Ministerio de la Presidencia

Consumidor

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Órgano Legislativo

Corrupción

Viceministerio de Descolonización Órgano Ejecutivo

Direcciones Generales del MJTI Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Unidades del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

}, ,i¡ , ,. Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Brindar apoyo y asistencia técnica en los procesos de planificación institucional, formulación, evaluación y/o seguimiento de las políticas, planes, programas y
proyectos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y entidades descentralizadas; coordinando con las áreas y unidades organizaciona/es; en
concordancia con las directrices emanadas por la MAE, inmediato superior, y ente rector del sistema de planificación.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

j\
Funciones Especificas

., "

(de acuerd9 a los procesos y POA·2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación
o Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo) <

Brindar asistencia técnica a las unidades y entidades 100% de asistencia técnica brindada a • Documento del PSDI y PEI ajustados y
descentralizadas asignadas por el inmediato superior; en las áreas sustantivas del MJTI y sus actualizados.
la elaboración y consolidación de los documentos Entidades Descentralizadas bajo tuición, 'Informe(s) de revisión y análisis del PSDI
borradores ylo finales, aprobación e implementación de de acuerdo a la designación de áreas de JTI
los Planes de Mediano Plazo, según corresponda. coordinación respectiva. • Informe(s) de revisión y análisis de los

• Asistencia técnica en el ajuste del PEI de las Entidades Descentralizadas. 15%
PSDI 2016·2020 .
• Ajustes, seguimiento ylo evaluación de
medio término al PE12016·2020 MJTI.



Brindar asistencia técnica a las unidades 100% de asistencia técnica brindada a

organizacionales y entidades descentralizadas asignadas las áreas sustantivas del MJTI y sus

por el inmediato superior, para la elaboración de Entidades Descentralizadas bajo tuición,

Informes de Seguimiento a la ejecución de Planes de de acuerdo a la designación de áreas de

Mediano Plazo bajo responsabilidad del MJTI. coordinación respectiva; en la

elaboración de reportes o informes de
Seguimiento y/o Evaluación, ajustes y

seguimiento a la ejecución del:

• PSDI 2016-2020.
• PEI 2016-2020 MJTI.

• PEI Entidades Descentralizada.

• PMDls
• Otros según requerimiento.

Brindar asistencia técnica a las unidades 100% de asistencia técnica brindada al

organizacionales y entidades descentralizadas proceso de formulación del POA 2021,

asignadas, para la elaboración, formulación, aprobación de las unidades organizacionales y

e implementación de los planes de Corto Plazo (POA) entidades descentralizadas asignadas
del MJTI. por el inmediato superior.

Reportes y/o informes de PSDI y PEI del
MJTI.

Solicitudes e informes de revisión y

ejecución de los PEls de las Entidades

Descentralizadas y diferentes PMDls de la

entldad.

15%

POA 2021 de las unidades

organizacionales y entidades

descentralizadas asignadas.

Informe de criterio técnico DGP - POA
2021.

10%

Brindar asistencia técnica a la DGAA para la articulación 100% de asistencia técnica brindada
y vinculación POA-PPTO 2021 para la vinculación del POA-PPTO 2021

Recabar, analizar y sistematizar información de las áreas 100% de análisis y sistematización de los Reportes de Seguimiento a la ejecución del
y unidades organizacionales del MJTI y Entidades informes de seguimiento del POA 2020 POA 2020 de las unidades
Descentralizadas, para el Seguimiento y Evaluación a la realizados, asi como la verificación de organizacionales y entidades
Ejecución de los Planes de Corto Plazo, bajo resultados alcanzados por las unidades descentralizadas asignadas.
responsabilidad del MJTI. organizacionales del MJTI y.

Entidades Descentralizadas, según
corresponda.

Coadyuvar en la gestión para administrar la información 100% de asistencia técnica brindada a • Notas e informes de remisión de
del MJTI las unidades organizacionales asignadas información solicitada por el Ministerio de la

para la elaboración del Informe de Presidencia, y otras instancias de la
Gestión 2020 e información solicitada por Administración Pública, según
el Ministerio de la Presidencia (incluido corresponda.
reportes e informes de efemérides
departamentales).

Administrar información y brindar asistencia técnica a los 100% de asistencia técnica brindada en Informes de análisis de los programas o
programas y proyectos financiados por la cooperación la elaboración e inscripción en el POA y proyectos, planes de trabajo, emitidos.
externa. seguimiento de programas, proyectos Informes de seguimiento a la ejecución de

y/o Planes de Trabajo con financiamiento programas y/o proyectos.
externo.

POA-2021 articulado al PPTO 2021.

5%

10%

5%

10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones RutinariasvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA70%

Funciones Rutinarias

(de acuerdo rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación
o Dependencia)

Coadyuvar en el análisis técnico y emisión de informes, Respuesta oportuna al 100% de los Informes técnicos emitidos
respecto a los requerimientos de Modificación POA y/o requerimientos de Modificación POA y/o
Presupuestaria realizados por las diferentes áreas y Presupuestaria recibidos. 10%
unidades organizacionales del MJTI

Emitir Certificaciones POA, conforme requerimiento de Respuesta oportuna al 100% de los Certificaciones POA emitidos.
las unidades asignadas. requerimientos de emisión de

Certificación POA solicitadas por las 10%
unidades organizacionales designadas
para coordinación.

Preparar y elaborar los informe técnicos que en el ámbito Respuesta oportuna al 100% de los Informes técnicos emitidos
de su competencia le sean requeridos por el inmediato requerimientos derivados. 5%

~
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Realizar funciones Que sean encomendados por el Respuesta oportuna al 100% de Informes técnicos emitidos

inmediato superior. instrucciones encomendadas por el 5%
inmediato superior.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

~ H 4& -'!l'@ JIl' _~~'. ~ lIi Normas a Cumplir ~;" ", •.re_~, •.~' """ j l' :!~. ", f¡~·.EL· .•' ~ ~ ,,' 'b

Constitución Politica del Estado-- --- - ----- - - --
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. - -- - --- --
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Ley 777 del Sistemade PlanificaciónIntegral del Estado· SPIE

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreasde formación para el desempeño del puesto. Asociar acada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con unazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"X". Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

u Grado mínimo de formación aceptable } Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional
Universitario

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS,
X X

ECONOMíA, O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solopuede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursosque se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178

x

Conocimientos Deseable

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Políticas Públicas

x

Responsabifidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el área (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabifidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.



1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propiavutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu contenido y compromiso

de Cumplimiento.

L' ,UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV í c t o r A n d r a d e L o z arqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
DIRECTOR GENERAL De PLANIFICACiÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MIKlllfRIO DE IUITlCIA y lRANlPARrHClA INI!flUCIONAt

Fecha:



r..,rADO I'I.!JIHN'\OONAI. I!I: 1l0UVIA

MIHISTElUQ DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
-- y --. ----

TRANSI',\RENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: TECNICO VI· SECRETARIA DIR. GRAL. • SECRETARIA DGP

,Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCION GENERAL DE PLANIFICA ClaN

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICA ClaN

Nombre del Ocupante: "
,iV

LlSSETH KARINA MARQUEZ HOYOS,

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituclona/es Ni ,,'o '., Relaciones Interlnstituclona/es
, ~/¡ill,1 ""~ I

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes Financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y del Consumidor Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Corrupción

Viceministerio de Descolonización Ministerio de Planificación del Desarrollo

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

"

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Brindar apoyozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAtécnico-operetiv» en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales de la Dirección Generat de Planificación, para lograr el óptimo

funcionamiento y rendimiento.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad

~ Dependenci!!)
Ponderación

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo),
,1' .' "%'

Fuente de Verificación

100% de la correspondencia derivada a
la Dirección General de Planificación,
recepcionada, registrada, clasificada y
despachada,

Administrar la correspondencia en su recepción, registro,
clasificación y despacho de la misma,

Sistema de correspondencia DORI del
Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional. 15%

Custodiar, archivar, organizar la documentación emitida 100% de la documentación de la
y recibida, de la Direccción General de Planificación. Dirección archivada, organizada,

inventariada y custodiada,

Archivo de la Dirección General de
Planificación, 25%

Administrar la agenda del Director (a) General de
Planificación

100% de solicitudes de Reuniones,

viajes y/o eventos atendidos
oportunamente

Agenda y archivo de actas de Reuniones
asistidas, Agenda de viajes y/o eventos
programados cumplidos.

15%

100% de requerimientos de material de

escritorio atendidas,

Solicitar, dotar y abastecer de material de escritorio a los
servidores públicos de la Dirección General de
Planificación, de acuerdo a necesidades, para el
cumplimiento de las tareas encomendadas,

Informes, notas, comunicados impresos y
archivados en la Dirección General de
Planificación 15%

Total Ponderación 70% ,Q'<.~ l D~P{4RQPONMLKJIHGFEDCBA
~--~----------------~~------------'(~~W~~~~~~"~~~d de a~)

~ MI~ISTERI J TJCij<'i ~

TRA~SPARH1 lA I TlTUC10"l.\t



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10%

Redacción y Transcripción de la correspondencia
señalada por la Dirección.

Documentación impresa y remitida. Archivo de la DGPzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
5%

Brindar apoyo logistico en la organización y ejecución de Reuniones y eventos desarrollados,

reuniones y eventos realizados por la Dirección. debidamente apoyados

Remitir notas e informes a las áreas competentes (áreas Notas Internas, Notas Externas, Informes
internas, entidades bajo tuición y cooperantes externos) Técnicos, informativos, seguimiento y de

ejecución, debidamente remitidos y con

Realizar otras funciones que sean encomendadas por el 100% de otras funciones atendidas.
inmediato superior.

3.4. Normas a Cumplir

Notas Internas

Informes.

Actas

Archivo de la DGP

Archivo de la DGP

5%

5%

5%

30%

100%Suma Total (3.2+3.3)

x

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar lasprioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

SECRETARIA EJECUTIVA,

ADMINISTRACiÓN DE EMPRESAS,

DERECHO, O RAMAS AFINES

Egresado
Univérsitario

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

Prioridad"

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

e debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

specífica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

gxperienc/a 'A;los

Experiencia profesional o
Experiencia en el Sector Público o



3.3 Funciones Rutinarias zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Sellar en un 100%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla documenlación
que ingresa al igual que las Hojas de
Rula

Regislro de lada la Correspondencia

10%

Recepcionar Notas Intemas, Extemas, Informes

EntregarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy derivar los trámites, correspondencia a los
funcionarios jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe instancias correspondientes.

Trámites y correspondencia derivada

dentro los plazos establecidos.
Registro de lada la Correspondencia

5%
Realizar las funciones que sean encomendadas por su informes ,notas y otros
inmediato superior y superior jerárquico

Archivo DGAJ

30%

3.4. Normas a Cumplir

15%

100%

Cons!ftución Polilica del Estado
~ey 1178. R"2.,¡¡mentosy N~rmas Básicas.

~et?02!..~~atuto_ del Funcionario PUblico y sus Reglamentos

Ley 2341 de P",!,e,!i!"!.ientoAdministrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e invesligación de fortunas.

ÓtrasÓisposiCiones;"lacio~ad¡¡sal é;;;"no de Compe';,"cia y el sector.

(er)48Ler;~t~p~¡'éá ga;;¡¡llizaraJas mujeres una ~ida libre de violenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,~,~~~~"!,~~~~~~!~~,,!~~~~,~~:;,onal~el~inis~.~riode Justic!a y Transpar~_~~i~,.'nstitucional
Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una ·x·.

SECRETARIAIO) EJECUTlVAIO),
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, DERECHO O RAMAS
AFINES

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

x

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general ITanta en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica les decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o aftamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que elocupanle
posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

"1',,, E;rt;rienci. ,,'¡¡Zt¡;" ~os

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

Experiencia en el Sector Publico O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por eje mplo: Ley rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I

Deseable

Políticas Públicas x

Ley $AFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

\ " .1
,..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'cJ-

Cualidades Personales
", "'

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnalitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejo de Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Lisseth K. Márquez1iOyo$)
SECRETARIA DGP

DIRECCIÓN GRAL DE PlANIFIC!ttIÓN
\/I.'Sf>!II/'¡ ~Jí¡irr. >fW¡¡rARU¡rA INI Ir'

Fecha: '

31/0812020

Lic VÍctor Andrade Loza
DIRECTOR GENERAL DE PlANlflCACION

MIM~TERIO DE 1\I1TICIA Y llAKIPAREKCIA INllITUClONAl

Fecha:

31/0812020
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<'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
\ h"t,.r~;\'

¡¡';'

t.:.."TAOO I'I.URINAOONAL OE ROU\'IA

MINISTEIUO DE JUSTICIA
-_._. -- y ----

TRANSPARENCIA INSTITUCJONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DESPACHO MINISTERIAL

MIN/STRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

BERTHA CECILIA GUZMAN CaLLAO

TOTAL

JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11· JEFE DE UNIDAD GESTION JURIDICA

Cargos Supervisados JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11· JEFE DE UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

TECNICOVI· SECRETARIA DIR. GRAL· SECRETARIA (O) DGAJ

2 RELACIONAMIENTOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'": .w," Refaclones!otralnstituciooales ,¡¡lb'!'!. . Ti Qd1'W;K; .,. {ifrt.lll1¡¡'@j Refar:/of!6s Interil1sti(6cionales ,"';;;; ik", Úl."
Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo juicio

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Descolonización Universidades Publicas y Privadas

Viceminisferio de Transparencia y Lucha Contra la
Instituciones relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Corrupción

Direcciones Generales del MJTf

Unidades del MJTf

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo dehíruesfo (razófhdé,se~del puestó);~;

Desarrollar el análisis y gestión jurídica, asi como prestar asesoramiento legal a las autoridades y demás componentes de la estroctura del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional, ejecutar los actos administrativos en cumplimiento a la Ley del ejercicio de la Abogacía.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibifiten su evaluación.

Prestar asesoramiento especializado en materia legal Informes, Reuniones, Notas, Actas,

tanto a la MAE y las reparticiones del Ministerio de Resoluciones y otros, desarrollados en Archivos DGAJ 15%

Justicia y Transparencia Institucional. el transcurso de la gestión.

Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en
Informes, Reuniones, Notas, Actas,

Resoluciones y otros, desarrollados en Archivos DGAJ 15%
el marco de la gestión juridica. el transcurso de la gestión.

Proyectar resoluciones de recursos administrativos que
Informes, Reuniones, Notas, Actas.

conozca el MJTf.
Resoluciones y otros, desarrollados en Archivos DGAJ 10%

el transcurso de la gestión.

Coordinar y supervisar las actividades desarrolladas en
Informes, Reuniones, Notas, Actas,

Resoluciones y otros, desarrollados en Archivos DGAJ 15%
el marco del análisis juridica.

el transcurso de la gestión.



CoordinarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel cumplimiento de las funciones del registro

Publico de abogados en el marco de la Ley N°zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA387 Y su

reglamentación.

Archivos DGAJ

Informes, Reuniones, Notas, Actas,

Resoluciones y otros, desarrollados en

el transcurso de la gestión.

3.3 Funciones Rutinarias

15%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

70%

Prestar asesoramiento especializado en materia legal

tanto a la MAE y las reparticiones del Ministerio de

Jusffcia y Transparencia Institucional

Informes, Notas, Actas, Resoluciones y
otros. Archivos DGAJRQPONMLKJIHGFEDCBA8%

Cumplimiento de la instrucción Archivos DGAJAsistir a reuniones por instrucción de la MAE

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerárquico.
Informes, Notas, Actas, Resoluciones y Archivos DGAJ
otros.

Atención de hojas de ruta y correspondencia
Informes, Notas, Actas, Resoluciones y Archivos DGAJ
otros.

3.4. Normas a Cumplir

8%

8%

6%

30%

100%

. .
Constitución Politica del Estado¡......... .... ......
Ley 11 '0., ~eglamentos y Normas Básicas.

Ley2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley?3~!d.~.~r.o.c:..e..dimie.~to Administrativo y sus F<.~glamentos.

~e.y004g~ntrala~orrupciónyenrique~imiento ilícito e investigación de fortunas.

g~s..Pisposic!~~E':~~~9~~~~!.!á'!lbito..d.~.C?:n.E.e,t~~~i~L~I~~~o!
Ley 348 Ley integral para garantizar a lamujeres una vida libre de violencia

Reglamento Interno de Personal del MJTf _ .. _ __ ._ _..__..~._._._~ .. ..

Ley 348 Ley integral para garantizar a lamujeres una vida libre de violencia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una ·x· ..

xx

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente simifares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante

posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Iwr,q(t§W$;¡~kt~r¡~ri~~!f*Y••01" "''Años

Experiencia Laboral General 4

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Naffvo

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad AnalíticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en et manejo de Recursos

tniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o.A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

A~g.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAÁrV~rlJ ~d!,arrll)UTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC t ¡ im b r a C o r n e j o
MIN1~,' ~:() DE JUSTICIA Y

TRANSPARENCIArqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAINSTlTUCIONAL

bg o Bertha ecilia Guzmán Colina
OIR'Cl0RA GEN RAL DE ASUN10S JURIDICUS
MINllmlOo¡¡Ullll~ 1 lRAklPAKENlIA i~\lIlú(¡01lAl RQPONMLKJIHGFEDCBA
;' ~~3

31/0812020 31/0812020



E-' iT,\OOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPlVl'U~.\ClO~.u IlL 80U\· I .••rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
__ MINISTE¡(I_O

y

DE JlJ~l!~ _
n~,ANSPAnENCIA IN$TITUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.!.

GESTIÓN 2020

IDENTIRCAC/ÓN

TECNICO VI· SECRETARIA DIR.GRAL· SECRETARIA (O) DGAJ

OIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

RICHARD ALIAGA VILLCA

RELACIONA MIENTO

Despacho Minislerial Entidades desentrafizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucionaf.

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Instilucionaf
Ministerios del Órgano Ejecutivo

Direcciones y Unidades det Ministerio de Justicia y
Transparencia Instifucional

Contraloria General del Estado

3 DESCRtPC/ÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo det Puesto

Coadyuvar a la Dirección General de Asuntos Jurídicos el manejo de documentación, con et registro computarizado siendo controlado a detalte en et sistema de
seguimiento de documentos y entregado al Director General de Asuntos Jurídicos para lue go ser derivada a las Unidades de Gestión, Análisis Jurídico, al igual

que a Despacho, Viceministerio, Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional dentro de los plazos y la forma prevista para

dicho efecto.

3.2. Funciones Específicas

Cftar, en orden de importancia, tos RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibilitenzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu evaluación.

Archivo de correspondencia 30%Llevar control de correspondencia en sistema
Registro del sistema en orden y
adecuadamente

Sistema Computarizado 25%

Atención al publico, funcionarios del Ministerio y
recepción de llamadas telefónicas.

Funcionarios y publico en general
satisfechos de la atención en
infamación brindada.

Inexistencia de quejas 15%

Alchivar toda la documentación
Conrespondencia intema. extema,
infonnes, Resoluciones YzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAotros
debidamente archivado.

70%



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el lipa de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permaan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e inicialiva para lomar decisiones y facilidad para lrabajar engl1Jpos,

confidencialidad, etc.vutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 Eficiencia en el manejo rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARecu~os

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

ramación Operaliva Anual Individual (P.OAI.), supone conlormidad denlro del periodo programado (geslión 2020J, con lodo su conlenido y

31101Y2020





I'J
I'STAI>O rl.URI!'1ACIONAI. IlE 11()I.IVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--y ----

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ') JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE DE UNIDAD GESTlON JURIDICA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): \;'; DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Ocupante:
,

-~ ACÉFALO

1 RESPONSABLE 111- PROFESIONAL 11- ABOGADO (A) GESTION JURIDICA
Cargos Supervisados

2 PROFESIONAL VII - ABOGADO (A) GESTION JURIDICA

I TOTAL 3

2 RELACIONA MIENTO

. '. RelacionesIntrainstitucionales RelacionesInterinstitucionalesRQPONMLKJIHGFEDCBA<. +'. r-

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del MJTI

Viceministerios del MJTI Ministerios del órgano Ejecutivo

Direcciones y Unidades del MJTI Entidades de los órganos Legislativo. Electoral y Judicial

Otras áreas relacionadas al MJTI Procurador General del Estado

Tribunal Supremo de Justicia

Tribunal Constitucional

Contraloría General del Estado

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

", ':, -, ' .e

"ObJetivo del Puesto (razón deser del puesto) . ."

Atender los aspectos jurídícos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional en salvaguarda de los intereses institucionales, prestando asesoramientoy
asistencia enbase a la competencia establecidas a la Máxima Autoridad Ejecutiva, Viceministerios, Direcciones, Unidades y jefaturas de la Institución.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.o.A. 2020) deberán cumplir en el periodO

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

~ - ~ Funciones Especificá~ "' '.'
Resultados en términos de (cantidad,

(deacuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazoj

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia) "

Atender y/o supervisar los temas de la unidad de gestión
Efectuar el1 00"10 de informes legales,

'urídica a requerimiento de las diferentes instancias del
notas, actas y otros

Archivo de la DGAJ 20"10
MJTI Y exterior del Ministerio

~~
Elaborar y/o supervisar los proyectos de resoluciones,

Emitir 100% de resoluciones, contratos,"Q'v contratos y otros instrumentos de carácter juridico del Archivo de la DGAJ 20%

'" I\.)i Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
notas y otros

~. '~~',,'" Atender y/o supervisar los aspectos jurídicos relativos a Atención del 100% de informes legales,
" ;;..". . / la aplicación de los Sistemas de Administración y notas, actas y otros en el transcurso de Archivo de la DGAJ 15%

-c " Control Gubernamentales. la gestión.\---/

Patrocinio y seguimiento de procesos judiciales
Memoriales efectuados en el transcurso

Expedientes 15%
de gestión.

'"
Total Ponderación 70%

f"
-,



3.3 Funciones Rutinarias

Atender y/o supervisar los temas de la unidad de gestión

juridicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa requerimiento de las diferentes instancias del

MJTIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy exterior del Ministerio

Archivo de la DGAJ 5%Informes legales. notas, actas y otros

Atender y/o supervisar los aspectos jurídicos relativos a
la aplicación de los Sistemas de Administración y
Control Gubernamentales

Archivo de la DGAJ 5%Resoluciones, contratos, notas y otros

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerárquico.
Informes legales, notas, actas y otros Archivo de la DGAJ 5%

Patrocinio y seguimiento de procesos judicialeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 10%
Memoriales efectuados en el transcurso

Expedientes
de la gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico

Informes legales, notas, actas de

reuniones y otros
Archivo DGAJ 5%

3.4. Normas a Cumplir

100%

30%

Constitución Política del Estado
ILey 1178, --·---=,-:-Sásicas. .-----.------ .. '

I Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus

:.. "

ILey 2341 de Procedimiento I y sus
ILey 004 Contra la Corrupción y ilícito e de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

DERECHO, CIENCIAS POLlTICAS

O RAMAS AFINESUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

G r a d o mfnlmo'defOf(1lllcI6n a c e p t a b l e . "

x

Técnico Medio .. .
'o su Tecmco Supenor o su

.' Equivalente
EqUlva!ente (Estudiante

(Estudiante Unlversltarl )
Universitario mversi ano

Esencial

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Egresado

Universitario

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

31i
Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Idioma Nativo x

Potiticas Públicas

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo

xLey SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Recepción jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy ConformidádPOA(

ACEFALO

Fecha:

ACEFALO

{Aprobación Inmediato Superior f'

Firma del Servid,!r Público: Firma Inmediato per •



ESTADO "I,URINA\.JÚNAI. DE I~OUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA--~ '--" """ ...•'------

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

/)en()miilC,ció"l1dell'üéstcJ:~;; .• '" ,"' RESPONSABLE 11I-PROFESIONAL 11-ABOGADO (A) GESTION JURIDICA

Depenéten~lá (ºespachot~i¡'ecc/6n,Unidadl: 'r'~! UNIDAD DE GESTlON JURIDICA

/nmealalo Superlt5;i"{~, '/.~' ¡Jt¿zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA@Y., !'¡¡ JEFE DE UNIDAD GESTlON JURIDICA

Nombré del Ocupante:, ," el!! '" ,'" 'll ,1lI ¡~, ~1 JENNY CLAUDIA MIRANDA LUCANA

2 RELACIONAMIENTO

ilf¡¡¡;'$~~i{"Re/acJones'lntra¡ifsOluc/oila/es x4'~¡~f'~{,,¡Í¡ '{ , ~.'ill'Y .~' Y1\'¡g·l'WÍRe/aclónesInterlñstliuclonales~h \,),,~,' rr ',i,?:;; l~"
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del MJTI

Viceministerios del MJTI Ministerios del Órgano Ejecutivo

Direcciones y Unidades del MJTI Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Registro Publico de Abogados Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

, {,"azón

Conforme lo establecido en el Decreto Supremo N" 29894, modificado por el Decreto Supremo N" 3058 Y complementado por el Decreto Supremo N° 3070, el objetivo
del puesto, es atender todo tema de gestión juridica al/nterior y exterior del MJTI; patrocinar y atender asuntos legales y procesos sumarios y de contratación
presentados y tramitados ante el MJTI o en los que este sea parte, procesos que se encuentren dentro del marco judicial (procesos penales, civiles y otros).

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Abogada Sumariante del MJTI. efectuando la atención,

sustanciación y seguimiento en sus diferentes instancias

y hasta la conclusión de los procesos sumariosdel MJTI,
incluyendo los Recursos de Revocatoria y el Reporte de

los procesos sumarios a laContraloria General del
Estado de acuerdo a lanorma establecida

Sustanciación de Procesos Sumarios Expedientes Procesos Sumarios 30%

Elaboración de contratos administrativos en el marco del

OS N° 181 y de Personal Eventual
Contratos Archivo DGAJ 20%

Archivo DGAJElaboración de Resoluciones Resoluciones 5%

Patrocinio y seguimiento de procesos judiciales Memoriales Expedientes 5%

Emisión de criterio legal a requerimiento de las
diferentes instancias del MJTI

Informes Legales Archivo DGAJ 10%



Tota/Ponderación zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"F','

3.3 Funciones Rutinarias

70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Abogado Sumariante del MJTI. debiendo cumplir con la

atención, sustanciación y seguimiento enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsus diferentes

instancias y hasta la conclusión de los procesos

sumarios del MJTI, incluyendo los Recursos de

Revocatoria y el Reporte de los procesos sumarioszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la

Contraloría General del Estado de acuerdo a la norma

establecida

Atención y sustanciación del Proceso
Sumario

Expedientes de procesos sumarios 15%

Elaboración de contratos administrativos en el marco del

D.S. 181y de Personal Eventual
Archivos DGAJContratos 10%

Informes Legales Archivo DGAJEmisión de Criterio Legal

Total Ponderación
';11

5%

30%rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Suma Total (3.2+3.3)

3.4. Normas a Cumplir

100%

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y ooo

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.
oíffi"S Dispo;¡~iones ;e/áéionadasaJ ámbito de Co;;petenciay~~/;~¡o;'"

"'';'',:,', :1:

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una ·x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado minimo de formación aceptable

Nivel Escolar

Primaria

Técnico Medio .. .
Técnlco Supenor o su

~ su Equivalente
EqUlva~ente (Estudiante

(Estudiante Unlversltarl )
Universitario OIverSI ano

Egresado

Universitario

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

DERECHO, CIENCIAS POL/TlCAS
O RAMAS AFINES

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

x

; PriorIdad

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo. por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Políticas Públicas

Conocimientos ofimáticos para TeletrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

x

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad analítica y razonamiento lógico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

iniciativa propia

5 APROBACiÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

. Apróbáclón Inmediato Superior.

.' . Firma Inmediato rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASu

Feclia;



FSTA()O PI.URINACIOSAI. UF. I\OUYIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- - - --- y -- •.....~-~-_.

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VII- ABOGADO (A) GESTlON JURIDICA

UNIDAD DE GESTlON JURIDICA

JEFE DE UNIDAD GESTlON JURIDICA

ANGEL ALVAREZ CANDIA

2 RELACIONAMIENTO

••¡;'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1" ',Ré/aclones Intralnstltuclonales ,,'l: , "'Relaciones Interinstltuclona/es~:' .~~"'-'b·
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia
Ministerios del Órgano Ejecutivo

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

transparencia Institucional

Registro Publico de Abogados Contraloria General del Estado

Órgano Judicial

Procuraduría General del Estado

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

, Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar todo tema de gestión jurídica con respecto al Ministerio; patrocinar y atender los asuntos legales y procesos sumarios y de contratación presentados y
tramitados ante el Ministerio o en los que este sea parte, procesos que se encuentren dentro del marco judicial.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P, OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion

,"11
Funciones Especificas ,'.l; ",

, , ~" " ,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
Resultados en térmInos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación
calidad, tiempo y/o plazo)

"
'. ó Dependencia) ,

-,

Elaborar proyectos de Resoluciones Ministeriales:
Resoluciones Bi - Ministeriales de acuerdo a

Resoluciones Ministeriales y
Libro de Registro de Resoluciones

requerimiento de la institución (traspaso y
Resoluciones Bi - Ministeriales

ministeriales y resoluciones Biministeriales 20"10

modificaciones Intrainstitucionales e interinstitucionales, y Archivo DGAJ

de autorización de viajes y otros).

Elaboración de proyectos de Resoluciones Supremas de
Proyectos de resoluciones y Proyectos

viajes al exterior del Sr. Ministro y proyectos de Decretos
de Decretos.

Archivo DGAJ 10"10

Presidenciales,

Emisión de Criterio Legal a requerimiento de las
Informes legales emitidos.

Libro de registro de informes legales y
20%

diferentes instancias del MJTI. Archivo DGAJ

Elaboración de Contratos en el marco del D.S. 181y
Contratos Administrativos

Libro de registro de contratos y Archivo
10%

Contratos de Personal Eventual. DGAJ

Reporte de Contratos a la Contraloria General del 100% de reportes y Notas Remitidas a la
Archivo UAGJ y Archivo DGAJ 10%

Estado.RQPONMLKJIHGFEDCBA CGE

(!)
Total Ponderación 70%

!! 'Jl

~ A.A.C.
J'-'/. xO., JU\<\~



3.3 Funciones Rutinarias

Elaborar proyectos de Resoluciones Ministeriales, Bi

Ministeriales, Resoluciones Supremas, Decretos

PresidencialeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
5%

Resoluciones emitidas en el tiempo
pertinente

Archivo DGAJ

Emisión de Criterio LegalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa requerimiento de las

diferentes instancias del MJTI

Libro de registro de informes legales y
Informes legales emitidos eficientemente Archivo DGAJ 15%

Elaboración de Contratos en el marco del D. S. 181 y

Contratos de Personal Eventual

Libro de registro de contratos y Archivo

DGAJ
Contratos Administrativos 5%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico
A requerimiento. Archivo de la DGAJ, actas y otros 5%

100%

30%

3.4. Normas a CumplirzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

." ét;'0i. ,1f::f/c",RQPONMLKJIHGFEDCBAJC -,w,' 4'! /f!O. il!:.m NS!lZ'~s a CUfl'p'qr -:~'Q 'J."1~ 11" ,;.;:, }. ··,c'é'K:li'B'

Constitución Politica del Estado1------'---'---'-- -,~,,-,,'-'_"~~'--'_."-~~- -- ~-~--,-_.- --_._._,-*- -- --,--_. -,'
ILey 1178, y Normas Básicas. - - . '-'

ILey 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus _.# . ~~-~ - - -- .. .,.

Ley 2341 de Procedimiento y

Ley 004 Contra la ilicito e de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.. Prioridad'Grapo Il!ínimo de forll}ación aceptable

Nivel Escolar
Primaria'

x

Técnico Medio .. .
o su Técnlco S~penor o su
. Equivalente

.EqUlVa!ente(Estudiante
(Estudiante Unlversltari )

Universitario mverst ano

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Esencial

DERECHO, CIENCIAS POL/TlCAS°RAMAS AFINES
x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

,M. r, Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informatica, etc.

Políticas Públicas

Ley SAFCO N° 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimilticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el area x

4.4. Cualidades Personales

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

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de C mplimiento. (\

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN



FSTAno I'LURINA<..10NAI. He 80LlVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
~-~--' -' yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----=-~~~
TRANSPARENCIA lNSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTJFlCACIÓN

Denominación del Puesto: r", PROFESIONAL VII· ABOGADO (A) GESTJON JURIDICA

Dependencia (Despacho;Olrecc/ón, Unidad): " UNIDAD DE GESTJON JURIDICA

Inmediato Super/o;: "'" .; 'J, JEFE DE UNIDAD GESTJON JURIDICA

Nombre del Ocupante: ~.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.' v. !'(~S "," RUDOY PEREZ ARIAS

2 RELACIONAMIENTO

,':;'::;"',, ReTaclones Intralnstltuclona/es ' . ".\ .~, RelacionesInterlnstituclona/es " .{< , .: "Jí.

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Institucional Ministerio del Órgano Ejecutivo

Transparencia Institucional Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Registro Público de Abogados Contraloria General del Estado

Universidades Privadas y públicas

Procuraduria General del Estado

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

'... , e Objetivo del Puesto (razón de serdel puesto) ,"

Ayudar en los temas de gestión juridica con respecto al Ministerio; patrocinar y atender los asuntos legales y procesos sumarios y de contratación presentados y
tramitados ante el Ministerio o en los que este sea parte, procesos que se encuentren dentro del marco judicial.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

::~..~l ;J funciones Específicas
,. .'

j, ,'c· ' .. "..t
(deacuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad

Resultados en ténnlnos de (cantidad,
Fuente de Verífi~aclón Ponderac/óil • ~

calidad" tiempo y/o plazo)
l' .' o Dependencia) " ., " " :~
Patrocinio, seguimiento y sustanciación de Procesos
Judiciales del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional en todas sus instancias, sea en los que la Memoriales debidamente organizados, Expedientes 20%

entidad sea demandante y/o denunciante o demandada

y/o denunciada,

ASistencia audiencias, peritajes y otros 100% de actas elaboradas con calidad, Expedientes 17%

Interposición de demandas, denuncias, recursos ante
Memoriales emitidos en el transcurso de

cualquier instancia y otras actuaciones a nombre del
la gestión,

Expedientes 17%

MJTJ

Emisión Criterio Legal emisión de Informes legales Expedientes 16%

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Patrocinio. seguimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sustanciación de Procesos

Judiciales del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional en todas sus instancias. sea en los que la

entidad sea demandantezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo demandada.

Memoriales Expediente 10%

Interposición de demandas, recursos ante cualquier

instancia, denuncias y otros a nombre del MJTI

Realizar las funciones que sean encomendadas por el

inmediato superior y superior jerárquico.

Memoriales emitidos en el transcurso de
la gestión. Expediente

Informes Legales, Notas Archivo DGAJ, actas y otros

3.4. Normas a Cumplir

10%

10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

:~

Constitución Política del Estado

Ley 1178, "V,""GO Básicas.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x".

Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Gra o m/n/mo de fOrl/lac/ólI aceptllbie,í\

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

'prioridad

Técnico Medio Técnico Superior o su

~,su Equivalente
Equivalente (Estudiante

(Estudiante Universltarl )
Universitario mversi ano

Esencial

DERECHO, CIENCIAS POL/TlCAS

O RAMAS AFINES
x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerída

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N" 1178

x
x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo

x

x



4.4. Cualidades Personales zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,
capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

2 Capacidad Analíticosy Razonamiento Lógico

Eficiencia en elmanejo de recursos

Alto Grado de Responsabilidad

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.





'11
f.5TAI>O I'I.UKINACIONAI. DE HOUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- --y' ----

TRANSI'ARENCIA INSTITUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
'P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE DE UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): ~ OIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIOICOS

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Nombre del Ocupante: ,,' MARCOS ZAMIR APALA BALDELOMAR

Cargos Supervisados 41PROFESIONAL VII - ABOGADO (A) DE ANALlSIS JURIDICO

1 TOTAL 41

2 RELACIONA MIENTO

,';~el Relaciones (ntralnstltuclon/!/es.~. .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"'1." , ¡f··" Relaciones Interinstitucionales "'él. :tt:'1 ')/'

Despacho Ministerial Órgano Legislativo

Direcciones y Unidades del MJTI Órgano Judicial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Gobiernos Autónomos Departamentales y Municipales

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Ministerio Publico

Consumidor

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesino Universidades Publicas y Privadas Organizaciones relaciones al sector justicia y Entidades de cooperación Inte

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra

la Corrupción

Viceministerio de Descolonización

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Apoyar a las funciones de la dirección general de asuntos jurídicos a través de la atención del tema de análisis jurídico, absolución de consultas o requerimientos de
opinión jurídica y recomendaciones sobre las acciones y competencias del ministerio de justicia.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual IP.OA 2020) deberán cumplir en el periOdO
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

.;';' Funciones Especificas
l.', ..

ponderació:~:·>~r .(de acuerdo á los procesos y POA-2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación
ó Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo} .'
Atender el tema de análisis jurídico y emitir opinión

Informes jurídicos, proyectos de notas u
'urídica, recomendando las acciones que serequieran

otros documentos elaborados en el
Informes jurídicos, proyectos de notas u

20010
sobre los diversos temas que sepresenten en el

transcurso de la gestión.
otros documentos cursantes en archivo

ministerio de justicia.

Ejecución del 100010 de informes jurídicos

Solicitar, centralizar y preparar la información sobre y proyectos de notas u otros documentos Informes jurídicos y proyectos de notas
20010

peticiones de informe escrito y minutas de comunicación. emitidos y elaborados con el respectivo cursantes en archivo
orden.

Emitir opinión jurídica sobre los proyectos de normas Elaboración de Informes juridicos y
Informes jurídicos, resoluciones y

reglamentos aprobados cursantes en 15%
internas de funcionamiento del ministerio. proyectos de resolución ministerial.

archivo

Emitir opinión jurídica sobre proyectos y propuestas de
Emisión de informes jurídicos y

Informes juridicos y normas legales

normas legales del ministerio de justicia y en consulta.
proyectos de notas u otros documentos

aprobadas cursantes en archivo
15%

revisados y elaborados.

Total Ponderación 70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Elaborar proyectos de notas internaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy externas

Proyectos de notas internas y externas

elaborados en el transcurso dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla
gestión.

Notas internas y externas cursantes en
archivo

8%

Asistir a reuniones 100% de reuniones asistidas Actas de reunión o informes en archivo 8%

Revisión y supervisión de las funciones y tareas

desarrolladas por los servidores públicos bajo

dependencia de la unidad de análisisjurídico.

Funciones y tareas supervisadas
Informes y otros documentos aprobados

cursantes en archivo
8%

Realizar las funciones que sean encomendados por su
inmediato superior y superior Jerárquico.

Informes o notas cursantes en archivo de

la dirección general de asuntos jurídicos
A requerimiento

3.4. Normas a CumplirRQPONMLKJIHGFEDCBA

6%

lir

30%

100%

I~lli~~~~~~~~~~~~~~~~~i~==:==~~=~=='~~.'=~~:==~~..----------.---1Básicas. _•..._.~_.._.__ .•~_.__._.._.
del Funcionario Público sus _···_M·_~._~_~_··_.

Ley 2341de Procedimiento Administrativo y susReglam!!.ntos. ._._ •..

Ley 004 Contra la C0'!Y.e.:~.l.. enriquecil1!!e!:!.~~ícito e in!!!.~~iil~ión de fo.r1._un••a.•s., '..•. __

Otras relacionadas al ámbi!~~eg~mpetencia Xf)!.S.~c!()L
348 las una vida libre de violencia

Reglamento Interno de Personal de~Ministerio de JustiE!~L!!.~n.IP..il!.~~~!.'!.stitucional

Ley 243Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

·_·_---_·------1

Definir las áreasde formación para el desempeño del puesto. Asociar acada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar lasprioridades

Nivel Escolar

Primaria

Grado minimo de formación aceptable

Técnico Medio .. .
Tecmco Supenor o su

~ su Equivalente
EqUlva~ente (Estudiante

(Estudiante Unlversltarl )
Universitario rnversr ano

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Esencial

CIENCIAS JUR/DICAS y
POLlTICAS

x x

~tD¡ Asu,¡,'
",o,; /"<:,'4.2. Experiencia Laboral mínima requerida
" ~,~8Marco p Sad,lomil ~~Tdebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

:g ,o ~~ecífica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
TRA~'~;;:::(';, ';~i~~~ü;.,\;(¡te solo puede serobtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

," '¡

Experiencia Años

xperiencia Laboral General 3
\
!fxperiencia profesional 2

.Éxperiencia en el Sector Público 1

,/1



4.3. Otros Conocimientos rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Políticas PúblicaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Ley SAFCO N° 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el area (especificar) x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



1;''qAOO YI.UltINACIONAl I>E HOUVIA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- -- y .•••.•~---_.

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: ''''. ..": ¿ PROFESIONAL VII- ABOGADO (A) ANAL/SIS JURIIDICO

DePendencia(Despacho, Dirección, Unidad): ';"',~ ":Y UNIDAD DE ANAUSIS JURIDICO

Inmediato Superior: .,;').:';,\ JEFE DE UNIDAD DE ANAUSIS JURIDICO

Nombre del Ocupante: t ;~"?:~. EDWIN HUGO MORALES SOLlZ

2 RELACIONA MIENTO

1'~;;,;~\n,3~í'RelacIones Intralnstituclona/es > w . • ~~, • ,*, Relaciones Interlnstituclona/es "1," .; ,',,~·f .
Direcciones Generales Asuntos de esta Cartera de Estado. Enlidades bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo,

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones,

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupción

Viceministerio de Descolonización

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Ob¡etivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ,.:t '. "~'.... '..
Prestar asesoramiento especializado de análisis jurídico al interior del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, emitiendo opinión juridica y
recomendando las acciones que correspondan, asi como revisar y analizar Proyectos de Ley en consulta, Proyectos de Decreto Supremo y Anteproyectos de
Ley, y coadyuvar en la elaboración de proyectos de normas legales y reglamentos internos.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P. O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

~ ,
. Resultados en térmInos de (cantIdad,

calidad, tiempo y/o plazo) .

Análisis y opinión sobre Peticiones Informe Escrito,
Minutas de Comunicación Proyectos de Ley en consulta
provenientes del Órgano Legislativo, y Proyectos de
Decreto Supremo y Anteproyectos de Ley originados en
el Órgano Ejecutivo.

Informes Juridicos emitidos
Informes Juridicos presentados, cursantes

en Archivo

Reglamentos, Proyectos de Decreto
Supremo, Anteproyectos de Ley Informes e

Juridicos emitidos

Informes Juridicos presentados,
Resoluciones cursantes en Archivo

poyo en la elaboración de proyectos normativos a los
Vlcernlnisterio dependientes del Ministerio de Justicia y

en su defecto ante la Unidad de Análisis de Politicas
Económicas.

Reglamentos, Resoluciones y Proyectos
ajustados

Informes Juridicos

25%

20"10

15%

Informes Juridicos emitidos
Informes Juridicos presentados, cursantes

en Archivo
10%

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Informes de coordinación o actas de
reunión

5%
Coordinar con las diferentes unidades y áreas del
Ministerio

reuniones de coordinación efectuada

Informes sobre peticiones de informe escrito, minutas de
comunicación y proyectos normativos

Nota de Respuesta Externa Informes Juridicos 10%

Elaborar Informes Juridicos de viabilidad de los

Proyectos Decretos, Anteproyectos de ley y propuestas

normativas

Notas de remisión a Presidencia Informes Juridicos 10%

Elaborar Informes Juridicos Propuestas normativas
internas del Ministerio

Informes Juridicos 5%Informes Juridicos

30%

100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus ReglamentosRQPONMLKJIHGFEDCBA
--.---_ -- _ _ .._ -·..···..·------·-----··---·--·.1

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreasde formación para el desempeño del puesto. Asociar acada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

G;adomínimo a? formac¡ónai;ep~abIG"$;f

Esencial
Nivel Escolar

Primaria

Técnico Medio .. .
o su Tecmco Supenor o su
. Equivalente

EqUlva!ente (Estudiante
, (Estudiante Unlversltarl )
Universitario mversi ano

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

DERECHO, CIENCIAS POLlTICAS°RAMAS AFINESzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante
posee experiencia que solopuede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detal/arse los años de experiencia requerida.

re
Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc .

.~..
< .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'. , .' •Conoclmlen~os ,<,~.' "'f. {'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~(;t: Deseable,,~

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N'1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para el Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

31/0812020

Abg. Marcos Z. Apala Balde/ornar
JEFE DE UNIDAD DE ANÁLISIS JURIDICO

.• I ¡ .

31/0812020
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VII- ABOGADO (A) ANALlSIS JURIIDICO

UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

JEFE DE UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

ORLANDO CELES TINO CLAVIJO SAAVEDRA

2 RELACIONAMIENTO

•. yf,::Jf. 'l\'.?Relaciones. IntraltÍstltucionilles

Despacho Ministerial Órgano Legislativo

Viceministerios del MJTI Órgano Judicial

Direcciones y Unidades el MJTI Órgano Ejecutivo

Gobiernos Autónomos Departamentales y Municipales

Universidades Públicas y Privadas relacionadas al sector justicia y Entidades de cooperación internacional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

"Objetívodel Puesto {razón de 'ser del puestój'li. .•
.

Atender el tema de análisis jurídico al interior del Ministerio, emitiendo opinión jurídica y recomendando las acciones que se requieran sobre los diversos temas que

sepresenten y sobre los proyectos de normas internas, acuerdos, convenios y cartas de entendimiento.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

; ..". . :¡4 Funciones Especificas ..í ••,':zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"t1fí ",~",:tY >~ ~"j

I~
Ji!k, ••..~ 1'> .'!.;<ic"~~¡,.• •.. (L'; :'. <"'/:',-"",; =»; ,~o'_'" 'f: ,/f;;'i/'.' Resultados en'térmlnos de {cantidad, ";. S::J

IS'(de acuerdo a los procetos y POA-2020 de la Unl(lad
,~ calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de'Veriflcac/ón : .

~. ,ó Dependencia) . (ti, %
:

i'».:«: .. ..¡:kk. 1'1 t!I;

Informes Jurídicos; proyectos de

Análisis y opinión jurídica sobre propuestas de convenios marco, de cooperación,

convenios marco, de cooperación, subsidiarios, subsidiarios. interministeriales, Informes Jurídicos presentados y

interministeriales, interinstitucionales y de donación, interinstítucionales y de donación; documentos revisados o elaborados 20%

protocolos, cartas de entendimiento; acuerdos de protocolos; cartas de entendimiento; cursantes en Archivo.
cooperación internacional y actas de acuerdo. acuerdos de cooperación internacional;

actas de acuerdo.

Coadyuvar en el análisis y opinión jurídica de proyectos
Informes Jurídicos y proyectos de

Informes Jurídicos, Resoluciones, notas de
resoluciones, recursos y notas de 20%

de resoluciones y recursos
respuesta

respuesta cursantes en archivo

Análisis y opinión jurídica sobre asuntos de competencia
Informes Jurídicos, proyectos de notas y

Informes Jurídicos, notas internas y
otros documentos emitidos en el 20%

del Ministerio de Justicia y Transparencia Instítucional
transcurso de la gestión

externas cursantes en archivo

Análisis y opinión jurídica sobre proyectos de Manuales
y Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Informes jurídicos emitidos. Informes Jurídicos cursantes en archivo 10%

Instítucional.

¡j.IJ/@ . M' jl.· • ti.

¡K~W{
Total Ponderación . y~ 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad ResultadoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA" Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) '.
Coordinar con las diferentes unidades y áreas del Informes jurídicos emitidos a

Informes Jurídicos cursantes en archivoRQPONMLKJIHGFEDCBA8%
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional requerimiento

Elaboración de proyectos de notas internas
Proyectos de notas internas elaboradas

Notas internas en archivo 8%
y emffídas a requerímiento

Elaborar proyectos de notas en respuesta a solicitudes Proyecto de notas externas elaboradas Notas externas en archivo 8%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
A requerimiento

Informes o notas cursantes en Archivo de
6%

inmediato superior y superior jerárquico la Dirección General de Asuntos Jurídicos

,i .{J,
30%Total Ponderación •

lIc.\1i;, ,
Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

. '
Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,
--------- - --- - -
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas,
- --_.~-- - - - -

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos,

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
-- - ---------

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector,
---------

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asocíar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

PrioridadGrado mínímo de formación aceptable

Nivel Escolar
Primaria

Técnico Medio . ,
TéCniCOSupenor o su

?su Equivalente
Equlva~ente (Estudiante
(Estudiante U· itarto]

Universitario OIverSI ano

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Esencial

DERECHO, CIENCIAS POLlTlCAS°RAMAS AFINES
x x

4.2. Experiencia Laborat mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia

específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detal/arse los años de experiencia requerida,

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

Ley SAFCO N° 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma nativo Básico x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad de Análisis y Razonamiento lógico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Abg. Marcos Z. Apala Balde/ornar
JEFE DE UNIDAD DE ANÁLISIS JURIDICO
61RECCIÓN GENERAl DE ASUNTOS JURíOICOS
MIHISlElIO DEJUSllClA y lRMiI1l.iENCIA INITIlUCIOHAl



'I{~h'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
:-';'

" PROFESIONAL VII· ABOGADO (A) ANALlSIS JURIIDICO

Dependencia (Despachó, Dirección, Unidad): UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

Inmediato $uperior: .: '.
-,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs JEFE DE UNIDAD DE ANALlSIS JURIDICO

Nombre del Ocupante: h~.li¡:·,,' ':, 't ~;.;:'" ~. RAUL ALEJANDRO GARRON PAREJA

2 RELACIONAMIENTO

I· '·;:?e,,";· ' ,;;.,Relaciones Intralnstltuc/ona/es " ~\;' ..... '} ;.. " ,,,.,:-:., RelacioneS Interlnstltuc/ona/es :'1/;;" .}j' ,"
Despacho Ministerial Órgano Legislativo

Viceministerios del MJTI Órgano Judicial

Direcciones y Unidades el MJTI Órgano Ejecutivo

Gobiernos Autónomos Departamentales y Municipales

Universidades Públicas y Privadas relacionadas al sector justicia y Entidades de cooperación internacional

3 DESCRtPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,:'.~ .;:,;~,', ,,' . .' '!ril' '. !0lt Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ".~,;;" l,' ,0' ,'~ '.

Atender el tema e análisis Jurídico al interior del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, emitiendo opinión juridlca y recomendando las acciones que se
requieran sobre diversos temas que se presenten, e implementar eficientemente el Sistema de Adminístración de Personal y sus diferentes subsistemas en el
Ministerio de Justicia optimizando los Recursos Humanos para lograr el desarrollo institucional de la entidad.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con ta Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualffativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

: ,.e
Funciones Especific¡ls

"

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación fonderac/ón
óDependencia)

calidad, tiempo y/o plazo) •t:\ ",

Coadyuvar en el análisis y opinión jurídica sobre
consultas en materia del Estatuto del Funcionario

tnformes Juridicos emitidos a
Público, Sistema de Administración de Personat,

requerimiento
Informes Jurídicos cursantes en archivo 20%

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional.

Análisis y opinión jurídica sobre diversos temas en
Informes juridicos emitidos una vez que

consufla, especialmente asuntos administrativos
se cuente con la información técnica si Informes Juridicos cursantes en archivo 20%

inherentes a esta Cartera de Estado, a solicitud de las
fuere necesario.

diferentes Unidades y Viceministerios.

Análisis y opinión jurídica sobre denuncias de

responsabilidad por la función pública de los funcionarios Informes juridicos emitidos. Informes Jurídicos cursantes en archivo 15%
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Análisis y opinión jurídica sobre proyectos de

reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Informes juridicos emitidos. Informes Jurídicos cursantes en archivo 15%
Institucionaf.

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(deacuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados
r;·

Fuente de Verificación ," Ponderación

.; ,: Ó Dependencia)
" , "

Coordinar con las diferentes unidades y áreas del Informes jurídicos emitidos a
Informes Jurídicos cursantes en archivo 8%

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional requerimiento

Elaboracíón de proyectos de notas internas
Proyectos de notas internas elaboradas

Notas internas en archivo 8%
y emítidas a requerimiento

Elaborar proyectos de notas en respuesta a solicitudes Proyecto de notas externas elabcradas Notas externas en archivo 8%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
A requerimiento

Informes o notas cursantes en Archivo de
6%

inmediato superior y superior jerárquico la Dirección General de Asuntos Jurídicos

lit ;".'
. Total Ponderación ., 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

'. s' ••j. "

.' ,i ~.\3, Normas a Cumplir , 4 ,'~'.l ~ ,
L't~ "

Constitución Política del Estado------- ------
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigació'!. de fortunas. -
Ley 2341 de Procedimiento Administrati~y su~R.!!.glame,!!!:~ ______ ,____ " ---_._----
~eglamf!!!.tos del0inisterio de Justicia y Tra'!.s~!.!!E~a Institucional ._----_._--,-_.--,._-------
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Nivel Escolar
Primaria

Grado minimo de formación aceptable

Técnico Medio .. .
Técnico Superior o su

~ su Equivalente
EqUlva!ente (Estudiante
(Estudiante . .

Universitario Universitario)

Esencial
Licenciatura con

Título en Provisión
Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la experiencia

" /{specífica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

.- que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Labcral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.- ".. ~,.·:t~~
Conocimientos Deseable

.;
"

., ',' , "
,

Politicas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos, Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, erc

~'~.ft , " . ." ,'.'
Cualidades Personales

't,.,, t. ' "

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidadde Análisis y Razonamiento lógico

3 Capacidadde trabajo en equipo

4 Eficienciaen el manejo de recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,O,A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento,

Ab9' Mtl~msZ. Apala Balde/omar
IEFí: tlí. UNiDAD DE ANÁLISIS JURlolCO
DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS JURíDICOS
IIINI5I[IIO D[ JUSIICIAy IRAfjsnJr~f!¡'~llIm;r.I,!.

Fecha:



l'5TAOO I'tuRINACIONAI. DE KOLl\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

__ o •• __ y ,..'•.....;. _

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: ,~ ,¡ '.~JtzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,1t PRo.FESlo.NAL VII - ABo.GADo. (A) ANALlSIS JURIIDICo.

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): '1 UNIDAD DE ANALlS/S JURIDICO

Inmediato Superior: ,'. Óe , .' JEFE DE UNIDAD DE ANALlS/S JURIDICO

Nombre del Ocupante: 1,' .'
x JUDITH FUENTES MENDIETA

2 RELACIONAMIENTO

~:f.:~2·j:f,,~i;'Re/aclones Intralnstltuclona/es' ',',;$ " ,{ " .., ,,,- } .(" Relaciones Interínstltuclona/es';\':,~: ~ ..lJj· 't:!i(, :;;lf:1,"!.':"",,,, Ij,

Despacho Ministerial Gobiernos Autónomos depariamentales y Municipales

Viceministerios del MJT/ Ministerio Público

Direcciones y Unidades del MJT/
Universidades Públicas y Privadas Organizaciones relaciones al sector justicia y Entidades de cooperación
Internacional

Órgano Legislativo

Órgano Judicial

Órgano Ejecutivo

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

" . Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Atender el tema de análisis jurídico al interior del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, emitiendo opinión juridica y recomendando las acciones que
se requieran sobre los diversos temas que se presenten y sobre los proyectos de normas internas, acuerdos, convenios, cartas de entendimiento y notas reversa/es.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de imporiancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.0.A. 2020) deberán cumplir en el periodo

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

':. . ',:funclone~E.sP,&cificas. . 'e : Resultados en'términos de (;ant;dad,
(de,acuerdo a'los procesos y POA-2020 de la Unidad· .' calidad; tiem.po y/o plazo) .

. óDependencia)

Informe Jurídicos, proyectos de
Manuales y Reglamentos Internos y

Específicos elaborados.

Analisis y opinión jurídica sobre la competencia del

Ministerio de Justicia en respuesta a quejas y/o
denuncias contra autoridades del Órgano Judicial, del
Ministerio Público y otras Instituciones Públicos o

Privadas.

Informes Juridicos emitidos.
Informes Juridicos presentados, cursantes

en Archivo.
3001Ó

Analisis y opinion juridica sobre la competencia del

Ministerio de Justicia en respuesta a quejas y denuncias

de conflictos entre pariiculares.

Informes Juridicos emitidos.

Análisis y revisión de Manuales y Reglamentos Internos

y Específicos

Informes Jurídicos presentados, cursantes

en Archivo.

Informes Juridicos y proyectos de normas
internas presentados y cursantes en

Archivo

Análisis y opinión juridica sobre temas administrativos

inherentes a esta Cariera de Estado, a solicitud de las

diferentes Unidades y Viceministerios.

Informes Jurídicos emitidos una vez que
Informes Jurídicos presentados, cursantes

secuente con la Informacion Técnica, si en Archivo.
fuera necesario

Total Ponderación

20%

1001Ó

10%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-a

(de acuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad Resultados I'~' Fuente de Verificación ~ 1'- Ponderación

l. Ó Dependencia)
, .' <.. ' .

Coodinar con las diferentes unidades y areasdel
Proyectos de notas internas elaboradas Notas Internas en archivo de la DGAJ 8%

Ministerio

Elaborar proyectos de notas internas Proyectos de notas internas elaboradas Notas internas en archivo. 8%

Elaborar proyectos de notas en respuesta a solicitudes Proyectos de notas externas elaboradas Notas externas en archivo 8"10

Realizar las funciones que sean encomendada por su
Funciones realizadas

Informes o notas cursantes en Archivo de
6%

inmediato superior y superior jerárquico. la Dirección General de Asuntos Juridicos.~. .~.
Total Ponderación . 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

,··t:,',-;," e .: ': '..! .o,.. ~~' "'o Normas a Cumplir • ,: \",,' .".í. o t 'fIt,:O:. ~ ,.', •.> '''::;'.- i:••. .o~¡,i

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas. --- -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos --
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos --- ----
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y susRe~mentos. - ------------'"
Let 004 Con~ la Corr!!pción J.!!nriqu~~m.!:.n!0.!!í.:!to einvestiQ.ación de '2.~I!!!.~~.____ -'-'--"~~.- --_.__.~-- -
Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x'. Señalar las prioridades

'~

, Grado mfnlmo de formación aceptable
..

"'. j Prioridad
.

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Formació!" osu Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Equivalente
Equivalente Egresado

Titulo en Provisión Esencial
Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional

~~1;:P,~~;.. ,
Universitario

Universitario),
'"

DERECHO, CIENCIAS POLfTfCAS
X X°RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia
específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar loszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAcursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc .

.'.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA•
...' .. :

!
Conoeimfentos .s j'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.0:';, '\, Deseable

~. .
Politicas Públicas x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Otros relacionados con el area x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Capacidad para desarrollar y expresar ideas

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o. A. 1.),supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

Judith Fuentes Mendieta
ABOGADA ANÁLISIS JURíDICO
UNIDAD DE ANÁLISIS JURIQICO
DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS JURIOICOS

I

fecha:

Aba. v·..··o,;> '\oo/a Ba/de/omar
JEFE p, ,~NÁlISIS JURíDICO
DIREW(jN 1;;'. ~SUNT05 JURíOICOS

Fecha:
....

31/0812020
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rSTAno I'UJHINAOONAI. VE f{ÜI.lVI. •••

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Cargos Supervisados

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DESPACHO MINISTERIAL

MINISTRO (A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

AlOA LUZ ROJAS CASTROzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1 TECNICO V - ADMINISTRA TlVO

2 TECNICO VI - TECNICO ADMINISTRA TlVO

1 TECNICO VI- SECRETARIA DIR. GRAL. - SECRETARIA DGAAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1 ADMINISTRATIVO 1- AUXILIAR DGAA

1 ADMINISTRA TlVO 111- ENCARGADO (A) DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE 111- PROFESIONAL" - RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION y
COMUNICACiÓN

JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE UNIDAD ADMINISTRA TlVA

TOTAL 10

Una Administracion enmarcado en las
nomas legales vigentes.

Dirigir la administracion y finanzas de la estructura
central del Ministerio y el marco de la normativa legal

vigente.

¡¡-p'

Ministerios del Organo Ejecutivo

2 RELACIONAM/ENTO

• 1p.11 I ti 'QlI

Despacho Ministerial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Viceministerio de Transparencia Inst. y Lucha Contra la Corrupcion Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Descolonizacion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamntal

Direcciones Generales del MJTI Entidades Constitucionales, Universidades, Municipios

Contraloria General del Estado

Unidades del MJTI Entidades Descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Banco Union S.A.

3.2. Funciones E§pecificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su eva/uacion.

10%Normativa legal vigente del MJTI



Desarrollar y supervisar la aplicación de los sistemas

establecidos en las normas de administracion y control Reglamentos Internos y Especificas
Archivo DGAA 10%

gubernamental, en aplicaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los sistemas de la Ley aprobados para su aplicación.

1178.

Presentar asistencia tecnica en el ambito de su
A requerimiento

Despacho Ministerial, Viceministerios,
10%

competencia, cuando se requiera. Direcciones Y Unidades Solicitantes

Asesorar y apoyar en temas administrativos al
Asesoramiento en temas administrativos Despacho Ministerial, Viceministerios,

Ministro(a), Viceministros(as), Directores(as) Generales
a requerimiento Direcciones y Unidades Solicitantes

10%

y otras Unidades del MJTI

Emitir Resoluciones Administrativas para resotver
Resoluciones emitidas y aprobadas Archivo DGAA 10%

asuntos de su competencia

Elaborar y presentar los Estados Financieros auditados
Estados Financieros auditados Archivo DGAAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

en cumplimiento a las normas legales vigentes.

supervisar el archivo central actualizado Mantener el Archivo ordenado Documentos ordenados 5%

Asumir representacion en temas administrativos y
Documentos administrativos y legales de
manera interninstitucional e Firma de notas externas e internas 5%financieros para el MJTI.
intrainstitucional

Efectuar las funciones y tareas delegadas por el
A requerimiento del o la Ministro(a) A requerimiento 5%

Ministro(a)

I~
: " IvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%
"

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados

ó DependencIa)
PonderaciónFuente de Verificación

Libro de registro del sistema de
correspondencia interna, notas interna yAtencion de Hojas de Ruta y correspondencia recibida Solicitudes antendidas 10%

I Firma de compronates de gastos en el StGEP Pagos realizados por el S/GEP 10%

Efectuar las funciones y tareas delegadas por el
Ministro(a)

A requerimiento del Ministro{a) 10%

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

onstitución Politica del Estado

y 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA!J8, Regla~e[ilos y No,-mas§ásicas

ey 2027 Estatuto del Funcionario pú'l!!.co y sys Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólilica contra las mujeres

Reglamentos Internos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades



ADMIN/STRAClON DE EMPRESAS,
CONTADURIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy FINANZAS,
ECONOMIA, INGENIERIA

COMERCIAL, INGENIERIA

FINANCIERA Y/O RAMAS AFINESzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

xxvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el pu esto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Public o como privado), jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

erfJl1~la.. 1[Q~'"

Experiencia Laboral General 4

Experiencia profesional 4

Experiencia en el Sector PúblicoUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por eje mplo: Ley 1178, informatica, etc.

Políticas Públicas x

x
Ley SAFCO N° 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos oñmétco: para Teletrabajo x
Idioma Nativo x

Normas Basicas de Control Interno

Otros relacionados con el area

x
x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, p rincipios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para d esarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnalitica y Razonamiento Logico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

Eficienciaen el manejo de Recursos

n. Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.
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__ MU<.\ISTERIO, DE JlJS~~A __zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
TnANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTiÓN 2020
IDENTIBCAC/ÓN

DenomInIClón del PlInto: TECNICO V· ADMINISTRATIVO

DtpendencIa (Dupacho, DIIeccIdn, UnIdIId): DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

~to Superior. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Nomln del Ocupan": MARCIA ESCOBAR ESCOBAR

"RELAClONAMIENTO

RtlKIoMaIn~ ~~.
DesDscho Ministerial Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otros
Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Transparencia Instifucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

Administrar, controlar y descargtr fondos de Caja Chica del Ministerio de Justicia y Transparencia InstítucionaJ.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importania. los RESULTADOS ESPECIRCOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo programado de un año. Dichos resultados

tendrán que contar con indícadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

FuncIono Espec/fIcH
RoauIAdOl ••• """'_. {canlldad,calidad, tiempo ~(d. /lCUiIIrlo. /O. procuoa, JIIOA.20zo,.,. Unidad 11 PIItntt d. VelftlcacI6n l'IM4ttIJoi6II

~ p/uo)

Administrar, controlar y descargar fondos de Caja Chica del Ministeri 100% de procesos ejecutados, en esctricto cumplimiento a
Informes de descargo 30.00%

de JusticiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencialnsfitucional Reglamento Especifico de Caja Chica vigente

Elaborad ón de informes sobre el manejo de recursos con fondos de 100% se procede a la presentaci ó n de Informes en esctrict
Archivo de Informes 20.00%

caja chica cumplimiento al Reglamento Especifico de Caja Chica vigente.

Coadyuvar, coordinar, verificar y certificar existencias de maleriales con
100% de los requerimientos atendidos, inmediata y oportunamente Informe y Archivo 15.00%

almacenes

y otros requeridos por el Inmediato Superior Se apoya en tareas delegadas por el Inmediato Superior. Informe y Archivo 5.00%

T""" l'onderacI6n 70%

3.3 Funciones Rutinarias

El 100% de tareas cumplidas

20%

Inmediato Superior 10%

Func/onuRvllIIIrlas
(d.lICUiIIrlo. to. procuoa Y POA-2020." UnIdad ó

~

Recepción de solicitudes de compra de Bienes y/o servicios, requerida

por las diferentes unidades del Ministerio de Justicia y Transparenci 100% de los requen"mientos atendidos, inmediala y oportunamente Informe y Archivo

Instituciona/,que sean requeridas mediante Caja Chica

30%

Suma Total 3.2+3.3 100%



3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa CumplirzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
NotmIl.CumallrzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"

Constitución Política del Estado - - ----- --
Ley 1178, Reglamentos y Nonnas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcion~?~ y sus Reglamentos - -
Ley 234t de Procedimiento Administrativo y sus Re lamentos. - - - ----
Ley 004 Contra la ~ión y enriquecimiento ilícito e investigación de fortul2..as._ -
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia V el sector.

Lev 348Lev interQTalpW'a QW'sntizW'a las mujeres una vida libre de violencia

Lev 243 Lev contra el acoso V violencia ""Mica contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4 1 Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

GnHIomlnImoI8 fomI..:I6n ~ l'rIoItdH

ÁrN. Fonnaol6n Nivel Escolar Bachiller o Nivel Elcolar
Técnico Medio o au Tacnlco SUperior o 'u

licenciatura con Titulo .n
Primaria Prima"a

equivalente (Estudiante Equivalente (Estudiante Egr"ado Unlveraltario
Provlal6n Nacional

Eoenclal
Universitario) Universitario)

~

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,

CONTADURIA y FINANZAS, ECONOMIA, X X

INGENfERIA COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la exper;en.~/~ lab9ral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la experiencia específica (es decir haber

desempeñado funciones en puestos Iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto

debera detallarse los años de experiencia requerida.

Emerlench AIIo.

Experiencia Laboral General 1

Exoeriencia orofesional O

Exoeriencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conoc:Im/eIItoe DNNbIe

Políticas Públicas X

Lev SAFCO N' 1178 X

Responsabilidad POr la Función Pública X

Idioma Nativo X

Conocimientos ofimatícos para Teletrabajo X

Conocimientos del Req/amento de Caja Chica del MJTf X

Conociemiento en sistemas operativos X

Archivo y clasificacion X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo,de c~a~dad~, personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos, Ej. Alto grado de responsabílídad, capacidad de IIderazgo, capacidad

para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Alto GflIdo de ResPDnsabilidad

Capacidad Ana/mca v Razonamiento Logico

Gaoacidad de Ttaba 'o en Eoui o

Eficiencia en el mane'o de Recursos

Iniciativa vroDia

5 APROBACIÓN YACEPTACIÓN

31/01!/2020



rsrrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAllO I'U,JH.INACIONld. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA!H-: ROU"L~

MINISTERIO DE
y ••••• _-"---

TRANSPARENCIA It~SITrUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

2 RELACIONA MIENTO

Despacho Ministerial

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

TECNICO IV· TECN/CO ADMINISTRA TlVO

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS

EDWIN MAYDANA LARUTA

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar, asistir en las actividades de la Direccion General de Asuntos Administrativos y sus dependencias en el manejo adecuado de los Sistemas de
Administracion financiera y Control Gubernamental, en el marco de la Ley 1178.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coadyuvar en el seguimiento a las Recomendaciones
de Auditoria Interna

Documentos procesados Archivo DGAA 15%

Coadyuvar en el seguimiento a la Ejecucion Fisico
Financierod el POA 2020 de las Unidades Dependientes Documentos procesados
de la Direccion General de Asuntos Administrativos

Archivo DGAA 15%

Efectuar un seguimiento eficaz en el control de registro
de recepcion y emision de correspondencia, elaborar,
controlar y dar seguimiento a hojas de ruta, seleccionar Documentos procesados
documentos para archivo y posibilitar contactos via
telefono acorde a una atencion eficiente,

Elaborar y redactar correspondencia (cartas, notas
internas, instructivos, informes y otros) y realizar otras
tareas requeridas por el inmediato superior

Archivo DGAA

El 100% de la documentacion derivada Archivo DGAA
según procedimientos

Coordinar los aspectos administrativos con las unidades A ' t
dependientes requermlen o Archivo DGAA

15%

15%

10%

70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

..,:"t":,: FU!léiones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(deacuerdo a lOs procesos y POA·2020 de la Un/dad

Ó Dependencia)

Coadyuvar en la implementacionzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la aplicación de los

sistemas financieros y no financieros establecidos en la

LeyW1178

Cumplimiento por lo establecido en la

Ley W 1178
Archivo de informes y notas de la
Direccion.

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de

presupuesto anual del Ministerio de Justicia y
Transparencia Intitucional. coordinando con las

entidades desconcentradas.

Anteproyecto formulado
Archivo de informes y notas de la

Direccion

Brindar apoyo a todas las unidades dependiente de la Asesoramiento en temas administrativos Archivo de informes y notas de la
DGAA. a requerimiento. Direccion

Ponderación

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
A requerimiento

inmediato superior y superior jerarquico.
Archivo de informes y notas de la
Direccion

3.4. Normas a Cumplir

5%

5%

10%

10%

30%

100%

'i ••~E ••
, ¡ f. u °i ,i\I'3> .""'¡ .' Normas a Cumnllr. 0' lyd. o", ~.'. r.··...

C.c>nstituciÓl}.P.QIifjcadel Es~do - .. - - - --
LI!l !..!J8~eg@mentos y Nor!!!..asBásiC}!s ----- - - - - - - -
Ley 20]J Est~tut() de!fu'!Eionario f21b1ico1'.3us RegliJ!!1en~~ -- - -- -- --
~y 2341 de ~rocedimientc!' Administrativo y sus Reglamen~ _

- -- -- -
Ley 004 Contra la Corrupció'21 enriq'!!lcin}if!!!.t0 ilícito e investigación de fQ!!unas. - - -- ------
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pó/itica contra las mujeres

Reglamento de Modificaciones Presupuestarias

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Egresado
Universitario

Licenéiatura con
Título en Provisión

Nacional

Prioridad

Esencial

x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

ExDerlencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Otros relacionados con el area

xLey SAFCO N° 1178

Idioma Nativo x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Afta Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliffcazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recu/Sos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o.A./.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.



f$T,\P() ¡'I,llrUNACH.lNA" Df. jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAfiOI .. IVb\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- y ,,",""'_._ ••••••.•••..••••

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

TECNICO VI- SECRETARIA DIR, GRAL.· SECRETARIA DGAA

IRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS

SANDRA VERONICA SALINAS MENDOZA

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

Ministerios del Organo EjecutivoRQPONMLKJIHGFEDCBA

QzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAS 'J: a
Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional

Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Contraloria General del Estado

Entidades Públicas y Privadas

Otros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar actividades que estan plenamente identificadas con las necesidades de gestion y dar seguimiento eficiente en el control y registro de recepcion y emision de
correspondencia, apoyar el trabajo de la Direccion General de Asuntos Administrativos y áreas dependientes de esta Direccion.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operatíva Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

100% de la documentación procesada Archivo DGAA 25%

El 100% de la documentacion derivada
según procedimientos

Seleccionar correspondencia y otros documentos para
su distribución correspondiente al interior de la Entidad

Otras Instituciones Gubernamentales y n
gubernamentales

El 100% de la documentación
seleccionada para su derivación a todas

las áreas dependientes de la DGAA

El 100% de la documentación
Mantener el Archivo de la DGAA organizada y de faci
acceso a la informacion documental. seleccionada para su derivación a todas

las áreas dependientes de la DGAA

Archivo DGAA

Archivo DGAA

Archivo DGAA

25%

10%

10%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Seleccón de documentos para firmazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy elaborar notas

externaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe internas
Archivo DGAA 10%

Coordinación de trabajo con las Unidades y Areas

dependientes de la Direccion General de Asuntos
Administrativos.

Documentos firmados por el1 OO%de

notas procesadas

Permite realizar un trabajo en equipo y

contar con resultados mas optimos
Archivo DGAA 5%

Distribución y administración de correspondencia a las
distintas áreasde la institución y en particular al
personal de las unidades para su revisión y atención de

laDGAA

Elaborar y almacenar base de datos de números de
teléfonos y correlativos de notas externas, internas,

circulares y otros

Es la mejor manera de saber el estado

de la correspondencia ingresada y
despachada

Posibilita y efectiviza una comunicación
ágil, concreta y tener un detalle de

documentos generados en la DGAA

Archivo DGAA

Archivo DGAA

5%

5%

Organización y custodia del archivo de la DGAA

3.4. Normas a Cumplir

Ley 348 Ley intergral para

Respons.aQilid¡¡d.por.la.E(jncióQp'úQijca y.susRef)'/amentos

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Permite contar con documentos de
consulta que ayuda a lapronta antención

de otros

Archivo DGAA 5%

30%

100%

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

SECRETARIADO EJECUTIVO,
ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy FINANZAS,

DERECHO Y/O RAMAS AFINES

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.



Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesionalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Idioma NativozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Conocimientos ofimilticos para Teletrabajo

xPolíticas Públicas

Ley SAFCO W 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x

x
Otros relacionados con el area.

x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

Eficiencia en el manejo de Recursos

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

n. Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

31/0812020

Z

San ra Verónica Salinas Mendoza
SECRETARIA DGAA

DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINlsnRIO DE JUSTICIA ¡TRANSPARENCIA INSlITUClON41
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MINISTLlIIO DI' JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--v ----

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Punto; TECNICO VI· TECNICO ADMINISTRATNO

Dependencia (Despacho, Direccíón, UnIdad): DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Inmediato Superior. DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS~~~ ~~ ~
Nom",.. del Ocupante;

'"
VICTOR HUGO MELGAR CLAURE

2 RELACIONAMIENTO

t' Re/acionN Intnlinstlluciona/N ~)'
" '"

Reisciones InteriMtitI¡clonalft "
Despecho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Insütucional

VlCeministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerio de Economia y Finanzas Públicas
Instilucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y otros

Transparencia Instítucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNC/ON€S

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en recepcionar, derivar y entregar correspondencia interna a Viceminislros, Direcciones, Unidades y otras dependencias del Ministerio de Justicia y Transparencia
Inslilueional, asi como correspondencia extema a instítuciones relecionadas en la eclividad de esta Cartera de Estado.

3,2, Funciones Específicas

CI,." en orden de importancia,los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

FuncionesEspecíficas
ReauItados en Mnninos de (cantidad,

(deacuerdo a loaprocesos y POA-2D2D deta
ceiidad, tienlpo y/o plazo)

Fuented.Vtritlcacilm Pondenlc/ón
Unidad ó Dependenci.) ,¡¡,~ '"

Brindar apoyo y asistir en procesos y procedimientos
administrativos designadas por la Direccion General de Actividdes cumplidas a designecion Inmediato superior 50%

Asuntos Administrativos.

Coadyuvar en la entrega de Correspondencia Intema y

Extema de la Dirección General de Asuntos Acüvidades cumplidas a requerimiento Inmediato superior 20%
IIdministrativos

rotal Ponderación 70%

.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarln
(de acuerdo • los procesosy POA-2020 de le

Unidad ó Dependerlcia)
Fuente deVerlficación

20%

Relllízar las funciones que sean encomendada por su

Inmediato superior y superior jerarquico.
A requerimiento Alchivo lisico 10%RQPONMLKJIHGFEDCBA

Rasultados PonderecI6n

Dlstribucion de correspondencia a las distintas
unidades de la direccion y dependencias del Ministerio

de Justicia y Transparencialnstífucional.

100% de los requerimientos atendidos,
inmediara y oportunamente.

Alchlvo ffsico



3.4.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBANormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

30%

SumaTotal (3.2+3.3) 100%

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
Ley 2027Estatuto del Funcionario Público yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigeción de forlunas.

Otres Disposiciones relacionadasal ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUlSrrOS DEL PUESTO

4.1.Área de Formación

Definír las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asocíar a cada una el grado mínímo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
CONTADURIA Y FINANZAS,
ECONOM/A, /NGENIERIA

COMERCIAL, DERECHO Y/O

RAMAS AFINES

x

Técnico
Medioosu
Equivalente
{Estudiante

Universitario

Esencial

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Egresado
Universitario

x

4.2.Expttriencia Labortll mínima requerida

Sedebe describir la expttriencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamentesimilares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requillrtln que
el ocupante posee expttriencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia raquttrida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

1.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informalica, etc.

Ley SAFCON°1178 x
Responsabilidad por la Función Pública

x

x

Conocimientos ofimilticos para Teletrebajo x

Idioma Nativo

Otros relacionadoscon el area.

4.4. Cualidades Personales

x



SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que pennitan un adecuado desempeño enlos mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad deliderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas,capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar engrupos,

confidencialidad, ete.

Cualidades Personakes

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

L8 suscripción de la presente Programación OperaUva Anual Individual (P.O.AI.), supone confonnidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

AprobaciónInmedíato Sup«íor

Fitma Inmediato Superior:

~:
31/0812020



: \-t.n"lI...,III{I() 1/1" jU-,.II( lA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.OA/.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ADMINISTRA T/VO I . AUXILIAR DGAA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TI VOS

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TlVOS

Nombre del Ocupante: CAROLINA NARDA GARCIA TlCONA

RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de JusticiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministeflo de justicia y Transparencia Institucional
Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de justicia y Transparencia Ministerio de Economia y Finanzas Púbticas

Ins/i/ucionat

O/ros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Recepcionar, derivar y entergar correspondencia interna a Viceministerios, Direcciones, Unidades y otras dependencias det Ministerio de Justicia y Transparencia

¡Institucionat, asi como correspondencia externa a instituciones relacionadas en la actividad de esta cartera del Estado.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

,
Funciones Especificas Resultados en términos deI

I

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad ó (cantidad, calidad, tiempo y/o Fuente de Verificación Ponderación

Dependencia) plazo)

IEfectuar un seguimiento eficaz en el control de registro de

recepcion y emision de correspondencia y seleccionar
Documentación procesada Carpetas DGAA 20%I_~"'"etcnivo oete DGAA Y"",.,/<,. ccotectoe ."

teléfono de acorde a una atencion eficiente

IOistribuir correspondencia externa e illterna de la Direccion
Ellterga de documentacion saliente

de la Oireccion General de Asuntos Carpetas DGAA 30%
Gell&ral de Asunios A [J¡nin'stratlvos

Adminislrativos

- .-

Archivo de documr)(ltuclón yenerada cnla Dirección General Documentacion custodia y
Carpetas OGAA 20%Ide Asunto Adnumstratlvo archivada

I
:

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I Funciones Rutinarias
(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad ó Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Dependencia)

Coordinacion de trabajo con la Dirección General de Asuntos
Permite realizar un trabajo en

equipo y contar con resultados mas Archivo DGAA 10%
Administrativos. jefaturas de las unidades dependientes

opwnos

Distribuir corresdondencia externa e interna de ta Dirección
Permite reatizar un trabajo en

IGeneral de Asuntos Admimstrativos
equipo y contar con resultados mas Archivo DGAA 5%

I optimos

Distribuir de correspondencia a las distintas unidades de la

dirección y dependencia del Ministerio de Justicia y Correspondencia distribuida Archivo DGAA 10%

transparencia Institucional,
~ealizar las funciones que sea encomendada por su inmediato

A requerimiento Archivo DGAA 5%
supenor y supenor JerarqUlco

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

'Il.ey 1178. Reglamenlos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionano PúbliCOy sus Reglamentos

I

LezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy 2341 de Procedimiento Admimstrativo y sus Reglamentos.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminaCión

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

.f REQUISITOS DEL PUESTO

1.1.Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priori¡jades

Grado minimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio Técnico

Área de Formación Bachiller o Nivel
o su Superior o su

Egresado
Licenciatura con

1 Nivel Escolar Primaria
Escolar Primaria

Equivalente Equivalente
Universitario

Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante (Estudiante Nacional

Universitario Universitario)

Bachiller o Nivel Escolar Primaria X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado). y

la experiencia específica (es decir liaber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
al ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

I Experiencia Años

[Experiencia Laboral General 1

IExperiencia profesional O

IExperiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I Conocimientos Deseable

Poli/icas PúblicaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley $AFCo. N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nalivo X

Conocimientos ofimáticos para TeletrabaJo X

o.lros relacionados con el area

X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

coofidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Alto grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el Manejo de Recursos

5 IniCIativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscnpción de la presente Programación o.perativa Anual Individual (P.o.A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020) con todo su conlenido y compromiso

de Cumplimlenlo.

Aprobación Inmediato Superior

31/0812020 31/0812020

Firma Inmediato Superior:

Carolina Narda Garcia TiconarqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
AUXILIAR DGAA

DIMCClÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO OE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INITlTUCIONAI

Fecha: Fecha:



¡·_~r.\IK·zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj· ll-R\,\CT.)'i" ItO¡I, l·',

M.l Hl'.rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArFH.IO DE 1U~'l :C1:\, -
TIL\.r-~.'>P;'\.H.EHCr.A\ t,tsn 1t·~...:rONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

._---

1
Denominación del Puesto; ADMINISTRA TlVO 11I- ENCARGADO (A) DE RECEPCION DOCUMENTOS

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad); DIRECClON GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS I

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TIVOS I
Nombre del Ocupante: EDSON GUILLERMO ZA8ALA CRUZ i

2 RELACIONA MIENTO

d Relacioneslntrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales D":

Despacho Ministeria! Entidades Cesce1traiizadas oa'o urcíon de! Ministerio de Justicia y Transparenca Institucional I
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Orgarc !egis1a:ivo

iVicemirister;o de Igualdad de Oportunidades Organo Juolc.a: y sus diferentes lnsthucíones

víccrnu-sterc de Justicia Indigena Originario Camoesina Minis:erio de la Presidencia y sus entidades bajo unc'or

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumido; Uni'lcrs!dades Plblic3s y rr'v?~as

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Entidades publicas y privadas relacionadas

Vicoministerio de Descolonización Publico en general ¡
Direcciones GenoraleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Unidados dol MJTI ...J

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) I
Recepcion de correspondencia Externa por Ventanilla Única del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y distribibucion del mismo al interior de la entidad y brindar ..-\

informacion al publico en general !

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFiCaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su cvaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad

ó Dependencia)

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

Fuente de Verificación Ponderación

Preparar sobres oara dcspachar por corno 100% de correspondencias despachada Iaion del currícr

30%

----1

20%

20%

70%
._J

Total Ponderación

100% de correspondencias y derivadas y Archivo de copias y sistema de

gestionadas correspondencia

Sistema de correspondencia

f-------------------.------- -------------------+-------------!-----------



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad ResultadoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA," Fuente de Verificación
l'

Ponderación

ó Dependencia)
,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, "r~

I
Elaboracion de hojas de ruta y entrega de constancia al I

usuario para el seguimiento de tramites, solicitud de Correcta gestion de correspondencia Hojas de ruta, sistema de correspondenciaRQPONMLKJIHGFEDCBA5% I
celular a usuarios y verificacion de que la !correspondencia esta correctamente dirigida al MJTI

A recucrmerto del "su ano, cr.ndar info'ma:io~ cara e
seguimien:o de correspcndonc'a y tramtes regis:racos en e Correcta gestion de correspondencia Ilojas de ruta, sistema de correspondencia 5%
sistema,

Registro de correspondencia recibida y despachada en los
Correcta gestion de correspondencia

Libros de registro sistema de
5%

lcuadernos respectivos de correspondencia, tramites currier correspondencia

Seguimiento a las :lojas de ruta Correcta ges ion de correspondencia Sistema de correspondencia 5%
,

·1
Se'ección oe correspondencia d'ar:a para en:'ega a

-¡

vicemnisterios .rqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdirecciones, brindar asesorernentc e Correcta gestion de correspondencia
Sistema de correspondencia y libro de

5% Iinformacion a los interesados registro

Realizar las funciones que sean encomendado oor su
Correcta gestion de correspondencia Archivo despacho 5%

~

inmediato superior y superior jerarqulco

Total Ponderación 30% ,

1
Suma Total (3.2+3.3) 100% ,

3.4. Normas a Cumplir

Norms» a Cumplir l

I

I
I,

Ley 004 Centra la Corr.ipcón y er.riquecimien:o :;ic:to e irves:'gac1o" oe ·~rttJ'1as

Otras Oispos ciones relacionadas a. ámcno de Cc peterce I el secta'.

Ley 348 Ley intergral para qarantza- 2 as mujeres u~a vida lib'o do VIO ercia

Ley 2'3 Ley contra el acoso y violen_c_ia_p,-ó_I:_tiC_2_C_0_"t_ra_l_as_n_"..:.Jje_r_cs .J

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "r". Señalar las prioridad,>"



_w'-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
GradozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAmiÍlimo de formación aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, Prior

Técnico Medio
Tócnlco Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esen:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t, ,\""
(Estudiante

Universitario)
Nacional

'¡C ,1 Universitario
-

BACHILLER O NIVEL ESCOLAR

I
X :-

PRIMARIA

"1
1
!

'"

4,2, Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como priv: - .:

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, reouiere), UI

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida el/ el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida,

Experiencia Años

Experioncia Laboral Genoral 1

Exporioncia profesional O

Experiencia en 01 Soctor Público O

4,3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc,

Conocimientos Deseable

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidadpor la tunci6n Pública X

Idioma Nativo X
---

Conocimientos oñrnalicos para Te!etrabajo X

4.4, Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos, El Alto gradlJ I •

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupo.'
confidencialidad, erc.

~ e.

Cualidades Personales

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y I,azonamiento Logico

3 Capacidad de ,rabajo en Eauipo

4 Eficie1cia en el mane'o ae F~ec~rsos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,OA/). supone conformidad dentro del poriodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y co'",
de Cumplimiento,

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

Edsorr,{;uillermo Zabala CrU¡
ENCARGADO DE RECEPCiÓN DE DOCUMENTO)
OlifCftO/1 GfNERAl O[ AsUlnos ADMINISTRATIVOS
~I~,¡;¡¡IOD¡JU\;I(IA y ¡AA~l¡rii¡~(IA,IIIIlMJUf¡;'¡

¡FeCha: 31/0812020 31/0812020





E~-r¡\nQ ¡>¡UUS4.0(j~~í m, HOtlY¡'¡\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISI F.!UO DE_.. - )- """,,,,--..,...'-,

TRANSPARENCIA INsrnUCIONAtmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020
IDENTIFICACiÓN

RESPONSABLE 11I- PROFESIONAL 11- RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION y

COMUNICACiÓN

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TI VOS

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA TlVOS

BORIS ALFREDO LOPEZ PAREDES

TOTAL

RESPONSABLE IV - PROFESIONAL 111- ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS TECNOLOGICOS

Cargos Supervisados
PROFESIONAL IX - PROFESIONAL EN SISTEMAS

TECNICO VI - TECNICO EN SISTEMAS

2 RELACIONAMIENTO

t I, I~, I_IIIIIIIIII
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Agencia de Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y Comunicación (AGETlC)

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional

Agencia para el Desarrollo de la Sociedad de Información en Bolivia (ADSIB)

Entidades y empresas públicas que utilizan sistemas de información del MJTI

Empresas Proveedoras de equipa miento y servicios de tecnologias

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coordinar y supervisar el trabajo del area de tecnologias de la informacion y comunicación, atendiendo las necesidades de las diferentes areas y unidades

organizacionales del Ministerio, asi como velando por el correcto funcionamiento de la infraestructura de tecnologias de informacion y comunicacion utilizada en el

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion,

Data centers mejorados y/o actualizados,

oficinas con infraestructura de

tecnologias mejorada y/o actualizada y Informes

oficinas con infraestructura de seguridad

mejorada de acuerdo al POA 2020

30%
Coodinar y supervisar los proyectos de mejora de

infraestructura tecnologica

Coordinar y supervisar el desarrollo e implementacion

de sistemas de informacion y productos informaticos

Sistemas y/o módulos desarrollados para Informes

el MJTI de acuerdo al POA 2020
20%



CoordinarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla implementación del Plan Institucional de

Gobierno Electronico
10%Cumplimiento de las tareas establecidas Informes

PIGE

Politicas y procedimientos de seguridad

elaborados por el A TIC según lo
establecido el PISI

Elaborar procedimientos y politicas de seguridad de la

informaciónmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Notas, informes y documentos de los
procedimientos y políticas

10%

70%

Verificacion del trabajo realizado por el personal del
area de Tecnologías de la informacion y comunicación.

Todo el trabajo realizado por el área de

tecnologías de informacion y
comunicación fue verificado

Vistos buenos y/o firmas de toda
documentacion emitida por la A TIC

20%

100% de las tareas ejecutadas Documentos elaborados
Cumplir con las tareas encomendadas por inmediato
superior.

3.4. Normas WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

10%

30%

100%Suma Total (3.2+3.3)

Constitución Politica del Estado

Li!.Y1178, Reglamentos y Normas Básicas.

~ey2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento AdministrativozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcióny enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

D.S. 27349 Actualización de DD.JJ.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

INGENIERIA DE SISTEMAS E

INFORMA TlCA
xx

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

S e debe describir la experiencia laboral previa que exige e l puesto para su desempeño, esta s e subdivide en experiencia general (Tanto en e l sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funcio nes en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen el sector publico, por tanto debera detallarse los años de ex periencia requerida.



Experiencia profesional

Experiencia en el Sector PúblicomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.3. Otros Conocimientos dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por eje mplo: Ley 1178, informatica, etc.

Ley SAFCO N' 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

x

Politicas Públicas x

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo xzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x

Otros relacionados con el area.
x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, p rincipios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para d esarrollar y expresar ideas, capacidad WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Inicialiva propia

APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (PO.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



"'"" _ AlXJ l'I,l>lUN,U,IONA1. nt< SOI_n'IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
__ . _MINIS~':O/.tLJ")S..!!._~A __

'1 RAN~P'ARENCIA IN.s"I' 'I'UCIONAL mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.l.

GESTIÓN 2020
1 IDENTlF/CACIOO

AREA TECNOLOGIASDE LA INFORMAClONzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy COMUNICACIÓN

RESPONSABLE IV· PROFESIONAL 11I • ENCARGADO DE INFRAESTRUCTURA Y RECURSOS
TECNOLOGICOS

RESPONSABLEDE TECNOLOGIASDE INFORMAClON y COMUNICACIÓN

NELSON HUANCA PINTO

Z RELACIONAMIENTO

><ffl ».Relát;iol1e$ InfralnstltucíóJJsJ_c'ilfJi ",,'''4 w,1!!(<l\ latl'.onesJnttlnnstltút:ltNJlIJeg, zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,,!'l&'''~"""!'. ,", Jt<

Desnacho Ministerial AgenCia para e' ueserrouo oe a socieaea ae a nrormscoa en tia tvte (AV:>ltij

Viceministerios del Ministerio de justicia y Transparencia Agenoa (fe tsootemo etectrornco y t ecnouxuss (fe tntormscon y comumcecon lAG!: uc)

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de justicia y empresas reaoonaaas a sopa e, garan la y seIVlOOS que onnaan a' tvurusteno ae justtcts y

Transparenca Institucional Transparenca Institucional

n uaeaes y empresas pcouces que u I Izan 515 emas ae III ormeaa. aet fVy

Entidades descentralizadas del Ministerio de usticia v Transoarenca Institucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

tJ-ivo del Puesm·. I'á

Administrar y velar por el correcto funcionamiento de los activos de infor mación del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.Z. Funciones Específicas
Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. ZOZO) deberán
cumplir en el periodo programado de un WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa ñ o. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su

evaluacion.

Se realizó el mantenimiento de
equipamiento de seguridad, eléctrico
y/o de refrigeración en Centros de
procesamientos de datos de acuerdo al

POA2020

Informes
Mantenimiento de equipamiento de seguridad,
eléctrico y/o de refrigeración en Centros de
procesamientos de datos

30%

Se fortaleció y/o ectueüz. y/o

implementó la infraestructura
tecnológica en oficinas del Mjn de
acuerdo al POA 2020

InformesFortalecemiento y/o actualizacion y/o implementacion
la infraestructura tecnológica en oficinas del f>.1jn

Se implementó y/o sctustizá la
infraestructura de seguridad en
oticines del M. tt

Implementacion y/o actualizacion de la
infraestructura de seguridad en oficinas del Mjn

Informes

10%

10%

Se fortaleció equipamiento en Centros
de Procesamientos de Datos de
acuerdo al POA 2020

Informes
Fortalecimiento, actualización y mantenimiento a los
activos de información e Infraestructura Tecnológica
del Mj77

Coordinar la migración a software libre de equipos de Se migró a software libre de equipos de
usuario usuario del Mj77de acuerdo al POA Informes

2020

'iit:alPondpr;K13p

3.3 Funciones Rutinarias

Administrar el adcuado uso de la redde datos y
servidoresdel Mj77

Gestionar el proceso de copias de respaldo de: bases

de datos, servidorestisicos y virtuales. sistemas de .100 % de copies de respaldo
informacion y archivos criticas con los que cuenta
Mjn

Archivos de copias de respaldo

100% de disponibilidad de conexo n de Equipos conectados a la red de datos del
equipos a la red de datos Mjn

10%

10%

5%

10%

%

Apoyar en la gestion de usuarios de 105 sistemas
infonnatieas del Mjn

100% de usuarios con accesos

actualizados
Acceso de usuarios validados 10%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

100% de las funciones encomendadas
por el inmediato superior y superior
jerarquico.

Infonnes

Su Tot I '3. +3.3

5%

30%



3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

.~~~~~ ~.~~~~~ __~~L_~.~~ __ ~~~~~DW5~~~~~~~·~~~~~_~~~.~~~~~Ad~~~~~~~~~~
'Constitud "PoIHca del Estado -

LeZl-178. Bf19.,!ªfI)e.{/tq!i.~NormaS8ásicas, , ''0,'' ••_zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
f:.,e;x,2027 Est~~uto d.eLEuncionarioFjJblicoy _~usReqtementos

Ley 2341 de Procedimiento Adrninistrstivov sus Realamentos,. ••
Ley 004 Contr'!"la Corrupcién y enriquecimiento ¡¡kito e investigacién de fortu..,nas.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mfnimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las
prioridades

.GradDJnfnimo de formación aceptable.

INGENIERIADE SISTEMASE
INFORMA77CA x

Prioridad

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico
como privado), y la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos

por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tantodebera detallarse los años demlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
experiencia requerida.

Exoerlencla Años

Exoeriencie Laboral General 3

Exoeriencie orotesionetzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Exneriencia en elSector Público 1

4.3. Otros Conocimientos
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatlca, etc.

CDiIoc!mlentos , ";1",, ,¡,¡ w ~/elll'!~:,<!fi¡J ,. ¡¡';"~;P \~ 'li¡¡ jSi"" 111

Pol/ticas Públicas x
Lev SAFCONQ1178 x

Resooosebilidedoor la Función Pública x
Idioma Nativo x

Conocimientos otiméticosoara Teletraba'o x
I urras re 'sctonsaos con e eree.
Administracion de Servidores LlNUX, Desarrollo de Software
Libre. Seguridad de la Informacion. Auditoria de Sistemas. x
Administarcionde redes de Datos y Telefonia

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que pennitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto
grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para
trabajar en grupos, confldencialidad, etc.

1 Alto Grado de Res onsabfl/dad

2 ea aeidad Ana/itíea Razonamiento Lo tco

3 ea aeldad de Traba 'o en E ui o

4 Eñ'clencía en el mane 'o de Recursos

5 tntctsttve ro la

5 APROBAC¡éw y ACEPTAC¡éw

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,o'A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento,

RESPON ABLE DE TECNOLOGíAS DE
INFORMACiÓN Y COMUNICACiÓN

DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

31/08, 020



__ MINIS~Ov0F. J.~!~~~CIA __zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
TU.;\HSPAItENCIA INS"l"I".'UCION:AI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE HJSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy TRANSPA R ENCIA lNSTlTUCIONA L
PROGRAMA CIÓN OPERA TlV A ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A./.

GESTIÓN 2020
1l1t'f\lrlflC4 rlÓN

PROFESJONAI.IX -!'RONiSJONAl. JiNSISTEMAS

A REA 7ECNOU)GIAS DE LA INFORMACION y COMUNICA C«jN

R"SPONSAHU· Di' TECNOU)GIAS DE INFORMA CION r COMUNICA CJÓN

8ft ti (lONA Mlt'NTO

Des mcho ,1-1 ínísterial

l""f inlsterio de Economía y Finanzas Publicas

Entidades y empresas púhlicct\- queUlili:oJl sistem as de infonnocion del M.lTI

Entidades desrentraiízodns del M ínísterío de JustlcíaF Transnarencia In..•.titucion al

v iceminísteríos del !viinísterio delusticia y Transparencia

lnsticucional

M iníetenos del Orgonn Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Minlsterío de .lusticiay

Transparencia ínsütucional

rm nesos auebrindan .'1OIO,.fe v m antenimiento desi ••tclll(lI.'

An aíizar, d íseiíar, desarrottar, realizarp ru eb (lo\' e im plem ent ar safrw are para el Ministerio d e JustíciaJ' Transp aren da l nstít u cion aí.

Cit ar, en orden d eímp ortencia, /0." R HSlJl. TA J)OS ES PECI FICOS que en concord an cía con 1" Prvgram acion Operativo A IlIIf1I (P.OA, 1020) deh erá n cumplir

en d neríod o nrogram ad o de UII m; O.lJit:hf}S res ultad o s ten d r án q u e courar COII in d icad orex cu atitotívos J' cu anrirorivos que p osíbitit en s n evalu aciou,

Realizar correcciones y/o mejoras en los sistemos de

infonnacion enfuncionamíento de acuerdo a los

requerimientos de la,'unidades y areas

orgnnímcionales del ,H.JTI

Correcciones y/o mei(II"(l~ solicitadas

[uemn realizodns de acuerdo al POA

2010

Informes tecnicos

lO %
Docnmentacían del desarrollo de soítwareexís reme y
desarmttado del M.JTJ

Sistema." de iníormacton desarrollados

el1l1SO docurnenmdns de acuerdo al

I'OA 2011J

ln [onn es leen icos

A nalísís. diseño. desarrollo. pruehas e implementacíon

deslstemas de infonnacion y/o aplicaciones web de

acuerdo (1 los requerimíentos de la ••unidades ..I' arcas

organisacíonales del M./1"1.

Sistemas y/o m ódulos parael.t1.JTI de

acuerda aro» 10]fJ

informes tecnicos Modulos

im plementodos

so ~r;

70%

Cumplírcon la" tarea,' encomendadas JI(Jr.~LI superior. ¡(){JGu (le Ios ta!t!{l.s eiecurodae 10%

A tender reouerimíentos de desanotto. creación de

usnanos Y()/!llS relacionodos a lossi.Hema"i de

ínformcción delM./Tl

20%

30%

JOO %

}4 NI/Ctt/q)' U CtlU/qUr

"C;;.:.. ':.:.)//:;:S!:;filc;:":';c,:;·ó,::" :,1',::,,;:1 d:::j(~,a:;d::.e:..;II~~••~:u::.u f:.:;n:....._-:- ~_..,.,,«__ .*

,~EL.!J78, Res¡all1e¡¡!!!:.~):' Nnl1ll~~~. ~,~.=.~,, ...' • ~'''''_~'

Leji202? L"§,,!9!!JJr!Jiel FIIJ/cioIJ~! ••r.l}}~J$ssJ.g!/lenrn_s __ . __o __ • • •••• __ • __ "_"'" ",, __ ,,,, • __ • _



4 Jf..JiW.i./..moszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA/ltl PI'I¡'\T1lzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
4 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdn'~dr' fWUI\U'iáu

Definir las tÍ tea s de[orm acián f1 (Ira el d esentp eñ (J a el puesto, Asociar (( cada un o elgraa o mínimo acep tab íe y la prioridad m arcan d fi con una ".x", Sdi atarlas

11 riorid ad es

INCC'¡IENIA ULSISILMAS L

iN FO R ,tlA TlCA
x x

4? f'pwrict!da 1 ((hora/m 'Í'Ímq !,,.qWtridq

Se debe describir fa exp eriencia íahoralprevía q IW oxige el p u est o/1(11)(1 su desem p e tio,esto sesub dívid e en experiencia general (Tanto en el sector Publico como nrívado),

y la experiencia eSJlecf{iC(l(es decir haber desemperi ad o funcionesen puestos igu ales () att ament esimilares). Por otro lado, algunos puest ospor su n at urnle;a, requieren

que eí ocup ant e posee experien cia q ne solo puede ser obtenida en el sector p ubtico, por tan t o d eb era detallfll'se los años de experiencía req u eríd a.

L:\ eriencía en el Sector Público

Ex eriencia Loborol Generat

L'>: uaiencio n-o esional

4 i OUt"!>' COU9'ltUÜ'"fttS

Si! deb emencionar loscursos q u ese requiere" h ab er tom od opara un desemp eñ o en el cargo, por ejemplo: Ley ./178, informatica, cte.

x

,(Ir la Funci (/n 1)úhttca x

ara J etetralraio

x

Se d eb e registmr el tino d e cualid ad espersonales, v-alores, p ríncip ios deseebíex p aro el (:((/"¡':O, q ue p erm iran UIJ adecuado dexemp eií a en 10.'-mi.HIlOS. E], Attu grad o de

l:tY.'OflSabiJúI «d, capacidad de íid erazgo, can acidad pura d esa rrolíar J' expresar ideas, capacidad e in icíativa p ara t om al' d ecisiou cs J' .facilúfad para trab aj ar en grup os,

tyllfideudalidad, erc.

4f>ROa4CIÓN t' dCt'PTdCUl'v

La suscripción de la presente Prooramrcio 1/ Operoüv a A nual tndivtdual (YO.A .1.},SUPOIIC confonnidad dentro del periodo progran.ado (gestión 1020), con lodo su coruenído y

compromiso de Cumplimiento.

Lic. Di/m.-¡ l'll,r¡nr ZCI)'r¡-,]

PRO~ESIO~¡AL EN SIS ¡'l!.,,, ..'
!P¡, Df ¡¡CNOlOGIAS Of lA INrORMAlI01! y CO!,;jjll(A: .)\

"J , h 11 1 r~. ~ T \. ',¡ ~A 1I "1/ ~

Ing. Borrs Alfredo L pez a,re es
RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACiÓN Y COMUNICACiÓN
DIRECCIÓIl GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS-.11,rl)x/20:!O JJ/08/]O:!O



~;STAHO P!-llRINM]ON¡\l Oto ROI.!VIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

"'me""'''···········,."'",,'"' y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A./.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

TECNICO VI- TECNICO EN SISTEMAS

AREA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACiÓN

RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION y COMUNICACIÓN

JOSE WILLlAMS HINOJOSA CA YO

2 RELACIONA MIENTO

&/ac.OO!ls'm rallfS ,tue/onafe e aCIOJ/es-ln erms litlléiona e
Despacho Ministerial Entidades baio Tuicion del Ministerio de Justicia v Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Agencia de Gobierno Electrónico y Tecnologías de Información y Comunicación (AGETlC)
Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Empresas proveedoras de equipamiento y servicios tecnológícos
Transparencia Institucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Qel\(oe ea.a pse e :eso

Brindar soporte tecnico al personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y realizar tareas de mantenimiento preventivo en equipos de

computación y dar solución a problemas, en la medida de lo posible, de los activos de información

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Realizar soporte técnico a solicitud del personal del

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional en el

uso de los activos de información (computadoras.

impresoras, escánares y otros)

30%
100% de copias de respaldo a

requerimiento realizados
Informes y/o actas de soporte técnico

Realizar mantenimiento técnico preventivo a los equipos 100% de los activos de información en

de computación y solución de problemas, en la medida uso se encuentran en correcto Informes técnicos

de lo posible, de los activos de información funcionamiento

20%

100% del personal cuenta con equipo de

computacion y otros activos de

información requeridos instalados y en

funcionamiento

Realizar la instalación, configuración y puesta en

funcionamiento de los activos de información de usuario
Informes y/o actas de instalación 10%

Implementar la migración a software libre de equipos de 100% de migración de equipos de

usuarios usuarios de acuerdo al POA 2020
Informes técnicos 10%

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Realizar copias de respaldo de información del personal 100% de copias de respaldo a

a requerimiento requerimiento realizadas
10%Informes



)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Solucionarproblemas de hardware y software, en la

medida de lo posible, en los activos de informaclOnen Soluciones o ortunas adecuadaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
uso de la InstiluclOn,para satisfacer el requenmlento del p y

personal

10%
Actas de soporte tecnic, informes de

activos de información

10%Cumplir con las tareas encomendadas por su superioe Tareas ejecutadas Documentos elaborados'

30%

100%

3,4, Normas a Cumplir

ConstituciónPolitica del Estado- -_._.~----- --- - .-
Ley 1J7ItBf!.~ment~Nor,!!?szyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAB~sJ52~ _
Ley1227 Esta!uto del F~ncionario Público y sus Reglamentos
~8lE41 de Proc~dimientoAdministrativo y sus Reglam,!iflt~ _

~ey 004 ºontr~/a ºorrIJPci0}x~nriguecimie!1to ilicito e investigación de fortunas,

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4,1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

xx

4,2, Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida,

4,3, Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, ere,

r -~~'-'-/:'~"~~~t--~"~,~:-~,r .-;-~?-~:-:~J:~:~~~F:~~;:~-;~~;'<-{:,:-~::'~~'l
" , -, " ,,-,~Ilm'm "'"' "".,, _"11" ',- .,,, !1l!1", _,lli ¡
~::'J.1m:~~-",~~:~'.:'l ,'JJ.OO ~.; ,=!_~;:-_~",~,~.~~;_>; ~~:illijf.;i~r:tt:¡L_=t,~~~_=.mJ

Políticas Públicas X

Lev SAFCO N" 1178 X

Responsabilidadpor la Función Pública X

Idioma Nativo X



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

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

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy compromiso

de Cumplimiento.





E S T A D O P L l I R J h 'A O O N A L D E 8 O U \ ' I A dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTlIUO DE JUSTICIA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

''',.-.,_ ~y_ .•...•.. "._..~''''''...--

TRANSPARENCIA INSTITlJCIONAl zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUC/ONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto:
.,

,# JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11· JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

Dependenc!, (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

~ior:®
PY,. m DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Nomb upante:" -" 1#/ ,; JOSÉ LUIS FERNÁNDEZ CONDE

1 ADMINISTRATIVO 1- SECRETARIA UNIDAD - SECRETARIA UNIDAD FINANCIERAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2 PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

2 TECNICO IV -TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIEROmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Cargos Supervisados

1 PROFESIONAL VIII - ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTO

3 PROFESIONAL VIII- CONTADOR (A)

1 PROFESIONAL VIII- ENCARGADO (A) DE TESORERIA

I TOTAL 10

2 RELACIONAMIENTO

_Relaciones Intrain~titucionales 1'0 Relaciones Interlnstitucionales :i1iIt lV¡W/

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas del Ministerio de Juslicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Ministerio de Economia y Fina~zas Publicas

Transparencia Institucional

Direccion General de Planificacion Contraloria General del Estado

Serviciosde Impuestos Nacionalies

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Dirigir la gestion Financiera del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, coordinando acciones con las Unidades ejecutaras de acuerdo a

procedimientos administrativos y financieros en el marco de la normativa vigente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativ. Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Aplicar y supervisar los sistemasde Contabilidad,
Gestion financiera acorde a la Ejecucion Presupuestaria, comprobantes

Presupuestos, Tesoreria y Credito Publico en el
normativa vigente C-31, comprobantes C-21

10%

Ministerio

e,' .r r ,
Controlar la gestion presupuestaria en concordancia

\ con la programacion de operaciones de acuerdo a las
Gestion financiera acorde a la

Ejecucion presupuestaria 10%
\

directrices de formulacion emitidas por el organo rector.
normativa vigente

\
I Presentar informacion financiera basica y

Gestion financiera acorde a la,.j complemenlaria del MJTI en cumplimiento a normativa
normativa vigente

Remision de estados complementarios 20%

/' vigente.-- Consolidar la proyeccion de gastos,asi como el

registro y control de la ejecucion de gastosen funcion a Gestion financiera acorde a la
Comprobante de gasto C-31 10%

las cuotas asignadas por la Direccion del Tesoro del normativa vigente

Ministerio de Economia y Fnanzas Públicas.

Realizar los informes de Mooificaciones
Gestion financiera acorde a la

Presupuestarias en !uncion a los requerimeintos de las
normativa vigente

Informes de modificacion presupuestaria 12%

Unidades solicitantes

Coordinar y supervisar la elaboracion del Anteproyecto
Gestion financiera acorde a la Documentos de Anteproyectos de

de presupuesto anual con las unidades y/o areas 8%
organizacionales del Ministerio

normativa vigente Presupuesto presentado.



3.3 Funciones Rutinarias

AplicarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy supelVÍsar los Sistemad de Contabilidad.

Presupuesto, Tesoreria y credito publico en el

Minis/erio de Justicia y Transparencia Ins/i/uciona/.

Gestion financiera acordezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la

normativa vigente

Ejecucion Presupuestaria, comprobantes

C- 31comprobante C-21
5%

Controlar la gestion presupuestaria en concordancia

con la programacion de operaciones de acuerdo a las

directrices de formulacion emitidas por el organo rector.

Ejecucion presupuestaria 9%
Gestion financiera acorde a la

normativa vigente

Revisar, aprobar la elaboracion de los comprobantes C- Gestion Financiera ecoroe a la
31 (eJecuclon de gas/o), C-21 (Ingresos) en ñsieo y en r' /
sistema S/GEP. norma Iva vlgen e

Conmproban/e C- 31 5%

Verificar que los pagos de bienes y servicios cuenten

con la documentación necesaria y requerida
8%

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico.

Gestion financiera acorde a la

normativa vigente.

Atención a intrsucciones

Repor/es dinamicos

Correspondencia generada 3%

3.4. Normas a Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

ADMIN/STRACION DE

EMPRESAS, CONTADURIA y

FINANZAS, ECONOMIA,

INGENIERA COMERCIAL Y/O

RAMAS AFINES

Técnico Superior o su

Equivalente
(Estudiante

Universitario)

EsencialzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimientos

Políticas Públicas

Ley SAFCO N' 1178 x

Idioma Na/ivo

Responsabilidad por la Función Púbtica x

Conicimientos ofimaticos para el teletrabajo

Sistema de Tesoreria y Credito Publico

Sistema de Contabilidad Integrada

x
x
x
x

Sistema de Presupuestos x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscnpción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O. A. 1.),supone conformidad dentro del periodo programado (gestiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

compromiso de Cumplimiento.

Aclaración de Firma

L'c. Aida Luz Rojas Costr
ECTORA GENERAL [k

ASUNT ,. ! '5
MINlmRIODEIU\lICIAy lRAN\íARltKIA1~llIi~liu~Al

3110812020



ESTADO PLURINAOONAL DE BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~-~--~ .. ~-~. y --_.< ...,..,..,~---

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominacfón del Puesto?' ADMINISTRA TlVOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt, SECRETARIA UNIDAD· SECRETARIA UNIDAD FINANCIERA

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

JANNETH FANNY MENA VASQUEZ

2 RELACIONAMIENTO

11.'" 'k~Relaclones 1ntralnstituclolÍa/es líW !umkf' " 'l.. Relaciones Interinstiluc:ionales.;¡¡ "'""~ 4'.1,!" ~ ..
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerios del Organo Ejecutivo

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Transparencia Institucional

Contraloria General del Estado

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.;.Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar actividades que esten identificados con las necesidades de gestion, registro de recepcion y emision de correspondencia, apoyar las actividades

administrativas- operativas de la Unidad Financiera y de la Direccion General de Asuntos Administrativos de acuerdo a procedimientos administrativos

establecidos. .

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia CC1nla programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Llevar el control de la agenda de la jefatura financiera Al 100% de las solicitudes
Actividades y tareas programas

20%
oportunamente ejecutadas

Elaborar y transcribir los textos de comunicación interna
De acuerdo a lo requerido

Notas de comunicación interna y externa
20%

y externa elaboradas oportunamente.

Apoyar al archivos de C-31, notas intenas,

Seleccionar documentacion para archivo Los archivos de la Unidad nolas externas, informes, comunicados, 20%

etc.

Realizar otras tareas requeridas
A todas las areas que corresponden en Derivacion de las Hojas de Rutas a la

10%
el momenlo correspondiente areas

"<



3.3 Funciones Rutinarias

Controlar, atender lineas telefonicas y recepcon de
correspondenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 3%

Recepcion y control de correspondencia que ingresazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa
la Unidad

Registrar las llamadas realizadas y
apoyar a otras unidades en solicitudes

Atender las llamadas de la unidad para
derivar al area que corresponda

10%

Selección de correspcndencia para su firma del jefe de

unidad y distribucion al personal de la unidad

Apoyar al Archivo de comprobantes C-31y las notas
interna, notas externas, comunicados etc

Entregar a todas areas
Seleccionar para cada area que
correspcnda

5%

5%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

Seleccionar la documentacion para
derivar a las demas unidades y areas
correspondientes

Recepcionar la documentacion de las
areas de la unidad

Ordenar de acuerdo a correlatividad y
registro de cites de los mismos

Recepcionar de los c-31 de los contadores
y del personal de las Areas

elaboracion de notas y/o seguimiento de
las notas Toda la documentacion que requieren

3.4. Normas a Cumplir

7%

30%

100%

Constitución Politica del Estado

~~r...!.178, Reglame~t.03l.~'!!~~m_~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2027 Estatuto del Funcionario

de Procedimiento AdmInistrativo

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínímo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

BACHILLER O NIVEL ESCOLAR
PRIMARIA

Grado mínimo de formación aceptable

xx

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o a/tam.ente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el eectorpubtico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

) Experiencia profesional O

)1 Experiencia en el Sector Público O

,','..



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos ofimaticos para TeletrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x

x
Ley SAFCO N° 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo

x
Otros relacionados con el area. x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

,.1 .•.••· ,

Lic, José Luis Fernández Conde
JEFE DE UNiDA\) FINANCIERA
DIRI.Cr;ÓNG'Ni,i, Si ~~I1~)¡)''Di,W1;ITR~ilVO\

~~~M~t~GAdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAithm0C10NAl

31/0812020



ESTADO PLURINAOONA1. 1)[ BOUVI.A

MINISTERIO DE JUSTICIA._----=-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy -_ ...•"",..

TltANSI'ARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL ADMINISTRA TlVO FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

JUAN JESUS ESPINOZA VERA

2 RELAC/ONAMIENTO

~GIPMS IntralnsUwclonal&s (.4i 8(¡1ª~9il~sJn[f!rin~tilJ.1~/ona!!I§j

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia
Ministerios del Organo Ejecutivo

Institucional.

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Transparencia Institucional.

Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto
.·t)

'f!#;) ObjeUvo del Puesto (razón de ser del puesto)

Lograr que los procesos y procedimientos administrativos y financieros del Despacho MInisterial, Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales y del Viceministerio de
Justicia Indigena Originario campesina sean desarrollados de manera eficiente y efectiva en el marco de la normativa vigente

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coadyuvar al Despacho MInisterial, al VJDF y al VJIOC POAs TGN, TRE Y de Cooperaciones
en la formulacion de la Programacion de Operqaciones externas elaborados y programados Informes Tecnicos, matrices de POAs 12%
Anual - POA, por organismo financiador gestion 2020.

Apoyar al Despacho Ministerial, al VJDF y al VJIOC en Presentacion del Plan Anual de
Formulario PAC 12%

la elaboracion del Plan Anual de contrataciones contrataciones

Coadyuvar al Despacho Ministerial, al VJDF y al VJIOC
en coordinacion con la DGAA (Area de Tesoreria), la

Cuota de compromiso Matrices, notas internas 12%
programacion de cuotas de compromiso en funcion a
sus actividades

Apoyar al Despacho Ministerial, al VJDF y al VJIOC en
la elaboración de las especificaciones tecnicas y

terminos de referenia de solicitudes de procesos de Procesos de Contrataciones Notas Internas, Informes Técnicos 12%
contrataciones en coordinación con el Area de
Contrataciones

Coadyuvar al Despacho Ministerial, al VJDF y al VJIOC
en coordinacion con al DGAA (Area de Presupuestos), Traspasos y/o Modificaciones

Informes Técnicos, Reportes SIGEP 12%
los traspasos presupuestarios y/o modificaciones Presupuestarias
presupuestarias.



ApoyarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la Unidad Financiera (Areas de Contabilidad,
Pagos contables, certificaciones

Reporte (S/GEP-C31), Certificaciones
Presupuestos y Tesorería), en táreas emergentes a

presupuestarias, conciliaciones,
Presupuestarías (S/GEP), Conciliaciones 10%

cada Area.
seguimiento a convenios y ejecucíones

Ubretas (S/GEP)
de Recursos de CooperacionzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

¡~r'N 'y, '*
i!''''

,j :J°!:~tonderación 70%

3,3 Funciones Rutinarias

Realizar seguimiento a los procesos de pago en el
SIGEP y llevar el Control Interno de la Ejecución

Financiera por Categoria Programática, Actividad y
organismo financiador del VJDF, VJIOC y Despacho

Ministerial en coordinacion con el Area de Presupuestos
y Contabilidad,

Apoyar en la elaboracion de formularios internos y
documentación interna requerida para procesos de
contrataciones de Bienes y Servicios (Compra de
Bienes, Servicios Recurrentes, Servicios de
Consultorias por Producto y de Línea, Personal
Eventual y otros relacionados)

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico, (Actividades
inherentes al cargo)

Cuadro de EjecuCión Financiera del

seguimeinto al S/GEP por Categoria
Programática, Actividad y Organismo
Financiador, de manera mensual.

10%
Reportes de S/GEP y Cuadro de
Seguimiento de Control Interno (Excel)

Procesos de Contratación Notas Internas, Informes Técnicos, 10%

Actividades inherentes cumplidas a la
brevedad

Numeros de tramites, asignados y
cumplidos

10%

3.4. Normas a Cumplir

Total Ponderacíón 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

Constitución Política del Estado

. ormas a C,u,m /'

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
~ey 2027E~i~iuto de,!F;;;C!Ona~op7:bli~O ~:S;;~-Reg¡;;;;;;tos~~-'--"---------"

del Ministerio de Justicia

I Ley 2341 de Procedimiento ,y sus

Ley 004_g.o,'2t~a,!~go.r!:!p'~ió.'2XI!.fl.:!q~~:ir::ie~t~Eí~it::e.i12~~~t!~~~!~n,d:.!o,~~n!.~. ....~_._-'"'"---~--~-_.~-_.'"-------l
,0!.~sDisposicionesrelacio,n,ada~! ámbi!::d,::~p..e.!.:,~9.a,Y.!i~~o.r:........... ," __ ....----,- ..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-------------------------1
Ley 348 Ley intergral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Nivel Escolar
Primaria

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIA y FINANZAS,
ECONOMIA, INGENIERIA
COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

Grado mínimo de formaCión aceptable

x

Prioridad

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su
Equivalente
'(Estudiante
Universitario)

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Esencial

x



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico comoprivado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones enpuestos iguales o altamente simifares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'iI! 0jb!il!@J ExperienciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'~~m ''', Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Sistema de Presupuesto

xLey SAFCOW1178

Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios x

x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios' deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

AltoGradode Responsabilidad

Capacidadde Trabajoen Equipo

Eficienciaen el manejode Recursos

Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.



• ' 1 " zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.<,}
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F -S T A O O • • 1 -U R lN A C tO N A L D E B O U V tA dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTE.rUO DE JUSTICIA

._._- ...__ y ,.....,....zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA»..>.0>.< _

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL ADMINISTRA TlVO FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA

iI JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

GLORIA APAZA TICONA

RELACIONA MIENTO

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del MJTI

Viceministerios del MJTI Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del MJTI Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Lograr que los procesos y procedimientos administrativos y financieros de las areas designadas del MJTI sean desarrolladas de manera eficiente y efectiva en el marco de la

normativa vigente

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coadyuvar a la Unidad de Comunicación Social,

Unidad de Transparencia y Dirección General de

Asuntos Administrativos en la formulación de la

Programación de operaciones anual ·POA por

organismo financiador.

12%

POAs TGN, TRE Y de cooperacion

externas elaborados y programados

durante la gestión

Informes técnicos, matrices de POAs

Apoyar a la Unidad de Comunicación Social, Unidad de

Transparencia, Dirección General de Asuntos

Administrativos en la elaboración del plan anual de

contrataciones .

Presentación del Plan Anual de

contrataciones
Formulario PAC 12%

Coadyuvar a la Unidad de Comunicación Social,

Unidad de Transparencia y Dirección General de

Asuntos Administrativos en coordinación con el Área

de Tesoreria, con la programación de cuotas de

compromiso en función a sus actividades.

Cuota de compromiso Matrices, notas internas 12%

Coadyuvar a la Unidad de Comunicación Social,

Unidad de Transparencia y Dirección General de

Asuntos Administrativos en la elaboración de

especificaciones técnicas y términos de referencia de

solicitudes de procesos de contrataciones en

coordinación con el Área de Contrataciones.

Procesos de contrataciones Notas Internas, Informes Técnicos. 12%



CoadyuvarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la Unidad de Comunicación Social,

Unidad de Transparencia y Dirección General de
Traspasos y/o Modificaciones

Asuntos Administrativos en coordinación con el Area de Informes técnicos, Reporte S/GEP 12%

Presupuestos los traspaso presupuestarios y/o
Presupuestarias

modificaciones presupuestarias.

Apoyar a la Unidad Financiera (Areas de Contabilidad,
Pagos Contables, Cerlificaciones

Reporle (SIGEP-C31), Cerlificaciones

Presupuestos y Tesorería), en tareas emergentes a
presupuestarias y Conciliaciones

Presupuestarias (SIGEP), Conciliaciones 10%

cada Area. Ubretas (SIGEP)

róf:¡¡rideracIÓ;ª ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA70%

3.3 Funciones Rutinarias

Realizar seguimiento a los procesos de pago en el

S/GEP y llevar el Control Interno de la Ejecución

Financiera por Categoria Programática, Actividad y

organismo financiador de la Unidad de Comunicación

Social, Unidad de Transparencia y Dirección General

de Asuntos Administrativos en coordinacion con el

Area de Presupuestos y Contabilidad.

Cuadro de Ejecución Financiera del

seguimeinto al S/GEP por Categoria

Programática, Actividad y Organismo

Financiador.

Reporles de SIGEP y Cuadro de

Seguimiento de Controt Interno (Excel)

Apoyar en la elaboracion de formularios internos y

documentación interna requerida para procesos de

contrataciones de Bienes y Servicios (Compra de

Bienes, Servicios Recurrentes, Servicios de

Consultorias por Producto y de Línea, Personal

Eventual y otros relacionados)

Procesos de Contratación Notas Internas, Informes Técnicos.

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico. (Actividades

inherentes al cargo)

numeros de tramites, asignados y

cumplidos

Actividades inherentes cumplidaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la

brevedad

3.4. Normas a Cumplir

10%

10%

10%

.

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

30%

100%

~ey202!~~t~t~t~~~1 Funcionario Público }'~us .~....

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ¡¡¡cito e investigación de forlunas.

()tr~spi~posiciones relacionadas al ámbito de COI11P~t~nci~x~ls~<;tor.

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Grado mínimo d~ formación aceptable

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Prioridad

Area de Formación Egresado

Universitario

Técnico

Medio o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Esencial



ADMIN/STRAC/ON DEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
EMPRESAS, CONTADURIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

FINANZAS, ECONOMIA X X
INGENIERIA COMERCIAL Y/O

RAMAS AFINES

4.2. E)(periencia Laboral minima requerida

Se debe describir la e)(periencia laboral previa que e)(ige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experienci« general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la e)(periencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee e)(periencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto d~bera ·detallarse los años de e)(periencia requerida.

_~r/enciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,i!? Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

E)(periencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Ley SAFCO N° 1178 )(

., ..... ,.

Idioma Nativo x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo
:. ;."

Otros relacionados con el area:
Contabilidad Integrada

Presupuestos

Sistema de Administración de Bienes y Servicios

x

)(

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabifidad

2 CapacidadAnalitica y RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajo en EquipomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conlormidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento.

Lic, José Luis Fernández Conde
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA
DIRECCiÓN GEti[R.~l DEASIWrO\ lOíMi'\TRAT!VO\

DEJUITlC!A y lRA~S;AmiCIA lNmlUClONAl

31/0812020



I ' s r A l> OdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJ>tURlNAOONAI. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAns. » O U V V \

~,!.~._~~.,!,~_~J:_~_l\¡OyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~.~,L~-~21~/\__
Tf\'ANSI)ARE,NCIA INSTITUCIONAL mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTiÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

TECNICO IV • TECNICO ADMINISTRA TlVO FINANCIERO

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

WALTER JAVIER GEMIO ROQUE

RELACIONAMIENTO

Despacho Ministeriat Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional

Ministerios del Organo Ejecutivo

DireccioneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Unidades del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Obíetivo del Puesto

i
.u Objet!vo'del.Pú,estoí{r,áz6n.de.sál; el pues d if.

Lograr que los procesos y procedimientos administrativos y financieros del Viceministerio de Igualdad de Oportunidad es, del Viceministerio de Desco/onizacion
y la Direccion General de Asuntos Jurídicos sean desarrollad os de manera =t: y efectiva en el marc~.de la normativa vigente

3.2. Funciones Específicas I
Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indiTdores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coadyuvar al VIO y al Viceministerio de :~:~;;~~~:'~:a~:~~:;,r!~~~:s
Descolonizacion y DGAJ en la lonmulacion de la

Informes Tecnicos, matrices de POAs 12%
Programacion de Operaciones Anual- POA, por

organismo financiador
gestion 2020.

Apoyar al VIO y al Viceministerio de Descolonizacion y
Presentacion del Plan Anual de

DGAJ en laelaboracion del Plan Anual de
contrataciones

Formulario PAC 12%
contrataciones

Coadyuvar al Viceministerio de Igualdad de

Oportunidades, Viceministerio de Descolonizacion y

Dirección General de Asuntos Juridicos en
Cuota de compromiso Matrices, notas intemas 12%

'\ coordinacion con la DGAA (Area de Tesoreria), la
programacion de cuotas de compromiso en funcion a
sus actividades,
toyar at VIO y al Viceministerio de Descolonizacion y

GAJ en laelaboración de tas especificaciones

tecnicas y terminas de referenia de solicitudes de Procesos de Contrataciones Notas Internas, Informes Técnicos 12%
procesos de contrataciones en coordinación con el

Area de Contrataciones

Coadyuvar al VIO y al Viceministerio de

Descolonizacion y DGAJ en coordinacion con alDGAA Traspasos y/o Modificaciones
Informes Técnicos, Reportes SIGEP 12%

(Area de Presupuestos), los traspasos presupuestarios Presupuestarias

y/o modificaciones presupuestarias.

Apoyar a la Unidad Financiera (Areas de Contabilidad,
Pagos contables, certificaciones

Reporte (SIGEP-C31), Certificaciones

Presupuestos y Tesoreria), en táreas emergentes a
presupuestarias, conciliaciones,

Presupuestarias (SIGEP), Conciliaciones 10%
cada Area.

seguimiento a convenios y ejecuciones
Libretas (SIGEP)

de Recursosde Cooperacion



3.3 Funciones Rutinarias

RealizarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlas funciones que sean encomendada por su Actividades inherentes cumplidas a la
inmediato superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy superior jerarquico. (Actividades brevedad .
inherentes al cargo)

Realizar seguimiento a los procesos de pago en el
StGEP y llevar et Centrol tntemo de ta Ejecución

Financiera por Categoria Programática, Actividad y

organismo financiador del VJDF, VJIOC y Despacho

Ministerial en coordinacion con el Area de

Presupuestos y Centabilidad.

Apoyar en la elaboracion de fomularios intemos y

documentación intema requerida para procesos de
contrataciones de Bienes y SelVicios (Cempra de

Bienes, SelVicios Recu/Tentes, SelVicios de

Consullorias por Producto y de Unea, Personal

Eventual y otros relacionados)

Cuadro de Ejecución Financi~ra del

seguimeinto al SIGEP por Calegoria
Programática, Actividad y Organismo

Financiador.

10%
Reportes de SIGEP y Cuadro de

Seguimiento de Centrollntemo (Excel)

Procesos de Contratación Notas Intemas, Infames Técnicos. 10%

Numeros de tramites, asignados y
cumplidos

10%

Experiencia
? Afi;;'

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

3.4. Normas a Cumplir

30%

100%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

..id!,>.

Censtitución Po~t~ del Est~d_o ~_ "'~ __ " ''''_'_'''''~''_'''''' ''''''' ' I
Ley 1178, Reglament~.s,.Y!!.9!!!as B~~~~~c- _ _ _ _ .._ _ __ _ _ __ .. __ .__ _._ _ _ .._ •..

~~r.?g~!~s.ta.t~to.~elfunciO'~~!ÍE..~2!!.li9E..r..~"-s...~..e9.Ia.I!2~.~~~~_ _ _ .. _ _ _...._ __ ~ _ __ .._ .._ _ _ .._ •._
Lerl760deCon~liaciónXArlJitraje

~.!:Y2341 de Procedimiento Administrativo y sus Re.qlamentos.

Ley 004 Contra la Cerrupción y enriquecimiento illcito e investigación de fortunas.
9t!a.s..Pis.e.~ici0.ne.s!ela~~~a.~a.s..~Iá.Ill.bi!~.~eC;~Ill¡J~t~~ci~X.~!0se:"ct:;o:=.'::.;==;;,..---- - -.---------------------- --_----- 1

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pó/itica contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIA y
FINANZAS, ECONOMIA,

INGENIERIA COMERCIAL YIO

RAMAS AFINES

x x

'\
. 1,

:;: \"V~~"'dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4.2.mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAExperiencia Laboral mínima requerida

W \'" "'. .> ' )'/,' .S\ debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en elsector Publico como privado),
,:,0 ~ .'.. "" la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren

..;.(~:,•... " ueel ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en elsector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.
,~~'~ ,WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

,\ - . . ..



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeilo en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Otros relacionados con el area:

Contabilidad Inlegrada

Presupueslos
Sistema de Adminislración de Bienes y SelVicioszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

4.4. Cualidades Personales

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

confidencialidad, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido ymlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
compromiso de Cumplimiento.

:.1(. Walrer .Javler Ger¡:¡tO l<oqUt
'ftNI(O ADMINISTRATIVO FINANCIERO

UN~AD fINANCIERA
')~¡C(I~ Gi~R~l A Ol ASUN1O\ADMINIS1P}lIVO~
• "r\!'dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV t ~~r·~'.~~~W!:'I~i)l11lJO[;:AI

Fecha:

3110812020



E S T A D O P L l1 K IN A O O 1 ' tA L dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBADI!. .O U \ ' I A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
__ MINISTERJOVI~E J~2::~A _
TRANSPARENCIA INSTlTUCIQNAL mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020

Unidad Financiera

TECNICO IV • TECNICO ADMINISTRA TlVO FINANCIERO

Jefe de Unidad Financiera

Ariel Nazareno Flores Bel/ot

2 RELACIONAMIENTO

~'Re/ac(ones IntraIQs/it¡¡clon./eszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA!!iI>1M1 Ir"', -,'," :M @lit· ," Relaciones InterlnstituclonalestM!· %wn' )!Wtt'./'· 'li1f
Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerios del Organo Ejecutivo

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Transparencia Institucional

Contraloria General del Estado

Otros

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Lograr que los procesos y procedimientos administrativos y financieros del Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Cobtra la Corupción, del

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor y de la Unidad de Auditoria Interna sean desarrollados de manera eficiente y efectiva en el marco

de la normativa vigente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberan cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar c on indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su eva/uacion.

Coadyuvar al VTILCC, al VDUCC y a la Unidad de

Auditoria Interna en la formulacion de la Programacion de

Operaciones Anual -POA, por organismo financiador.

POAs TGN, TRE Y de cooperacion

externas elaborados y programados

gestion 2020.

Informes Tecnicos, matrices de

POAs
10%

Apoyar al VTlLCC, al VDUCC y a la Unidad de Auditoria Presentacion del Plan Anual de

Interna en la elaboracion del Plan Anual de contrataciones contrataciones
20%Formulario PAC

Coadyuvar al VTlLCC, al VDUCC y a la Unidad de

Auditoria Interna en coordinacion con la DGAA la
programacion de cuotas de compromiso en tarcion a sus

actividades

Cuota de compromiso Matrices, notas internas

Modificaciones Presupuestarias

Apoyar al VTILCC, al VDUCC y a la Unidad de Auditoria

Intema en la elaboración de especificaciones tecnicas y

terminos de referencia de solicitudes de compras y

contrataciones

Repor/es SIGEP 20%

70%



Vevar el con/rol interno de la ejecucion financiera por

ca/egoria programa/icazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy organismo financiador del

VTILCC, al VDUCC y de la Unidad de Audi/oria In/erna en

coordinacion con el area de presupuestos y Con/abilidas.

Cuadro de ejecucion financiera del

seguimein/o al S/GEP
Reportes de S/GEP 10%

Apoyar en la elaboradción de Formularios In/ernos y

Documen/ación In/ema requerida para procesos de

con/ra/acion de Bienes y Servicios

Procesos de Con/ra/acion No/as In/ernas " Informes Técnicos 10%

Realizar funciones que sean encomendads por su

inmediato superior y superior gerarquico

Ac/ividades inherentes cumplidaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la

brevedad

Número de trámites asignados y

cumplidos
10%

30%

100%

Constitución Politica del Estado
, "~,, __ ' ,,m' '''~w ,,~,·_,,_''''''''~ "" ,_~ _

LerI178,~eglal1Je~t~s yN~rl1Jas~ásic~s.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus R~glamentos. --------------.;------------------------1
Ley.iX!4~~~/~I~~offlJ~i?~Xe~~guec!l1Jient~iI'~it~~i~v~~tiga~ión~~!o~u~~~

Otras Disposiciones relacionadas al ilmbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley conue el acoso y violencia pólilica contra las mujeres

~

".""¡'O. 4 REQU/S/TOSDELPUESTO

" 4.1. Área de FormaciónmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
, ....\' .\ Definir las afeas de formacion para el desempeño de l puesto. Asociar dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una e/ grado mínimo aceptable WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las

; .'.' ~
prioridades en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1 .

", ••~~~~~~~~~~ ~q\ .
,

" . ,.

//

ADMIN/STRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIA y FINANZAS,

ECONOMIA, INGENIERA

COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su
Eq"uivalente
(Estudiante

Universitario)

Bachiller o Nivel
Escolar PrimariazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeñ»,esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como

privado), y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su

naturaleza, requieren que el ocupante posea experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los anoS de experiencia
requerida.

itExperiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeno en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Ley SAFCO N' 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimilticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

Otros relacionados con el ilrea:

Contabilidad Integrada

Presupuestos

Sistema de Administración de Bienes y Servicios

'<;.



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Eje. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A 1.), supone conformidad dentro del periodo programado gestión 2020, con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Fecha?M





UTAI)O PW'R.lN"aOI'AL OE WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI K ) l I V I A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
_~MINISTERlOy,?E JUSTICIA

TllANSPARENClA IN.STITUC10NAL mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.!.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIRCAC/ÓN

PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTOS

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

SCARLETH DIEZ HERRERA

1 TECNICO IV· TECNICO PRESUPUESTARIO

RELACIONA MIENTO

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado

Otros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

# Objativo delPue.to (raZÓn de ser del puesto)

Formular, administrar, gestionar, controlarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy evaluar el presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, coordinando las acciones de ejecucion
presupuestaria con las unidades ejecutaras en sujecion a la programacion de operaciones y de acuerdo a proc~c!i~iento administrativo.

3.2. funCIones Específicas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A.2020) deberan cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Fonnular el anteproyecto de presupuesto concordante
con el programa de operaciones anual, según las

directrices emitidas por el organo rector, en coordinacion
con las unidades ejecutaras.

Remision del anteproyecto POA·
presupuesto de acuerdo a la directrices
indicadas por el MEFP

Presupuesto aprobadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA20%

Realizar seguimiento al proceso de aprobacion del
proyecto de presupuesto

Hasta su aprobacion Presupuesto aprobado 10%

Evaluacion de la ejecucion presupuestaria por fuente de

financiamiento, organismo financiador, objeto de gasto,
Direccion Mministrativa y Unidades Ejecutoras.

Periodicamenle Informes de evaluacion 20%

Gestionar tas solicitudes de modificaciones
presupuestarias de los vicmeinfferios en cumplimiento a
lo establecido en las Nonnas Legales Presupuestarias de
actual vigencia.

Hasta su aprobacion Infonne tecnico 20%

Total Po~deració 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Emision de reportes de ejecucion presupuestaria Reportes emitidoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy entregados al inmediato Reportes emitidosmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
superior

10%

Preparar infonnacion a requerimiento de la Unidad

financiera

Infonnacion entregada de acuerdo a
requerimiento al inmediato superior

Reportes emitidos 10%

SupelVision de Emisiones de certificaciones

prBsupuestaria
Emisoin de certificacion Certificacion presupuestariazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

Reatizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

Tareas entregadas o concluidas al

inmediato superior
Infonnes y/oreportes 5%

3.4. Normas a Cumplir

100%

30%

Constitución Polltica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y No'"'.."..s.;:8;.:á.:;si;:;ca"s,-. . • _

Ley 2027 Estatuto det Funcionario Públic~U'!.~~.g~".'.~~tos_. ._._ ..... ----_._._-_.,, •..__ '- • 1

Reglamentos del Ministerio de Just!~i_a ._... ...••..... _

!:"-y 2341 de Procedimiento Administrat~x sus Regla".'.en!~. __ ".__ ._ ... ,., .'_ ... _. .. 1

Leyg04 Contra la COfl1Jpciónyenriq~!,cimiento ¡¡¡cffoe Íflv."!.tig~ón de!2!!u.n~._ .. _.._. ••. _ •. 1

Otras Disposiciones relacionadas al ámbffo de Competencia y el sector.

LeyWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3 4 8 Ley infergraf para garantizar a las mujeres una vida fibre de violencia

REQUISITOS DEL PUESTO

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

4.1. Área de Formación

Definir las areas de formacion para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numer o 1.

Nivel Escolar
P r im a r ia

Grado mlnimo de formación aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Esencial

Técnico
Medio o su
Equivalente
(EstudiantedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Universitario

Técnico Superior o
su Equivalente

(Estudiante
Universitario)

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Licenciatura con TItulo
en Provisión Nacional

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIA y fiNANZAS,
ECONOMIA, INGENIERIA
COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta s e subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Public o como privado),

y la experiencia especifica les decir haber desempeñado funciones enpuestos iguales o altamente similares}. Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren
que el ocupante posea experiencia que solo puede ser obtenid a en el sector publico, por tanto debera detallarse los años d e experiencia requerida.

Experienci' Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en et Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que s e requieren haber tomado para un desempeño e n el cargo, por ejemplo: Ley 1 1 7 8 , informática, etc.

r>,Q <,"\

r.l:,,::')' \f=L"'ey"'N.:..'...:I.:..t7c:8'- t- --l

"\ " Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

Conocimientos de los modulas del SIGEP, mooificaciones
presupuestaria

_ Sistema de Presupuesto

~

.l 0 Otros Cursos ySeminarios relacionados al Area
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4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de lideralgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad de Trabajo en Equipo

Capacidad Analítica y Razonamiento LogicomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Eficiencia dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

Le suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AI.), supone conlonnidad dentro del periodo programado (junio a diciembre de 2018), con todo su
contenid mpromiso de Cumplimiento.

A.Claración deJ'irm.."

Lic,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJosé Luis Fernández Conde
r.Fe=-ch;,",-:-'3!::ri ..... A Ir r-



t o S T A D O P U J I I I S " O ( )N A L D f . I 1 .O U n A dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA_··_vv,.,.~~,__zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAV ,-~ "_

TRANSPAREMCIA I l '4 S T lT lJ C IO N A l mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

TECNICO IV· TECNICO PRESUPUESTARIO

EDNCARGADO (A) DE PRESUPUESTOS

AREA DE PRESUPUESTOS

ANA CRISTINA COIMBRA DAVIEDS

RELACIONAMIENTO

Conlraloria General del Eslado

Despecho Minislerial Enlidades descenlralizadas del Minislerio de Juslicia y Transparencia Inslitucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional

Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

Transparecencia Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Formular, administrar, gestionar, controlar y evaluar el presupuesto del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, coordinando las acciones de e¡ecucion

presupuestaria con las unidades ejecutoras en sujeccion a laprogramacion de operaciones y de acuerdo a procedimeintos administrativos estabelcidos

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Participar en la formulación del anteproyecto de
Remision del anteproyecto POA·

presupuesto concordante con el programa de
presupuesto de acuerdo a la directrices Presupuesto aprobado 30%

operaciones anual, según las directrices emitidas por el

organo rector en los plazos definidos
indicadas por el MEFP

Efectuar seguimiento al proceso de aporbacion del
Hasta su aprobacion Presupuesto aprobado 10%

anteproyecto de presupuesto

Coadyuvar en la evaluacion y con/Jol de la ejecucion

presupuestaria por fuente de financiamiento, Periodicamente Informes de evaluacion 20%

organismos financiadores

Efectuar seguimiento a las solicitudes
Hasta su aprobacion de las Archico de modificaciones

10%
modificaciones presupuestarias Presupuestarias



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Emisiones de certificaciones presupuestarias Certificacion Presupuestaria Archivo Certificaciones 10%

Realizar reportes de ejecucion presupuestaria
Informacion entregada de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa

Reportes emitidoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%
requerimeinto al inmediato superior

Preparar informacion requerimientode la Unidad Tareas entregadas o concluidas al
Informes y/o reportes 10%

Financiera inmediato superior

Realizar las funciones que sean encomendada por su Tareas entregadas o concluidas al
Informes y/o reportesdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

inmediato superior y superior jerarquicomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAinmediato superior

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumpll\l.'_ •••.A_ii&. ,,¡¡.d_it .¡¡¡¡!l1I&.¡¡¡¡""_. d.L·· __ •• IIiíIIií"""'1dIWlit.· ti .'i j~.

Constitución Política del Estado

~~r117~~~e~/~lIJent~sx NorllJas~á~ic~~

.L.er?~?! ..~~.t~t".t9..~e!fY.~c!~~~0.F',!?li~~.~".s ..~e.ª/~IIJ.e.rJ~~

~e.y,3~~.~~~:,ocedimient9 ..~dmi~istrativo ~~.f<!ql!!!!2e.~~.:..... •..~ _ _ .. _ ..• _~ •...••_ ..•.~_ ~ •...._ _ ~ .._._ _ ~_._~ .
Ley 004 Contra la Corrupció"y enriquecimiento ilícito e investigac~ó..n_d_e_fo..rt..u_n_as...__ ~ . --'

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las ;lreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mlnimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

ADMINISTRACION DE

EMPRESAS,CONTADURIA y

FINANZAS, ECONOMIA,

INGENIERIA COMERCIAL Y/O

RAMAS AFINES

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

SeWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e b e describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta s e subdivide en experiencia general (Tanto e n el sector Publico como privado), y

la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones enpuestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experienCia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia prolesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por eje mplo: Ley 1178, informafica, etc.

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo



Conocimientos de los modulos del SIGEP, modificaciones
x

presupuestaria

Sistema de Presupuesto x

Otros CursoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Seminarios relacionados al Area x

4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.1.),supone conformidad dentro del periodo program

de Cumplimiento.

estión 2020), con todo su contenido y compromiso

Fecha:





E S T A D OzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPl.URINAaON~L 0 1 0 B O L IV IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

~="""" ..,.~ y 1""',,,,",,,,oc,,,,,,",,,,,,,,,,,,,,,",,,,,,,,,,,,,,=·

THANSI'ARENCIA lNSTlTUCIONALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII· CONTADOR (A)

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

HENNRY ALFONSO CABRERA A VILES

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional
Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades de/ Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contra/oria General de/ Estado

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.. (

.01'

Verificar y registrar las operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales en el marco del Sistema de Contabilidad Integrada procesar y proporcionar

informacion confible y oportuna respecto de la situacion economico financiera de la entidad para la toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Informacion financiera Anualmente Estados complementarios emitidos 10%

Procesar pagos mediante comprobantes de ejecucion

de gasto C- 31
100% de la solicitudes procesadas Achivo de la unidad - informes 45%

Elaborar estados de cuenta: cuentas deudoras,

acreedoras y otros
Anualmente un Estado por cada cuenta Estados complementarios 5%

Seguimiento de las cuentas del exigible y obligaciones

de corto y largo plazo expuestos en los Estados Informes, Notas emitidas y otros

Complementarios.

Comprobantes Contables 5%

Participar en la elaboracion del programa de operación

anual de la unidad financiera
Anualmente y cuando asi sea requerido Programa de operaciones anual 5%

iT



~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~tzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Elaborar y verificar comprobantes C- 31 de ejecucion de 100% de las solicitudes de pago Archivo de la Unidad comprobante C-31
gasto (SIGEP) en general. procesados mediante comprobante C-31

8%

Controlar y realizar el seguimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa desembolsos
efectuados mediante comprobantes C-31,

correspondintes a pasajes, viaticos y otros.

100% de los desembolsos descargados Archivos de la Unidad comprobantes C-31 8%

Declaraciones Juradas LCV-envio de
retenciones impositivas

Archivo de la Unidad libro de compras y
retenciones

Elaborar el libro de compras, registro de retencion de
impuesto mensual

8%

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico.
6%Informes, Notas emitidas y otros Archivo de la Unidad Financiera

3.4. Normas a Cumplir

Básicas.

'){]'.O? "'otot"t~ del Funcionario Público

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley.004..9?nt~~./~.9orrupciÓnx.en~iqu~~il11iento.ilícitoefrí~estigacióñ.de fortunas ...
Responsabilidad por la Función

._--. __ ._._-_._ ..--~------j

de

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área deFormación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

x
AUDITORIA FINANCIERA O

CONTADURIA PUBLICA x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional o
Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Ley SAFCOW1178 x
Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Idioma Nativo x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada

CENCAP
x

Cursos, seminarios y/o talleres relacionados directamente con
el cargo

x

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto (CENCAP) x

Normas Basicas del sistema de Tesoreria (CENCAP) x

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (CENCAP)

x

Otros relacionados con el area x

4.4. Cualidades Personales

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

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Lic, ,José Luis Fernández Conde
JEFE DE UNIDflD FINANCIERA
DIRECCiÓN GUilR~l D[ AIUN]!J\ ¡r,W¡!\lRATlVOS

I '.i\· I



, .dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

E5TADO Pl,lJRINAQONAI, DE zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE

~_'''''E~~Y''Ú'~,~·~~~~_
TRANSI'Alli.NCIÁ INSTlTUCIOI~AL mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII- CONTADOR (A)

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

CINTHIA CHOQUE BALBIN

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional
Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General ctel Estado

Otros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Verificar y registrar las operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales en el marco del Sistema de Contabilidad Integrada procesar y proporcionar
informacion confible y oportuna respecto de la situacion economico financiera de la entidad para la toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Informacion financiera 10%Anualmente Estados complementarios emitidos

Procesar pagos mediante comprobantes de ejecucion
de gasto C- 31

100% de la solicitudes procesadas Achivo de la unidad - informes 45%

Elaborar estados de cuenta: cuentas deudoras,
acreedoras y otros

Anualmente un Estado por cada cuenta Estados complementarios 5%

Seguimiento de las cuentas del exigible y obligaciones
de corto y largo plazo expuestos en los Estados Informes, Notas emitidas y otros
Complementarios.

Comprobantes Contables 5%

Participar en la elaboracion del programa de operación
anual de la unidad financiera

Anualmente y cuando asi sea requerido Programa de operaciones anual 5%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

ElaborarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy verificar comprobanteszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC- 31 de ejecucion de 100% de las solicitudes de pago Archivo de la Unidad comprobante C-31
gasto (SIGEP) en general. procesados mediante comprobante C-31

8%

Controlary realizar el seguimiento a desembolsos
efectuados mediante comprobantes C-31,
correspondintesa pasajes, viaticos y otros.

100% de los desembolsos descargados Archivos de la Unidad comprobantes C-31 8%

Elaborar el libro de compras, registro de retencion de
impuesto mensual

8%
Declaraciones Juradas LCV-envio de
retenciones impositivas

Archivo de la Unidad libro de compras y

retenciones

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico.

3.4. Normas a Cumplir

Informes, Notas emitidas y otros Archivo de la Unidad Financiera 6%

Constitución Política del Estado

ILey 1178, :y Normas Básicas.

ILey NLf tstaruro del Funcionario Público

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglament0.0.."""_,,_,~~,,~~,,,,~_~ " ~ -------1
Le}'004Contral~gorrupci9n,y~nrigue~imi~ntollícitoeinvestigación,de fortunas,

~~~e?~!"~0!idad por la Función Pública Y!:!3~glamen~~ __ ,"__ ",_", __,~" "'~"_"'_,~_,_, __ " , ~
gt~~~pisp?~ici?nesrela~ion~das~/ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4,1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

AUDITORIA FINANCIERA O

CONTADURIAPUBLICA xx

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

\, Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

o
Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

x
Ley SAFCOWl178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma NativozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
CENCAP

x
Cursos, seminarios y/o talleres relacionados directamente con
el cargo

x

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto (CENCAP) x

Normas Basicas del sistema de Tesoreria (CENCAP) x

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (CENCAP)

x

Otros relacionados con el area x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en elmanejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento. .



E S ' fA D O P L lJ R IN A C lO N A L D E B ( )U V lJ I zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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TRANSPARENCIA lNSTITUCIONALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

UNIDAD FINANCIERA

PROFESIONAL VIII- CONTADOR (A)

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

IVAN WILLlAMS PRIETO GUTlERREZ

2 RELACIONAMIENTO

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Contraloria General del Estado

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Ministerios del Organo Ejecutivo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional

Otros

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Verificar y registrar las operaciones financieras, presupuestarias y patrimoniales en el marco del Sistema de Contabilidad Integrada procesar y proporcionar
informacion confible y oportuna respecto de la situacion economico financiera de la entidad para la toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

\.

Participar en la elaboracion del programa de operación
anual de la unidad financiera

100% de la solicitudes procesadas Achivo de la unidad - informes

Seguimiento de las cuentas del exigiblezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy obligaciones
de corto y largo plazo expuestos en los Estados Informes, Notas emitidas y otros
Complementarios.

Comprobantes Contables

45%

5%

Informacion financiera Anualmente Estados complementarios emitidos 10%

Procesar pagos mediante comprobantes de ejecucion

de gasto C- 31

Elaborar estados de cuenta: cuentas deudoras,
acreedoras y otros

Anualmente un Estado por cada cuenta Estados complementarios 5%

Anualmente y cuando asi sea requerido Programa de operaciones 'anual 5%



3.3 Funciones Rutinarias

, Fu,eÍltezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde Verificación
%

Ponderación

20%

Funciones Rutinarias
(de acuerdo, íos procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad

~ Dependencia)

Elaborar y verificar comprobantes C- 31 de ejecucion de 100% de las solicitudes de pago Archivo de la Unidad comprobante C-31
gasto (SIGEP) en general, procesados mediante comprobante C-31

Controlary realizar el seguimiento a desembolsos
efectuados mediante comprobantes C-31,
correspondintesa pasajes, viaticos y otros,

100% de los desembolsos descargados Archivos de la Unidad comprobantes C-31 3%

Declaraciones Juradas LCV-envio de
retenciones impositivas

Elaborar el libro de compras, registro de retencion de
impuesto mensual

Archivo de la Unidad libro de compraszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

retenciones
5%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico,

Informes, Notas emitidas y otros Archivo de la Unidad Financiera 2%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado
..... , .

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,

Normas a Cumolir

...._.+ _ _ .

";Ler?9?!~~~~~~~~~~!é~~~i9~~Cio~~bli~0.y s~~.~~~I~f1!e~Los,."
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos, !

~~r91!10}~t!~1~9)r!~p~i9nX~n!i9~ecif1!ient~!lícit~~investi~~ci~~~~!o~u~~~:
Responsabilidadpor la Función Pública y sus Reglamentos

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

x xAUDlTORIA FINANCIERA O

CONTADURIAPUBLICA

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
oéupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida .

./

~ .. \
,)

1/"·:- -{'.}
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Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Politicas Públicas

Ley SAFCOW1178 x
Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Idioma Nativo x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
CENCAP

x
Cursos, seminarios y/o talleres relacionados directamente con
el cargo

x

Normas Basicas del Sistema de Presupuesto (CENCAP) x

Normas Basicas del sistema de Tesoreria (CENCAP) x

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (CENCAP)

x

Otros relacionados con el area x

4.4. Cualidades Personales

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

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento. -zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Lic, José Luis Fernnndez Co~de
JEFE DE UNIDAD FINI\NCIERA
OIRECC!ÓI: GENERAL DE AIUN1G\l[;M!Nlm¡mO\

31/0812020
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TRANSPARENCIA INST1TUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII- ENCARGADO (A) DE TESORERIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TECNICO IV e TECNICO EN TESORERIA

UNIDAD FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

JAVIER ISAAC CUELLAR ZAPATA

2 RELACIONAMIENTO

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Ministerio de EconomiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Finanzas Publicas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
la Corrupcion

Contraloria Gerreral del Estáddi•

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Entidades Constitucionales. Universidades Publicas y Privadas

Consumidor Banco Union SA

Viceministerio de Descolonizacion

Direcciones Generales y Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Organizar y controlar las actividades de custodia, control, manejo y desembolso de fondos, valores y documentos negociables que se administran en el Ministerio
de Justicia y Transparencia Instucional y establecer estrategias para contribuir a lograr la optima productividad en el manejo de los recursos financieros en la
entidad.

ÓbJG([

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

15%

Conciliaciones de cuentas

Conciliaciones de libretas

Conciliaciones en archivo

Cociliaciones en archivo

15%

Coordinar y reportar a la Contaduria General del
Estado, el movimiento de efectivo, las conciliaciones
bancarias del Fondo Rotativo del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional.

Flujo de efectivo enviados al MEFP Flujos y notas de remision en archivo 15%

\ Verificar y controlar la realización de las conciliaciones

'" \"'0')' de las cuentas bancanas de la entidad\1" ,,)
t1t\ \V\..lv\\

1,,~<"., " Venflcar y controlar la reallzaclon de las conctñecone:
._. _ de las libretas de la En/Jdad

Coordinar con las Unidades Organizacionales y

Organismos Financiadores la programacion y

modificaciones del PAC.
Modificaciones realizadas programacion archivados 15%



10%

RealizarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla apertura y cierre de las Cuentas Bancarias

Fiscales del Ministerio de Justicia y Transparencia Cuentas aperturadas o cerradas
Institucional.

Documentos en archivo

3.3 Funciones Rutinarias

Supervisar la administracion de los fondos de Caja
Chica y Fondo Rotativo, en cumplimiento a
disposiciones legales vigentes

100zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA% de los comprobantes revisados Archivo de la Unidad Financiera 8%

Emitir cheques y realizar su seguimiento hasta la
entrega al beneficiario

7%Cheque cobrados Extracto bancario

Controlar las cuotas asignadas por el Ministerio de Asignacion de la cuota para la
Economía y Finanzas Publicas en función a la ejecución correspondeinte Ejecucion Financiera
de gasto.

Archivo de la Unidad Financiera 8%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

3.4. Normas a Cumplir

7%

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

~

~ <0 .J¡'~"<··.I, ~

,:;) .1' <',' .\ ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
, : \\ " '.' , l' j CONTADURIA y FINANZAS,

\' \\! .. ..'J' ECONOMIA, INGENIERIA~r. COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

xx

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida,



Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Experiencia profesionalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Otros relacionados con el area

x

Normas Basicas del Sistema de Tesoreria x

Políticas Públicas

Ley N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc. .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

:%1.,,,*
b

Cualidades Personates ,
\,

1 Nlo Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analilica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

31/0812020

Lic, José Luis Fernández Conde
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA
DlREcc¡i)lj GlI<ERAl 0, ASU~¡¡OS ,IO~m¡¡íTR~TIVOS

• ,· .•rr,,'" l'f 111fT r¡\ 1; ,Ü\~;\I!t.~TlIWT¡ I

Fecha:
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TRANSPARENCIA 'NSTlTUC'ONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

TECNICO IV • TECNICO EN TESORERIA

AREA DE TESORERIA

ENCARGADO (A) DE TESORERIA

MARIA ELENA QUISPE ESPINOZA

2 RELACIONA MIENTO

11II

Viceministerio de Descolonización

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra

la Corrupcion

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Contraloria General del Estado

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Ususario y

Consumidor
Entidades Constitucionales, Universidades Publicas y Privadas

Banco Union S.A.

Direcciones Generales del MJTI otros

Unidades del MJTI

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

1,Objetívo del Puesto (razón iJe ser del puesto) illi

Planificar y controlar las actividades de custodia, control, manejo y desembolso de fondos, valoreS y documentos negociables que se administran en el Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional y establecer estrategias para contribuir a lograr la optima productividad en el manejo de los recursos financieros de la entidad.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

í
i
\

Colaborar en el registro y seguimiento a la ejecucon de gasto
en funcon a las cuotas asignadas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas

Seguimiento semanal Reporte del PAC 10%

Colaborar en el cierre de fondos de Caja Chica fondo rotativo
en cumplimiento a disposiciones intemas vigentes

Fondo Rotativo debidamente respaldado
archivado

15%

Extractos mensuales, facturas y notas de
débito .

Revision de documentos

Extractos y facturas pagadas, archivadas

Archivo de conciliaciones

10%
Recojo de extractos bancarics, notas de cebto, facturas y/o
otras gestiones ante el Banco Union S.A.

Realizar, las conciliaciones de las cuentas bancarias y libretas Conciliaciones realizadas
del Ministeric de Justicia y Transparencia lnstñucional

20%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Apoyar en la coordinacion con las Unidades OrganizacionalesWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
ydcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOrganismos Financiadores la programacion y modificaciones Modificaciones realizadas

del PAC.
prQg~amacionarchivados zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA8%

Colaborar en reportar mensualmente a la Contaduria General
del Estado, el movimiento de efectivo del Fondo Rotativo al Flujos elaborados
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Flujos de efectivo enviados al MEFP 7 %

Apoyar en el control y registro, la apertura, cambio, cierre de
las cuentas bancarias fiscales del Ministerio de Justicia y Cuentas y libretas habilitadas
Transparencia Institucional

envio por courrier 8%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

7%

3.4. Normas a Cumplir

" )¡: ,.
d' /"

Constitución Politica del Estado

ILey 1178, "U,,"", Básicas.

Lev 'I.UI.f tstatuto del Funcionario
.••.;..e........•.....•.: ..

¡Ley 2341 ' ouo

I Ley 004 ilícito de fortunas. ...•

r la Función Pública y sus

del Ministerio de Justicia ;

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridadeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

ADMINISTRACION DE

EMPRESAS, CONTADURIA y
FINANZAS, ECONOMIA,

INGENIERIA COMERCIAL Y/O

RAMAS AFINES

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Ley SAFCO N° 1178

x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Conocimiento de Tesoreria y Crédito Público



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Mo Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítka y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o.A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Lic, Javier Isaac Cuellar Zapata
ENCARGADO DE TESOBERfA

I,)NIDAD FINANCIERA
OI!E((IO~ GENERAL OE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINIITERIO OE IUSTICIA y TRANSPARENCIA INSTIlUCIONA.

Fecha:

31AJ8í2020

: :





f . . : s .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,,.lJO P U R l)o .A O O : " o .A 1 m ' S H u n "zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINi~ll-RlnutzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA¡íU~lICM..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA__ , 'l _dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

TRAt-!SPARE.HCIA INSTITUCIQNAI. mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATtVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIAUSTA n-JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

RECClON GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRA nvos

'~JiliiMAURICIO APONTE EGUEZ

TOTAl

RELACIONA MIENTO

PROFESIONAL VlN- PROFESIONAL EN RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL VIII- ENCARGADO (A) DE PLANIllAS

1 TECNtcO IV - ENCARGADO DE REGISTRO DE PERSONAL

TECN/CO IV - ENCARGADO DE CONTROL DE PERSONAL

TECNICO N -ENCARGADO DE CAPAClTACJON y EVALUACJONDEL PERSONAL

Despacho lI.it'jstelial Entidadesdescentralizadas del Ministetio de Justicia Y Tmnsparencia InsIitucional

ViceminisfeTio de Justida y Defechos Fundamentales MinisÚlTios del Orgaoo Ejecutivo
ViceminisfIlTio de Igualdad de 0p0fIunid.ades MiasIerio de Ecooomia Y Finanzas Pu1J/icas

ViceministeTio de Justida Indígena 0rigimJri0 Campesina

VlCeministerio de Trnnsparencia InsJillx:ionaI Y Lucha Coo1ra CootraIOfia General del Estado

la Corrupdon

ViceminisfIlTio de Defensa de /os Derechos del USlJS8Iio Y

Entidades Constitucionales(ASUSS)

Banco Uníon S.A

VlCeminislerio de Descolonizadón

EnfIls gestor de salud

Direcciones Generales del MJTI Universidades Publicas y PriY.3das

Administradotas de Fondo de Pensiones AFPs

Unidades del MJn

Setvicio Impuestos NocialaIes

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Administrar los Recursos Humanos, acorde a los objetivos y politicas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional en el marco de la normativa vigente

en materia de Recursos Humanos.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Dperativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Aprobar planillas de sueldos. refrigerio, eventual y o/1Os

del personal del Ministerio de Justida y Transparenda

Institucional

Planillas emitidas en el año 15%Atchítlo URH

Dirigir la progf'iM7ladon e impJemeIiacion de /os
subsístemas de dotaciDn, evaiuaciOfl, movilidad.

capacítacion Y registro del personal del Mlnistefio de

Justida y Transparencia Institucional

Subsis1ema del Sistema de

administracion de Personal
lmpIementados

Informes elevados a fa Dirocdon General
de Asuntos Administrativos

15%

Dirigir la e/aboracion y/o actuaIizadon de los manuales, Documentos aprobados Ydifundidos en
reglamentos relacionados a la OOministradón de los la pagina wed del &'.inis/eJio de Justida Y

recursos humanos Transpatenda Ins1ítuciona/

Dar cumplimiento a las cfrsposiciones vigentes en

relación alas DecJaradDnes Juradas de Bienes Y

Rentas

Pagina WEB. Comunicados Y lJIChivo

URH
5%

1rIfvm!es Trimes1raIes de cumplimiento a '7formes elevados a la Direo::ion General
/as DJBR de Asuntos Administmtivos

5%



5%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Registrar información de abogados, según corresponda,

enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel sistema Registro de Abogados del Estado (RAE)

de la ProcuradUlÍ8 General del Estado

Cettfftcaeí6n del Formulario enviado al

RAE
Formuiario éifChívado ef/ carpeta personal 5%

Certificación del formulario dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAregistro ef/
el RAJG Fonnu/llIioarchivado en carpetapersonal 5%según corresponda, en el Sistema de RegisIJo del

Supervisar /os mecanismos de oontro/ del personal del
M.Jn

RepoIIes del sistema biometrico Archivo URH 5%

Supervisar /os reportes de avisade baja a las

Administradoras de Fondade Pensiones
Formularios archivadas en carpetas 5%

Supervisar los reportes de allÍSas de baja Y aIla,
planillas mensuales, devaIucion de SlJbsidias por

enfermedad, accidente de trabajo, maternidad ante el
ente Gestor de Selud

5%

Coadyuvar en las funciones y tareas inhefen1as a la

administración de la Unidad de Recursos Humanos
Alr:hivo URHCumplidas las /areas encomendadas

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Atender tramites concerniente a la administracion de los
recursos humanos (hojas de Ruta)

Total de hojas de ruta 8Iendidas

Baborar informes de acuerdo arequerimiento del

inmediato superiot o superior jemrquiro
10%

Derivar la dacumentackJn recepdonada por la Unidad Total de hojas de ruta derivadas 5%

Realizar las funciones que sean encomendada por SlJ

inmediato superiol y superior jefarr¡uiro.
5%

Suma Total (1.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

..'

Consmucíón Política del Estado

Ley 11 ;8, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUD/ico y sus Reglamentas

Ley 2341 de Procedimiento AdministIatillo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y entíquedmiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Oisposidones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL. PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades

x

T~dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAMedio Técniro5upeOOr o.su:·
Bachillero Nivel . o su Equivalente .
EsalIal; Primaria. (Estudiante.

Universitaño)

~
Universitario Esencial

x



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe describír la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia específica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

!'~V:~;t'~'1tJP¡¡f~f;¡~~,I"~&~
Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3

Experiencia profesional 2

Experienciá en el Sector PúblicO

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,infonnaüca, etc.

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x
Conocimientos offmáticOs para Te/etrabajo x

Normas Basicas del Sistemade Adminis1racion de Per.lonaJ x
Normas Basicas del Sistemade 0Iganizadón Administrativa

(CENCAP) x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que pennitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Analítica Y R8Zonamienfu J.¡yjro

Capacidad de Trabajo ell Equipa

EIicienci. ea el manejo de Rewrsos

¡niciaIi".propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



E$TAnO PLllRINACIOSAI. DE BOU\'IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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TRANSPARENCIA INSTITVCIONALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

2 RELACIONAMIENTO

PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

HELEN EVELIN CAZORLA CARREÑO

1" PiDJI '
Despacho Ministerial

~,- ~ "."

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de JusticiazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Derechos Fundamentales

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oporlunidades

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Constitucionales(ASUSS)

la Corrupcion Contraloria General del Estado

Consumidor Banco Union S.A.

Viceministerio de Descolonización Procuraduria General del Estado

Entes gestor de salud

Direcciones Generales del MJTI Universidades Publicas y Privadas

Unidades del MJTI

Servicio Impuestos Nacionales

Áreas del MJTI Administradoras de Fondo de Pensiones AFPs

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Operativizar transversalmente las funciones de la Unidad de Recursos Humanos

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Implemenlar el proceso de dotación de personal en los

casos correspondientes

Proceso de dotación de personal

implementado.
Archivo URH 15%

Atender requerimientos y trámffes, según corresponda,

de las Administradoras de Fondo de Pensiones AFPs
Notas de respuesta, Informes Archivo URH 15%

Formularios de affas, bajas, otros Archivo URH, carpetas personales 10"/0

10%Memorándums y carlas elaboradas Archivo en carpetas del personal



Elaborar reportes de incorporación y movilidad

funcionaria
12 reportes del año

Funciones realizadas

E1aboracion, actualizacion, implementacion y difusion de

reglamentos y manuales concernientezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la Unidad

Recursos Humanos.

Reglamentos y manuales actualizados

Realizar otras funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior o superior jerarquico.

3.3 Funciones Rutinarias

Archivo en la planilla de sueldos

Archivo de URH

Archivo URH

10%

5%

5%

70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Base de datos del personal activo y

archivo de carpetas del personal

Carpeta personal, o archivo URH

Archivo URH

Archivo URH

Archivo URH

Verificar documentacion del personal a incorporarse y

emitir informacion con la conformidad para la misma

Documentacion verificada para su

apertura de files archivo

Elaborar y remitir los formularios de altas, bajas,

atención médica en el interior y otros según corresponda

al Ente Gestor de Salud.

Formularios del Ente Gestor de Salud

10%

5%

Emitir notas de respuesta a las Administradoras de

Fondo de Pensiones AFPs según corresponda.
Notas emitidas

Efectuar seguimiento al Ente Gestor de Salud sobre las

fiscalizaciones que sean efectuadas por el cumplimiento

de la normativa viegente

Notas emitidas

Atender oportunamente la hojas de ruta derividas. Hoja de ruta procesada

3.4. Normas a Cumplir

5%

5%

5%

30%

100%

Básicas.

~~t?Q?7.~~t~tu.to..~~/é~~ci~~~:!?p'q?!i~o.}'~~~!!e.g!~¡¡¡~'2to.~

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

~~r"Qo.~..g?~tca.la ..Cor!up'ció.~Le.!!:!qU.~c!¡¡¡!e.~t~.i/~~i!oe.i'2~e.s!!q~~i~'2.~e.f9~u.n~~•..

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Técnico Medio

GradozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAmln1mo dil1ócJnaClón iCeptabie

osu
Equivalente

(Estudiante
Universitario)

Nivel Escolar
Primaria

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

4~lVersitario )
't

Egresado
Universitario

x

Esencial

x



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

Experiencia Laboral General

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimiento de las Normas 8asicas del Sistema de

Administracion de PersonalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Politicas Públicas

Conocimiento de la Ley 065zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy su Decreto 778

xLey SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

x

Conocimiento del Codigo de Seguridad Social x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
eonfidencialidad, ete.

1 Alto Grado de Responsabifidad

2 CapacidadAnafitica y Razonamiento Logico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.
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TRANSI'ARENCIA I NSTITUCIONALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VIII- ENCARGADO (A) DE PLANILLAS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

FA VIO SIÑANI PA TZI

2 RELACIONAMIENTO

a
Despacho Minislerial

,elB1!l,n.R'lllc!,§,flt,,9' JDII
Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra

la Corrupcion
Servicio Impuestos Nacionales

Entidades Constitucionales(ASUSS y otros)

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Ususario y

Consumidor
Banco Union SA

Viceministerio de Descolonización Contraloria General del Estado

Direcciones Generales del MJTI Universidades Publicas y Privadas

Unidades del MJTI Entes gestor de salud

Administradoras de Fondo de Pensiones AFPszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 DESCRtPCIÓN DE FUNCtONES

3.1. Objetivo del Puesto

1® Objetivo del Puesto (razón dew- del puesto)

Generar planillas de pago de haberes al personal permanente, eventual, consultores individuales de línea y otras; y operativizar las funciones de la Unidad de

Recursos Humanos.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Elaborar las planillas mensuales de sueldos, salarios y

remuneraciones de personal permanente, eventual y Planillas remitidas con la documentación
Planillas Archivadas 20%

consultores de linea, así como las planillas de subsidios, de respaldo a la DGAA

retroactivo salarial, vacaciones, reversion y aguinaldo(s)

Elaborar las planillas de refrigerio del personal
Planillas remitidas con la documentación

permanente, personal eventual y consultores
de respaldo a la DGAA

Planillas Archivadas 15%

individuales de línea(según corresponda)

Presentar la planilla consolidada a través de la Oficina

Virtual de Trámites al Ministerio de Trabajo, Empleo y Nota Interna de cumplimiento a la DGAA. Nota Interna archivada, 10%

Previsión Social

Declarar las obligaciones que correspondan al Servicio
Formularios de verificación del SIN Archivo SIN URH 5%

de Impuestos Nacionales (SIN)



Presentar planillas de sueldos al Ente Gestor de Salud NotaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy planillas de respaldo Notas archivadas 5%

Elaborar cuadro de Presentación de la certificación de

Calificación de Años de Servicio para el Bono de

Antigüedad

Cuadro que detalla los años, meses, dias
Cuadro resumen y las Certificaciones CAS

calificados, porcentaje del Bono de
archivadas en carpetas personales.

Antigüedad.

5%

Atender solicitudes de tramite de reposicion de boletas

vencidas

Realizar otras funciones que sean encomendadas por su

inmediato superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo superior jerarquico.

Solicitudes de reposición atendidas

Funciones realizadasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Archivo de notas externas de la Unidad de

Recursos Humanos

Archivo URH

5%

5%

Elaborar cuadro de seguimiento de asignaciones

familiares
12 cuadros Archivo comprobante de pago

70%

10%

Elaborar cuadro de seguimiento de Bono de antigüedad,

indicando el monto a pagar en las planillas de pago
12 cuadros Archivo comprobantes de pago 10%

Entregar las boletas boletas de pago al personal del

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
12 Listado de entrega de boletas Archivo URH 5%

Atender oportunamente las hojas de ru1a derivadas. Hojas de rutas procesadas

3.4. Normas WVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Archivo URH 5%

30%

100%

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. . ._.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ambi/o de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las areas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una 'x". Señalar las prioridades

ADMIN/STRACION DE EMPRESAS,

CONTADURIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy FINANZAS,

ECONOMIA, INGENIERIA

COMERCIAL, INGENIERIA EN

SISTEMAS, INFORMA TlCA Y/O

RAMAS AFINES

x x



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la experiencia

especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares).Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia

que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo

x

Idioma Nativo x

Políticas Públicas

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

x

Conocimiento del Sistema SIGMA • Módulo PersonalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimiento de las Normas 8asicas del Sistema de

Administración de Personal x

4.4. Cualidades Personales

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

1 Alto Grado de Responsabifidad

2 Capacidadde desarrollary expresar ideas

3 Capacidadde iniciativa para toma de decisiones

4 Facilidadpara trabajar en grupos

5 Confidencialidad

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.



~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1\1 \nOI'I! 1(''''.\(10''',,\1 111' HOI 1\ 1,.\

MII"'¡'" n.HIO 1)1. Il i~ 11(;1,\

--\ ----
I H..\NS-PAREI"CIA It-I~ n rt..ICION,\1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: TECNICO IV· ENCARGADO DE REGISTRO DE PERSONAL

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

Nombre"de/Ocupante: T ;~,\..~.t~i VANESA CATARI ROQUE

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstituclona/es .". .; .
Relaciones Interlnstltucionales · l ): lt·1f.:,.,¡·¡tlt,

"
Despacho Minislerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Inslitucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Opcrtunidades Contraloria General del Estado

Viceministerio de Transparencia Inslilucional y Lucha Contra Universidades Publicas y Privadas

la Corrupcion
Vlcemmlsteno de JustIcia Indlgena Origmano C;ampesina lEnte gestor de salud, Admmistradoras de Fondo de pensiones AFPs, Sevico Impuestos NaCIonales

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Ususario y Otras en relación al área y al cargo

Consumidor

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

Áreas del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Registrar y controlar la documentacion, informacion y acciones relacionadas por el personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional; y operativizar las

funciones de la Unidad de Recursos Humanos.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especmcas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acúerdo a lo§ procesos y POA-2020 de la Unidad
cal/dad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación

'" ó Dependencia)

Custodiar, administrar, organizar y actualizar las

carpetas personales del personal activo y pasivo del Carpeta personales ordenadas Archivo URH, Archivo Central del MJTI 15%
MJTI.

Realizar y actualizar la base de datos que permita

obtener informacion de la documentacion concerniente Base de datos del personal del Ministerio Base de Datos 15%

al personal de Ministerio

Realizar la induccion del personal, efectuada la
Personal informado sobre las funciones

Base de datos del personal activo y
de su puesto, manuales y reglamentos 10%

incorpcración de un nuevo personal.
vigentes en la institución

archivo de carpetas del personal

Salvaguardar y registrar en la Base de Datos la

Certificación de Calificación de Años de Servicio en Base de datos y Carpeta personal
CAS en carpeta personal. 10%

original en las carpetas personales del personal del actualizada
MJTf.

Custodiar el kardex físico y boletas de vacaciones, en la
Kardex y boletas Carpeta personal 5%

file del personal del MJTI



Elaborar el Programa Anual de Vacaciones y efectuar el
Programa Anual de Vacaciones Archivo URH 5%

seguimiento de su cumplimiento.

Realizar el trámite complelo de la elaboración y

aprobación de la Programación Operativa Anual POAI aprobados Archivo URH 5%
Individual

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa las tareas encomendadas Base de datozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy archivo de la Unidad 5%

inmediato superior o superior jerárquico.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
"'I~

¡o ~
Total PonderaCión 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
v. e,

(de acuerdo 11 los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados ". Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Actualizar las carpetas personales con la documentación
Carpetas personales actualizadas Carpetas personales 5%

generada diariamente.

Actualizar permanentemente el kardex de vacaciones. Kardex actualizado Carpetas personales 5%

Actualizar la base de datos permanentemente. Base de Datos actualizado Base de datos 5%

Emisión de certificados de trabajo a solicitud del
Certificados emitidos Carpeta Personal 5%

personal activo y pasivo del MJTf.

Notificar a las áreas que corresponda con los
respectivos memorándum o cartas como resultado de la Memos o cartas notificados Archivo carpeta personal 5%
incorporación o movilidad funcionaria efectuada.

Atender oportunamente la hojas de ruta derivadas. Hoja de ruta procesada Archivo URH 5%

"
Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Nonnas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

v
V. '

.~ e- c;~ ~l..é ~ '~. -Grado mínimo de fonnac/ón aceptable '> .., Prioridad

l
'f Técnico Medio

Técnico Superior o su
o su Licenciatura conAr.ea de Fonna.(:/ón

¡ Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Equivalente

Equivalente Egresado
Titulo en Provisión Esencial

Primaria Escolar Primaria
(Estudiante

(Estudiante Universitario
Nacional

Universitario)
Universitario) ,..

ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

CONTADURIA y FINANZAS.

ECONOMIA. INGENlERIA X X

COMERCIAL. DERECHO Y/O

RAMAS AFINES



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

i'I" e; Experíehcía Años

Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Experiencia prolesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Políticas Públicas

x
Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x
Conocimientos olimálicos para Teletrabajo x
Conocimiento de las Normas Básicas del Sistema de

Administración de Personal x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

'{" ~ 7t_~ . ,¡f ~." ~>

t Cualidades Personales.
,~, "" " ¡ -.' .'" r. '.1'1: ~:>' "" ;i '"

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AJ), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

;

Lic. Mauricio Aponte Eguez
JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS
DIRECCIÓN GENERAL DE MONTOS ADMINISTRATIVOS

FechlJ:

31/0812020



F_IiTAUO l'I.URINACIONAl. I)E BOI.IVIA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

_.. ------.--.:.~..... __ y ....,. .....'".'. ..,..".........,...._.-=0;:
TRANSI'A1tENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

TECNICO IV· ENCARGADO DE CONTROL DE PERSONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

JAVIER WILLzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy LOPEZ MORENO

2 RELACIONA MIENTO

Despacho Ministerial Ministerios del Organo Ejecutivo

Consumidor

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ente gestor de salud, Administradoras de Fondo de pnsiones AFPs, Servicio Impuestos Nacionales

Viceministerio de Igualdad de Oporlunidades Autoridad de Supervisión de la Seguridad Social de Corlo Plazo (ASUSS)

la Corrupcion Servicio de Desarrollo de las Empresas Públicas Productivas (SEDEM)

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Otros relacionados al cargo.

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

Áreas del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Controlar la asistencia, entradas y salidas del personal para su fiel cumplimiento del horario de trabajo, controlar las salidas del personal en comision, vacacion,

reportar faltas, abandonos, tardanzas, licencias, bajas medicas; y operativizar las funciones de la Unidad de Recursos Humanos.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coordinar y ejecutar el control de personal del Ministerio
Informes o notas según corresponda Archivo URH 15%

de Justicia y Transparencia Institucional

Tramitar y gestionar el pago de subsidios de

Asignaciones Familiares a los funcionarios del Ministerio Planillas de subsidios Archivo de asignaciones familiares 15%

de Justicia y Transparencia Institucional

Dar cumplimiento a disposiciones emitidas por la

ASUSS, como ser la presentación de planillas de Notas remitidas a la ASUSS. Archivo URH 10%

asignaciones familiares

Elaborar la planilla por incapacidad temporal y remitir la
Notas de solicitud Archivo en URH 10%

solicitud de reembolso, en los casos que corresponda

Elaborar y remitir al (a) encargado(a) de planillas el

reporle de descuentos por contravenciones al RIP por Reporles de Descuentos Archivado en planilla de sueldos 5%

concepto de asistencia del personal del MJTI



Emitir el reporte de asistenciazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa efectos de pago de

refrigerio del personal permanente, eventual y

consuffores individuales de linea, según corresponda

Reporte de refrigerio Archivado en planillasde refrigerios 5%

Emitir el cuadro de vacaciones (kardex) actualizado a la

fecha a requirimiento del inmediato superior o superior

·erarquico.

Realizar las funciones que sean encomendada porzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu

inmediato superior o superior jerarquico

Cuadro de vacaciones

Instrucciones cumplidaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Kardex en carpeta personal

Archivo URH

5%

5%

70%

Recepcionar y registrar papeletas de salida oficial y

particular del personal. (permisos, vacaciones y otros)
Papeletas registradas Archivador de papeletas de salida 10%

Recepcionar las bajas médicas, emitidas por el Ente

Gestor de Salud, para los fines ufferiores
Formularios recepcionados Archivo URH 5%

Descargar y consolidar los registros de asistencia del

personal del MJTI inscritos en los equipos biométricos

en el sistema de administración de la información de

marcados

Coordinar con el Encargado de Registro, para el registro
de vacaciones, atenciones medicas, u otros que sean

necesarios el registro en kardex

Base de Datos de asistencia consolidada.

Papeletas informadas

Base de datos de Asistencia

Archivo URH

5%

5%

Atender oportunamente la hojas de ruta derividas. Hoja de ruta procesada

3.4. Normas a Cumplir

Archivo URH 5%

30%

100%

Constitución Política del Estado--------~--------------~ ..~~!'.._!.!!.~...~~~/~f7!~~!9.~.!'....N..9.r"!~.s..~~~!c~s.~__ ..

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos1-''-----------_.-:-__.::......_-----------------------·-·-----------------1
Lf!1'_??i.I_!!~!!.~'!!"!i~'!.t~. ~dmi~~s!'!!i~~Ls.~s_~eg~"!!!'!!.o.s~ .. _._ .. _._. .__._
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la priorídad marcando con una "x". Señalar las príoridades

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIA y FINANZAS,

ECONOMIA Y/O RAMAS AFINES

Técnico Medio

osu
Equivalente

(Estudiante
Universitario)

11

Técni~ Superior o su

Equivalente

(Estudiante
Universitario)

x

Esencial

x



4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, estazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAse subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimiento del manejo del sistema informa/ico de Subsidios

SEDEM

x

Conociemientos del manejo del Sistema de Control de

Asistencia SIDECOP
x

Políticas Públicas

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administración de Personal
x

x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Alto Gradode Responsabilidad

CapacidadAna/ificay RazonamientoLogico

Capacidadde Trabajoen Equipo

Eficienciaen el manejode Recursos

Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.



E S T A D O I ' lV lU N A C IO N A L D E B O L IV IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- y ,-~---_.

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAlmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

TECNICO IV· ENCARGADO DE CAPACITACIONzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy EVALUACION DE PERSONAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

JEFE UNIDAD RECURSOS HUMANOS

'.í!!! MARCO ANTONIO MANZANEDA HERRERA

2 RELACIONAMIENTO

t íizyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs.
Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

Servicio Impuestos Nacionales

Despacho Ministerial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Contraloria General del Estado ICEN CAP

Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

la Corrupcion

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Constitucionales(ASUSS)

Consumidor Banco Union S.A.

Viceministerio de Descolonización Escuela de Gestión Publica Plurinancional y otros centros de capacitacion

Direcciones Generales del MJTI Universidades Publicas y Privadas

Unidades del MJTI Entes gestor de salud

Áreas del MJTI Administradoras de Fondo de Pensiones AFPs

Lograr el fortalecimiento de las competencias del talento humano, a traves de la capacitacion productiva y evaluacion de desempeño; y operativizar las funciones de

ta Unidad de Recursos Humanos.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, tos RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Implementar y ejecutar el subsistema de capacitacion de Formularios de inscripción a cursos, Plan

personal Anual de capacticación

Formularios de Evalución, Programación

de evaluación de Desempeño

Archivo URH, archivo en carpetas

personales
15%

Notas, Memorándums

Archivo URH 15%

Efectuar el tramite correspondiente para solicitar,

incorporar y asignar pasantes, trabajos dirigidos u otros

de la misma calidad a las unidades solicitantes del MJTI.

Archivo en carpetas de pasantes, trabajo

dirigidos
10%

Implementar y ejecutar el Subsistema de Evaluacion de

Desempeño

Recepcionar. revisar y consolidar los formularios 110

presentados por el personal del MJTI a la URH y emitir

el reporte respectivo.

Formularios 110 recepcionados y reporte Archivo URH, planilla de haberes 20%



5%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Administrar el archivo generado por la Unidad de

Recursos Humanos
Archivo URH, Archivo Central del MJTI 5%Carpetas identificadas

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy superior jerarquico.
Funciones desarrolladas Archivo URHzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Formulario de inscripcion, informes

emitidos por el CENCAP, EGPP y Otros.
5%Gestionar la realización de cursos de capacitación. Personal capacitado

Difundir mediante comunicados los cursos, pasantias y

otros al personal de la Institucion
Personal informado Archivo en comunicados y circulares 5%

Elaborar registro de revisión de formularios 110zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY en

caso de contener errores devolver para su corrección
Archivo URH 10%Planilla de revisión y devolución

Emitir informes y cumplir instrucciones según

requerimiento del inmediato superior.
Informes y instrucciones efectivizadas Archivo informes 3%

Administrar el archivo de la URH Archivo URH 2%Archivo organizado y actualizado

Atender oportunamente la hojas de ruta derivadas. Hoja de ruta procesada Archivo URH 5%

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado ".................... " " " ".. .. . "".......... "............. .. ..............•......" " ".......... .. _ .. 1

Ley 117B:.!!.::q!amentos y Norf}l_~.~ásic~ __ ..".._ _ _ ~ "" __ __ _ __ .._ ~ _ __ _ .._ .................•__ ~

~r..?~2L~~!atl!t.'!..~~IF ..u~c.i?nar!~.~qé'ic~X!..~sR. ..eq'a.."!::~!~s

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos .

.~e.rpq~g'!..~~al~c;.o..ny.l!ci?!!ye'2rig~::c.ilTlie!'.t'!....i~c!!.'!...~!~~estiqa.ci~n.~e~o..~unas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4..1..Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

x

Derecho, Ciencias Politicas,

Admimistración de Empresas,

Contaduria y Finanzas y/o ramas

afines.

x



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector PúblicozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informatica, etc.

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

x

Normas Basicas del Sistema de Organización Administrativa

(CENCAP) x

Ley SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x

x

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
eonfideneialidad, ete.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciaüva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

31/0812020
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MINISTERIO DEJUSTICIA
~~ . .__Yc._

T~SPARENCIA JNSTITUCfONALjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INST/TUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

D e n o m in a c l 6 n del Putato: • JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE UNIDAD ADMINISTRA TlVA

~~.DIÍNGIón,UnIdad}: DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

I n m t d l a t o Superior: •zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA" a DIRECTOR (A) GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

N o m ln del Ocupante: " ERIKA AMERICA LEDEZMA CALDERON

1 TECNICO VI - ~NCARGADO (A) DE PASAJES

1 ADMINISTRATIVO IV - PORTERO (A)

1 AUXILIAR 11- CENTRAL TELEFONICA

1 PROFESIONAL VII- ENCARGADO (A) DE CONTRATACIONES

Cargos SupelYlsados
1 TECNICO VI - ENCARGADO (A) DE ALMACENES

1 TECNICO VI - ENCARGADO (A) DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO

1 PROFESIONAL VII - ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS

1
RESPONSABLE IV - PROFESIONAL 111• PROFESIONAL RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA Y

MANTENIMIENTO

I TOTAL 8

2 RELACIONAMIENTO

RtIRiones~ RIIHIoneI~
Despecho ministerial Entidades descentralizadasdel Ministerio de JusticiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparenclalnstituciona/

Vlceministerio de Jusücia y Derechos Fundamentales Ministerio del Organo Ejecuüvo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Viceministerio de Transparencialnsütucional y Lucha contra Contraloria General del Estado :
la Corrupcion

Viceministerio de Justicialndigena Originario Campesina Entidades Constfuciona/es, Universidades Publicas y Privada

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y

Consumidor Banco Union SA

Viceministerio de Desco/onizecion Empresas Aereas

Direcciones Generales del MJTI Universidades Publicas y Privadas

Unidades del MJTI Administradores de Fondos de Pensiones AFPs, Servicios de Impuestos Necionales

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Administrar de manera adecuadll/os Bienes y Servicios d&l Minsferio de Justicia y Transperancilllnstitucional

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tandrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibilitan su evaluacion.

FumtioneeEepeGlffoii

( l i t 1 O C * ' d o . ' " p r o c e I H 1 POA-ZO l i t l a

UnIdad6DtpendtncIe)

30%
100% de procesos de contrllfecion

ejecutadas
Ejecucion presupuestarias y carpetas de

los procesos de conÚlltecion



Dirigir, coordinarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy coadyuvar enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel manejo y
100 % del cumplimiento de los Documentos relacionados a los

disposicion de bienes del Ministerio de Justicia y 25%

Transparencia Institucional
requerimientos requerimientos

Dirigir y coordinar las actividades de mantenimiento de
100 % del cumplimiento de los Documentos relacionados a los

la infraestructura del Ministerio de Justicia y 15%

Transparencia Instítucional
requerimientos requerimientos

TotII PondetHf6n 70%
m

3.3 Funciones RutinariastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Funclon •• RuttnMta. • • ~

(deHUfRfo.1oa ptOfIN08 Y POA-2t12Ode,. IR ResuItIHIoe Fuetllt de VItIIfoeoI6n ~
"

lJnItád 6DeptndencIa}

Revision de documentos bases de contrataciones
Procesos concluidos DBC 10%

(DBC)

Elaboraclon y Supervision de Documento para los
Procesos de contratacion ejecutados Carpetas de procesos de contratación 10%

procesos de contratacion

Coordinar y atender los requeromientos para el

adecuado funcionamiento de los servicios requeridos Publicacion de procesos en mesa de
SICOES 5%

por las dependencIas del MInisterio de Justicia y partes y SICOES

Transparencia Instítucional

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Instrucciones cumplidas Archivo de informes 5%

inmediato superior y superior gerarquico

~
rol-' PondeIIcI6n 30%

•
Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

. Norma. CumIIIIi .
Constitución Política del Estado

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatufo del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de forluna8.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1.Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempello del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". SeIlalar las prioridades

• • Gntdomlnlmo de for/I1ICI6II.,..,. ~ l'rtoIIdIId

~ ~ Técnico
" ( T6enico Superior o .u

I~'''''v 0('110.·

)
ÁrNde~

,.
Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Medloo.u
equivalente Egrnado

Lice.nciatura con
"
' \'r?- equivalente Titulo en ProviII6n esencial

~ .. ~'
Prinarla Escolar Primaria

(Estudiante
¡a (estudiante Universitario

Nacional
Universitario Universitario)

o'

" :' " ':./'

v ADMINISTRACION DE EMPRESAS,

CONTADURIA YFINANZAS,
X X

ECONOMIA. INGENIERA
\>-0 P.Dfv7/I\I/s COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

~'V ~ '1>
;:, ~

4.2. Experiencia Laboral minima raqueridaw friKa A.ledelma C.<:
~ V01)0 l> Se debe describir la experiencia laboral pravia que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
- MINIITERIO DUUlllC1A j la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente Similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieran que¡RAl\lfAAlN(IAIMIl\1UOO!lll

*
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sectorpublico, por tanto debera detallarae los años deexperiencia requerida.



~YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA l i a szyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Sa debemencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en elcargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

ConooImItntoa o...bIt

Pollticas Públicas x
Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administrecion de

Bienes y Servicios x

Manual de Operaciones del SICOES x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimilticos para Teletrabajo x
Otros relacionados con el area.

x

4.4. Cualidades Personales

Se deberegistrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño anlos mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacIdadZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e IIderazgo, capacIdad para desarrollar y expresar Ideas, capacIdad e InicIativa para tomar decIsIonestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

C U d • • • , . , . • • • • •

1 Alto Grado de responsabilidad

2 Capacidad analitica y razonamiento Iogico

3 Capacidad de trabajo en equipo

4 Eficiencia en elmanejo de recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Lic. Erika América Ledezma Calderón
.JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINIITERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSlIlUCIONAl

31/812020 31/812020



",tlNI~ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI E lU O IH IU~ I le l . \
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" 1 I tA N $ I 'A IU N C IA [ f - '¡S I I I U C J O N A I. jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

, TECNICO VI, ENCARGADO (A) DE PASAJES

" "UNIDAD ADMINISTRA TlVA

f·,,·,~··:.'JEFE UNIDAD ADMINISTRA TIVA

(~ ,.:, DIEGO ARMANDO TUSCO FELIPEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 RELACIONA MIENTO
~¡¡,.

T
/'Celaclones mtramsll!UClonales tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.,wiz""" .¡¡~", .•\i"'- 0""'<0." ¡¡¡;"';¡.¡.'>Relaclones Inte(mStltuc/Onales, ' ,.,y ,~-" ..•.... ~,.

Despacho ministerial Entidades descentralizadasdel Minisleno de JustICia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio del Organo Ejecutivo

Viceminislerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

la Corrupcion Contraloria General del Estado

Vicemll1/slerio de Justicia Indigena Originario Cempesin« Entidades Consffucionales. Universidades Publicas y Privada

Consumidor Banco Union SA

Viceministerio de Descolonizacion Agencias de Viaje. Empresas Aereas

DireCClolws Generales del MJTI Universidades Publicas y Privadas

Unidades dellvlJTI Servicios de Impuestos Nacionales

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

OpjiJ,ti,vo del PlÍesfQ (raz6(1 de's~r dei puesto)~ .v'

Coordinar y realizar la adecuada y opotuna dotación y emisioón de pasajes aereos a los funcionarios del Ministerio de Justicia y Transparecia Institucional.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cump/iren el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evatuacion.

Gestionar la emiSión oportuna de pasajes aereos

Nacionales e I/ltemaClonales en base a documentaCión

oportuna y completa.

Emisión de pasales aereos Nacionales e

Internacionales oportuna
Archivo Unidad Flnancrera 20%

CambiO de nombre. ruta. tccre y uso de

pasajes pendientes de acuerdo a

requenmiento.

Gesiíonar cilrrblos de nomore ru'a fecha y uso de

pasajes pendrerrtes.
Archivv Umdad Financloro 20%

r--------------------------~------------------~-------
Gestión para el pago de la emisión de

pasajes aereos de acuerdo a

requerimiento quicenal.

ArCllivo Unidad Financiera 20%

Coordinar los Itinerarios con la Empresa proveedora de

pasojes Nacionales e Internacionales

Emis/on de pasajes aereos Naciona!es e

Internacionales oportuna
Archivo Unidad Financiera 10%

3.3 Funciones Rutinarias



Realizar la emisión de pasajes aereos de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa
requerimiento de los Servidores Publicos del MJTI

Archivo Unidad Financiera 10%Emisión de pasajes aereos

Elaborar informes de conformidad para el pago opotuno

por emisión de pasaje aereos

Informes de conformidad de acuerdo a
requerimiento

Archivo Unidad Financiera 10%

Controlar, registrar y conciliar la integridad de los

pasajes emitidos para el MJTI

Control, registro y conciliación de todos

los pasajes emitidos,
Archivo Unidad FinancierazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico,
Archivos de informesInstrucciones cumplidas 5%

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado____ y , __ , v· ••~ , •• _~~ •• _

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,_ __ _ ,_o __

'::r2.9.~~É!Etuto delfunc~~ario Público y sus Re2!.~~ntos _

~e.r2341 de Procedimiento Administrativo y 5!!!'.Reglamentos.. ..__ _ . _. • ..••

Ley E!J4_~ontraJa Corrupc!ÉnKenriquec~ient9!licito e i~vestig_ació!!!!e fo:!!:~s.:.___________ __ _,_______ ._ . .

~y 04~9..ntra_~/.~~~rn.!!.l toda.!.orma!!!.!!~!imina~ión __ .,. _.______ _ _ . _ .• ,_.~__ , ._' ••• .

,-----_.-

4 REQUtStTOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para et desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y ta prioridad marcando con una "x". Señatar las prioridades

fIo mfnlnro de"

Egresado

Universitario
Esencial

TécnicoMedio TécnicoSuperioro su

?su Equivalente
EqUivalente (Estudiante

(Estudiante Unlyersltarlo)
Universitario " -

';¿

ADMIINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIAtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

FINANZAS, TURISMO Y

HOTELERIA Y/O RAMAS AFINES

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laborat previa que exige et puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia generat (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejempto: Ley 1178,informatica, etc.



Políticas PúblicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para TeletrabaJo x

Otros relacionados con et area
x

4.4. Cualidades PersonateszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de tiderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencia/idad, etc.

I
.

"'} ..:'jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Cualidades Personales ~,',,'e ~ i

1 Alto Grado de Responsabilidad
f--

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logiea

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Imciativa Dropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (PO.A.I.), supone conformidad dentro del oenodo programado (gestión 2020), con todo su contemdo y compromiso

de Cumplimiento

leYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAr l 7 i a n o Tusco Felipe
N C A R G A D O D E P A S A J E S

U N . lD A D A D M I N I S T R A T lV A

D I I E C C lO N G E N E R A L D E A I U N I O S A D M I N I S T R A T I V O S

MI~I\1ERIO O E J U I I I C lA y T R A r ó P A R lN C I A I N S T lT I J { I O I i A l .

Fecha:

31/0812020

Lic. Erika América Ledezma CalderónZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
J E F E U N ID A D A D M IN IS T R A T IV A

D I R E C C I Ó N G E N E R A L D E A S U N T O S A D M I N I S T R A T I V O S

. T I T I O N A l

Fecha:

31/0812020



,,:".r-1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

»c.,
:! . ",'. j;

~jXt'~~~~,ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'1 1 N I: '- . ¡ I ! t I> : ) ¡~,J I !."- i l< . 1 , \

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ADMINISTRA TIVO IV· PORTERO (A)

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD ADMINISTRA TlVA

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD ADMINISTRA TI VA

Nombre del Ocupante: JACINTO QUISPE POMA

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

Despacho Ministerial Enlidades gescentralizadas del Minislerio de JusticiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Organo Ejecutivo

Viceminislerio de igualdad de Oportunidades Minislerio de Economia y Finanzas Públicas

Vlceministerio de Transparencia Instiluclonal y Lucha Contra Contraloria General del Estado

la CorrupclOn

Vicemimsteno de Justicia Indigena Origmario Campesino Entidades Constitucionales. Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Defensa de tos Derechos del Usuario y Banco Union SA

Viceministerio de Descolonizacion Ente gestor de salud. Administradores de Fondo de pensiones AFPs. Sctvicio Impuestos Nacionales

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo def Puesto (razón de ser del puesto)

Velar por el adecuado resguardo de los ambientes y bienes del Ministerio, realizando funciones como portero y sereno del edificio central del ministerio do. Justicia y

Transparencia tnsntucioret

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P. OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

Abrir y cerrar las puertas de ingreso al edificio central del Puertas de ingreso abiertas y cerradas
Cuaderno de novedaaes de policlas 30"1c

MJTI en horarios de ¡raoajo oportunamente ---J
Controlar y comunicar las jugas de agua, inciuyendo

Instalaciones y conexiones sin jugas de

I
otras novedaaes que se refieren a la nfraes!ructura del 100"1ccontroles sobre fugas de agua 20"1c

edificio
agua

- -
IApagar las Luces de los ambientes y de uso común de

ahorro adecuado de energia elecrtica informes y documentacion relacionadalas instalaciones del Mimsterio de justicia y 20%

~ransaparencla Institucional

Total Ponderación 70%

.-



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación PonderaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
ó Dependencia)

Cumplir instrucccionestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy tareas impartidas por su 100% de las tareas e instrucciones
tareas e isntrucciones ejecutadas 10%

supenor ejecutadas

Control de ingresos y salidas de vehiculos del ministerio 100% de control sobre el ingreso y salida Formulanos de mgreso y salida de
10%

de justicia y Transparencia institucional de vehiculos vehiculos

Realizar rondas diurnas y nocturnas en todo el Edificio 100% de las tareas e mstrucciones
Tareas e instrucción ejecutadas 5%

del MJTi ejecutadas

Realizar las lunClones que desean encomendada por su
instrucciones cumplidas Archivo de informes 5%

inmediato superior j8rarquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 11 78. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estaluto del Funclonano PubliCO y susReglamentos

/¡ REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreasde formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

Universitario

Bachiller o IlIve; escolar pmnaria X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detaliarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

I Experiencia Laboral General
,

Exp¡friencia profeSional O

IEr6eriencia en el Sector Pliblico O



.,,{\')~.\.'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,~ '\J "",'" -. ,'''''''zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4,3, Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Politicas PúblicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley SAFCO W 1178 X

.Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

ConoCimientos ofllnaticus para Teletraba¡o X

Otros relacionados con el area

X

4.4, Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, erc.

Cualidades Personales

1 Alro Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaiJtlca y Razonamiento Logleo

3 Capacidad de trabajo en equipo

4 EficienCia en eJ manejo de Recursos

5 Jniciatriva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (POA/), supone conformidad dentro del periodo programado (geslion 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento

c.
1

Jacinlo Quispe Poma

Fecha:

31/0812020

Lic. Erika América Ledezma Calderón
JEFE UNIDADYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA D M I N I S T R A T I V A

DIRECCIÓN GENEftAl OE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINlsmlO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSlIIUCIOHAl

Fecha:

31/0812020L- _
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r l t : \N !> P ! \H .1 N e l , . \ zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAItJ~ 1 1 1 uc«..)f'1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1\ 1.

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

Denominación del Puesto: AUXILIAR 11-CENTRAL TELEFONICA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD ADMINISTRA TlVA

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD ADMINISTRA TIVA

Nombre del Ocupante: JUAN CARLOS TUDELA GUTlERREZ

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones lnterinstitucionales

Despacho Minislerial Enlidades descentralizadas del Minislerio de JusticiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Organo Ejecutivo

Viceministeriode igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

la Corrupcion Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesino Entidades Constitucionales, Universidades Públicas y Privadas

Vicemimsteriode Defensa de los Derechos del Usuario y Ministerio de Trabajo

Direcciones Generales del MJTI Ministerio de Gobierno

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Recibir llamadas entrantes a la central telefonica del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y derivar las mismas de manera oportuna a los
funcionarios públicos de la instítucion

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberan cumplir en
el periodo programado de un año. Dichos resultados tendrén que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,"- (de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación

Ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

Recibir y denvar de manera oportuna las lIamdas 100% de llamadas recibidas
Cuaderno de novedades 50%a",'bid"oo.~lml""~ efeclivamenle derivadas

Q'" -o,'''' 1\ --'. ,,"('- \
~, <\~",;~~,i'"",.'Qnéntacion al personal esterno e interno que se

\ _. ",c \1;" 19s;unica con el Ministrio de Juslicia y Transparencia 100% quedan satisfechos Cuaderno de novedades 20%
~ oi-~.>' . I stitucional

'\ - y

\- Total Ponderación 70%~
----------



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Cumplir instruCCIoneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy tareas impartidas por su superior
10%de las tareas e instrucciones

Tareas e instrucciones ejecutadas 10%
ejecutadas

Apoyo en las diferentes actividades de las Unidad
100% de controles aplicados

Correlativo de informes y otros
10%

Administrativa documentos

Realizar ta funciones que sean encomendadaspor su
funciones cumplidas Archivo de informes 10%

inmediato superior y superior jerarquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamenlos y Normas Basicas.

Ley 2027 Estalulo del Funcionario Público y sus Reglamentos

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de formación aceptabfe Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

Universitario

Nivel escolar primario X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como

privado), y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza,

requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 6 meses

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

". Conocimientos Deseable

~O AOIl1/1\(
,<V ~ Políticas Públicas X~~ -:;,

Ley SAFCO W 1178 X
~ Erika A,ledezma c.-;

X'!!. V o 13o ;; Responsabilidad por la Función Pública

~:::!1:~:f:3l'dioma Nativo X

* Conocimientos olirnaticos para Telelrabajo X---.;..-



IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtros relacionados con et area.

4.4. Cuatidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Al/o Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de trabajo en equipo

4 EfiCIencia en el manejo de Recursos

5 Iniciatriva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual tndividual (P.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Sello

Juan Carlos Tudela Gutierrez

31/0812020

le. r¡ a merica Ledurnn Calrferón
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCiÓN GENml DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
MINIIURJO DE JUSTICIA I TRANSWEHClA IHSlIlUClOHAl

Fecha:

31/0812020
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MINISTERIO DE JUSTICIA

-- -- y ----
TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.AJ.

GESTiÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

PROFESIONAL VII· ENCARGADO (A) DE CONTRA TACIONES

UNIDAD ADMINISTRA TlVA

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARLOS MIGUEL DELFIN ARDA YA

Cargos SupeNlsados 1 TECNICO IV - TECNICO EN CONTRATACIONES

TECNICO VI - TECNICO EN CONTRATACIONES

TOTAL 3

2 RELACIONAMIENTO

~ones InÚllÚl$/ituciona/es RelMlióneslnterin$/ituciona/es

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transpa-encia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerios del Organc Ejecutivo

Insüfucional

Direcciones y- ül1idades del Ministerio de Justicia y
Ministerio de EconomiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA)1 Finanzas PtíbliC8-5

Transparencia InsUtucional

Contralaria General del Estado

Proveedores

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programada de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitetivos que po sibiliten su evefuaciof:.

Supe/visar y asegurar el cumplimiento de lasNormas
icas del Sistema de Administración de Bienes y

¡cios, de manera especifica

cumplir con la normaliva vigenle a los
procesos de contratación de Bienes y

SaNicios

Supen¡isar el cumplimiento de plazos {!8ra la ejecución
cumplir con los plazos establecidos en

de todos los procesos de contratación de bienes y
seviao: los DBC y SICOES

SICOES

Procesos de contratación 20%

PondlinH:ión

de bienes y contratación de servicios
Procesos de contratación 30%

20%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Elaboración de DocumentoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBABase de Contratación
(DBC)

DBC publicado procesos de cOfliraíaciónjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-íO%

10%
Elaboración y supervisión de documentos para el
proceso de contratación

Verificación de la documentación para
continuar con los procesos de procesos de contratación
contratación

Publicación de documentos en la Mesa de peries,
apertura de sobres de procesos de contratación y Pulicaciones procesos de contrataciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

remisión de informeción al S!COES

Realizar las funciones que sea encomendadapor su

inmediato superior y superior jerarquico
Instrucción cumplida Documentación según instrucción 5%

3.4. Nonnas a Cumplir

30%

100%

Constitución Polltica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y flionnas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de forlunas.
D~Só18rÑ;m;;sii8sicas-ék¡sis¡;~-¡'A~j';;;;:;¡;~;;¡¡;;;i;B'¡;;;~sys;0~¡~~_'-'~_'-_._..._-.- ....__. __ ~_.._ ....._-_ .._..__ ~_._. __ .._---

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Fonnación

Definir las áreas de fannación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mlnimo aceptabletsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

,~ r: I

''"'', ADMINISTRACION DE

.:., ~" \ EMPRESAS, CONTADURIA y
l'j' .' e) \

- ,_'.\'. ,'. ,,' I FINANZAS, ECONOMIA, X X

,." . ~." \;~;/'" I INGENIERIA COMERCIAL Y/O
\ ",' RAMAS AFINES

\~'" -" - ----_.------_ ....

\>-0ADI11/~ 4.2. Experiencia Laboral minima requerida
~Q r I ~ <1'". Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en f/xperiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

~E 'k AVVld c~ aexperiencia especifica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por sunaturaleza, requieren que
u, n a , e e/ma '- I "1 d bt'd I bl' ta t .1 be .1 11 I .. .1_ " 'd':!. VO }) o ~ ocupante posee expenencla que so opue e ser o em aen e sector pu ICO, por n o ue ra ueta arse osenos o« expenencla requen a.

MINISTERIO DE JUSTICIA Y
IRAN\lAREN(~INSmIJ(lOM'

3



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño enel cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimientos otimáticos para TelefrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimiento del Decreto Supremo 181

xPolíticas Públicas

Ley SAFCO r-F 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimiento del Sistema de Adminisfracion de Bienes y

Servicios x

x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseablespara el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisionestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy facilidad para trabajar en grupos,
confidencia/idad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analiüca y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

susaipción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.!.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
ompromiso de Cumplimiento.

ic. Erika América Ledezma Calderón
JEFE UNIDAD ADMINISnATIVA

DIRECCIÓN GENERAL OE ASUNTOS AOMINISTWIVOS
MINISHRIO OE JUSlIUA 1 TMNSPARENCIA INSlITUCIONAl

31/8/2020
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MINISTERIO D6 JUSTICIA
-- .....,..........y, ~.........-.,--..,...".-
TRANSPARENCIA INSnTUCIONAL.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL ADMINISTRATNO

Dependencia (Despacho,Dirección, Unidad): AREA CONTRATACIONES

Inmediato Superior; ENCARGADO (A) DE CONTRATACIONES

Nombredel' OcuP!lnte: es EVELYNDIANA GARCIA VALLE

2 RELAClONAMIENTO

Relllcionas lntrainstitucionll/es Relacionas lnterinstítucion./es

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de JusticiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Institucional

Viceministerios del Ministerio de Jusücia y Transparencia Instifucional Ministerios del Organo Ejecuüvo

Direcciones y Unidades del Ministerio de Jusücia y Transparencia Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Insfitucional

Contralorla General del Estado

Entitades Coslitucionales, Universidades Públicas y Privades

Banco UniónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAS.A.

Universidades Públicas Privadas

Ente gestor de salud, Administradoras de Fondos de penciones AFPs, Servicio Impuestos

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES
3.1. Obietivo del Puesto

Objetivo del Puesto (rezón de ser delpuesto)

Apoyar en la planificacion, ejecucion de los procesos de contratación de bienes, setVÍcios y consultorias, para el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, en mira a coadyuvar con el logro de los objetivos a corto y largo plazo de la institución, revisando los procesos de contratación y obtener mejores
condiciones de calidad y precio, garantizando la transparencia de los procesos ejecutados

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Oparativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

~.

Furrcionas Especiftcas Resultados en término. de
(deacuerdo a los procesosy POA-2020 de laUnidad ó (ClIntidlld, ClIlided, tiempo y/o Fuente deVerifiCllción Ponderación

Dependencill) plIIZO)

Ejecutar procesos de contratación en las diferentes modalidades 100"ÁI de procesos de contratación
Número de procesos realizados
archivados confonne su 30%

¡Sl AO''''t,v
dando cumplimineto a lo establecido en las NB·SABS ejecutados

modalidad
~<:J éJ<..... ~r,\

:::> . ~~ión de los procesos de contratación registrados en el
~ Erika A "',":n\, C. ema de contrataciones estatales (SICOES). de los procesos

100% de los procesos de
Sistema de Contrataciones

':!. \
contratación de bienes. servicios y otros que su modalidad así

contratación registrados en el
Es/a/ales (S/COES)

20%
MINlllf,. .. SICOES
IRANSFA~t ., lo requiera

~.\.T./.
Realizar funciones que sean encomendadas por su inmediato

instrucciones cumplidas archivo de informes 20%
superior y superior jerarquico

VOB
O ,,\

'i E.D. \} . C,
Total Ponderación 70%-,

'Ó~ ,->,,'<"/



3.3 Funciones Rutinarias

Elaborllción de OocumentoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBABase de Contratación (OBC) en el Procesos Publicados
mlVco de la nonnatlva vigente

Sistema de Contrataciones

Estatales

Seguimiento a los procesos de contratación de bieneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy servicios n I 'd
del MJTItsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArrcceeos: cone UI os Archivo del área de contrataciones

10%

5%

AperlUfElde sobres conjuntamente las unidedes solicitantes Procesos concluidos
Procesos de formalización de
contrataciones

ApoylV a las comisiones de Calificación
Apoyo en Emísion de informes de
Calificacion

Procesos de forma/ízacion de
contratación

RealizlV las funciones que sean encomendadas por su inmediato I tru . {"da
superior jerarquico ns coooescump I s Archivo de informes

5%

5%

5%

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra~ Cot71Jpcióny enriquecimiento ilícito e investigación de forluna==s.:......... _

O.S 0181 Normas Basicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios
·---------1

4 REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. ATea de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

PrioridadGrado m(fJimo de (ormació,,/(cieptable

Nivel Escolar Primaria
Bachiller o

Nivel Estolar
Primaria

Técnico Técnico
Medio o su Superior o su
Equivalente Equivalente
(Estudiante (Estudiante

Universitario Universitario)

Egresado
Universitario

AOMINlSTRACION OE
EMPRESAS, CONTAOURIA y
FINANZAS, ECONOMIA,
INGENlERIA COMERCIAL YIO
RAMAS AFINES

x

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional
Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debedescribir la experiencia laboral previa que exigeel puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos igualfls o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

o

Años



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

CónocimientosZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD e s e a b le zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,
PoIiticas Públicas X

Ley SAFCO f.f 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

Conocimientos ofimáticos paratsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBATeletrabajo X

Conocmiento del Decreto Supremo 181 X

4.4. Cualidades Personales

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

iIII .,'

Cua/kla/lef Persorn¡/es
lIJi •••?

.
1 Alto Grado deResponsabifidad

2 Capacidad Analilica y Razonamiento Logioo

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Effciencia en el manejo de Recursos

5 IniciaUva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La susaipción de la presente Pro!1llmación Operativa AnuallnálVidual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento.

Recepción y Conformidad PON

r/ffll' de/S«vidor Público:

Evelyn Diá orcia Valle
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS ADMINIS1RATIVO\

FeCha:
31/08/2020 31/0812020



FSI'AJ)()zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPUnUN;\(10NIoL DE llOUVIA

MINISTERIO DE Jl)STICIA
'-- '-- y ..•.••._--""""-

TRANSPARENCIA lNSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.AJ.
GESTiÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Dtnom!nll~j&n,d,1 Pu~ó: ~~ 'k~,_.if,';. .;,tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA*i~~~ TECNICO IV - TECNICO EN CONTRA TACIONES

D~Pendencí.i(&e~pa/lhQ, DireccitJn;Unldad}: iíI 7< '¡¡¡, , i;~AREA DE CONTRATACIONES

Inmfdlatq,Superlor. .~' ,'" ~., "" "~ii' ,}. ENCARGADO (A) DE CONTRATACIONES

NOm/ffe dél {)cupante:~ ~,' ,& ~ ':i~~' MONICA PAREDES CALLE

2 RELACIONAMIENTO

~ Relacione. Iniljln.ti/:uclónals$ ,~:!iJ @ g .~."lt ,'ij¡l "',, . "1, ;¡¡'ReliefoflllS Interinstitu(;loolI.le, W ÍlII w"'~ .... "
Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas del Ministerio de Jusitica y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministerio de Trensparencia InsHtucional y Lucha
Contraloria Generel del Estado

Contra la Conupción

Viceminsiterio de Justicia Indígena Originario Campesina Entidades Constitucionales, Universidades Públicas y Privadas

VlCeminsiferio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Banco Unión S,A

Consumidor

Viceministerio de Descolonizacion Entidades Públicas y Privadas

Direcciónes Genereles del MJTI Administradores de Fondo de Pensiones AFP's, Servicio Impuestos Nacionales

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

l!!!;' rr#'\ffi' ""Objetivo deJPues(O, (razón de' ser ,del puestoJ:". i,'!¡;

Atender y viabilizar la ejecución de las solicitudes de contratación de bienes y servicios, en el marco de las Nonnas Básicasdel Sistema de Administración de Bienes y

Servicios, coadyuvando al cumplimiento de objetivos del área de contrataciones,

3,2, Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operatlva Anua/ (P,O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su eva/uacion,

tuar procesos para la Adquisición de Bienesy

ontratación de Servicios autorizados por el

Responsable del Proceso de Contratación.

100% de procesos de contratación

efectivamente ejecutados
C8tpetas de Iso procesos de contratación 35%

Instrucciones cumplidas Archivo de informes 35%
Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico.

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Elaboración de documentos parazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla ejecución de

procesos de contratación.
Procesos decontratación ejecutadas. Documentos de contratación emitidos. 10%

Apoyar a las Comisiones de Calificación.
Apoyo en la emsión de Infonnes de

Evaluación y Recomendación.

Procesos con formalización de

contratación.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

Solicitud de cotizaciones y coordinacion con

proveedores.

Cotizaciones presentadasy coordinación

con proveedores en el marco del D.S.

0181

Cotizaciones y otros.

3.4. Normas a Cumplir

15%tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

30%

100%

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

!!.:.~'0181 Nonnas Básicas del Sistema de Adminsifración de Bienes 'yyervicio_s -----.--.------------ ....--------------1
Reglamentos ~~Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional . _

Otrasdisposiciones relaci?nada~.al ámbito de_competencia] el s~~ ._._. __ .. ._..... .. _

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Primaria Escolar Primaria

ADMINISTRACION DE

EMPRESAS, CONTADURIA y
FINANZAS, ECONOMIA,

INGENlERIA COMERCIAL YIO

RAMAS AFINES

.' Expllrlencl~ Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el SectorPúblico O

Técnico Superior o
su Equivalente

(Estudiante
Universita'riol

Egresado
Universitario

x

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Prioridad

Esencial

x



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

ConQcimlentoll OttsNblezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos oñmáticos para Telelrabajo X
Conocimiento de Decreto Supremo 181

X

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de IIderazgo, capacidad para desarrollar y expresar IdNs, capacidad e Iniciativa para tomar decisionestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy facilidad para trabajar engrupos,

confidencialldad, etc.

iIi1i •• ,s· "'iÍ!i
Cualld.desYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAP e r s o n a lN "\~

1 Afto grado de responsabilidad

2 Capacidad analiUcay razonamiento lógico

3 Caacidad de trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



ESTADO \>1...lfWNAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN.U. na BQIlV1A

MIMISTtRIO OE JUSTICIA
-'-'- --" -' . y ""'....:.;._•••.•••._-

TRANSPi\RENCIA INSTlruCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERAT/VA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTiÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

TECNICO VI· TECNICO EN CONTRATACIONES

AREA DE CONTRATACIONES

ENCARGADO (A) DE CONTRATACIONES

CLAUDIA ALEJANDRA ZURITA PLA TA

2 RELACIONAMIENTOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1""" •• rfRe/acíones1ntrainstítúctonales~lÍlf,Ii¡",;; "<1'''' "":~4,~*,> :';i?ilacio"ifs InterinStttuciOllales" 'Z':
"

¡}~,f i¡~1!!!

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministerio de Transparencialnslffucional y Lucha Contra
Contraloria General del Estado

la Corrupción

Víceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y
Entidades Constitucionales

Consumidor

Viceministerio de Descolonización Banco Union S.A

Direcciones Generales del MJTI Universidades Públicas y Privadas

Unidades del MJTI Administradoras de Fondo de Pensiones AFPs, Servicio Impuestos Nacionales

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

" '''', Objetivo del Puestó (razónduer del puesto) v, , ""

Atender y viabilizar la ejecución de las solicitudes de contratación de bienes y servicios, en el marco de las Normas Básicas del Sistema deAdministración de

Bienes y Servicios, coadyuvando al cumplimiento de objetivos del área de contrataciones.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programac/on Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un eño. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluae/on.

Carpetas de procesos de contrateción

35%

Efectuar procesos para la Adquisición de Bienes y
Contratación de Servicios autorizados por el

responsable del proceso de contratación

100% de procesos de contratación

efectivamente ejecutados
35%

70%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Instrucciones cumplidas

inmediato superior y superior jerarquico
Archivo de informes



Elaboración de documentos para la ejecución de
Procesos de contratación ejecutadas Oocumenots de contratación emitidos 10%

proceos de contratación

Apoyar alas Comisiones de Calílicación
Apoyo en la emisión de InformeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde Procesos con formalízación dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5%
Evaluación y Recomendación contratación

Solicitud de cotizaciones y coordinación con
Cotizaciones presentadas y

coordinación con proveedores en el Cotización y otros 15%
proveedores

marco del OS 0181

Total PondMllción 30%

Suma Total (3.2+3.3)tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.
O.S. 0181 Normas Básicas del Sistema de Administratación de Bines y Servicios

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una ''x ", Señalar las prioridades

Grado mfnimoYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e formación aceptable Prioridad

Técnico
Técnico Superior o su

Area de Fonnación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medioosu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional
Universitario

Universitario)

ADMINlSTRACION DE EMPRESAS,

CONTADURIA y FINANZAS,
X X

ECONOMIA, INGENIERIA

COMERCIAL Y/O RAMAS

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

\ Experiencia en el Sector Público O

. ,
,<

~< ;/ 4.3. Otros Conocimientos"- ----
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cer.

1'0" lvi/lit
,'V &..- /J'", Conocimientos Deseable

$
<4J Erika A. ledezma C. '\>liticas Públicas X~ VOHo

~y SAFCO N" 1178 XMINISTERIO 01 JUSTICIA Y
llW1\1AR!NC~IKllI1iJC11)/!1<1

Responsabilidad por la Función Pública X

* Idioma Nativo X

"_''', Conocimientos olimiIticos para Teletrabajo X
,./,\.,.J. r./. '~onocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

/ r~'" ~ministracion de Bienes y Sercicios X, .

go, por ejemplo: Ley 1178, ínformatiea, ete.



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se deberegistrar el tipo de cualidades personales,valores, principios deseables para el cargo, que pennitan un adecuado desempeñoen los mismos.Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollartsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas,capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidsncialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

5 Iniciativa propoia

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

LazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsuscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A/.), supone confonnidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

. ic. Glaudia ~~~T~CIONES
I ECNICO EN CON A!lMIHIt,lRA11V0S
01.\((10" G\NlRAl(O.¡1~~~~RUIUA 1lIS1I1UUONAl
~\~\\HRIO OIlU\ll '"

31/08/2020

uc. Erika América Ledwna Calderón
,JEFE UNIDAD ¡ü)MINISTRATlVA

DIRECCIÓN Gf NI !Al OE Al UN rOl ADMINISTRATIVOS
MIHIIfEIIO DI J IflOA t rllAHIl'ARlHCIA INSlIlUClONAl

31/08/2020





lf..'tTAOO VUJRINAOO~AI. ce 1I0!JVlAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- --y ----

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

TECNlCO VI- ENCARGADO (A) DE ALMACENES

UNIDAD ADMINISTRA TlVA

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA

JHOVANNA SILVIA CATACORA CHAVEZ

2 RELACIONAMIENTO

ela'C{~ne$'JflttalOl$vtuc/ona e aCloil'esl/nterlirstJiuéloria/ss

Despacho Ministerial Entidades descenlralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucionales

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Viceministerio de Transparencia V Lucha Contra la Corrupcion Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia Indiaena Oriainaria Campesina Entidades Constitucionales, Universidades Publicas V Privadas

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Cons Empresas proveedoras contratadas por el MJTI

Viceministerio de Descolonizacion

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Controlar las actividades y procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, distribución, medida de salvaguarda y control de los bienes de
consumo del Ministerio de Juticia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Inventario de Amacenes

Libro de registro de la Unidad
Administrativa

Documento final aprobado del
inventario de almacenes

15%

stodiar los bienes de consumo del MJTI y optimizar
a disponibilidad de los mismos, minimizando los costo

de almcenamiento.

Formulario de ingreso y salida del
almacen

Almacen organizado y controlado 15%

Entrega y recepcion de bienes de consumo utilizados
en el Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional.

Direcciones, unidades y areas con material
suficiente

Pedido de material atendidostsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA20"10

Realizar la recepcion y entrega de la documentacion
generada por la Unidad Administrativa

Libro de registro de la Unidad Administrativ
debidamente firmado

20%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Realizar la recepcion de bienes de consumo adquiridos

para el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, identificando y verificando la cantidad y
especificaciones técnces.

Recepcion eficiente de los materiales
adquiridos

Informe de recepcion y conformidad 10%

Registrar el ingreso y la salida de Almacenes de los

bienes de consumo adquiridos, adjuntando toda la
documentacion de respaldo.

Documentos de ingreso al almacen
debidamente firmada.

Generar informacion oportuna, precisa y

confiable.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 10"10

Dar un servicio eficiente y eficaz a las

distintas Unidades Organizacionales del

Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional.

Formularios de Pedido de Material

Distribuir los bienes de uso requeridos por los

funcionarios, en base a los documentos debidamente

autorizados.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
5%

Archivo de informes
Realizar las funciones que sean encomendadas por su
inmediato superior y superior jerarquico.

Instrucciones cumplidas

3.4. Normas a Cumplir

5%

o

Constitución Política del Estado
Ley 1178, Regl;:.mentos y Norma§..BJlsicas. , .

Ley 2027 Estatuto del Funcion,!!!o P.!!p.fi!¿oy sus Reglame,ntos

!:,ey 2341 de PrQE.~imiento Administrativo y"sus R~9Iamentos .. _
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de..!ortuna.~_

R~s!!E.nsabilidad po,! la Función P@!!catsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sus ~glamento~ _

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

30%

100%

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

<' L,,' Q:--"

;~'&':"L, Q.. <

.:~.,
. f'

'-.'

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURíA Y FINANZAS,
ECONOMíA, INGENIERíA
COMERCIAL Y/O RAMAS AFINES

x

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),
y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren
que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

.. Exoeriencla ~
_.,~

Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

i_::.~.__~~~:_'_~~~=~:=$~~~~i=~~~
Políticas PúblicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Lev SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

Conocimientos ofimaticos para TeletrabEio X

Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios X

Administracion de Almacenes e Inventarios X

4.4. Cualidades Personales

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

confidencialidad, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

m,~:",.,~p~":"r.Tr"·','·""l-.~l"''';;~'':·~ ir,"; ~~P.:''''i!¡'W¡¡¡t1:'''''~'''~,:~-''",",,",_Tf'II¡ ;~.: ~~'é"w~JL- ' __~~~
lII"!t" " " ~~~o O,",}", , .lft' ".',,'"

i~;.,~:~'~___,"_~=", ____,:L: '__~:.,::~~_~~~:":.2~" ''')
1 Alto Grado de Responsabilidad

2 CaDacidad Analffica v Razonamiento LOQico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa Dropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A. 1.),supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
comproniso de Cumplimiento.

31/812020

Lic. Erika América Ledezmo Calderón
JEFE UNIDAD ADM1N1SHATIVA
DIRECCIÓN GENElAl DE AIUNTOI AOMINIIT!ATIVOI
MINISTERIO OE JU\1\C1A y lRANIPARENCIA IN\1ITUClONAl

31/812020





1 IDENTIFICACIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1~''''''zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
\-,,,.-

BOLIVIA
l'Ah usccr¡o de

.hZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 S t ida .\ TranspC;\ccnc1n
lrist.it.uctorta!

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.D.A.I.

GESTlON 2020

Denominación del Puesto: ">'. TECNICO VI - ENCARGADO (A) DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO

Dependencia (Despacho,Dirección, Unidad): ., " ~ UNIDAD ADMINISTRA TIVA

Inmediato Superior: ,~ -t, * JEFE UNIDAD ADMINISTRA TlVA

Nombre 'del Ocupante: ~""
~~, ~ ,¡¡I' ¡J" ¡ij¡ ffi', " ROSSMARY CONDORI CALCINA

2 RELACIONAMIENTO

RelaCiones In/rains/itucionales *'Xfi" 0f
"

, , %,JiJ 'Relaciones In/erlnstitucionales , ">

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Constitucionales, Universidades PublicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Privadas

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Ususario y Consumidor Empresas proveedoras contratadas por el MJTI

Viceministerio de Descolonización Publico en general

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Organizar, resguardar, custodiar, registrar el patrimonio documental y bibliográfico del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evetuecton.

Organizar, codificar, sistematizar, procesar, tratamiento
fisico, señalizacion y colocar tejuelos a los documentos de Mejoramiento de procesos para la eficacia del acceso a Archivo central y biblioteca juridica

la informacion organizado debidamente
archivo y material bibliografiCO,

Fuf,Úónes Especificas
(de acueido a I,ós próé~sos y POA-2020 de la Unidad ó

Dependencia)
Resultados

20"10

20"10

~istematización de la Biblioteca juridica
I
I

Mejoramiento de procesos para la eficacia del acceso a
la informacion Sistema Integral de la Biblioteca 10"10

Instrumentos, guias y formularios
Cumplimiento y mejora de las gestiones administrativas

para la organización documental

Usuarios Internos y Externos satisfechos en sus
demandas de informacion

Formularios de prestamo

20"10

70%



3 3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad ó Resultados Fuente de Verificación 1- Ponderación

Dependencia)

Servicios de informacion documental y bibliograficazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Usuarios satisfechos en sus demandas de informacion Formularios de Prestamo y registro
10%

usuarios internos y extrenos del archivo y biblioteca documental y bibliografica de usuarios

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de

organización documental utilizada en el archivo.
Registro de recepcion de documentos

Especialmente en relacion con el sistema de c1asificacion,
generados, formularios de relacion de

transferencias, elaboracion de instrumentos de Archivos organizados
entrega, y otros instrumenlos propios

10%
descripcion, preservacion y conservacion de la

del archivo y biblioteca.
documentacion, calendario de conservacion y eliminacion,
accesibilidad y consulta de la documentacion.

Apoyar y colaborar capacitando en el correcto
Usuarios Internos y Externos satisfechos en sus

ordenamiento de la documentación de las dependencias
demandas de Información

Formularios de relación de entrega 5%
del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inslrucciones cumplidas Archivo de informes 5%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir
, ..

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Reglamen~osd!~ Ministerio de Justicia

Ley 2341 ~ Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra.la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.
1---- -- - -- - . ---

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de formación aceptable

Área de Formación
Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel Escolar

Primaria

ecmco

Medio o su

Equivalente

(Estudiante

Egresado

Universitario

licenciatura con Titulo

en Provisión Nacional
EsencialtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Técnico Superior o

su Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Prioridad

x

eriencia Laboral minima re uerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

eA I¡.- "1 ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.
a!~ 1'(,
e (tina Experiencia Años

O· periencia Laboral General
.1 ~~~~~~~~ -------+---~

\n\\\\UÓQM\ xperiencia profesional O



IL.:E:;.:xp'-'e:;.:rIc.:.·e:;.:nc:;.:ia:;.:e::;.n:;.:e::;./c.:.Sc.:.ec::;.to::;.r..:.p...::úc.:.b:;.:IiC..:.0_---l0

4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimientos DeseablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.
Politicas Públicas X

Ley SAFCO NO1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

Conocimientos ofimliticos para Teletrabajo X

Programas y/o sistemas referente a archivo y biblioteca X

Cursos, seminarios y/o talleres retacionados directamente con el X

4.4. Cualidades Personales

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

Cualidades Personales

"
1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

~

"" FtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAT e La SUScripcIónde la presente ProgramacIón Operatlva Anual IndIVIdual (P O Al), supone conformIdad dentro del periodo programado (gestIón 2020), con todo su contemdo y compromiso de

.~ _0"''<-' mpllmlento _ ._ _ _
,. ...,.",<::,

1:.. <' ~ ;~,.-:",*,:,,;,- ~, Recepción y Confonnidad POAI Aprobación Inmediato Superior

\, ..' '" >~.' Fi del Servidor Público: Finna Inmediato Superio
\ ~'t-'
'\(.~\ r

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

uc. Rossmary Condor; Cu/cina
EN(AH(,~!)P DE BISIIOTHA v ARCHivO
UNIU.,o AOMINI5TR/oITIVt.

DlltU:i1~ ·'¡lIm, o¡ 4IUNJG~ .0/M." •.·•.. ,.)\
"'lh,)!r;¡O ut J\JillClA i TU/llllJ1fhC';' ,1•.",:,,(,"1.,.

Fecha:

31 agosto. 2020 31 agosto, 2020

Fecha:





E S T A D O P l .U I U N A C lO N A l . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAns. B O U V I A zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--' __ o ", ",,,,,,- .'-'--'.--" • ...;.:...;...:_

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Pues.to: '" ..¡¡' PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD ADMINISTRA TlVA

Inmediato Superior: JEFE UNIDAD ADMINISTRA TlVA

Nombre del Ocupante: SABINO ALBERTO CRUZ CHOQUE

1 TECNICO V . TECNICO ACTIVOS FIJOS
Cargos Supervisados

1 TECNICO VI - TECNICO ACTIVOS FIJOS

I TOTAL 2

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstitucionales •
Despacho Ministerial Entidades Desconcentradas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economía y Fínanzas Publicas

Viceministerio de Defensa del los Derechos del UC Gobierno AutonomoMunicipal de la ciudad de La Paz

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha CC Empresas Proveedoras Contratadas por el MJTI

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Empresas de Seguros Contratadas pcr el MJTI

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Racionalizar la distribucion, uso, conservaclon y salvaguarda de los activos fijos muebles e Inmuebles, asimismo coordinar con la DGAA el mantenimiento para la conservacion

de las Edificaciones, Instalaciones y terrenos de propiedad del Ministerio do Justicia y Transrencia Institucional, asimismo controlar las actividades y procedimientos relativos al

ingreso, asignacion, registro y control de los bienes del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECtFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (p:O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
, -a

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad ó
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación

Dependencia) e"
calidad, tiempo y/o plazo)

'~ F I • T@,.
e~!

(".,'tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r¡"" . Elabo t, planificar, coordinar,programar y efetuar las tareas Atender todos los requerimienlos para la

Actas de asignación 20%.~ ~
"1 ••...•..•referida~( área de activos fijos. dotación de activos fijos.,. '\ , .

~ A"~ ~,.( "

,.
~0z.r la recepció, su codificación y registro en el sistema~ ",,·fY-"·

Codificacion de los Activos Fijos e Inclusión

"- .de ctivos fijos Realizando la conciliación anual de las
en el V - SIAF

V-SIAF 20%

incorporaciones de bienes con el presupuesto ejecutado.

Supervisar, autorizar. y realizar el control de movimientos de
Atender todos los requerimientos para la

bienes a travez de formularios de asignació, salida, ingreso y
dotación de activos fijos.

Documentos de Asignación i teriro de Activos. 20%

otros.



ManejozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy administración del sistema de activos fijos y estezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAse
Sistema con las incorporaciones al día V-SIAF 10%

encuentre actualizado.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad ó Resultados Fuente de Verificación Ponderación
Dependencia)

Incorporación de activos fijos que ingresen a la entidad a los
Altas de los activos ingresados Actas 10%

registros del MJTI.

Control de ingreso y salida de bienes. Verificacion de activos Formulario de salida e ingreso a la entidad 10%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
Instrucciones cumplidas Archivo de informes 10%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación aceptable ;1 Prioridad

Técnico Medio
,

11
Área de Formación o su Técnico Superior o su licenciatura con

Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Primaria Escolar Primaria
Equivalente Equivalente (Estudiante Egresado Universitario Titulo en Provisión Esencial- (Estudiante Universitario) Nacional

Universitario ~

ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
CONTADURIAtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy FINANZAS,
ECONOMIA, INGENIERIA

COMERCIAL, INGENIERIA X X

FINANCIERA,INGENIERIA EN

~ ""TEMAS E INFORMATlCA Y/Oo:~,e'RAMAS AFINES
('J ,,'\.' \

t~ • '(', -'\ ,..... t

- :,<.. ' ., \ 4.2.,LDeriencia Laboral mínima reauerida
~..

e debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la experiencia.. -espeCIfIca (es deCIr haber desempenado iunciones en puestos Iguales o altamente sImIlares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, reqUIeren que el ocupante posee expeflenCla
que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O



I_Ex...:.p_e_rie_n_CI_"a_e_n_el_s_e_ct_o_rP_u_'b_IiC_O__ ---'I~

4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Politicas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos olimaticos para Teletrabajo x

Conocimiento del Decreto Supremo 181 x
Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de BieneszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Servicios
x

4.4. Cuatidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad,

capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidadanaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4 Eficienciaen el manejo de recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OAI), supone conformidad dentro del periodo programado' (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de Cumplimiento"

' ... '.:'-~

Recepción y Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Sabina A. Cruz Choql/e
¡:NCt.l~CADÚ DE ACllVOS FI.JU'

UNIDAD ADMINISTRATIVA
~.II¡i lfRi JlJlilC,¡\ y lRANIPARfNCIAINlíIlUClONA

Fecha:

31/08/2020

e
Lic. Erika América Ledezma Calderón
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCiÓN GENERAl DE ASUNTOS AOMINllnATIVOS
MINIITEIIO DE J STlCJA I TRANS1AIENCIA INSTlTUCIOHA\.

Fecha:

31/08/2020



f_'n"ADO PLUlUNACJOSAJ. O¡.: 80l.lnA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
""••0."0••0••••• ··· " •••••::'"'''0''0. y, "":":="_"0:';::':':';;';;=

TRANSI'ARENClA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

TECNICOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAv·TECNICO ACTIVOS FIJOS

AREA DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS

Nombre del Ocupan/e: MARCELO ENRRIQUE RICALDI MARISCAL

2 RELACIONAMIENTO

v.'Relacíonef'tntrainstituc;loÍlales"" . ,:,,.. "f¡¡¡íéfoll'&$iI1i1eFílfStíf{fé¡o1ri¡Gf:q'si/l¡ iIB1*\lW12w_ B
Despacho Ministerial Entidades Desconcentradas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oporlunidades Ministerio de Economía y Finanzas Publicas

Viceministerio de Defensa del los Derechos del Usuario y Gobierno AutonomoMunicipal de la ciudad de La Paz

Consumidor

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
la Corrupción Empresas Proveedoras Contratadas por el MJTI

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Empresas de Seguros Contratadas por el MJTI

Viceministerio de Descolonizacion

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

@'i,,),., Objetívodel Puesto (idIón de serdei pdSsto)*" ~~

Apoyar el Control de las Actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignación, mantenimiento, salvaguarda, registro de bienes del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Apoyar el control del movimiento de bienes a traves de
la emisión de formularios de asignación, salida, ingresos Elaboración de Actas

y otros.

Apoyar el manejo del sistema para realizar los
formularios de asignación, salida, ingresos y otros.

Actas

Actas 20%

d
Inclusion de altas en el iIAF).. SIAF 20%

poyar con el resguardo y salvaguarda de los bienes de Activos Custodiados
Institución.

Almacenes de Activos 15%

Efectuar verificaciones oculare, sobre el estado y

ubicación de activos
15%Actas de asignación actualizadas

.'



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

9 . /',;}
11' Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad
ó Dependencia)

Participacion y la verificacion de los ctivos en la toma de Actas consolidadas
inventarias

10%

Emision mediante sistema formularios de asignacion,

salidas, ingresos y otros.

Actas

Actas oficiales SIAF 10%

Verificar e identificar los bienes a ser dispuestos a fin de

iniciar el proceso correspondiente para su y posterior

disposicion y /0 baja.

Ordenado de Almacen Control de activos para baja 5%

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerarquico.

3.4. Normas a Cumplir

Instrucciones cumplidas Archivo de informes 5%

30%

100%

Constitución Política del Estado- - --
Ley 1178.:.. Re~!amentos y N9!:'!las Básicas. _

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos
- - - ~.~._- y •.~~

Ley 2341 ~J)cocedimien!o A<!.,!!!n!:!:ativoy3..us Reglamentos. _

L~~ 00...4Co?tr.~f<¡_~0'!:Ypci9!2Xf!!.1!iq~ecimientoilic~o e i~:,esti!J..aciónde !ortunas

Le,y045 Contra el Racis::!c:!l~~af9~"!Ei!:.ci!sc~Íf!lJn~9~w ..

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Esencial

x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos porsu naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

(

Experiencia

" ,
I
l



Experiencia profesional

Experiencia enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

·4Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo

xLey SAFCO N° 1178

Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x

x
Conocimiento del Decreto Supremo 181 x
Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios
x

4.4. Cualidades Personales

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

Capacidad analitica y Razonamiento Logico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursosjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
. I

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de;
Cumplimiento. .\

31/0812020

FOOha:?:



l~1:>'r,\oozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MII~ISTERI() DE

"'~ , "';'''''''~'=~~~='
TRANSPi\.IU'NCfA INSTITUCIOt~¡\LjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

TECNICO VI- TECNICO ACTIVOS FIJOS

AREA DE ACTIVOS FIJOS

ENCARGADO (A) DE ACTIVOS FIJOS

HUGO VICTOR QUISPE FERNANDEZ

2 RELACIONAMIENTO

k Relaciones Intrainstítucionales'tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,f!pWW' Iv d'kíWflf '" "¡fif$M " .W Relaciones I't{{erlnstítuclona/es ,A': # ¡ti~:R'

Despacho Ministerial Entidades Desconcentradas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Economía y Finanzas Publicas

Viceministerio de Defensa del los Derechos del Usuario y Gobierno AutonomoMunicipal de la ciudad de La Paz

Consumidor

Viceminislerio de Transparencia Inslitucional y Lucha

Contra la Corrupción Empresas Proveedoras Contratadas por el MJTI

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Empresas de Seguros Contratadas por el MJTI

Viceministerio de Desco/onizacion -
Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razóll de ser del puesto)

Apoyar el Control de las Actividades y procedimientos relativos al ingreso, asignacíón, mantenimiento, salvaguarda, registro de bienes del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional

3.2. Funciones Específícas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibíliten su evaluacion.

Apoyar con el resguardo y salvaguarda de los bienes

de la Institución.
Activos Custodiados

Actas 20%

Inclusion de altas en el SIAF SIAF 20%

Ef¡ ctuar verificaciones oculare, sobre el estado y
ícación de activos

Actas de asignacíón actualizadas Actas 15%

Elaboración de Actas

Almacenes de Activos 15%

70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

ParticipacionzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la verificacion de los ctivos en la toma

de inventarios
Actas consolidadas Actas 10%

Emision mediante sistema formularios de asignacion,

salidas, ingresos y otros.

Verificar e identificar los bienes a ser dispuestos a fin

de iniciar el proceso correspondiente para su y
posterior disposicion y /0 baja.

Realizar las funciones que sean encomendada por su

inmediato superior y superior jerarquico.

3.4. Normas a Cumplir

Actas oficiales

Ordenado de Almacen

Instrucciones cumplidas

SIAF

Control de activos para baja

Archivo de informes

10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5%

5%

30%

100%

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
, _''''.m,',,,,,,,'mn,,=. , '" N""""mp'___ ·'"·,,,,~,·w,,m

Ley 2027 Estat~t9_~el Fu!}~onario. Público y.~us3eglam~ntc:s ..

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcióny enriquecimiento ilícito e !nvestigación de fortuna~:.. .

Ley 045 Contra.el~~E!s.ITI~ yt~~~.Lorma de discriminación

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

\'Il
Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades

\ '.

x x

. ;
, 1

.•.•~··-I
. l



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren

que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida .

1& ,,"¡¡íf~ #;/'tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.iC,; AM!Wi+
k .A~0~0

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

xPoliticas Públicas

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

x

Conocimiento de las Normas Basicas del Sistema de

Administración de Bienes y Servicios x

Conocimiento del Decreto Supremo de Bienes y Servicios x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de Iiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencia/idad, etc.

Capacidad analitica y Razonamiento Logico

Afta grado de responsabilidad

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento.

Lic, Erika América Ltdezma Calderón
,JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCiÓN GENER~l DE ASUNTOS AOMINISTWIVOS
MiNI\1ERIO DE JU\lIUA I TRANSPAlEHClA INSTIlUCIONAl





I 'S T A n O I 'tU IU N ,\C IO N A I. u f . IJ Q I. I \ ' IA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--y ,----

TltANSPARENCIA INSTITUCIONALjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

RESPONSABLE IV . PROFESIONAL 11I- PROFESIONAL RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA Y

MANTENIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRA TlVA

JEFE UNIDAD ADMINISTRA TlVA

ERICKA LlSETTE MOSTAJO ALVAREZ

Cargos Supervisados AUXILIAR II . SERVICIOS GENERALES

TOTAL

2 RELAC/ONAMIENTO

,¡¡.;r;, " Relaciones Intrainstituciona/es zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~, '" e-, el*! """- .""tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.'ie; Relaciones Interinstituciona/es

Despacho Minislerial Empresas de servicios contratadas por el MJTI

Viceministerios Empresas proveedoras contratadas por el MJTI

Direcciones Generales Empresas de seguros contratadas por el MJTI

Jefaturas

Unidades

Areas

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

• Planificar, supervisar y asistir en labores de mantenimiento preventivo y correctivo de la Infraestructura. Coordinar y supervisar el correcto funcionamiento de los
Servicios Básicos.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

20%

Ponderación

Funcionamiento adecuados de los
servicios basicos, estado adecuado de

los ambientes de la infraestrctura.

Proceso de Contratación. informes,

docuemntos.

~.

:<:' afizar el mantenimiento preventivo y correstivo de la Estado bueno de los abientes del'
-, r~ ih estructura del Ministerio de Justicia y Transparencia Ministerio de Justicia y Transparencia

.. ..-' Ins itucional. Institucional.
Documentos e informes relativos. 20%

/ Supervisar, controlar y verificar la calidad de los trabajos
-. -~ de mantenimiento. refacciones. modificacionesy

reparaciones del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

Trabajos eecutados en cumplimiento de
los requerimientos solicitados referidos al Documentos e informes relativos.
area.

30%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinaria~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
"(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

"
Ó Dependencia)

Otras actividades relacionadas al cargo.
Cumplir con las actividades

Informes, notas 15%
encomendadas

Realizar las funciones que sean encomendadas por el
Intrucciones cumplidas Archivo de Informes 15%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

armas B Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos- - -- ---- ~ ---
L:;y 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglament~ _

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.
- - --- -- - --- -

------------ ----------

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación Bceptablo Prioridad

INGENIERO CIVIL Y/O

ARQUITECTOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA x

Esencial

x

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico Medio .. .
Técnico Supenor o su

o su E . I
Equivalente qUlva.ente

(Estudiante (E.stud~ant.e
Universitario Unlversltario)

Egresado
Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión
Nacional

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exigeel puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos ofimaticos para TeletrabajotsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Otros relacionados con el area (especificar) AUTOCAD
Y/O ARCHICAD. QUARCK y/o PRESCOM. METODOLOGIA

BIM x

Políticas Públicas

Ley SAFCOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAW 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x

x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa Propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o. A. 1.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y compromiso de
Cumplimiento.

. Aprobación Inmediato Superior

firma Inmediato Superior: .'

SelloYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

A r t . jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAErlckfl L.=Á ra--_ .. r_
~DAD A D M I N I S T R A T I V A=--MUl GlASUNTOSAOIMSTUlMlS
-.. •• 10 DE lUSTKlA ,

Lic. Evetrn Diana Garcia Valle
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA a.i,
DIRECCiÓN GENERAL DE ASUNTOS AOMINISW,l¡ •.f!\

I I

Fecha: Fecha:

31/0812020



1·_'I.\110zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAl'II'W"-;\\ lIl.'.\1 1'1"Horn·!,\

Mlr-H~TUU{) 1)1:jlJSTIC¡'\--,
TltANSPAIHNCI;\ 11-.lS"ITI UC 101'-11\1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTlFICACI6N

Denominación del Puesto: AUXILIAR 11 • SERVICIOS GENERALES

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): AREA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Inmediato Superior: PROFESIONAL RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO

Nombre del Ocupante: RUBEN FEUPEZ MITA

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales , Relaciones lirterinstitucionales IJ
"

Despacho Ministerial Empresas proovedoras contratadas po el MJTI

Viceministro de Justicia y Derechos Fundamentales Empresas de seguros contratadas por el MJTI

Viceministro de Igualdad de Oportunidades

Ministerio de Transparencia Instilucional y Lucha Conlra la
Corrupcion

Viceministro de Justicia Indigena Originario Campesino

Viceministro de Defensa de los Derechos del Usuario y
Consumidor

Viceministerio de Descolonización

Direcciones Generales. Unidades y Areas del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar a la Unidad administrativa a brindar apoyo en tareas relacionadas a servicios generales requeridos por las diferentes reparticiones del Ministerio de
Transparencia Institucional, realizando trabajos manuales y requerimientos que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de las instalaciones del Ministerio

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

\
\
i

)
/

Funciones Especificas
Resultados en ténninos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo)

Realizar todas las tareas y trabajos manuales necesarias
Adecuado funcionamiento de los

para mantener el adecuado funcionamiento de los
servicios e instalaciones del Ministerio

Servicios e instalaciones en
35%

servicios e instalaciones del Ministerio de Justicia y
de Justicia y Transparencia Institucinal

funcionamiento
Transparencia institucional

Alender Iodos los requerimienlos referente a
Requerimiento atendido

Servicios e instalaciones en
35%

infraestructura y mantenimiento funcionamiento

Total Ponderación 70%

." " ",'tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad

ó De ndencia
Ponderación

,
Fuente de VerificaciónResultados

Apoyo en las tareas de la Direccion General de Asuntos
Administrativos cuando se necesite

10%Tareas ejecutadas Tareas ejecutadas



APOYO en las diferentes actividades de la Unidad
100% de controles aplicadas TAreas ejecutadas 10%

Administrativa

Realizar las funciones que sean encomendada por su
Instrucciones cumplidas Archivo de informestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10"10

inmediato superiory superiorjerarquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Nonnas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

~!lY II~B, Regalmentos y Normas Basicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y su Reglamentos

Ley 004 Contra la Corrupcion y enriCJ.uecimientoilicito e_investiga~lon de torturas

4 1 Área de FormaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA..

,1': .M Grado minimo de fonnación aceptable Prioridad

Técnico
Técnico Superior o su

Area de Fonnación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional
,¡M' • ,,'

* Universitario
Universitario)

Nivel Escolar Primaria x X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector publico como privado),
y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren
que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

ExperienciaLaboral General 6 meses
Experienciaprofesional O

Experienciaen el Soc/or Público O

4.3. Otros Conocimientos,.'\sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 117B, informatica, etc.

r
Conocimientos Deseable

Poli/icas Públicas x

Ley SAFCO NO1178 x

Responsabilidadpor la Función Pública x

Idioma Nativo x
Conocimientosofimaticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

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

Cualídádes Personales :·1



1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAfto grado de resposnsabilidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 IniciativapropiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAPROBACIÓN ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Recepción y Conformidad POAI . ,
Firma del Servidor Púb/Íco:

(#
. I Sello .~

r'YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
4 L l . J í 3 ¡ E : ü {':~l-\ 'P~ z t U t t i

Fecha: ,.. -,
31 agosto, 2020

J E F E U N ID A D A D M IN IS T R A T IV A

Fecha:



VICEMINISTERIO DE

JUSTICIA INDIGENA
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ESTAllO PLURINACWNA1.!lE BOI.I\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

y ---

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTlC/A y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P,O.A./,

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto:tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA•.i' VICEMINISTRO- VICEMINISTRA(O)DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DESPACHOMINISTERIAL

Inmediato Super/or: MINISTRO(A)DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIAINSTlTUCIONAL

Nombre del Ocupante: '.1.. ,,,: ;,; i;~f~',r'\?,~I<f; SIMEONJALlRI MAMANI

1 TECNICO V· SECRETARIA VICEMINISTRO· SECRETARIA VJIOC

1 ADMINISTRATIVO 1- CHOFER VICEMINISTRO· CHOFER VJIOC
Cargos SupelVisados

1 ADMINISTRATIVO l· UJIER DE VICEMINISTRO· CORRESPONDENCIA VJIOC

1 DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (Al GENERAL DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

I TOTAL 4

2 RELAC/ONAMIENTO

"
Relaciones Intralnstitucionales r I Relaciones Interinstituciona/es ;:'ti ~¡ iY'"' .:~~~~:.,

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Constitucionales, Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Organizaciones Sociales

Jefaturas y Direcciones del MJTI Entidades Publicas y Privadas Relacionadas

3 DESCRIPCiÓNDE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Proponer y promover politicas, normas y programas para el fortalecimiento de los sistemas de administración de justicia indigena originario campesina, de deslinde, coordinación y
cooperación entre la jurisdicción indigena originaria campesina, con la jurisdicción ordinaria y la jurisdicción agroambiental. Promover e implementar politicas, programas y

proyectos para la defensa y protección de los derechos colectivos de las naciones y pueblos indigena originaria campesina.

-'. Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) , ." ,

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOSque en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Promover proyectos de difusión y sensibilización sobre las
prácticas de la justicia indigena originario campesina

20%

" ,\11¡ Funciones Especificas'" ' (-
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados en términos de (cantidad,

.,', ,;¡ ó Depen/(,enciaJ';, calidad. tiempo y/o plaz~) •• ,
Fuente de Verificación

Eventos realizados sobre las prácticas de la
justicia indigena originario campesina.

Lista de participantes, actas de talleres

Proponer y ejecutar, politicas, normas y programas de

deslinde, coordinación y cooperación entre la justicia indigena
originaria campesina con la jurisdicción ordinaria, y otras

jurisdicciones e instituciones involucradas.

Propuestas de proyectos de mecanismos de Un documento, proyecto normativo, mecanismo
coordinación y cooperación interjurisdicional. de coordinación y cooperación interjuridiccional,

informes técnicos de análisis jurldico.
15%

Promover e implementar politicas programas y proyectos para Acciones efectuadas de protección o

la defensa y protección de los derechos colectivos de las restitución de derechos colectivos
naciones y pueblos indigenas originario campesinos

Actas de reuniones de coordinación y acciones
efectuadas

15%



Coordinar, concertar y ejecutar políticas de la jurisdicción
indigena originario campesina, con las entidades territoriales Número de politicas coordinadas,

Actas de reuniones y acuerdos 10%
autónomas y las organizaciones indigena originario concertadas o ejecutadas.

campesinas

Proponer y promover políticas, normas y programas para el
Eventos realizados eficientemente en el

fortalecimiento de los sistemas de administración de justicia
transcurso de la gestiono

Actas y documentos de propuesta. 5%

indigena originario campesina.

Promover el cumplimiento de instrumentos internacionales en
Efectuar el 100% de actividades

el ámbito de los derechos de las naciones y pueblos
programadas.

Agenda 5%ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
in d íg e n a o r ig in a r io c a m p e s in a s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

'-.,....

Resultados Fuente de Verificación

Registro con el número de casos 10%

Instrucciones cumplidas Informes 10%Realizar las funciones que sean encomendada por la MAE

100% de casos derivados son coadyuvados
para su atención

Total Ponderación

10%

Coadyuvar de manera técnica y operativa en la atención y
resolución de vulneraciones de derechos individuales y
colectivos de las naciones y pueblos indigena originario

c a m p e s in o s

P o r d e le g a c ió n a s is t i r a r e u n io n e s c o n in s t i tu c io n e s p ú b l i c a s a

efecto de dar a conocer la posición del Ministerio de Justicia y

Transparencia Institucional respecto a temas relativos a su
competencia.

100% de asistencia a reuniones
P la n i l la s d e a s is te n c ia a r e u n ió n , m e m o r ia s

fotográficas, acuerdos

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

" ~ Normas a Cump,lir -'- -". ," .
<'

;:-c'c

Constitución Política del Estado

ILey 1178,
- - - - -

Normas Básicas. - - ----
ILey 2027 Estatuto del Funcionario Público ~~!~n:.en~o:;_ --------~"--- - -_._--- -- - -- -' --_._.- '-'

Reglamentos del Ministerio de Justicia ---- --- --- -'- - - -- - - ,- - -
Ley 2341 de Procedimiento Ad.ministrativo y~us R~a~n~ ,_ -- ~_.- '- - - ,-
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilíc~ e in~estiga~ó~e fo':!.u~ ___ o - -
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia politica contra las mujeres

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico

Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional
Esencial

Egresado
Universitario

Grado mínimo de formación aceptable

FUNCIONARIO DESIGNADO (EN EL MARCO DEL INCISO b), ARTícULO 5DE LA LEY N" 2027)



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

ExperienciaLaboral General

Experienciaprofesional

Experienciaen el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

';:~.."
. .~. ." ...." ~.'l ,;!

e- :':1f' ¡••.•
• , . Conocimientos \

J1 .
Deseable

.~;~.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi fj

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidadpor la Función Pública X

Conocimientosofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

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

;"f:'f" ,
. :";' ,. ~.,.~.; e fualidades Personales ,. .'

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripciónde la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidoy compromiso
de Cumplimiento.

"g. AIVQ'.~~duordo Coimbra Cornejo
MIN¡S I ,,:0 DE JUSTICIA Y

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

Fecha:

31/08/2020



ESTADO PLURINAOONAL UE ROI.I\'IA

MINISTERIO DE JUSTICIA
y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.AJ.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denomlnaci6n élel Pues/o: " .. TECNICO V· SECRETARIA VICEMINISTRO- SECRETARIA VJIOC

Dependencia (Despacho, DireccIón, Unidad): : VICEMINISTERIODE JUSTICIA INDIGENA ORIGONARIO CAMPESINA

Inl7J.ediatoSuper/or;,' VICEMINISTRA (O) DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

Nombre del Ocupante: ¡ ALBA MACIEL LOBATON CORDERO

2 RELACIONAMIENTO

'¡ • .' RelacIones Intralnstitucionales .' I Relaciones InterinstitucionalestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.: ¡ '., .'~

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Universidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernarnental

Unidades del MJTI Organizaciones sociales

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

.'. Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coordinar y coadyuvar en las tareas del Viceministro en cumplimiento de su POA además deJ manejo de documentación con registro computarizado, promover y agilizar Jas
actividades y eJ reJacionamiento interinstitucional para el cumplimiento de metas de Despacho VJIOC.

3,2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P,O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
:' ,',

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación
ponderac(~~~~;~~~

, ';,', .0 Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

'~ /. ".~", '.'

Recibir y entregar correspondencia conforme al proveido 100% de Atención de correspondencia del
Libros de registro de correspondencia 20%

suscrito por el Viceministro (a), que ingresa y sale del Viceministerio

Coordinar la agenda de las actividades del Viceministro (a) Agenda actualizada del viceministro
Agenda Viceministro, invitaciones, solicitudes

20%
de audiencia, informes.

100% de archivo y resguardo del material

Archivar, conservar y resguardar el material documental y documental y bibliográfico, mediante la
Archivo Documental 15%

bibliográfico apertura de carpetas para el archivo del
Viceministerio y control.

100% de llamadas telefónicas de carácter Extracto de llamadas si asi se requiere, a las

Atender, realizar y derivar llamadas telefónicas institucional atendidas y derivadas según empresas correspondientes solicitadas por la 15%
requerimiento y al personal correspondiente, MAE.

Total Ponderación 70%



3 .3 F u n c io n e s R u t in a r ia s

F u n c io n e s R u t in a r ia sfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAj t
l'

1, ':¡:. .1;..
(d e a c u e rd o a lo s p ro c e s o s y P O A -2 0 2 0 d e la U n id a d R e s u lta d o s <- F u e n te d e V e r if ic a c ió n ;.

P o n d e ra c ió n ;j"l
o D e p e n d e n c ia ) .' .' ";, e'

100% de tram ites reg is trados en e l s is tem a

C rear Ho jas de Rutas
de correspondencia de l M in is te rio de Justic ia

L ib ro de reg is tro de l s is tem a DOR I 10%
y Transparencia Instituc iona l, con fo rm e

so lic itud de l inm ed ia to superio r.

E fectuar segu im ien to a las ho jas de ru tas en e l s is tem a de
100% de segu im ien to y verificac ión de l

Cop ia de notas e in fo rm es enviados según

correspondencia de l M in is te rio de Justic ia y T ransparencia
estado de la correspondencia enviada y

requerim ien to confo rm e ho jas de ru ta in te rnas y 10%

Instituc iona l
rec ib ida en e l V icem in is te rio , y /o a so lic itud de

externas.
superio r je ra rcu ico .

So lic ita r m ateria l de escrito rio y en tregar a los serv idores
E fectuar e l 100% de so lic itudes para proveer

púb licos.
de materia l de escrito rio para uso de l Form u la rio de so lic itud de materia l 5%
V icem in is tro

Rea liza r las func iones que sean encomendada por su
100% de activ idades y func iones

A la conclus ión de cada activ idad o func ión

inm ed ia to superio r y superio r je rá rqu ico .
encomendadas por e l inm ed ia to superio r y

encomendada.
5%

superio r jerárquico.

r i

' I~ ; t~T o ta l P o n d e ra c ió n 3 0%
.

-'.

S um a T o ta l (3 .2 + 3 .3 ) 1 0 0%

3 .4 . N o rm a s a C um p llf

'.~ '. :, .!: !J';' .,' "
< ~ _~l N o rm a s a C um p lir

"""'-
"'i";~; ';'Ii;·~.~.'i''\'Y,l~-~~ .

Constituc ión Po litica de l Estado- -- - - _. - - --
Ley 1178, Reg lam entos y Norm as Básicas. -- --
~ 2027 ~sta tu to de~ncio~rio P~ lico y sus ~eg lam entos

- - - - ---
~.!g lam e~s~e l M in is te rio d :.,.Justic ia

- -- -- --
Ley 2~ de P roced im ien to Adm~istra ti~o y sus Reg lam entos. - --- -
Ley 004 Contra la Corrupc ión y enriquecim ie~ ilic ito e i~ve~~ación de fortunas. -- - ---------
O tras D isposic iones re lac ionadas a l ám bito de Competencia y e l secto r.

Ley 348 Ley in tegra l para garan tiza r a las m ujeres una vida lib re de vio lenc ia -
Ley 243 Ley contra e l acoso y v io lenc ia po litica con tra las m ujeres

4 R E Q U IS IT O S D E L P U E S T O

4 .1 . Á re a d e F o rm a c ió n

D e f in ir la s á re a s d e fo rm a c ió n p a ra e l d e s e m p e ñ o d e l p u e s to . A s o c ia r a c a d a u n a e l g ra d o m ín im o a c e p ta b le y la p r io r id a d m a rc a n d o c o n u n a "x " . S e ñ a la r la s p r io r id a d e s

G ra d o m ín im o d e fo rm a c ió n a c e p ta b le

Bach ille r o N ive l

Esco la r P rim aria

Técn ico

M ed io o su

Equ iva len te

(Estud ian te

Un ivers ita rio

N ive l Esco la r

P rim aria

Técn ico Superio r o su

Equ iva len te

(Estud ian te

Un ivers ita rio )

Egresado

Univers ita rio

L icencia tu ra con

T ítu lo en P rov is ión

Naciona l

Esencia l

S e c re ta r ia E je c u t iv a , A d m in is t ra c io n

d e E m p re s a s o ra m a s a f in e s
x x

4 .2 . E x p e r ie n c ia L a b o ra l m ín im a re q u e r id a

Se d e b e d e s c r ib ir la e x p e r ie n c ia la b o ra l p re v ia q u e e x ig e e l p u e s to p a ra s u d e s e m p e ñ o , e s ta se s u b d iv id e e n e x p e r ie n c ia g e n e ra l (T a n to e n e l s e c to r P u b lic o como p r iv a d o ) , y
la e x p e r ie n c ia e s p e c if ic a (e s d e c ir h a b e r d e s e m p e ñ a d o fu n c io n e s e n p u e s to s ig u a le s o a lta m e n te s im ila re s ) . P o r o tro la d o , a lg u n o s p u e s to s p o r su n a tu ra le z a , re q u ie re n q u e e l

o c u p a n te p o s e e e x p e r ie n c ia q u e s o lo p u e d e s e r o b te n id a e n e l s e c to r p u b lic o , p o r ta n to d e b e rá d e ta lla rs e lo s a ñ o s d e e x p e r ie n c ia re q u e r id a .

E x p e r ie n c ia A ñ o s

E x p e r ie n c ia L a b o ra l G e n e ra l 1

E x p e r ie n c ia p ro fe s io n a l O

E x p e r ie n c ia e n e l S e c to r P ú b lic o O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

,~:~~f,}i~t\"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,:!"~,~,. . .' ,
,1

t:»tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
r

:,1" • . Cónoclmientos '" Deseable.:
" ,,'¡ , -, .' '''' , ', I

Politicas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (POA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

e Cumplimiento,

31/08f2020

Alba Maciel toooto« Cordero
SECRETARIA - VJIOC

Vl([MINlíTERIO DE JUSTICIA IHDIGfHA OiIGINARIACAMPE~_¡
MINISTERIO DE JUSTIOA y TRANSPARENCIA IN5T1TUCIONAI

Fecha:



ESTAI)() "I.URINAOONAJ. I>E 1l01.l\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

- -------'y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denom.lnaclón del Puesto: ADMINISTRATIVO 1- CHOFER VICEMINISTRO - CHOFER VJIOC

Dependencia (Despachó; Dirección, UnIdad): " VICEMINISTERIO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGONARIO CAMPESINA

ltimedlato Superlor:~:,,,¡ > ;:",'.,. ." " .'" " VICEMIN/STRA (O) DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

Nombre 'del Ocupante:, ~".,1, "
, " MARIO DEMETRIO MAMANI VALLEJOS

2 RELACIONAMIENTOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.r. '::¡':"; Relaciones lntrainstituclona/es
" I \i , Relaciones Interinstitucionales ' ~~,~.;:'~'.~..~~,;,

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Universidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Unidades del MJTI Organizaciones sociales

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.J : '& 1Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) •

Trasladar en la movilidad oficial, asignada a esta cartera de estado al Viceministro de Justicia Indigena Originario Campesina bajo normativa vigente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación .

.,'.1',"· \ ,;;."Funciones Especificas . '.
(" erd ¡ PO A 2020 d I U Id d Resultados en térmInos de (cantIdad,
ueacu oa osprocesos y • e a n a /'d el tí 1< 1 ,1
, ó Dependencia) ca, a, ampo}l op azo,

100% efectuado, según requerimiento de
repuestos y accesorios e insumos necesarios

para ejecutar la reparación y mantenimiento
del vehiculo oficial.

Llevar un registro de fecha, repuestos cambiados, cambio de
aceites y lubricantes realizados en el vehiculo

N' requerimientos presentados 20%

Diario cuidado efectuado para un buen
funcionamiento del vehiculo oficial.

Solicitar y realizar el seguimiento al mantenimiento del vehículo 100% de mantenimiento del vehiculo al

al cumfiPllrsesu kltléometra¡eestablecido de acuerdo a cumplirse el kilometraje establecido,
especi tcacronss crucas

N' de acciones desarrolladas e informadas

oportunamente
20%

Revisar diariamente el nivel de agua, liquido de freno, aceite
del motor y demás aditamentos necesarios para el buen
funcionamiento del vehículo.

Vehiculo oficial 15%

limpiar diariamente el vehículo, de tal manera que en todo
momento se encuentre en condiciones de higiene aceptable

Diaria limpieza del vehiculo oficial. Vehiculo oficial 15%

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

.'::Funciones Rutina,iaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
',.

:}J:
(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad :t~·.Resultados •. ' •~:~~: Fuente de VerificaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA+.. Ponderacl6n

~;~t.
":, :',. " '.! 6 Dep!ndencla) .~. 'l'·tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. ~ji, ' •.. :t\ .. ,,',' '~'

Conducir con debido cuidado y guardar el vehículo diariamenle
100% de cuidado al conducir el vehículo, y

después de la jornada de trabajo en el garaje del Ministerio u
guardado diario al culminar la jomada de

Vehículo guardado en el lugar designado,
10%

otro ambiente que previamente haya coordinado con su
trabajo.

dentro de las horas establecidas.
inmediato superior.

Informar al Viceministro (a) y a la dirección administrativa sobre
W de informes presentados o solicitudes de

los desperfectos o fallas que se le detecten en el vehículo
reparación.

Informes o solicitudes elaboradas. 7%
solicitando su mantenimiento o reparación.

Realizar las funciones que sean encomendada por su
100% de tareas encomendadas realizadas. A la conclusión de cada función encomendada. 5%

inmediato superior y superior jerárquico.

Mantener al vehículo con todas sus herramientas y llanta de W de herramientas según requerimiento del
vehlculo oficial 5%

respuesta, a fin de poder atender cualquier emergencia. vehiculo.

llevar correspondencia encomendada por el inmediato 100% de la correspondencia encomendada
libro de registro de correspondencia. 3%

superior. despachada,

: Total Ponderación
,,:~

30%"

-,

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

h' f" ',' ''j .~ '~, , .'<!" . iR' '·:,h' Normils a CumDlir "
' ,l<, ..,¿

,," 'JL i!,!t-L ~""c P"':~

Constitución Política del Estado--- -- -, - . ._-
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas. - - - -- -, - --, - -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos - --- - - -- - ---
Reglamentos del Ministerio de Justicia -- ,-- --_.- ---- ---,- ,- -
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. ____ o -- -- -- --
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimie,,-~ilícito e in~ga:~~~,!~':t.u!,~s.:. __ ---_ .._-- _. -- -~---
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado m/nimo de formación aceptable

Egresado

Universitario

Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar

Primaria

Técnico Medio

o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

Licencia Profesionalpara conducir x x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detal/arse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

ExperienciaLaboral General 1

Experienciaprofesional O

Experienciaen el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCON" 1178zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x
x

Idioma Nativo x
Responsabilidad por la Función Pública

Mecánica Automotriz x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Eficiencia en el manejo de Recursos

Capacidad de Trabajo en Equipo

Puntualidad

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

ario Demetrio Mamani Valleju,
CHOFER VJIOC

VICEMINISTERiO DE JUSTICIA

/.

31/0812020

. J [' 'M 1,S!1neon a ln aman!
VlCEMINISTRO DE JUSTICIA

INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

Fecha:MIIUSllRlC e¡ mil lA
31/0812020



F'sTAI)() I'tUK1NACION¡\(. J)F. BOLIVIA

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA............- ---y~........----.......--_-.....-
TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

ADMINISTRA TlVO 1- UJIER DE VICEMINISTRO - CORRESPONDENCIA VJIOC

VICEMINISTERIO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

VICEMINISTRO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

. RENA TO FERMIN FLORES MAMANI

2 RELAC/ONAMIENTO

"-ir f.~ ;: Relaciones Intrainstituclona/es
;, I .Ó: ..• Relaciones Interinstituclona/es ': ",.~.;- '~L -:¡,¡:·v

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicíón

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Universidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Unidades del MJTI Organizaciones sociales

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,.:' '... ' Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) .~! .". . ¡v

Prestar apoyo a todas las unidades del Viceministro de Justicia Indigena Originario Campesina para el eficiencia cumplimiento de las actividades administrativas y operativas, llevar y
entregar la correspondencia a las demás dependencias del órgano ejecutivo, Legislativo, Judicial y cualquier otra institución relacionada con el trabajo del Viceministerio.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Guardar estricta reserva sobre los documentos, la información
a la cual se tiene acceso y los asuntos de su competencia.

Comunicar oportunamente a las dependencias competentes
sobre el vencimiento de términos para dar respuesta a las

hojas de rutas.

100% de confidencialidad

Libros de registro de correspondencia. 20%

Registro de correspondencia y hojas de ruta. 30%

Total Ponderación

20%
Administración y responsabilidad del adecuado manejo de la
correspondencia del Viceministerio de Justicia Indigena
Originario Campesina.

100% de responsabilidad en el manejo de la Re istro de Corres ndencia
correspondencia Institución. g po

Recibir, radicar, registrar y distribuir la correspondencia oficial 100% de correspondencia oficial recibida,

que ingrese o salga del Viceministerio y controlar que la labor registrada y distribuida oportunamente.
se cumpla con debida reserva.

70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Distribuir la correspondencia conforme proveido del inmediato 100% de correspondencia distribuida.
superior o a requerimiento de superior jerárquico.

Distribuir y despachar la correspondencia de manera oportuna 100% de la correspondencia distribuida y
y bajo los plazos previstos. despachada de manera oportuna.

. Fuente de Verificación

Libro de registro de correspondencia, 10%

100% de funciones encomendadas
realizadas.

Realizar las funciones que sean encomendada por su
inmediato superior y superior jerárquico,

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

libro de registro de correspondencia

debidamente con sellos de recepción.
10%

:,:. :.,.'h· é :\:. " ',/.-(, ..)"'4.-'" •2', j¡.\;, .tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.:« " ';;~ .' Normas a Cumplir ,:;

" .'. .·.:.~·"1!:.•.W· ""Ú?,-,(

Constitución Politica del Estado
. ----- ------- -~_.-- -_._-- --_.- -_._-

Ley 1178, Regla~entos y Normas Básicas. .._._,'- .._---~- ----~~------ __ o ._--~"---
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos '----_.---_._-- ____ o

Reglamentos del Ministerio de Justicia
- - - ---- ---

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. - --- ----- - - --
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecim~nto ilicito e investigación de fortuna_s_.__ - - - - --
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

A la conclusíón de cada función encomendada. 10%

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

Grado mínimo de formación aceptable

Técnico
Medio o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional
Esencial

Egresado
Universitario

x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

ExperiencIa Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Seclor Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

" 'ftsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA' ',io' o' Í' -,<{, ~eseableConocimientos
'., .:.',:' .". . , ;.' ,

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Paquetes Oflice X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar engrupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia, organización y eficacia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo sucontenido y compromiso

de Cumplimiento.

CORRESPONDENCIA VJIOC
¡¡UMIHII¡ERiO DE IUI1I(I~ IIIDiGEH~ ORIGIH~RIO C.lMPEIINl
MINII¡ERIO 01 IUSlICIIl TRMIIPAREKClA IH\1l1UC\OKAl

Fecha:





K<;TAIX) PLURISACIONAL DE ROUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- --y ,....,,-----

TRANSPARENCIA IN$TITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

VICEMINISTERIO DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

VICEMINISTRA (O) DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

ZENON EDMUNDO RODRIGUEZ ZEBALLOS

TECNICO IV, TECNICO VJIOC

TOTAL

2 RELACIONAMIENTOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'Y)'~'<, Relaciones Intrainstituclona/es ,1;1 " ';, .' ;. Relaciones Interinstitucionales '~";' 'Y-V 'J!''-'

Oespacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Universidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Unidades del MJTI Organizaciones sociales

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1_Objetivo del Puesto

':", • Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Ejecutar las funciones y competencias del Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina en el marco del Decreto Supremo N' 29894 Estructura Organizativa del Organo
Ejecutivo del Estado Plurinacional.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

10%

Proponer politicas. normas y programas. y realizar análisis
juridico para el fortalecimiento de los sistemas de
administración de Justicia Indigena Originaria Campesina

100% de propuestas de programas. politicas
y/o normas efectuados en el transcurso de la Propuestas e informes técnicos
gestiono

10%

Proponer y ejecutar. politicas, normas y programas de
coordinación y cooperación entre la jurisdicción Indigena
originaria campesina y otras jurisdicciones,

100% de propuestas de proyectos de
mecanismos de coordinación y cooperación
interjurisdicional

Un documento de proyecto de mecanismos de
coordinación y cooperación interjurisdiccional

10%

Promover e implementar politicas programas y proyectos para
la defensa y protección de los derechos colectivos de las
naciones y pueblos indigena originario campesina, que sean
prlorízados por el VJIOC.

Acciones efectuadas de protección o
restitución de derechos individuales y
colectivos de manera eficiente.

Cartas de atención de actos y acciones Informe
técnico sobre acciones efectuadas

10%

Asistir y efectuar la difusión y socialización del marco normativo Eventos de socialización y difusión asistidos o
e interpretativo de la justicia indigena originario campesina en efectuados en representación del VJIOC al Informes y memorias
el ámbito del pluralismo juridico. 100%



Efectuar la coordinación y enlace entre los organismos e
100% de la formulación y seguimiento de Informe de actividades y reuniones

instituciones de cooperación y el VJIOC para la formulación y 10%

seguimiento a actividades y proyectos.
actividades y proyectos realizadas. programación actividades

Informes elaborados del Sistema de

Coordinar, planificar, supelVisar y diseñar planes, programas y
protección de derechos humanos, sobre el
cumplimiento de políticas publicas, planes, Informes ñscos. 10%

proyectos relacionados con el área de su competencia.
programas, proyectos y normas respecto a
naciones y pueblos indigena originario.

Supervisar la elaboración de los POAs tanto de recursos 100% de programas operativos anuales de
Documentos de los programas operativos

propios como de cooperación, conforme a las directrices del fuente TGN y de cooperación elaborados y
anuales elaborados.

5%
Viceministro de Justicia Indigena Originaria Campesina programados en la gestión.

Supervisar la información emitida sobre el grado de
100% del grado de cumplimiento a las
actividades desarrolladas informado Informes elaborados y presentados.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5 %

cumplimiento del Programa Operativo Anual.
oportunamente.

'.:jihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Total Ponderación ..tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA70%

.¡".

3.3 Funciones Rutinarias

Coadyuvar y supervisar de manera técnica y operativa la
atención y resolución de vulneraciones de derechos
individuales y colectivos de las naciones y pueblos indigena
o r ig in a r io c a m p e s in o s .

Registro con el número de casos coadyuvados
para su atención y resolución

Casos derivados son coadyuvados para su
a te n c ió n

P o r d e le g a c ió n asistr a r e u n io n e s c o n in s t i tu c io n e s p ú b l ic a s a

efecto de coordinar y dar a conocer la posición del
Viceministerio de Justicia Indlgena Originaria Campesina.

Hacer prevalecer los derechos de los pueblos Planill?S de asistencia a reunión, memorias
. d' .... fotograficas, acuerdos y otros medios de
In Igenas onglnano campesinos. verificación.

10%

5%

Atención de hojas de rutas derivadas en tiempo prudente Registro de hojas de rutas derivadasHojas de rutas atendidas

Realizar las funciones que le sean encomendadas por su
inmediato superior y superior jerárquico.

Instrucciones cumplidas Archivo de informesYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 %

5%

Facilitar contenidos para la capacitación sobre el marco
normativo e interpretación de la administración de justicia
Indigena Originaria Campesina

Número de talleres efectuados Propuestas de contenidos

Suma Total (3.2+3.3)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-,
\

\

)

3.4. Normas a Cumplir

5%

30%

100%

1;." :., :' . " .. . ,'" "" !'l" e • ~.>••' Normas a Cumplir .,;yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAji
;, , ! b 1;:: [''l.;' ;~¡;'.¡,jj.'

Constitución Política del Estado --- - - -- -- -
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas .

._----- ------ -- ---- -- ---
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos --- ---
Reglamentos del Ministerio de Justicia

------ -- __ o - -- --
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

._-_.- --_._- -- - - --~. __ o

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.
- -_ . - - - - - - - - - ._. - .. - --

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia política contra las mujeres



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. AsociarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo d.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAformación ac.ptabl.

Nivel Escolar
Primaria

Esencial

Técnico Medio Técnico Superior o su

~ su Equivalente
EqUlva!ente (Estudiante
(Estudiante Uníversltarl )

Universitario mversi ano

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Egresado
Universitario

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARÁGRAFO 1,ARTícULO 13DEL D.S. N" 26115)

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

v.

Experl.ncla Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

1";;,,,;¡}~:,r/;3;~"!,;-r. . .,:/{. -:. I .
Deseable

. >;>¡ ~;.:tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA:??:r/~/~r~s. ~.',. :,\-,",

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

Cursos, seminarios y/o talleres relacionados directamente con
X

el cargo

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej, Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,OA/.), supone conformidad dentro del periodO programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento,

¡., Recepción y Confonnldad POAl '- ,

Firma d., Servidor Público:

¡ , ,!'f' -c Sello .•,'U;"

Fecha: ",' .,.'" .,," '. ,'~';l¡',;;.'

J1/UWLU2U



If
ESTADO ¡'LURlNACIONAI. DE IHlI.IVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAy~~------

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación delPueslo: ..-. "'f.i ¡, .. ((:;"" TECNICO IV .. TECNICO VJIOC

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):' "." DIRECCION GENERAL DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

Inmed/~to Superior: ',. ,"t', "":~. DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA INDIGENA ORIGINARIO CAMPESINA

NotiJbre del qcupante:. :~""¡.,,,.~~¡¡'I::'~fi{~" GRACIA XIMENA CHIPANA ALANOCA

2 RELACIONAMIENTO

',' Relaciones Intralnstituclona/es' . -;<'" I Relaciones Interinst/tucloÍla/es ,,,¡,' ;j'i: \!,!'

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Universidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Unidades del MJTI Organizaciones sociales

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del PuestoZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D e s a r r o l la r ta r e a s té c n ic a s r e fe r id a s a e s t r a te g ia s , a te n c ió n , a n á l is is té c n ic o ju r íd ic o , v a lo r a c ió n d e c o n s u l ta s s o b r e p lu r a l is m o ju r id ic o d e n t r o d e l m a r c o c o n s t i tu c io n a l , le g a l YXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

jurisprudencial vigente.

;Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

10%

Difundir y socializar el marco normativo de la Justicia Indigena Eventos de difusión y socialización AL 100% lista de participantes- actas de eventos e
Originario Campesina en el ámbito del pluralismo juridico. informes técnicos

15%

Elaborar informes a requerimiento sobre el cumplimiento de la
normativa nacional e internacional sobre derechos de los
pueblos indigena originario campesinos en particular sobre
justicia Indigena Originaria Campesina.

Informes elaborados según requerimiento en Informes elaborados
la gestión

15%

Elaborar los POAs tanto de recursos propios como de
cooperación en coordinación con el enlace administrativo y

conforme a las directrices del Viceministro de Justicia Indigena
Originaria Campesina.

100% de programas operativos anuales de

fuente TGN y de cooperación elaborados y
programados

N' de programas operativos anuales
elaborados.

10%

Proponer y elaborar propuestas normativas, reglamentarias y
análisis juridico en el área de competencia del Viceministerio

Propuestas normativas y reglamentarias
realizadas de forma eficaz.

Propuestas normativas y reglamentarias



Socialización sobre los derechos de las mujeres, niños, niñas,
Informes de socializaciones y listas de

adolescentes y personas adultas mayores en las comunidades Número de socializaciones realizadas
participanteszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10%

indigena originario campesinos.

Absolver consultas o requerimientos de opinión juridica
100% de criterios juridicos solicitados

Actas de consulta 5%
emitidos oportunamente

Informar sobre el grado de cumplimiento del Programa 100% del grado de cumplimiento a las

Operativo Anual y de las actividades que se efectúan en actividades desarrolladas informado N° de informes elaborados y presentados. 5%

coordinación con el enlace administrativo oportunamente.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%.
3.3 Funciones Rutinarias

,.
Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación. Ponderación
ó Dependencia)

o/

Elaborar informes de las consultas y trámites que le sean 100% de consultas y tramites informados
Informes presentados 10%

asignados oportunamente

Otorgar asistencia y orientación juridica a miembros de las
naciones y pueblos indigena originario campesinos, en el 100% Asistencia y orientación juridica Registro de atención de casos. Formulario de

5%
marco de la CPE y de los instrumentos internacionales en brindada. orientación juridica e inforrnes

materia de derechos de los pueblos indigenas.

100% de funciones inherentes al cargo
Informes de las funciones asignados cumplidas

Otras funciones inherentes al cargo
cumplidas en la brevedad

e informadas aprobadas por el inmediato 5%
superior.

Proyectar informes para las respuestas a peticiones de
Informes elaborados Documentación fisica y digitall de los informesYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5 % ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

in fo r m e s

Realizar las funciones que sean encomendada por su
Instrucciones cumplidas Archivo de informes 5%

inmediato superior y superior jerárquico.

Total Ponderación
.f

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

,. I · l·"· l". e ,l# .". :! Normas a CumDlir ••tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA»" • .~ ", ~ .'.

Constitución Politica del Estado
- --- " - -

Ley 1178, Reglamento~y Norm~ Básicas. - - - - - -
Ley 2~27 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos - - - -.- - --- --- ----
Reglamento~el M~isterio de Justicia -- - . - - - - -- -- -
Ley 2341~ Procedi"2!e::!o A,?rninistrativ0,LSus R~lamentos_

- -- - -- - - - ---~- - - ---
Ley 004 Contra la ~rrupc~r:2'_e~riquec~ie~ ilicito e ~vestigaci~ de fo~unas_-- - -- - - -- -- _.
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

ILey 348 Ley r a las mujeres una vida libre de violencia

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia poüfica contra las mujeres

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

. : , Grado mínimo de fonnación aceptable ..: ' .. ,,' l- '_ Prioridad,
Técnico

Técnico Superior o su
Area de 'Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Medio o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

v, "
Universitario

Derecho, Administración de
X X

Empresas y ramas afines



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

• Experiencia AIIos

Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Idioma Nativo x

Deseable

x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

xLey SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública x
x

Cursos, seminarios ylo talleres relacionados directamente ccn

el cargo
x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de tiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

31/08/2020
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fST,\J)O PUJR'SAC;'O~'\l me BOUV' ..••zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINLqERIO DE ¡USTICIA

"-",,._.. --~,,---- y ~-_.~,_ ••.....,

ntANSPARENCIA I'~ST'TIJCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIOfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD E JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

VICEMIN/STRO· VICEMIN/STRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

DIRECTOR GENERAL - DIRECTOR (A) GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MAYORES

DESPACHO MINISTERIAL

MINISTRO (A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUC/ONAL

ALEX VLADIMIR RIOS CABALLERO

ADMINISTRATIVO 1- UJIER DE VICEMINISTRO - CORRESPONDENCIA VIO

TÉCNICO V - SECRETARIA VICEMINISTRO - SECRETARIA VIO

ADMINISTRATIVO 1- CHOFER VICEMINISTRO - CHOFER VIO

DIRECTOR GENERAL - DIRECTOR (A) GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DIRECTOR GENERAL - DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCiÓN Y ELIMINACiÓN DE TODA FORMA DE

VIOLENCIA EN RAZÓN DE GÉNERO Y GENERACIONAL

DIRECTOR GENERAL - DIRECTOR (A) PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

w

RPl1§fJ4ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAti Ites~$r_ ti(t1icr~1ritgrtiilt{tti~Jd~1_'J'>"

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entes financiadores

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Legislativo

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Descolonización Entidades Descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Formular, dirigir y concertar, politicas, normas, planes, programas y proyectos que promueven la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, de niños,

niñas, adolescentes, juventd, personas adultas mayores y personas con discapacidad . Proponer y coadyuvar en la incorporacion del principio de la igualdad de
oportunidades, articulando acciones con los organos del Estado y las organizaciones de la sociedad civil.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Dirigir el desarrollo de las normas y politicas publicas

con enfoque de genero, generacional, niñez, personas servicios y normas

adultas mayores, juventud y personas con discapacidad

Informes> productos y fotografias en

Direcciones sobre metas alcanzadas
5%



Formular, dirigirzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy concertar, politicas, normas, planes,

programas y proyectos que promuevan la igualdad de
Coordinacion efectuada para concertar,

oportunidades entre mujeres y hombre, de niños, niñas,
politicas

Agenda 5%
adolescentes,juventud, personas adultas mayores y

personas con discapacidad

Promover el cumplimiento de la Constitucion Politica del

Estado y de instrumentos internacionales en los ambitos
ActividadeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa llevarse a cabo lista de participantes 5%

de equidad de genero, generacional y personas con

discapacidad

Proponer y coadyuvar en la incorporacion de principio de

la igualdad de oportunidades en las entidades Coordinacion efectuada Agenda 5%
territoriales autonomas

Evaluar y monitorear a las entidades territoriales

autonomas en la ejecucion y cumplimiento de planes, Coordinacion en las entidades
Agenda 10%

programas y proyectos relativos a la equidad de genero territoriales autonomas

y a la igualdad de oportunidades

Transversalizar el enfoque de genero y promover la

igualdad de oportunidades intergeneracionales en las

politicas sectoriales y de la gestion publica, articulando Coordinacion efectuada Agenda 10%

"--- acciones con los organos del Estado y las

organizaciones de la sociedad civil

Formular, concertar y ejecutar las politicas nacionales

con las entidades territoriales autónomas, en la defensa,

proteccion y promocion de los derechos de las muejres, Numero de eventos realizados lista de participantes 10%

de niñas, niños, juventudes, personas adultas mayores y

personas con discapacidad

Coordinar, gestionar y supervisar en las entidades

territoriales autonomas, la asignacion de recursos

economicos que permitan la ejecucion de politicas,
Coordinacion agendas 10%

planes, programas y proyectos con enfoque de genero y

proyectos dirigidos a la niñez, adolescencia, juventud,

personas adultas mayores y personas con discapacidad

Coordinar, elaborar y vigilar politicas y normas con las

entidades territoriales autonomas para garantizar los Numero de politicas coordinadas,
Actas de cuerdo 5%

derechos de mujeres y hombres, de las familias y el concertadas o ejecutadas

"-
interes superior del niño, nina y adolescencia.

Socializar y promover la aplicación de las leyes:

'Ley 348, Ley integral para garantizar a las mujeres una

vida libre de violencia, Ley 243 Ley contra el acoso y
Documento aprobado de los Decretos

violencia politica, Ley 369 Ley general de las personas Decretos Supremos reglamentarios.

adultas mayores, Ley 342 Ley de la Juventud, codigo Normas espcificas orientadas a la
Supremos.

5%
niño, niña y adoslescente y Ley 223 Ley General de las aplicación de las leyes

Normas especificas orientadas a la

personas condiscapacidad y Ley 977 Ley General de
aplicación de las leyes

insercion laboral y de ayuda economica para personas
,o . '. • ~~ discapacidad.

0'

o, \..•.. ;-\
,

i,?'VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA; ; / ,,, '.1 '1 ,n'.' 1 ~ª@:ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
n ~, ~t 70%

,\
' . . ,\.".':'.

" ' .' ~

3,3 Funciones Rutinarias



PlanificarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy ejecutar las actividades de laszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA4 direcciones

generales
100% de actividades desarrolladas

-Informes de viajes

-Informe de gestion
10%

Revisar hojas de ruta correspondientes al Viceministerio Hojas de ruta despachadas Sistema de correspondencia

Remffir informes tecnicos y de actividades al Ministro

respecto a actividades delegadas.
Informes Archivo interno

8%

12%

30%

100%ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado
N~NN""""'~"" ,· ·m···,~w.v"m'c·" ""='," ,,'m~ "

LeL1!.~~_~eglamento~XNo~rnas~ásicas.

~!X.~l.~3.~atut~~.~'f.~.~cionario Público y su_s Regl~mentos

~ey 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reg/~mentos.

~f1!!4~Contra eIRa.::isrn9.y toda forma de d!~criminación

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Compet~.~~i~l.el sec_to-:-,-:._:-- .•....•.• _ ..._.._.•._ ..

Ley.~48 ~~r!.~~rw:.~f¡J~~aga~~t~~ca lasnluj~re.~~n.a~idalib!e.~l!..violencia

Reglamentos Internos del Ministerio de Justicia y Transparencia Insfffucional

Ley l~_~~~.c.,0!l.~~:1 aC~~Lv~?!e.~~!~..p'?'li~C!!.~9~tr,!_I,!srnuje!~s
-----------------------1

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Egresado
Universitario

U~enciatura con
Título en Provisión

NacionalfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Prio ridad

Esencial

FUNCIONARIO DESIGNADO (EN EL MARCO DEL INCISO b), ARTícULO 5 DE LA LEY N" 2027)

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

,'v","- .'

EXperiencia Años

Experiencia Laboral General

~xperiencia profesional

xperiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.



Ley SAFCOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAW 1178ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo

Formación en materia de génerozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy derechos de las mujeres

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales,valores, principios deseablespara el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabifidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

6 Capacidad para toma de decisiones

7 Capacidad de comunicación oral, grafica y escrita

8 Capacidad de resolución de conflictos

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Dr. Alex Vladim ir Rios Caballero
VICEMINISTRO DE IGUALDAD DE OPORTUNI9ADES
M INlS;ERIO DE JUSTICIA r TiA/lSPARfNC!A !NSflTUCiOIiAl

Abg. Álvaro Eduardo Coimbra Cornejo
MINISTRO DE JUSTICIA Y

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Fecha:



rsrVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,\1>0 P I.l;R I: '\A C lo s ,'1 m ; H O I.lY lA

MINISTERIO DE JUSTICIA
-- y -~----

TRANSPAI\ENCIA INSTITUCIONALfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
M IN ISTER IO DE JUSTIC IA Y TRANSPARENC IA INST lTUC IONAL

PROGRAMAC iÓN OPERA TlVA ANUAL IND IV IDUAL

P .O .A .I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACiÓN

TÉCNICO V - SECRETARIA VICEMIN/STRO - SECRETARIA VIO

VICEMIN/STERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

LlLIANA MARLEN MARA ÑON

2 RELACIONAMIENTO

,,',l~l
Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Unidades del MJTI

Entes financiadores

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Todos los Ministerios del Estado Plurinacional de Bolivia

Viceministerio de Descolonización

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Organo Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corupcion Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Direcciones Generales del MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en las tareas administrativas y operativas del Viceministerio para el cumplimiento del Programa Operativo Anual- POA.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Coadyuvar en los tramites y diligencias para la ejecucion del

POA de despacho del Viceministerio de Igualdad de

Oportunidades

Documentación archivada de manera

oporluna

Tareas de logistica y apoyo en la realización de

reuniones en el despacho Viceministerial

100% de Reuniones con el material

requerido

Cuadernos de registroponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA20"10

Tramites realizados de forma oportuna Documentos de tramites, en archivo respectivo. 30%

Registros físicos de correlativos y movimientos de

correspondencia del Viceministerio

Agenda de reuniones de despacho 20"10

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Recepcionar y despachar correspondencia
Correspondencia recepcionada y despachada R . t . d cencí
en tiempo oportuno egls ro y sistema e correspon encrazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA6%



Redaccion de cartas, notas internas, circulares etc.
Manejo y conocimiento del archivo de

documentacion del VIO

Archivo de cartas, notas intemas, memos de

viaje
6%

Agendar actividades y reuniones de viceministralo Reuniones y actividades programadas Agenda 6%

Atencion llamadas telefonicas para el personal del VIO Fluidez en la comunciacion Personal VIO 6%

Otros de acuerdo a requerimiento de Viceministralo Varios 6%Viceministro (a)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

30%

100%

de fortunas.

Ley 547 Codigo Niña, Niño Adolescente

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

SECRETARIADO EJECUTIVO,

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS,

GESTIÓN PÚBLICA O RAMAS

AFINESponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Políticas Públicas x

Idioma Nativo

Ley SAFCO N° 1178

Responsabifidad por la Función Pública

x
x
x



4.4. Cualidades Personales

Sedebe reg is trar e l tipo de cualidades personales , va lo res, p rinc ip ios deseab les para e l cargo , que perm itan un adecuado desempeño en los m ism os. E j. A lto g rado de

responsab ilidad , capac idad de liderazgo , capac idad para d esarro lla r y expresar ideas, capac idad e in ic ia tiva para tom ar dec is iones y fac ilidad para traba jar en grupos,

con fidenc ia lidad , e tc . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Alto Grado de Responsabilidad

Capacidad AnaliticaponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBAC IÓN Y ACEPTAC IÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy compromiso

de Cumplimiento.



l'.:nAUO I'I.IJHI:-,!AClOl'iAI 01: HOU\"IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINI$TEItIO DEIUSTICIA

---- ..- v ---- ----
TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

ADMINISTRATIVO l· CHOFER VICEMIN/STRO· CHOFER VIO

VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

JORGE FIDEL DURÁN SORIA

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial

Viceministerio de JusticiaponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Derechos Fundamentales

Viceministerio de Descolonización

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

é .' ¡¡¡¡#;Objetivo del Puesto (razón de ser;deJ pUest!?J "

Conducir la movilidad oficial, transportando al Viceministro (a) y en caso necesario al presonal del VIO, a las diferentes actividades oficiales, previamente

coordinadas.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Trasladar al Viceministro (a) a diferentes lugares y en

distintos horarios

Actividades programadas en agenda del

viceministro
cumplimiento de actividades oficiales 40%

Trasladar al Viceministro (a) a diferentes departamentos
cumplimiento de actividades oficiales

en viajes oficiales
informes de viaje 15%

informes 15%Coadyuvar con las actividades programadas trabajo en equipo

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Revisar diariamente las condiciones técnicas de

funcionamiento del vehículo

10%

vehículo oficial en funcionamiento controles técnicos 10%

vehículo oficial en condiciones

adecuadas
vehiculo en funcionamiento adecuadoRealizar Limpieza respectiva del vehiculo



Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superiorzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy superior jerarquico.
trabajo en equipo instructivo de funcionesponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10"10

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Ley 004 Contra la CorrupciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy enriquecimiento ificito e investigación de fortunas.

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Esencial

LICENCIA PROFESIONAL PARA

CONDUCIR
x x

licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencía general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

Experiencia Laboral General

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de Iiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacídad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo



4 Eficiencia enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel manejo de Recursos

5 Iniciativa propiaponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5fedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAPROBAC IÓNVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTAC IÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

deCumplimiezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

,,6 o

DI', Alex VI dim ir Rios Caballero
VI(EMINISTRO D IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
M,NlmIIO DE JUSTICIAr TWlPlliNCJA INST/TUCIONAl



\:""1 'A\lU j'LlJRIN,\(.IO:-.!A!. 111' IItHIVI" zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MII~ISTEnIQ DE JUSTICIA--,. ----

TRANSPARENCIA I NSTlTlICIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ADMINISTRA TlVO 1- UJIER DE VICEMINISTRO - CORRESPONDENCIA VIO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Inmediato Superior: VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Nombre del Ocupante: " '.;; EDWIN ANTONIO ROSSEL FLORES

2 RELACIONA MIENTO

'v'"~ Relaciones Intralnstltuclona/es '1
"ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'0 Relaciones Interinstituciona/es ,w

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparenca Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Descolonización Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Jndigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion Policia Boliviana y sus entidades bajo tuicion

Entidades publicas y privadas relacionadas

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

, " ., s ',' ObjetIvo del Puesto (razón de ser del puesto) ,[

Entregar, recoger y distribuir la correspondencia emergente de las funciones del Viceministerio de Igualdad de Oportunidades de forma oportuna y eficiente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

FUnCfones Especificas
Resultados en térmlng;,de (cantidad,

i'"
(de acuerdo a'los procesos y PO'l.-2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderaclóh

ó Dependencia)
calidad, tlempó y/o plazo}

'--
100% de la documentaciónentregadaen el

Entregade notas internas dentro de la institucion del MJTI
dia

archivo en despacho del VIO 20%

Apoyo en la recepciony entrega de hojas de ruta externas recepcionados archivo en despacho del VIO 15%

Apoyo en la recepciony entrega de hojas de ruta internas recepcionados archivo en despacho del VIO 15%

"\')\'" el\.·~'rRegistrode teceoco« de las hOjasde ruta entregadas en el
registrados archivo en despacho del VIO 10%

"~ ~' ~
, lir de registros VIO

••..•• "': •••c j
~ .. /

~poyo en la teceooo« y denvado de hOjasde ruta en el
recepcionados archivo en despacho del VIO 10%

sistema de correspondenCiay telefoma

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Entrega de correspondencia externa
100%de la documentaciónentregadaen el

Archivo 6%
dia

Entrega de correspondencia interna de las direcciones 100%de la documentaciónentregadaen el
Archivo 6%

dependientes del VIO dia

Apoyo en las distintas actividades,reuniones, seminarios Continuo Actas de Reuniones 6%

Solicitud de material de escritorio 100% del personal con el material basico Actas de Material de Escritorio 6%

Otras requeridad por el inmediato superior Continuo Documentos archivados 6%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.4. Normas a Cumplir

I •••••••_ •••••__ ••••• •••-••••••-..:..-;__ ..•.••• ~ N_"'ormasa Cumplir !.~_""""_-.¡,'-- __ '__ ..•.•. ._.~_-_..•..•......•_
Constitución Política del Estado~~---
Ley 11!!l3eglament~y Norm,!: Básicas. __ _ __ _ _

~ 20~7 Estatuto del Funcionario Púb~oy sus Reg~mentos _ _ _

Ley 2341 de ProcecJ.!!n~n!~~~m}nistrativo y s!!.sReglamentos. _ __ _

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ificito e investigación de forlunas.
Otras ----- - alámbitOde"--- ye/sect~r.-- -- .-

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

Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
'--

:;;, Grado mínimo de formación aceptable Prioridad.
Técnico Medio

ÁT811 de Fomuic/ón
. mi o su

Técnico Superior o su
Licenciatura con

Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Equivalente

Equivalente Egresado
Titulo en Provisión Esencial

Primaria Escolar Primaria
(Estudiante

(Estudiante Universitario
Nacional

Universitario)QZ~~a~PR'M AR'A O

Universitario

X X
,'_ _,,~>:' ~,<~,'"S CUNDARIA
\ .':-\ .-

>-. ,:>;;;:~.'- y.

, .

4.2. Experiencia Laboral minima requerida
. . - ..

Se debe describir la experiencia taboral previa que eXige el puesto para su desempeno, esta se subdiVide en experiencia general (Tanto en el sector Pubticc como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia

Experiencia Laboral General



Experiencia profesional

Experiencia en el Sector PúblicofedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.3. O tros Conoc im ien tos VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requ ieren haber tom ado para un desempeño en el cargo , por e je m p lo : Ley 1178 , in fo rm atica , e tc . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~
Desea,b leConoc im ien tos zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'¡[,l.
T

~"
" -

Politicas PúblicasponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe reg is trar e l tipo de cualidades personates, va lo res, p rinc ip ios deseab tes para e l cargo , que perm itan un adecuado desempeño en los m ism os . E j. A lto g rado de

responsab ilidad , capac;idad de liderazgo , capac idad para desarro lla r y expresar ideas, capac idad e in ic ia tiva para tom ar dec is iones y fac ilidad para traba jar en grupos,

con fidenc ia lidad , e tc .

~~;:. 4&':'" ,'\:
Cualidades Personales

1 Al/o Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBAC iÓN Y ACEPTAC iÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A.I), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento,

RecePción y Confo rm idad POA I

31/0812020

F irm a del Serv ido r Púb lico :

Se llo

w n monto Rasse!F lo res
COR~EsPONDENCIA V IO

mlllNISltRlo DE~GUAlOAD Of O,~Ql' '. )'\
MtNl5TfltO O! IUIII(IA y IM.WA~l![!¡,,¡

Dr. A/ex Vla im ir Ri Caballero
VICEMINISTRO DE IGUAlDAD DE OPORTUNIDADES
MINlílERIO DE JUSTICIA Y TRANSPAAfNCIA INllITUClONAl

Fecha: Fecha:

31/0812020





MII-JI$"IT.n.IQ DEzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJUS rlCIi\__ 'o ~ _
rrtANSI';\ltENCI;\ 1~¡STITUClON,\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: DIRECTOR GENERAL - DIRECTOR (A) GENERAL DE PERSONAS CON D/SCAPACIDAD

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Inmediato Superior: " VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Nombre del Ocupante: ' n" " JAIME RICARDO MALDONADO SANCHEZ

1 PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL DE TRANSVERSALlZACION DE LA TEMÁTICA DE DISCAPACIDAD

Cargos Supervisados 1 PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL EN TEMÁTICA DE DISCAPACIDAD

1 TÉCNICO IV - TÉCNICO EN TEMÁTICA DE DISCAPACIDAD

I TOTAL 3

2 RELACIONAMIENTO

, . Relaciones Intrainstitucioila/esponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, 5,:i ir, ~1l1, Relaciones Intérinstituclona/es - - ,

Despacho Ministerial Ministerio de Salud

Viceministerio de Iguoldod de Oportunidodes Ministerio de Educación, Deporte y Cultura

Ministerio de la Presidencia y sus diferentes instituciones
Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contTa la Corrupción

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Trabajo, Empleo y previsión Social

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y Consumidor Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda

Viceministeriode Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministeriode Descolonización Contraloria General del Estado

DireccionesGeneralesdel MJTI Órgano Legislativo

Unidades del MJTI Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional

Entes o Organismos financiadores

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón deser del pues/o)

Dirigir y gestionar la incorporación del enfoque de discapacidad en la formulación de normativas y politicas públicas a nivel central, coordinando con las entidades territoriales

autónomas y articulando acciones con todos los niveles de la administración pública y las organizaciones de la sociedad civil, para lograr su inclusión y ejercicio pleno de los

derechos de las personas con discapacidad a través del respeto, la no discriminación, la participación e inclusión plena y efectiva en la sociedad, la igualdad de oportunidad,

accesibilidad, la igualdad entre hombre y mujeres con discapacidad,

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Fuente de Verificación

20%Transversalizaciónde la temétceen discapacidad

Moní/oreoy coordinaciónde la creación de
las UnidadesEspecializadasen 100

municipiosdel pais y se ha socializado a 500
personas la normativa,planes y programas

para PCD ,

Ponderación

il\\' ' Funciones Especfficas
Resultados en términos de (cantidad,

'(cI,eacverdo a los procésos y POA·2020 de lI!pnldad ' calidad, tielnpo v/o plazo) "
." ó Dependencia) W l'

Lista de Municipios, ficha o acta de
capacitacióny lista de participantes



ApoyozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la implementación
Capacitación a 50 operadores de Justicia

Plan de Acceso a laJusticia para PCD - documento de
sobre la temática de discapacidad.

Lista de participantes 20%

capacitación a operadores

Intervención legal a 100 PCD grave, muy

Atención en casos legales y sociales a personas con
grave y familiares en el marco del "Programa

de Educación en Casa"; Seha realizado la Lista de Beneficiarios y fichas de atención 10%
discapacidad

gestión integral de apoyo a 100 Personas
con Discapacidad y/o famifiares

Generación de datos estadisticos y sistema de información en 1 documento con información estadistica en Documento con información estadistica de
10%

la temática de Discapacidad materia de discapacidad personas con discapacidad

Implementación Estrategia
Intervención con la Estrategia de

Rehabifitación Basada en la Comunidad RBC Lista de participantes 10%
de Rehabifitación Basada en la Comunidad

en 50 municipios del paiszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I¡~, .í!!:i! .~.VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'. l '" .~ ~ .~!::]
70%, , - Jotal fonderacíón .iT!:~:i

',qif8b '" !!l.fedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Func iones Rutinarias

Realizar actividades institucionales, coordinación con

organizaciones de personas con discapacidad para la

ejecución de acciones conjuntas para el cumplimiento de

los derechos de las personas con discapacidad

100% de Ejecución del POA-

Presupuesto Gestión 2020

Informes de Seguimiento al POA (DGP),

Informes SEGIP
5%

Otorgar asesoramiento técnico sobre las competencias

en materia de discapacidad a las entidades territoriales

autónomas

Seguimiento al cumplimiento de la normativaponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy políticas

de personas con discapacidad, acuerdos

interministeriales y recomendaciones de Organismos

Internacionales.

100% de cumplimiento

100% de cumplimiento

Actas de reuniones

W de Informes

5%

5%

Elaboración de informes técnicos

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

superior jerárquico

100% de resoluciones de casos

emblemáticos

100% de cumplimiento

W de Informes Técnicos

Notas

5%

5%

Derivación y seguimiento a las Hojas de Ruta

~

,>"-\Ct
(3- Y ~

1.1../ -.

D e.:
\,1 .
,~,~:,...~ -

\~.4.Norm as a Cumplir

2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos
cieJusi!cia"'- --~----

._,------- -~.

2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

100% de cumplimiento Sistema Dori 5%

30%

100%



4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. AsociarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una el grado mínímo aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mfnimo de formación aceptable

Esencial

Prioridad

Nivel Escolar
Primaria

Técnico Medio

08U

Equivalente

(Estudiante
Universitario

Técnico SuperioJ o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller o Nivel'
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARÁGRAFO 1,ARTícULO 13 DEL OS, N" 26115)

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experienciarequerida.

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar loscursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos olimáücos para Telelrabajo

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

4.4. Cualidades Personales

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

11I 'íl,~
*,,~alida~~Perso:¡:,/es

,~é?i'~' ...

1 Alto gradode responsabilidad

2 Capacidadanalíticay Razonamientológico

3 Capacidadde Trabajoen equipo

4 Eflciendaen el manejode recursos

5 IniciaUvapropia

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentr;
compromiso de Cumplimiento,

¡--
\\

"-,

J.ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARicardo M aldonado S(¡nchp.z
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAS

CON DISCAPACIDAD
VlCEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTlJNID~O!S

31/08/2020

o del ~mado (gestión 2020), con todo su contenido y

\. Ap?r¡bación nmediat Superior
<, F.¡'~la In~ ~¡atoS períor;~,

-V\ ~, ...

'?. \ slil!) \

Dr. Alex ~Iadímí~ Ríos Caballero
VICEMINI\lRO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
MINIIltRIO DEJUITlCIAI1i.ANIPAliNCIA INI111UClONM

Fecha:

31/08/2020



f<;¡TAIJO I'I.URI ••••AClO ••••AI. 111 nOIIVI,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTF.ltlO DE IU~TICI,\__ 'o _

TRANSPARENCIA INS IITUCIONt\l~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL TRANSVERSALlZACION DE LA TEMÁTICA DE DISCAPACIDAD

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): .' DIRECCiÓN GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Nombre del Ocupante: '\" JUAN CARLOS CRISTlAN AVENDAÑO CASTRO

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intralnstituclo'1a/es % Relaciones Interinstituciona/es

Despacho Ministerial Ministerio de Salud

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Educación, Deporte y Cultura

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupción Ministerio de la Presidencia y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social

V;ceministerio de Defensa de los Derechos del UsuarioponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Consumidor Ministerio de Obras Publicas Servicios y Vivienda

Viceministeriode Justicia Indígena OrigínaríoCampesína Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Vícemínisteriode Descolonización Ministerio de Planificación del Desarrollo

DíreccionesGeneralesdel MJTI Contraloría General del Estado

Unídadesdel MJTI Órgano Legislativo

Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Transversalizar la temática de Discapacidad en todos los Órganos y Niveles del Estado, incidiendo en la elaboración de la normativa nacional e internacional, como en la

elaboración, difusión e implementación de politicas,planes, programas y proyectos para las personas con discapacidad

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia}

Monitoreoy coordinaciónde la creación de

Coadyuvaren la Transversalizaciónde la temática en
las UnidadesEspecializadasen 100

Lista de Municipios, ficha o acta de
discapacidad

municipios del país y se ha socializado a 500
capacitacióny lista de participantes

20%

personas la normativa,planes y programas
para reo

Apoyo en la generaciónde datos estadísticos y sistema de 1 documentocon informaciónestadística en Documentocon información estadística de
20%

informaciónen la temática de Discapacidad materia de discapacidad personas con discapacidad

Coadyuvaren la implementaciónEstrategia Estrategiade RehabilitaciónBasada en la
Lista de participantes 10%

de RehabilitaciónBasada en la Comunidad ComunidadRBC en 50 municipiosdel país

Apoyo a la implementación
Capacítacíóna 50 operadoresde Justicía

Plan de Acceso a laJusticia para PCD - documento de
sobre la temática de díscapacídad,

Lista de participantes 10%

capacitacióna operadores



_ <:"J\;~~-ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAT •..zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA<::_.

'J'

Intervención legal alOa PCD grave, muy

Atenciónen casos legaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sociales a personas con
grave y familiares en el marco del 'Programa

de Educaciónen Casa";Se ha realizado la Lista de Beneficiariosy fichas de atención 10%
discapacidad

gestión integralde apoyo alOa Personas
con Oiscapacidady/o familiares

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

FuncIones Rutinarias

(deacuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Seguimiento y respuesta a Hojas de Ruta derivadas por
100% de Ejecución del POA-

las autoridades superiores, en el marco de nuestras
Presupuesto Gestión 2020

Sistema de Correspondencia 5%
competencias

Seguimiento y coordinación ante las instancias 100% de Ejecución del POA- Informes de Seguimiento al POA (DGP),
5%

pertinentes al cumplimiento del POA-Presupuesto 2020 Presupuesto Gestión 2020 Informes SEGIP

Asistencia a reuniones interministeriales y con entidades

que trabajan en la temeüce de discapacidad en la 100% de cumplimiento Actas de reuniones 5%
coordinación de planes,programas y proyectos

Elaboración de informes a los Acuerdo Marco de
100% de cumplimiento N" de Informes Técnicos 5%

Cooperación según normativa y criterio técnico

Seguimiento, coordinaciones y gestiones a casos 100% de resoluciones de casos
Fichas de Atención 5%

emblematicos de personas con discapacidad emblematicos

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de cumplimiento Notas 5%

inmediato superior y superior jerárquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

NormasaCum~p~h_r ~-L __ ~ ~ ~ __

Constitución Política del Estado

Ley 117§c_Re9!~,!!ent::: y Normas Basi~~~~

__ 2341 de P~~~miento Admin~~ivflJ sus Regla,!!entos

Lf!L2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamento~

Ley.!!!!i. C.9ntra ''!...Corrupción y .:nrique~ientoJIic:!!~e in::estigación de fortunas_._

Ley 045 Contra el Racismo y t:!!!a forma de d!..scriminación

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

~.,'" ',", ,,1 1. : .W §' ! .' Grado mínimo de 'formación aceptable' .' w Prioridad
!li ,.~

~ Técnico Medio

o su
Técnico Superior o su

licenciatura con
Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Equivalente Titulo en Provisión Esencial
Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional

Universitario
Universitario)

DERECHO, CIENCIA POLíTICA,

SOCIOLOGíA, TRABAJO SOCIAL Y X X

RAMAS AFINES



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

I"i"ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA''4, Ex'pefiencia
i11, AAos:

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, informática, etc.

Políticas Públicas

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

x

Preparación y Elaboración de Proyectos x

Ley SAFCO W 1178

Responsabilidad por la Función Pública x
x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facitidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Iniciativa propia

Capacidad analítica y Razonamiento lógico

Capacidad de Trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

J. Ricardo M aldonado Srmchp.z
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAS

CON D!SCAPACIDAD
VICEMltIISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDAOES

- '".-
Fecha; .

31/0812020



>r~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
J'Sr.\LlO 1>1\!JU"'ACIO~','I DI', 1101.1\'1'\

MINISTElUO nr. JUS IIClA--,. -,----
TRANSPARENCIA 1~ISTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMÁTICA DE DISCAPACIDAD

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inmediato Superior:
e¡; " . ",. DIRECTOR (A) GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Nombre del Ocupante: ''¡ ':' CLAUDIA LUCIA MIRANDA MIRANDA

2 RELACIONA MIENTOponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'Ir'" . Relaciones Intralnstltuclona/es .,. Relaciones Interlnsiltuciona/es , -r

Despacho Ministerial Ministerio de Salud

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Educación, Deporte y Cultura

V"/Ceministerio de Transparencia Institudonal y Lucha contra la ConupdÓfl Ministerio de la Presidencia y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Trabajo, Empleo y previsión Social

Viceministerio de DefensB de los Derechos del Usuario y Consumidor Ministerio de Obras Públicas SelVicios y Vivienda

Viceministeriode Justicia Indigena OriginarioCampesina Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministeriode Descolonización Contraloría General del Estado

DireccionesGeneralesdel MJT1 Órgano Legislativo

Unidadesdel MJT/ Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y transparencia Institucional

Entes o Organismos financiadores

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar en la formulación de normativas y politicas públicas a nivel central y coordinación con las entidades territoriales autónomas acciones con todos los

niveles de la administración pública y las organizaciones de la sociedad civil para lograr el ejercicio pleno de loas personas con discapacidad a través de respeto,

democracia, igualdad, equidad, accesibilidad y su inclusión plena.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad

ó Dependencia)

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

Apoyoa la implementación
Plan de Accesoa la Justiciapara PCD - documentode

capacitacióna operadores

Capacitacióna 50 operadoresde Justicia
sobre la temáticade discapacidad.

Lista de participantes 20%

Atenciónen casos legalesy sociales a personascon
discapacidad

Coadyuvaren la Transversalizaciónde la temáticaen
discapacidad

Intervenciónlegal a 100PCD grave.muy
grave y familiares en el marco del "Programa

de Educaciónen Casa";Se ha realizadola

gestión integralde apoyo a 100Personas
con Discapacidady/o famílíares

Lista de Beneficiariosy fichas de atención 20%

10%

Monitoreoy coordinadola creaciónde las
UnidadesEspecializadasen 100municipios
del pais y seha socializado a 500personas
la normativa.planes y programaspara PCD

Lista de Municipios.ficha o acta de
capacitacióny lista de participantes



Apoyo en la generación de datos estadisticos y sistema de Un documento con información estadistica Documento con información estadistica de
10%

información en la temática de Discapacidad en materia de discapacidad personas con discapacidad

Coadyuvar en la implementación Estrategia Estrategia de Rehabilitación Basada en la
Usta de participantes 10%

de Rehabilitación Basada en la Comunidad Comunidad RBC enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA50 municipios del paísfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Tota l Ponderac ión 70%

3.3 Func iones Rutinarias

Func iones Rutinarias

(de acuerdo a los p rocesos y POA·2020 de la Un idad Resu ltados Fuen te de Verificac ión Ponderac ión

óDependenc ia)

t· ·~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-
Seguimiento y respuesta a Hojas de Ruta derivadas porponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

100% de Ejecución del POA-
las autoridades superiores, en el marco de nuestras

Presupuesto Gestión 2020
Sistema de Correspondencia 5%

competencias

Asistencia a reuniones interministeriales y con entidades

que trabajan en la temetice de discapacidad en la
100% de cumplimiento Actas de reuniones 5%

coordinación y aprobación de proyectos de Ley y

Decretos Supremos en materia de discapacidad

Coordinación ante las instancias pertinentes al 100% de Ejecución del POA- Informes de Seguimiento al POA (DGP),
5%

cumplimiento del POA-Presupuesto 2020 Presupuesto Gestión 2020 Informes SEGIP

Analisis y sugerencias de proyectos de normas que son

derivados a la DGPCD y coordinación con el equipo y 100% de cumplimiento N" de Informes Técnicos 5%
las instancias respectivas

Seguimiento, coordinaciones y gestiones a casos 101]'10de resoluciones de casos
Fichas de Atención 5%

emblematicos de personas con discapacidad emblematicos

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de cumplimiento Notas 5%

inmediato superior y superior jerarquico

Tota l Ponderac ión 30%

Suma Tota l (3.2+3.3) 100%

Ley 11!..8,~glamentos y Nor!!1as Bésices.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamento~

Ley 2341 d~Procedim.!!rJ!? Administr'!!!.,vo y_sus R!íJlamen!!J.s.

Código de S~gu:!!!ad S~c~ __



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Grado mínimozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAc{e foqnaci(m ¡Jcépt~b!!I

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

PrioridadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Técnico Medio . .' . .
. Técnlco Superior o su

. , ?su Equivalente
.·EqUlva~~nte (Estudiante

(Estudiante Universlterí )
Universitario . mversi ario

DERECHO, CIENCIA POLÍTICA,

SOCIOLOGíA, TRABAJO SOCIAL Y

RAMAS AFINESponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

Egresado

Universitario
Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

1"";: *¡ Ex,;e¡'¡~hcia " 0f¡~·c A'ños

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x
Idioma Nativo x
Preparación y Elaboración de Proyectos x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Capacidad ana/itica y Razonamiento lógico

e
;;;

.~

<;' tJE ~RSO"~<-",-" La suscnpClónde la presente Programación Operatlva Anual Individual (P O Al), supone conformidad dentro del penodo programado (gestJón 2020), con todo su contemdo y compromiso

Fecha:

31/0812020

J. Ricardo M aldonado Sánchr.z
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAS

CON D!SCAPACIDAD



Esr,\lJt) I'LlJ){J~,\CION,\1 UE HOL.l"IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO Dr: JUSTICIA

)' ----
'TaANSPARENCIA It-ISTI rUCION¡\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: TÉCNICO IV· TÉCNICO EN TEMÁ TICA DE DISCAPACIDAD

Dependenc;ia (Despacho, Dirección, Unidad): ": DIRECCiÓN GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Inmediato Superior:
-,

DIRECTOR (A) GENERAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD"

Nombre del Ocupante: VICTOR NINA PAJARITO

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Interlnstltuclona/es :XI' ;i"- Relaciones Interinstituclona/es
'~ ,. e

DespachoMinisterial Ministerio de Salud

Viceministeriode Igualdadde Oportunidades Ministerio de Educación, DeporteponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Cultura

Viceministeriode TransparenciaInstitucionaly Lucha contra la Ministerio de la Presidencia y sus diferentes instituciones
Corrupción

Viceministeriode Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Trabajo, Empleo y previsión Social

Viceministeriode Defensade los Derechos del Usuarioy
Consumidor Ministerio de Obras Públicas Servicios y Vivienda

Viceministeriode Justicia Indígena OriginarioCampesina Ministerio de Economía y Finanzas Públicas

Viceministeriode Descolonización Contraloria General del Estado

DireccionesGeneralesdel MJTf Órgano Legislativo

Unidadesdel MJTf Órgano Judicial y sus diferentes instituciones

Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y transparencia Inslitucional

Entes o Organismos financiadores

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón deser del puesto)

Coadyuvar y coordinar en la formulación de normativas y politicas públicas en la temática de discapacidad; con los niveles del Estado y con las organizaciones de

personas con discapacidad para lograr el cumplimiento de sus derechos en la inclusión de la temática de discapacidad en el Estado Plurinacional de Bolivia

3,2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFiCaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibílíten su evaluación.

• Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad, ,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad 1, calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación ., Ponderación

, • ó DePendencia}

Brindarapoyocon la implementaciónEstrategia Estrategiade RehabilitaciónBasadaen la
Lista de participantes 10%

de RehabífitaciónBasadaen la Comunidad ComunidadRBC en 50 municipiosdel pais

Apoyaren la generaciónde datos estadisticos y sistema de Un documentocon informaciónestadistica Documentocon informaciónestadistica de
10%

informaciónen la temática de Discapacidad en materia de discapacidad personas con discapacidad

Intervenciónlegal a 100 PCD grave, muy
Atenciónen casos legales y sociales a personas con grave y familiares en elmarco del "Programa

Lista de Beneficiariosy fichas de atención 20%
discapacidad de Educaciónen Casa"; 100 casos atendidos

de Personascon Discapacidady/o famí/iares



ApoyozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la implementación
Capacitación a 50 operadoresde Justicia

Plan de Acceso a laJusticia para PCD - documento de Lista de participantes 20%
capacitación a operadores

sobre la tematica de discapacidad,

Creación de las Unidades Especializadasen
Coadyuvaren la transversalizaciónde la temática en 100 municipios del paiszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy se ha socializado a Lista de Municipios, ficha o acta de

10%
discapacidad 500 personas la normativa, planes y capacitación y lista de participantes

programaspara PCDponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.~@ :.i '" ,"; -j' 1,', '0fedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Tota l Ponderac ión

'"",
70%,. r.', I"%",mrr...•

3.3 Func iones Rutinarias

'O;; FU9ciones 1uiinaría~ e ,i4, .

(dé acúerdQ VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los p rocesos y POA·2020 de la Un idad
Wf' .' " ó,Pependencia)'

H4fi\;l1 >

Seguimiento y respuesta a Hojas de Ruta derivadas por

las autoridades superiores, en el marco de nuestras

competencias

Asistencia a reuniones interministeriales y con entidades

que trabajan en la temática de discapacidad

100% de Ejecución del POA-

Presupuesto Gestión 2020

100% de cumplimiento

Sistema de Correspondencia

Actas de reuniones

Ponderac ión

10%

10%

Seguimiento, coordinaciones y gestiones a casos

emblemáticos de personas con discapacidad

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico
Notas

3.4. Norm as a Cumplir

100% de resoluciones de casos

emblemáticos

100% de cumplimiento

Fichas de Atención

Suma Tota l (3 .2+3.3)

5%

5%

30%

100%

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas,

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

4 REQUtS ITOS DEL PUESTO

4.1. Á rea de Form ación

Defin ir las áreas de fo rm ación para e l desempeño del puesto . Asoc iar a cada una el g rado m in im o acep tab le y la p rio ridad marcando con una "x". Señalar las prio ridades

Prio ridad

N ive l E sco la r

'P r im a r ia

DERECHO, CIENCIA POLÍTICA,

SOCIOLOGiA, TRABAJO SOCIAL Y

RAMAS AFINES

,G rac io m íi¡im o :defo rm acíón a~l3p(¡¡ble '

x

Eg resado

U n ive rs ita r iO

B ach ille r o N ive l

E sco la r P r im a r ia

Técn ico M ed i,o ,. ,
o su . Técnico Supe r io r o su

E qu iva len te Equiva~ente

(E s tu d ian te (E.stud~ant.e
U n ive rs ita r io U n ive rs ita r io )

L ic en c ia tu ra con

T itu lo en P ro v is ió n

N ac io n a l

E sen c ia l

x



4.2.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAExperiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,
Deseable

!

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabifídad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifídad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales
,

1 Alto gradode responsabilidad

2 Capacidadanaliticay Razonamientológico

3 Capacidadde Trabajoen equipo

4 Eficienciaen el manejode recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A. f.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Sello

, ~,ctor Nina Pajarito
';,0 f~;A HMATiCA DE DISCAPACIDAO

'o.N,R"l ){ PERSONAS CONDISCAPACIDAO
•¡ '0 Jf 'GUALD D DE OPORTUNiOAO/I
., LSI (I¡ 'IPANSPARU¡ClA lt,smUCIONA,

Fecha:

31/0812020

J. Ricardo M aldonado S6:nchp.z
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAS

CON D!SCAPACIDAD
V1~E,~'NIST~RIO DE~GU~LD,~~,~~ .~PORruNIOAPES

Fecha: 11} t •. "I! t

31/0812020



DIRECCIÓN GENERAL DE

PREVENcIOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY
ELlMINACIO DE TO

FORMA DE VIOLENCI EN

RAZON DE GÉNERO YVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

6EN ER A C IO N



1'51',11)0 1'L!;! l.l~',\t:.II.l1'.'AI l)\'. fHIU\'l,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
___ ,'\'11~:~S~~:.~~OyDEJUSTICIA

TRANSP/\HEI"-ICI;\ II'~STITUCIO,,,jAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL DE TRANSVERSALlZACION DE GENERO

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCION y ELlMINACION DE TODA FORMA

DE VIOLENCIA EN RAZON DE GENERO Y GENERACIONAL

VICEMINISTRO - VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

FABIOLA ZAMBRANA PARDO

PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN TEMÁTICA DE GENERO

Cargos Supervisados

TECNICO IV - TECNICO EN TEMÁTICA DE GENERO

TECNICO VI- TÉCNICO EN TEMÁTICA DE GENERO

TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

, *Rela§iÓneS IntraifJstitucionalesf! ,". ,¿~+" .'/, 'i§] ';''''' J{¡, '''",,, ti R6Iacione,s/rilerinstitucíonales ffi" "''ffI, '" ,¡;!,

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerios del Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes Financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campecina Organo Legislativo y Órgano Electoral

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo JudicIal y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Ministerio de la Presidencia y sus Entidades bajo tuicion

Direcciones Generales del MJTI Entidades Desentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional,

Unidades del MJTI Organizaciones Sociales y de la Sociedad Civil

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

Articular la formulación e implementacion de politicas publicas a nivel nacional, dirigidas al ejercicio de los derechos de las mujeres en el marco del cumplimiento

de la Constitución Politica del Estado y normativa nacional vigente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importania, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Supervisar la implementacion del Proyecto: "Apoyo a la Ejecución del 85% de las actividades

implementación de la Politica Publica Integral para una programadas en el proyecto hasta

vida digna de las mujeres". diciembre de 2020

25%

Supervisar el cierre del Proyecto: "Empoderamiento a
las Mujeres Bolivianas Segunda Fase"

Ejecución del 85% de las actividades

programadas en el proyecto, hasta

diciembre de 2020

Informes de avance, planillas de

reuniones, notas y fotografias

25%
Informes de avance, planillas de

reuniones, notas y fotografias

Coordinar y supervisar la implementación del POA TGN Ejecución del 85% de las actividades

2020 programadas para la gestión 2020

Informes, planillas de reuniones, notas y

fotografias
20%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1;

(de acuerdo a los procesos y POA,2020 de la ResultadoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA< Fuente de Verificación Ponderación

Unidad ó'Dependencia)
',c

¡I'ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'ZJ

i,'
Acuerdos interinstitucionales y acciones

Coordinación interinstitucional en elmarco de la progresivas de politicas, planes dirigidos Informes de parlicipacion en reuniones
10%

implementacion de potiticas publicas. a la defensa de las mujeres durante la interinstitucionales, planillas de asistencia.

presente gestión

Coordinación y asistencia técnica a requerimientos y
Asistencia brindada en relacion a lo
solicitado por las organizaciones Planillas de reuniones, Acta de entrega

necesidades solicitadas por las organizaciones sociales
sociales de mujeres durante la presente de material y otros

10%

de mujeres.
gestión

Contribuir a la implementacion de poltiicas publicas en Actividades realizadas durante la
Informes presentados. 10%

temas de derechos humanos de las mujeres presente gestión

Ilr ,,~ rlt
Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado-- -- -
Ley 1171i.!!~/amentos y Normas Ba~cas.

!!"- 2027 Estatuto del !'.!:n.9.0nario P!!!!/~o y sus 'ili2lamentos_

Ley ~341 C!.:. Procedimj.e,!!? Adm!!,istrativo y sus ~~men~ _

Ley.004 Contra I~Corrupc;gn y en,:ig(jecimiento ilici~o e investigación de forlunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ambito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

l' ii'!1 Grado mlnlmo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Ares de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional

,;~ ,!? • Universitario)
Universitario)

'1 7 ,"o ,

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARAGRAFO " ARTiCULO 13 DEL OS. N" 26115}

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

ExperIencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Polilicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

,.
"

Cualidades Personales

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 CapacidadAnalitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

Recepción y Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:

e- Aclaración de Firma

Fecha:ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
31/0812020

Fecha:

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.). supone conformidad denlro d

compromiso de Cumplimienlo.

31/0812020



I''''/",\UO ]>Lu)US,\<:IO~.\I 111,IIOJI\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINIST[RIO D(·.JUSTICIA

--)' _._---
TI{ANSI'AI{ENCIA INS rrrUClON,\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
lo,

PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL DE TRANSVERSALlZACION DE GÉNERO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):.
DIRECCiÓN GENERAL DE PREVENCiÓN Y ELIMINACIÓN DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN RAZÓN

v DE GÉNEROponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy GENERACIONAL
,

DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCION y ELlMINACION DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN
Inmediato Superior:

, .J'.' e RAZON DE GENERO Y GENERACIONAL

Nombre del Ocupante: ., f% JIMENA PORTUGAL DORADO

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstituciona/es " . ., Relaciones Interinstitucionales "
DespachoMinisterial EntidadesDescentralizadasbajo tuiciondel Ministeriode Justicia y TransparencaInstitucional

Viceministeriode Justicia y Derechos Fundamentales OrganoLegislativo

Viceministeriode Igualdadde Oportunidades OrganoJudicialy sus diferentesInstituciones

Viceministeriode Justicia IndigenaOriginarioCampesina Ministeriode la Presidenciay sus entidadesbajo tuicion

Viceministeriode Derechosdel Usuarioy Consumidor UniversidadesPublicasy Privadas

Viceministeriode Transparenciay Lucha Contrala Corrupcion Entidadespublicasy privadasrelacionadas

Viceministeriode Descolonización

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Apoyar en la elaboración, formulación e implementación de normativas y políticas dirigidas a salvaguardar los derechos de las mujeres asi como en la realizacion de

actividades y eventos planificados por la Dirección General de Prevención y Eliminación de toda forma de Violencia en razon de Género y Generacional.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

'1~" Funclone.s Especificas ,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de laUnidad
. f¡;i Ó DePendencia) ~ ..•

Ponderación

",1,
Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación

Al menos 9 departamentos y 9
municipios, con ejecucion de los recursos

de la ley 348. y 85 municipios con la

implementadion actualizada del RUV.

Apoyo, seguimiento, coordinación y articulación con las

ErA 's sobre la implementacion de la Ley N° 348 y 243 Y

sus OS Reglamentarios y seguimiento al Registro Ünico

de Violencia (RUV) en al menos 9 municipios.

Informes 40%

Implementacion del al menos 20010 de las
Apoyo al seguimiento de la implementación del Consejo

acciones del plan de multisectorial
sectorial e intersectoral por una vida libre de violencia.

Sesiones del consejo

Informes 30010

Total Ponderación 70%,



3.3 Funciones Rutinarias

Funciónes RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados ,:1./ Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

¿-Seguimiento y respuesta a hojas de ruta, derivadas por lasponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA100% de resoluciónde las Hojasde Ruta
Sistemade correspondencia 10%

~Oridades superiores hasta diciembrede 2020

Asistencia tecnica a los requerimientos y necesidades solitadas
Asistenciabrindadaen relaciona lo solicitado

Acta de entregade materialy otros registros
por las organizacionessocialesde mujeres 10%

por las organizaciones sociales de mujeres
durantela presentegestión

remitidosen los archivosde la Direccion

Asistencia en representacion del VIO a eventos sectoriales 100% de eventossectoriales. Actas, registros fotográficos 5%

Otras requeridas por et inmediato superior 100 % de las actividades cumplidas informe, notas internas 5%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

t.
04,

.'J Normas a CumpUr '," l '"ConstituciónPoliticadel Estado
-- - - _. ------- -- ------ - --
Ley 1178, Reglamentosy NormasBási~as.

-- - - - - - ._- .. .- - -
0!¡t 2027 ~tatuto ~I FuncionarioPúblicoy sus R!Jlamentos

-- - - - - -
Ley 2341 de ProcedimientoAdministrativoy sus R~amentos_.____

- - - - _._- - - -- -- - -
Ley 1!9.4Contra~!:.orrupción~nriJ:!.ecimiento ¡¡¡citoe invesliJiaciónde fortu~as.

- - - -- -
OtrasDisposicionesrelacionadasal ámbitode Competenciay el sector. ----- - -- --
Ley 348 Ley intergralpara garantizara las mujeres una vida libre de violencia

-------- - - - ---
ReglamentoInternode Personaldel Ministeriode Justicia y TransparenciaInstitucional

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

DERECHO, CIENCIAS POlÍTICAS,

SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES
x

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

x

Nivel Escolar

Primaria

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Técnico Medio

o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Egresado

Universitario

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

,~.
Conocimientos Deseable

f
Políticas PúblicaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

~'~' '" ~ $'

Cualidades Personales
w,· ¡j· · '>."ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,P ',. <'l'

' •.... '.o/',~ "

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Firma del ServIdor Públi~o:;

Jimena Portugal Dorado
PROfESIONAL DE TRANSVERSAl/ZACION DEGtritRO
VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPOR¡U~ID4DE5
MINISTERIODEJUSlICIA y TRANSPARENCIAINITI1uCICi¡ll

t' Aprobación Inmediato Superior rl "',
f Firma Inmediato Superior: _ .}

» »: »: -.--- ~/~~
"/,,C" ,

Sello

Pabiola Zambrana Pardo
DIRECTORA GENERAL DE PREVENCIÓN Y ElIMINACiÓN DE TODA
¡ORMA DE VIOLENCIA EN RAlÓN OE GENERO GENUACJONAl

VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA IHSTITUCIONAl

Fecha:
es ,. ~. ....

31/0812020

Recepc(ón y Conformidad PpAI'



I'Sf.\I)() l"! lHU!'AClON,\1. l.n: BOUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MI"lISTEIUO DE ¡US nelA

y,

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
M IN ISTER IO DE JUSTIC IA Y TRANSPARENC IA INST lTUC IONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL IND IV IDUAL

P .O .A .I.

GESTIÓN 2020zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN TEMÁ TlCA DE GÉNERO

DIRECCiÓN GENERAL DE PREVENCiÓN Y ELIMINACiÓN DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN RAZÓN

DE GÉNEROponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy GENERACIONAL

DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCION y ELlMINACION DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN

RAZON DE GENERO y GENERACIONAL

JOSE LUIS RAMOS CHOQUE

2 RELACIONA MIENTO

~'ll.Ra/aCIOne§)ntra¡ri$tit/Jfiona/fl~' \It¡¡¡¡!' Wi 1~,ii'¡\~,1'~JV,rn'ú,l'~"lJV '/Ill. 't';\Io'. Relaciones Interl'lstltuclonaJes '~i ,;~; '31 ;. V i·

Despacho Ministerial Contraioria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes Financiadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Organo Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Ministerio de la Presidencia y sus Entidades bajo tuicion

Corrupcion

Direcciones Generales del MJTI Entidades Desentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Unidades del MJTI Organizaciones de la Sociedad Civil

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

06jetirocielPúésto (razón'é1e seC'delpÚl1sto)

Articular la formulación e implementacion de politicas publicas dirigidas al ejercicio de los derechos de las mujeres en el marco del cumplimiento de la Constitucion
Politica del Estado y normativa nacional vigente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Redes de servicios de atención y

protección integral a mujeres que sufren

violencias en 45 municipios del pais en

los 9 departamentos. Información y

ampliación de conocimientos sobre los

tipos de violencia. Fortalecer las

capacidades de servidoras y servidores

públicos.

Apoyar en el Trabajo de la Comision Interinstitucional

para la implementacion de la Política Publica Integral

"Para una vida digna de las Mujeres".

Avances en la implementacion de la

Política Publica Integral "Para una vida

digna de las Mujeres" durante la presente

gestión

Informes, notas, actas de reuniones, fotos.

Informes, Listas, fotografías

40%

15%

Coordinar la implementacion del Proyecto: "Apoyo a la

implementación de la Política Publica Integral para una

vida digna de las mujeres".



Apoyar en la elaboracion de informes sobre la normativa Un informe de avance sobre la
InformeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA15%

vigente, Leyes Nro. 348 y 243. implementacion de la Ley Nro. 348 y 243.

Total Ponderación 70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
4.

3.3 Funciones Rutinarias

funciones Rutinarias
~

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)" .
l' E ..

Atención y seguimiento a hojas de ruta asignadas por Atencion del 100% de solicitudes de los
Sistema correspondiencia. 10%

Autoridades Superiores. ciudadanos.

Acuerdos interinsfitucionales y acciones

Coordinación interinsfitucional en el marco de la progresivas de politicas, planes dirigidos Informes de participacion en reuniones
5%

implementacion de politicas publicas. a la defensa de las mujeres efectuados interinstitucionales, planillas de asistencia.

en la presente gestión

Contribuir a la elaboracion de informes solicitados por
100 % Actividades realizadas. Informes presentados. 5%

las Autoridades Superiores.

Apoyar en la realizacion de actividades y eventos 100"10Actividades de socializacion
Planillas de Asistencia, informes tecnicos . 5%

planificados por la Direccion de Género. desarrollados de forma participativa.

Otras requeridas por el inmediato superior 100 % de las actividades cumplidas informe, notas internas 5%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

_.
Constitución Politica del Estado

Ley 1178~:'Jlamentos y Normas Bás~ _

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sI!!' Reglamentos __ _

Ley 2341 ~e Procedimiento Administrativo y sus RegJ!lm~ntos. _ _ _

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

I Ley 348 una vida libre de violencia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

,. .". 'Grado mínimo de formación aceptable ,ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
k'O

Prioridad

1= ¡ . ~In Técnico Medio
Técnico Superior o su'

Área deFormación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

• ; Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
X X

SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.



Si,CIi,ÓI' 5zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAPROBACIÓN y ACEPTACIÓN
'.I<.c, e

'. "etzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1', suscripción de la presenle Programación Operaliva Anual Individual (P. OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con lodo sucontenido y compromiso de
I J \'\l0

" (\~1'. ,," ,C mplimiento.
,\~' ~ n t~,>0~\'s.:.,t>-c.•.?\

" •.•.\_- •. ).\;.ú\,\~\.:

~--~--~~~~77~~r-,,:~6'?~·\···

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4,3, Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable
,,.:4' " ,i ,.

Políticas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimálicos para Telelrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabifidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifidad para trabajar en grupos,

confidenciafidad, etc.

'; ,..
Cualidades Personales

#, ,
.""

1 Alto grado de Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay razonamientoLogico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4 Eficienciaen el manejo de recursos

5 IniciativaPropia

.'.,..,

a 10
DIReaORA GENERAL DE PREVENCiÓN Y ElIMINACiÓN DE TODA

fORMA DE VIOLENCIA eN RAZÓN DE GENERO GENEKAOONAL
VICEMIIiISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

E JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAl
Fecha: Fecha:

31/0812020 31/0812020



E$T,\UO l'UJRI:-:AC!O:\'Al HE IlOIJVL-I.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--y -----

TllANSI'ARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: '" TÉCNICO IV - TÉCNICO EN TEMÁ TICA DE GÉNERO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unlaad):
DIRECCIÓN GENERAL DE PREVENCIÓN Y ELIMINACIÓN DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN RAZÓN

DE GÉNERO Y GENERACIONAL

Inmediato Superior:
DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCION y ELlMINACION DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN

.'F. '# l~",_i RAZON DE GENERO Y GENERACIONAL

Nombre del Ocupante:ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.e«
'C CAROLINA CORDOVA GIL

2 RELACIONA MIENTO

, "'. ' RelacIones Intralnstltuclona/es i,' Relaciones Interinstitucionales ]',

DirecciónGeneralde Personascon Discapacidad Minteriosdel ÓrganoEjecutivo

DespachoViceministrode Igualdadde Oportunidades Otras instanciasdel Estado

DirecciónGeneralde Niñez y PersonasAdultas Mayores Organizacionessociales

DirecciónGeneralde Planificación

DirecciónPlurinacionalde Juventud

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Ob;etivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Asegurar la participación de las organizaciones sociales en la formulación e implementación de normativas y politicas públicas dirigidas a salvaguardar los derechos

de las mujeres asi como apoyar en la realización de actividades y eventos planificados por la dirección de género.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

"',!~ '" ''?iI'li;;¡¡ciones Especificas ." " *,*, " , " ;¡¡,

lid lit d " '1" ' POA 2020 d 1 U 'd d Resultados en térmInos de (cantidad,
" e acue(,q,!v- os PÓroDcesoSdYI ". e a, ,ma . calidad, tiempo 'l/o plazo) fi I~

'j;\ epen enca, . '.
PonderaciónFuente de VerIfIcación

Apoyo a la ejecucion y seguimiento a la implementacion

del proyecto "Empoderamiento a las mujeres bolivianas

segunda fase", para lograr y garantizar un efectivo

ejercicio de los derechos para una vida libre de violencia,

Informes de viajes, Actas, fotografías,

listas, Informes trimestrales y Documentos

elaborados de Ruta Critica e Investigacion.

Capacitacion al menos de 150 servidores

publicos en el ambito judicial,
40%

Apoyo en la implementación del mecanismo de

seguimiento, coordinación y articulación con las ETA 's

sobre la ejecución de los recursos asignados por la Ley

N° 348 Y OS Reglamentarios y seguimiento al Registro

Ünico de Violencia (RUV) en al menos 9 municipios

100% de los municipios con

implementación
Informes 15%

Apoyo al seguimiento de la implementación del Plan

Multisectorial para el avance en la Despatriracalización y

el Derecho de las Mujeres a Vivir Bieny seguimiento al

del consejo sectorial e intersectoral por una vida libre de

violencia,

Al menos 200/Ó de las acciones del plan de

multiseclorial
Informes 15%

Total Ponderación 70%1"



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA{':;.1~

(deaéuerdo·a los. procesos y POA,2020 de la Unidad Resultados n ,t, Fuente de VerificaciÓn Ponderación
%

Ó Dependencia)

Seguimiento y respuesta a hojas de ruta. derivadas por las
100% Hojas de Ruta atendidas Sistema de correspondencia 10%

autoridades superiores

Asistencia técnica a los requerimientos y necesidades solitadas Asistencia brindada al 100% de las solicitudes Acta de entrega de material y otros registros
10%

por las organizaciones sociales de mujeres de las organizaciones sociales de mujeres remitidos en los archivos de la Direccion

Asistencia en representacion del VIO a eventos sectoriales
Participación de eventos durante la presente

Actas. registros fotográficos 5%
gestión

Otras requeridas por el Inmediato Superior 100 % de las actividades cumplidas informe. notas internas 5%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

",<, !.
" r # f. Normas a Cumplir '" J , u .',

Constitución Política del Estado

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Reglamento Interno de Personal del Minislerio de Justicia y Transparencia Institucional

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.. Grado mínimo de formación aceptable .'eI PriorIdad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

.c.
(Estudiante Nacional,

Universitario)
',( t.o Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
X X

SOCIOLOGíA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado. algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

,
ConocimIentos Deseable

Politicas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de Iiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

,,,,,é' . . w~ ~ $,.." 'w

Cualidades Personales
• ;,,};¡ ,,"'¡¡'

1 Al/o Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnalíticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestiónponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Supe¡jor:

/ /' /'
....--: , .........:; ../ ::::::>

-~9"' /'

Sello

Pabiola Zambrana Pardo
DIRECTORA GENERAL DE PREVENCiÓN Y ElIMINAOÓN DE TODA

fORMA DE VIOLENCIA EN RAZÓN DE GENERO GENERAOONAl
VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Fecha: .;

31/0812020



~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I:.\T,\IIO 1·11m.1~,\(f(IN.\1. ou ¡tlll!, lA

MINI:,TEnIO DE ¡LIS rlCIA--, -----
TRANSPARENCIA INSTITIJCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
,~ :'1' ss.

TÉCNICO VI - TÉCNICO EN TEMÁ TICA DE GÉNERO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):
DIRECCiÓN GENERAL DE PREVENCiÓN Y ELIMINACiÓN DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN RAZÓN

; DE GÉNERO y GENERACIONAL

Inmediato Superior:
DIRECTOR (A) GENERAL DE PREVENCION y ELlMINACION DE TODA FORMA DE VIOLENCIA EN

'- . RAZON DE GENERO Y GENERACIONAL

Nombre del Ocupante:
.

LAURA STEFANY QUIROGA PEREZ
,ponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstituciona/es

DirecciónGeneralde Personascon Discapacidad Minterios del Órgano Ejecutivo

Despacho Viceministrode Igualdad de Oportunidades Otras instancias del Estado

Dirección Generalde Niñez y PersonasAdultas Mayores Organizacionessociales

Dirección Generalde Planificación

DirecciónPlurinacionalde Juventud

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser delpuesto)
..

Asegurar la participación de las organizaciones sociales en la formulación e implementación de normativas y políticas públicas dirigidas a salvaguardar los derechos

de las mujeres asi como apoyar en la realización de actividades y eventos planificados por la dirección de género.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

" .,,1#li funcionesEspec/flcas . , " .
Id "d' '/' ,'P'OA 202' O'd' I U Id d' "Resultados en'térmlnos de (cantIdad,
I eacue~ oa os procesosy • e a n a lid d f ~ 1 ~

, ó Dependencia) ca a, lempo y. o p azo
Fuente de Verificación

\

Ponderación

Informe

1 informe de avance sobre la
Apoyo en la elaboracion de un informe de avance sobre

implementación de la Ley N° 348 y 243
la implementación de la Ley W 348 y 243 elaborado en el año

Reuniones de coordinación y seguimiento

a los GAD's y GAM's realizadas;

Informes semestrales elaborados.

Informes presentados en las sesiones del

Consejo Sectorial durante la presente

gestión

Apoyo en la implementación del mecanismo de

seguimiento, coordinación y articulación con las ETA 's

sobre la ejecución de los recursos asignados por la Ley

W 348 y OS Reglamentarios

Informes de viajes, Actas, fotografías,

listas, Informes semestrales

10%

10%

Ejecución del 100% del POA
Apoyo en la ejecución del POA 2020 de la

DGPETFVRGG

Actas de Participacion en reunione,

informes, actas de sesione

Apoyo al seguimiento de la implementación del Plan

Multisectorial para el avance en la Despatriracalización y

el Derecho de las Mujeres a Vivir Bien

2 informes de sobre los avances en la

implementación presentados al Consejo

Sectorial e Intersectorial elaborados

durante la presente gestión

Informes

20"10

10"10



Apoyo al seguimiento de la implementación de la
2 informes de sobre los avances en la

implementación presentados al Consejo
Política Pública Integral para una vida digna de las

Sectorial e Intersectorial elaborados
Informes 10%

Mujeres
durante la presente gestión

Apoyo en el seguimiento al Registro Ünico de Violencia
2 informes de sobre el seguimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los

85 municipios presentados al Consejo Informes 10"10
(RUV) en al menos 85 municipios

Sectorial e Intersectorial

Total Ponderación 70%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
•

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Seguimiento y respuesta a hojas de ruta. derivadas por las 100% de resolución de las Hojas de Ruta
Sistema de correspondencia 5%

autoridades superiores. Recepcion de hojas de ruta. hasta diciembre de 2020

Organizar archivo y documentacion de la dirección que fueran Archivo ordenado, adecuado hasta diciembre
Archivos en cutosdia de la dirección 5%

derivadas por su inmediato supoerior. del 2020

Asistencia en representación del VIO a eventos sectoriales
Participación de eventos durante la presente Actas, registros fotográffcos en archivos de la

5%
gestión dirección

Organización logistica y metodológica de las actividades de
Actividades programadas durante la gestión

Listas de participación, informes, en archivos
5%

organizaciones sociales de mujeres de la dirección,

Entrega de material de difución solicidadas por las distintas
100% de respuesta a las solicitudes

actas de entrega de material en archivos de la
5%

organizaciones dirección

Otras requeridas por el Inmediato Superior 100 %de las actividades cumplidas informe, notas internas 5%

Total Ponderación 30%

Suma Totat (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir
"

Constitución Pofitica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

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

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Justicia y Transparencia InstitucionalponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

)1,iR UISITOS DEL PUESTO

~Y}4.1. Área de Formación

-/ .)
D}finir fas áreas de formación para el desempeño def puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

x

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Egresado

Universitario

Licenciatura con
Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

~Grado m/nllllo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio

Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

osu
Equivalente

(Estudiante
Universitario)

Area de Formación

DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS,

SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES
x



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

ExperIencia Años

Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público OponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

.
+;}~

, . '\"'. "
Conocimientos Deseable

"
,1IlI

"
,. <,

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

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

confidencialidad, etc.

*. ?:.¡.

1t ,,' . ~ua.lldade~ Pers!lna/es ,,¡~
.&.

O,hO

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P OAJ). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

l.aura Stefany Quiroga Pérez
TECNICO EN TEMÁTICA DE G~NERO
vlC¡MINISHRIO Dt I(jUAlDAD DE OPORTUNIDADES

Fech.

31/0812020

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

31/0812020



DIRECCzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAÓ

6ENERALD

YPERSON ~

ADULTAS MAYO .~,.



nn,\DO I'UiltIX AC!O:-iA1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1).: IHIU\ 'I •••zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- •.. y. - ----

I"HANSP.<\HEr--fCIA INSTITUCIONi\L

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MAYORES

VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

CARLA MONICA ZAMORA DE URRESTI

TOTAL

RESPONSABLE 111·PROFESIONAL 11. RESPONSABLE DE TRANSVERSAlIZACION DE DERECHOS DE LA

NIÑEZ
Cargos SupelVisados

RESPONSABLE IV· PROFESIONAL 111·RESPONSABLE DE TRANSVERSAlIZACION DEL ENFOQUE DE

DERECHOS DE PERSONAS ADUL lAS MAYORES

2 RELACIONAMIENTO

;;;::;'1 Relaciones Intrainstitucionales ,j; i , Relaciones Interlnstituciona/es

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Vicemínisterio de JusticiamlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Derechos Fundamentales Ministerio de Economia y Finanzas Públicas

Viceminislerio de Igualdad de Oportunidades Entes financiadores

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesino Organo Legislativo

Viceminislerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Direcciones Generales del MJTI Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI Organizaciones de la sociedad civil

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,." Objetivo d!ll Pues!ó (razón rJe ser d~1 puqsto)

Proponer y promover políticas, normas y estrategias para su desarrollo en las políticas en el nivel central del Estado y las entidades territoriales autonomas para

garantizar el ejercicio de los derechos de las niñas, niños y adolescentes y personas adultas mayores con enfoque integral e intercultural de acuerdo al paradigma

del vivir bien.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumptir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
¡'Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-202Q de la Unidad ;'''!, Fuente'de Verificación Ponderación

'1$. 6 Dependen~ia)"Y;. k0':
I,í,,~~"dact, tlemp~r pla~O) !id'" '~ ,,', ,." ~q¿¿Itl!' ' 'e

Apoyo tecnico en la gestión de acciones encaminadas a Avances en la implementación de
Informes en custodia del archivo de la

la continuidad de la implementación del Sistema de modulas del Sistema de Información de
Dirección.

15%

Información de la Niña, Niño y Adolescente·SINNA. la Niña, Niño y Adolescente·SINNA.

Promover acciones en la restitución de los derechos de
Avances en la implementación de la

las Niñas, Niños y Adolescentes, asimismo de las
Política Pública Integral, identificando los Informes en custodia del archivo de la

15%

Personas AdultasMayores.
desafíos pendientes atendidos y/o Dirección.

solucionados con trabajo activo.

Promover el cumplimiento de normativa nacional e
Protocolos, Guiasy documentos Informes en custodia del archivo de la

internacional de Niñas, Niños y Adolescentes, asi como 15%

de las Personas Adultas Mayores.
técnicos. Dirección.



Brindar asesoria técnicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Gobiernos Autonomos

DepartamentaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Municipales, asimismo a las

denuncias presentadas por particulares en el marco de

la Constitución Política del Estado, Ley N" 548, Ley N"
Cumplimiento de responsabilidades Informes en custodia del archivo de la

369, Decreto Supremo N" 2377 Y Decreto Supremo N° 25%

1807 orientados al fortalecimiento institucional,
establecidas en norma vigente. Dirección.

elaboración de proyectos, políticas y planes;

seguimiento al cumplimiento de las medidas del sistema

del protección.

$•• -

70%Total Ponderaclon

3.3 Funciones Rutinarias

Informes en custodia del archivo de la

Dirección.
10%

Respuesta a hojas de ruta y revisión de informes

técnicos según competencia.
100% de tramites despachados

Informes en custodia del archivo de la

Dirección.

Revisión de informes tecnicos del equipo

multidisciplinario de adopciones
10%100% de tramites despachados

Emisión y revisión de notas internas a efectos de la

gestión de acciones destinadas a impulsar las politicas

públicas.

Informes en custodia del archivo de la

Dirección.
10%100% de tramites despachados

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

. 3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado..
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Regla'!}entl!,s

L~!, 2341 de Pr0c...edimiento Administf!llivoy su~ ReglamerJt0s.

Ley 004 Contra la Corrupció!2J e!!!.iq!!!!.cimiento ilicito e investigación d~ fortun~s. _

o.tras/Jisposiciones relacionadas al ámbito de Competenc~~y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "r", Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación aceptable
"

Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior O su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller O Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura Con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional
Universitario)

Universitario)

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARÁGRAFO " ARTícULO 13 DEL D.S. N° 26115)

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en pueslos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



14.3.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

C ono c im ien to s D eseab le zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. ."
- "

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N' 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimiento de tematica de derechos humanos y genero. X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Conocimiento de la realidad nacional X

'4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

. responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

. confidencialidad, etc.

1 Alto grado de responsabilidad.

2 Capacidad analítica y razonamiento lógico.

3 Capacidad de trabajo en equipo.

4 E fic ie n c ia en e l m ane jo d e re cu rso s

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

·La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del peri

e Cumplimiento.

amado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

Dr. Alex ladímír Ríos Caba1!er
VICEMINISTRO DE IGUAlDAD DE OPORTUNIDAD o
MIN/ílfRIO DE JUITICIA y TRANSPARENCiA INSTlTUCIO'¡!¡

l';1 ~.
r ..
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1,
f~;;;"'\I)()zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPI.liRINAUO;\'AL 1)[ nouvu

MINISTERIO DE JUSTICIA
-- y '" ----

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

".;''''' ." ~r¡: RESPONSABLE 11I. PROFESIONAL 11• RESPONSABLE DE TRANSVERSAUZACION DE
Denominación del Puesto: ¡

DERECHOS DE LA NIÑEZ';t, ;

v '

Dep,endjillcla (Despacho;Dlrecclón, Unidad):,,; ~; ~ DIRECCiÓN GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MA YORES
, ',' ,

Inm'edla/o Superior: ;¡;;'!f1 " DIRECTOR (A) GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MAYORES

Nombre,de/Ocupante: ~" ~,il". EUSTAQUIO VALLEJOS ALVAREZ

Cargos Supervisados 5 IPROFESIONAL VIII, PROFESIONAL EN TEMÁTICA DE NIÑEZ

I TOTAL 51

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuiicion del Minsterio de Justicia y Transparencia Insfftucional

Viceministerio de Justicia y Drecehos Fundamentales Organo Legislativo

Viceminsterio de Igualdad de Opct1unidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesino Minsterio de la Presidencia y entidades bajo su tuicion

Viceminsterio de Drechos del Usuario y Consumidor Universdades Publicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Entidades publicas y privadas relacionadas

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Promover y coordinar la transversalizacion del enfoque de derechos en la formulacion de normas, politicas, planes, programas y proyectos nacionales
departamentales y municipales.

3.2. Funciones Específic

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir
en el periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

" Funciones Especificas "",
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la
" calidad. tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
,pnidad ó Dependencia)

,'''. Elaboracion de informes tecnicos sobre proyectos y
Emision de criterio tecnico sobre la materia Informes, Notas Internas y;i~'.., anteproyectos de normas y/o pcliticas referidas a

elaborado con principios de eficiencia ExternasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA20"10

r- rñez y adolescencia,

Resolucion de Hojas de Ruta referido al ejercicio de
Informes, Notas Internas y

los derechos de la niñez y adolescencia, y atencion 100"10 de Hojas de ruta resueffas 20"10
~ de requerimientos de la autoridades viceministeriales

Externas

Coadyuvar en la promocion de la Ley 548 y demas
Normas implementadas por las instancias

de proteccion de los derechos de las niñas, Informes, Notas Internas y
normativa de proteccion de los derechos de las niñas,

niños y adolescentes, durante la presente Externas
30"10

niños y adolescentes,
gestión

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Elaboracion de informes tecnicos sobre proyectoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

anteproyectos de normas y/o políticas referidaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa
niñez y adolescencia.

Emision de criterio tecnico sobre la materia

elaborado con principios de eficiencia

Informes, Notas Internas y

Externas
10%

Coordinacion y articulacion con las instancias de

proteccion judicial y adminstrativa
Continuo seguimiento

Coordinacion, Supervision y revision de las acciones

desarrolladas por el equipo del area.

Continuo seguimiento de acciones y

activdades

Informes, Notas Internas y

Externas

Informes, Notas Internas y

Externas

5%

10%

100% de funciones efectivizadas
Resolucion de tareas encomendadas por las

autoridades ministeriales y viceminsteriales

3.4. Normas a Cumplir

Informes, Notas Internas y

Externas
5%

30%

100%

Egresado
Universitario

NormaN Cumtllir

Constitución Politica del Estado

Ley.1J78,. Reglamentos '{,Normas Básicas.

2027 Estatuto del Funcionario públic0..J sus Re[J.lamentos

~fJ_004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

L,ey 0~5ºontra el R~~~mo)l.toda.!or'!1a d~ dis~riminación

Otras Di~posiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptablemlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las
prioridades

DERECHO, CIENCIAS
POLÍTICAS,

SOCIOLOGíA Y RAMAS
AFINES

licenciatura con
Título en Provisión

Nacional.

x

Prioridad
w

Esencial

x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como
privado), y la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su
naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia
requerida .

. Éx~~ri¡méia ,t;¡ Años

ExperienciaLaboral GenE 3

Experienciaprofesional 1

Experienciaen el Sector 1



4.3.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Politicas PúblicaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley SAFCO N' 1178 X

Responsabífidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

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

Cualidades Personales
~

1 Altogradode responsabilidad

2 CapacidadAnalitica y RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen equipo

4 Uderazgo

5ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIn ic ia t iv a p ro p ia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y
compromiso de Cumplimiento.

Ab Eustaquio Vallejos A varez
,¡\,~iml C!lImvllI:'U1\CIÓMD!D!1:i: ~~~
IlIllCClÓN ~ENE!.I.\ OENIltH 1 P!15OIt'I
VIClMINI\1lliO OE IGUmAO DI OPOITUNIDAO¡SLKJIHGFEDCBA

M al \N~TllmAl
Fecha:

31/08/2020

Fecha:

Lic. Caria Mónica lamora de Urrestl
DIRECTORA GENERAL N:' NIÑEZ.Y
pr i',~n)Nr\S ADULT.I\S iV'.!\"'{);\tS

VICEMINISTlRIO OE I('UAlDA~ ~~ O~~~;J¡~::'~,~S
)1 1 I

31/08/2020



,:.••rAU(j I'IXRImlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\UOS,\I. ()¡;; 1I0UVI,\

MINIS n.iuo DE jUS'IICIA
--\' ._._--

THANSPARENCIA INSTlrlICIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: r- PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMA TlCA DE LA NIÑEZ

Dependencia ¡Despácho, Dirección, Unidad): IT ÁREA DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE LA NIÑEZ

Inmediato Superior:
RESPONSABLE 111 . PROFESIONAL 11· RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS

DE LA NIÑEZ

Nombre del Ocupante: JUAN CARLOS ALURRALDE HERNAIZ

2 RELACIONAMIENTO

dl 'RelacioneS Inlralnstltuclonales Q Relaciones Interlnstltuclonales" .i' ,

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades publicas y privadas relacionadas

Viceministerio de Tranparencia y Lucha Contra la Corrupcion Entidades publicas y privadas relacionadas

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Promover la implementacion de planes y programas, proyectos de prevencion, , proteccion y atencion a Niño, Niña y adolescente, para el ejercicio y restitucion de

sus derechos en cumplimiento de la Ley N" 548.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de imporlancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion,

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los proéesos y POA·2020 de la
calidad, /lempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación

"" Unidad ó Dependenclá),~
" " '

N ¡, ili'iff
I ,~

Elaboracion de informes tecnicos sobre el seguimiento Emision de criterio tecnico sobre la
Informes, Actas, Notas Internas y

a las politicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios
Externas

20"10

adolescencia eficiencia

Resolucion de Hojas de Ruta referidas al ejercicio y
restitucion de derechos de la niñez y adolescencia
atencion otros requerimientos de la MAE, Viceministra 100% de Hojas de ruta resueltas Informes, notas internas y externas 10%

o Directora, en coordinacion con el Responsable de

Area

Pormover la implementacion de la Ley N° 548 y El Plan
Efectivizacion de los derechos de las

Informes de viaje, Actas, Notas Externas
Niñas, Niños y Adolescentes durante la 30"10

Plurinacional de la Niña, Niño y Adolescente
presente gestión

y otros

¡ Promover acciones para la Restitución del derecho a la
Efectivizacion de los derechos de las

Niñas, Niños y Adolescentes durante la Informes, notas internas y externas 10%
familia de niños, niñas y adolescentes

presente gestión

Total Ponderación 70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

IW*1!\~j i1~.Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
I~ Resultados'

"Il'
Fuente.de Verificación , Ponderación ,:(de ac~erdo alos procesos .y POA·2020 de la

Unidad ó Dependencia)

Elaboracion de informes teenicos sobre el seguimiento Emision de criterio teenico sobre la
informes tecnicos , Actas, Notas internas

a las polilicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios
y externas

5%
adolescencia eficiencia

Continuo seguimiento de la
Coordinacion y ar!iculacion con tnstancias de implemetacion de la Ley No 548y el Plan Informes de Viaje, Actas ,Notas Externas

10"10
proteccion Judicial y Administrativa Plurinacional de la Niña, Niño y y otros

Adolescente

Gestion Juridica y atencion de casos 100"10casos atendidos Informes, Actas y Notas 10%

Realizar las funciones que sean encomendados por su
100"10de funciones efeetivizadas informes,Actas y Notas 5%

inmediato superior y superior jerarquico

Totat Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado- ---~ -~,~~
Ley_!178.: .~e~~'!le~os y_Normas Básicas.

~ey 20~7 ~~atuto del Funcionario Públi~ y sus Reglamento~

Ley 2341 de Procedimiento Adm!!!is.!!ativoy!!!!S Re~lamentos~

Ley 004 C!!ntra la Corrupci9n y enriquecimiento ilíc~ e investigació'!.5!eJ!!!!unas.

Otras Disposic:ionesrelacionadas al ámb~o de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de formación aceptable Prioridad
[v
1';- Técnico Medio

Área de Formación o su
Técnico Superior o su

Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

:::~'., "t:~'f
(Estudiante

Universitario)
Nacional

~". Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS,
X X

SOCIOLOGIA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Politicas Públicas

Ley SAFCOWl178

Responsabilidad porzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla Función Pública

Formación en materia de género y derechos de las mujeresmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

Conocimientos olimáticos para Teletrabajo

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

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

confidencialidad, etc.

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



MIHlSTEltlO DE Jus"rlCIA
y

TR,\NSPARENCIA INSTlTUCIQNALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

. PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMATlCA DE LA NIÑEZ

ÁREA DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE LA NIÑEZ

RESPONSABLE 11I-PROFESIONAL 11- RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE

LA NIÑEZ

JORGE JAIME CUSICANQUI HUMEREZ

2 RELACIONAMIENTO

1~~!;l4l. Retaclones IntrallÍstirución~/¡¡s ';11 ;\il \ ii% ;p '.¡," iit .'91 Ré/áciones Interinstitucioná/es xc

Despacho Ministerial Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesino Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades Públicas y Privadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Entidades públicas y privadas relacionadas al área

Corrupcion

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.;PbJ~tiv9 del Puesto (raz(r¡!. de s"er derpuestot

Promover la implementación de planes, programas, proyectos de prevención, protección y atención a Niñas, Niños y Adolescentes para el ejercicio y restitución de

sus derechos en cumplimiento de la Ley W 548.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Elaboración de informes técnicos, gestiones y otras

actividades relativas a la ejecución de las sesiones del

Consejo Sectorial e Intersectorial.

Sesiones del consejo sectorial e

intersectorial realizadas conforme

normativa específica.

Informes, Actas, Notas Internas y

Externas.
20%

Gestión de acciones administrativas para la

implementación de modulo informatico que

complemente el SINNA

Continuo seguimiento sobre la

implementación de modulos informaticos
Informes, notas internas y externas. 20%

Seguimiento del Plan Plurinacional de la

Niña, Niño y Adolescente en la presente

gestión

Promover las acciones necesarias para el seguimiento

del Plan Plurinacional de la Niña, Niño y Adolescente.
Informes, Actas, Notas Externas y otros. 30%

/~~'\:-<
~

'.! /o.•.•.. /"

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(deacuerdo a/os procesos y POA-2020 de /aUnidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

6 Dependencia,

Elaboración de informes tecnicos sobre el seguimiento a Emision de criterio tecnico sobre la

las políticas y acciones públicas referidas a niñez y materia elaborado con principios Informes, Actas, Notas Internas y Externas 5%

adolescencia. eficiencia

Coordinación y articulación con instancias de Protección
Implementación de la Ley W 548 y el Plan

Plurinacional de la Niña, Niño ymlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y Atención de Niñas, Niños y Adolescentes para restituir

Adolescente en las instancias Informes, Actas, Notas Internas y Externas 10"10
y garantizar los derechos de niñas, niños y

correspondientes durante la presente
adolescentes.

gestión

Realizar las funciones que sean encomendados por su
100"10 de funciones efectivizadas Informes, Actas y Notas 15%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglame~s y Normas Básicas.

Ley"2027 E3tatuto d!!} Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 ~~roce~!imiento Administrativo y sus Reglamentos._

0y 004 C~ra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigacióf!. de~rtunas.

Otras Disposici0!!!is.!~cionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación aceptable j'" i .¡' Prioridad
=.

Técnico Medio
Técnico Superior o su

~
Área de Formácl6n ' Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

'"", ' Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

,. (Estudiante Nacional

'~:... ~ • I: Universitario)
Universitario)

"'? ,¡¡ ~

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
X X

SOCIOLOGIA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia generat (Tanto en el sector Publico como privado), y la

\ experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente Similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

) ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

',./
--' ExperienCia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. OtroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

,
"~

Deseable

Políticas PúblicasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx
Ley SAFCO N° 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x
Idioma Nativo x

Formación en materia de género y derechos de las mujeres x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

';', ."ti( .,;¡¡,.~':
J

Cuálídades'Pe'rsona/es
~;,'

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidfadanaliticay razonamientológico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4 Eficienciaen el manejo de recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. o. A. 1.),supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Jorge Jaime Cusicanqui Hum ~ez
PROFESIONAL E~ TEMATICA DE NINEZ
OImClóN G[H[RM DE~IN¡Z I PERSONMADUl1AS I,IAIOm
ViCEMINlmRIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

11CIA l1RANIPARINClA INI1ITUClONAl

Fecha:
31/0812020



¡'1INI$ fTltlO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--'" -----

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto:
~ PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMA TICA DE LA NIÑEZ

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): ÁREA DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE LA NIÑEZ

1'* 'I.~'. RESPONSABLE 111- PROFESIONAL 11- RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE
Inmediato SuperiOr: .

f'o LA NIÑEZ

Nombre del Ocupante: • 't: ROXANA QUINTANILLA LOPEZ

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstituciona/es

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuicion

Viceministerio de Justicia Indígena Originaria y Campesina

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades publicas y privadas relacionadas

Entidades publicas y privadas relacionadas
Viceministerio de transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de serdel puesto)

Promover la implementacion de planes y programas, proyectos de prevencion, , proteccion y atencion a Niño, Niña y adolescente, para el ejercecio y restitucion de

sus derechos en cumplimiento de la Ley No 548.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

I~ iR! 'Funciones Especificas 11" "
. e> ',Ol

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación

Ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

Elaboracion de inlormes tecnicos sobre el seguimiento Emision de criterio tecnico sobre la
Informes, Actas, Notas Internas y

a las politicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios
Externas

10%

adolescencia eficiencia

Resolucion de Hojas de Ruta referidas al ejercicio y

restitucion de derechos de la niñez y adolescencia

atencion otros requerimientos de la MAE, Viceministra 100% de Hojas de ruta resueltas Informes, notas internas y externas 20"10

o Directora, en coordinacion con el Responsable de

Area

Promover la implementacion de la Ley No 548y El Plan
Efectivizacion de los derechos de las

Informes de viaje, Actas, Notas Externas
Niñas, Niños y Adolescentes durante la 10"10

Plurinacional de la Niña, Niño y Adolescente
presente gestión

y otros

Implementacion del Decreto Supremo No 3463
Analisis y diseño del proceso del

Informes, notas internas y externas 30%
RUANNA en la presente gestión

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funcione;; Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los proc8$OS y POA·2020 de la UnidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAResultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Elaboracion de informes tecnicos sobre el seguimiento Emision de criterio tecnico sobre la
informes tecnicos , Actas, Notas internas y

a las politicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios 5%

adolescencia eficiencia
externas

Implemetacion de la Ley No 548 y el Plan

Coordinacion y alticulacion con Instancias de proteccion Plurinacional de la Niña, Niño y Informes de Viaje, Actas ,Notas Externas y
10%

Judicial y Administrativa Adolescente en las instancias otros

correspondientes en la presente gestión

Gestion Juridica yatencion de casos 100% casos atendidos Informes, Actas y Notas 10:%

Relaizar las funciones que sean encomendados por su
100% de funciones efectivizadas informes,Actas y Notas 5%

inmediato superior y superior jerarquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado--- -- -- -
01. 1178, ':..eglamen!,osy Normas B!.sic:as.

2027 Estatuto del Funcionario PúblicomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sus R!lglamentos

Ley 23~1de Pr~edimiento Admini~rativo y ~u~ Reglamentos. _

Ley 004 Contra la Corrupción ~enriquecimient~ i/!9it'!.!! inv!!.s~gaciónde foltunas.

Otras DisposicÍf!nes relacionadas '!!!lT1bito de C~petencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de formación aceptable Prioridad

I~~~¡ ;\ Técnico Medio
Técnico Superior o su

Afea de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
X X

SOCIOLOGIA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

,cupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

o

Años



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Políticas Públicas

Conocimientos ofimáticos para TeletrabajomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Formación en materia de génerozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy derechos de las mujeres x

Ley SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública x
x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidenciafidad, etc.

Alto Grado de responsabilidad

Capacidad Analítica y Razonamiento logico

Capacidad de Trabajo en Equipo

Eficiencia en el manejo de Recursos

Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA 1.),supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Abg, Eustaqulo Va/leJos Alvar~t
1{~!t~I¡W DllI.111IVEM:'UlACIÓIIDI DlIEOIOI!lE lAllIt
OI!f((lÓ~G¡N¡IAl DE NtII!lltl.l.IWS/.D\lLTMMAYOIlI
ViClMINll1IRIO 01 IGUAlDAD DE OPORTUNIOAOES

lA IMSlIlUOOllAl

.~ha:.



I'~T,\I}() I'I.UR,INAClO:>l'-\I, 111' 1.11))1\'."zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

--y ----

TU,ANSPAIU:.NCIA INSTl'rUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMA TlCA DE LA NIÑEZ

Dependencia (Despac~o, Dirección, Unidad):
~; .

ÁREA DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE LA NIÑEZ
'*

'" RESPONSABLE 11I- PROFESIONAL 11- RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE
Inmediato Superior:

• LA NIÑEZ

Nombre del Ocupante:
'"

RONALD ADOLFO URiA OVIEDO

2 RELACIONA MIENTO

liii .Re/aclones Intrain~tituclona/es . /" iii .",
4 ti ," Relaciones Interinstituciona/es 5i " ,~

Despacho Ministerial
Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades públicas y privadas relacionadas

Entidades públicas y privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo de/ Puesto (razón de ser del puesto)

Promover la implementacion de planes y programas, proyectos de prevencion, , proteccion y atencion a Niño, Niña y adolescente, para el ejercecio y restitucion de

sus derechos en cumplimiento de la Ley No 548.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
-

(de 'sfi,uerdo a los procesos y POA·2020 de la (;Inidad
Resultados en términ'1.s de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación
• calidad, tlempó y/o plazo)

ó Dependencia) e••

Elaboracion de informes tecnicos sobre el seguimiento Emision de criterio tecnico sobre la
Informes, Actas, Notas Internas y

a las politicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios 10%

adolescencia eficiencia
Externas

Resolucion de Hojas de Ruta referidas al ejerCicio y

restitucion de derechos de la niñez y adolescencia
100% de Hojas de ruta resueltas Informes, notas internas y externas 20%

atencion otros requerimientos de la MAE, Viceministro o
Directora, en coordinacion con el Responsable de Area

Pormover la implementacion de la Ley No 548y El Plan
Efectivizacion de los derechos de las

Informes de viaje, Actas, Notas Externas
Niñas, Niños y Adolescentes durante la 10%

Plurinacional de la Niña, Niño y Adolescente
presente gestión

y otros

Seguimiento a la implementación del Sistema Penal Implementación del Sistema Penal para
Informes, notas internas y externas 10"10

para Adolescentes Adolescente durante la presente gestión

Seguimiento a la implementación del Programa Integral Implementación del Programa durante la
Informes y notas externas 20%

de Lucha contra la Violencia Sexual presente gestión

\ .,

~ Total Ponderación 70%

e



3 .3 F u n c io n es R u tin a r ia s LKJIHGFEDCBA

Func iones R u tin a r ia s zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
..

(de acu e rd o a lo s p rocesos y P O A -2020 de la U n id ad R esu lta d o s Fuen te de V e r if ic a c ió n P onde ra c ió n

ó D ependen c ia ) zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Elaboracion de informes tecnicos sobre el seguimiento Emision de criterio tecnico sobre la

informes tecnicos , Actas, Notas internaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
a las politicas y acciones publicas referidas a niñez y materia elaborado con principios 5%

adolescencia eficiencia
externas

Implemetacion de la Ley No 548 y el Plan

Coordinacion y articulacion con Instancias de proteccion
Plurinacional de la Niña, Niño y

Informes de Viaje, Actas ,Notas Externas y
Adolescente en las instancias 10%

Judicial y Administrativa
correspondientes durante la presente

otros

gestión

Gestion Juridica y atencion de casos 100% casos atendidos Informes, Actas y Notas 10%

Realizar las funciones que sean encomendados por su
100% de funciones efectivizadas informes, Actas y Notas 5%

inmediato superior y superior jerarquico

To ta l P o n d e ra c ió n 30%

S um a To ta l (3 .2+3 .3 ) 100%

3 .4 . N o rm as a C um p lir

Constitución Política del Estado--_.- - - ~ --
Ley_1~78, R~glam!!'!.~c:s..rNormasBásicas. .__mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

2027 Estatuto del Funcionario Público.!. sus Reg~entos

2341 de Procedimiento AdminiE~ativo y sus Reglamentos.

L:y 004 Contra la_c..0r.0!Pción!'...enriquecimie~to !Iíc~o e investigación de fortunas.

9tras Disposiciones relacionadas '31ámb~ de Competencia y el sector.

4 R E Q U IS ITO S D E L P U E S TO

4 .1 . Á rea d e Fo rm ac ió n

D e fin ir la s á reas d e fo rm ac ió n p a ra e l d esem peño de l p u es to . A so c ia r a cad a u na e l g rad o m ín ím o acep tab le y la p r io r id ad m a rcan d o co n u na "x " . S eñ a la r la s p r io r id ad es

," G rado m ín im o de fo rm ac ió n acep tab le P r io r id ad

, Técn ico M ed io
Técn ico Superio r o su

Ár~.fd ,'F ó i1 lla c (ó n 'lID'
i', o su L icenc ia tu ra con

N ive l Esco la r Bach ille r o N ive l
Equ iva len te

Equ iva len te Eg resado
T itu lo en P rov is ión Esenc ia l

P rim aria Esco la r P rim aria
(Es tud ian te

(Es tud ian te Un ive rs ita rio
Nac iona l

Un ive rs ita rio )
,', <" Un ivers ita rio )

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
X X

SOCIOLOGIA y RAMAS AFINES

4 .2 . E xp e r ie n c ia L ab o ra l m ín im a req u e r id a

Se debe desc r ib ir la e xp e r ie n c ia la b o ra l p re v ia q u e ex ig e e l p u es to p a ra su d esem peño , e s ta se su b d iv id e en exp e r ie n c ia g en e ra l (T an to en e l s e c to r P u b lic o com o p r iv ad o ), y la

e xp e r ie n c ia e sp ec íf ic a (esdec ir h ab e r d esem peñado fu n c io n es en p ues to s ig u a le s o a ltam en te s im ila re s ). P o r o tro la d o , a lg u n o s p u es to s p o r su n a tu ra le za , req u ie ren q u e e l

o cu p an te p o see exp e r ie n c ia q u e so lo p u ed e se r o b ten id a en e l s e c to r p u b lic o , p o r ta n to d eb e ra d e ta lla rs e lo s añ o s d e ex p e r ie n c ia req u e r id a .

E xp e r ie n c ia A ño s

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~, ,.
11' .'~,~, Conocimientos ~.~

Deseable
~:;.

¡'. '#9' ~.II • ''',
Politicas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc .

...
" .~·"'/;fmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.t'·";:"

Cualidades Personales
¡;

1 Afta Gradode responsabilidad

2 CapacidadAnalítica y Razonamientologico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejo de Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. OAJ), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Rono! Adolfo Uria Oviedo
PROFESIONIlL EN TEMATICA DE NIÑEZ

DI!. GRAL. DE NIHEI Y PERSONA, ADULTAS '-4,10,[\
VICEMINI\TERIO DE IGUALDAD DE OPORTuNIDADE'
~1"1\1¡1u) T Y1ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Fech a :

31/0812020

Abg. Eustaquio Val/ejos Alvar~z
IEIIOK\!!Ll DI TI.III\lElSAUl.\tQ O( 0(1[010I O( lAlilll
tmWÓM GEMEijl OEN~[l YPUSOIIAl AIlULTI.SMAYOUS
VIUh\INlsnRIO DE IGUALD~D O( OPORTUNIDADES

IPm.tIA ltIl~TiJOWl '
Fecha:

31/0812020



E~·;r,\Po !'I.t;!HNAU(l:\':\1 HE 11(llJVIA

MINISTFHIO DE JUSTICIA
\'···,········,,""'c·~'='--'==

'rIlANSPAHENCIA IHs·rITUCIOt~¡\l.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIOZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAD E JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A./.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMA TlCA DE LA NIÑEZ

ÁREA DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS DE LA NIÑEZ

RESPONSABLE 111 - PROFESIONAL 11 - RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DE DERECHOS
DELA NIÑEZ

PAOLA ALICIA RENDON RADA

2 RELACIONAMIENTO

,J;'''lI ~" RlI/aciones Intrainsliluéionales:mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAm, :1" ,L, 'l,o, 'l¡ ,0 'í'l~~- 'A¡(f
e g',;r'~ Relaciones Interinslituciona/es :¡¡ '00 ': .»; ti .~

Despacho Ministerial Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo su tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Universidades publicas y privadas relacionadas

Viceministerio de Tranparencia y Lucha Contra la Corrupcion Entidades publicas y privadas relacionadas

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

'Objetivo.del Puesto (razón de Sér dél puesto)

Promover la implementacion de planes y programas, proyectos de prevencion, , proteccion y atencion a Niño, Niña y adolescente, para el ejercecio y restitucion de
sus derechos en cumplimiento de la Ley N' 548.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.a.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Fuñéiiones Específicas",
dó-"Blos proce~o~yPOA.20~O.
,Unid~'cIb Depe.ndertCia) ",

Promover acciones para la restitución del derecho a la
familia de niños, niñas y adolescentesa través de la
adopción internacional

Número de casos de adopciones
internacionales via administrativa,

Informes, notas internas y externas,
certificados, entre otros,

30"10

Promover la implementacion de la Ley ND548 y OS W
2377 respecto a la restitución del derecho a la familia
de las niñas, niños y adolescentes.

Efectivizacion de los derechos de las
niñas, niños y adolescentes sin cuidado

parental durante la presente gestión

Informes, actas, notas externas, entre

otros
25%

aboracion de informes técnicos, sobre politicas y

i cciones publicas y de seguimiento referidas a la
restitución del derecho a la familia de las niñas, niños y

adolescentes.

Emision de criterio tecnico sobre la
materia elaborado con principios

eficiencia
Informes, notas internas y externas 15%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'(deacuerdo a los profesasy POA-2020 de la ',é ResultadosmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx'.

'¡7~\íJ\ijzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAif~' Fuente.de Verifica.fión Ponderación
Unidad ó Dependencia)

..
,

Resolucion de Hojas de Ruta referidas al ejercicio y
restitucion de derechos de la niñez y adolescencia

atencion otros requerimientos de la MAE, Viceministra 100"10de Hojas .de ruta resueltas Informes, notas internas y externas, otros 10%
o Directora, en coordinacion con el Responsable de

Area

Coordinacion y arliculacion con instancias de proteccion Implemetacion de la Ley No 548 en las
judicial y administrativa respecto a la restitución del instancias perlinentes durante la Informes, notas internas y externas, otros 10"10

derecho a la familia de las niñas, niños y adolescentes. presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendados por su
100"10de funciones efectivizadas informes,Actas y Notas 10"10

inmediato superior y superior jerarquico

. ""in\.
" "Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Nonnas a Cumplir

Constitución Pofitica del Estado-- ----- --
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básic~~

LeL2027 Estaf!!,todel Fun0?nario Público y sus Reg:amentos

Ley 2341_~ePr~cedimiel!!0 Admjnistrativo y sus ~:!.9'ament~

004 Contra la Corrl!pciónl' enriquecimiento ilicito e investigación de forlunas.

O!,!s Dispos~iones relacio!}!'das a~ámbito de COl11jletenciay ~sector

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado minimo de fonnación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Ares de Fonnación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

l'
,. (Estudiante

Universitario)
Nacional,

'~

Universitario) ~

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
X X

SOCIOLOGIA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerída

Se debe descríbir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencía Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

11
Conocimientos

"let: . ..%

1.;1 . w

.¡;.. DeseablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.,

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X
d/OmaNativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

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

confidencialidad, etc.

,
¡"

Cualidades Personales

1 Alto Grado de responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AJ), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy compromiso
de Cumplimiento.

Abg. Eustaquio Vallejos A vare'
!EI/ONSI8lE DI TINISiER\,\UlAClÓI DI OEI[OIIS lE u llía
0I![((I6N G[N[RAl D[ N!ÑU y PI.1\OIII.S ADUlTASMAYOIII
VICfMINIITERlO OE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
i \ IUSlICll y lWIIPillICllIfiSlIl\JOOtL\L

Fecha:

31/08/2020
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I'_,,'L\I)O I'LlJRJ:"\,\CJOS,\I.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAru: fH)J IVIA

MINls'rERIO DE
y .~ .. __ ._--

rt,ANSPARENCIA INSTIT'UCIONAI,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

RESPONSABLE IV· PROFESIONAL /11. RESPONSABLE DE TRANSVERSAUZACION DEL

ENFOQUE DE DERECHOS DE PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCiÓN GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECTOR (A) GENERAL DE NIÑEZ Y PERSONAS ADULTAS MAYORES

SANDRA TRINIDAD FLORES RIOS

TÉCNICO IV . TÉCNICO EN ADULTOS MAYORES

TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

"e"m;;,'
._,

Re/áeionesf/ntiainstitUciona/es, .. .úF .i i;¡iH¡~";¿" _;CYY'~¡i n¡l4·.·~·.m . 'Relaciones Interins{¡tuciona/eS"T¡J" . .,..'"

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Entes finaciadores

Viceministerio de Igualdad e Oportunidades Organo Legislativo

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion Entidades Desentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Tranparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI Movimientos sociales, federaciones de PAM, asociaciones de PAM.

Unidades del MJTI ASFI, Entidades cooperativa. s

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivodei'P{leslo'(razón de serdel puesto)

Tranversalizar los Derechos de la Personas Adultas Mayores, Gestionar normas y planes para la implementacion de políticas publicas a favor de las Personas Adultas
Mayores que garantice el ejercicio y restitucion de derechos, con igualdad de oportunidades y participacion plena intercultural e intersectorial en el marco de la

Constitucion Politica del Estado en la gestion 2020

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Elaboracion e implementacion de politicas sobre la

proteccion y garantia de los Derechos de las Personas

Adultas Mayores.

Un diagnostico sobre la situacion de las PAM
en Bolivia, hasta Noviembre. Documento Diagnostico 5%

Un informe anual de seguimiento a programas
Planillas de Asistencia Archivo fotografico

y proyectos implementados en el marco del Informe
Plan, en un año.

Elaboracion e implementacion de politicas sobre la

proteccion y garantia de los Derechos de las Personas

Adultas Mayores.

6%

Registro de al menos 30 instituciones publicas
Planillas de Asistencia Archivo fotografico

y privadas que brinden trato preferente a las Informe
PAM en un año

Elaboracion e implementacion de politicas sobre la

proteccion y garantia de los Derechos de las Personas

Adultas Mayores.

15%

Dos reuniones de comisiones de salud,

educacion, vejez digna y acceso a la justicia,

hasta noviembre realizada a traves de

plataforma virtual

Elaboracion e implementacion de politicas sobre la

proteccion y garantia de los Derechos de las Personas

Adultas Mayores.

Planillas de Asistencia Archivo fotografico

Informe
5%



Gestion dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPoli/icaspublicas que garanticen y
Al menos 500 personas capacitadas en

promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la
talleres, reuniones y/o conversatorios sobre la Planillas de Asistencia Archivo fotografico

poblacion adulta mayor y la implementacion de la
Ley W 369, Ley W 872 y el OS W 1807 Informe

5%
Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos

hasta noviembre
Humanos de las Personas Adultas Mayores

Ges/ion de Politicas publicas que garanticen y

promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la Nueve GAD conocen el protocolo de
Planillas de Asistencia Archivo fotografico

poblacion adulta mayor y la implementacion de la Intervencion en Centros de Acogida, hasta
Informe

5%

Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos diciembre

Humanos de las Personas Adultas Mayores

Gestion de Polfficas publicas que garanticen y

promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la

poblacion adulta mayor y la implementacion de la Dos normas elaboradas hasta noviembre Dos documentos 5%
Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos

Humanos de las Personas Adultas Mayores

Gestion de Politicas publicas que garanticen y
Dos sesiones del Consejo de Coordinacion

promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la
Sectorial Por una Vejez Digna efectuadas Planillas de Asistencia Archivo fotografico

poblacion adulta mayor y la implementacion de la
hasta noviembre (realizadas a traves de Informe

7%
Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos

plataforma virtual)
Humanos de las Personas Adultas Mayores

Gestion de Politicas publicas que garanticen y

promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la
Tres eventos de conmemoracion a las PAM, Planillas de Asistencia Archivo fotografico

poblacion adulta mayor y la implementacion de la
efectuadas hasta noviembre Informe

5%
Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos

Humanos de las Personas Adultas Mayores

Gestion de Politicas publicas que garanticen y
Un encuentros nacionales con Adultos

promuevan el ejerciCio de normas en beneficio de la
Mayores y Mujeres Adultas Mayores

poblacion adulta mayor y la implementacion de la
ejecutadas hasta noviembre (Realizada a

Documentos con los contenidos minimos 6%

Convencion Interamericana de Proteccion de Derechos
traves de plataforma virtual)

Humanos de las Personas Adultas Mayores

Diseño de cursos de capacitacion y formacion de
Capacitacion de al menos 10 instituciones

Planillas de Asistencia Archivo fotografico

recursos humanos en tematica de la poblacion AM
publicas y privadas fortalecidas en el trato

Informe
6%

preferente a las PAM, hasta noviembre

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Resultados Fuente de Verificación

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad

, óDeRGndencial . ,

100% de respuestas emitidas Sistemas de cooresponciaRespuesta de Hojas de Ruta

100 % de las actividades y acciones

coordinadas

Informes, registros o actas emitidas del

Area
Coordinacion de acciones y actividades del Area

Ponderación

10%

6%

100 % de actividades coordinadas del Area
Informes. registros o actas emitidas del

Area

Coordmaclon mteT/stituclonal para Identificar ymlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-: '> :'1, desarrollar acciones en el marco de las pT/oT/dades del( . <

~

'o ., area de Personas Adultas Mayores

:'.~ ,'/o~ ",,<,: .' ~s/stencla a eventos mtra e mteT/nstltuclonal

"-, I ,.,~.. /

" "" ,¡I

____ o Otras requeridas por la MAE, Viceministro y Directora

100 % de actividades y eventos asistidos
Informes, registros o actas emitidas del

Area

4%

4%

Informes, notas internas100 % de las instrucciones cumplidas 6%

Total Ponderación

Suma Totat (3.2+3.3)

30%

100%



3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Constitución Política del Estado-- - --
LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178:...~eglamentos y Normas Básic~s,

~ey 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglam~nto~, __

Ley 2~1 de Procedi'!!!f!!!to Administrativo y sus Reglamentos,

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ¡¡¡cito e investigación de fortuna~,_

Le.L2Q2! Estatuto del Funcionario públic9. y ~us Reglamentos

Ley 045 Contra el Racismo y t~ forma de discrimi~ción _

Reglamentos del0.jnist!!.rio de Justici~

Normas a Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínímo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

,;
'.<1:\. Grado mínímo de fo.rmación aceptable Prioridad

¡

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Áreaae Formación 1 Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

~Equivalente Egresado
Licenciatura con

+' "j{ '" Equivalente , Titulo en Provisión Esencial
Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional
Universitario)

!"~ .w . Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
X X

SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

'M'I
,

ConocImientos
'[l,

Deseable t1 "

" ""
Políticas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc .

.,
Cualidades Personales

!.'

1 Alto gradode Responsabilidad

2 Capacidadanalíticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde trabajoen Equipo
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5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripcIón de la presenle ProgramaCIón Operatlva Al'uallndivirJual (IJ O.A.i ). supone confonn,dad (lenlrO del ponodo programado (qeslion 2020). con todo su covetuoo y cOmprOf1llS0de

Cumplimiof/{o.

-.----....- ---··---seuo--·-----··--·--··-
Abog. Sandra T. F¡ore~.~ios
REIPO~\~BlE O[ TRANSV[RIAlIZACION Oh tNS.OQ~E
DE DERECHOS Ol lAI PERIONAI AOUUAS MAjO~EI
VICEMINISTlRIO Ol IGiJAlOAD QE OPOR1~~IOAvll

" 1 ., n /H\III~(IO~Al

Lic. Carl Mónica Zamora deUrreslt
DIRECTORA GEJlJfRAL DE NIÑEZ Y
PERSONAS ADULTAS MAYORES

VICfMINI5TfRiO DE IGUAlDAD DE OPORTUNIDADfS

31101i12020

Fecha: IL), I ili nriJ{JO~At

31/01312020



MIt-.!I~llllIOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAI>l.llJ~11< lA
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IH,\I-.!':-I'\IUHCIAIIJ~llll<.ION\1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TIVA ANUAL INDIVIDUALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: • TÉCNICO IV· TÉCNICO EN ADUL TOS MA YORES

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):
AREA DE TRANSVERSALlZAC/ON DEL ENFOQUE DE DERECHOS DE PERSONAS ADULTAS

, MAYORES

Inmediato Superior:
RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DEL ENFOQUE DE DERECHOS DE PERSONAS ADULTAS

.' .' "
MAYORES

Nombre del Ocupante: r
¡ ALBA ELENA PAZ MURNBERGER

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstitucionales

Despacho Minislro de Juslicia y Transparencia inslilucional Enlidades bajo luicion del Ministerio de Juslicia

Viceministerio de Igualdad de oportunidades Ministerio de Gobierno y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Juslicia Indigena Originario Campesina Ministerio de Defensa y sus enlidades bajo tuicion

Viceministerio de Juslicia y Derechos Fundamenlales Ministerio de Ptanificación del desarrollo y sus enlidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Ministerio de Economía y Finanzas Públicas y sus entidades bajo tuicion

Dirección general de Ptanificación Ministerio de desarrollo produclivo y economia plural y sus entidades bajo tuicion

Direccion General de Asuntos Administrativos Ministerio de Salud y Deportes y sus Entidades bajo Tuicion

Dirección general de Asuntos Juridico Ministerio de Educación y sus entidades bajo tuicion

Dirección de Niñez y Personas Adultas Mayores Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Dirección general de Personas con Discapacidad Organo Legislativo

Dirección general de Prevención y Eliminación de toda forma

de violencia en razón de género y generacional Universidades públicas y privadas

Dirección plurinacional de la juventud Administradora de fondos de pensiones AFP' s

3 DESCRtPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser def puesto)

Coadyuvar en la transverzalizacion de la tematica de los derechos de las personas Adultas Mayores para la formulacion e implementación de politicas, normas,

planes, programas y proyectos en el marco de la Constitución Política del Estado

3,2, Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual WO.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia)

Gestion de Polilicas Publicas que garanticen y Al menos 500 personas participantes de
promuevan el ejercicio de normas en beneficio de la talleres. reuniones y/o conversatorios

Planillas de Asistencia,

... ,'.:
"

poblacion adulta mayor y la implementacion dela sobre la Ley N" 369. Ley N" B72 y el
Archivo fotografico 15%

, InformeConvencion Interamericana de Proteccion de los DSN1° lBOre

" " Derechos Humanos de las Personas Adultas Mayores,
Planillas de Asistencia,

'-- , Difusion del protocolo de Intervención en
Archivo fotograFico 10%.,'

Centros de Acogida en tos 9GAD'\,

Informe!
-: Planillas de Asistencia,- 3 eventos de conmemoración de dias

Archivo Fotografico, 10%
represetnalivos para tas PAM

Informe,



~

ImlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.ro o ~r_:JzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo

E., 11:, ~I

2 encuentros ejecutados, Encuentro
Planillas de Asistencia,

nacional con Adultos Mayores Indigenas
Archivo Fotográfico, 10%

Originarios CampesinoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy otro con
Informe,

Mujeres Adultas Mayores

Fortalecimiento de capacidades de al Planillas de Asistencia,

menos 10 instituciones públicas y/o Archivo Fotográfico, 10%

privadas Informe,

Infome sobre los GAD que cuentan con
Planilla de asistencia, informe 5%

reglamento para centros de acogida

Seguimiento en los 9 departamentos el protocolo de
Funcionarios de las Gobernaciones

implementacion a centro de acogida de larga estadia
conocen el Protocolo de intervencion y Notas emitidas 5%

centros de acogida de larga estadia

100 instituciones publicas y pivadas

cuentan con un reglamneto de trato notas emitidas 5%
prefrerente a P.A M

le
Total Ponderación 70%

3,3 Funciones Rutinarias

, >", Funciónes Rutinarias'
"'¡ • '.

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) .: ,Y " ,

Respuesta de hoja de ruta 100% de respuesta emitidas sistema de correspondencia 10%

Coordinación de acciones y actividades del Area
100 % de las actividades y acciones

informe, registro o actas emitidas del area 6%
coordinadas

Coordinación interinstitucional para identificar y

desarrollar acciones en el marco de las prioridades del 100 % de acciones coordinadas del area informe, registro o actas emitidas del area 4%

area de Personas Aduttas Mayores

Asistencia a eventos intra e interintitucionates 100% de actividades y eventos asistidos informe registro o actas emitidas del area 4%

Otras requeridas por la MAE Viceministro y Director 100 % de las actividades cumplidas informe, notas internas 6%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

..'-Normas·a compt«:
Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos,

Código de Seguridad Social

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas,

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector

Ley 1760 de Conciliación y Arbitraje

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señatar las
prioridades

Grado minimo de formación aceptable
,

,r , '~, Prioridad•.
e. K '. Técnico Medio

Técnico Superior o su
Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Equivalente Título en Provisión Esencial
~lr 'f

Primaria Escolar Primaria
(Estudiante

(Estudiante Universitario
Nacional

~¿ Universitario)
-, .,.' ,'.1

"
Universitario)

DERECHO. CIENCIAS POLiTlCAS,
X

SOCIOLOGíA y RAMAS AFINES
X



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en elsector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

,< '" . ,,'
Dese~bleConocimientos

,e " .
"

Políticas Públicas X

Ley SAFCO ND 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

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

. :,,'1 .,. " ~ '"

l' i/>
CualiiJades Persgnales

'l·~'· '
1 Alto grado de Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay razonamientoLogico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4 Eficienciaen el manejode recursos

5 IniciativaPropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA.IJ. supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento

Recepción y Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.• a ena az Murnberger
rt.cNICO EN ADULTOS MAYORES
DI"CCIÓN GENERALDE NIÑU y I!RlONAS ADUllAS MAYORES
VI:EMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
MINlIlfRIO VE JUíflCIA y TRANSPAREliCIA INSTllUCIONAl

Fecha:

31/0812020

Aprobación Inmediato Superior

Firma l'1mediato Superior:

Abog. Sandra T. Flores Ríos
RESPONSASlE DE TRANSVEISAlI1ACION DEl W';JJf
DE OERECHOS DElAS PERSONAS ADum, \\<".",5
VICfMINISTERIO Of IGliALDAD Dl OPORllJN!&,AS

¡ T ~ T tAl ~ '

Fecha:

31/0812020



M IN IS ¡T IlIO D [ ¡L IS lle lA zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--).zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----

TH.'\N~PAJU;NClA INS nTUC IO N ,\L zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUALmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
" '.'

TÉCNICO IV· TÉCNICO EN ADUL TOS MAYORES

I;!,_ .'
AREA DE TRANSVERSALlZACI6N DEL ENFOQUE DE DERECHOS DE PERSONAS ADULTAS MAYORESDependencia (Despacho, Dirección, Unidad):

In¡n~dJato Superior:
'<01'11:: &

RESPONSABLE DE TRANSVERSALlZACION DEL ENFOQUE DE DERECHOS DE PERSONAS ADULTAS

.:'[¡i' ' .. j

'"
MAYORES

Nombre del Ocupante: ~. . " r- ALEJANDRO ROMAN ROCA

2 RELAC/ONAMIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es .: '4 Relaciones Interinstituclonales -. ': .,~, "
Despacho Ministro de Justicia y Transparencia institucional Entidades bajo tuicion del Minis/erio de Juslicia

Viceministerio de Igualdad de oportunidades Ministerio de Gobierno y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de Defensa y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Planificación del desarrollo y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Ministerio de Economia y Finanzas Públicas y sus entidades bajo tuicion

Dirección general de Planificación Ministerio de desarrollo productivo y economia plural y sus entidades bajo tuicion

Direccion General de Asuntos Administrativos Ministerio de Salud y Deportes y sus Entidades bajo Tuicion

Dirección general de Asuntos Juridico Ministerio de Educación y sus entidades bajo tuicion

Dirección de Niñez y Personas Adultas Mayores Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Dirección general de Personas con Discapacidad Organo Legislativo

Dirección general de Prevención y Eliminación de toda

forma de violencia en razón de género y generacional Universidades públicas y privadas

Dirección plurinacional de la juventud Administradora de fondos de pensiones AFP' s

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

y" '*',. *~.;~..Objetivo del Puesto (razón de serdel purslO)

Coadyuvar en la transverzalizacion de la tematica de los derechos de las personas Adultas Mayores para la formulacion e implementación de politicas, normas,

planes, programas y proyectos en el marco de la Constitución Politica del Estado

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en et

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funcion~ Especificas
Resultados en términos de (cantidad, o

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de laUnIdad Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

Socializacion y difusion de la Ley N' 369
Planilla de Asistencia. Informe. 10%

, Ley 872 y/o decreto supremo 1807

Promover la iguatdad de oportunidades e inclusion

social mediante et desarrollo e implementacion de

Programas, proyectos, politicas publicas, sistemas Campaña de sensibilizacion en al

generales de prevencion, atencion, proteccion y menos 50 instituciones publicas y Planilla de asistencia, informe 15%

garantias de los derechos de las personas Adultas privadas

Mayores

2 sesiones de consejo de coordinacion
Planilla de asistencia, infome 20%

sectorial



Infome sobre los GAD que cuentan con
Planilla de asistencia, infrome 10%

reglamento para centros de acogida

Seguimiento en loszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA9 departamnetos el protocolo de
Funsionarios de las Gobernaciones

conocen el Protocolo de intervencionzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Notas emitidas 10%
implementacion a centro de acogida de larga estadia

centros de acogida de larga estadia

100 instituciones publicas y pivadas

cuentan con un reglamneto de trato notas emitidas 5%

prefrerente a PAN

Total Ponderación
1,

70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
.t ," " y

(de acuerdomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAB los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependenéia) 1',

Respuesta de hoja de ruta 100% de respuesta emitidas sistema de correspondencia 10%

Coordinación de acciones y actividades del Area
100 % de las actividades y acciones

informe, registro o actas emitidas del area 6%
coordinadas

Coordinación interinstitucional para identificar y

desarrollar acciones en el marco de las prioridades del 100 % de acciones coordinadas del area informe, registro o actas emitidas del area 4%

area de Personas Adultas Mayores

Asistencia a eventos intra e interintitucionales 100% de actividades y eventos asistidos informe registro o actas emitidas del area 4%

Otras requeridas por la MAE Viceministro y Director 100 % de las actividades cumplidas informe, notas internas 6%

Total Ponderación 30%
\

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir"

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

Código de Seguridad Social

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector

Ley 1760 de Conciliación y Arbitraje

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las

prioridades

arado'mínimo de formacíónaceptable Prioridad

x

Licenciatura con

Título en Provisión Esencial

Nacional

" Área de Formación Nivel Escolar

Primaria

Técnico Medio

o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Egresado

Universitario

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS.

SOCIOLOGíA y RAMAS AFINES
x



4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera eJetallarse los años de experiencia requerida.

~< .. ¡

Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Políticas Públicas

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo

Ley SAFCO N" 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo

Formacion en materia de genero y derechos de las mujeres

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto grado de responsabilidad

2 capacidad analitica y razonamiento logico

3 Capacidad de trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Inicitiva propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripcion de la presente Programacion Operativa Anual Individual (P,OA), supone conformidas dentro del periodo programador gestion 2020), con todo su contenido y compromisomlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Alejandro Román Roca
TÉCNICO EN ADULTOS MAYORES
DIRECCIÓN GENERAL DE NIÑElY PERSONAS ADULTAS MAYORES

~ " "l-"'¡ VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
-, : ",". '''''~VJ0''''' ..;X .... ,~LKJIHGFEDCBAI n IT I

~

"'" '. v'.;.' ) feCha: 31/0812020
...:• <v" y.

<' ./

Recepción y. Conformidad POAI

, ,,1 ¡:¡i[n¡iMé.1 §ervld(1f Pqblico:





MINIS 1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArruo D1; Jll~11CIA
-- y

TltANSPAH.ENCIA JN~LKJIHGFEDCBA111 UCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

DependencIa (Despacho, Dirección, Unidad): VICEMINISTERIO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Inmediato Superior: ,. , VICEMINISTRA (O) DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

Nombre del Ocupante:
J ,.~!:~;:: MIGUEL HUMBERTO COELHO CHAVEZ

2 PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMÁTICA DE JUVENTUDES
Cargos Supervisados

TÉCNICO VI· TÉCNICO EN ENFOQUE DE DERECHOS DE LAS JUVENTUDES1

I TOTAL 3

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intralnstltuclonales ¡. Relaciones Interinstituclonales ]

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Federación Nacional de Estudiantes de Secundaria

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes fianciadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina
Organo Legislativo

Vicerninisterio de Derechos del Usuario y Consumidor
Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción
Minislerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Descolonización Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI Consejo Plurinacional de la Juventud

Unidades del MJTI Organizaciones no Gubernamentales

Jefaturas del MJTI Universidades Públicas y Privadas

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

." Objetivo del Puesto (razónde ser del puesto)

Dirigir y gestionar la incorporación del enfoque de juventudes en la formulación de normativas y politicas públicas a nivel central, coordinando con las entidades

territoriales autónomas y articulando acciones con todos los niveles de la administración pública y las organizaciones de la sociedad civil, para lograr el ejercicio

pteno de los derechos de las y los jóvenes a traves del respeto, democracia, igualdad, equilibrio social para vivir bien.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación
. ~ . óDepandencla)

calidad, tiempo y/o plazo)

Realizar gestiones para el funcionamiento del Consejo 100% de Sesiones ordinarias del Consejo
Informes lécnicos, planillas de asistencia,

Plurinacional de la Juventud Plurinacional de la Juventud
invitaciones, fotografias y otros medios de 20"Jó

~

verificación.

fmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJ~ , ~ --1. "'-
Realizar gestiones para el funcionamiento y sesiones 100% de Sesiones ordinarias del Comité Informes técnicos, planillas de asistencia," .<'. .' ...•\¿:''', del Comité Interministerial de Politicas Públicas de la Interministerial de Polilicas Públicas de la invitaciones, fotografías y otros medios de 20"Jó

",. " Juventud, denlro las instancias correspondientes Juventud verificación.

~\~,\,.~~
Realizar actividades de socialización de la Ley de la Talleres, campañas y capacitaciones Informes técnicos, planillas, invitaciones,

10%
juventud durante la presente geslión fotografias y otros medios de verificación.

--"
.j.;-..



Realizar procesos de implementación del Plan Seguimiento a las políticas. programas.
Informes técnicos y otros medios de

Multisectorial de Desarrollo Integral de la Juventud en proyectos contenidos en el PMDI durantezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10%

coordinación con las instancias correspondientes la presente gestión
verificación

Desarrollo de una base de datos de organizaciones
Una base de datos actualizada Informes técnicos y otros medios de

juveniles inscritas en la Dirección Plurinacional de la 10%

Juventud
oportunamente verificación

Tolal Ponderación 70%

3.3 Funciones RutinariasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

',,;J'
~ncloneS¡f~tlnarlas •

. i. , ,"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAJ' ,",

(de acuerdo. los procesos y POA·2020 del. UnIdad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Elabcración de informes técnicos y seguimiento de 10%

hojas de ruta.
100% de respuestas emitidas Sistema de correspondencia

Coadyuvar a la implementación de campañas, 5%

seminarios y talleres de información. socialización y
100% de programas de capacitación Informes técnicos. fotos. actas de reunión

capacitación a organizaciones sociales. entidades

públicas y privadas

5%
Coordinación y asistencia interinstitucional para

Creación de planes. programas y
identificar y desarrollar acciones en el marco de las Informes técnicos. fotos. actas de reunión

prioridades de la Dirección Plurinacional de la Juventud
proyectos durante la presente gestión

5%
Actividades que le permitan a la juventud

Creación de espacios de participación de la juventud ejercer participación efectuados durante Informes técnicos, fotos, actas de reunión

la presente gestión

5%
Realizar las funciones que le sean encomendadas por

100% de las instrucciones cumplidas Informes. notas internas
su inmediato superior y superior jerárquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado----- ----
'!!.l~~l!:.!!.eglaf12entos ~!!rmas Básicas.

Le~_~027 Estatuto del !:~nci?.ll!!io Públicoy s~ Re!l!~f12entos

Le!.~ ~ontra el Racismo y toda forma de discriminación

!!espons~!!ilidad por la Función Pú!>lica y sus ~gla.!!!.entos

Re~~mentos del Ministerio de Jl!,sticia

Ot~ Disposiciones r'!.!aci~nadas al á'!l..!!ito de Comp"et:!lcia y e~sector.

Normas a Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

'. Grado mlnima de (onnac/ón aceptable " PriorIdad

, , Técnico Medio
Técnico Superior o su

~

Área éle Fonnación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

(

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

v,.I! ·P:->ZR. (Estudiante Nacional
, ,) '~, Universitario)

Universitario)
r' ,~ "

''''!k:_:.~
FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b). PARÁGRAFO l. ARTícULO 13DEL D.S. N" 26115)



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos igualeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que serequieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

,t ,
~ Conocimientos

'..,~!'-; ~
Deseable

"
Politicas PúblicasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

j "'M,,!! ¡ ",r .'" " , .\~ " Q~ >; ;;¡ •
Cualidades Personales j

-,
1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidad análitiea y razonamiento lógico

3 Capacidad de trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Recepción y Conformidad PQAJ

Firma del ServIdor Público:

r-.
\. ~/J(obaclón I mediato Superior

s
\ ' . F/r¡na Inm lato~ uperlor: -}

,

~,J\J '"
.11I Se/lp

Dr, Alex "ladinll~ Ri~s Caballero
VfCEMINISTRO DE IGUAlDAD DE OPORTUNIDADES
MINISTERIODEJU5T10A 1 TLUSPl~H(1A 1H511TIJ{IONAl

Fecha: 1i\k l"

31/0812020



1'."rAllO 1'll'ltIN,\ClO:-',\1. U\ 111I11\'1,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINJSTEltlO\,()I~ J~~~~_

Tu'ANSP,\ItENCIA It-¡STI rUCION.\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: ", PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMÁ TlCA DE JUVENTUDES

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): "" DIRECCIÓN PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

Nombre del Ocupante: :,' , ,,".;f~ '\~' DANIELA AMANDA RUBIN DE CELlS JIMENEZ

2 RELACIONAMIENTO

Ke/BClones mtramslltucIOnaJes , tce aClones n ermstltuclona es
""

Despacho Ministerial Contralaria genrela del Estado

Viceministerio de Derechos Fundamentales Federacion Nacional de Estudiantes de secundaria

Viceminsiterio de Igualdad de Oportunidaddes Entes Financiadores

Organo Legislativo

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Viceministerio de Derechos de Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministero de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Direcciones Generales de MJTI Entidades Descentralizadas bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Unidades del MJTI Consejo Plurinacional de la Juventud

Jefaturas del MJTI Organizaciones no Gubernamentales

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1, Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Promover el trabajo especializado en materia de Juventud a traves de la formulacion de politicas, normas, planes, programas y proyectos que promuevan la

igualdad y generen oportunidades en diferentes ambitos para las y los jovenes en el marco de la Constitucion Politica del Estado y demas normativa vigente.

3.2, Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P,O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas

(de acuerdo a los procesosmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020,de la Unidad

ó Dependencia)

Resultados en términos de (cantIdad,

~alIdad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación

Coadyuvar en las gestiones para el funcionamiento del

Consejo Plurinacional de la Juventud, Dentro de las

instancias correspondientes,

100% de Sesiones ordinarias del Consejo

Plurinacional de la Juventud

Coadyuvar en las gestiones para el funcionamientos y

Sesiones del Comité Interministerial de Poi tic as

Publicas de la Juventud dentro de las instancias

correspondientes,

100% de Sesiones ordinarias del Comité

Interministerial de Politicas Públicas de la

Juventud

Planes, programas y proyectos

realizados en beneficio de la juventud

durante la presente gestión

Realizar el seguimiento de los planes. programas y

proyectos en favor de la juventud realiados por los

diferentes niveles del Estado

Informes tecnicos, planillas, listas

Informes tecnicos, planillas. listas

Notas externas de solicitud de información,

informes recepcionados

Ponderación

20%

20"10

10%

Talleres, campañas, capacitaciones y

otras actividades efecuados durante la

presente gestión

Informes tecnicos, planillas, listas 10%



Actualización de base de datos de organizaciones
Base actualizada oportunamente Informe tecnico con base de datoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA10%

juveniles.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

]A
Funciones Rutinarias ""zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe", ""; +' $$ .,mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

• i~. i!: St,¡r· ,~ ¡¡"r,
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados ve Fuente de Verificación e Ponderación

ó Dependencia)

Elaboracion de Informes T ecnicos y seguimiento de
100% de respuestas emitidas Sistema de Correspondencia 10"'{'

hojas de ruta.

Programación de campañas, seminarios y talleres de
100% de ejecución de actividades

informacion. actualizacion y capacitacion a
programadas

Informes tecnicos, fotos, actas de reunion 10%

organizaciones sociales. entidades publicas y privadas.

Apoyo logistico en la creacion de espacio de 100% de ejecución de actividades
Informes tecnicos. fotos, actas de reunion 5%

participacion de la juventud. programadas

Realizar las funciones que sean encomendadas por el
100% de las instrucciones cumplidas Notas internas 5%

inmediato superior y superior jerarquico.

® '¡¡¡!il

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Le}' 1178, Reglame,ntos y Normas Básicas.

~.ey 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

~y 2341!,e Pr~edimiento Adminis!!alivo y sus Reglamentos.

Ley OQ4 Contra la,S¿orrupción y enriC/l!,ecimie'!!E, i1~to e invesliga~n de fOltunas.

Otras Disposiciones relacionadas,al ámbito de Competencia y el sector.

Normas a CumpUr

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

,,-~<
"

-""" \ ~,

~ .
S,""""" •..

'"c Grado minlmo de formacIón aceptabte Prioridad

1,'
Técnico Medio

Técnico Superior o su
Área de Form/lclón Nivel Escolar Bachiller o Nivel

osu
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

,·,.~;ji~;~
(Estudiante

Universitario)
Nacional

, '4:' ,¡;;;',';;" Universitario)
-e

DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS,
X X

SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES,

/

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe descríbír la experiencia taboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

>/ experiencia especifica (es decir haber desempeñado funcíones en puestos iguales o altamente símilares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.



Experiencia Años

Experiencia Laboral GeneralzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos DeseablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. .,. .
Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de Iiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

" lf
'll .¿, !l.:

Cua/lda¡les Personales
;.~~mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~1i¡¡ •..'e • l!

1 Afta grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analdica y Razonamiento Lagico

3 Capacidad de Trabajo en equipo

4 Eficiencia en el manejo de recursos

5 Iniciativa Propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A. 1.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Aprobación Inmediato Superior

Finna Inmediato Superior:

/, --A- l ---
/"'1 ¡.iV//Ó, -

.~ I ~ a-e. ,
Mlg~\~;oelnl Chavez
DIRECTO PlURINACIONAl HA JUVENTUD
VICEMIN1 HRIO OE IGUALDAD DE OPORT~N.I?~DES

Fecha: ".nI

31/08/2020



MINIS rrnuo ui.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIUS nCJA
--,' -._---

·1·HAN~PAlll:NCJA IN!) ITI UCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
,<

PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TEMÁ TICA DE JUVENTUDES

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

l.Iombre del Ocupante: ;;, ",'í GRACE NA THALlA CALDERON PEREZ

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstituclona/es Relaciones Interinstituclona/es -
Despacho Ministeriat Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Federación Nacional de Estudiantes de Secundaria

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes fianciadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina Organo Legislativo

Viceministerio de Derechos det Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Corrupción
Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Descolonización Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI Consejo Plurinacional de la Juventud

Unidades del MJTI Organizaciones no Gubernamentales

Jefaturas del MJTI Universidades Públicas y PrivadasmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón deser del puesto)

Promover el trabajo especializado en materia de Juventud a traves del a formulacion e implementación de políticas, normas, planes, programas y proyectos que

promuevan la igualdad y generen oportunidades en diferentes ámbitos para las y los jóvenes en el marco de la Constitución Política del Estado y demás normativa

vigente.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P. O.A. 2020) deberán cumplir en el periodo

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

, .v \ .: t ) \O.. ~ .Upldad 9 Depe'ldencia}

;"e' Co dyuvar en las gestiones para el funcionamiento del

.."<¡,,~:,~,.:,' ~Qn ejo Plurinacional de la Juventud. Dentro de las

, , .,' ,lOst cias correspondientes .
. <,. /

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

15%

Realizar el seguimiento e impulso a las Leyes

Departamentales de la juventud, Leyes Municipales de

la Juventud y las instancias correspondientes

Actividades del mes de "Septiembre Joven" Informes técnicos, planillas, listas 10%

Funciones Especificas

(deacuerdo a los procesos y POA·2020 de la

100% de Sesiones ordinarias del Consejo Informes técnicos, planillas, listas
Plurinacional de la Juventud

oadyuvar en las gestiones para el funcionamientos y

Sesiones del Comité Interministerial de Polticas Publicas

de la Juventud. Dentro de las instancias

correspondientes.

100% de Sesiones ordinarias del Comité

Interministerial de Politicas Públicas de la Informes técnicos, planillas, listas

Juventud

20%



Socialización de la Ley de la Juventud y su Decreto Talleres, campañas, capacitaciones y otras

Reglamentario a organiaciones de jóvenes en actividades efectuados durante la presente Informes técnicos, planillas, listaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA20%

departamentos y municipios de Bolivia. reunión

Actualización de base de datos de organizaciones
Base actualizada opcrtunamente Informe técnico con base de datos 5%

juveniles.

Total Ponderación 70%

""""zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
if

"
3.3 Funciones Rutmarlas

Funciones Rutinarias

(de ,cuerdo a /os procesosmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Unidad ó Dependencia)

Elaboracion de Informes Tecnicos y seguimiento de
100% de respuestas emitidas Sistema de correspondencia

hojas de ruta.
10%

Programación de campañas, seminarios y talleres de
100% de ejecución de actividades

informacion. actualizacion y capacitacion a Informes técnicos, fotos. actas de reunión 10%

organizaciones sociales. entidades publicas y privadas.
programadas

Apcyo logistico en la creacion de espacio de 100% de ejecución de actividades
Informes técnicos. fotos. actas de reunión 5%

participacion de la juventud. programadas

Realizar las funciones que sean encomendadas por el
100% de las instrucciones cumplidas Informes técnicos, fotos. actas de reunión 5%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

~. r Normas a Cumplir , l!; .
Constitución Política del Estado

!:!x! 178. Regla:ne!!!..os LNorma~Básicas. - - - - _._- . - _.- -
Ley 2027 Estatuto del Fl!!lcionario Público y sus Reg~mentos

- -- -- - ..
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

-
Responsabi~d por la Función Pública y sus ~eglamentos - - -
Ley 045 Co!!!,a el Racismo y t~a!orma de di~cnrrJ-'nación . - - - - - -
Reglamentos del Ministerio de Justicia

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las

prioridades

Area de formación Nivel Escolar

Primaria

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Técnico Medio Técnico Superior o su

o su Equivalente
Equlva!ente (Estudiante

(Estudiante Unlverslterí )
Universitario) nrversi ano

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

x x



4.2. Experiencia Laboral minima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en elsector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en elsector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

..
.Experiencia ; Años

Experiencia Laboral General 1

Experienda profesional O

Experienda en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informalica, etc.

" I

Conocimientos Deseable

"'"

,
'" . '", ~, •

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N°mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178 X

Responsabilidad por la FunciónPública X

Conodmientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado

de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en
grupos, confidencialidad, etc.

,t "','" I ,'~ ,., :I>~. ,,"
Cualidades Personales .

~
1 Affo grado de responsabilidad

2 Capacidad análilica y razonamienlo lógico

3 Capacidad de trabajo en equipo

5ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE fic ie n c ia en e l m ane jo d e re cu rso s

5 tniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento,

NC1AIH\1I1ij(,¡~t¡,\\

31/0812020

Aprobación Inmediato SuperIor

Firma Inmediato Superior:

31/0812020

Fecha:



~.__ ~.I~-lIS.TEltIOyl~E}l,,)"~~~~_

TRI\NSPt\ItLNCIA lNSI11 UC!ON¡\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.D.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

, .. ,1: ,.

Denoll)lnaclón del Puesto: ,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.u.

TÉCNICO VI· TÉCNICO EN ENFOQUE DE DERECHOS DE LAS JUVENTUDES

Dependen~/a (Despacho, Dirección, Unidad): ' DIRECCiÓN PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

InmedIato Superior: ,l-. c¡.; DIRECTOR (A) PLURINACIONAL DE LA JUVENTUD

Nombre del Oc~pante: , 52 .. ,,~":,', MARIA EUGENIA ACHA HUANCA

RELACIONA MIENTO

> .. Relaciones Intralnstitucionales , RelacIones Interinstltucionales ~
"

Despacho Ministerial Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Federación Nacional de Estudiantes de Secundaria

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Entes fianciadores

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesina Organo Legislativo

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Organo Judicial y sus diferentes instituciones

Viceministerio de Transparencia y Lucha contra la Cornupción Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Descolonización Entidades descentralizadas bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Direcciones Generales del MJTI Consejo Plurinacional de la Juventud

Unidades del MJTI Organizaciones no Gubernamentales

Jefaturas del MJTI Universidades Públicas y Privadas

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

l';:'" ' .¡" ~'Objetiv,o del Puesto (razón de serdel puesto) :t¡ .1

Coadyuvar en la implementación de politicas públicas, planes, programas y proyectos con el objetivo de construir estrategias de defensa y promoción de los derechos de

la juventud a nivel nacional, departamental y municipal; en el plano internacional posicionar a la Dirección Plurinacional de la Juventud a través del asesoramiento técnico

y reuniones de intercabio.

3,2, Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia. los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en el periodo

programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion,

- FuncIones Especificas
"": "

,~

(de acuerdo a lo~ procesos y POA·2020 de la UnIdad ó
Resultados en térmInos de (cantidad,

Fuente de Verificación PonderacIón

Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)'

I!;

Brindar asesoramiento técnico al Consejo Plurinacional de la
100% Reuniones extraordinarias en

coordinación con el Consejo Plurinacional de Informes técnicos, planillas, notas internas 20%
Juventud, dentro de la Dirección Plurinacional de la Juventud

la Juventud

'7iJ;'
,/)"" <<:;,

Brindar asesoramiento técnico al Comité Interministerial de
100% Reuniones extraordinarias en

:"; Migu I el ro Chave:-¿
Políticas Públicas de la Juventud

coordinación con el Comité Interministerial Informes técnicos, planillas, notas internas 20%

!:2. BO ?' de Politicas Públicas de la Juventud
~ :'ic;. MINl r IOD~JUS1I(l¡.\'I 6

j~'5r'~·,~Cl.\)~iSTrrL'(tG\~

Realizar actividades de socialización de la Ley de la Talleres, capacitaciones, diálogos entre otros

Juventud y su Decreto Reglamentario efectuados durante la presente gestión
Informes técnicos, planillas, notas internas 10%

~~ Realizar seguimiento a la implementación del PlanmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
s VGBO '?~

Informes técnicos, notas internas, informes
Plurinacional de Prevención de Embarazos en Adolescentes PPPEAJ ejecutado al1 00%

recepcionados
20%

~ \\1," A,H.g} y Jóvenes 2015,2020 (PPPEAJ)
9. .....,
"1,,__ f" (\-"","t- , Total Ponderación .. 70%......-.:-2!~¡:\.

f
i



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la UnidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAó Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Dependencia) ,

Elaboración de informes técnicos y seguimientos de hojas de
100% de Hojas de Rutas atendidaa Archivos 10%

ruta

Coordinación y asistencia técnica interinstitucional para
Planes, programa, proyectos y actividades

identificar y desarrollar acciones en el marco de la Ley de la
efectuados durante la presente gestión

Informes técnicos, fotos, actas de reunión 10%

Juventud

A[XJyo logistico en la creacion de espacio de participacion de 100% de ejecución de aclividades
Informes técnicos, fotos, actas de reunión 5%

la juventud. programadas

Realizar las funciones que sean asignadas por su inmediato
100% de las instrucciones cumplidas Informes técnicos, fotos, actas de reunión 5%

superior

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado-- - ---
Ley ~27 Estatuto del Funciona~ Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedirnento Administrativo y sus Reglamentos.

~ey ~4 C?ntr~~orrupción y ~riquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Reglamento~del Ministerio de Justicia

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Otras_Disposíciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínímo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

t. , Grado mínimo de formación aceptable ., .' PrIoridad

'i.
Técnico Medio

Técnico Superior o su
Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión EsencialmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.L '· (Estudiante
Universitario)

Nacional

j'". ,. Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLinCAS,
X X

SOCIOLOGiA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante

posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Expeliencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. j!1;¡ •• 1 i1'

Conocimientos > Deseable

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N"mlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178 X

Responsabifidad por la Función Pública X

Conocimientos olimilticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

~. é' .. i" ,'. ;¡ " .~. ". 'li
Cualidades Personales

1 Alto grado de responsabilidad

2 Capacidad análiticay razonamiento lógico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4ZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAE fic ie n c ia en e l m ane jo d e re cu rso s

5 In ic ia t iv a p ro p ia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A/.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

31/0812020

Mnría Eugenia Achá Huonca
¡¡(NIlO iN ENfOQUE DE OERtCHOS Dl l~SJUVHI1.~m
DIR'CClON PlURINACIONAl DE LA JúVEh; 00
VI(¡'~INlmRiO DE IGU~lO~D DE OPORTUNI~t )ES

., •• t'\ ~ r I r. P ~ I 91" ¡fj I

Mi9~ e elho hávez
DIRECTO lURINAClONAl DE LA JUVENTUD
VICEMIN TERIO DE IGUALD~D DE OPORTUNIDADES
MINISTERIO 01 JUílICIA y IRAHSPARENCIA INIIIlOClQtiAl

Fec a: .' Fecha:

3110812020



VICEMINISTERIO DE

DEFENSA DE LOS

DERECHOS DEL

USUARIOzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY' DEL

CONSUMIDOR



E,.,-rAI)() f'I.UIUNA(]OS ••••1. Ln; 1101.1\'1,\CBA
M IN IS T E R IO D E J U S T IC IA_._..---- y,-=----

T R A N S I )A R E N C IA IN S T IT U C IO N A L zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

':" .~ '.í·, .: :''', k ';,~' VICEMINISTRO· VICEMINISTRO (A) DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL
1~~nomlnaCI?n ~~/cuesto: CONSUMIDOR I

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): • DESPACHO MINISTERIAL

Inmediato Superior: , t\".¡~, ; 5+'. " MINISTRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

Nombre del Ocupante: ~í ',,¡: ~, · .'!,iJ:tt;~ ZULMA ANGEL/CA MENDIETA ORTEGA

1 TECNICO V· SECRETARIA VICEMINISTRO • SECRETARIA VDDUC

1 ADMINISTRATIVO l·CHOFER DE VICEMINISTRO· CHOFER VDDUC

1 ADMINISTRATIVO l·UJIER VICEMINISTRO· CORRESPONDENCIA VDDUC

1
DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (Al GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y

CONSUMIDOR

I TOTAL 4

2 RELAC/ONAMIENTO

, '" Relaciones Intrainstltucionales =.qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA¡c'i!i[ ¡.
, Relaciones Interinstitucionales. ~ .'1. "i" l ",1.:'

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo I
Viceministeriode Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones I
Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministeriode Transparencia y Lucha Contra la
Entidades Publicas y/o Privadas relacionadas

Corrupción

Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

.... " Objetivo del Puesto (razónde ser del puesto)'" .,'

Proponer normas, políticas, programas y proyectos para garantizar la defensa de los derechos de las y los consumidores, promoviendo la participación de las
organizaciones sociales y ciudadanía en general, atendiendo y coadyuvando a solucionar los reclamos de los usuarios y consumidores

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de imporlancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

·'·r' FunCiones Especlfi~as
i\ ¡¡;" 1 , , . f~", ':

" ~ Resultados en'térmlnos de (cantidad, ,.
(de acuerdo 'a los p ocesos y POA·2020 de la Unidad

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

·'i. Ó Dependencia) !III
l : ..

":'J'-'\'¡::/' Proponer normas, políticas, programas y proyectos para I
.:,' Normas y proyectos elaborados en el

"- .garantizar la defensa de los derechos de las y los Informes y/o documentos de propuestas 30%e
, °lonsumidores.

transcurso de la gestión...
'l-.

"

~tender y coadyuvar a solucionar los reclamos de los
,,\

Atencion eficiente a los usuarios y Resolución de Recurso de revisión de
15%-,

//
usuarios y consumidores consumidores que asi lo requieran. cierres de reclamos

"
I---- IRealizar verificativos de controla proveedores de

productos y servicios en el marco de la normativa Verificativos ejecutados en un 100% Cronograma de verificativos 15%

vigente.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior o Funciones asigandas al1 00% en las Documentos aprobados por el inmediato
10%superior jerárquico tareas asignadas durante la gestión. superior

I
1< ~ ", !c;tal Ponéleración

,
70%

I



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesosqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA."
Difundir los derechos del usuario y del consumidor en

Usuarios y consumidores informados Entrevistas programadas 10%
medios de comunicación

Reuniones interinstitucionales para coordinar tareas en
Coordinación interinstitucional Informes de reunión 10%

defensa de los derechos del usuario y consumidor

Atención de hojas de ruta y correspondencia recibida Proveídos de hojas de ruta Pro ve idos de hojas de ruta 5%

Programación y atención de audiencias solicitadas Atención de audiencias Agenda VDDUC 5%

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

.• :F _ .
Normas a Cump.1ir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Pro:_edimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento i/icito e investigación de fortunas.

Ley 1760 de Conciliación y Arbitraje

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "r", Señalar las prioridades

Grado minlmo de formación aceptable ~ Prioridad

Técnico Medio
I

Area de Formación o su
Técnico Superior o su

Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional
, , .'.,. Universitario)

I
FUNCIONARIO DESIGNADO (EN EL MARCO DEL INCISO b), ARTícULO 5 DE LA LEY N" 2027)

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4 .3 . O tro s C o n o c im ie n to s CBA
S e d e b e m e n c io n a r lo s c u rs o s q u e s e re q u ie re n h a b e r to m a d o p a ra u n d e s e m p e ñ o e n e l c a rg o , p o r e je m p lo : L e y 1 1 7 8 , in fo rm á tic a , e tc .

Id io m a zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBANativozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

x

Conocimientos ofimáticos para TeletrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
x

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública

x

4 .4 . C u a lid a d e s P e rs o n a le s

S e d e b e re g is tra r e l t ip o d e c u a lid a d e s p e rs o n a le s , v a lo re s , p r in c ip io s d e s e a b le s p a ra e l c a rg o , q u e p e rm ita n u n a d e c u a d o d e s e m p e ñ o e n lo s m is m o s . E j. A lto g ra d o d e

re s p o n s a b il id a d , c a p a c id a d d e lid e ra z g o , c a p a c id a d p a ra d e s a rro lla r y e x p re s a r id e a s , c a p a c id a d e in ic ia t iv a p a ra to m a r d e c is io n e s y fa c il id a d p a ra tra b a ja r e n g ru p o t

c o n f id e n c ia lid a d , e tc .

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el Manejo de Recursos

5 Iniciativa Propia

5 A P R O B A C iÓ N Y A C E P T A C iÓ N

L a suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

S e

Abg. Zulma Ange lea en .Ieta r egQ
'IrCEMINISTRA DE DEFENSA DE lOS

DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMi':OR
MINI)it~IODi 1U111C1~Y lRANifARUlClA INliIIVllJNA,



(f~\),

~

~,R.
t- ,,1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
'D,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAf) r . \ /

..~.-"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

ESTADO VI.UR1NAC10NAI. DE. lIOUVIA

MINISTEI~IO DE JUSTICIA-y..--------
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

TECNICO V· SECRETARIA VICEMIN/STRO . SECRETARIA VDDUC

VICEMINISTERIO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

VICEMINISTRO (A) DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

ELlANA ARAUZ RIVERO

2 RELACIONAMIENTO

"';~;~'. ';l,: Relaciones Intrainstitucionales y Relaciones Interinst¡tfic¡onáles~:~·.'/,,;"'·: ¡;~~.

Despacho Ministro de Justicia y Transparencia Institucional Control Social: AJ, APS, AE, A TT, AAPS, AIT, ANH

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Energia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de Gobierno y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Transparencia Institucional Ministerio de Educación y sus entidades bajo tuición I
Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Dirección General de Asuntos Administrativos Ministerio de Planificación del Desarrollo y sus entidades bajo tuición

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Asistir a la Autoridad en todas las labores secretaria les propias e inherentes a las funciones del Viceministerio

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)

70%

Redactar, transcribir y/o digitalizar todo tipo de

documentos, atender dictados y asistir a la Autoridad en

todas las labores secretaria les propias e inherentes a
las funciones del Viceministro

25%

100% de actividades y funciones
encomendadas por el inmediato superior y

superior jerárquico.
Documentos elaborados

Llevar la agenda personal del Viceministro /a y

coordinar todos los eventos en los cuales deba

participar, brindando la participación pertinente.

Coordinación eficaz en el transcurso de la

gestión
Agenda personal de Viceministro 20%

100 % en el seguimiento y verificación del

estado de la correspondencia enviada y recibida

en el Viceministerio, y/o a solicitud de superior

jerárquico.

Verificar que la documentación que llegue o se remita,

este completa en cuanto a los requisitos administrativos,

a fin de recibir o remitir correctamente.

Archivo y registro de correspondencia 20%

Lograr al 100% de las tareas al dotar a todo el

personal el material de escritorio para sus
funciones.

Solicitar material de escritorio y entregar a los servidores

públicos.
Formulario de solicitud de material 5%



3.3 Funciones Rutinarias

100%

Permite contar con un trabaja organizadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy
coordinado en pro de una gestión de

calidad
10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

•x 'Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad

ó Dependencia)
Resultados Fuente de Verificación'

, .

Coordinación de trabajo con la Dirección General y

Jefaturas de las Unidades VDDUC
Digital y fisico

Tener a mano la consulta de algún
documento o tramite

Digital y fisico 10%Organizar el archivo del VDDUC

Apoyar administrativa y logisticamente a todas las
actividades del VDDUC

Apoyo al Personal Coadyuva en la Gestión
Institucional

Informe de seguimiento del inmediato Superior 5%

Digital y físico 5%Realizar tareas designadas por el Señor Viceministro Coadyuvar en la gestión InstitucionalqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

..'" , ;~j.';

i. Total Ponderación 'eA:, ra .'
r ...., .".:;;. '.'

30%

Suma Total (3.2+3.3)

3.4. Normas a Cumplir

i~.
,;'d',.,#Jc., ",2:1 vt'il'Yfl'!. . .~, ·"c"l,~,¡¡:k~iJI"'_",1 Normas a cumpUr "'¡'~' ,~~¡l¡!'''0~;k,il'm_J-" ;1.~g;' .!~~ .• 'y,~ ..~

Constitución Politica del Estado-_._--_.- --- - .- - - _.- -_._. ----
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas. -- - ---- - -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y~us Reglamen~

. - .- - - -
Ley 2341 de Procedi'!!!.entoAdministr'!,tivo y ~s R.:'Jlamentos~ -- - __ o --- I
~ 004.Contra la_C?"up~n Le!:!J9u~imie!!!..oilÍ!:ito e investigaci9n de fortunas. - - --- rLey 453 Derechos de I@s usuari@s y de I@s Consumidor@s

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

4

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de fonnac/ón aceptable" ". h.,;j~Ó l! " . ,'" e;'"~;'¡'~:';'¡;f Priorid~

'le
'.' ".,,:

Técnico Medio@
':'1'1 Técnico Superior o su

Licenciatura con ¡ke~ '~eForrpac/ón" Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

EqUivalente
Primaria Escolar Primaria

Equivalente
(Estudiante

Egresado Universitario Título en Provisi6n Esencial
¡

)~~~'t~7':~'~;';
(Estudiante Nacional

Universitario)
Universitario) ~ ,

Secretaria Ejecutiva, Administración
X

I

X
de Empresas o ramas afines

4.2, Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida,

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

DeseableqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Responsabilidad por la Función Pública x

Ley SAFCO N° 1178

Idioma Nativo

Paquetes office

x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e inicialiva para lomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, elc.

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

~r
5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

~'/J'I. \vA ~ ) La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu contenido y compromiso de

(PR. Cumplimiento.

1, ,j
·o.o.u;/'

.. lana Arauz Rivera
<;ECRETARIA VDDUC

VICFMINIITfRIO DE DfffNSA DE LOS DERECHOS
on USUARIO Y DEl CONSUMIDOR

MI~'SI[R¡O o¡ JUST/ T rVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
F e c h a : .'

31/0812020

Abg. Zulma Angélica Mendieta Orfega
~rCEMINISiRA DE DEFENSA DE LOS

DEmHOS DEL USUARIO ~ C.ON5~~'[,',0\1
, .;. ,o M 1I\\1\rI Ym i¡~W¡LI~IH\I\¡Ullv~t

Fecha:

31/0812020



ESfAIlO PLUW.II'.''''CIO~AL DE HOUVI,\

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Y""---~ -""""'--

TRANSI~ARENCIA lNSTITUCIONAlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020,
IDENTIFICACiÓN

ADMINISTRA TlVO l· CHOFER DE VICEMINISTRO" CHOFER VDDUC

VICEMINISTERIO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

NATALlO QUISBERT QUIROGA

... VICEMINISTRO (A) DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

2 RELACIONA MIENTO

RelacIones Intr~/nstituclona/es '{ -; Relaciones Interlnstltuclonales ~-,,;.yT¡~ ';o'" :.!'<;r~T..

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo I
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones I
Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerios de la Presidencia y sus entidades bajo tuición I
Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Direcciones Generales del MJTI Entidades bajo tuición I

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Conducir la movilidad oficial, transportando al Viceministro y en caso necesarioal personal del VDDUC, a las diferentes actividades oficiales, previamente

coordinadas.qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)

Trasladar al Viceministro a diferentes lugares y distintos Cumplimiento al1 00% de las actividades

horarios oficiales

Coadyuvar con las actividades programadas por el

VDDUC
Trabajo en equipo de manera eficiente.

Actividades programadas en agenda del

Viceministro
50%

100% de cumplimiento de actividades

oficiales

Trasladar al Viceministro a diferentes departamentos en

viajes oficiales

3.3 Funciones Rutinarias

* Resultados

Realizar limpieza respectiva del vehiculo
Vehículo oficial en condiciones

adecuadas

Informes de actividad 10%

Informes de viaje 10%

70%

Vehículo en funcionamiento adecuado 5%



Realizar apoyo administrativo en las diferentes áreas Coordinar con las diferentes áreas del
Instructivos de coordinaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA5%

del Viceministerio viceministerio

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Trabajo en equipo Instructivo de funciones 5%

Iinmediato superior jerárquico

Revisar diariamente las condiciones técnicas de
Vehiculo oficial en funcionamiento Controles técnicos 15%

Ifuncionamiento del vehículozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t " "':~i¿:~Y;:::~~t.~~
30%

I." Total Ponderación
; ';i, '¡~'V'<':

Suma Total (3,2+3,3) 100% I

3.4, Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglame~tos ""' __

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos,

,,_ •.__._----

.----- ,-------14

~ey 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investiga::!~'!!!e.5:rt!!!2~s

Código de Seguridad Social --- ,----------+,

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4,1, Área de Formación

,-----_·_------------1-1

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto, Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priori ades

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Nivel Escolar
Primaria

Grado mínimo de formación aceptable

x x

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

, Esencial

Técnico Medio
o su

Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Licenciatura con
Titulo en Provlsl6n

Nacional

Egresado
Universitario

LICENCIA PROFESIONAL PARA

CONDUCIRqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4,2, Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como rivado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requi~ren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida,

,C)""~'\ L/;, ~ ':
~.,.. ~-

n; ,,-"',~ '"

\ ~./~
, '

, "

<:«:>

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4,3, Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, erc.

Deseable

x
Ley SAFCO W 1178

xResponsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo

x

x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto gradolde

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupds,

confidencialidad, etc.

5 APROBACIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY ACEPTACIÓN I
La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidoqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy corpromiso

de Cumplimiento.

I

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

Fecha:.,) "

31/0812020



ESTADO PtUIUNACIONAL ug BOUYIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIOyDE JUST~<.2.A__

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

ADMINISTRA TlVO l· UJIER VICEMINISTRO· CORRESPONDENCIA VDDUC

VICEMINISTERIO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

ROSAUA HELEN MUR CARDOZO

VICEMINISTRO (A) DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intralnstituclonales Relaciones Interlnstituclona/es

Despacho Ministerial

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Ministerios del Órgano Ejecutivo

Órgano Legislativo

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Ministerios de la presidencia y sus entidades bajo tuición

Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupción
Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Viceministerio de Descolonización Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración

Direcciones generales del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Despachar y decepcionar correspondencia interna externa del VDDUC, brindando colaboración administrativa y logística al personal en las actividades destinadas al

cumplimiento de los objetivos del POA

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Coadyuvar en la elaboración del archivo y foliado de

carpetas

Resultados en ténnínos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)

Documentos foliados Documentos archivados y foliados 10%

Responsable de fotocopias del VDDUC

Entrega de correspondencia externa interna

Documentos fotocopiados

Documentación entregada

Cuaderno de control de fotocopias

realizadas

Informe de pasajes

10%

50%

Total Ponderación 70%



~
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(

wzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
['

>.': I

\->

,-- ----zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.3 Funciones Rutinarias

Suma Total (3.2+3.3)

Fuente de Verificaéión

100%

Apoyar administrativa y logísticamente a todas las
actividades del VOOUC

Actividades cumplidas al 100% Archivos 10%

Correspondencia despachada en forma

eficaz.

Realizar el despacho de Correspondencia externa del

VDDUC
Sellos de recepción 10%

Coordinación del personal durante la
gestión.

Informes de la unidad de Activos 5%Colaborar en el control del movimiento de activos fijos

Actividades realizadas de forma eficiente

y eficaz durante la gestión

Otras funciones asignadas por suinmediato superior o
superior jerárquico

Documentación fisica y digital. 5%

Total Ponderación 30%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178. Regla'!!!l/1!Y~ J'. Norm!s Básicas~ _ __~_ _ _

Ley 2027 Estatuto _d~1FU!l:iona!io P0Jlico y susR~glamentos

!::J'.2341 d~rocedimi~nto Administrativo 12us f'r:.glamentos

~y 004 Co'50 la Corrupción y enriquecimiento ilícito e inve,E.igación de fortun?!.:.. •. _

Ley1760d~fonc~iac~~n.yArbitraje _

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

,>'. ,,- v:Grado triinlmo de formación aceptable

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x" Señalar las priorirades

Técnico Medio

Bachiller o Nivel o su
Escolar Primaria Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitaria)

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Nivel Escolar

Primaria
Esencial
I

1;qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x xBachiller o Nivel Escolar Primaria

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y laVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
e x p e r ie n c ia e s p e c íf ic a (e s decir h a b e r d e s e m p e ñ a d o fu n c io n e s CBAe n p u e s to s Ig u a le s o a lta m e n te s im ila re s ). P o r o tro la d o ! a lg u n o s p u e s to s p o r s u n a tu ra le z a ! re q U Ie re n q u e e l

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Deseable

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en gruAos,

confidencialidad, etc .

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

~~~ I

. :-,1,:\ e,
,

,/", ..'. r.~,X'~:;:?;:'t::' Cualidades Personales ,
..•. , "e.V ,"," "

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓNqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I~ '),alia He/en M ur Cardozo
CORRESPONDENCIA VDDU<;

Ir

Fecha: Fecha:





ESTAUOCBAP L U R IN A L 'O S A L D E K Q IJ V 1 A

MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA---~--y .
TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

,.:~ •.F·'·
..

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y
O!IlOmlll,c/ón d~1 ~I!~tt¿:," .' , CONSUMIDOR

qeifende6cl, (Despacho, DIreccIón, Unidad):' VICEMINISTERIO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y DEL CONSUMIDOR

fQiJÍedlatd;Su~or:i~'qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY-.+ ;;~ " !r VICEMINISTRO (A) DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

Nombiejlefpcupante::L- T,i .,! ,- ,,:, ,
, ROBERTO ALEJANDRO GARCIA ASBUN';

1 PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (Al DE ASESORAMIENTO Y ATENCION AL USUARIO Y CONSUMIDOR

Cargos Supervisados
JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11·JEFE DE UNIDAD DE POLlTICAS PUBLICAS, NORMAS Y PROYECTOS1

1 JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE DE UNIDAD DE EDUCACION Y DIFUSION

I TOTAL 3

2 RELACIONAMIENTO

, :~, '. .~. RelacIones Intrainstitucionales Relaciones Interlnstituclonales :, r 'i;- .:

Despacho Ministerial Ministerios de Órgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Descolonización Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Corrupción

Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Coordinar y gestionar el cumplimiento por parte de las unidades dependientes, las actividades propias del Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario J
del Consumidor I

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumptir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación,

Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tiempo y/o plazo)

Proteger y resolver las reclamaciones administrativas de Informes de reclamos atendidos all 00% Resoluciones Administrativas emitidas
usuarios/os y consumidores

40%

Coordinar la realización de verificativos de control a
proveedores

15%

Verificativos realizados por los centros

de atención al usuario y consumidor de Informes de cronogramas mensuales

forma eficaz y eficiente.

Controlar la atención y gestión de reclamos en los

CAUC

Reclamos atendidos por los centros de

atención al usuario y consumidor Informes mensuales de los CAUe

duranre la gestión.

15%

70%Total Ponderación



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

n~:~~~'\ Funciones Rutinarias ..'
(de a¡ueroo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad

'.." ó Dependencia) •

\ ,\
Resultados Fuente de Verificación

Atender en audiencia reclamos de usuarios y
consumidores

Usuarias(os) y consumidoras(es)
atendidos

Informes de cierre de reclamos 10%

Supervisar audiencias de conciliación programadas por Derechos reslaurados a usuarios y
los CAUC entre usuarios· consumidores y proveedores consumidores

Resultados expresos en informes. 10%

Promover la Ley 453 a usuarios, consumidores y
proveedores

Usuarios consumidores conocen la Ley
453

Informes internos 5%

Supervisar y coordinar actividades interinstitucionales
de los CAUC

3.4. Normas a Cumplir

Fortalecimiento Interinstitucional al 100%
en las actividades desarrolladas. Documentos digitales y físicos

Total Ponderación·

5%

30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

l:"':!i'·;"'-:::::~~'. e- , " "1 ' ." ';:.'.'. Normas ,_Cumplir " t '. ,.' . ..,qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.s:...•

Constitución Política del Estado
- -- - - - -- --- - - - - I

~ey 1178, Reglame~s y Normas Básicas.
- - - - -

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentc:s - - -o=-=--+
Ley 2341 ~e Procedimil!.ntoAdministrativo y sus Reglar11.entos, - -
Ley 004Contr~a Corrupción y enriquecimiento ifíc:!toe inv~tiga!;iÓn de fort'!.nas.

- - --------- 1-
Ley 1760 de Conciliación y Arbitraje ---
D.S. 2130 Reglamento a la Ley 453

Ley 453, Ley General de Derechos de las Usuarias y los Usuarios y de las Consumidoras y los Consumidores

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priOrjdadeS

Grado mlnlmo de formación aceptable [Po 0iI •

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Nivel Escolar
Primaria

Técnico Medio Técnico Superior o su

o su Equivalente
Equlva~ente (Estudiante
(Estudiante Unlversitarí )

Universitario) . ntverst ano

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARÁGRAFO " ARTícULO 13 DEL D.S. N" 26115)

Esencial

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

DeseablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x
Ley SAFCO N' 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

xLey 453

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. El Alto grad de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupbs,

confidencialidad, etc.

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A./.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento. I

~Recepéi6n y Conformidad POAl

11e" . ·.f',,,, -:; ,"'",1 . ~,
1'::1< .: ,'-:ki-}~~;;¡'"Cualidades Personales .~

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analltica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACtÓNqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy ACEPTACIÓN

,,(Firma del Servidor Público:

~~ /::>.~<>-A)v'-9

0cP"-c..:o... h-:;,~
Ahg, Zulma Angélica Menrlieta Ortega

\)ICEMINISTRA DE DEfENSA DE LOS
DJRfCHOS DEL USUARIO Y CONS~MIDOR
mn: "1" ~ I "[lA 1Il11l1UllCNil

Fecha: '





2

".-rADO "~, BOUV'AzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAv~-------

TRANSPARENCIA I NSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

De~Ó~;;¡acióndel Puesto:
"L." .~"* ."~*¡ ''>. PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO Y ATENCION AL USUARIO Y

-....' . .," ? CONSUMIDOR

.t,,:, '?' ," ? ; ...•. i}
DIRECCIÓN GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDORDependencia (Despacho, Dirección, Unidad): '¡~.iqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

-';J:';'-~ '_' '.

,i&~~i~·t~J;s'Jp~¡'/or: f~ .,.;~\;:'•••:.;j)::;;~DIRECTOR lA) GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

Nombra del Ocupante: -, \~ t· t.v J o', EDGAR EDUARDO BUSTlLLOS ENRIQUEZ

1 PROFESIONAL IX, TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR COCHABAMBA

1 TECNICO IV, TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR SANTA CRUZ
Cargos Supervisados

1 TECNICO IV, TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR POTOSI

1 TECNICO VI· TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR

I TOTAL 4

RELACIONAMIENTO

". Relaciones Intrainstituclona/es :;' ~ •. - ,-,\, ~,: e .'. ,"', , Relaciones Interinstltuclonales f ',...#i',': (~

Despacho Ministerial Autoridades de regulación y fiscalización

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG I
Viceministerio de Descolonización Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina SEDEM I
Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y MuniCipales I
Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Direcciones Generales y unidades del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

t,~, . Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) -. ,,'0';.,';; r'''-''
Coordinar, planificar y gestionar el cumplimiento de las actividades propias de los centros de atención de Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor rn
el Marco de la Ley 453y demás normativas vigentes.

3

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Asesoramiento a los centros de atención al usuario y

consumidor de las ciudades de Santa Cruz, Tarija,

Cacha bamba, Potosí, Beni, Panda, Oruro, Sucre y La

Paz

70%

Fuente de Verificación

Fortalecimiento de los Centros de

Atención al Usuario y al Consumidor en la
gestión

Informes de los CAUCs 40%

Coordinar y llevar a cabo verificativos a diferentes

rubros que brinden servicios, bienes a los usuarios y
consumidores

100% Control de Proveedores Documentos, Informes de los CAUCs 15%

Coordinar y gestionar aspectos de resolución de

denuncias con la dirección general del VDDUC y su

derivación a otros programas del ministerio

100% del cumplimiento de la Gestión de

Reclamación

Documentos de denuncias cerradas,

Informes de los CAUCs
15%

Total Ponderación



3.3 Funciones Rutinarias

Reuniones con instituciones para la coordinación de

inspecciones en diferentes rubros de provisión de

bienes y servicios.

ControlzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa proveedores

Fuente de Verificación

Acta de Reunión 20%

Realizar las funciones que sean encomendadas porzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu

inmediato superior y superior jerárquico.
Informes 10%

Informe sobre los resultados de

mecanismos implementados

3.4. Normas a Cumplir

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

,;t.,' .'\"".'
.. ,. .~ Normas a Cump.llr '" f "., f.' .' ,~. ;<,(' '.::

Constitución Política del Estado ------- - -
Ley 1178, Reglamentos tNormas Básicas. - - - --
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus ReglafT!nt~ - -- -
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Regla~ntos. _ - --
Ley 004 Contra la Corrup~ó'!1 enriq}!f!cimient9 ilícito e inve~gación de fortun~s. ---
Ley 2027 Estatuto del FU/lcI,cJnario PQblico y sus Reglamen~ _ --- - - -
Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional I

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

I

Nivel Escolar

Primaria

Grado mínimo de fonnación aceptable

Técnico Superior o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Técnico Medio

osu

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Derecho y jurisprudencia, ramas

afines

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

xx

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieten que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

1" }~;}¡".. Conocimientos Deseable

Políticas Públicas x
Ley SAFCO N' 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Ley 453 x



ji!('ízyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\!f$' ,),VUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
a lid a d e s P e rs o n a le s

" ;t•.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAfkf "'1

4 .4 , C u a lid a d e s P e rs o n a le s CBA
S e d e b e re g is tra r e l t ip o d e c u a lid a d e s p e rs o n a le s , v a lo re s , p r in c ip io s d e s e a b le s p a ra e l c a rg o , q u e p e rm ita n u n a d e c u a d o d e s e m p e ñ o e n lo s m is m o s . E j. A lto g ra d o e

re s p o n s a b il id a d , c a p a c id a d d e lid e ra z g o , c a p a c id a d p a ra d e s a rro lla r y e x p re s a r id e a s , c a p a c id a d e in ic ia t iv a p a ra to m a r d e c is io n e s y fa c il id a d p a ra tra b a ja r e n g ru p o ,

c o n f id e n c ia lid a d , e tc .

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnalíticaqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 A P R O B A C iÓ N Y A C E P T A C iÓ N

31/0812020

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (PDAJ). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y co

Cumplimiento,

' i i i f t i i !d fR e c e p c ió iiy C o n fó l7 f l id a d P O A l . ¡¡¡

d~1S e rv id o r Público:~

F e c h a :
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MINISTERIO DE JUSTICIA
~~~.:~':':_-~~ y ---.: .-'-"-':'--.-

TR.ANSPARENCIA INSTITUCIOtlALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A./.

GESTIÓN 2020
IDENTlRCACJÓN

AREA DE ASESORAMIENTO Y ATENCiÓN AL USUARIO Y CONSUMIDOR

PROFESIONAL IX· TECNICO ATENCION USUARIOqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy CONSUMIDOR COCHABAMBA

. PROFESIONAL VIII ~ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO Y ATENCION AL USUARIO Y

CONSUMIDOR

JESUS RICARDO ROJAS IPORRE

2 RELAC/ONAMIENTº

, ~es/ntr;i

Despacho llil'lisletial

ViceminisleriozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAde Derechos del Usuario y Consumidor

Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceminis/eIio de Descolonización SEDEM

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES
Viceminisfefio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indlgena Originario Campesina

Policía Nacíonal, Gobiernos Deparlamentales y Municipales

VlC~ de Transparencia y Lucha Contra la
Co.~

Instituciones Relacionadas conel Sistemade Administración y Control Gubemamental

DiteCdones generales del MJTI Instituciones Relacionadas conel Sistema de Administración y susentidades bajo tuición

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
3.1. ObjetfW)delPuesto

,J,i'¡+>~~•.• .)#'#'" ir: 'f1Ill '. :;.. Obj.tivo:dtI PuNto (fllZÓtJ Rs.,delpue,s1o) ~1.'" ~

Brindar atencIOn,asesoramiento y orientación a los usuarios que se apersonen a los usuarios y consumidor.

3.2. FundonuE$l!!Cíficas • I
Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P O A 2020) deberán cumplir en el..
periodo ~ de un año. Dichos resultlldos tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

~rI~.¡(·,~1P~·&ptcItiéh~' ;j;~" ,,~¡,¡w. ,~.~:' .. "¡ir.< :"'" ~ , "1. N,

RMU/tMIO$.n términos de (cantidlld,
Fuente.Verifféac/ón PondnCíón----- i~CBA4 IC f I t I 'd 0 1 JasP¡Ucesosy POA·2020 .,.

calidad,{jjfiempo y~ plazo~
• .~,6~cÍII) •• .-J!i'

*'
1J¡J ,e 'itl

AtenciOn ef li'W8I'io Y consumidor mediante la gestión
100% de Informescon resolución

de rec/1JiIIlOS del sector regulado y sector noregulado.
administrativa de cierre de los reclamos Informes, notas intemas yextemas 40%

culminados y/o notasintemas y extemas

Asistir a reunlones de coordinación con instituciones
Coordinación de actividadesde manera

interinsbluclorlales relacionadascon los Derechos del Actasde Reunión 10%

Usuario y Consumidor. eficaz.

~
Participat;i6n del CAVC en lasactividades relacionadas~.

-:
con la defenMde los derechos del usuario y Ferias y capacitaciones en la gestión Informes 10%~.'~~ .~ .-;;
consumidor efecft¡adaspor otras instituciones.

, ~,
.'
,~.

. ,c· /

Verilicativos de control en los diferentes puntos del.o Fiscalización de actividades-.:.----'/
0ep4lt.weMo comercia/esm 100'J6

Actasde Verificafivos 10%

s:
TotiJ~ 70%

" 'iI-,:



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

, Funciones Rutinarias
(de acuerdo a'/~s procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación ".

[:
,. ó Dependencia) ,.:' ,,: ,',

Mantener los reclamos cronológicamente organizados y FiJesclasificados y archivados en
Archivo de fiJesen las oficinas de CAUC 20%

otros documentos estantes

Realizar las funciones que sean encomendadas por su Informe sobre los resultados de
Informes 5%

inmediato superior y superior jerárquico. mecanismos implementados

Realizar verificativos de control eficientemente
Planillas o informes con resultados Informes. planillas 5%

encomendados por el superior.qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'ílii , ',"
30%Total Ponderación

¡l!¡, ',1 ¡

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

,,," '. 'f 2"'.5- h Normas a Cumplir .~: ... x, . ''',!: "
;1',_'1," i, i'~

Constitución Política del Estado
,--- -- - - -- .- - - ----

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas. - ----
L~y 2f!.27§tatuto del é!Jncionario Público y sus Reglamentos

- - - --
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

.1-' . --,- - - -.... - - - - ---
Ley 004 Contra la Corrupc~n y enriqu~9!..mientoilícito e inye,Ei.gaciónde fortunas.

- - .. ----
Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priorida~es

¡ I '" Grado mínimo de formación aceptable i • rr; ,~.' ' '" Prk/rldlldi;W~
"

Técnico Medio
Técnico Superior o su

osu Licenciatura con
l.

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado,
Primaria Escolar Primaria

Equivalente
(Estudiante Universitario

Titulo en Provisión Es ncial

,f (Estudiante
Universitario)

Nacional.
Universitario)

Derecho y Jurisprudencia,
Economía, Ingenieria Comercial o X P<

ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida
. . . ..

Se debe deSCribir la experiencIa laboral prevIa que eXIge el puesto para su desempeno, esta se subdIVIde en experiencIa general (Tanto en el sector PublICOcomo prl¡vado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren¡ que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

Conocimientos 1',' Deseable

Políticas Públicas x

Idioma Nativo x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x



4.•••Ct.IIIdIcfMzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAPersonales

Se debel'lflshreJ tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto g ado de

responubilHlld, capacidad de liderezgo, capacidad para desarrollarqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en rupos,
confidencialidad,etc.

J¡.""/.f!¡¡zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.,'" .".'

~""",,.,~,.,~
.~aNdl/C;:~e:;':1e$ .".~

1 Alfil Gr<l1.Io de Responsabilidad

2 ~ Analltica y Razonamiento Lógico

3 ~ de Trabajo en Equipo

4 Efit:i&ncia en el manejo de Recursos

5 /niI:;i¡¡/ivi propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La susctipción de la presente Programación Operatíva Anuallndívídual (P.O.A/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo sucontenido compromiso
de Cumplimienlo.

Fechl/:

31/08/2020



3

~~"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.~
1
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11{}\l'l~P\llU"¡CI \ IN'CBA1 1 1 C( IUl-J/\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAl.,

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: TECNICO IV - TECNICO A TENCION USUARIO y CONSUMIDOR SANTA CRUZ

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): AREA DE ASESORAMIENTO Y A TENCIÓN AL USUARIO Y CONSUMIDOR

Inmediato Superior:
PROFESIONAL V!II- ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO Y A TENCION AL USUARIO y

CONSUMIDOR

Nombre del Ocupante: LUIS FERNANDO MURILLO RIOJA

RELACIONA MIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones InterinstittJcionales ~ 'FjqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e
j

Despacho Ministerial Autoridades de regulación y fiscalización

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES I
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Descolonización SEDEM

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Policía Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipaies

Vicemmisterio de Transparencia y Lucha Contra la
Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

ICorrupción

Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,.. , 1 Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ,. ,-,
Brindar atención, asesoramiento y orientación a los usuarios que se apersonen a los usuarios y consumidor.

3.2. Funciones Específicas I
Citar en orden de importancia los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P O A 2020) deberán cumplir en el

2

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

-., ,r Funciones Especificas
~ ¡

(de acúerdo a los procesos y POA-2020 de la
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación--- ~ calidad, tiempo y/o plazo)
Unidad ó Dependencia)

Asistir a reuniones con instituciones
Coordinación de actividades de forma Iinterinstituclonales relacionadas con los Derechos del
eficaz y eficiente.

Actas de Reunión 30"~
Usuario y Consumidor.

a~'"'''W '' m""""""'"' ","ID Y =,m""
' "-..

... ~{;~
Capacitación de manera eficienle. Planillas, informes 15%

I ',,'- ..,::,.'~~".

'. -"'/ /
La pallicipaclón del CAUC ya las actividades
encomendadas por el inmediato superior o superior Reuniones. ferias en la gestió. Informes de las actividades realizadas 15%

jerárquico.

Verificativos de control en los diferentes puntos del Fiscalización de actividades comerciales
Actas de Verificativos 10"~

Departamento en la gestión

Total Ponderación 70%
"



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'$1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
• ¡¡;, F';~~/ones R~tTnarias .''*'. ,

'¡''"!w;¡'' wjlfi~) ~J, .~~;¡ " .'" " .;/1¡, ¡~h,qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA;> :i",¡.
(de acue~do a los procesos y POA-2020 de /a ", Resultados I·r Fuente de Verificación ,~ PonderaciÓn

Unidad ó Dependencia) "
.-

Atender los reclamos de usuarios y consumidores que In/ormes de las atenciones y las
Archivo de CAUC 20%

lleguen a la dirección soluciones planteadas.

Realizar las funciones que sean encomendadas por Gestionar todas las tareas
Informes 10%

su inmediato superior y superior jerárquico. encomentadas

Ir' 3
Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

. }, - -. ,,, ,!~ Normas a CumDlir '!"- '
"

l.-~ ;. .,

ConstituciónPolítica del Estado - - - - - - -- --
Ley 1178. Reglame,!!o..sy !:'ormas Básir:!S~ _ - -- - - - --
Ley}!J2! ~E.taJ!ltod~.'-':'ur:.:ionarioPúblico y sus~~2'amentos - - -- - -- ---
L€!!,}3i!.. de E:rocedimientoAdmir}istrati'!,oy sus Regl~mentos. - 0_. -- - - -- - - -
Ley 004 Contra la Corrupció!!.y _,:!!riquer:!f!lJentoiI~ito e inve~igación deJ0r/unas. - - -- --- ----
Reglamentos del Ministerio de Justicia

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las
prioridades ~~,~~.í!¡, '5}, 11! Grado mínimo de formación acep(able .. .,' .'1:, .. PriorIdad

Técnico Medio

I~~Área de Formación Nivel Escolar
Bachiller o osu Técnico Superior o su

Egresado
Licenciatura con

Primaria
Nivel Escolar Equivalente Equivalente {Estudiante

Universitario
Titulo en Provisión Esencial

I(I.!j!;~ ',~r.c·a,:i,?~~~"
Primaria (Estudiante Universitario) Nacional

Universitario)
,

Derecho y ramas afines X X

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

4

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como
privado), y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su

naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia
requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Ex}¡erienciaen el Sector Público O

~,.¡-i ,.;

, -' / !,3. Otros Conocimientos

~ Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Conocimientos
\

Deseable

Políticas Públicas x
Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidadpor la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientosofimáticos para Teletrabajo x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto

grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para
trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

¡¡ ~

Cualidades PersonalesqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
#k,' "

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operaliva Anual Individual (P O.A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Sello

,IJ S emando Murillo Ríoja
I!(N"O AlfHCION Al USVARIO y CONSUMIDOft
ilU 01 ~mn¡!WlfllO' Ilfl~~ ¡¡USUli~I EOiSUMIODl
~.111ti'~u¡¡¡h¡~tlUIIltll1S00IlSMltDllUIllII

. ~ ",1tl,illl~IO 01 IUIIIOA , TUNI'A!UCJA IISliTUCJONA
,Fech :

31/08/2020

Aprobapión Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

Fecha:

31/0812020



esr.vnc I'LUIUSACIONA1. DF. ROI.IVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAy~----

TRANSPARENCIA INSTITlJCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

ACEFALO

DenomInacIón del Puesto: TECNICO IV· TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR POTOSI

DependencIa (Despacho, DIreccIón, Unidad): AREA DE ASESORAMIENTO Y A TENCIÓN AL USUARIO Y CONSUMIDOR

InniGdiato Superior:
PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO Y ATENCION AL USUARIO Y
CONSUMIDOR

Nombre del Ocupante:

2 RELACJONAMIENTO

:~ O'. RelacIones Intralnstltucionales RelacIones Interinstitucfonales '. d.~ "
Despacho Ministerial Autoridades de regulación y fiscalización I
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES I
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Descolonización SEDEM

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales I
Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental
Corrupción

Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición I

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Obietivo del Puesto

"r ""'\,¡:,,:qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA=.:» 'r-r- ;;~ .• ,t~; '",·T. , - Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ''':''I\~'''';'" ,idtl"0< ,¡"" '';'' 'j.~. ",

Brindar atención, asesoramiento y orientación a los usuarios que se apersonen a los usuarios y consumidor.

I

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anuaf (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

3

~
)

FuncIones Especificas
Re~ultados en ténninos de (cantidad,

(~e acuerd~ a los procesos y POA·2020 de la UnIdad
calidad, tIempo y/o plazo)

Fuente de VerificacIón Iz Ponderación
ó Dependencia) ;, '¡' I

Asistir a reuniones con instituciones interinstitucionales
Coordinación de actividades de forma

relacionadas con los Derechos del Usuario y
eficaz y eficiente.

Actas de Reunión 30%
Consumidor.

Garantizar la capacitación al usuario y consumidor Capacitación de manera eficiente. Planillas, informes 25%

La participación del CAUC ya las actividades
encomendadas por el inmediato superior o superior Reuniones, ferias en la gestió. Informes de las actividades realizadas 15%
jerárquico.

Total Ponderación 70%

/



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA I
Funciones Rutinarias .'."zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,..,- e,

;<;. l· ' ~
(de acuerdo a los procesosqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) t',

Atender los reclamos de usuarios y consumidores que Informes de las alenciones y las
Archivo de CAUC 20%

I
lleguen a la dirección soluciones planteadas.

Realizar las funciones que sean encomendadas por su Gestionar todas las tareas
Informes 10%

inmedialo superior y superior jerárquico. encomentadas

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

, ¡;;:.

Constitución Politica del Estado

Ley.!..178, Reglamenlos y Normas Básicas.

Ley 2027 Eslatuto del Funcionario Público y sus Reglamenlos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamento~,

Ley 004 Contra la Corr'!Pción y enriql!..ecimiento ilicito e investiga;:ión de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

" ~ Grado mlnimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

..; "~.' Universitario) I

Derecho o ramas afines X X

I

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requiefen que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc .

.. .
Conocimientos Deseable

-
Politicas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto gradb de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en gruP\os,

confidencialidad, etc.

I
, ." .":''':'. ::.,

Cualidades Personales

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en elmanejo deReeulSos

5 Iniciativa propia

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidoqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy cOfPromiso

de Cumplimiento.

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

Recepción y ConformIdad POAl

Firma del Servidor Público:

~~o f.:J.e.Y'-~
CO 0. -"<--\ 1:::, .,,\.r..- ....:

Fecha: ..

31/0812020



t'-S"IAI>OPI.UlUNM:IONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\)t: 1I0UVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
,------ y,- ---

TRANSPARENCIA INSTlTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A./.

GESTIÓN 2020
1 IDENTIFICACIÓN

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):

Denominación del Puesto: • .. TECNICO VI· TECNICO ATENCION USUARIO y CONSUMIDOR

AREA DE ASESORAMIENTO Y ATENCIÓN AL USUARIO Y CONSUMIDOR

PROFESIONAL VI/I· ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO Y A TENCION AL USUARIO Y

CONSUMIDOR

ACEFALO

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial

.' ¡ Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstitucionales

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Autoridades de regulaciónqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy fiscalización

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

SEDES

SENASAG

Vice ministerio de Descolonización

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales

SEDEM

Direcciones generales del MJTf

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y sus entidades bajo tuición

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Brindar atención, asesoramiento y orientación a los usuarios que se apersonen a los usuarios y consumidor.

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibifiten su evaluación.

Atención el usuario y consumidor mediante la gestión de
Informes y planillas de atención al 100%

reclamos del sector regUlado y sector no regulado.

~r--------------r----------~----------r-------~
. ,<J \ ,-" C. <,.' Asistir a reuniones y realizar actividades

• - , Coordinación de actividades de manera
:,,- 'encomentadas por el inmediato superior o superior Actas de Reunión, informes de actividades 15% I

~' ~ eficiente y oportuna durante la gestión
Q.' jer 'lrquico

~~._ ,~~/-----------------------+-------------------4-------------------4------------+-~
, .. '::,>,>"... ,/. czz:control en los diferentes puntos del Fiscalización de actividades comerciales Actas de Verificativos 15%

\ -

,'.:""tr FuncIones Especificas

(de Tacuerdoa los proce,sos y POA-2020 de la Unidad
~,., _ ' 'ó Depéndenclá)

" <
Resultados en términos de (cantidad,

cal/dad, tiempo y/o plazo)

,

Fuente de Verificación

t.y. '" j " , ,,~1 ,

Ponderación' s:
": ~-¡

Informes, planiflas 40%

Total Ponderación 70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

AtenderzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy llevar un control de los reclamos por los
usuarios y consumidores, además de brindar la
capacitación referente a los casos

Información de atención, capacitación al
usuario y consumidor

Archivo de files en las oficinas de CAUC 20%

10%
Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico.
Informe sobre los resultados de

mecanismos implementados
Informes

30%

100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

- --- -----11---1

----- -- -------!--I

Nonnas a Cumplir

Constitución Política del Estado----- - -
Ler.! 178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 202~ Estatu~ del Funcionario Público y sus Reglame!!.tos

Ley 2341 de Procedimiento_A:!m!!!.istrativoy sus Reglamentos.

~y 004 Contra la Corrupción y enriqueci!!1iento ilícito e investigación de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.;, Grado mínimo de fonnaclón aceptable
, ,

". " ": 1·!· .kiPrloriífo~,t
!'< Técnico Medio

Técnico Superior o su
Área deFonnaclón Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional

'-<h': .¿;: Universitario)
Universitario)•.

Derecho y Jurisprudencia,
Economía, Ingenieria Comercial o X X
ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico camal privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Conocimientos Deseable
..0;- -'

Políticas Públícas x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x



LazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsuscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y crmpromiso de
Cumplimiento.

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto gra~o de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

Ji' ',"",'i;~ '.!
Cualidades Personales

'(
t' ",

1 Nto Gllldo de Responsabilidad

2 CapacidadAnafiticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

,': r:¡RecepciónqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Conformidad POAl ,
.'~ '.' \. .Firma del Servidor Público:

¡, c'r. Sello , "",,'

Fecha: ; \~ , -
31/0812020

Fecha:

31/0812020





~-rAIlO I'I.URINACIOSAL J)f. HUI.IVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA~-y~---_ .

TRANSI'A RENCIA I NSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓNqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.Ji..;~.i ~." JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11·JEFE DE UNIDAD DE POLlTlCAS PUBLICAS, NORMAS Y
D~~.~min~~~~~!el Pu~sto: , PROYECTOS

DependencIa (Despacho, Dirección, Unidad):' , ,. DIRECCiÓN GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

Inmediato SuperIor: .. , ,~ '1":~ DIRECTOR (A) GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

Nombre del Ocupante: .. "X ', '¡,.' : ",~, M~. ~~ f ¡¡; ACEFALO

1 PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO EN APLICACiÓN DE NORMAS
CargosSupervisados

1 PROFESIONAL IX • ENCARGADO (A) DE NORMAS

I TOTAL 2

2 RELACIONAMIENTO

" Relaciones Intralnstituclona/es I Relaciones Interlnstituciona/es ,-

Despacho Ministerial Autoridades de Regulación, Fiscalización y Control Social

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Viceministerio de Descolonización Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Ministerios

Direcciones Generales del MJTI Cámsras de Industria y Comercio y sus entidades bajo tuición.

Unidades del MJTI Cámara Nacional de Comercio

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón deser del puesto) . -~

Formular, desarrollar, coordinar e implementar planes, programas y normativa de protección y defensa de los derechos de los usuarios y consumidores, en
concordancia con la Constitución Política del Estado, la Ley N' 453 Y la normativa vigente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOSque en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación .

Fuente de Verificación

.
Ponderación

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA.2020 de la Unidad Resultados en términos de (cantidad,

ó Dependencia) calidad, tiempo y/o plazo)

-e),1El" é 'F~. Formulación y aprobación de normas de defensa de los 100% de diagnóstico, elaboración,

() . o; _..~ Derechos del Usuario y del Consumidor aprobación, socialización de normas.

:~ Qo,:"~,- .,' '1------------------+-------------+-------------+------------1
,~ .:. " Formulación y aprobación de programas y/o proyectos de Diagnostico, elaboración, ejecución, Informes sobre acciones de implementación y

/ Defensa de los Derechos del Usuario y del Consumidor seguimiento y monitoreo de manera eficaz. desarrollo del programa o proyecto.

Normas aprobadas. 25%

25%

Formulación y Seguimiento de convenios interinstitucionales e
intemacionales 100% de seguimientos en la gestión, Convenios 20%

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAProyectos de normas elaboradas Proyectos de normativa elaboradosElaboración de proyectos de normas en general

Elaboración de convenios interinstilucionales, informes

técnicos y notas externas e internas.
Informes elaborados 5%Documentos elaborados

Apoyo verificativos de conlrol a diferentes actividades

económicas
5%Informesobreresullados Informesde actividades

lisia de asistencia 5%Asistencia a reuniones Coordinación con otras instancias

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico.

informe sobre los resultados de mecanismos
implementados

5%informes

Total PonderaciÓn 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3.4. Normas a Cumplir

•. f , • -" ~! ":i: .J '~'"" Normas ¡j.;;Cuo.;m""fJ.ó"Ii;.,.r• 1"'••••· _"_'w,.· ••..••.•~!"'-'-.;"·J ••••..••.•;~- •••"'-__ ••L••••••__._'".·_;":•••';;l
ConstituciónPolítica del Estado-----~._--------"---~-~.
_0JJ..1!Ii3.es!.lamentos y N~~m!.0}~sicas _
Ley 2027 Estatuto d~ Funcionario Públíco y sus Reglame~s

Ley 2341 de Procedimiento A,5Il!!.inistrativoy sys..Reglam!.~t9s.

Ley 004 Contra la _Co.!!u~ión y el!!!quecimiento ilícito e ifl!f!:tigación de fortunas. --------------------------~
---- ---------'

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priorídades

, ~~. 1 ~, '- ;' . Grado mínimo de formación aceptable .'l"··''''.·'' }.' ',">,',';": f':'lriórlda'd.ir:~i

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area deFormación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

,¡. Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional

.~,,;:
.

11;," Universitario)
Universitario)

Derecho y Jurisprudencia,
Economía, Ingenieria Comercial o X X

ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experienciaprofesional 2

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos quezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAse requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocimientos DeseableqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Y,

Politicas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

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

,\.,: ""~:,; po 04· " :zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA., to' ti

"
Cualidades Personales

p .:«

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnalíticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Inicialivapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

;' 7 Recepción y Confonnidad POAJ
,', Finna del Servidor Público:

~' '" Sello ••, '.

Fecha: ' -s» 0,,

31/0812020

Aprobación Inmediato Superior

Finna Inmediato Superior:

Fecha:'



l,-~TMK) VU)RI1\ACJONAL OE üOI.lVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

------ y ----
TRANSPARENCIA INSTITlICIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Dellomlnación del Puesto: , PROFESIONAL VIII· ENCARGADO (A) DE ASESORAMIENTO EN APLICACiÓN DE NORMAS

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): .: ':: UNIDAD DE POlÍTICAS PÚBLICAS, NORMAS Y PROYECTOS

Inmediato Sup~ior:
JEFE DE UNIDAD IV, ESPECIALISTA II ,JEFE DE UNIDAD DE POLITlCAS PUBLICAS, NORMAS Y

.' ~ ~ ,.,. ".;,."-.-¡, '''-''if PROYECTOS

Nombre del Ocupante: 5~:~'qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.i,!t¡ ~':.:_'.r,J;:0: AMALlA ANDREA MESSUTI DURAN

2 RELAC/ONAMIENTO

,',' 'Relaciones Intralnstituclona/es " ! , Relaciones Interlnstituciona/es •.' Y • t/ 'D, ";"\-""',!!,:,, -

Despacho Ministerial Autoridades de Regulación, fiscalización y Control Social

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indígena originario Campesina Entidades Públicas y Privadas relacionadas

Viceministerio los Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales

Viceministeriode Descolonización Ministerios

Direcciones Generales del MJTI Cámara de Induslria y Comercio

Unidades del MJTI Cámara Nacional de Comercio

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

,. . .
" " Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Asesorar en la aplicación de Normas de Defensa de los Derechos de Los Usuarios y consumidores del Sector no regulado. Elaborar proyectos de Normas
(Leyes, decretos Supremos, Resoluciones y otros) en concordancia con la Constitución Política del Estados, La Ley 453 y la Normativa Vigente)

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

;~ ; .:\ ,-/ Funciones Especificas
Resultados en términosde (Cantldad/

!!I' " 0, ~. i i ~,F:J

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación ,
1"; -: ,'j, ó Dependencia)

Elaborar la normativa que viabilice la ejecución del Decreto Reglamentación para la ejecución del Decreto Proyectos y Reglamentación para la
Supremo N" 2130 Reglamento a la Ley General de los Supremo N' 2130, de defensa de los Derechos viabilización del Decreto Supremo que 35%
Derechos de Usuarios y Consumidores, del Usuario y consumidores Reglamenta la Ley N' 453

Promover el ejercicio y protección de los derechos de
Formulación, análisis, desarrollo y difusión delas personas en sus relaciones de consumo,

Formulando, analizando, desarrollando y difundiendo
las normas, politicas publicas, resoluciones

Informes, actas y otros documentos 20%
ministeriales y ortos de defensa y protección al

normas, políticas públicas, resoluciones ministeriales y usuario y consumidor
otros de defensa y protección del Usuario y Consumidor

Otras funciones asignadas por el inmediato superior o Funciones realizadas al 100% en las Documentos aprobados por el inmediato
15%superior jerárquiCO tareas asignadas durante la gestión, superior,

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Asistencia a reuniones

Elaboración de informes Informes según lo requerido

Coordinación de actividades con otras oficinas Informes de actividades desarrolladas

Archivos del VDUC 10%zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5%

Apoyo verificativos de control a diferentes actividades

económicas
Informe sobre resultadosVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

R e a liz a r la s fu n c io n e s q u e s e a n e n c o m e n d a d a s p o r s u

inmediato superior y superior jerárquico.

Informes, planillas de asistencia a verificación

Informe sobre los resultados de mecanismos
implementados

InformesCBA

5 %

5%

Informes según lo requeridoResponder correspondencia Archivos de cierre a lo solicitado

3.4. Normas a Cumplir

Suma Total (3.2+3.3)

5%

30%

100%

Constitución Política del EstadozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA--~._-~~_._._---~-"--~,-~-~--~---------~.~--,-,-
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

lL.ey-io·27 Estatuto del ¡;~ncionarioqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA;0::-;::;----- ..-- .
Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos. .. __ _ _ .....••..... _. . .. ._

IL~voo4 ¿~tra 1~---·------jí0¡¿;_----·d-ef(¡rt~nas ...

de Justicia

IY el sector ..2!~as [)isposi~iones relacionadas al ámbito de

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la príoridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
.Escolar Primaria

Derecho y ramas a fines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

x

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

prioridad

*:.
Técnico Superior o su

Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Egresado
Universitario

Esencial

x

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida .

1"&9 •, Exp~rien¡Ha Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

;i: · .ílÍfzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA" .' ,'~" w ~:
,,'

Conocimientos Deseable
..

:' . ", ... "l,

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

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

. ~ . 'o ..• ',. ..
.":....f) Cualidades Personales -, ,

1 Altogradode Responsabilidad

2 Capacidadde Uderazgo

3 Capacidadparadesarrollary expresarideas

4 Facilidadpara trabajaren equipo

5 Iniciativapropiay proactividad

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

ReCepción y Conformidad POAl

Firma del Servidor Público:qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Amalia Andrea M essuti Durán
(II(.UG.ID,I Of lSISOlAWIEITO El AIWCIOII DE MeRMAS
•. IIl111ll IIKIII IIlIIIIEUlIIIllIlIll. 1AllIIliGl
III!lIIlllIII 1Il!lll lElIS lIi1tlll 1Il1lW111 tlI!U'~81

Fecha:

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

Fecha:

31/0812020



EST,\I)() I'I,UItISAClO:oIAI. 1)" ~UI.I\'I,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

r__ -~_ v r- v- __ .-............-

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL IX· ENCARGADO (A) DE NORMAS

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): .. UNIDAD DE POLÍTICAS PÚBLICAS, NORMAS Y PROYECTOS

Inm~~ato Superior: "
JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11· JEFE DE UNIDAD DE POLlTlCAS PUBLICAS, NORMAS Y

O'" ' ,vro'C"' ""1' ~ .' PROYECTOS

NqmbfeJd~1Ocupante: ' ,', ;,"',4,,1:": :j!P,"~J~ DAMELlS FLORES JUSTlNIANO

2 RELACIONAMIENTOqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

·,V.¿ ,~ Relaciones IntrainsUtuclona/es 'lf Relaciones Interinstitucionales .' "
',; >.,-;'.

Despacho Ministerial Autoridades de Regulación, Fiscalización y Control Social

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indigena originario Campesina Entidades Públicas y Privadas relacionadas

Viceministerio los Derechos del Usuario y Consumidor Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Policia Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales

Viceministerio de Descolonización Ministerios

Direcciones Generales del MJTI Cámara de Industria y Comercio

Unidades del MJTI Cámara Nacional de Comercio

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

, ,".'
Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) , '-:~

Promover la Protección, acceso y ejercicio de las personas en sus relaciones de consumo formulando proyectos de Normas ( Leyes, decretos Supremos,
Resoluciones y otros) relativos a la defensa de los derechos de los usuarios y consumidores del sector no regulado.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

?

(de acuerdo a losprocesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, Uempo y/o plazo)

Fuente de Verificación PonderacIón
ó Dependencia) .

/~~
Elaboración de los Reglamentos específicos del sector

"". t\ regulado.
Reglamentos al1 00% Archivos del VDDUC 35%

, 0"-
t-, :~ .••.

,

~boración de Convenios Interinstitucionales

. ,
Convenios que sean eficientes y eficacesI n .~

Documentos digitales y físicos 20%
al 100%

, -
/~'--~ ..• Elaboración de proyectos de resolución Administrativa

~Qque resuelve el recurso
100% Resoluciones Administrativas Archivos del VDDUC 10%

Otras funciones asignadas por el inmediato superior o Funciones realizadas al1 00% en las Documentos aprobados por el inmediato
5%¡- superior jerárquico tareas asignadas durante la gestión, superior.

~
Total Ponderación 70%,



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA - .f. ¿qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"J,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación PonderacIón ~:.

ó Dependencia)
"

Elaboración de informes Informes según lo requerido Archivos del VDDUC 10%

Asistencia a reuniones
Coordinación de actividades con otras

Informes 5%
oficinas e Instituciones

Coordinar y evaluar el seguimiento de tos proyectos
100% de verificación de tos proyectos Documentación y/o archivos fisico o digital 5%

desarrolladosVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

R e a liz a r la s fu n c io n e s q u e s e a n e n c o m e n d a d a s p o r s u Informe sobre los resullados de mecanismos
In fo rm e s 5%

inmediato superior y superior jerárquico. implementados

100% de tramites registrados en el sistema

Responder correspondencia de correspondencia, conforme solicitud del Libro de registro del sistema DORI 5%

inmediato superior.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado--- ----
Ley 1178, Reglamentos y Norma~ásic~~

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reg~~!!!..os

Ley 2347..de ProcedimienlE Administr~vo y sus Reglamentos.

Ley OO~Contr~ la Corrupció!! y enriqu~cimiento ilícito e investigación de fortunas.

Reglamentos :lel Ministerio de Justic~ _

Ley 348 L~.t!.!ara_Garantizar a las mujeres una vi:!!.~bre de violenci~_

Ley 243 Ley Contra el Acoso y Violencia Política c!!'!tra las~u!!..e.E._

Otras disposiciones relacionadas al ámbito de Compe~!!cia y el sector

------------------1
-------- ··_-------_·_-------1

__ o - ----- 1

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

"
le ~,¡; Grado inínimo de formación aceptable , ' t,.. '.. ' ";"¡. .. ,e} fr!órfiJádl-;:~:'

¡\'i,
Técnico Medio

Técnico Superior o su
Area deFormación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

osu
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisi6n Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

;
Universitario)

Derecho y Jurisprudencia, Ciencia

Política y Administración Pública,
X X

Economía, Ingenieria Comercial o
ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Conocimientos DeseablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
••. ''''1-.;~ .

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N"qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178 x

Responsabilidadpor la Función Pública x

Idioma Nativo x

Conocimientosofimáticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de /iderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencia/idad, etc.

Nto grado de Responsabilidad

Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

Capacidad para Trabajar en Equipo

Eficiencia en Manejo de Recursos

Persistencia y Constancia para obtener Resultados deseados

Iniciativa propia, Proactividad y buena Comunicación

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

ENeA GADA DE NORMAS
lII[ttl9Il11ll HllIllIID(1I111011l11l1llll1l1lll111J
1UIIIIIIIIIDIlill\lll[lllSlmlllllll!llllllllltlllll llll
MINISTWO OE JUIlICIA y TWlíPÁlEICIA UiSlllUCIOMAl.

'Fecha: ",.

AProbación Inmediato Superior

Finna Inmediato Superior:

Fecha:

31/0812020





FSTAIlO I'LUIU."'AClONAI. I)t: tHHJVI,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-- ---- y -----

TRANSPARENCIA INSTITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.AJ,

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: " , JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 1/- JEFE DE UNIDAD DE EDUCACiÓN Y DIFUSiÓN

Dependencia (Despacho, Dirección; Unidad):
".'

DIRECCiÓN GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR' .
.'

In~edlato Superior:
',< ,~",j

.: DIRECTOR (A) GENERAL DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR. ",.,'.--' 4' ....
NombtideIOcupary!ei;,i~i~'¡qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'1stl: ,'1$'~l'1'" 'úJ'~ " •••ENRIQUE JAVIER CASTILLO PALACIOS

1 PROFESIONAL IX - ENCARGADO (A) DE DIFUSION

Cargos Supervisados
1 TECNICO VI - TECNICO EN EDUCACION DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

I TOTAL 2

2 RELACIONAMIENTO

, , "\.'Y ', Relaciolles Intralnstituciona/es 'fi' t·., .,~r·· " Relaciones Inteiinstitucionales D 1/ '";0'i; .'' .,~'

Despacho Ministerial Autoridad de regulación y fiscalización de electricidad

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SENASAG

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades ANH

Viceministerio de Justicia Indigena Originario campesina Autoridad de Regulación y Fiscalización de Telecomunicaciones y Transporte

Viceministerio de Descolonización Autoridad de Fiscalización del Sistema Financiero

Corrupción Entidades Públicas y Privadas Relacionadas

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del
Policía Nacional, Gobiernos Departamentales y Municipales

Consumidor

Direcciones generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

','

..~ Objetivo del Puesto (razón de serdel puesto)

Coordinar y ejecutar planes y estrategias de educación y difusión masiva con contenido sobre el consumo responsable, socializar, y difundir a nivel nacional la
Ley 453 y su Decreto Supremo Reglamentario 2130.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

I ._." ~!~i~~·F.uncl?n~s Especificas , '? '"i ~ ~ "'~'Í' ,':'~~í¡j.'1\" j. • '. ,11'1' 1, ,
Resultados en termlnos de (cantidad, ' ~: ; ~I

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
. \ i')l', ó Dependencia} " . ,,¡

Coordinación de las socializaciones y capacitaciones a
Ley 453 y D.S. 2130 Informes mensuales 30%

nivel nacional de la Ley 453 y OS 2130

cOordinar e implementar la estrategia de educación,
Estrategia establecida con lineamientos

~egún la Ley 453 y OS 2130 Y su marco normativo Informes mensuales 20%
'vigente,

generales educativos

Planificar, programar, dirigir, coordinar y supervisar las
actividades desarrolladas por el Supervisar las actividades Documentos y/o archivos 20%
personal a su cargo

Total Ponderación 70%
.-



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

r~ . . Funciones Rutinarias . t·, ~ , '. ).~,;)

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa íos procesosqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad 'llif¡¡
tv

',Resultados. , l'; el, Fuente de Verificación -: Ponderación " ,:':

'" a '. ó Dependencia)
'1"',

'!l
.. '.

Coordinar y realizar un seguimiento a actividades
Lograr el posicionamiento en usuaria,
usuarios, consumidoras y consumidores Lista de asistencia y registro

educativas de difusión del VDDUC, con medios
que conocerán la Ley 453 a nivel fotográfico

10%

masivos, materiales gráficos y redes sociales,
nacional

Coordinar y planificar la difusión mediante los medios de
Lograr el posicionamiento del VDDUC Material de Difusión 10%

comunicación, radio, prensa escrita, televisión y redes.

Realizar las funciones que sean encomendadas por su Informe sobre los resultados de
Informes mensuales 5%

inmediato superior y superior jerárquico. mecanismo implementados,

Planificación y elaboración de material educativo para
Obtener material educativo para lograr

Material difundido en materiales de
socializar contenidos a la población en 5%

los procesos de difusión y socialización de la Ley 453
general

impresión

. '~."

Total Ponderación ' 30%
l'

,
'¡le'

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

"Y ('~ Ji:i,J ", .'r,:"',,,, M" Normas a CumpJir e: ..1~"~'I'i." » .-1:, ,< .r»: "

Constitución Política del Estado- --_.- --- - - . .- - _.- - --- --- --- ---,--
!::rY_!?!l_R!!i!.I~ento~~ormas ~sicas, - - - - - --- -- '---------
~Estatuto del Funci0'!!l~o!'úblicc: y s~s Rl!glam~nt?? - .- -- ---
Ley 2341 de Procf!!!jmiento Adfl!Ínistrativox~s R~~!!Ientos, __

- -- - -
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquel:jmiento i~cJ!.0e investi~c!~n!!e ~f!un~_s,__ -_. -_._-_. -
Ley 453 General de los Derechos de las Usuarias y los Usuarios y de las Consumidoras y los Consumidores D,S, N 2130

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las
prioridades

,. :"~ IR' : , Grado mínimo de formación aceptable ,ij¡", , ' ,1 Príorldadj

Técnico Medio
Técnico Superior o su

l, Area de Formacíón Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

líf~ Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

, Universitario)

Derecho y Jurisprudencia, Ingenieria
Comercial,Administación de X X

Empresas o ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como
privado), y la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su
naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia
requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

.(. ~i,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.
Conocimientos :;;.;' Deseable

;l ~
Políticas Públicas x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto

grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para

trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

~

• I 5 ImclatlvaproplaqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

::O"' {)~ ',5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN
..: Q. ••.

.' . La suscnpclón de la presente ProgramacIón OperatlVa Anual IndIvIdual (P. O Al), supone conformIdad dentro del penodo programado (gestión 2020), con todo su contemdo y

\, .' • .' compromIso de CumplimIento

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 EficIencIa en el manejO de Recursos

Enrique Javier Casti/l9 Palacios
JEH DE DE UNIDAD DE [OUCACION y OlfUllON
IIllltHll.llfUII·llllll\tltlllll{llllll~ 1tllllllliI

.lIIIIIIlllIl\l\tltll!l¡!lII~ltllmllll

Fe~h

31/0812020

".," AprobaCión Inmediato Superior 'y.

.'"Firma Inmediato Superior: • .~ .¡'

l.L ---~
:/ -----.,

-:
f

~ .-~.
Sello

rLo~~c ~~~
~~""~'::>~

Fecha: "
~., T •. ..

31/0812020



ESTADO l'I.VRINAClONAI. I)E BOJ.l\'IAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA

-~------ y ~_ .••••.•__ .........-

TRANSPARENCIA INSTlTlICIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Den·ominación del Puesto: ..; PROFESIONAL IX - ENCARGADO (A) DE DIFUSION

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD DE EDUCACIÓN Y DIFUSIÓN

Inmediato Superior: JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE DE UNIDAD DE EDUCACIÓN Y DIFUSIÓN

Nombre del Ocupante: i'/" 3t*:~/J ~::'l!:.~:\j. BORIS ERLAND CHUQUIMIA MOROCHI

2 RELACIONAMIENTO

'.~ ¡~ Relaciones Intralnslituciona/es Relaciones Interinstituciona/es ".) ... T' "
Despacho Ministerial Autoridad de regulación y fiscalización de electricidad

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales INMETRO

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Autoridad de Regulación y fiscalización de telecomunicaciones y transporte

Viceministerio de Descolonización Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Autoridad de fiscalización del sistema financiero

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la
Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

Corrupción

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubernamental

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

, , Objetivo del Puesto (razónde ser del puesto) j

Promover el posicionamiento del VDDUC en territorio nacional, a través de la defensa de la Ley W 453 enmarcados en la defensa de los usuarios, usuarias y
consumidores bajo implementación de la estrategia comunicacional del Viceministerio.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

L
'

~

>""'./'.' '.\1:,. ~

, <

, '
. .

<, ,~ ,.' /

.c.:>

.,-:-,- Funciones Especificas
' .

,l!
.- . ".: .' ........

..
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación
',

Ponderación
;.' Ó Dependencia) , '.'

Coordinación con medios de comunicación para la 100% de estrategias establecidas con
Carpeta de informes mensuales 25%

difusión de actividades del VDDUC lineamientos genérales educativos

Envió de informe de las actividades
Remitir informe mensual de las actividades llevadas a llevadas de forma eficaz a cabo en el

Informe con respaldo 25%
cabo por el área de difusión VDDUC, televisivo, radial, pagina web y

otros.

\
/ Organización de conferencias de prensa y actividades Conferencias de prensa realizadas

Grabaciones y archivo fotográfico 20%
relacionadas con la defensa del consumidor durante la gestión

Total Ponderación 70%



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1izyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAv
Funciones Rutinarias

'¡>-' .~ ,. , . Ii,\,
Fuente de Verifiéación(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados ,. :~

pon~era~l~n ;\éi'~~
". ',.' ó Dependencia) , ' .;

' r: . .',.

Elaboración de material de difusión como: notas de
Notas de prensa elaboradas y enviadas a

prensa y materiales de implementación de la estrategia
los medios de comunicación, materiales

Archivos digitales y/o físicos 10%
de impresión y actualización de la página

de comunicación
web y redes

Monitoreo de prensa escrita, digital y redes
Envió de información de competencias y

Correos e informes mensuales 10%
coyuntura a todo el personal del VDDUC

Organización de conferencias de prensa y actividades Conferencias realizadas y visita a medios
Informes mensuale, planillas 5%

relacionadas a las competencias del VDDUC de comunicación.

Realizar las funciones que sean encomendadas por su informe sobre los resultados de
Informes mensuales 5%

inmediato superior y superior jerárquico. mecanismos implementados

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

...;..;;;.._ .•••••..;,¡.,••••••~,.... __ ••••••••••.._ Normas a Cum IIr
Constitución Politica del Estado-- -
~ey 1178, Reglamef!!Es y N3!m~ Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcio!!,a!}oPúblico y s~s Rep'!!!l!!.!'t~

Ley 2341 de Proce!!}.miento~ministrativoLsus...Reg~'!!f!.nto! .. _

~ey 004 Contra ''3..Corrupción y enriquecimiento ¡¡¡citoe inv~tigación de f0r!!:mas.

----- - ---,-----1

---- --------1

4 REQUtSITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

I,;i;~" .'" 1'> ·!Py¡;P Y'i 1,. Grado minimo (fe fo~rriaciólJ aceptable '!li"¡¡..,@•• .,;; ... ' .1·Prlorld.d.Íit'Ji

In • ' Técnico Medio

Área de'Formación osu
Técnico Superior o su

Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional
Universitario)

Comunicación Social, Ingenieria
comercial, Ciencias de la Educación X X
o ramas afines

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

c;,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-.qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt·

Conocimientos
;~

Deseable

Politicas Públicas x
Ley SAFCON" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos, Ej, Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

contidencialidad, etc.

~:'"

¡, 'lli "f.

';'
Cualidades Personales .; f'

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

s Erland Chuqulmla Mor~chi
RGADO DE DIFUSION
1l\lllLllllllLlIH!IJJ!IUlIIiIII'_lII!Ii

IICIA IMsmuaoMAl

31/0812020



rzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-.<
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,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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EsrAIKI P1.URISAC!ONAL. DE HOUVIA

MINISTERIO DE JUSTICIA
----- y, .. _-----_--..

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

DenomllÍacl6n de! Puesto: :. ~;:.~ TECNICO VI· TECNICO EN EDUCACION DE LOS DERECHOS DEL USUARIO Y CONSUMIDOR

Dependencia (Despacho, .oirecclón, Unidad):, UNIDAD DE EDUCACiÓN Y DIFUSiÓN

Inmediato Superior: , JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11·JEFE DE UNIDAD DE EDUCACiÓN Y DIFUSiÓN

Nombre del C?cupante:. " q:. jL :~"i'.,,"1 MARIO OSCAR CASANOVAS SUAREZ

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstituclona/es .c'. .:'\i . I • v . ,-/,. .Relaciones InterinstitúclonaleS~\ :.:~A¡

Despacho Ministerial Autoridad de regulación y fiscalización de electricidad

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales SEDES

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades SENASAG

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Autoridad de Regulación y fiscalización de telecomunicaciones y transporte

Viceministerio de Descolonización Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción Autoridad de fiscalización del sistema financiero

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administración y Control Gubemamental

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

. '; .. f.,.;.. :;',:';,.. ',' ., Objetivo del Puesto (razón deser del puesto);.

Contribuir en la educación del usuario y del consumidor de todo el territorio nacional y en la concientización de sus derechos implementado la estrategia de

educación y difusión,

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación .

.~. :. tqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY,~ 1/: iN¡"?
Resultados en ténnlnos de (cantidad,

. cali~a'rJ. tiempo y/o plazo)

100% de ejecución de un plan de

Capacitara a usuarias, usuarios, consumidoras y consumidores socialización de la Ley General de Defensa de
sobre la Ley General de los Derechos del Usuario y del los Derechos de Usuarios y Consumidor, que Documentos, planillas

Consumidor incorpore a la mayor cantidad de

departamentos.

20%

Implementara la estrategia de educación y difusión en el marco 100% de estrategia de educación y difusión

del cumplimiento de las acciones propias del VDDUC acorde a las necesidades del VDDUC
Carpeta de informes mensuales 20%

Aplicando conocimientos al1 00% de la Ley

453 y D.S. N 2130
Planilla, informesCapacitación a instituciones públicas y privadas 10%

De acuerdo a las competencias del VDDUC

durante la gestión
Informes mensualesCoordinación con los CAUCS a nivel nacional

Aplicar de manera eficiente la Ley General de

Defensa de los Derechos de Usuarios y los

Consumidores

Socialización de la Ley 453 en ferias institucionales privadas,

públicas y conciertos
Archivos digitales y/o fisicos

10%

10%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

", .Funciones Rl!,.tlnarias
(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesosqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·~020 de la Unidad

" J. Ó Dependencia/ ~ .' \zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Capacitara a usuarios, usuarios, consumidoras y consumidores usuarias
d

,usuarios, CO
t
ndsumidorasY

á
I L

b I L N
, 453 consurm ores capaci a os conocer n a ey Lista de asistencia y registro fotográfico

so re a ey 453 y su D.S. 2130

Informe sobre los resultados de mecanismos Informes mensuales
implementados

Ayudas memorias para el Viceminislro Fortalecimiento del VDDUC Inlonmes 5%

Suma Total (3.2+3.3)

10%

5%

Preparación de presentaciones educativas del VDDUC Materiales educativos (artes y decálogos) Publicación en redes sociales y pagina web 10%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su

inmediato superior y superior jerárquico.

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado--- --
Ley 1178, Reglament~ y ~~s Básicas.

Ley 2027 Estatut'?,del Funcionario P~c~y s~: Reglamentos "

Ley ~~ Pro,::dimient~~ministra~o} sus ReJ!lament~~, ,

~.:x004...~ntrala C.o:r:cpcióny~~gLJ~cimient.o ilicito !'..i".v~~aci~ de f.~rtLJna~.:...

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

OTras~~~é¡Qiies r:lacionaCIas áí.§tí'to ~de'cOm¡Íe'§CTay=, s§'toi

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.t' Grado mínimo de formación aceptable Prlorldad'J', \

Técnico Medio
Técnico Superior o su

F. Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

¡ti Equivalente Título en Provisión Esencial
Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional. , ;¡¡¡
Universitario)

Universitario)

Derechoy Jurisprudencia, Ciencias
de la Educación,Comunicación

X X
Social, Ingenieria Comercial o

ramas afines.

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experíencia Años

ExperienciaLaboral General 1

Experienciaprofesional O

Experienciaen el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1178, infonnática, etc.

Conocimientos Deseable,
, ',,' ,';>qponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'''''''i' ';~i "'i~,

PoIifícas Públicas x
Ley SAFCO /If 1178 x

Responsebilidad por la Función Púb#ca x

Conocimientos ofimáticos para TeletTabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que pennitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
contidencialidad, etc.

Cualidades Pwson./es

1 NkJ GraOOde Respoosabijdad

2 CapacidadAnafiffcay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 E~cienciaen el manejode Recursos

5 IniciaUvapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

Le susaipcián de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.l.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

Recepción y Confonnjdad POAl

Flnna del ServIdor Público:

Sello

Marío Osear Casanovas U ez
TÉCNICO DE EDUCACIÓN DE to

DERECHOS DEl USUARIO Y CONSUMI OR
N!((~ m¡¡¡l Oí OtHN\1O[ LOS0[1[(1\0\ otl UIUAOOICO MIOOl

, . ARIO YCOlI MIOOI
Fech SIERIO DE IUSTlCIA y TRANSPARENCIA1" IONAl

31/8/2020

Fecha:

31/8/2020



VICEMINISTERIO DE

JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY
DERECHOS

FUNDAMENITALE~



1.'1 \Ill) 1'1 I 'lI. I:>..\t 10:'10 ..••1 1)1 11111[\1,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINI~ 11 I{lO 1)1:JU!) Ile'A

--y ----

ntAN~PAItFNCIA INSTITUCIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

DenomInacIón del Puesto: VICEMIN/STRO· VICEMINlSTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Dependencía (Despacho, DIreccIón, Unídad): DESPACHO MINISTERIAL

Inmedíato SuperIor:tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAr:
MIN/STRO(A) DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

Nombre del Ocupante: ,.. "
"

ERASMO HUBERTH VARGAS CAMACHO

1 TECNICO V· SECRETARIA VICEMIN/STRO· SECRETARIA VJDF

1 ADMINISTRA TlVO t , CHOFER VICEMIN/STRO· CHOFER VJDF

1 ADMINISTRATIVO l· UJIER VICEMIN/STRO ·CORRESPONDENCIA VJDF

Cargos Supervisados
1 DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA

1 DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

1 DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE DESARROLLO CONSTITUCIONAL

1 DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR GENERAL DE DERECHO INTERNACIONAL

I TOTAL 7

2 RELACIONAMIENTO

Re/acíones Intraínstítucíona/es Re/acíones Interinstitucionales

Despacho Ministerial Organo Ejecutivo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra Úrgano Legislativo

la Corrupción

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Úrgano Judicial y sus diferentes instituciones

Úrgano Electoral.

Viceministerio de Derechos del Usuario y del Consumidor

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Tribunal Constitucional Plurinacional.

Viceministerio de Descolonización Ministerio Público.

Direcciones Generales del MJTI Procuraduria General del Estado.

Unidades del MJTI Defensoria del Pueblo.

Policia Boliviana

Entidades Cooperantes

Entidades e Instituciones del Sector Público y Privado relacionadas

Asociaciones, Organizaciones e Instituciones del Sector Privado relacionadas

Entidades Territoriales Autónomas.

Universidades Públicas y Privadas.

Instituciones relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ~.. f
!

Dirigir el desarrollo constitucional, la formulación y ejecución de políticas, planes y programas de defensa, protección y promoción de derechos fundamentales y del

sector justicia, para efectivizar el acceso, la lucha contra la impunidad y retardación de la justicia, promoviendo el acceso a la justicia y ejecutando acciones que

coadyuven a la solución de conflictos; asimismo, promover la aplicación de los instrumentos internacionales en el ámbito de los derechos fundamentales; así como,

la ejecución de las acciones de implementación de la Ley N" 263 Y de los actos administrativos en cumplimiento de la Ley N" 387 Y normas conexas respecto al
registro y control del ejercicio de la abogacía.



3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion .

, Funciones EspecificaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.L

Resultados en términos de (cantidad,
(de ac~erdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Supervisar y dirigir la formulación y/o implementación de

políticas, planes y programas del seclor justicia, para Políticas, planes y programas del sector
Informes, notas en el archivo del VJDF 6%

efectivizar el acceso, la lucha contra la impunidad y "usticia formulados y/o implementados

retardación de justicia.

Supervisar y dirigir la elaboración y promoción de la Pollítica Nacional contra el Crimen
Informes, notas en el archivo del VJDF 6%

Política Nacional contra el Crimen. elaborada y promovida

Supervisar y dirigir la promoción del acceso a la Justicia Estrategias elaboradas de promoción de
Resoluciones, Informes, notas en el

social ejecutando acciones que coadyuven a la solución acceso a la justicia social que coadyuve a
archivo del VJDF

6%
de conflictos la solución de conflictos

Supervisar y dirigir la elaboración y/o implementacion de Políticas y/o planes en derechos
Informes, notas en el archivo del VJDF 6%

políticas y/o planes en derechos humanos. humanos elaborados y/o implementados

Supervisar y dirigir la promoción de la aplicación de los Informes de aplicación de Instrumentos
~- instrumentos internacionales en el Ambilo de los en el ambilo de los Derechos Informes, notas en el archivo del VJDF 3%

Derechos Fundamentales. Fundamentales

Supervisar y dirigir la elaboración, revisar y asistir a la Informes de Estado remitidos al Ministerio

defensa de los Informes de Estado en materia de de Relaciones Exteriores y defendidos Informes, notas en el archivo del VJDF 3%
derechos humanos ante organismos internacionales. ante organismos internacionales

Supervisar y dirigir las acciones de implementación de la
Implernentacion de la Ley N° 263, la

Politica Plurinacional y el Plan
Ley N° 263, la Politica Plurinacional y el Plan

Plurinacional contra la Trata y Tráfico de Informes, notas en el archivo del VJDF 6%
Plurinacional contra la Trata y Tráfico de Personas, de

Personas, de acuerdo al plan de
acuerdo al plan de actividades anual aprobado

actividades anual aprobado

Supervisar y dirigir el desarrollo constitucional para Proyectos normativos para fotalecer el

forlalecer el sector justicia, a través de la elaboración y sector justicia, elaborados y sobre los que Informes, notas en el archivo del VJDF 6%
emisión de criterios técnicos de proyectos normativos. se emitió criterio técnico

Supervisar y dirigir la ejecución de acciones respecto al Acciones ejecutadas respecto al registro Resoluciones Ministeriales,

registro de abogados y Sociedades Civiles, en el RPA y de abogados y Sociedades Civiles, en el Cerlificaciones, Informes, notas en el 3%
el RUANNA. RPA y el RUANNA archivo del VJDF

'--< Supervisar las actividades de control del ejercicio de la Actividades realizadas de control del

abogacía, capacitación y fomento a las actividades de ejercicio profesional y atención de Informes, notas en el archivo del VJDF 3%
formación académica denuncias por faltas a la ética profesional

Supervisar y dirigir la implementación de los linearnientos
Lineamientos de asesoramiento

especializado en derecho internacional al

()~'(')~>\

de asesoramiento especializado en derecho internacional
Ministerio de Justicia y Transparencia

Informes, notas en el archivo del VJDF 6%
~~-<..\ ""Yo, al Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Institucional implementados.
ó~[. ,'rth Va"as C. .¡\

~ \ '1

~arlicipar como Secretaria Técnica de los consejos,\¿:~;:"1E~,~l',i~tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA\~!':~;_'c:
Reuniones de coordinación

Informes, notas en el archivo del VJDF 4%
[tomisiones y comités que corresponda Interinslitucional.:.;)~* s~·

Parlicipar como punto focal en los Consejos, Comites y Parlicipación en los diferentes espacios
Informes, notas en el archivo del VJDF 4%

~ eom_, ,"""', M '" '00 "",,_,,'" nacionales en los que fuera acreditada.

'~ \~ '. \
J <re '.' J<' •-,,"'- ,

- ~



Coordinar con el Organo Judicial, Tribunal Constitucional

Plurinacional, Ministerio Público, Policia Boliviana,

Defensor del Pueblo, Procuraduria General del Estado,
Coordinación efectuada para el accesozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa

Tribunal Agroambiental, las Comisiones de Constitución, AgendazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA3%

Policia Judicial del Organo Legislativo y Ministerio
la Justicia.

Público, la implementación de políticas y programas

para el acceso a la Justicia.

Coordinar con las entidades territoriales autónomas y
Coordinación efectuada para la

organizaciones del pueblo, la implementacion de las
protección y promoción de los Derechos Agenda 3%

políticas y planes de defensa, protección y promoción de
Fundamentales.

Derechos Fundamentales.

Coadyuvar a la protección judicial y administrativa de los

Derechos Fundamentales, cuando su violación provenga
Reuniones de coordinación en el marco

de servidores públicos o actos de particulares que
de las atribuciones del VJDF.

Agenda 2%

afecten de manera generalizada los intereses del

pueblo.

otal ponaeraclontsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA7U%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias j
(de acuerdo ~ los p(OCIISOSy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Atención a hojas de ruta y correspondencia recibida
Correspondencia atendida interna y Sistema de correspondencia y archivo en

10% Iexterna secretaria det VJDF.

Participar en reuniones de coordinación interinstitucional
Articutación y vinculación

Actas, listas e informes en archivo 10"10

Iinterinstitucional

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Tareas delegadas cumplidas Archivo 10"10 Iinmediato superior.

Total PonderacIón 30% I
Suma Total (3.2+3.3) 100% I

3.4. Normas a Cumplir

, . ,Normas a Cumplir . '
Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Púbtico y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Responsabitidad por la Función Pública y sus Reglamentos

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

REQUtSITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

I Definir las areas de formación para el desempeño del puesto ASOCIar a cada una el grado minimo aceptable y la pflofldad marcando con una "x" Señatar lai

./ prioridades. I

Reglamentos del Ministerio de Justicia

<,

FUNCIONARIO DESIGNADO (EN EL MARCO DEL INCISO b), ARTíCULO 5 DE LA LEY W 2(27)

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

I

.'

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Técnico Medio

o su

Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Técnico Superior

o su Equivalente

(Estudiante

Universitario)

Nivel

Escolar

Primaria

Area de formación Bachiller o Nivel

Escolar Primaria
Egresado

Universitario

I
Eselcial



I'ir;MLKJIHGFEDCBAA probac ión inm ed ia to S uperio r zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector PublicotsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACOlO privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, req ieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

txperlenC la Anos

Experiencia Laboral General

Experiencia prolesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

'''' 'l'~:{::.~}il·"l
" De~e8bie ";i~:~C onoc im ien tos ,'o

' .. ," v . ; ....•••

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos olimatieas para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alt grado

de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabaja en

grupos, confidencialidad, etc.

.. . \, ",,0 ,.•r-P' ;. *C ualidades P ersona les
,~",f.Ilf! ':, •. 'j" '

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con to o su

contenido y compromiso de Cumplimiento.

'O MINIS".:. flCIA y
TRANSPr'",,-,,,,,,, ,¡,¡STITUCIONAL

3110812020

Fecha:
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fR/\N5P/\RENCIA 1f'ISTITUCIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

1 IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:· '"
. ~,J;P TECNICO V· SECRETARIA VICEMIN/STRO . SECRETARIA VJDF

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): , 'A VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Inmediato Superior: VICEMINISTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupante: ~. ~, .~
DENISSE JACKELlNE VALENCIA PAUCAR.~

2 RELACIONAMIENTO

iIJl Relaciones Intrainstituclona/es -rw.; .. 1Il', T 'r'- y' " ,F Relaciones Interinstltuciona/es r

Despacho Ministerial Organo Ejecutivo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra Órgano Legislativo

Ila Corrupción

'- Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Órgano Electoral.

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Tribunal Constitucional Plurinacional.

Consumidor
Viceministerio de Descolonizacion Ministerio Público.

Direcciones Generales del MJTI Policía Boliviana.

Unidades del MJTI Defensor del Pueblo. I
Procuraduria General del Estado. I
Entidades e Instituciones del Sector PúblicotsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Privado. I
Universidades Públicas y Privadas.

Asociaciones Orqanizaciones e Instituciones del Sector Privado
Entidades Territoriales Autónomas.

Entidades Decentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Inslitucional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCtONES

3.1. Objetivo del Puesto

'0' Objetivo del Puesto (razón deser del puesto)

Asistir técnica y logisticamente en las actividades propias del Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales, efectuando diligencias administrativas,

organización documentamental y redacción de documentos.

'--

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en e
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

I Funciones Especificas ,-:w . • "")4 ,,, ';¡~ ,~
, ,

'ResJ/ltados en términos de (cantidad,
. <.q[ (de acuerdo a 10$ procesos y POA-2020 de la. Unidad

, calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

"". ó Dependencia)
"-~
"\ ,~~..:..~

I
<O' 100"10de actividades registradas

Agendar las reuniones, eventos y oemés actividades del
adecuadamente en la agenda del Agenda 15%

.' ,. Viceministro(a) de Justicia y Derechos Fundamentales
Despacho Viceministerial.~ ~.~

~ fr.,.
RegIstro, control y segUImIento de la correspondencIa 100% de Hojas de Ruta registradas en el Sistema de correspondencia DORI, libro

15%

'~ ITºBº
recIbIda y denvada por el Vlcemmlsteno sistema de correspondencia de registro,libro fisico

.J.V.P.

~ Tareas de logistlca y apoyo en la realIzaCIón de
Optima planificación y ejecución de las

reuniones efectuadas durante la presente Actas de Reunión 15%I reumones en el Despacho Vlcemm/stenal.
gestión



Diligencias administrativas para descargos y

requerimientos, conformezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los Reglamentos Tramites culminados dentro de los plazos
Archivo DocumentalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA15%

Especificos, Internos, Manuales de procedimientos y establecidos

normativa legal interna

Custodia y archivo de la documentación del VJDF
Documentación ordenada y archivada

Archivo Documental 10%
oportunamente

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

e
Funciones Rútinarias '

h¡

(de acuerdo alas procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados
"

Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia!

Redacción de informes,notas internas y notas externas y Suscripción de documentos elaborados Copias del correlativo de Informes, notas
15%

otra documentación requerida durante la presente gestión internas y notas externas,

Atender, realizar y direccionar llamadas Telefónicas
Uso eficiente de medios Control de Llamadas Telefonicas de

5%
comunicacionales de la institución carácter Institucional

Envio de correspondencia externa via courrier y via fax,
Uso eficiente de medios Copias de envio de notas externas e

5%
comunicacionales de la institución internas,

~I
Realizar las funciones que son encomendadas por su

100% de las instrucciones cumplidas Archivo Documental 5%
inmediato superior y superior jerarquico

Total Ponderación 30%

Suma Total (3,2+3.3) 100% I

3.4, Normas a Cumplir

1-
.~"<: z Normas a Cumplir • ,,<, ~""

Constitución Política del Estado
---- ---- - . - - _. -, - --- ----- f-

!:,erJ 17~, Reglamento~ y Normas B~sicas,
- - - - -- -

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos
-

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos,
- - -

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas,

I
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector, ._- .-- _.-
'ieg!~mentos del ~inisterio de Justicia - --- - - ,- -- --- 1---

~I '!espoll5!bilidad por la Función Pública y sus Reglamentos
- - - - _. -- 1--

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

I Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las rioridades

~, .t~~~~~. , ,~. ., Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

,'\J ~}-'tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs ~" .,: T~cnico Medio
Técnico Superior o su:\- . ,,': ,::,:~ Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

"

"f-"::' Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

y

(Estudiante Nacional~~
Universitario)

I '"
-j- , Universitario) ,_.

~f SECRETARIADO EJECUTIVO,
I o ADMINISTRACiÓN DE EMPRESAS,

X\{ -
GESTIÓN PÚBLICA O RAMAS

X

D~ J'. AFINES

',,11.. o·~-



(~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
e,,
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4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico con o privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, req ieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesionaltsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

I~ Conocimientos
,J" . ",~

Deseable
1,,, "

.".
.,

Políticas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

'. ,
Cualidades Personales

1 Altogradode Responsabilidad

/~
2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde trabajoen equipo
"'. ".........~{~...,.

4 Tratocardinal
,~ '.~'. :~ ',.~ 5 Iniciativapropia

.~~ ~ .~~~ APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

~ La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OAJ), supo

Cumplimiento.
ne conformidad dentro del perio~prOgramadO (gestión 2020), con todo su conteni y compromiso de

\\

Jackefine Valencia
SECRETARIA VJDF

VICfMINISIlRIO O¡ JUSl!CII y OIRlCHOS fUNOAMfNlIlfS
wNISlfRIO Of JUSTICIA Y ¡RANSPf¡R[~{IA INSJlTUC!CNAI

Fecha:

31/0812020

\ \ Aprobaci rn.¡nm/ldiato Superior

x,vv~ $ 'le \1 v
.'=' l

Aby. Mes, E. Huherth Vargas Carnacho
VICEMINIST o DE JUSTICIA~~

31/0812020 I
Fecha:
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MINI"TEI'lIO DI-, JlJ5 rlelA-- --y ----
','H.ANSPAltENCIA IN~TITUCJONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

1 IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto~ ADMINISTRA TlVO 1- CHOFER DE VlCEMIN/STRO - CHOFER VJDF

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Inmediato SURerlol: :1."" ' .::',
" "

VICEMINISTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupante: JAIME JAVIER CANAVIRI ROMERO

2 RELACIONAMIENTO

Re/acíones Intralnstituclona/es ~T~
A

'1 n ( , Relaciones Interlnstituclona/es l~,a- : o/ ¿, ,

Despacho VJDF Organo Ejecutivo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra Úrgano Legislativo

la Corrupción

'- Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Úrgano Judicial

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Úrgano Electoral,

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Tribunal Constitucional Plurinacional,

Consumidor

Viceministerio de Descolonización Ministerio Público,

Direcciones del VJDF Policía Boliviana,

Áreas y Unidades del VJDF Defensor del Pueblo,

Procuraduría General del Estado,

Entidades e Instituciones del Sector Público y Privado,

Universidades Públicas y Privadas,

Asociaciones, Organizaciones e Instituciones del Sector Privado

Entidades Territoriales Autónomas,

Entidades Descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia InstitucionaltsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

" "' Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Transportar de manera segura y oportuna al Viceministro(a) de Justicia y Derechos Fundamentales del MJTI a las diferente actividades oficiales, propias de la

ejecución de funciones.

'-
3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

, Funciones Especificas,
Resultados en términos de (cantidad, ,

(de acuerdo;á I;'s procesos y,POA·2020 de la'Unidad Fuente de Verifléaci9n Ponderación
ó Dependencia)

calidad,'tiempo y/o plazO)C!1i'

c;.l.: Trasladar al Viceministro (a) a los diferentes actos,
Actividades programadas en agenda del

li~:~'

reuniones, eventos y otros lugares para el desarrollo de cumplimiento de actividades oficiales
viceministro

300,.{,
t{:-'..... "-:-.. sus funciones

'-'" •..:::."'r"OJ-
,..,~:"."S

~..:: ..}
..: >;:..": ...~,,

Trasladar al Viceministro (a) a diferentes departamentos
cumplimiento de actividades oficiales informes de viaje 200,.{,..> x,.'

en viajes oficiales según requerimiento-v ~'::-- ;---

<,~

Coordinación con la DGAA sobre mantenimiento
Vehículo en óptimas condiciones Archivo documental 20%

permanente del vehículo

V Total Ponderación 70%

e
¡
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3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) ¡

Revisar diariamente las condiciones técnicas de
Vehículo en óptimas condíciones Vehículo con placa 4754 AII 10%

funcíonamíento del vehículo

Realízar Limpieza respectiva del vehículo Vehículo en óptimas condicíones Vehículo con placa 4754 AII 10%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo documental 10"10

inmediato superior y superior jerárquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

J'
~t 00".

" ,
~L

Normasoa Cumplir ". ; ! ~ .,
Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas. .-
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de forlunas. -
Regtamentos del Ministerio de Justicia .-

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las rioridades

-' .' l' '1 : Grado m/nimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional., Universitario)
v, -,. ~ ,l

Universitario)

LICENCIA PROFESIONAL PARA
X X

CONDUCIR

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico eamo privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, r quieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesionaltsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAO

-, Experiencia en el Sector Público O

'0' ~3. Otros Conocimientos

e debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

/

Conocimientos Deseable
, <

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Idioma Nativo X

4
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Cualidades Personales ~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 Alto gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliicay RazonamientoLógico

3 Capacidadde trabajoen equipo

4 Iniciativapropia

4.4, Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto! rado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en rupos,

confidencialidad, etc.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,O.AI.), supone conformidad dentro del ~fR\ogramado (gef\stión2020), con todo su contenid< y compromiso de

Cumplimiento. \ '\ \

/'. Aprob i:iÓI Inmediato Superior

\\ Fim In~, Ila o~:

\) V \V loV \
I

Abg. MCs.E. ~ uberth Vargas CarnachO'
VICEMINI TRO DE JUS1'ICIA '{

FUNDAMENTALES
DE~EC~?;"" l') n¡MI¡ill\íI1I\CiON~l

Fecha:"
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MIHISTEltlO or, JlJ~TICIA
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TH,\N~P,\IU.NCIJ\ It-I~ ni UCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:
".

ADMINISTRATIVO 1- UJIER VICEMIN/STRO - CORRESPONDENCIA VJDF

Depende'lcia (Despacho, Dirección, Unidad):.
ti', VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES'<,.y,

inmedIato Superior:tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'w! VICEMINISTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupente:
..

,,' ". .
CHRISTIAN REYNALDO SIÑANI GONZALES..•.

RELACIONAMIENTO

" i'" Relaciones Intrainstitucioná/es " " '" 1" • .' " 'Re/aciónes Interinstituciona/es' '0., ¡ .'~
Despacho Ministerial Organo Ejecutivo

Viceministerio de Transparencia Inslitucional y Lucha Contra Organo Legislativo

la Corrupción

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial

Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del Organo Elecloral.

Consumidor

Viceministerio de Justicia Indígena Originario Campesina Tribunal Constitucional Plurinacional.

Viceministerio de Descolonización Ministerio Público.

Direcciones Generales del MJTI Policía Boliviana.

Unidades del MJTI Defensor del Pueblo.

Procuraduría General del Estado.

Entidades e Instituciones del Sector Público y Privado.

Universidades Públicas y Privadas.

Asociaciones, Organizaciones e Instituciones del Sector Privado

Entidades Territoriales Autónomas.

Entidades Descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Inslilucional

DESCRIPCtÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (rarón de serdel puesto)

Entregar, recoger y distribuir la correspondencia interna y externa emergente de las funciones del Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales de fdrma

oportuna y eficiente.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO Sque en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a lOs procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
~ ó Dependencia) ¡;

Entregar la correspondencia del Viceministerio a las
100% de la documentación entregada en Archivo documental, registro sistema

diferente reparticiones del MJTI e Instituciones públicas 20%
y privadas.

eldia DORI

Coadyuvar en la recepción y registro de la 100% de la documentación registrada Archivo documental, registro sistema
15%

documentación entrante oportunamente DORI

Socializar los comunicados, instructivos, memorándums 100% del personal dependiente del VJDF
Copias de los comunicados, instructivos,

a las dependencias del VJDF informado
circulares con los sellos respectivos de 10%

recepción.

3

e



e

Coadyuvar en el monitoreo del ingreso de personas a Reforzamiento en el resguardo de los
Agenda del Viceministro (a) 10%

oficinas del Despacho Viceministerial bienes del Viceministerio

Recoger documentación inherente a las actividades del Documentación recepcionada Archivo documental, registro sistemazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
15%

Viceministerio opcrlunamente DORI

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,

,'o
Funciones RutinariastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs: ,

(deacuerdo a/os procesos y POA-2020 de /a Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

".
ó Dependencia)

Recojo de correspcndencia de Ventanilla Única
Entrega oportuna de la correspondencia Libros de registro, Sistema de

10%
externa ingresada. correspondencia DORI

Apoyar en el archivo de la documentación del VJDF.
Resguardar la Documentación que ha

Archivos resguardados en el VJDF 10%
sido procesada

Realizar las funciones que son encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo Documental 10%

inmediato superior y superior jerárquico

Tota/ Ponderación 30%
s-

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

- ."""", Normas a Cumplir J._c_
,

Constitución Poli/ica del Estado ._--_. - - --- -------.!::~17~ Ref!lame!!~s y Normas Básicas - - - - - - - - - -I-:!J 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos -
Ley 2341 de Pr9cedimiento Administrativo y sus Reglamentos. - - - 1--
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

- - -- f- -
Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

-.... Grado mínimo de formaci6n aceptable < Prioridad-. Técríico Medio
Técnico Superior o su

. Area deFoTmaci6n Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisi6n Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

,:0/ Universitario).

EDUCACiÓN PRIMARIA O
X X

SECUNDARIA

4.2. Experiencia Laboral míníma requerida

I
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico omo privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente símilares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, equieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Ley SAFCO W 1178

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto ~rado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del period¡>..programado(gestióntsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020), con todo su contenic

Cumplimiento. ~

r-~~~~~~~~~----~-.

1 Alto grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Lógico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

\ '/\\¡,/\:e /\J V

31/0812020
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-s r coo I'IXRI:>:.\CH):"<o'AI DI: I~OII\'I,\

MINISTERIO DE JUSTICIA
-- -- ) ------
TU,J\l'ISPAItEt-ICIA lNSTITUCIONAt.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
1 IDENTIFICACIÓN

Denominación de1.Puesto:,¡, ?I,

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad):

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

VICEMINISTERIO DE DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

VICEMINISTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

RUBEN DARIO APONTE GOMEZ

1 PROFESIONAL VII - RESPONSABLE DE DENUNCIAS Y CONCILIACiÓN

1 PROFESIONAL VIII- ABOGADO (Al RPA

1 TECNICO IV - TECNICO RPA

1 JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE DE UNIDAD RPA COCHABAMBA

1 JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE DE UNIDAD RPA SANTA CRUZ

1 JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11-JEFE DE UNIDAD RPA CHUQUISACA

I TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es .,'

Despacho Ministerial
Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional

, " Relaciones Interinstituclona/es _'J,1,i;I¡1'~ l.

Direcciones y Unidades dependientes del Ministerio de

Justicia y Transparencia Institucional

Ministerios del Organo Ejecutivo

Tribunal Constitucional Plurinacional

Organo Judicial

Servicio Integrado de Justicia Plurinacional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Universidades Públicas y Privadas

Colegios de Abogados

Ministerio Público

Contraloria General del Estado

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

•• ' Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) -e

Ejecutar los actos administrativos en cumplimiento de la Ley N' 387 Y normas conexas, respecto al registro de abogadas, abogados, de Sociedades Civiles, dE
Abogados y de Abogados de Niñas, Niños y Adolescentes, al control del ejercicio de la abogacia, la capacitación y el fomento a la actividades de formación

académica.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en e
/: ~~ periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

11 \ ~'~, - -;.,- .:r>'/,,'lfl ll',Funciones Especificas '/#j) ,tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy, ~'. ¡l,!fu , •

\(

Resultados en términos de (cantidad,
~ ", - (de aéuerdd a los procesos y POA-2020 de la _ Fuente de Verificación Ponderación

.: ,-.o './' . Unidad ó Dependencia) • • calidad, tiempo y/o plazo)
"~o "'.:1

.(

- 95% Abogadas y abogados, Sociedades
Civifes Abogados y Abogados de Niñas,

Dirigir el procesamiento de solicitudes de inscripción en Resoluciones Ministeriales, notas e
Niños y Adolescentes, asi como de

el Registro Publico de la Abogacia informes en archivos de la D.GR.P.A.
ciudadanía digilal, son registrados

oportunamenle.

Conducir la emisión de credenciales emitidas por

repOSicióno renovación.
100% credenciales emitidas por
reposiCión o renovación.

Notas e informes en archivo de la
D.GR.P.A.

15%

15%

1 ••



Administrar la emisión de certificaciones de 100zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA% de Certificaciones son realizadas
Certificaciones adjuntas al archivo de la

profesionales abogadas, abogados, Sociedades Civiles según requerimiento de fiscales, jueceszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAo 15%

y RUANNA. particulares
D,GRPA

90% de Actividades de control del

Dirigir las actividaders de control de ejercicio ejercicio profesional y atención de Notas e informes en archivo de la
15%

profesional de la abogacía denuncias por faltas a la ética profesional D,GRPA.

son realizadas oportunamente,

Canalizar las labores de capacitación juridica de
100% de abogadas y abogados se

Notas e informes en archivo de la

abogadas y abogados en el pais,
capacitan en diversas temáticas del

D,GRPA
10%

derecho, según cronograma establecido,

Total Ponderación 70%

3,3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la, Resultados Fuente de Verificación PonderacIón
Unidad 6 Dependencia) "~ , J '

Revisar y elaborar notas internas y externas, informes,
100% documentación remitida

Notas, informes y resoluciones
15%

Instructivos y proyectos de resoluciones administrativas archivadas en el RPA

Coordinar y asistir a reuniones y/o actividades intra e
100 % asistencia realizada

Actas de reunión y notas internas,
15%

interinstitucional externas e informes cursantes en archivo

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3,3) 100%

3.4, Normas a Cumplir

!i
" ;.~', "

i.'.~ Normas a CumplirtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,'W" ,;k,. '", i' *"'*; , ;i,,">' ',.. "

Constitución Politica del Estado
--- - -- -- -- - - - - - - -- - 1-
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas,

Ley 2027 Estatuto del~uncionario Público y sus Reglamf!.ntos
- - - - - --

~ey 1760 de Concilia~~n y Arbit,!je _ _, -_.- - , -_ .. - - -- - - --
Ley 045 Contra el Racismo y toda foema ~~ discriminación,

, - -
Ley 2341 de Procedim!:!!!o Ad'!}inis!!ati'!,o y s!::s !!,eglamentos, - - - - -- - -
Ley 387 del Ejercicio de la Ab!?9!!3.i'!, __ - - - - - - - - - -
~ecreto §uprfl!!lo ~76Q.Reglamf!.nto a la J:ey 387

-
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector,

Responsabilidad por la Función Pública y sus Reglamentos

REQUISITOS DEL PUESTO

4,1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las ~ iorida

"

r

".s:

4

des



.. <;;'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAGrado mínimo de formación aceptable
.. ~':- P loridad

.a ~ Técnico
Técnico Superior o su

Area de Form~ ión Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

~ Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión sencial

:¡I (Estudiante
Universitario)

Nacional

" ,.'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA~.., , Universitario)

FUNClo.NARlo. DE LIBRE No.MBRAMIENTO (EN EL MARCO.DEL INCISO.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAb), PARÁGRAFO.1,ARTícULO 13 DEL D.S. N' 26115)

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la e.Yperiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en elsector Publico coino privado),

y la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturalez requieren
que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector'público

4.3. Otros Conocimien'as

Se debe mencionar tos: cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

o.tros relacionados con ~I area (especificar)

x

ln°Cimientos Deseable

Politicas Públicas x
Ley SAFCo. N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimáticcs para Teletrabajo

4.4. Cualidades Perso.~ales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. AIt grado de
responsabilidad, capa;idad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar E n grupos,

confidencialidad, etc.

La suscripción de la pre.E:enteProgramación Operativa Anual Individual (P.o. A. 1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su cante ido y

compromiso de Cumplimiento. (\

.--..----i." - rt----fr-.~--\--------...,I\f__T__.,._-.--- __ ~---+--.,..,
RecepcIón y i'+~formidad POA! ('Ji"-, \ Ap pb~/ón Inmediato Superior

"ii Firma del S~;idor Público: .Jt.,... ¡rm ' <!"nerior:

:~~I/&) ):v ~\¡)h~ <,

~ / Y ff)/fJJ.V?-- H-'-...<---..:....,¡,+--;¡-'rl'\IStT'::-lIo-~ ,...----,..,-f---/

/ 4T?~./j¡~~~¡¿.!,ji(l-1)l~ntr..., ..~" )I(:.'¡ Abg.MCs,E,Hub rthVarga,(Camacho
I ~c:t fr3~ERi\L lit 1\, .~. "J VICEMINI T~O DE JUSTICIA Y

'''P,-;;{¡ el O O ""j~,":I~_" DERECHOS ~UNDAMENTALES"N""' ." ''<,(i C· y" ,J- .... \ IIIHi\Tfi,f¡Of '¡¡\lIflkt:;i.:,\!Ai[!i(IAitbIiiIJCa~Al
Fech • Fecha:-

¡: Cualidades Personales

1 Alto Grado de Respo.1sabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el meoc'o de Recursos

5 Inicialiva propia

APROBACIÓN Y ACEDTACIÓN

31/0812020I 31/0812020
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).zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
t ,

,'1 \1)0zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1'1\ }u -c "n(\\;-\I U¡: IIIUI\I\

MINIS I rruo DEBAJ ' ISTlCIA
-- --, ----
f"1l..J\N!>PAHCNCIA IN~d I rUCIONAI

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
1 IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VII- RESPONSABLE DE DENUNCIAS Y CONCILIACiÓN

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

InmedIato Superior: . DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Nombre del Ocupante: CLAUDIA EUZABETH FLORES PONCE BARRÓN

2 RELAC/ONAMIENTO

Relaciones Intralnstituciona/es Relaciones Interlnstitucionales

Despacho Ministerial Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Colegio de Abogados de Bolivia

Institucional

Direcciones y Unidades dependientes del Ministerio de Abogados de la profesion libre

'- Justicia y Transparencia Institucional

Contraloria General del Estado

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Organo Judicial

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Procesar las denuncias contra abogadas y abogados por infracciones a la ética y coadyuvar en las gestiones operativas destinadas al control del ejercicio

profesional de la abogacía en todo el pais.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOSque en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación
I Ó Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo).
Procesar las denuncias contra abogadas y abogados

100% Denuncias por faltas a la ética
Notas, informes y otros arhivados en la

por infracciones a la ética de acuerdo a la Ley N" 387
profesional son resueltas o remitidas al

DGRPA
25%

Tribunal Disciplinario que corresponda

Llevar adelante audiencias de conciliación a fin de dar

pronta solución a denuncias contra abogadas y Se solucionan oportunamente las Actas de acuerdos, archivados
20%

abogados por infracciones a la ética de acuerdo a la Ley controversias entre partes ordenadamente en guarda del la DGRPA

N" 387tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-s=>:

(
"
, ~

\' ,í' • Se tiene información sobre el
" ~;". y""_"0> eaesae "oc"~ro"y" Actas, notas internas, iexternas, informes y

\ , \ \ ~ procesamiento de las denuncias 20%
, " ar hlvo de denunCias otros documentos.

,.' ·S'¡'"

-, recibidas, por faltas a la ética profesional ~op{1.
~~ (Od

~ :! Elizab h F el ~

S? ::$:Ba ón :;
Coadyuvar en las acciones destinadas al control del

Se atienden opotunamiente las acciones ~ o ~

ejercicio profesional de la abogacia.
el control del ejercicio profesional de la Notas e informes archivados. 5% ó MINI111() IIUSfKIII p.

abogacía NH\1II1X1OHAI

Total Ponderación 70%,



3.3 Funciones Rutinarias

Suma Total (3.2+3.3)

FuncIones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(deacuerdo alas procesostsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad

ó Dependencia)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"

100%

Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Llevar adelante audiencias de conciliación a fin de dar

pronta solución a denuncias contra abogadas y
abogados por infracciones a la ética.

Actas de Conciliación archivadas
Solución a las controversias entre partes ordenadamente en guarda de la DGRPA 18%

Dar respuesta oportuna a las solicitudes Informes y notas, archivados
ordenadamente en guarda de la DGRPA

Elaboración de informe sobre consultas realizadas a la
DGRPA concernientes a los profesionales abogados

6%

Notas, informes y resoluciones archivadas

en la DGRPA
Elaborar notas internas y externas, informes y proyectos 100% Documentos remitidos
de resoluciones.

6%

Total Ponderación 30%

3.4. Normas a Cumplir

" Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Regla_mentosy N~~masBásicas. _

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 1760 de Concili~ión y Arbitraje _ _

Ley 2341 de procedim.!:.ntoAdminist'!ti~ y s~ Reglamentos.

Ley 045 Contra el Racismo ~ toda forma de discriminación

ley .'!!l7 de.!..Ejercicio de la Abogacía _

Decreto 1760 Reglamento a la ley 387.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOSDEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Grado minlmo de formaciónaceptable

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priorid des

Pr¡ ridad

Técnico Medio
osu

Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Técnico Superior o su
Equivalente
(Estudiante

Universitario)

Egresado
Universitario

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

Area de Formación Nivel Escolar
Primaria

Bachiller o Nivel
Escolar Primaria

Es ncial

x xDERECHO

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como ~ ivado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requier n que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

\ Experiencia profesional 1

['fxperiencia en el Sector Público 1

1
4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable.,

Políticas Públicas x
Ley NO1178 x
Responsabilidadpor la Función Pública x
Conocimientosofimaticos para Teletrabajo x



La suscripción de la presente Programación Opera/iva Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestióntsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2020), con todozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu contenidozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy com romiso

de Cumplimiento.

x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado d

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confídencialidad, etc.MLKJIHGFEDCBA

C ualidades P ersona les

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

-BA

( - 1 1 . .

I S l o

~bg. C. Elizabet Flores Ponce Barrón
/ ;¡VCNSA3ll ot D¡NUNCI~S y CON(llIA(lÓ~

~,¡t:,:~',ülM\;, OH llG~lRO PUBtI(OO[':' :~:~lW
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t,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'tI,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
t\'

I'Sf,\tlll 1'1 UR1:>.',\ClO~',\1. DE BOIIV1,\

MINISThltlO DF.¡USTICIA

-- --y ----
TltANSPARENCIA IN~T1TUCIONAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
1 IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII· ABOGADO (A) RPA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Inmediato Superior: e' DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Nombre del Ocupante:
,

, JUAN JORGE YORIMOTO ARAMA YO

2 RELACIONA MIENTO

Relaciones Intralnstituciona/es Relaciones Interinstitucionales ,.etsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAr ,
Despacho Ministerial Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Entidades dependientes del Órgano Judicial

Institucional
~-

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Universidades Públicas y Privadas

transparencia Institucional

Servicios del Ministerio de Justicia y Transparencia Colegios de Abogados

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Otros

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Promover la gestion administrativa y normativa, destinadas a coadyuvar en el registro, ejercicio y control del ejercicio profesional de abogados y abogadas e todo
el pais.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en I
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación
- ó Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo)

95% de Abogadas, abogados y
Resoluciones Ministeriales archivadas de

Procesar las solicitudes de inscripcion en el Registro Abogados de Niñas, Niños y
la Dirección General del Registro Publico 15%

Publico de la Abogacia Adolescentes son registrados

oportunamente.
de la Abogacia, Notas e informes.

Elaborar credenciales por registro, reposicion y
100% Credenciales emitidas según Certificaciones remitidas y archivadas en

renovacion de profesionales abogadas y abogados del 15%
pais.

requerimiento y/o por autoridad superior el Registro Publico de Abogados

~ .. ,

~

. ". 100% Abogados y abogadas registrados Pagina web y sistema informatico-~ ~1yuvar en la administracion del Sistema Nacional de~.C:- en el sistema informatico de la actualizado con todas las abogadas y 10%~,'.~' ~R istros de abogados y abogadas del pais.
D.GRPA abogados registrados en la D. GRPA

" .
) 100"10Archivos de abogados y abogadas\ ' ,<- Coadyuvar en el manejo y mantenimiento de los Archivos personales de abogadas y.',~

registrados en la D. GRPA organizados 10%
archivos de registro de abogadas y abogados del pais

debidamente
abogados organizados sistematicamente

Remitir listas de registro de abogadas y abogados al El Organo Judicia conoce las listas de
Órgano Judicial, para la designación de abogadas y abogadas (os) que pueden constituirse Notas externas 10%
abogados de oficio. como abogados de oficio.



".X~\ '--tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC;,:'

,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA::-
; ~ { zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Publicar en el portal web la nómina de credenciales
Se promueve la seguridad juridica,

mediante la difusión de credenciales Página web 10"10
anuladas

extraviadas o sustraidas.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias"
t:' "

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados
,

Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Elaborar notas internas y externas, informes, y proyectos
100"10Documentos remitidos

Notas, informes y resoluciones archivadas
30"10

de resoluciones administrativas en el R.P.A

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

, .f i Normas a Cumplir }, ,',1-- ' -
Constitución Política del Estado -
~ey 1178, Reglam,entosj' Normas Básicas. ,-
Ley 3027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacia

Decreto Supremo 1760 Reglamento a la Ley 31!.? - -
Otras Dis{JOsic~:~ relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las ~ ioridades

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

~~~'~~'\It:,,~glF

(Estudiante
Universitario)

Nacional
1, .' Universitario) , ;,

DERECHO X X

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico e mo privado), y la

)~.". """Irrca,,, doc;,beberd,~p,'''d, "ocio", " puesto« ."'" o ,n,m,,', "m;.~J. Porerro teao, ""'" ,""'" por suneturetez» re uieren que el
.~ upante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

/ ' Experiencia Años

, Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

x

Conocimientos Deseable ,

Políticas Públicas

Otros relacionados con el area (especificar)

Ley SAFCO N° 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimáticos para TeletrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar e grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento LogicotsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.1.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su conteni o y compromiso de

Cumplimiento.

u ponte Gorml
CTOR GENERAL DE REGISTku

PÚBLICO DE LA ABOGACIA
VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS fUNDAM[NT~l¡\

• I 1;.
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1.$1'''00 ,'lllIUSAClO\;AI. UI, nOlln,\zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTElUO D[ JUSTICIA-- --y -----

TItANSPAltl.NCIA INSTIIUClONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: , TÉCNICO IV - TÉCNICO RPA

Dependencia(Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN GENERAL DE REGISTRO. PÚBLICO. DE LA ABo.GACIA

Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO. PÚBLICO. DE LA ABo.GACIA

Nombre del Ocupante: '.~.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,": i'
..

EDWIN VICTOR LIMA Mo.RALES¿

RELACIONA MIENTO

Relaciones Intrainstituciona/es Relaciones Interinstituciona/es

Despacho Ministerial Ministerios del o.rgano Ejecutivo

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

transparencia Instducional Universidades publicas privadas

Servicios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional Entidades dependientes del Órgano Judicial

Colegios de Profesionales

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Ouos

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) " ~ .
"

Brindar apoyo en la gestion administrativa y normativa en la D.G.R.PA, destinadas a coadyuvar en el registro, ejercicio y control del ejercicio profesional de

abogados y abogadas en todo el pais.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir e el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderacló

M} ,. P Dependencia) ., 1+

Coadyuvar en el procesamiento de solicitudes de
95% de Abogadas, abogados y Resoluciones Ministeriales archivadas

Sociedades Civiles de Abogados son sobre el registro y matriculación de 15%
inscripcion en el Registro Publico de la Abogacia.

registrados oportunamente abogadas y abogados, notas e informes.

Actividades realizadas en el marco del

Coadyuvar en la gestion del Programa o.perativo Anual P.o.A y presupuesto de ta gestión son Notas internas e informes cursantes en
25%

de la D.GR.P.A realizadas oportunamente, conforme lo archivo.

previsto en la gestón ..

100 % de Eventos y actividades de
Notas, informes, actas de asistencia en

Apoyar en la realizacion de actividades de capacitacion capacitacion previstas son realizadas en
archivo del Registro Publico de la 20"10

profesional de las abogadas y abogados del pais diversas regiones del pais, según
Abogacia.

cronograma establecido

Actividades realizadas en el marco de las
Notas internas e informes cursantes en

Apoyar en tareas administrativas funciones establecidas para la
archivo.

10"10

O.GR.P.Ason realizadas oportunamente.

Total Ponderación 70%

.'

3



3.3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Funclone.s Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los p~ocesos y.POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA•. r

Elaborar notas internas y externas, informes, y proyectos
100"10Documentos remitidos

Notas, informes y resoluciones archivadas
15%

de resoluciones administrativas enelRPA.

Coadyuvar en reuniones y actividades intra e
100 Asistencias realizadas

Actas de reunion y notas internas,
15%

interinstitucional externas e informes cursantes en archivo

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

." .1ll!7r ,j' ~~."0 •. v-"'~' ~
Normas a Cumplir illiL 1, .~ .1 ~:~, % " ;,.-Constitución Politica del Estado

------ -- ,- -- -- - - - --
~ey 1178, Reglament~ y Normas Bási~ - - . - - - - --- - -
Ley 2027 Estatuto del FuncjonariC!!úblico y sus Reglamentos -- - -- - - - - - - - - -- -
Ley 2341 de Procedimie'!!.o Administrativ9.l sus Reg/~ment~.

- - - - - -
Ley 387 !!.el Ejercicio de la Abogacia -- -- - - - -
Decreto Supremo 1760 ReJl!amento a la ~ey 387 - - - _.
Otras Disp~siciones relacionadas al á.mbitode Competencia y ~I sector.

- - - - --
Reglamentos del Ministerio de Justicia

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las ~rioridades

.;, , 'f Grado mínimo de formación aceptable
"

!. ljW Prioridad
j

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Fonnación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

.' . . Universitario)

DERECHO X X

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico c mo privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, rE~uieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable
's

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

4



Responsabilidad por la Función PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo X

Otros relacionados con el area (especificar)

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollartsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

~. aMLKJIHGFEDCBA
C ualidades P ersona les

;..
1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su conteni y compromiso de

Cumplimiento.
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fR,\NSPAll.ENCI/\ INSTll'lICIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

I
GESTIÓN 2020

1 IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11·JEFE DE UNIDAD RPA COCHABAMBA

I
Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECClON GENERAL DE REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA

Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA

Nombre del Ocupante: ." ; JUAN MANUEL MARISCAL CRISPIN

Cargos Supervisados 1 ITECNICO VI . ABOGADO (A) RPA· COCHABAMBA

I
TOTAL 11

I 2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstituciona/estsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAv

'1 Despacho Ministerial Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Tribunal Constitucional Plurinacional

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Colegios de Abogados

transparencia Institucional
:ierv/c/os oe! M/n/steno ae JUSlic/ay f rensoecenae

Institucional Universidades Públicas y Privadas

Entidades dependientes del Organo Judicial

I
Contraloria General del Estado

Ministerio Público

I Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

I Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ',.

Coadyuvar en la realización de actividades de la Dirección General del Registro Público de la Abogacia a nivel departamental, coordinando con la oficina naci nalen
el cumplimiento de los mandatos dispuestos por la Ley N° 387 Y la normativa complementaria.

I
3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

'----' periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

I
Funciones Especificas

Resultados en términos de (cantipad,
(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

95 % de Abogadas y abogados;

Coadyuvar en el Procesamiento de las solicitudes de Sociedades Civiles; Abogados y
Resoluciones Ministeriales archivadas en

inscripción al Registro Publico de la Abogacia de su Abogados de Niñas, Niños y
laD.GRPA

15%

departamento Adolescentes son registrados

@
oportunamente.

,P'~ ,.'
toyar en el procesamiento de solicitudes de duplicados 100% credenciales emitidas por Notas e informes en archivos de lao ~...." :-, 10%

" ' credencial, por reposición o renovación reposición o renovación. D.GRPA
, l>i':': ' .

......• ~ .. '

,. ,!~,. ,/

,'~ Emitir certificaciones de registro de profesionales 100 % de Certificaciones son realizadas
Certificaciones adjuntas al archivo de la

I abogados y abogada, asi como de sanciones por faltas según requerimiento de fiscales, jueces o
D.GRPA

5%

a la ética profesional. particulares

~r,,"- 8(
~ fa

~¡'a ,lnt!I,: ~~¡(:.~;.I¡.."
~ v ,.
1..:) l·

Z ,;:·~:,,\¡,;'.;;:\>:':~iio
0

l"'l,n ~.//

*



90"10zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAActividades de control del ejercicio

Coadyuvar en el control de ejercicio profesional de la profesionafzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy denuncias por faltaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la Notas e informes en archivos de la
10"10

abogacia en su departamento ética profesional son resueltas D.GRPA

oportunamente.

Coadyuvar en el registro de ciudadanía digital en su 100"10 de abogadas y abogados son Notas e informes en archivos de la
10"10

departamento registrados en ciudadanía digital. D.GRPA

El 80% de las controversias entre
Actas, notas e informes en archivos de la

Realizar conciliación extrajudicial abogada (o) y denunciante, son resultas
D.GRPA

10"10

mediante conciliación.

Coadyuvar en la realización de labores de capacitación
100 % Abogadas y abogados se

Notas e ínformes en archivo de la
capacitan en diversas temáticas del 10"10

urídica de abogadas y abogados en su departamento.
derecho, según cronograma estabtecído.

D.GRPA

Total Ponderación 70% I

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación I
<.

'-1 ó Dependencia) I

Elaborar notas internas y externas e informes. 100"10 Documentos remitidos
Notas, informes y resoluciones archivadas

15% IenelRPA

Realizar reuniones y actividades intra e interinstitucional 100"10 Asistencias realizadas
Actas de reunion y notas internas,

15%

Iexternas e informes cursantes en archivo

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplír

• -~ ., Normas a Cumplir
,.

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacía

Decreto Supremo 1760 Reglamento a la Ley 387

I
Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formacíón

Definir las áreas de formación para et desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las rioridades

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

I ~
Técnico Medio

Técnico Superior o su
o su Licenciatura con

, o"'''''' [\< Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado
~~

'1") Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

"1
.;:::..: •....' (Estudiante Nacional

'" , LQ;;::::',,,,~ • Universitario), Universitario)

-" I ,.'.• ~J'1.
..;. ,,"=,.(' "

V.,
DERECHO X X

fQ;"""'o,;)" ..,,,,.,\,,,,,,\l'.\;·~
~ ~ BBA0 s :

~ !I 'i\~~:~~J ;~:~',::~r\li
911"",;",,,,"1"7,r,,; ",0MLKJIHGFEDCBA

1.110 •. ~ .



'-1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.2. Experiencia Laboral mínima requeridazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico co o privado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, req ieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Seclor Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Polílicas PúblicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimienlos ofimalicos para Telelrabajo X

Conocimienlo en Conciliación
X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto,grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar e grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales
r

1 AnoGradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presenle Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su conteni o y compromiso de

Cumplimiento.

. Rllbén Da ío Aponte GCI/IIO
DIRECTOR GE ERAL DE REGISI kv

PÚBLICO DE LA ABOGAClA
VICEMINISTERIOOEJUSTICIAY OERECHOSfUNOM~~N AlES

31/0812020

Fecha: MINIS1ERIO DE JUSTICIAY TRANSPARENCIAIN~ IIJ(IÜ~~,



rzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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MINISTERIO DE IUSnCIA
-- --\' -----
I'H¡\NSPi\RI':.NC1J\ INS 1'1nJCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: TÉCNICO VI- ABOGADO (A) RPA - COCHABAMBA

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD RPA COCHABAMBA I
Inmediato Superior: JEFE DE UNIDAD RPA COCHABAMBA

Nombre l/el Ocupante: :.;r,r EN'~, ',~ ELlANA GIORGINA CAMACHO ANTEZANA

RELACIONA MIENTO

Relaciones Intrainstituclona/es Relaciones Interlnstltuciona/es ,'" " ."
Despacho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo I
Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia Tribunal Constitucional Plurinacional

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Colegios de Abogados

transparencia Institucional

Servicios del Ministerio de Justicia y Transparencia Universidades Públicas y Privadas

IInstitucional

Entidades dependientes del Organo Judicial I
Ministerio Público I
Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

/' a Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ~

Promover y gestionar el correcto ejercicio de la abogacia, el registro y el control de abogadas y abogados en el departamento de Cochabamba

2

3

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibílíten su evaluacion.

"- Funciones Específicas
Resultados en términos de (cantidad, .1),.

(de acuerdo'a los procesos y POA·2020 de la Unidad
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia}

95% de abogadas y abogados,

Coadyuvar en las solicitudes de inscripción al Registro
Sociedades Civiles Abogados y

Resoluciones Ministeriales archivadas entv: Publico de la abogacía de su departamento
Abogados de Niñas, Niños y

laD,GRPA
15%

;,
~

Adolescentes son registradostsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.s: oportunamente,

\
~

~tir certificaciones de registro de profesionales
100 % de Certificaciones son realizadas

Certificaciones adjuntas al archivo de la
según requerimiento de fiscales, jueces o 15%

~";:\ ,,'- ~ bogados y abogadas
particulares

D,GRPA

Coadyuvar en la atención de soliciutdes de emisión de
100% Duplicados de credencial emitidas,

Notas e informes en archivo de la
15%

duplicados de credencial, D,GRPA

90% Actividades de control del ejercicio

Coadyuvar las actividades de control de ejercicio profesional y denuncias por faltas a la Notas e informes en archivos de la
15%

profesional de la abogacia en su departamento ética profesional son resueltas D,GRPA

oportunamente,



100zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA% Abogadas y abogados se Notas e informes en archivo dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla
capacitan en diversas temáticas del D,GR.P.A
derecho, según cronograma establecido,

Coadyuvar en la realización de labores de capacitación

liurídica de abogadas y abogados de su departamento,

3.3 Funcíones Rutínarías

Total ~onderación" 70%

Resultados

, e Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
1 ti,;; . ó Depe,!dencla)

Elaborar notas internas y externas e informes 100% Documentos remitidos

Coadyuvar en la realización de reuniones y actividades

intra e interinstitucional
100% Asistencias realizadas

3.4. Normas a Cumptír

Fuente de Verificación

Notas, informes y resoluciones archivadas
en el R.P.A

Actas de reunion y notas internas,

externas e informes cursantes en archivo

Total Ponderación

Ponderación

15%

15%

30%

100%

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Técnico Medio .. .
Técnlco Superior o su

o su E . I
Equivalente qUlva. ente

(Estudiante (E.studlan~e

Universitario) Universitario)

Suma Total (3.2+3.3)

Egresado

Universitario

~
Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.
.- --

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacía

Decreto ~upr!:!!l0_1760 Reg'!..mento a la Ley 387

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

--_.-

-

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínímo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las yioridades

., Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

~
/~ "'<¡"'~\

,\ ~ ,\ .. M'J'

",\;>.>tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAz
.>0" J-c/f----"----''------''--t----t----+----+-----+-----I------I--r-----t

'~ DERECHD~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~-------J

Área de FormacIón Nivel Escolar

Primaria

4.2. Experiencia Laboral míníma requerida

Licenciatura con

Título en Provisión

Nacional

x

Esencial

..

x



SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico e moprivado), y la

experiencia específica (esdecir haber desempeñado funciones enpuestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia " Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector PúblicozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Otros relacionados con el area (especificar)

Conocimientos Deseable

Políticas Públicas

Ley SAFCO N" 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública x
Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

4.4. Cualidades Personales I
Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar el grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual/ndividua/ (P.o.A./.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimienlo. I I
Recepción y Conformidad POAI

'rma del Servidor Público:

Sello

Eliana Ge(lrginu Carnacho Ante2QIlU
ABOGADA RPA

DlirmON GENERAl DE IEGISTRO PUBLICO D¡ lA ASOWIA
VICfMINISTfRIO DE JUSTICIA Y DfRECHOS fUNDAMf Nr~1 fS
'~1~15¡RI J 11lA PA f A T II

Fecha:

31/0812020

Fecha:

31/0812020





MINI~TUtlO 01: JUSTICIA
-- y

TIIANSPAIU:NClA INYIHUCIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAY TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020

IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA 11- JEFE DE UNIDAD RPA SANTA CRUZ

Dependencia (Despacho, DIreccIón, Unidad): DIRECCIÓN GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Nombre del Ocupante: WALTER JOSE TOVIAS SlMONMLKJIHGFEDCBA
C argos S uperv isados 1 ITECNICO VI - ABOGADO (A) RPA - SANTA CRUZ

1 TOTAL 11

2 ?ELACIONAMlENTC

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales

Despacho Mnisterial Mnisterios del Órgano Ejecutivo

VlCeministerios del Ministerio de Justicia y
Tribunal ConsMucional Plurinacional

Transparencia Institucional

Direcciones y Unidades del Mnisterio de Justicia y
Colegios de Abogados

transparencia Institucional

Servicios del Mnisterio de Justicia y
Universidades Públicas y Privadas

Transparencia Institucional

Entidades dependientes del Organo Judicial

Contraloria General del Estado

Mnisterio Público

Entidades descentralizadas del Mnisterio de Justicia y Transparencia Institucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONEStsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3.1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en la realización de actividades de la Dirección General del Registro Público de la Abogacia a nivel departamental,

coordinando con la oficina nacional en el cumplimiento de los mandatos dispuestos por la Ley N° 387 Y la normativa complementaria.

Obietivo del Puesto (razón de ser del puesto)

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A.

2020) deberán cumplir en el periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y
cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas Resultados en términos de

¡J~I,\;e: ~~UerdO a los procesos y POA-2020 de (cantidad, calidad, tiempo y/o Fuente de Verificación Ponderación

" , la Unidad ó Dependencia) plazo),'<-

t
,\ ,.0

~

~

95 % de Abogadas y abogados;

"cOady var en el Procesemento de las Sociedades Civiles; Abogados y
Resoluciones Ministeriales

~'-
~~/1Citdes de inscripcion al RegIstro PublICO Abogados de Niñas, Niños y

archivadas en la D.G.R.P.A 15%
\ ,," lile Abogacia de su departamento Adolescentes son registrados

oportunamente.

Apoyar en el procesamiento de solicitudes de
100% credenciales emitidas por Notas e informes en archivos de la

duplicados de credencial por reposición o 10%

renovación
reposición o renovación. DG.R.PA

Emitir certificaciones de registro de 100 % de Certificaciones son
Certificaciones adjuntas al archivo

profesionales abogados y abogada, asi como realizadas según requerimiento 5%
de sanciones por faltas a la ética profesional de fiscales, jueces o particulares

delaDG.R.PA

90% Actividades de control del

Coadyuvar en el control de ejercicio ejercicio profesional y denuncias Notas e informes en archivos de la
10%

profesional de la abogacía en su departamento por faltas a la ética profesional DGRPA

son resueltas oportunamente.



Coadyuvar en el registro de ciudadanía digdal
100% de abogadaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy abogados

NotaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe informes en archivos de la
son registrados en ciudadanía 10%

en su departamento
digdal

OGRPA

El 80% de las controversias entre
Actas, notas e informes en

Realizar conciliación extrajudiucial abogada (o) y denunciante, son
archivos de la D.GRPA

10%

resultas mediante conciliación.

Coadyuvar en la realiz ación de labores de
100 % Abogadas y abogados se

capacdación jurídica de abogadas y abogados
capacitan en diversas temáticas Notas e informes en archivo de la

10%

en su departamento.
del derecho, según cronograma OGRPA

establecido.

Total Pondemción 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesostsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de Resultados Fuente de Verificación Pondetaeión

la Unidad ó Dependencia)

<; Elaborar notas internas y extemas e informes. 100% Documentos remdidos
Notas, informes y resoluciones

15%
archivadas en el R.PA

Realiz ar reuniones y actividades intra e
Actas de reunion y notas internas,

100% Asistencias realizadas externas e informes cursantes en 15%
interinstducional

archivo

Total Pondetaeión 30"10

Suma Total (3.2+3.3) 100"10

3.4. Nonnas a Cumplir

1-
Nonnas a Cumplir

Constdución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacía

Decreto Supremo 1760 Reglamento a la Ley 387

Otras Disposiciones relacionadas al ámbdo de Competencia y el sector

Reolamentos del Ministerio de Justicia

--
4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Fonnación

Definir las áreas de fonnación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una

"x". Señalar las prioridades

Gl3do minimo de formación aceptable Prioridad

~
~ deFormación

Técnico

r Bachiller o
Medio o su Técnico Superior Licenciatura

'0~ Nivel Escolar
Nivel Escolar

Equivalente o su Equivalente Egresado con Titulo en
Esencial

I ~ ~.. ~":~~,

'''~''''I
Primaria

Primaria
(Estudiante (Estudiante Universitario Provisión

'- ,.~'~~-::,,~ Universitari Universitario) Nacional

~~

;l , '\
o)

,'''-''- '/

DERECHO x x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral prevía que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia genel3l (Tanto en el

sector Publico como privada), y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por

otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico,

por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

ExDeriencia Años I
Experiencia Laboral General 3 I



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Se debe regiS1rar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los

mismos. Ej. Alto grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para

tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos, confidencialidad, etc.tsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

813112020

Politicas Públicas x
Le S/lFCO rvo 1178 x
Respcnsabilidad pcr la Función Pública x

xConocimientos ofimáticos

Conocimiento en Cociliación x

4.4. Cualidades Personales

Cualidades Personales



2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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rsr.vno 1'1 lJlUNAClO."':AI 111': 1I(}j n'IA

MINISTEIUO DE JUSTICIA
--y ----

Tai\NSI't\HENCIA IN$TII"UCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICA CIÓN

Denominación del Puest6: "
',Y ''1. " TÉCNICO VI- ABOGADO (A) RPA - SANTA CRUZ

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD RPA SANTA CRUZ

Inmediato Superior: " :j;.!' , JEFE DE UNIDAD RPA SANTA CRUZ

Nombre del Ocupante: '''. , ; ~.~'1'1" ~,~ ALEJANDRA MERCADO SILVA

RELACIONAMIENTO

., Relaciones Intralnstltuclona/es ,~ Relaciones Interinstituciona/es f • , .,'?'

Despacho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo I
Viceministerios del Ministerio de Justicia y Transparencia

Institucional Tribunal Constitucional Plurinacional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y

Itransparencia Institucional Colegios de Abogados

Servicios del Ministerio de Justicia y Transparencia
IInstitucional Universidades Públicas y Privadas

Entidades dependientes del Organo Judicial I
Ministerio Público

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional I
I

DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

" ' •"i',¡ '",t . ~ 'e '" p "
Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) ',,,,'" " !f ,

.' '. - '{ . ~,'

Promover y gestionar el correcto ejercicio de la abogacia, el registro y el control de abogadas y abogados en el departamento de Santa Cruz de la Sierra I

3

3.2. Funciones Específicas I
Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

" ~', . :;.
Resultados en términos de (cantidad,

calidad, tIempo y/o plazo)
,~

Funciones Especificas

(deacuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad

ó Dependencia)

Fuente de Verificación Ponderación

95% de abogadastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy abogados,

Sociedades Civiles Abogados y

Abogados de Niñas, Niños y

Adolescentes son registrados
oportunamente.

15%
Coadyuvar en las solicitudes de inscripción al Registro

Publico de la abogacía de su departamento

Resoluciones Ministeriales archivadas en
laD.GRP.A

100 % de Certificaciones son realizadas
Certificaciones adjuntas al archivo de la

según requerimiento de fiscales, jueces o D.GR.P.A
particulares

Emitir certificaciones de registro de profesionales

abogados y abogadas
15%

Coadyuvar en la atención de soliciutdes de emisión de

duplicados de credencial.

Notas e informes en archivo de la
100% Duplicados de credencial emitidas. D.GR.P.A 15%



90% Actividades de control del ejercicio

Coadyuvar las actividades de control de ejercicio profesionalzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy denuncias por faltas a la NotaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAe informes en archivos de la
15%

profesional de la abogacia en su departamento ética profesional son resueltas D.GRPA

oportunamente.

Coadyuvar en la realización de labores de capacitación
100 % A bogadas y abogados se

Notas e informes en archivo de la

üridica de abogadas y abogados de su departamento.
capacftan en diversas temáticas del

D.GRPA
10%

derecho, según cronograma establecido.

-
Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
,

(de acuerdo ,a Iqs procesqs y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de VerIficación Ponderación

ó Dependencia) ¡

Elaborar notas internas y externas e informes 100% Documentos remitidos
Notas. informes y resoluciones archivadas

15%
enelRPA

Coadyuvar en la realización de reuniones y actividades
100010Asistencias realizadas

Actas de reunion y notas internas,
15%

intra e interinstitucional externas e informes cursantes en archivo

Total Ponderación 30% Ir!

Suma Total (3.2+3.3) 100% I

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Re~m!!!!tos y Normas Básicas.

Ley 2027 Es~uto del ~ncionario Público y sus Reglament~ _

Ley 2~1 de Pr0c:..edimientoAdministrativo y sus Reglamentos.:..

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacia

Decreto Supremo 1760 Reglamento a la Ley 387

Otras,,~isposiciones relacionadas al ámbito de Compete~cia y el sector.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreasde formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.-

Grado mínimo de formación aceptable I Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o ~ivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con

~

Equivalente Título en Provisión Esencial
,- ":-' Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional, "- Universitario)~~~¿~,'<~~:1\ Universitario),
-l ~ ,',:-~

11-:- .-~;<"'/.. DERECHO X

I

X

'\:"

4.2. Experiencia Laboral minima requerida



SezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAdebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico COiltsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA"ri,,'o), yzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAl.

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, req ieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable
1',

Politicas Públicas

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Otros relacionados con el area (especificar)

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

Cualidades Personales

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la

Cumplimiento

te Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenid y compromiso de

Fecha:

31/0812020

Sello

walter José Tovias Simon
JEfE DE UNIDAD RPA SANTA CRUZ
j:"WO'¡ W.~'Al D¡HG'\IRC p.WCO D[ ~AAB~lCI~
1, ,rt:.;,\¡S:~~!OBAO f J U S T i C i A ' { U t R f C ¡ ' ; O S fU~m;.'.,[:n~ll5
fiii;"illRiD o¡ iU\l¡¡l~ y mrllfmlj[!A HlITliUClC!I'L

Fecha:

31/0812020
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2zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBARE

t~í BA
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MINISTERIO DE JlISTlCIA-- _-'o ----
Tl\ANSPARENCIA INSTITlJCIONALMLKJIHGFEDCBA

M IN IS TE R IO D E JU S TIC IA Y TR A N S P A R E N C IA IN S TITU C IO N A L

P R O G R A M A C iÓ N O P E R A TlV A A N U A L IN D IV ID U A L

P.O.A.I.

G E S TIÓ N 2020
IDENTIFICACIÓN

Det!orpmaci6n del Plif$to:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'" JEFE DE UNIDAD N •ESPECIALISTA //. JEFE DE UNIDAD RPA CHUQUlSACA I
DepwhllCia (D8$pIchQ, DlT&Ctión, Vn/dad), i¡j DIRECCIÓN GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA I

Inmed/lltq Superior. DIRECTOR GENERAL DE REGISTRO PÚBLICO DE LA ABOGACIA

Nombr .• ~ Ocupante:
" ~' ELlZABETH PINTO CERVANTES

LACIONAMIENTO

~slit(~ti$titiíi;IWI.I ••.r~~~~(!ÓI()~'/ilfrf¡~lítll~fitíí1f$ e " ~~f4f.i . :'11' 'I!,,~~..,. ,fII,,"'1'"""1
Despecho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo

Viceminislerios del Ministerio de JusticiatsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Transparencia Tribunal Consüfucional Plurinecional

Institucional

Direcciones y Unidades del Ministerio de Justicia y Colegios de Abogados

Itransparencia InsÜfUciona/

Servicios del Ministerio de Justicia y Transparencia

IInstitucionlll Universidades Públicas y Privadas

Entidades dependientes del Organo Judicial I
Contraloria General del Estado

Ministerio Público

Entidades descentralizadas del Ministerio de Justicia y Transparencia Inslitucional

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

'" Objetivo del PuestQ (raZÓn de se, del pUNto)

Coadyuvar en la realización de actividades de la Dirección General del Registro Público de la Abogacía a nivel departamental, coordinando con la oficina nacional

en el cumplimiento de los mandatos dispuestos por la Ley N" 387 y la nonnativa complementaria.

3.2. FuncionN Especificas

Citar, fm orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un ailo. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

'--
Mutclonea E$gecHiCll$

R!1$Ilu.ckla en ténnltloa de (cantidad,
(cMacuenhta /os procasos f POA-2020 de la Fuentede Veri1icfción Ponderacibn

UnH!ad 6 Deper¡denci,} 1"" " c:tdidad, fhmpo 'ilo plazo} -

95 % de Abogadas y abogados;

Coadyuvar en el Procesamiento de las solicitudes de Sociedades Civiles; Abogados y
Resoluciones Ministeriales archivadas en

inscripción el Registro Publico de la Abogacía de su Abogados de Niñas, Niños y
laO.GRPA

15%

departamento Adolescentes, son registrados

oportunamante.

(f'
Apoyar en el procesamiento de solicitudes de 100% credenciales emitidas por Notas e infonnes en archivos de la

10%o '<-o duplicados de credencilll, por reposición o renovación reposición o renovación. D.GRP.A

l\ l;//
tmitir ceroticeciones de registro de profesionales 100 % de Certificeciones son realizadas

~ :~- ~~:' abogados y abogada, así como de sanciones por faltas según requerimiento de fiscllles, jueces
Certifíceciones adjuntas al archivo de la

5%

~/ a la ética profesional. o partícularas
D.G.R.P.A

90% .Actividades de control del ejerticio

Coadyuvar en el control de ejercicio profesionlll de la profesional y denuncias por faltas a la Notas e infonnes en archivos de la
10%

abogacía en su departamento ética profesional son resueltas O.GRPA

oportunamente.



Coadyuvar enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAel registro de ciudadanla digitaJ en su 100% de abogadaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy abogados son Notas e infonnes en BlChivos de la
10%

departamento registrados en ciudadanía digital. D.GR.P.A

El 80% de las controversias entre
Actas, notas e infonnes en BlChivos de la

Realizar conciliación extrajudíuclaJ abogada (o) y denunciante, son resunas 10%

mediante conciliación.
D.G.R.P.A

Coadyuvar en la realización de labores de capacitación
100 % Abogadas y abogados se

Notas e infonnes en archivo de /a

jurldica de abogadas y abogados en su departamento.
capacitan en diversas temáticas del D.G.R.P.A 10%

derecho, según cronograma establecido.

",

~= TotalPotrd8racl~ 70%
_.-~ -"'-._, . - ,

3.3 Funciones Rutinarias

Elaborar notas internas y externas e infonnes. 100% Documentos remitidos
Notas, infonnes y resoluciones BlChivadas

eneIR.P.A

Actas de reunion y notas internas,

externas e infonnes cursantes en archivo
Realizar reuniones y acüvidades intra e interinstitucional 100% Asistencias realizadas

15%

15%

30%

100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Po/llica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Nonnas Básicas.

Ley 2027 Es/atulo del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento AdministraUvo y sus Reglamentos.

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacla

Decreto Supremo 1760 Reglamento a la Ley 387

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

..

Definir tas áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalarlas prioridadestsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x x

Técnico Superior o su
Equivalente

O:studia,nte

U ri«»

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debedescribir la experiencia laboral previa que exigeel puesto para su desempeño, esta sesubdivide en experiencia generel (Tanto en el sectorPublico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñadofunciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturalezarequieren que

el ocupante posee experiencia que soto puede serobtenida en elsector publico, por tanto debera detallarse los años deexperiencia requerida.



':';~en(lía AlioszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Experiencia Laboral Generlll 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el SectorPúblico 1

4.3. Otros Conocimientos

Se deb& mencionar los cursos que se requieren haber tomado pata un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocímifntos De_ble
río

'" ¡§

¡~

Políticas PúblicastsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASAFCO N" 1178 X

Responsabílídlld por la Función Pública X

Conocimientos ofimillicos para Te/etrabajo X

Conocimiento en Concíliación
X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables pata el cargo, que permitan un adecuado desempello en losmismos. EJ. A

responsabílldad, capacidad de liderazgo, capacidad pata desarrollar y expresar Ideas, capacidad e iniciatilla pata tomar decisiones y facilidad pata trabajar

confidencialidad, etc.

, :"~
Gmt/idfdll$ PfI1Son.tll$

'N
.~,

1 Alto Gmdo 00Responsabilidad

2 Capacidad Analítica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo 00 R9CUI'SOS

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

grado de

grupos,

La suscripción de lapresente Programación Operaliva Anual Individual (P. O.AI,), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

31/0812020
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,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
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MINIS r EI{lO DE IUSTICIA
y

TH.ANSPARENCI,\ I NSTI"I UCIÜI"IAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
1 IDENTIFICACiÓN

Di~~/~a~!.~t~'4el Puesto:" ,.

,
"h: '-'.'\:'1. ,!t¡,r DIRECTOR GENERAL· DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Dep!ln~e.nd~ (De~pacho, Dirección, Unidac!); "'¿¡¡¡~) VICEMINISTERIO DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

In!!'edlato Superlo<'il ,,%i . VICEMINISTRO (A) DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

NC?m~redeJ:Rciipañte: " ~~~ '<'"aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, ; í \E " . t t , ' " '~ '( " ' ' ' ' ' ' : ' FARID MARCELO TORO NAVARRO

1 ADMINISTRATIVO III . UJIER DE UNIDAD· AUXILIAR VJDF

1 RESPONSABLEIV· PROFESIONAL111. RESPONSABLE DERECHOS FUNDAMENTALES

Cargos Supervisados 1 RESPONSABLEIV· PROFESIONAL111. RESPONSABLEJUSTICIA Y ANALlSIS NORMATIVO

1 RESPONSABLEIV . PROFESIONALIII . RESPONSABLE DE TRATA Y TRAFICO

1 JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA11·JEFE DE UNIDAD SIJPLU

- I TOTAL 5

2 RELAC/ONAMIENTO

.~ ,~c,Re/aéiones Intrainstituciona/es d '~ , ~:' •.l,r Relaciones Interinstitucioila)es ~, v, "liv ' '.',~
Despacho Minislerial Ministerios del Organo Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra
Entidades Públicas y Privadas

la Corrupcion

Viceministerio de Descolonizacion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamntal

Direcciones Generales del MJTI Procuraduria General del Estado

Unidades del MJTI Defensoria del Pueblo

Contraloria General del Estado

Ministerio Público

3 DESCRIPCtÓN DE FUNCtONES

3 .1 , Objetivo del Puesto

~~ ~'~,.:ü1>::,'~'· ,¡.,if¡;~té ; : '" , ,1 ~ .' ' "u (~:.,.;''''& .\< Objetivoéjel Puestd (razón de s'Ir,del puesto)'l, ." .( !iÍ. •.• ""'1', "¡i,.:>:¡,~.,',,.,,, ,5'" ¡ ,,.1 ~¡¡1)i',"

Proponer políticas públicas, planes, estrategias, normas y reglamentos, mecanismos y procedimientos en el ámbito de derechos fundamentales, acceso ala ju ticia y

lucha contra la impunidad.

3 ,2 , Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.OA 2 0 2 0 ) deberán cumplir en e periodo
/--~~\programadO de un año, Dichos resultados tendrán que contar con mdicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evetuecion.

D "!ir-'~l~E ' . . , " '" " ~tS',=. • - ,,- . ~- ~ : nClones speclflcas liad t" 'd ( tid d '''¡; . ,, . " , '" .', ", '. os en ermmos ecan a, ' , . , .
e : ' Ponderación

~'&~ lJt~U/ I d• • c u « ''''¡~~!'l''''''''''.~'~ d " • • ', " " '~ , "1;-.t,""'" d o ' . " 'a , ," , ,-> ' ".Jt. D' d' ·~t'~" '"t.: a, .empoy,opa o l•••
l\

, .i '].'- -", '. . "h~pen enCla'1¡, '1<. 1 'l.é~\ ! '" i ; i " ,5,,- ,,, ' i1 '
"

\

Supervisar la elaboración de informes de autorizacion del
100% Centros de conciliacion, arbitraje,

funcionamiento de centros de conciliacion y arbitraje y
autorizados para su funcionamiento

Informes, notas externas, notas internas 11%

,\\c.\~y DfR(CI,: capacitacion en la Ley N° 708
,,'> o

- : ; , r . . . ( \

Q E.Hub Varga\C. c:
:l~pervisar el seguimiento a la implementacion del

Implementacion del Sistema Penal para

~ B adolescentes en las instancias
'!O M'NIIHRI['U\TIQAy istema Penal para adolescentes en conñicto con la Ley

correspondientes durante la presente
Informes, notas externas, notas internas 12%

\~tA.;;~A.:¡tNC lI)iITUClO~\~penal
v : '; / - 1 s"">'" gestión



Supervisar la implementacion de acciones y seguimiento Acciones de la politica de Derechos
Informes, notas externas, notas intrnas,

a la ejecucion de Politicas de Derechos Humanos y Humanos implementados durante la
listas, actas de reuniones

12%

Fundamentales. presente gestión

Supervisar y hacer seguimiento al desempeño de los
100% de casos atendidos por el SIJPLU Numero de casos atendidos, Informes 12%

Sistemas Integrales de Justicia Plurinacional

Supervisar la elaboracion de informes de Documentos proyectados conforme a
estado sobre el cumplimiento de los regularizacion emitidos durante la presente Proyectos de informe elaborados 11%
convenios sobre derechos humanos. gestión

Implementacion de las políticas de lucha

Supervisar y coordinar politicas respecto a la Trata y contra la Trata y Trafico de Personas en las
Informes y Hojas de Ruta 12%

Tráñcio de Personas instancias correspondientes durante la

presente gestiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

I h~~Ft!irC¡ones Ruti~arlas .h
~~. 1"", ¡¡¡,

(de acuerdo'a los procesosaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderaci6n
6 Dependencia)

Atencion a hojas de rutas
100% de Hojas de Ruta derivadas Informes, notas internas y notas externas

10%
oportunamente en archivo~

Participar en reuniones de coordinacion interinstitucional Articulacion y vinculacion interinstitucional actas, listas e informes 5%

Cumplir tareas delegadas 100% de actividades efectivizadas archivo 5%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de actividades efectivizadas informes 10%

inmediato superior y superior jerarquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. NormaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

~r Normas a CumJ?!ir

Constitución Polifica del Estado
---- - - - - --- - --
Ley 1178, R~lament~ y Normas Bás~~.

- - - - --- - - - - - - -- ------ -
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

- .- - - -
___H___ _ __ .__ - - - -- -
Regla~e~~~:t.Mini~erio de Justicia - __ o

-..
Ley 2341 d~ro(;e~imie~to~~Ill~istrativo y ~~s Reglame~os. _. . --- -
Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.
~._. -- .. _- _.- - -- - -- - - - --- - -

~ Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sec!?r. --_._--- .- -
Ley 243 Ley contra el acoso y violencia pólitica contra las mujeres

Ley 348 Ley intergral para garantizar a las mujeres una vida libre de violencia -_._-

4 REQUISITOS DEL PUESTO

~-Area de Formación

~. •o/"'ff';~ áreasd . to m u c io n "rn • d ~ w p ." d . p u e s to . '.o."•ea•• u n e " " ,d o m in im o ."".bI. y . , " " id .d m e r c e n d o00'u n e » : S.",,, ,,, '" ridades

, ' ,':/ • .' Grado mínimo de formación aceptable e- l Prioridad
,-;, /

f' Área de Formación
Técnico Medio o Técnico Superior o su

Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel su Equivalente Equivalente Egresado

Título en Provisión Esencial
,()~ y DfRfc :' Primaria Escolar Primaria (Estudiante (Estudiante Universitario

Nacional~"\ ,yo", Universitario) . Universitario)
.3'E. Huber rgasC. - ~,' .."; ••',::, . !.: .., " 'L .· • .• • . r

§ V_°..B.'

iJ~ Mlt~1 t~l(,Df !usnClA y
~"Í-·fAA ,\.,\t"lI.'!1611i1JOC~ .••~ FUNCIONARIO DE LIBRE NOMBRAMIENTO (EN EL MARCO DEL INCISO b), PARÁGRAFO 1,ARTícULO 13DEL D.S. N" 26115)

. , ) ' . } / , t f s~

*



RecepciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~
/ Se/loaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

t f> r . F a r id M a r c e lo T o r o N a v a r r o
DIRECTOR GENERAL DE JUSTICIA

Y DERECHQS FUNDAMENTALES
WIt!MlIlllIEAIODI JUSTICIAYOmtHOlfuMDAlllfHIAlfS

Fecha:

31/0812020

Finpa Inm~'- o Superior:

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como rivado), y la

experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requie en que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida .

Experiencia Wi
.

Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar fos cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable
'1

Políticas Públicas X

Ley SAFCO W 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimálicos para Telelrabajo X

Idioma Nalivo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto 9 ado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en 9 upos,
confidencialidad, etc.

~ "" ..
,,,@¡

Cualidades Personales
,:, i5í 'iI, ~M Mi

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.AI), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido compromiso de

Cumplimiento. r'\ •

.---~I~\~~~~-+~~__~~~ ~__~
I\l Aprobac ·ófl..Jnmediato Superior

\..x V y s ¡ \

\ \

by. Mes, f, H u b e r lh ~Qryas Carnacho
VICEMINISTROCJ JUSTICIA y
DER ECHo.SF, ~.N. DA~ E~T~,~r~"S,,,

31/0812020



MII"ISTERIO DE JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
--'1' ----

TR;\NSi'AR[NCIA INS n rUCIQN/\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

DenomInación del Puesto: ADMINISTRATIVO /11. UJIER DE UNIDAD - AUXILIAR VJDF

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCiÓN GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Inmediato Superior: DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupante: " NELlDA OlAS GUEVARA

2 RELACIONAMIENTO

, Relaciones Intrainstituciona/es ,", },¡ Relaciones Intetinstituclona/es ." ~ e4'

Despacho ministerial Ministerio de Organo Ejectuvo

Viceministerio de JusticiaaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad y Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidrencia y sus entidades de bajo tuicion
IVlcemmlsteno de Iransparencla Institucional y Lucha Gontra
la Corrupcion Entidades Publicas y Privadas

Direcciones Generales del MJTI Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Unidades del MJTI Procuraduria General del Estado.

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) . '

Recepcionar y despachar mediante el sistema de correspondencia (en digital y fisico) la correspondencia que ingresa a la Direccion General de Justicia y Derechos
fundamentales, atender al publico según sea su requerimiento, socializar y articular la informacion a nivel interno de esta dependencia, coordinando con los
responsables de las areas dependientes de este Viceministerio bajo la supervision de la Direccion.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anuat (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Fuente de Verificación Ponderación,
'" ó Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo)

Creacion de Hojas de Ruta
100"10Hojas de Ruta creadas por

Archivos de la Direccion 30"10
sistema

~

I~~ .
Recepclon y r e tm z io n de HOjas de Ruta

100% documentación derivada
Archivos de la Direccion 20%

oportunamente

.i.> 100"10documentación derivada'---...J ." Seguimientos de Hojas de Ruta
oportunamente hasta su finalización

Archivos de la Direccion 20%

1

Total Ponderación 70%



3 .3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
,.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
? "

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Recepcion, registro y distribucion de correspondencia
1 0 0% Hojas de Ruta recepcionadas

Registros 1 0 %
registradas y despachadas

Atencion al publico en el seguimiento de Hoojas de Ruta 1 0 0 % de Usuarios informados Registros 1 0 %

I
Fotocopias de documentos y registros de los mismos

Documentos copiados según
Registros 5% I

requerimiento

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo de documentos 5%

Iinmediato superior

Total Ponderación 3 0 %

Suma Total (3.2+3.3) 1 0 0 %

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Polítíca del Estado

.'::.y !!!!R!!Qlamentos y Normas Bá:~~

Ley 2 02 7 Estaf.t!!~~el Func~nario Públíco y sus Re~am!nto~

Ley 2341 de Procedimíento Ad:!1inistrati,,--oy sus Reglamento~

Ley 0 0 4 Contra la Corr!!fCió~ y_e!!!igi!ecimiento ilícito e investig~ción de fortu!1~'

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4 .1 . Área de Formación

i
Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínil0 aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prirridades

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

osu Licenciatura con

1"+
A~ea dI Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Equivalente
Eq~i~~lente Egresado

Título en Provisión l· Esencial
ijf Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional
Universitario

Universitario)

EDUCACIÓN PRIMARIA O
X

I
X

SECUNDARIA

I
4 .2 . Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente ~imilares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, reqLieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

,
,i( ,'o

l' ,
Conocimientos 'Deseable

'~;. . l'

Polilicas Públicas x
Ley SAFCO N" 1 1 7 8 x

Responsabilidad por la Función Pública x



4.4. Cualidades PersonaleszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

. ,.
Cualidades Personales.,. "iI ,.i,> ." ..,

1 Alto grado de responsabilidad

2 Cpacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en equipo

4 Trato gentil al público

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.o.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

N e l íd a D ia s G u e v a r a
AUXILIAR VJDF

OI?,¡(OÓNG[NfiAI DI :UIlICiAy O[R¡(Híl\ fUllDAMENTIl!\

cY
'/1:¡~I';l\¡[RIOD¡ IU\lIC1AYO[R¡CHOlfUNOAMEN1Alfl~<:... .r:F,'YOlc-:h-B-: _\\_iNi_m",RIV_' D.".[J_Uí_TiC_IA_Yi_RA_NI_IA_REh_'CI-::-A i_NI_TlT_ÜC_IOI_lAI---i

31/0812020

,', Aprobación Inmediato Superior

,,' Firma Inmediato Superior: ,~illj

c : : : 7 L I

7 )
Sello , \.

D r . F a r i ; M a r c e lo T o r « N a v a r r o
DIRECTOR GENEIIAl DE JUSTICIA Iy DERECH~S HJNltAMENTAlES
VICEMIHIIIIIIODEJUIlICilI.E!f(HO\ fUNDAMENTAlES

I
MlrtllfIRIO j! JUSTICIAr I!AHíPA!fHCIA IHIlIIUCIOHAl

Fecha: ' '.+" :,,,,. f q¡

31/0812020





ESr,\PO I'LUIO~<"O().",'II)I· : BOUVIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Mlt~ISTElllO Dr. JUSTICIA

)' ~~----
TIlANSI'AIlENCIA I"STITIJCIOI~AlQPONMLKJIHGFEDCBA

M IN IS T E R IO D E J U S T IC IA Y T R A N S P A R E N C IA IN S T lT U C IO N A L

P R O G R A M A C iÓ N O P E R A T lV A A N U A L IN D IV ID U A L

P .O A /.

G E S T IÓ N 2 0 2 0zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
IDENTIFICACIÓN

TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

Despacho Ministerial

RESPONSABLE IV· PROFESIONAL 11I• RESPONSABLE DERECHOS FUNDAMENTALES

'. DIRECCiÓN GENERAL DE DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

DIRECTOR lA) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

CLAUDIA DANIELA VALDA MERCADO

PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL EN DERECHOS FUNDAMENTALES

. ::~ ReláclqTiés In-¡erlnstífuclo~a/f1s

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales

Ministerios del Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

Órgano Legislativo

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupcion

Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Entidades bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Unidades del MJTI

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Formular y ejecutar políticas y planes de defensa, protección y promoción de derechos fundamentales y promover la aplicación de los instrumentos internacionales
en el ámbito de los derechos fundamentales.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Establecer los procedimientos de formulación y control
Oficinas de SIPLU funcionando en los 9

Notas externas, notas internas. informes,

de ejecución de politicas y planes de defensa,
departamentos de Bolivia,

lista de archivo del Area de Derechos 15%

protección y promoción de derechos fundamentales FundamentalesaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

. : Implementar mecanismos de promoción de la aplicación
Oficinas de SIPLU funcionando en los 9

Notas externas, notas internas, informes,
de los instrumentos internacionales en el ámbito de los lista de archivo del Area de Derechos 15%

\ derechos fundamentales.
departamentos de Bolivia,

Fundamentales
,

-,
<, Coadyuvar en el desarrollo de actividades y/o Notas externas, notas internas. informes,

seguimiento de los indicadores en Derechos Humanos
Indicadores con alto grado de

lista de archivo del area de derechos 15%

en el marco del Convenio con ellNE
confiabilidad

fundamentales

Elaborar, coordinar, supervisar y revisar Informes de
Informes de Estado remitidos al Notas externas, notas internas, informes

Ministerio de Relaciones Exteriores en archivo del area de Derechos 10%
Estado ante organismos internacionales.

durante la presente gestión. Fundamentales



Coadyuvar enzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla elaboración y/o implementacion de
Politicas y/o planes en derechos Notas externas, notas internas, informes,

humanos elaborados y/o implementados listas en archivo del Área de Derechos 10%
politicas y/o planes en derechos humanos.

durante la presente gestión Fundamentales.

Participar como punto focal en los Consejos, Comites y Participación en los diferentes espacios Informes de asistencia en archivo del ÁreazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
5% IComisiones nacionales en los que fuera acreditada. nacionales en los que fuera acreditada. de Derechos Fundamentales.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia),
,~

Atencion a hojas de rutas 100% de Hojas de Rutas remitidas
Informes, notas internas y notas externas

10%
en archivo

Participar en reuniones de coordinacion interinstitucional
Reuniones programadas y efectuadas

Actas, listas e informes en archivo 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo 10%

inmediato superior y superior jerarquico. I
Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100% I

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Polltica del Estado
- --
LeyaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 .! lB , '!...eglame'!!osy Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto :lel Funcionario PE.t:!!coy ~s Reglament:ls

Ley 004 Contra I<:...C?!!y'pció!I.Jenripecimiento ¡¡¡cito e in,::!stigación_de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Jus!!cia

Otr~ D~sicio!!!!i!!elaciona.:!as al ámbito de Competencia y el sector .;

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las ¡riOridades

Grado mínimo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de formación ·~lli o su Licenciatura con
1Nivel Escolar Bachiller o Nivel

Equivalente
Equivalente Egresado

Titulo en Provisión Esencial
Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional
Universitario

Universitario)
f"

DERECHO, JURISPRUDENCIA,
X X

CIENCIA POLÍTICA

~\ 4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

)

\. experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

.\\ Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~
Conocimientos Deseable

'.~,¡. ..
Politicas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Telelrabajo X

Idioma Nativo X

X
Formación en maleria de género y derechos de las mujeres

4.4. Cualidades Personales

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

,
• " fC), ,i !!i'

Cual/dades Persona/es
¡¡Ij

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnaliticay RazonamientoLogico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode Recursos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual Wo.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

~~~ I

Fecha:

Aprobación Inmediato Superior t

Firma Inmediato Superior:
'"

c::7l/.
"")

7
Sello

Dr. Farid Marcelo Toro Navarro
DIRECTOR GENE"Al DE JlISTICIA
y DE "ECHes FUNDAMEN1AlES

I
VIClMINIITERIQOí JUlIiD.l t!!i(HU\ fl,IHh.I.4,ItIUI
NIKlmllO o¡ J\lSlIlIA \ lRAHIPAR¡"ll~ IHll;lUliCNÁl

Fecha: li

31/0812020



"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
1'_"'fA})O l'I.UI(J~'.\CHJ.~,\l. 11" 111111\ 1,\

MIHISI i.ruo i»: jUS rtelA---, -"---""--"""'"'-
TR¡\l'lSPAIU~t"'CIA Il"-lS'ITfUCIOI'-lALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: '" " PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN DERECHOS FUNDAMENTALES,,,.
I

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): - AREA DERECHOS FUNDAMENTALES I

inmediato Superior: #l '~'\. RESPONSABLE DERECHOS FUNDAMENTALES I
Nombre del O~upante: .r~' ,,_!~,' :'¡' '~ JESSICA MARCELA LLANOS ALARCON

I

2 RELACIONAMIENTO

,) Relaciones Intralnstituclona/e$ 1;' '" Relaciones Interinstítuciona/es .' !' "¡,! ¡.
Despacho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

I

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo I
Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y susdiferentes Instituciones I
Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional I
Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas I
Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental
I

Corrupcion I
Unidades del MJTI

Direcciones Generales del MJTI I

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCtONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)
I

Coadyuvar en la formulación y ejecución de politicas y planes de defensa, protección y promoción de derechos fundamentales y promover la aplicación de los
instrumentos internacionales en el ámbito de los derechos fundamentales. I

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir enlel
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evatuacion.

Fuente de Verificación

~ Fúnciones ESp9cificas i- '~ • '1 , "

(de acuerdo a los pro,c"e,sos,aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy P,OA,2020 de la"., Resultados en términos de (cantidacl,
calidad, tiempo y/o plazo)

, Unidad 6 Dependencia)

, Ponderación

" t

20%
I

I
15%

I

15% I
I

10%

I

10% I
I

70% I

"
Manejo del Sistema Plurinacional de Seguimiento,
Monitoreo y Estadistica de Recomendaciones sobre
Derechos Humanos en Bolivia

Oficinas de SIPLU funcionando en los 9 Notas externas, notas internas, informes,
lista de archivo del Area de Derechos

departamentos de Bolivia, Fundamentales

Efectuar el seguimiento y reporte de los indicadores en Notas externas, notas internas, informes,
Derechos Humanos en el marco del Convenio con el Indicadores con alto grado de lista de archivo del Area de Derechos

,

~ confiabilidad
- ' " t : INE Fundamentales

I'~;~~.. "[~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~/-~-~-m-e-s-d-e-E-~-ad-o-r-em~W-do-s-a-/~~N-o-t-as-e-x-~-rn-a-s-,n-o-~-s-~-~-r-na-s-,I-~-0-~-e-s~~~~~~~~~~~

I~· ,~ A ,',""21' Brindar asistencia legal para la emisión de los Informes
, Ministerio de Relaciones Exteriores en archivo del area de Derechos

\

'''' \ " \',0 l" 1 de Estado ante organismos internacionales,
'. 'Q~\\Ú)~'JC"~' durante la presente gestión. Fundamentales

, \1',"'\' n-~~~~~~~~~~~~~~~~-I-~~~~~~~~~~~~+~~~~~~~~~~~~+~~~~~~~.L.~-I
" , .S ¡),.,~ •

, ~ Brindar asistencia legal para la elaboración y/o
implementacion de políticas y/o planes en derechos
humanos,

Politicas y/o planes en derechos
humanos elaborados y/o implementados

durante la presente gestión

Notas externas, notas internas, informes
en archivo del area de Derechos

Fundamentales

Apoyo técnico y logistico en los Consejos,Comites y

Comisiones nacionales en los que fuera acreditada.

Participación óptima en los diferentes
espacios nacionales en los que fuera

acreditada,

Notas externas, notas internas, informes
en archivo del area de Derechos

Fundamentales

I,n '.rptáIPonder~c/ón
1'0' " ,



3 .3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

, er: ,.''-' .'É = ·1\ .~'¡; ;1, '\~zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA 7m.Funciones Ru.t1narlas
(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Resultados Fuente de Verificación Ponderación 1

Unidad 6 Dependencia)

Atencion a hojas de rutas 100% de Hojas de Rutas remitidas
Informes, notas internas y notas externas

1 0 " 1 0

Ien archivo

Participar en reuniones de coordinacion interinstitucional
Reuniones programadas y efectuadas

Actas, listas e informes en archivo 1 0 % I
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo 1 0 " 1 0

I
inmediato superior y superior jerarquico.

" ITotal Ponderación 3 0 %

Suma Total (3 .2 + 3 .3 ) 1 0 0 %

3.4. Normas a Cumplir

t

1
Constitución Política del Estado-- -
Ley 1178, Reglamentos y ,!ormas Bás~cas.

Ley 2027 Est~,!!o~el Funcionario Pt!!>licoy sus R~~mento~

Ley 234_~ de Procedin;iento Administrativo y .~~s_R~glamentos _

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Normas a Cumplir

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Otras Dispos~iones relacionadas al á!!.'bito de Competencia L~I sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una et grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las priorídades

Grado mínimo de formación aceptable .r ."'.• , Prioridad

¡', Técnico Medio
Bachlller o

., Técnico Superior o su
licenciatura con 1A r ta de formación Nivel Escolar

o su
Equivalente Egresado

Primaria
Nivel Escolar Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

Primaria (Estudiante Nacional
Universitario)

Universitario)

DERECHO, JURISPRUDENCIA,
X X

CIENCIA POLíTICA

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describír la experíencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y
la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que
el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencíonar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, ínformatíca, ete.

Conocimientos Deseable

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X



-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Responsabilidad por la Función PúblicaaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Conocil/lienlos ofimaficos parazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArelelr abajo X

Idioma Nafivo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres
XQPONMLKJIHGFEDCBA

4 .4 . C u a lid a d e s P e rs o n a le s

Se d e b e re g is tra r e l t ip o d e c u a lid a d e s p e rs o n a le s , v a lo re s , p r in c ip io s d e s e a b le s p a ra e l c a rg o , q u e p e rm ita n u n a d e c u a d o d e s e m p e ñ o e n lo s m is m o s . E j. A lto g ra d o d e

re s p o n s a b ilid a d , c a p a c id a d d e lid e ra z g o , c a p a c id a d p a ra d e s a rro lla r y e x p re s a r id e a s , c a p a c id a d e in ic ia t iv a p a ra to m a r d e c is io n e s y fa c il id a d p a ra tra b a ja r e n g ru p o s ,

c o n f id e n c ia lid a d , e tc .

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliUca y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Encienda en el manejo de Recursos

5 Inidativa propia

5 A P R O B A C IÓ N Y A C E P T A C IÓ N

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2 0 2 0 ) . con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

3 1 /0 8 1 2 0 2 0
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--)zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----

TR:\N~p.••\n.ENC1" IN~TITlJCION"l.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN DERECHOS FUNDAMENTALES

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): AREA DERECHOS FUNDAMENTALES

Inmecllato Superior: RESPONSABLE DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupante: "+ /'1< •., L/A DANIELA MALDONADO MORALES

2 RELACIONAMIENTO

, Relaciones Intralnstltuclonáles, :t ~:,;,¡'¡'j 1, Re/,ciones Interlnstltuclona/es ....• f,rS', '.. ,.('

Despacho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oporlunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Corrupcion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Unidades del MJTf

Direcciones Generales del MJTf

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

~

C, J'.o 3.1.0bjetivodeIPuestoaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
e , \ ) /

,-
, .
• i 1\. \t -,,: \

. V" , Coapyuvar en la formulación y ejecución de políticas y planes de defensa, protección y promoción de derechos fundamentales y promover la aplicación de los
ins fumen tos internacionales en el ámbito de los derechos fundamentales.

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

/--------
3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.D.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Específicas . ~
'$ . '. r

(deacuerdo a los procesos y. POA·2020 de la Unidad
Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación
' cal/dad, tiempo y/o plazo) 1,

Ó Dependencia) ,

Manejo del Sistema Plurinacional de Seguimiento,
Oficinas de SIPLU funcionando en los 9

Notas externas, notas internas. informes,
Monitoreo y Estadística de Recomendaciones sobre

deparlamentos de Bolivia,
lista de archivo del Area de Derechos 2 0 %

Derechos Humanos en Bolivia Fundamentales

Efectuar el seguimiento y reporle de los indicadores en
Indicadores con alto grado de

Notas externas, notas internas, informes.
Derechos Humanos en el marco del Convenio con el lista de archivo del Area de Derechos 15%
INE

confiabilidad
Fundamentales

Brindar asistencia legal para la emisión de los Informes
Informes de Estado remitidos al Notas externas, notas internas, informes

Ministerio de Relaciones Exteriores en archivo del area de Derechos 15%
de Estado ante organismos internacionales.

durante la presente gestión. Fundamentales

Brindar asistencia legal para la elaboración y/o Politicas y/o planes en derechos Notas externas, notas internas, informes
implementacion de politicas y/o planes en derechos humanos elaborados y/o implementados en archivo del area de Derechos 1 0 %

humanos. durante la presente gestión Fundamentales

Apoyo técnico y logístico en los Consejos, Comites y
Parlicipación óptima en los diferentes Notas externas, notas internas, informes

Comisiones nacionales en los que fuera acreditada.
espacios nacionales en los que fuera en archivo del area de Derechos 1 0 " 1 0

acreditada. Fundamentales

j

,< Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'l·zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA$,.
1

(de 'acuerdo a los'procesosaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad r Resultados ",'"' Fuente de Verificación Ponderación ,
ó Dependencia) ¡¡ ., 1;1 e, r¡ " 1

Atencion a hojas de rutas 100% de Hojas de Rutas remitidas
Informes, notas internas y notas externas

10%
en archivo

Participar en reuniones de coordinacion interinstitucional
Reuniones programadas y efectuadas

Actas, listas e informes en archivo 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo 10%

inmediato superior y superior jerarquico.

1'· ' .. '"
1#.'. .M. Total Pondera~lón 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado
._" ~--- -_.- -~-"

!:ey 1178, _Re~ment~ y Nor'!}!s Básicas.

LIJ 2027 ~statuto_delFuncionari~ Pú!!./~oy sus Reglamentos

Ley 2341_deProcedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector
-- ~-

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

4, ...,
I '\'0 " rJ?" ""Grado míli/mo de formación aceptable #,; '. ", Prioridad····~

-, , Técnico Medio
Técnico Superior o su,,;

Área de F.ormaclÓ~ osu Licenciatura con ,
.~. Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

),; (

i.· ,., ~;~~~" '!(~
(Estudiante.

Universitario)
Nacional

'.! .
. Universitario .

DERECHO, JURISPRUDENCIA,
X X

CIENCIA POLíTICA

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

'V\.K' ""
C:<

!:.:

\~~"3{\ .

,"\'<l ~ /

'-- - / 4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

. Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



Responsabilidad por la Función Pública X

fOf/ocimienlos ofimalicos parazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBArelelrabajozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derecllOS de las mujeres
X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de Iiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad AnaliticaaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Efidenda en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Opera/iva Anual Individual (P.O.A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (geslión2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.



f\LUlO l'IUlUzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAx ,'OO:-,:.\1. !lE UHII"'I,\

MII-.JI~Tf.ltlO D•. JUS nel¡\

, ----
TH.,\NSP,\!l.EI....¡CIA INSTITUCIOt"'¡,\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

D.enomlnacl6n del Puesto;
.

')'.l, 'J,,!' PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN DERECHOS FUNDAMENTALES

Dependencia(Despacho, qlrecci6n, Unidad): AREA DERECHOS FUNDAMENTALES

Inmediato Superior: ,R" "
,

h • RESPONSABLE DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupa~te: n.lf.~L~\· ' , EDGAR VILLAVICENCIO JUSTlNIANO

2 RELAC/ONAMIENTO

Relaciones Intralnstltuclona/es , " z "" Relaciones Interinstitucionales " •.
Despacho Ministerial Ministerios del Órgano Ejecutivo y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Órgano Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Órgano Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Entidades bajo tuición del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Corrupcion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Unidades del MJTI

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

. .,' Objetivo dél Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar en la formulación y ejecución de políticas y planes de defensa, protección y promoción de derechos fundamentales y promover la aplicación de los
instrumentos internacionales en el ámbito de los derechos fundamentales.

3.2, Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

, , '
Resultados en términos de (cantidad, ,

calidad, tiempo y/o plazo)
\~\ ~,

Fuente de 'Verificación

Funciones Especlffcas
(deacuerdo a los procesos y POA·2020 deXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAlB Unidad

6 Dependencla)!¡: "

Manejo del Sistema Plurinacional de Seguimiento,

Monitoreo y Estadística de Recomendaciones sobre

Derechos Humanos en Bolivia

Oficinas de SIPLU funcionando en los 9
departamentos de Bolivia,

Notas externas, notas internas, informes,
lista de archivo del Area de Derechos

Fundamentales

Ponderación

20%

Indicadores con alto grado de

confiabilidad

~

- '~ ~ J ; '" ; : : \ " '"- , Informes de Estado remitidos al Notas externas, notas inlernas, informes",vJ~ -e.'".s : asistencia legal para la emisión de los Informes\\-' Ministerio de Relaciones Exteriores en archivo del area de Derechos-C:, \)~o d ¡Estado ante organismos internacionales,

~

\:." \ JO\\)~"c~'""...,.11...' --1I--__ d_ur_a_nt_e_la_p_re_s_e_nt_e_g_es_ti_ón_,__ t - F_u_n_d_am_e_n_ta_le_s + -j
, '. ,\.9\fJ_\~\,,6\0\}\; r J

,\,1 " y ,Brindar asistencia legal para la elaboración y/o Políticas y/o planes en derechos Notas externas, notas internas, informes

_ ,:/' implementacion de políticas y/o planes en derechos humanos elaborados y/o implementados en archivo del area de Derechos 10%

humanos, durante la presente gestión Fundamentales

Efectuar el seguimiento y reporte de los indicadores en

Derechos Humanos en el marco del Convenio con el
INE

Notas externas, notas internas, informes,

lista de archivo del Area de Derechos
Fundamentales

15%

15%

Apoyo técnico y logístico en los Consejos, Comitesy
Comisiones nacionales en los que fuera acreditada,

Participación óptima en los diferentes

espacios nacionales en los que fuera
acreditada,

Notas externas, notas internas, informes
en archivo del area de Derechos

Fundamentales
10%

I J ,
Total Poi!derac/ón 70%



3 .3zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAFunciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

" AL. ,
I:esultad~!'%!

i~)
Funciones Rutlnar!as' ,',zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA•

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad ~ Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) ~

Atencion a hojas de rutas 100% de Hojas de Rutas remitidas
Informes, notas internas y notas externas

l0 0 /c ,
en archivo

Participar en reuniones de coordinacion interinstitucional
Reuniones prograrnadas y efectuadas

Actas, listas e informes en archivo 1 0 %
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de las instrucciones cumplidas Archivo l0 0 /c ,

inmediato superior y superior jerarquico.

, .. ,

Total Ponderación 3 0 %

Suma Total (3 .2 + 3 .3 ) 1 0 0 %

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado- - -
Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

~ey 2 0 2 7 Estatuto del Fun.r,:ionarioPúblico y sus Regla"!,entos

Ley.?34.!,~~!:rocedimiento AC!..ministrativoy sus Reglamentos.

Ley 0 0 4 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Reglamentos del Ministerio de Justicia

Otras 0sposic!one~elacionadas al ~mbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4 .1 . Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

" Grado mínimo de formación aceptable , ~ Prioridad
,t

Técnico Med io
1'",

o su
Técnico Superior o su

Licenciatura conIt Area de FormaciÓn Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Equivalente

Equivalente Egresado
Titulo en Provisión Esencial

l· Primaria Escolar Primaria
(Estudiante

(Estudiante Universitario
Nacional

Universitario)
~.. Universitario

DERECHO, JURISPRUDENCIA,
X X

CIENCIA POLíTICA

4 .2 . Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida,

Experiencia Laboral General

Experiencia Años

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

Conocimientos Deseable

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N" 1 1 7 8 X



Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para TeletrabajoXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres
XdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

4 .4 . Cua lidades Persona les BA
S e debe reg is tra r e l t ip o de cua lidades pe rsona les , va lo res , p rin c ip io s d e s e a b l e s para e l ca rgo , que perm itan un adecuado de sem p eñ o en lo s m ism o s . zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAEj. A lto g rad o d e

resp o n sab ilid ad , cap ac id ad d e lid e razg o , cap ac id ad p ara d esa rro l/a r y exp resa r id eas , cap ac id ad e in ic ia tiva p a ra to m ar d ec is io n es y fac ilid ad p a ra trab a ja r en g ru p o s ,

co n fid en c ia l/d ad , e tc .

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capecklad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 A P R O B A C IÓ N Y A C E P T A C IÓ N

La suscripción dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAla presenle Programación Operativa Anual Individual (P.-O.AI.), supone conformidad dentro del periodO programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.
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TItANSPAI\ENCIA INSTITUCIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Dependencia (Despacho, Dlreccl~n, Unidad): .:' DIRECCiÓN GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

1 PROFESIONAL VII - PROFESIONAL EN JUSTICIA Y ANÁLISIS NORMATIVO

• r¡¡ ,

DenomInación del Puesto:
, . RESPONSABLE IV - PROFESIONAL 11I- RESPONSABLE DE JUSTICIA Y ANAL/SIS NORMATIVO

Inmediato Superior:

Nombre del Ocupante: .r ,."~' YANA PHUSKA ROJAS GONZALES

2 PROFESIONAL VIII - PROFESIONAL EN JUSTICIA Y ANÁLISIS NORMATIVOCargos Supervisados

1 TECNICO IV - TECNICO EN JUSTICA y ANÁLISIS NORMATIVO

I TOTAL

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstituclona/es \ I Relaciones Interinstituciona/es .' " : L

Despacho Ministerial Ministerios de Organo Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Instituciones Relacionadas con et Sistema de Administracion y Control Gubernamenta!

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCION DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)
,

Formular, promover, implementar acciones, politicas y programas de la Ley N" 70.8de Conciliacion Extrajudicial y Arbitraje y acceso a la justicia desde el Área de
Justicia y Análisis Normativo,

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P,OA 20.20.)deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

'." . " Fúnclones Espeelflcasl ,', . L ,! "
:lO

'Résultados en térmlnós de (cantidad, ¡

(de ,acuerdo a los proc9so~ y POA-2020XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd ~ la Unld~~
¡.calidad, tiemPo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación

'., ó Dependencia) ,

Elaborar Informes para la autorización y renovacion

bT?; (matricula) de funcionamiento de los centros de 100% de las autorizaciones de
Informes, notas externas, notas internas,

conciliación, centros conciliacion y arbitraje o centros de funcionamiento de los centros de
resoluciones administrativas,

35%

arbitraje y verificar su funcionamiento y promover la conciliacion y arbitraje,

-.~, v '- formacion y capacitacion en conciliación y arbitraje

\ ' : 0 ' " " ).
-:
",:

,.
,/

Coordinacion institucional e interinstitucional para Seguimiento, cooperacion y coordinacion
Informes, notas externas, notas internas y

actas de reuniones en archivos area de 35%
coadyuvar al acceso a la justicia, del 100% de los casos presentados

justicia,

o

Total Ponderación 70.%
,Q "



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA";1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(deacuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia) . '

Supervisar, realizar atencion, analisis e informes, notas
Informes, notas externas, notas internas y

externas, notas internas respecto a las denuncias Atencion inmediata, oportuna y solucion de
actas de reuniones en archivo area de 10%

efectuadas por particulares por la presunta vulneracion conflictos
Justicia

de derechos y garantias constitucionales

Asistir a reuniones que involucren al area de Justicia
Reuniones programadas y efectuadas

Informes en archivos area de justicia. 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Informes, notas externas, notas internas y

100% de las instrucciones cumplidas actas de reuniones en archivo area de 10%
inmediato superior y superior jerarquico.

Justicia

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 1760 de Conciliación y Arbitraje

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamen~os,

Ley 004 Cont'!..la Corrupci!!n y enriquecimiento ilicito e investigación de lortunas.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación aceptable , Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

I~" Aréa de formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Llcenciatu ra con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante
Universitario)

Nacional

~' "
Universitario)

DERECHO y JURISPRUDENCIAXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA X X

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

~wzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA""'" "'odcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Conoc i m ien to S ' D eseab le .", ~

" er . "
Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

Conocimiento en conciliación X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

C u a lid ad es P erso n a les
'?~,XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

" , ; ib " "';
1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presenle Programación Operativa Anual Individual (P OAJ), supone conformidad denlro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento,

J7ec lia :

31/0812020

A p ro b ac ló n .1n m ed ia to S u p erio r

F irm a In m ed ia to S u p erio r:

F ech a :

31/0812020
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.OA/.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: 41,',· PROFESIONAL VII- PROFESIONAL EN JUSTICIA Y ANÁLISIS NORMATIVO

Dependen~la (Despacho, Dirección, Unidad): ", AREA DE JUSTICIA

Inmedl~to Superlo/: l< "
RESPONSABLE JUSTICIA Y ANAUSIS NORMA TlVO

~ombre del Ocupante:
;, ~ L

MARIA DEL SOCORRO GRACIELA PACCIERI GUACHALLA

2 RELACIONAMIENTO

, Relaciones Intrainstituciona/es .A· Relaciones Interlnstltuclona/es ~'l¡,

Despacho Ministerial Ministerios de Organo Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

. , Objetivo de/'Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar en la formulación, promoción e implementación de acciones, politicas y programas para el funcionamiento del: la Ley N° 708 de Conciliacion Extrajudicial

y Arbitraje y acceso a la justicia desde el Área de Justicia y Análisis Normativo D.S. 29894 de 7 de febrero de 2009.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
,

" fi'

(de a.cuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
Resultados en Mrminosde (cantidad,

Fuente de Verificación Ponderación

- . 'ó bependencia)
c~lIdad,tiempo y/o plazo} -

Revisión de las solicitudes de autorizacion y renovacion

(matricula) de funcionamiento de los centros de 100% de las autorizaciones de
Informes, notas externas, notas internas,

conciliacion, centros conciliacion y arbitraje o centros de funcionamiento de los centros de
resoluciones administrativas.

35%

, •• 1,,-
arbitraje y verificar su funcionamiento y promover la conciliacion y arbitraje.

<.' i6r~cion y capacitacion en conciliacion y arbitraje

'0
.- .•.. '\

I,. "
'''".0:,

" ~~~;:Á~~ályls normativo de los casos remitidos al Area
Atención del 100% de los casos Informes, notas externas, notas internas,e

20%,.,
(:-')' presentados resoluciones administrativas.

>:~
4alizar las gestiones necesarias para efectivizar la Informes, notas externas, notas internas y<, Atención del 100% de los casos
coordinacion institucional e interinstitucional para

presentados
actas de reuniones en archivos area de 15%

coadyuvar al acceso a la justicia. justicia.

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(de ,cuerdo, los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Analisis e informes, notas externas, notas internas
Informes, notas externas, notas internas y

respecto a las denuncias efectuadas por particulares por Atencion inmediata, oportuna y solucion
actas de reuniones en archivo area de 10%

la presunta vulneracion de derechos y garantias de conflictos
Justicia

constitucionales

Asistir a reuniones que involucren al Area de Justicia
Reuniones programadas y efectuadas

Informes en archivos area de justicia. 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Informes, notas externas, notas internas y

100% de las instrucciones cumplidas actas de reuniones en archivo area de 10%
inmediato superior y superior jerarquico.

Justicia

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

~ey 2341 de P!ocedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

~ey 004 Contra la Corrupción y enrique~imiento ilícito e investigación de fortunas.

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

Ley 243 Lex contra el aCOS?y violencia_pólilica contra las mujeres

Ley 548 Código Niña.:NiñoXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Adolescente

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Normas a Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

~. Grado minlmo de formacIón aceptable ,., Prioridad

Técnico Medio
~

Área de Formación o su
Técnico Superior o su

Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial- ,

0 (Estudiante Nacional

, ·r Universitario)
Universitario)

DERECHO y JURISPRUDENCIA X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

~ ,/c.u,pante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de expenencie requerida .

.()"\ " l

Q:~é?(".;;~/
'2'- . ¡--f---------- ...•---,

Experiencia Años

3

Experiencia profesional

Experiencia en el Sector Público



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 117'8,inforll7atica, etc.

Idioma NativoXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA x

Polilicas Públicas x

Conocimiento en conciliación

x

Ley SAFCO W 1178 x
Responsabilidad por la Función Pública

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo xzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

I

Formación en materia de género y derechos de las mujeres x

x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeilo en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confideneialidad, ete.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.
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MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN JUSTICIA Y ANÁLISIS NORMA TlVO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): . AREA DE JUSTICIA

Inmediato Super/o!: RESPONSABLE JUSTICIA Y ANALlS/S NORMA TlVO

Nombre del Ocupante: , ,.;7';<: CINTHYA MASIEL HERNANI MACHICADO

2 RELACIONAMIENTO

- Relaciones Intralnstitucionales ., " Relaciones Interinstituc/onafes ,
t

Despacho Ministerial Ministerios de Organo Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Coadyuvar en la formulación, promoción e implementación de acciones, politicas y programas para el funcionamiento del: Ley N" 708 de Conciliacion Extrajudicial y
Arbitraje y OS. No, 29894 de 07 de febrero de 2009, acceso a la justicia desde el Área de Justicia y Análisis Normativo.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
, ;~eSUltadOs en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad Fuente de Verificación PonderaciónXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs

ó Dependencia)
calidad, tiempo y/o plazo)

Revisión de las solicitudes de autorizacion y renovacion

(matricula) de funcionamiento de los centros de 100% de las autorizaciones de
Informes, notas externas, notas internas,

conciliacion, centros conciliacion y arbitraje o centros de funcionamiento de los centros de 35%
arbitraje y verificar su funcionamiento y promover la conciliacion y arbitraje.

resoluciones administrativas,

formacion y capacitacion en conciliacion y arbitraje

Atención y gestión de los Casos remitidos al área
100% de los casos atendidos Informes, notas externas, notas internas,

20%
oportunamente resoluciones administrativas.

~

Informes, notas externas, notas internas y'.\ ~...• ~, .••..

)egUimiento de los procesos asignados
100% de los casos atendidos"\~"Q¿' oportunamente

actas de reuniones en archivos area de 15%I - ) ,t",-
justicia.

~~ ¡ 0 ::\/

'. f t

Total Ponderación 70%
/



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los.procesós y POA·2020 de la UrldadzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA, ~esultadós ::~" Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

Analisis e informes, notas externas, notas internas
Informes, notas externas, notas internas y

respecto a las denuncias efectuadas por particulares por Atencion inmediata, oportuna y solucion
actas de reuniones en archivo area de 10%

la presunta vulneracion de derechos y garantias de conflictos
Justicia

constitucionales

Asistir a reuniones que involucren al Área de Justicia
Reuniones programadas y efectuadas

Informes en archivos area de justicia. 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Informes, notas externas, notas internas y

inmediato superior y superior jerarquico.
100% de las instrucciones cumplidas actas de reuniones en archivo area de 10%

Justicia

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Conslitución Politica del Estado

L!!y"!'178, Reglamentos y Normas Básicas.

':!y 2027 Esla/~to ~el Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Adm!'!!.s!!.~o y sus Reglam!!n~.

Ley 004 Conlra la Corrupción y enriquecimienlo ilícito e investigación de fortunas.
- - - - -

Ley 348 Ley inteTal para garantizar a~s mu~r~s una vidajibre de violencia

Ley 243 Ley contra e~,!:oso y violencia eólitica contra las mujeres

L.ey548 Cód~qoNiña, Niño y ~dolescen~_

Otras D~sp~sicionesrelaci~nadas al ~bito de Competencia ~ el sect~

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

j Grado mínímo de formación aceptable Prioridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
osu

Equivalente Egresado
Licenciatura con'~,~

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

" '(Estudiante Nacional

Universitarío)
Universitario),

DERECHO Y JURISPRUDENCIA X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

--..., ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detal/arse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que S9 requieren IJaber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, inforll1atica, etc.

Conocimientos ofimaticos para TeletrabajoXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

Ley SAFCO N" 1 1 7 8 x

Políticas Públicas

Responsabilidad por la Función Pública x

x

Idioma Nativo x

Formación en materia de género y derechos de las mujeres x
ConocimientozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAen conciliación x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado d e sem p eñ » en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad

2 Capacidad Anafitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.). supone conformidad dentro del cenooo programado (gestión 2 0 2 0 ) , con todo su contenido y compromiso de
Cumplimiento.

A b g . Y a n a HdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa oJas on za
~E5PONSA8lt JUSTICIAy ANAlLSISBAl Í O f t M A T lV O
bklCCIDI G1i11l1 01JUI¡tI:i.I !DIiltHDS flOOllll~lI¡¡ .
/¡(!M1NlSlIliO D( MTICJ,I YO[l(CI!i\ fUIlllAMENTAlE\
~!IIO D t J U S T ( J A , lJA.smEIIOA ~IUOOIIAL

í;ifCn~;ir\W'~,flJ;J'¡/1;'#.:¡~ : ..~ ~~~~.:. <"
3 1 1 0 8 1 2 0 2 0



BC>LI'VI.A
lV\inü-'l:GI-¡<;:>zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA<..Ie

.JL'.SLJ.:h .•._.....> '1 )'L." U.¡'I.,H.\ •.· .c..· ,· ••~'i'<,\
It\$·ti't:~.\.:..'¡(..>r·H.\1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICA CIÓN

.Denominación del P~esto: ~ PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN JUSTICIA Y ANÁLISIS NORMATIVO

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): 'i '" AREA DE JUSTICIA

Inmediato SuperIor: t RESPONSABLE JUSTICIA Y ANALlSIS NORMA TlVO,
Nombre del Ocupante: """ .:; h, .~':~" ANA CECILIA GUEVARA CLAVIJO

2 RELACIONAMIENTO

, " Relaciones Intralnstituciona/es ",' ',<;j , " :(j; Relaciones Interinstituciona/es .,
"

,
'"

Despacho Ministerial Ministerios de Organo Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indigena Originario Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuicion

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Instituciones Relacionadas con el Sistema de Administracion y Control Gubernamental

Direcciones Generales del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

",' re Objetivo,pol Puesto, (razón ae ser cfelpuesto)

Coadyuvar en la formulación, promoción e implementación de acciones, politicas y programas para el funcionamiento del: Ley N° 708 de Conciliacion Extrajudicial y

Arbitraje y DS. No. 29894 de 07 de febrero de 2009, acceso a la justicia desde el Área de Justicia y Análisis Normativo.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evstuscion.

((f
I,

" Funciones Especificas
.

" , , Resultados en términos deXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAi (cantidad, i" "(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Unidad
,calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia)

Revisión de las solicitudes de autorizacion y renovacion

(matricula) de funcionamiento de los centros de 100% de las autorizaciones de
Informes, notas externas, notas internas.

conciliacion, centros conciliacion y arbitraje o centros de funcionamiento de los centros de
resoluciones administrativas.

35%

arbitraje y verificar su funcionamiento y promover la conciliacion y arbitraje.- .......•..

I.~acion y capacitacion en conciliacion y arbitraje

~

~nción y gestión de los Casos remitidos al área
100% de los casos atendidos Informes, notas externas, notas internas,

20%
oportunamente resoluciones administrativas.

100% de los casos atendidos
Informes, notas externas, notas internas y

Seguimiento de los procesos asignados actas de reuniones en archivos area de 15%
oportunamente

justicia.

Total P~nderaclón 70%



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

",
,Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

(de acuerdo, los procesos y POA-2020 de 1, Unidad . R!lsultaclos Fuente de VerHlcación ,~ Ponderación
ó Dependencia) I~

•

Analisis e informes, notas externas, notas internas
Informes, notas externas, notas internas y

respecto a las denuncias efectuadas por particulares por Atencion inmediata, oportuna y solucion
actas de reuniones en archivo area de 10%

la presunta vulneracion de derechos y garantias de conflictos
Justicia

constitucionales

Asistir a reuniones que involucren al Area de Justicia
Reuniones programadas y efectuadas

Informes en archivos area de justicia. 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Informes, notas externas, notas internas y

100% de las instrucciones cumplidas actas de reuniones en archivo area de 10%
inmediato superior y superior jerarquico.

Justicia

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ler..2!!8, Reg~ment~s y Normas Bá:i~s

~YJ02",-Estatuto del Funcj0n..arioPúblico y sus_Reglamentos

Ley 2341 de Pr~dimiento Administrat~ y sus Reg~mentos.

Ley 004 Cont~ala Corrupci9.'!y enriquecimien~ ilicito e investigación de fortunas.

~ 3~8~ey in~ergralpara garantizi}r !!./~s nlUje'!!..su~a vida libre de vio!:ncia

L~rl4} Ley con!a. ..el acoso y yiolencia_pólifica. contra las mujeres

Le1548 CódiJ!! N~a, Niño ~AdO/:.scente

Otras Dispo.:!.cionesrelacionadas al!.mbito de Competenci~ el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

Grado mínimo de formación aceptable I Prioridad
.

Técnico Medio
f

"1
Técnico Superior o su

i' Area de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
..o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Eqú'ivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

l'
(Estudiante

Universitario)
Nacional

.<
Universitario)

DERECHO y JURISPRUDENCIAXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA X X

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la

, , l ' : '" i< experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
'" Q ¿¿~ cupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida .

. ~~\$'
~;:,.!?
./~$
'.~

~: Experiencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público



o.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtroszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAConocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren Ilaber tomado para un desempe/io en elcargo, por ejemplo: Ley 1178,in(ormalica, e/c.

Políticas Públicas x
Ley SAFCO N' 1178XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimaticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

Formación en materia de género y derechos de las mujeres x
Conocimiento en conciliación x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempetlo en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confid9llcialidad, etc.

1 Alto Grado de Responsabilidad
2 Capacidad Analitica y Razonamiento Logico

3 Capacidad de Trabajo en Equipo

4 Eficiencia en el manejo de Recursos

5 Iniciativa propia

5 APROBACIÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presenle Programación Operativa Anual Individual (P.o.A 1.).supone conformidad denlro del periodo programado (gestión 2020). con lodo su contenido y compromiso de
Cumplimiento.



p;rAI)O I'IURI.'I"A(·IQS."1. HI B()!JVIJ\

MINISTEIUO DE JUSTICIA
--)"zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA-----

TIt,\NSI'AH,I:.NCIA INS-rrl'UCIONt\LzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto:XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'1 " Y i TÉCNICO IV· TÉCNICO EN JUSTICA y ANÁLISIS NORMATIVO

Dependencia (Despacho, Dirección, Un}dad): ¡,«' AREA DE JUSTICIA

Inmediato Superior: RESPONSABLE JUSTICIA Y ANALlSIS NORMA TlVO

Nombre del Ocupante:
~,

VERONICA DONOSO ORGAZ,.

2 RELACIONAMIENTO

..Relaciones Intralnstituciona/es I~ ' ~,ir Relaciones Interinstituciona/es .ir ¡¡Mi ,

Despacho Ministerial Ministerios del Úrgano Ejecutivo

Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Organo Legislativo

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Organo Judicial y sus diferentes Instituciones

Viceministerio de Justicia Indígena Originaria Campesina Ministerio de la Presidencia y sus entidades bajo tuición

Viceministerio de Derechos del Usuario y Consumidor Entidades Publicas y Privadas relacionadas

Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la

Corrupción

Direcciones Generales del MJTI

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Ob¡etivo del Puesto

3 , Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto),."

Coadyuvar en la formulación, promoción e ímplementación de acciones, politicas y programas para el funcionamiento del: Ley W 708 de Conciliacíon Extrajudicial y

Arbitraje y DS. No. 29894 de 07 de febrero de 2009, acceso a la justicia desde el Área de Justicia y Análisis Normativo.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESUL TADOS ESPECIFICO S que en concordancia con la Programacion Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones EspecIfIcas G

Resultados en términos de'(cantidad, -s

(deacuercfo a los procesos y POA-2020 de la UnidÍld
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente de Verificación Ponderación
ó Dependencia)

Coadyuvar en la revisión de las solicitudes de

autorizacion y renovacion (matricula) de funcionamiento
100% de las autorizaciones de

de los centros de conciliacion, centros conciJiacion y
funcionamiento de los centros de

Informes, notas externas, notas internas,
20%

arbitraje o centros de arbitraje y verificar su
conciJiacion y arbitraje.

resoluciones administrativas.

funcionamiento y promover la formacion y capacitacion

en conciliacion y arbitraje

(...•, •• I.·¡ •... <,

'. . ; c r : ; "
" , 100% de los casos atendidos Informes, notas externas, notas internas,. Aten~n y gestión de los Casos remitidos al área 20%

,¡ ~~"",Q <:..:< ~",' '\ oportunamente resoluciones adrninistratvas.

1_ '<'~4"'\('\~""''''''
:~'s.f..

\~" .{'"', .•... . /
Informes, notas externas, notas internas y

\'" ,~;"s>'
~miento de los procesos asignados

100% de los casos atendidos

oportunamente
actas de reuniones en archivos area de 15%

'-- justicia.

Apoyo en tramites administrativos del área
Procedimientos gestionados Informes, notas externas, notas internas,

15%
oportunamente resoluciones administrativas.

Total Ponderación 70%



3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
(deacuerdo a los procesosy POA·2020 de la Unidad Resultados Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependllncia)

Atencion inmediata, oportuna y solucion de
Informes, notas externas, notas internas y

Elaboración de notas externas, notas internas e informes actas de reuniones en archivo area de 10%
conflictos

Justicia

AsisUr a reuniones que involucren al Área de Justicia
Reuniones programadas y efectuadas

Informes en archivos area de justicia. 10%
durante la presente gestión

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
Informes, notas externas, notas internas y

100% de las instrucciones cumplidas actas de reuniones en archivo area de 10%
inmediato superior y superior jerarquico.

Justicia

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

3 .4 . Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado
--------~ -~. -

Ley 1178, jieglamen!9s y ~rmas_B~icas _ _. __

Ley 2~27 Estatuto del Fu~io~io!y~lico Y,3us Reglamen!9~

ReJ!!lmentos del Ministerio de Jl!.sticia _ _ _ _

Ley 2341 de Procedimien~ Admi!1istrativoy sus Reglamentos. _

L~ 004 Contra la Co'!.upción y enriquecimiento ilicito e inves!!2,ación_defortunas.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado mínimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades
en orden de preferencia decreciente, empezando por el numero 1.

~, , Grado mínimo de formación aceptable PrIoridad

Técnico Medio
Técnico Superior o su

Area deFormación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

..•. (Estudiante
Universitario)

Nacional
po

;,' - Universitario)

X X

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

o

Años

o

4 .3 . Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

ConocimIentos
;:

Deseable

""
,

.J¡

"
#,.

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X



-----_._-~.~_.__._._---.-zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Responsabilidad PO! la FUllción PúblicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

Conocimientos ofimaticos para Jele/rabajo X

Idioma Nalivo X

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de fiderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencia/idad, etc.

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnal/licay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficienciaen el manejode RecUlsos

5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operaliva Anual Individua/ (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestiónXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA2 0 2 0 ) , con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

3 1 /0 8 1 2 0 2 0





MII-JISTUtlO 1)1.1\.I:-,nCI,\
--\.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA----

fllANSI'Afll'NClA 'N$TITUC'ONA'. zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

Denominación del Puesto: RESPONSABLE IV· PROFESIONAL 1/1• RESPONSABLE DE TRATA Y TRAFICO

DependencIa (Despacho, Dirección, Unidad): DIRECCIÓN GENERAL DE DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES
"

IÍlme,d1at9 SuperIor:
.XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

y •• ~c , DIRECTOR (A) GENERAL DE JUSTICIA Y DERECHOS FUNDAMENTALES

Nombre del Ocupante: .'~ ',} \!'<I; DANDER SAMUEL CABALLERO GODOY

1 PROFESIONAL VIII· PROFESIONAL EN TRATA Y TRAFICO
Cargos Supervisados

TÉCNICO VI· TÉCNICO DE TRATA Y TRAFICO1

I TOTAL 2

2 RELACIONA MIENTO

/11 'f,1" Relaciones Intr.ainstltuclona/es "" Relaciones Interinstituciona/es ""r" '""(¡', ~
Dirección General de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Gobierno

Dirección General de Asuntos Juridicos Ministerio de Salud

Dirección General de Asuntos Administrativos Ministerio de Comunicación

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial Ministerio de Planificación

Ministerio de Educación

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social

Policía Boliviana

Ministerio Publico

Defensoria del Pueblo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Observatorio Boliviano de Seguridad Ciudadana y Lucha Contra las Drogas

Organismos de Cooperación Internacional

Sociedad Civil Organizada

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

,I!¡ '~', ;r':í!";é ' ¡'" .1.d· 'Pír·1) " Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto) "' *' ':\!" ' r.

Coadyuvar en la implementación de la Ley N° 263, Integral Contra la Trata y Trafico de Personas, su Decreto Reglamentario y el Plan Multisectorial de Desarrollo
Integral de Lucha Contra la Trata y Trafico de Personas, asi como brindar el apoyo técnico y logístico a la Secretaria Técnica y Presidencia del Consejo Plurinacional
de Lucha Contra la Trata y Trafico de Personas.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año, Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

-'" 1·.Ti..

~.
'~ ,.,"v

- ';~'... ~oordinación interinstitucional
, . s : ,.,0 ,••",:,... euniones de trabajo
-. • t •..•¡,? .•..'., ...:>~,,~. ideoconferencias

Revisión de propuestas de Acuerdos Bilaterales

Elaboración y reajuste

Implementación de un plan anual de trabajo con los

miembros del Consejo Plurinacional contra la Trata y

Tráfico de Personas.

Al menos un (1) mecanismo bilateral y un

(1) plan anual de trabajo en el marco de

los acuerdos bilaterales con paises de la

región.

Informes, documento de acuerdo bilateral,

planes de trabajo.
30%



Seguimiento y evaluación al Plan Multisectorial de
Plan Multisectorial de Desarrollo Integral

Informes, notas externas, listas de

Desarrollo Integral para la Lucha contra la Trata y Tráfico
para la Lucha contra la Trata y Tráfico de

participantes, actas de reunión, documento 10%

de Personas 2016 - 2020
Personas 2016 - 2020, ejecutado durante

de la evaluación final
la presente gestión

Informes técnicos, Informe de evaluación

Convocatoria a sesiones y reuniones técnicas del
Informe anual de ejecución de la Política

de la Política Plurinacional2020. Remisión

consejo plurinacional contra la y trafico de personas,
Plurinacional y el Plan de Actividades

de notas externas
10%

solicitud y sistematización de la Información
2020

Convocatoria y desarrollo de sesiones

ordinarias y extraordinarias

Solicitud de reportes

Formulación de Politicas de Lucha contra la Trata y
Avance de la irnplementación de politicas informes, notas externas actas de

Tráfico de Personas.
plurinacional contra la trata y tráfico de reuniones, documento de la nueva polífíca 10%

personas. plurinacional

Fortalecimiento de los Consejos Departarnentales contra Acciones de coordinación y trabajo
Informes técnicos, notas internas y

la trata y tráfico de personas, para promover un conjunto con los consejos
externas rernitida, lista de participantes, 10%

ambiente institucional favorable para la lucha contra la departamentales contra la trata y trafico
otros.

trata y tráfico de personas y delitos conexos. de personas durante la presente gestiónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA}XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA' .Y

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados ~ Fuente de Verificación Ponderación

Ó Dependencia)

Atención de Hojas de Ruta
100% de Hojas de Ruta derivadas HOjas de Ruta, inforrnes, notas internas y

10%
oportunamente notas externas

Reuniones técnicas coordinación 100% de participación Actas de reunión, listas de participantes 5%

Reuniones técnicas 100% de participación Actas de reunión, listas de participantes 5%

Organización y participación de las sesiones del Consejo
Notas externas, notas internas, actas y

Plurinacional de Lucha Contra la Trata y Trafico de 100% de organización y palpitación
listas de participantes

5%

Personas

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de actividades efectivizadas Archivo documental 5%

inmediato superior.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

____ ~~_~ ••.....•,.__ •__ Normas a Cumplir

Ley 2341 de!'rocedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

ey 263 Integral Contra la Trata y Trafico de Personas y Decreto Supremo 1486

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.- - - .-

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir laszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAáreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridadeszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.,

, ~j¡,i !•. .i!!!'", .'),~, Grado mínimo de formación aceptable ~ ~ .:(, Prioridad. ,
,.~ Técnico Medio

Técnico Superior o sum,
Licenciatura con

Area de Formación o su
Equivalente EgresadoNivel Escolar Bachiller o Nivel

Equivalente Titulo en Provisión Esencial
,-,1

Primaría Escolar Primaria (Estudiante " Universitario
(Estudiante

Universitario)
Nacional

:lb,':,¡& • 'lit ',,!~;,/"1: , Universitario)

DERECHO.,CIENCIAS Po.LíTlCAS,
XXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAX

So.Clo.LOGíA y RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida .

." Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1

4,3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

..' ,,'li -"',
Conocimientos Deseable

3;'\
'"

,'J " e ¡ :

Politicas Públicas X
Ley SAFCo. N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X
Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X
Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personates

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

confidencialidad, etc.

1 Alto Gradode Responsabilidad
l CapacidadAnalíticay RazonamientoLógico
J Capacidadde Trabajoen Equipo
4 Eficienciaen el manejode Recursos
5 Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Progr mación o.perativa Anual Individual (P OA/), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

Sello

Dr, F¡¡rid M¡¡rcelo Toro Navarro
DIRECTOR GENERAL DE JUSTICIA

Y DERECHQ? FU,~,~.~,M~,~:~L~.?

Fecha:



1S l",\f)U 1'Il'I()N,\('II),,\,\1 DI' l:OU\'I,\

MIf-JI.<.;TUOO DE JUSTICIA

--\'zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA- ----
TI{ANSPAHI'.NCIA INsn rUCIQhl¡\1.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

Denominación del Puesto: PROFESIONAL VIII- PROFESIONAL EN TRA TA Y TRAFICO

pependenC¡a (Despacho, Dirección, Unidad): AREA TRATA YTRAFICO

Inmediato Superior: ''i RESPONSABLE DE TRATA Y TRAFICO

Nombre del Ocupante: EVELlN KAREN CALDERON YANA

2 RELAC/ONAMIENTO

.1'i " Relaciones Intrainstitucionales % • 'i' " .Relaciones Interinstituciona/es H' ,: 1"",,* r.~

Dirección General de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Gobierno

Dirección General de Asuntos Juridicos Ministerio de Salud

Dirección General de Asuntos Administrativos Ministerio de Comunicación

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial Ministerio de Planificación

Ministerio de Educación

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social

Policia Boliviana

Ministerio Publico

Defensoria del Pueblo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Observatorio Boliviano de Seguridad Ciudadana y Lucha Contra las Drogas

Organismos de Cooperación Internacional

Sociedad Civil Organizada

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

- Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Brindar asesoramiento técnico jurídica para el cumplimiento de las atribuciones que la Ley No. 263 dispone para el Ministerio de Justicia en su función de
Presidencia y Secretaría Técnica del Consejo Plurinacional Contra la Trata y Tráfico de Personas.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación .

.Hf¡" ?*,' Funciones Especlfi;'as 1'1. H'¡li

""
. .....

ResultadO,s.en términos de (cantidad.
(de acuerdo a los procesosXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA-2020 de la Unidad

calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

ó Dependencia)

~

~dYUVar en el diseño de políticas y estrategias para la
Avance de la implementación de políticas

( \,<:,7'fl"·t. plurinacional contra la trata y tráfico de
Informes, documento de acuerdo bilateral,

20%
-, . ~ .• ,(1 IUC~j contra la Trata y Tráfico de Personas

personas .
planes de trabajo.

,." :.,,:~.;...~\. ,
"o

p/'mular procedimientos de seguimiento y evaluación al,,·'i!"- ;_

Al menos un procedimiento implementado
Plan Mullisectorial de Desarrollo Integral para la Lucha

en la presente gestión
Archivo documental 15%

contra la Trata y Tráfico de Personas.

Coordinar la organización de campañas de prevención 100% de la campañas ejecutadas en la
Archivo documental 15%

contra la Trata y Tráfico de Personas, y delitos conexos presente gestión

Emitir informes técnico juridicos evaluando la viabilidad 100% de Acuerdos, convenios y planes
Convenios, acuerdos firmados 10%

de Acuerdos, Convenios, Planes y otros suscritos durante la presente gestión



IzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAsesorar legalmente las actividades del Área I 100"10de actividades ejecutadas Archivo documental 10"10

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los procesos y POA-2020 de la Unidad Resultados Fuente de VerificacIón Ponderación

~,", tl~ Ó Dep~ndencla) ,.¡:,:, ,!ir OJ>¡ w,XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
~ ,W "

..:j{t~ :¡¡,' ·l,

Atención de Hojas de Ruta asignadas
100% de Hojas de Ruta derivadas Hojas de Ruta, inlormes, notas internas y

8%
oportunamente notas externas

Reuniones técnicas coordinación 100% de participación Actas de reunión, listas de participantes 8%

Reuniones técnicas 100"10de participación Actas de reunión, listas de participantes 8%

Realizar las lunciones que sean encomendadas por su
100% de actividades electivizadas Archivo documental 6%

inmediato su o e i« .

,
Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumptir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, f!egla'!!entos y Normas Básicas,

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

L~l341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos,

L~ 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de lortuna~

Ley 263 Integral Contra la Trata y Tralico de Personas y Decreto Supremo 1486

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

Normas a,Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

" ~ ~ ~ ~ - r T-~G_r_a_do_m~m~imro_d_e_~_orm__ a_~_ó_n_a_ce~p_~Tb_~~=-_'__~r- ~~~~~ __P_rl_or_W_a_d__ ~

: .,
Nivel Escolar

Primaria

Bachiller o Nivel

Escolar Primaria

Técnico Medio o Técnico Superior o su

su Equivalente Equivalente

(Estudiante (Estudiante

Universitario) Universitario)

Egresado

Universitario

DERECHO, CIENCIAS POLíTICAS,
SOCIOLOGíA Y RAMAS AFINES

x

licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Esencial

x

Area deFormación

t ' ,
; </ •••

~ 4. Ex eriencia Laboral mínima re uerida

" \'C.;~::'- Sed~be describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
~; , "';" ,'.' c"'Iiipetencia específica (esdecir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

,-< <'," ~'~'~~u ante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia prolesional O

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~
Conocimientos Deseable

.~',.

Políticas Públicas X

Ley SAFCO N" 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

" >."".lÍf
l
:'· ',e i' ;,

Cualidades,Personales
,.~ s-", ft.".,

1 Alto Gradode Responsabilidad

2 CapacidadAnalíticay RazonamientoLógico

3 Capacidadde Trabajoen Equipo

4 Eficiencia

5 IniciativapropiaXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la pr e~te Programación Operativa Anual Individual (P.o.AI), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2 0 2 0 ) , con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.

Fecha: >f

Dander Samuel Caballero Godoy
RESPONSABLE TRATA Y TRAFICO
OIREWOHGENERAlOl JU lOA I omCHOI fU~~~~¡~II\E\
ViC[MINIIHRIO OEJUlllClA y O[R[CHO\ fUNO¡~\tNIA\,\

IM\1I1ütlO\A'
Fecha:

3 1 /0 8 1 2 0 2 0



¡
1-'/",\1)0 I'U lO •••A( 10.":'\1 1'1, IUIII\ I \

MINI~TI:nl() 1>1",JtJSTI< :11\
--)"BA - - - -

J"lt,\NSPAf\ENCIA II'ISTITUCIOI-..lAI.dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
M IN IS T E R IO D E JU S T IC IA Y T R A N S P A R E N C IA IN S T lT U C IO N A L

P R O G R A M A C IÓ N O P E R A T lV A A N U A L IN D IV ID U A L

P .O .A .I.

G E S T IÓ N 2020

ID E N T IF IC A C iÓ N

D en o m in ac ió n d e l P u es to : zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
''''': cf,

T É C N IC O V I· T É C N IC O D E T R A T A Y T R A F IC O

D ep en d en c ia (D esp ach o , D irecc ió n , U n id ad ): zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAAREA TRA TA Y TRAFICO

In m ed ia to S u p erio r: RESPONSABLE DE TRATA Y TRAFICO

N o m b re d e l O cu p an te : XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAl ' o ACÉFALO

2 R E L A C IO N A M IE N T O

,~j

;,
R e l a c i o n e s In tra ln s titu c lo n a /es ",j'

,"1
w ~ ,

R e lac io n es In te rin s tltu c lo n a /es e- w ~ , ,>, ~ !vA,"

Dirección General de Justicia y Derechos Fundamentales Ministerio de Gobierno

Dirección General de Asuntos Jurídicos Ministerio de Salud

Dirección General de Asuntos Administrativos Ministerio de Comunicación

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades Ministerio de Relaciones Exteriores

Despacho Ministerial Ministerio de Planificación

Ministerio de Educación

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsión Social

Policía Boliviana

Ministerio Publico

Defensoria del Pueblo

Ministerio de Economía y Finanzas Publicas

Observatorio Boliviano de Seguridad Ciudadana y Lucha Contra las Drogas

Organismos de Cooperación Internacional

Sociedad Civíl Organizada

3 D E S C R IP C iÓ N D E F U N C IO N E S

3.1 . O b je tivo d e l P u es to

O b je tivo d e l P u es to (razó n d e se r d e l p u e s t o ) -

3 .2 . F u n c io n es E sp ec íficas

C ita r, e n o rd en d e im p o rtan c ia , lo s R E S U L T A D O S ESPECIFICO Sq u e e n co n co rd an c ia co n la P ro g ram ac io n O p era tiva A n u a l (P .O .A . 2 020 ) d eb e rán cu m p lir en e l

p e rio d o p ro g ram ad o d e u n añ o . D ich o s resu ltad o s ten d rán q u e co n ta r co n in d icad o res cu a lita tivo s y cu an tita tivo s q u e p o s ib iliten su eva lu ac io n .

F u n c io n es E sp ec ificas
R esu ltad o s e n té rm in o s d e (can tid ad ,

(d e acu e rd o a lo s p ro ceso s y p O A ·2020 d e la U n id ad ,
, . " ó D ep en d en c ia ) ca lid a !!} t iem p o y / o p laZ ? }

Coadyuvar en la revisión de propuestas de Acuerdos
Bilaterales, Convenios y planes multisectoriales.

100% de Acuerdo, convenios y planes
suscritos durante la presente gestión

F u en te d e V erificac ió n

Convenios, acuerdos firmados

P o n d erac ió n

15%

Avance de la implementación de políticas
plurinacional contra la trata y tráfico de

personas.

Gestionar reuniones de coordinación entre los Órganos

Ejecutivo, Legislativo, Judicial y Electoral, entidades

territoriales autónomas, organismos de cooperación

internacional, instituciones públicas involucradas y la

sociedad civil, para efectivizar el objetivo de Ley 263

100% de reuniones efectuadas durante la

presente gestión

Informes, notas externas, listas de
participantes, actas de reunión,

documento de la evaluación final

Informes, notas externas, listas de

participantes, actas de reunión,

documento de la evaluación final

15%

15%



Brindar apoyo lagistico en las campañas de prevención 100% de la campañas ejecutadas en la Informes, notas externas, listas dezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
15%

contra la Trata y Tráfico de Personas, y delitos conexos presente gestión participantes, actas de reunión

Efectuar trámites administrativos y presupuestarios para
100% de actividades ejecutadas Archivo documental 10%

la ejecución actividades propias del Área.

'Total Ponderación 70%.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
.1

3.3 Funciones Rutinarias

FuncionetRutiiíarias
. ~}t

,je , ",.,~;,lI'. >

~
(de acuerdo a los procesosXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy POA·2020 de la Unidad Resultados" ,1' Fuente ~eVerificación

....
Ponderación

[,.;.
Ó Dependencia)

i ,1'
.

-. ,

Atención de Hojas de Ruta asignadas
100% de Hojas de Ruta derivadas Hojas de Ruta, informes, notas internas y

8%
oportunamente notas externas

Reuniones técnicas coordinación 100% de participación Actas de reunión, listas de participantes 8%

Reuniones técnicas 100% de participación Actas de reunión, listas de participantes 8%

Realizar las funciones que sean encomendadas por su
100% de actividades efectivizadas Archivo documental 6%

inmediato superior.

Total Ponderación 30%
~r

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Esta!uto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Ley 263 Integral Contra la Trata y Trafico de Personas y Decreto Supremo 1486

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades

.; , Grado mínimo de formación aceptable ,:" • Prioridad
~ 44f'

Técnico MedioIr • Técnico Superior o su
Afea de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel

o su
Equivalente Egresado

Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

, . . (Estudiante
Universitario)

Nacional

;¡. ~ ~:'i¡:~ Universitario)

DERECHO, CIENCIAS POLÍTiCAS,
X X

SOCIOLOGíA y RAMAS AFINES

~ <;;-. 4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

,;-~,~ , \ Se debe describir ta experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privada), y la
.' ~ .-"', ,,~":"/\l'experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto debera detallarse los años de experiencia requerida.

Experíencia Años

Experiencia Laboral General

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informatica, etc.

:t1";;~~xt:zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
j'ü " " ~' ,~¡.-"

Conocimientos Deseable {~,. .~ " 'f.,·w ';¡¡ o,' • ,•• ;;;1

Politicas Públicas X

Ley SAFCO N° 1178 X

Responsabilidad por la Función Pública X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

Formación en materia de género y derechos de las mujeres X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

Alto Gradode Responsabilidad

CapacidadAnalilicay RazonamientoLógico

Capacidadde Trabajoen Equipo

Eficiencia

Iniciativapropia

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,OAJ), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de
Cumplimiento,

/1

1" ,Aprobación Intr'e~at{¡ Superior ~
Firma Inm~dlafo Superior: ...

/'Í
!)f:
s-.. /I.!i ello "XWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

D r ¡ n d e r S a m u e l C a o a i Íe r o ~ o d o y
RE$PONSA8LE;~ TRATA y TRAFICO
OIRf(CIONGENEAAlDElU mE!ECHOS fU~OI.MIN'~l!\
VKEMIHII1E!IODElUIT1 A y DE!ECHOSfUNDA~IINl.1:\

t"r'lt'ir,l'Il,1

Fec~a:
1

, -n.

31/0812020

, Recepción y Conformidad POAI '

,Firma del Servidor Público:

~ha:

31/0812020
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MINI:'~(\IJI' I:I~~~~_
rH.A'N~I'AIH.N(~IAIN~ 111 ULIONAIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

.. " "~~~:"" ";"', JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA 11· JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA
~:omln'Cló" de/.RU~!O:!;~, ¡¡:¡~~;~,~2¡~~e;' DISCRIMINACION,W \t" J;' }" ~! r: ':

De~lJdel/cl. (Despacho, Dirección: Unld.CI):
es,

DIRECCiÓN GENERAL DE LUCHA CONTRA EL RACISMO

/limeéll,!o Superior:
4¡¡

~-,~':~'. 1" ~.,;,h DIRECTOR GENERAL DE LUCHA CONTRA EL RACISMO

Nombre del Ocupante:" . :!~"';''', " ~ TEODOMIRO SANTIAGO TORREZ GONZALES

PROFESIONAL VII· TECNICO l· PROFESIONAL DE GESTION DE POLlTICAS PUBLICAS CONTRA EL RACISMO
1

Y LA DISCRIMINACION

PROFESIONAL VII· TECNICO l· PROFESIONAL EN PREVENCION y SANCION DE ACTOS DE RACISMO Y
1

TODA FORMA DE DISCRIMINACIONaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
C a rg o s S u p e rv is a d o s 1

TECNICO V· SECRETARIA VICEMINISTRO· TECNICO DE GESTION DE POLlTICAS PUBLICAS CONTRA EL

RACISMO Y LA DISCRIMINACION

1 TECNICO V· SECRETARIA VICEMINISTRO· TECNICO COORDINACION DE APLlCACION DE LA LEY 045

TECNICO VI· SECRETARIA DIRECCiÓN GRAL.' CHOFER MINISTRO· UJIER· TECNICO EN DISEÑO Y
1

PUBLICIDAD

I TOTAL 5

2 RELACIONAMIENTO

.., Relaciones intra/fJ$ti/ucionalés
~..

.- .~, . ,.' "', l'!' .~ . Relaclones.lnterinstituclo1!alés .". .. '.•.., '.' "
Despacho Ministerial Defensoria del Pueblo

Viceministerios MJTI Red contra el Racismo

Direcciones Generales del MJTI Asamblea Penmanente de Derechos Humanos de Bolivia·APDHDB.

Direcciones Generales del VDD Comisiónde Derechos Humanos de la Asamblea Plurinacional

Unidades del MJTI Consejo Nacional de Ayllus y Marcas del Qullasuyu·CONAMAQ

Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia CSUTCB.

Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katari.

Confederación Nacional de Mujeres Campesinas Indigena Originarias de Bolivia Bartolina Sise-

Confederación Sindical de Comunidades Interculturales de Bolivia·CSCIB.

Comunidad Afroboliviano

Oficina Regional para América del Sur del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los Derechos

Humanos -OACNUD Bolivia.

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONESdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3 .1 . Objetivo del Puesto

Objetivo de(Puesto(razón de ser del puesto)

Acompañar y supervisar el proceso de aplicación e implementación de la ley 045 contra elracismo y toda forma de discriminación desde el punto de control interno en

coordinación con la secretaria técnica del Comité contra el Racismo y toda forma de Discriminación.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Realizar el seguimiento y recomendaciones necesarias

al control inlemo del viceministerio de descolonización Verificación del conlrol inlemo en el
en cuanto refiere a la aplicación y la implementación de transcurso de la gestión

la ley 045 en todos los niveles de Estado.

Informes 15%

j"Ponderaclón,



Delinear PolíticasyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy planes generales de eliminación de Planes generales de eliminación de
Documentos de control de coordinaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA15%

practicas racistas y discriminación en la sociedad practicas racistas

Ejecutar Programas, Proyectos y acciones dirigidos a Ejecutar el 100% de programas y
Notas de asistencia a mesas de

prevenir y eliminar practicas racistas y/o proyectos en el transcurso de la gestión
coordinación

10%

discriminatorias en la sociedad 2020.

Ejecutar proyectos y acciones dirigidas a capacitar a Asignación y seguimiento en un 100% a
servidores públicos, como instituciones(institutos resultados de proyectos de Documentos reflejados de mallas

10%
militares, policiales para la inclusión curricular de la capacitación a instituciones estatales y curriculares de instituciones estatales

temática contra el racismo ydiscriminación servidores públicos

Datos consolidados y ordenados en
Notas de solicitud de información

Ejecutar proyectos y acciones de producción y difusión
sistema, a través de la matriz de

Actas de reuniones con diferentes

de datos estadísticos sobre racismo y toda forma de
seguimiento

instancias 10%

discriminación. Matriz de Seguimiento elaborado

Difundir el contenido de la Ley 045, de politicas 100% de seguimiento a proyectos,

públicas y de instrumentos nacionales e convenios, interinstitucionales para el Actas de reunión

internacionales y retacionales a la temática de lucha cumplimiento de conocimientos de Convenios 10%

contra el racismo y toda forma de discriminación en saberes ancestrales, descolonización y Informes

instituciones públicas y privadas. la implementación de la Ley No. 045

1'0li~dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA'T o ta l·p d : ;J e ra c /ó ~ ·
,'"¡: ,

7 0 %
o; "

3 .3 Funciones Rutinarias

: • F u n c io n e s R u tin a r ia s

" (de ac~erd!, 8:/0S poocas4 y POA.2020,'da la.
Un!dad o Dependancla). ,

Cumplimiento en un 100% a los

mismos.

Notas enviadas a diferentes instituciones

y personal del viceministerio

Seguimiento a trabajos inherentes a lucha contra

racismo y toda forma de discriminación
10%

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y

superior jerárquico.
A requerimiento Informes de actividades 10%

Reuniones de evaluación con personal de la institución Asignación de funciones
del viceministerio y de otras instituciones

Documentos registrados en tareas

asignadas.
10%

3 0 %

100%

3.4, Normas a Cumplir

.,
Constitución Política del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2 0 2 7 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilícito e investigación de fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUtSITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades,

P r io r id a dGradO m/n/mo de formación aqeptab/e

Técnico

Medio o su

Equivalente

(EstUdiante

Universitario

Técnic9 Superior o su
Equivalente .

(Estudiante

Universitario)

, Egresado

Universitario

Licenciatura con

Titulo en Provisión

Nacional

Bachiller oNlvel

E.scolar Primaria

x

\

Esencial

x



4.2. Experiencia Laboral minima requeridayxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren

que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

¡r>, tá Ex~rlencia, " A~os

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Seclor Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Responsabilidad por la Función Pública

Ley 045

Idioma Nativo

Conocimientos olimáticos para Teletrabajo

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

•.~ !i .~ .$'0 ~

~~'t~~~f,~~'I;'~ . , i¡f:" • Cuallda~~s ~~?Ol)aleS :
, . . .', :

1 Trabajobajo presión

2 Uderalgo

3aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAR e s o lu c ió n d e p ro b le m a s

4 C o m p o r ta m ie n to p e rs o lla l g u ia d o p o r p r in c ip io s é t ic o s .

5 Alto grado de responsabilidad

6 In ic ia t iv a p ro p ia

7 Trabajoen equipo

8 C a p a c id a d a n a lít ic a CBAy ra z o n a m ie n to ló g ic o

9 E fic ie n c ia e n el m a n e jo d e re c u rs o s .

10 C a p a c id a d p a ra to m a d e d e c is io n e s .

11 O rg a n iz a d o .

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidodcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy

compromiso de Cumplimiento.
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M,,"'¡STEIHO De, JUSTICIAzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
y

rltANSP/\ftENCIA IHSTrlTJCIOt-IAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

PROFESIONAL VII· TECNICOdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt : PROFESIONAL DE GESTlON DE POLlTlCAS PUBLICAS CONTRA

EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

ALEYDA VANESSA GALLARDO STRELLI

2 RELACIONA MIENTO

~~FríE 'if Rel,aciorí'es IntralnstituciorialesJ" "ffi~'fu ,i 'n ¡" !i1\1lH:",iifn. ,,,,%Ii '!g'f : .Y J ' vi,. ""Re/áciones Interinstitucíonales. :\iii " ." r " d:iffi %' ~

Despacho Ministerial Defensoria del Pueblo

Viceministerios MJTI Red contra el Racismo

Direcciones Generales del MJTI Asamblea Permanente de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDB.

Direcciones Generales del VDD Gobiernos Autónomos Municipales

Unidades del MJTI Gobiernos Autónomos Departamentales

Consejo Nacional de Ayllus y Marcas del Oullasuyu-CONAMAO

Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia CSUTCB.

Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katari.

CNMCIOB/BS.

Confederación Sindical de Comunidades Interculturales de Bolivia-CSCIB.

Comunidad Afroboliviano

Comunidad LGTB

Comunidad de Derechos Humanos.

Discriminación

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

ObjétJvo de/:puesto'(!:aión dese';; del puestpy(

Realizar el proceso de desarrollo de actualización e implementación de los instrumentos técnicos legales referidos a la gestión pública y lucha contra el racismo y toda forma

de discriminación aplicando normativa con el fin de evitar conductas de racismo y discriminación.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICaS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Elaborar, revisar y ajustar lineamientos de políticas

públicas dirigidas a la eliminación de prácticas racistas

y discriminatorias en la administración pública

plurinacional y en sociedad en general a efectos de

prevenir y erradicación del racismo y toda forma de

discriminación.

Coordinación y seguimiento a la puesta

en marcha la implementación de

politicas públicas orientadas a la lucha

de racismo y discriminación.

15%

Seguimiento a la implementación de

Políticas Públicas en contra del

Racismo y Discriminación en 50

instituciones publicas.

Notas Internas,

Notas Externas,

Informes Institucionales

15%

Coadyuvar en el diseño y proponer politicas de gestión

pública plurinacional de lucha contra el racismo y la
discriminación.

Notas de solicitud de información

Actas de reuniones con diferentes

instancias

Matriz de Seguimiento elaborado



Seguimiento, coordinaciónyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy elaboración

Brindar asistencia técnicazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa las instituciones públicas y
de informes institucionales en la

planificación y ejecución de las
privadas sobre la aplicación y adecuación de sus

actividades programadas intersectorial
Informes Institucionales 10%

instrumentos normativos a la Ley 045
de lucha contra la lucha de racismo y

toda forma de discriminación.

Datos consolidados y ordenados en

sistema, a través de la matriz de

seguimiento Notas de solicitud de información

Coadyuvar en la ejecución de proyectos y acciones Levantamiento de datos estadísticos, de Actas de reuniones con diferentes

dirigidos a producirdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy difundir datos estadísticos sobre instituciones que trabajan en contra del instancias 10%

racismo y toda forma de discriminación. racismo y discriminación Matriz de Seguimiento elaborado

Datos consolidados y ordenados en

sistema, a través de la matriz de

seauimiento

Coadyuvar en centralizar, sistematizar y producir Registro y sistematización de casos Informe mensual

información sobre los procesos administrativos y sobre los procesos administrativos y Registro del Sistema
10%

judiciales iniciados por causa de racismo y toda forma judiciales iniciados por causa de Matriz de seguimiento

de discriminación. racismo y toda forma de discriminación.

Elaboración, seguimiento, coordinación

y elaboración de informes

Emitir informes de concordancia y compatibilidad con institucionales notas internas y externas
Notas Internas,

relación a la Institución principalmente relacionados con relacionadas a la planificación y
Notas Externas, 10%

la Dirección General de Lucha contra el Racismo y ejecución de las actividades
Informes Institucionales

discriminación. programadas intersectorial de lucha

contra la lucha de racismo y toda forma

de discriminación.

:el! '\i!'.%:"'I! . 'l\ .,e. ,aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
7 0 %. "T o ta /P o n d e ra c ió n... ;.; - _if;:i < 4 < 'V '

3 ,3 F u n c io n e s R u tin a r ia s

Sensibilización contra prácticas de racismo y

discriminación

Invitaciones

Listas de participantes

Actas de reuniones

Informes de Actividades

Certificados de capacitación

Dossier fotográfico

Implementación de acciones de sensibilización y

elaboración de productos comunicacionales.

Se elaboró y difundió 3 productos

comunicacionales.

Se elaboró y difundió 7 productos

comunicacionales.

señalética, tripticos, dipticos y carti/las

impresas. Informe de Moni/oreo de

medios, para determinar cantidad de

pases realizados en medios.

Copias de Spots contra el racismo y

discriminación

cuñas radiales contra el racismo.

Listado de carteles entregados en las

diferentes instituciones.

Guiones impresos

CD del spot Afroboliviano

eD de difusión del spot en RR.SS. y

medios de comunicación.

10%

10%

Informes de actividades
Tareas asignadas por el inmediato superior o superior

jerárquico.
A requerimiento 10%

3 0 %

1 0 0 %



3.4. NormasyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178, ReJllamentoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy Norma~ Básicas.

Ley 2227 E~taf!Jt_odel Funcionar~o Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

L~ydcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA0 4 5 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Regl'!'!1ento~_ df!.1Ministerio de Justicia

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "r", Señalar las prioridades.

-
" " Grado mlnlmo de formación aceptable ...~. ,. Prioridad

l. Técnico
Técnico Superior o su

A re a de formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

l,'l':~
(Estudiante

Universitario)
Nacional

ti
"

Universitario

DERECHO, CIENCIAS POUTlCAS
X X

O RAMAS A FINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocim/ento,s
,l;. ~ -

.ir. Deseable
i l ' . ,

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N° 1 1 7 8 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

. .,.

f'~i~r::'
..•.. .

Cu.alldades Personales
0'

"
1 Trabajobajo presión

2 Uderazgo

3 Resolución de problemas

4 Comportamientopel50nal guiado por principios éticos.

5 Alto grado de responsabilidad

6aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAIn ic ia t iv a p ro p ia

7 Trabajoen equipo



8zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBACapacidad analiticazyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy razonamiento lógico

9 Eficiencia en el manejo de recursos.

10 Capacidad para toma de decisiones.

11 Organizado.aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

5 A P R O B A C iÓ N Y A C E P T A C iÓ N

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P. O.A. 1.), supone conformidad dentro d e l periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.



t'.';I.\I)O !'llJitiS:l..fION'\I.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA:n HOUVL\

MINI;,T[IUO 1)1:JlIS IlelA

--, ----
'lllAN~PARLI"'CIA INS n I UCIONAL.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL
PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

,f,'-'/_,;ft, .~:u'\ ,i:'>;\¡¡"'" { . ,<'~0',~~~~",¡ PROFESIONAL VII. TECNICOdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt , PROFESIONAL EN PREVENCION y SANCION DE ACTOS DE
Denominación del Puesto: .

RACISMO Y TODA FORMA DE DISCRIMINACION

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Inmediato Superior: JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Noir!bre del Ocppante: . ',lí' ;~ ,¡Ir!":!l!!¡ .;~¡!t.¡"" 'y " 'W ! . FELIPE MITA CHOQUE

2 RELACIONAMIENTO

r . ¡, 'Relaciones Int{llinstitucioíla/es . ~, 1:~"" i'" " Relaciones Interinstituclona/es , 'l .: .. " ,
Despacho Ministerial Defensoria del Pueblo

Viceministerios MJTI Red contra el Racismo

Direcciones Generales del MJTI Asamblea Permanente de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDB.

Direcciones Generales del VDD Unión Europea

Unidades del MJTI Naciones unidas

Comisión de Derechos Humanos de la Asamblea Plurinacional

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (rli,zón de sel';del púes.to)

Establecer mecanismos, medidas, políticas integrales y planes generales de prevención, atención y sanción de prácticas racismo y/o toda forma de discriminación en la
sociedad.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

It "'Funciones Especificas , !l', r;' "q '';''~

Ide acuerdo ¡, los procesos y POA·2020 de I~ Unidad
Resultados en términos de (cantidad, calidad,

Fuente de Verificación Ponderación
, , o Dependencia) . ' ' . tiempo y/o plazo) !

.;

Coordinar y ejecutar con las organizaciones sociales. Ejecutar con las organizaciones sociales la

sociedad civil y brigadas estudiantiles la difusión y socialización de la ley 045 bajo ejes temáticos
Talleres. informes, fotografías del taller 25%

socialización de la ley 045 bajo ejes temáticos didácticos didácticos de acuerdo al tipo de taller a

de acuerdo al tipo de taller a ejecutarse. ejecutarse.

Realización de talleres de concientización. capacitación
Talleres de socialización e información • Notas de invitación. afiches.

y socialización de prevención de racismo y
consolidados en los 9 departamentos de Bolivia. fotografías. planillas de asistencia

discriminación jllnto al Comité Nacional a entidades
Brigadas Estudiantiles y Juveniles consolidados • Notas de invitación. fotografias.

25%
Públicas. Organizaciones Sociales y sociedad civil en su

en los 9 Departamentos. Consolidación de planillas de asistencia

conjunto.
contactos de enlace y coordinación en los 9 • Actas de reuniones, actas de
departamentos. conformación de los enlaces

Apoyar en la implementación y organización de
Notas enviadas, convenios

programas, cursos y talleres de capacitación de Consolidación de Convenios Interinstitucionales
¡nstitucionales firmados, actas de

servidores públicos sobre medidas de prevención y en un 100% con impresión de textos con
encuentros. fotografías. planillas de

20%
sanción de actos de racismo y toda forma de contenido nativo
discriminación.

asistencia

- Total Ponderación 70%
GI\BINfl'(' " ~



3.3 Funciones Rutinarias

Ponderación

Elaboración de notas Notas Decepcionados efectivamente. Hojas de ruta sistematizados

Planificación en un 100% de aclividades crono

gramadas con fechas.
Planillas de asistencia, fotografíasReuniones técnicas de equipozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

8%

6%

Elaboración de informes técnicos Informes técnicos remitidosdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy sistemalizados.
Informes decepcionados por las

instancias correspondientes
6%

Convenios y Acuerdos consolidados y firmados
por las MAEs, concreción de aclividades

Boletas de salida firmadas y selladas
Seguimiento y gestión sobre asuntos competentes en

las instancias correspondientes

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y

superior jerárquico.
A requerimiento Informes de actividades

5%

5%

Total Ponderación

Suma Total (3.2+3.3)

3.4. NormasyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa Cumplir

30%

100%

:~.> t'lI":~' '"i~.,.'\" m 'i, " ··N'", ~ li"4'ff' )~~ ,~yft;' Normau quínplir', . '$~ '';'I.;\! :,\ ;;8,~,~.,- '" " n d;tX.."o· o,, .~ ','.,1'. r e :..,~
Constitución Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

Ley 1178 de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales".

Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico, Modificada por la Ley N° 2134, de 21 de junio de 2000,

Ley N° 2341, de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.

Ley N° 004, de 31 de marzo de 2010, Lucha Contra la Corrupción y Enriquecimiento lIicito e Investigación de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley N° 045 , de 08 de octubre de 2010, de Lucha Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminación D.S. 0762 de 5 de enero de 2011.

Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la Función Pública.

Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12,14 al 16, 18,21 al31 y 67 del Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública.

Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios y toda la normativa relacionada.

Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

Reglamento Interno de Personal.

Reglamento Interno de Caja Chica.

Reglamento de Pasajes y Viáticos.

Otra normativa vigente en el ámbito de su competencia,

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades.

: ,Z ',b _ _ " . " . ' ;,~. ~ .c r, '~,'."~,,, ¡¡¡'
"o:'.:.G'ªd..o(nín;mÓ,deformáción aceptable

"
el ií, Prioridad

f< "0, ,
'.G!< ,

Técnico Medio o su Técnico Superior o su Licenciatura con
.~~;' 'AreaaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e Formación ~ Nivel Escolar' Bachiller o Nivel Equivalente· ' Equivalente Egresado Titulo en
t i l ) '. , Primaria Escolar Primaria (Estudiante (Estudiante. Universitario Provisión

Esencial
t i . , '

.. ;: T~" 1'1' ¡~:-: Universitario Universitario) Nacional

DERECHO, CIENCIAS POL/TlCAS,
CIENCIAS DE LA EDUCACION O X X

RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia específica (es decir haber desempeñado funcíones en puestos iguales o altamente similares), Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el

ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

ttl Experíencia ,i! Años
Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Sector Público 1



4.3. Otros ConocimientosyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado paraun desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

ReSPOnsabilidad por la Función Pública

xLeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASAFCO N" 1178

x

Conocimientos ofimálicos para tele/rabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Se deberegistrar el tipo de cualidades personales,valores, principios deseables parael cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollardcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy expresar ideas,capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,
confidencialidad, etc.

"
CualIdadeS Personales ,,,,; ;¡e,

1 Súper dinámico, Buena honda, Creativo, Buenas relaciones humanas,

2 Trabajo bajo presión

3 Comportamiento personal guiado por principios éticos,

4 Alto grado de responsabilidad,

5 Iniciativa propia,

6 Trabajo en equipo,

7 Capacidad analítica y razonamiento lógico

8 Capacidad para toma de decisiones,

9 Organizado,

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de lapresente Programación Operativa Anual Individual (P,OAI.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenidoy compromiso de
Cumplimiento,

SellO

'•.1 i.·· :/ '

T e a ¡ ro S a n tia g o T ó r re zG o " tá le s
1m DE UNI w

DIRECCiÓN GENERAL DE lUCHA CONTlA El R~CI5~O
VICEMINISTERIO DE DESCOLOi;tlAClÓ'

r
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fST"l~l Nl'1l1"""CI()N\1zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBApr 1I011Vl.o¡

_~"INI,)~O, 01. 'U~ tlCIA

TItANSPMU NClr\ IN~ 1II11UONAIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INST/TUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

.~ "
Denominación del Puesto:

TECNICO V- SECRETARIA VICEMINISTRO - TECNICO DE GESTlON DE POLlTlCAS PUBLICAS

CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINAC/ON

Inmediato Superior: JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Nombre del Ocupante: ! ~ ,,;, ~, DAMIAN COLQUE ROJAS

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstitucionales ¡Id ,
Relaciones Interinstltucionales ~¡'~

Despacho Ministerial Defensoria del Pueblo

Viceministerios MJTI Red contra el Racismo

Direcciones Generales del MJTI Asamblea Permanente de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDB.

Direcciones Generales del VDD Gobiemos Autónomos Municipales

Unidades del MJTI Gobiernos Autónomos Departamentales

Consejo Nacional de Ayllus y Marcas del Qullasuyu-CONAMAQ

Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia CSUTCB.

Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katari.

Confederación Nacional de Mujeres Campesinas Indigena Originarias de Bolivia Bartolina Sisa-

Confederación Sindical de Comunidades Interculturales de Bolivia-CSCIB.

Comunidad Afroboliviano

Comunidad LGTB

Comunidad de Derechos Humanos.

Otros Ministerios e instituciones que formen parte del Comité Nacional de Lucha contra el Racismo y la

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Ejecutar y apoyar en el proceso de desarrollo de implementación de los instrumentos técnicos legales referidos a la gestión pública y lucha contra el racismo y toda forma de

discriminación aplicando normativa con el fin de evitar conductas de racismo y discriminación.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFlCOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativosdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especiffcas '
Resultados en términos de (cantidad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la Fuente de Veriffcaclón Ponderación
Unidad o Dependencia)

calidad, tiempo y/o plazo)

Coordinación y seguimiento en un

Coadyuvar en el diseño y proponer politicas de gestión 100% la puesta en marcha la Notas Internas,

pública plurinacional de lucha contra el racismo y la implementación de politicas públicas Notas Externas. 20%
discriminación. orientadas a la lucha de racismo y Informes Institucionales

discriminación.

Elaborar. revisar y ajustar lineamientos de politicas
Realizar un seguimiento a la Notas de solicitud de información

públicas dirigidas a la eliminación de prácticas racistas

y discriminatorias en la administración pública
implementación de Políticas Públicas Actas de reuniones con diferentes

plurinacional y en sociedad en general a efectos de
en contra del Racismo y Discriminación instancias 20%

prevenir y erradicación del racismo y toda forma de
en 50 instituciones publicas en el Matriz de Seguimiento elaborado

discriminación.
transcurso de la gestión.



Seguimiento, coordinaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAyaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
B r in d a r a s is te n c ia té c n ic a CBAa la s in s tít l lc io n e s p ú b lic a s y

elaboración de informes institucionales

privadas sobre la aplicaciónyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy adecuación de sus
en la planificación y ejecución de las

Informes Institucionales 10%
actividades programadas intersectorial

instrumentos normativos a la Ley 045
de lucha contra la lucha de racismo y

toda forma de discriminación.

Datos consolidados y ordenados en
Notas de solicitud de información

Coadyuvar en la ejecución de proyectos y acciones
sistema, a través de la matriz de

Actas de reuniones con diferentes

dirigidos a producir y difundir datos estadisticos sobre
seguimiento

instancias 10%

racismo y toda forma de discriminación.
Levantamiento de datos estadísticos,

Matriz de Seguimiento elaborado
de instituciones que trabajan en contra

del racísmo y discriminación

Coadyuvar en centralizar, sistematizar y producir
Registro y sistematización de casos

Informe mensuat

información sobre los procesos administrativos y
sobre los procesos administrativos y

Registro del Sistema

judiciales iniciados por causa de racismo y toda forma
judiciales iniciados por causa de

Matriz de seguimiento
10%

racismo y toda forma de discriminación
de discriminación.

en la gestión 2020.

T o ta l P o n d e ra c ió n 70%

3.3 Funciones Rutinarias

,
¡,F u n c io n e s R u Íln a r la s . . !l":. 4'

"Iv
(d e a c u e r d o a los p ro c e s o s y P O A · 2 0 2 p d e la . R e S U lta d o s I~ F u e n t : d e V e r if ic a c ió n P o n d e ra c ió n

U n id a d o D e p é Íld e n c la )

8 Organizaciones Sociales capacitadas

con la Ley 045 (Comisión de derechos
H u m a n o s d e la A s a m b le a P lu r in a c io n a l, In v ita c io n e s

CONAMAQ, CSUTCB. TUPAK KATARI, Listas de participantes

Sensibilización contra prácticas de racismo y
Bartolinas, Interculturales, Comunidad Actas de reuniones

Afroboliviano, CODEPEDIS) Informes de Actividades 8%
d is c r im in a c ió n

2 instituciones Públicas capacitadas Certifícados de capacitación

con la Ley 045 (Ministerio de Trabajo, Dossier fotográfico

Banco Unión)

Brigadas Estudiantiles, policia Boliviana

(FELCV)

Registros de casos con resultados. Registro de las denuncias
Registro en el Sisa Katati

8%
Matriz elaborada

Impresión de matrices

Registro de denuncias atendidas. Sistematización de las Denuncias. Impresión de estadísticas 7%

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y
A requerimiento. Informes de actividades 7%

superior jerárquico.

T o ta l P o n d e ra c ió n 30%...
Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado-- -
Ley 117I!.:.!!.eg!amentos y Normas !lásicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Leyl341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

N o rm a s a C u m p lir .



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. AsociaryxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una el grado minimo aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades.

v.. • d . ~; . \ Grado mínimo de formación aceptable ,$ ...; . Prioridad

Técnico
Técnico Superior o suCBA

A te aaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAd e formacIón Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

I,t~ '"
. Equivalente Titulo en Provisión Esencial, Primaria Escolar Primaria

(Estudiante
(Estudiante Universitario

Nacional
Universitario)

~.' ., .,¡ Universitario

DERECHO, CIENCIAS JURIDICASdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
X X

O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),
y la e x p e r ie n c ia e s p e c íf ic a ( e s d e c ir h a b e r d e s e m p e ñ a d o fu n c io n e s e n p u e s to s ig u a le s o a lta m e n te s im ila re s ), P o r o tro la d o , a lg u n o s p u e s to s p o r s u n a tu ra le z a , re q u ie re n

que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O

4.3. Otros Conocimientos

Se debe mencionar los cursos que se requIeren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

,

".::-r,~t·
c,:

Conocimientos .'fj Deseable, ~ ,}

Políticas Públicas x

Ley SAFCO N" 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

M. '~. "." .I? !\~~'':l;¡¡~,' !f',J!
Cual/dades Personales.

'. J~.i7' 'jj

1 Trabajobajopresión

2 C o m p o r ta m ie n to p e rs o n a l g u ia d o p o r p r in c ip io s é t ic o s

3 a lto g ra d o d e re s p o n s a b il id a d

4 in ic ia t iv a p ro p ia

5 T ra b a jo e n e q u ip o

6 C a p a c id a d a n a lít ic a y ra z o n a m ie n to ló g ic o

7 c a p a c id a d p a ra to m a d e d e c is io n e s

8 o rg a n iz a d o

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.AI.). supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020). con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

r...,. Aprobación Inmediato Superior
,:l>. Firma IlÍmeaiato Superior:

../7
..•.. ~/- :3.

~
~ ~

( Sel/o

" k .a Q p m iro S a n tia g o T ó r re z ~Qn7.ríles
Jlf[ DE(IN"." ,"IV, • ¡ ~:.1(\1 ~ ,~i
DIRl(CiON GENERAL DE LUCHA CONlI . a
VICEMINISTERIO DE DESCOLVNi¿ACIÓN

Fecha:

31/08/2020



ISU,P() Vl.l1lu."AGIO"IAI. 01'. Mll1\'l •••zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINIS~OyOE JUSTICIA

TIt.AN~PArtENCIA lNSTITUCIONAI,zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

",i1'" '¡' % "',",dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAt :

TECNICO V- SECRETARIA VICEMIN/STRO - TECNICO COORDINACION DE APLlCACION DE LA LEY
Denómlnaclón del Puesto:

045

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): r. UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Inmediato Superior: JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Nombre de/ Ocupante:
,

.\

JAIME FERNANDEZ LLAVE

2 RELACIONA MIENTO

Re/aclones Intralnstltuciona/es '. Re/aciones InterlnsUtuclona/es

Despacho Ministerial Defensor/a del Puebto

V/ceministerios MJTI Red conlra el Racismo

Direcciones Generales del MJTI Asamblea Permanente de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDB.

Direcciones Generales del VDD Gobiernos Aulónomos Municipales

Unidades del MJTI Gobiernos Aulónomos Departamenlales

Consejo Nacional de Ayllus y Marcas del Qullasuyu-CONAMAQ

Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia CSUTCB.

Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katan.

CNMCIOB/BS.

Confederación Sindical de Comunidades Inlerculturales de Bolivia-CSCIB.

Comunidad Afroboliviano

Comunidad L G TB

Comunidad de Derechos Humanos.

Discriminación

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

ObjeUvo del Puesto (razón de ser del puesto)

Registrar. sistematizar hacer seguimiento a las denuncias de procesos administrativos relacionados contra la lucha de racismo y toda forma de discriminación.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia. los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.OA 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
Resultados en términos de (canUdad,

(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de /a
calidad, tiempo y/o plazo)

Fuentede Verificación Ponderación

Unidad o Dependencia} :v

Seguimiento. coordinación y elaboración

Realizar el seguimiento y las recomendaciones
de informes institucionales en la
planificación y ejecución de las

necesarias a toda institución pública o privada sobre la
actividades programadas intersectorial Informes Institucionales 30%

implementación de lo estipulado a la Ley No. 045 contra
de lucha contra la lucha de racismo y

el racismo y toda forma de discriminación.
toda forma de discriminación en el

transcurso de la gestión.

Revisar y hacer sugerencias de modificación a
Realizar análisis de implemenlación de

reglamentos internos de instituciones públicas y
la ley 045 en un 100% de efectividad.

Informes lécnicos 20%

privadas para su adecuación a la Ley 045.



Realizar la coordinación interinstitucional con otras
CoordinaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy seguimientoyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la puesta

Notas Internas,

instituciones gubernamentales para articula politicas
en marcha la implementación de

Notas Externas, 20%

contra el racismo y la discriminación.
políticas públicas orientadas a la lucha

Informes Institucionales
de racismo y discriminación.

Total Ponderación 70%

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Unidad o Dependencia)
ñ

Registros de casos con resultados. Registro de las denuncias
Registro en el Sisa Katari

10%
Matriz elaborada

Registro de denuncias atendidas. Sistematización de las Denuncias.
Impresión de matrices

10%
Impresión de estadisticas

Realizar reuniones permanentes sobre las actividades
Coordinar actividades en un 100% de

efectividad. bajo conocimiento de los Informe de actividades 5%
programadas.

inmediatos superiores.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y
A requerimiento. Informes de actividades 5%

superior jerárquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3)dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 0 0 %

3.4. Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitución Política del Estado

Ley 1178. Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar tas prioridades.

Grado mlnlmo de formacIón aceptable ~ Prioridad
I~

,
Técnico

Técnico Superior o su[-

Área de FormacIón Medio o su Licenciatura con
Nivel Escolar Bachiller o Nivel Equivalente Egresado

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Titulo en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional,
Universitario

Universitario)

DERECHO. CIENCIAS POLlTlCAS
X X

O RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y

la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que

el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detaltarse los años de experiencia requerida.

Experiencia

o

Años

Experiencia Laborat General

Experiencia profesional

o



4.3. Otros ConocimientosyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

•
• Conocimientos , Deseable

s ~ '"
Políticas PúblicasdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Ley 045 x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en losmismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

"'d ~,,;~ » ,,1" . ~rJ!¡, ,';'''' , .f' ,,"
Cualidades Personales'

'il " " •
1 Trabajobajo presión

2 Comportamientopersonal guiado por principios éticos

3 alto grado de responsabilidad

4aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAin ic ia t iv a p ro p ia

5 Trabajo en equipo

6 Capacidadanalitica y razonamiento lógico

7 capacidad para toma de decisiones

8 o rg a n iz a d o

5 APROBACiÓN Y ACEPTACtÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P,O.AI), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2 0 2 0 ) , con todo su contenido y compromiso

de Cumplimiento.

Aprobación Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior:

ello

o d o m iro S a n tia g o ró r re z G o n zá le s
m DAD CONTRA u RACISMO y lA OI~)IM ~;H: '11
DIRECCiÓN 1,' "o
VICEMINISTERIO DE DESCOlUNllACIÓN

I ,

Fecha:

3 1 /0 8 /2 0 2 0



.-!>-IAmII'lU"I~AáosÁI.dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAm 1l0U"IA

MINIS fEIUO DE JU!-J,TIClt\
__ --'Y ----

TR;\NSP'AR[NCli\. IN$TITUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓNyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

.~ J'
TECNICO VI- SECRETARIA DIRECCIÓN GRAL. - CHOFER MINISTRO - UJIER - TECNICO EN DISEÑO

Denominación del PUl/sto:
y PUBLICIDAD

Dependencia (Despacho, Dirección, Unidad): • UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Inmediato Superior: " JEFE DE UNIDAD CONTRA EL RACISMO Y LA DISCRIMINACION

Nombre del Ocupante:
'1'

"
,~¡ ACEFALO<

2 RELACIONAMIENTO

Relaciones Intralnstituciona/es Relaciones Interlnstituciona/es

Despacho Ministerial Ministerios que son parte del Comité Nacional de Lucha contra el Racismo y toda Forma de

Viceministerios MJTI Gobernaciones y Municipios que son Parte del Comité Nacional de Lucha contra el Racismo y toda

Direcciones Generales del MJTI Proveedores y empresas privadas

Direcciones Generales del VDD

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

"~ Objetivo del Puesto (raión de ser del puesto)

Coadyuvar en difundir material de prevención de lucha contra el racismo y discriminación en la página web las redes sociales del Viceministerio de Descolonización.

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el

periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluación.

Funciones Especificas
R.esultados en términos de -(de acuerdo a los procesos y POA-2020 de la

(cantidad, calidad, tiempo y/o plazo)
Fuente de Verificación Ponderación

l' -. !)% Unidad o Dependencia) . . .,-
*' "¡

Página Web y Redes Sociales

Administración de pagina web y Redes Sociales de Actualizadas constantemente con
Página Web y Redes Sociales 20%

Viceministerio de Descolonización información de utilidad para la

población

Diseño de material de prevención que

Coordinar el diseño de elaboración de material sigan la linea gráfica del Ministerio de Material diseñado en formato digital e
15%

informativo de prevención Justicia y Transparencia Institucional impreso

con un 100% de eficiencia.

Tener en orden un registro de las

Realizar el monitoreo de la información relacionada al
actividades declaraciones e

Viceministerio de Descolonización.
intervenciones de autoridades del Matriz de seguimiento 15%

ministerio con relación a racismo y
discriminación

Apoyar en la elaboración en el material gráfico para el
Diseño de material de prevención que

Material diseñado en formato digital e
sigan la linea gráfica del Ministerio de 10%

cumplimiento del Plan Operativo Anual.
Justicia y Transparencia Institucional.

impreso



OrganizarzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy mantener los archivos fisico , digital de

audio fotográfico videos y notas de prensa con Archivo audiovisual actualizado y
Biblioteca audiovisual en formato digital e

declaraciones e intervenciones públicas de autoridades organizado constantemente en el 10%

relacionadasyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa lucha contra el racismo y transcurso de la gestión.
impreso

discriminación.

Total Ponderación 70%
"

3.3 Funciones Rutinarias

Funciones Rutinarias
~ ~

(de acuerdo a los procesos y POA·2020 de la Resultados Fuente de Verificación Ponderación

Unidad o Dependencia) ,

Administrar la pagina web y redes sociales del
Pagina web en constante fiscalización. Página Web y Redes Sociales 12%

Viceministerio de Descolonización.

Emitir informes de concordancia y compatibilidad con

relación a la Institución principalmente relacionados
A requerimiento Informes de Concordancia 12%

con la Dirección General de Lucha contra el Racismo y

discriminación.

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y
A requerimiento. Informes de actividades 6%

superior jerárquico.

Total Ponderación 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas aCumplir

. Normas a Cumplir

Constitución Poli/ica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 234~de Procedimiento Admin0trativo y sus Reglamentos.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Otras Disposiciones relacionadas at ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada Ulla el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades.

u- Grado mínimo de formación aceptabledcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA:é 'J o

"
Prioridad

Técnico
Técnico Superior o su

Área de Formación Nivel Escolar Bachiller o Nivel
Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria Escolar Primaria
Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

(Estudiante Nacional

Universitario
Universitario)

, ..
CIENCIAS DE LA

COMUNICACIÓN, MARKETING,
X X

PUBLICIDAD, PERIODISMO Y/O

RAMAS AFINES

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado),

y la experiencia específica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren

que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4 .3 .zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOtros ConocimientosyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

'~;" !~r.~"; / .""" ,,;. ;~ 'l'y faZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
C o n o c im ie n to s ' D e s e a b le ,
"

'W r;' 2, .' .
Políticas Públicas x

Ley SAFCO N° 1178 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo x

Diseño grafico x

Idioma Nativo x

4 .4 . Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

~,,"'¿ "." :" . ; ~! .,
~'''. ,C;?'"

C u a lid a d e s Pers~3~ales . ;~i7it~". 'i,

1 Trabajo bajo presión

2 Alto grado de responsabilidad

3 Iniciativa propia

4 Trabajo en equipo

5 organizado

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.O.A.I.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y

compromiso de Cumplimiento.

". R e c e p c ió n y 'C o n fo rm ld a d P O A I CBA
F i r m a d e l S e rv ld !? r P ú b lic o :

ACEFALO

- iill~" " S e llo S.'h·,,·

ACEFALO

F e c h a : " o: ,r,~.m ,11I.

31/08/2020

:;;'íi A p ro b a c ió n In m e d ia to S u p e r io r .0

"
F irm a In m e d ia to S u p e r io r :

<,

"- .."~/~~ "~." ~
~, ----. r , S " ,o

~ e o d o m iro S a n tia g o T ó r re z G o n zá le ,
f.llllUI!lOAO CONTRA El RACISMO Y lA PI~CKIM ',~í.CN

DIRECCION GENERAL OELOCHACO'"N11T~' ',:0
VICEMINISTERIO DE DESCOLUNllACIÓW
MiUl\TfRIO nf ' ,'.(T:~lflt..!,.

F e c h a : ' ,
31/0812020





MINISITIUO or Jll~TICII\yxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA__". ,- ------
n~J\N~PI\I~H_lCI¡\ (NS rlTlICIONAI.zyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERA TlVA ANUAL INDIVIDUALdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
P .O A /.

GESTiÓN 2020
IDENTIFICACiÓN

• ,.", .' _o!l • w' ",",~' JEFE DE UNIDAD IV· ESPECIALISTA"· JEFE DE UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES
D~nom~faC/ÓÍl del pue~to:;f' "l''"~'.,!!"\,, "', SOCIALES Y SOCIEDAD CIVIL

DependencIa (Desp'acho"Dlrecclón,> Unidad): 'e, DIRECCIÓN GENERAL DE LUCHA CONTRA EL RACISMO

InmlKtlato S/lperlor:.w .~: ,,'jj ',. "••• ~ ~ DIRECTOR GENERAL DE LUCHA CONTRA EL RACISMO

Nombre del Ocupánte:~,; '; '., ""
",,~.WILLDER FRANZ VILLARROEL ESCALERA

1
PROFESIONAL VII· TECNICO l· PROFESIONAL ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD

CIVIL
Cargos Supervisados

ADMINISTRATIVO 11I.UJIER DE UNIDAD· TECNICO ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD
1

CIVIL

I TOTAL 2

2 RELACIONAMIENTO

. '1 1 ." Rela'cloneslntralnstituclorlales
" .,' ,;'" . ,", . , » ic ' Ré/aciones InterlnstituéíOnales' 'o " .,t .J : t~ :

"
"r.t

Despacho Ministerial Consejo Nacional de Ayllus y Markas del Qullasuyu . CONAMAQ

Viceministerios MJTI Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia· CSUTCB

Direcciones Generales del MJTI Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katari

Direcciones Generales del VDD Confederación Nacional de Mujeres Campesinas Indígenas Originarias de Bolivia Bartolina Sisa·

Unidades del MJTI Confederación Sindical de Comunidades Interculturales de Bolivia ·CSCIB

Comunidad Afroboliviano

Coordinación con autoridades indigena Originario Campesino

Instituciones Civiles reconocidas en el Marco de la Constitución

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

Coadyuvar en las gestiones para la investigación acerca de las implicancias culturales de los cambios tecnológicos y económicos sociales en las organizaciones e

instituciones de la sociedad,

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán
cumplir en el periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su
evaluación.

'¡tullclones Esp8élflcas ,j , ",

r(de acuerdo.a los p;pcesos y FlOA;2020'
~.) de la Unidad o Dep;endencla( f

Coadyuvar a formular, ejecutar, supervisar y
evalúa proyectos de promoción y

socialización de normativas de prevención
de lucha contra el racismo y toda forma de
discriminación.

Ejecutar eficientemente los proyectos
de desarrollo de talleres de difusión de
la ley 045 en el transcurso de la
gestión.

Evaluar proyectos de promoción y
socialización de normativas en el
transcurso de la gestión.

Talleres, informes 20%

Informes de proyectos, 15%

Diseñar, implementar y ejecutar proyectos
de desarrollo de talleres de difusión de la ley
045 estableciendo lugar, monto,
participantes y desarrollo del taller



Proponer normativa técnica para acciones Planificación de la normativa técnica

de prevención de lucha contra el racismo y para acciones de las mismas hasta el Informes técnicoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA15%
toda forma de discriminación. 31 de Diciembre de 2020.

Coordinar con organizaciones sociales y Coordinación en un 100"10para la

sociedad civil la implementación de las realización de talleres de socialización,
Listas de asistentes 10"10

politicas de gestión púbica plurinacional de sensibilización y difusión de la Ley 045
lucha contra el racismo y la discriminación. con organizaciones sociales.

CoadyuvaryxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa la gestión de espacios de
participación ciudadana para la construcción Lograr ell 00"10de participación

colectiva de propuestas de proyectos, ciudadana en la gestión de espacios Infames, actas y planillas de participación. 10"10

actividades y acciones antirracistas y de participación.

antidiscriminatorias a nivellocal.

¡,aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAT o ta l P o n d e ra c ió n 70%

3.3 Funciones Rutinarias

F u n c io n e s R u U n a r la s "í

(d e a c u e rd o CBAa lo s p ro c e s o s y P O A · 2 0 2 0 R e s u lta d o s F u e n te d e V e r if ic a c ió n P o n d e ra c ió n

de la U n id a d o D e p e n d e n c ia )

Taller de socialización e información con: Elaborar 15 talleres de capacitación y
Brigadas Estudiantiles, servidores públicos, socialización de prevención de racismo
directores, profesores, población en y discriminación efectuados entre el informes técnicos 10"10

situación de vulnerabilidad, organizaciones Comité Nacional, Entidades Públicas, y
sociales, Organizaciones Sociales

Servidores públicos capacitados,

Organización, coordinación y desarrollo de
operadores de justicia, organizaciones

Informes de capacitación, fotografias,
sociales, sociedad civil capacitados 8%

talleres de capacitación
para la adecuada aplicación y

actas de participantes

procedimiento de la Ley Nro. 045

Revisión de reglamentos internos de
Revisión de reglamentos internos en el Entidades Públicas y Privadas en el

Copias de los reglamentos revisados 7%
Marco de la Ley 045 marco de la Ley 045,hasta la fecha de

publicación.

Otras funciones asignadas por el inmediato
A requerimiento Informes de aclividades 5%

superior y superior jerárquico.

l· .~~ x- X
T o ta l P o n d e ra c ió n 30%

"
Suma Total {3,2+3,3} 100%

3.4. Normas a Cumplir

Constitución Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Básicas.

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Público y sus Reglamentos

~ey 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupción y enriquecimiento ilicito e investigación de fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y toda forma de discriminación

Decreto Supremo W 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la Función Pública.

Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica los articulos 12,14 al 16, 18,21 al 31 y 67 del Reglamento de la Responsabilidad por la Función

Decreto Supremo W 0181, de 28 de junio de 2009, que aprueba las Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios y toda la normativa rela

Reglamento Interno del Funcionamiento del Comité Nacional de Lucha contra el Racismo y toda forma de Discriminación

Protocolo de f~ncionamiento de las denuncias presentadas ante el Comité Nacional de Lucha contra el Racismo y toda forma de Discriminación

Reglamento Especifico del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.

Reglamento Interno de Personal.

N o rm a s a C u m p lir

Otra normativa vigente en el ámbito de su competencia.



4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. AsociaryxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa cada una el grado mínimo aceptablezyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAy la prioridad marcando con una "x". Señalar las

prioridades.

Bachiller o
Nivel Escolar

.Primaria!

SOCIOLOGO, DERECHO,

CIENCIAS ECONOMICAS O

RAMAS AFINES

Grado mínlmp d,eformación aceptable

x

PrIoridad

Técnico

Medio o su
Equivalente

'(Estudiante ..
Universitario'

Técnico Superior o su
Equivalente .

·(EstudiaQte
Universitario) .

Licenciatura con
Título en Provisión

Nacional

Egresado
"Universitario

EsencialdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

x

4.2. Experiencia Laboral mínima requerida

Sedebe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico
como privado), y la experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por
su naturaleza, requieren que el ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia
requerida.

1, ExperIencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 2

Experiencia en el Seclor Públ 1

4.3. Otros Conocimientos

Sedebe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178,informática, etc.

Poli/icas Públicas

x

x

Ley SAFCO N° 1178 x

Conocimientos ofimáticos para teletrabajo x

Responsabilidad por la Función Pública

Idioma Nativo

4.4. Cualidades Personales

Sedebe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto
grado de responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para
trabajar en grupos, confidencialidad, etc.

'!,. , y¡ . ."'fl: i,

IJ·.'*
Cualidades Personales

:'.'¡, .:'f

'"1 Trabajobajopresión

2 Comportamientopersonalguiadoporprincipioséticos.

3 Altogradode responsabilidad.

4 Iniciativapropia.



5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓNzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

La suscripción de la presente Programación Dperativa Anual Individua/ (P.DA/.), Sllpone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todozyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAsu contenido y
compromiso de Cumplimiento.

Pedro Alfredo OrtuCBAeaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAL e ó n
DIRECTOR G E N E R A L D E LUCH~ C O M 1 R A E l

R A C I S M O Y 10DII fO R M A D E D I S C R I M I N A C I 6 N
VICEMINlsnRIO DE DESCOLONIZACIÓN

F e é l ! a : .dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
3 1 /0 8 1 2 0 2 0



MlNISTERIO, or JlJSTICIA

rn~'I"'~I~AI{"NCI;\ IN~ll rUCIONAIzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

PROGRAMACiÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓNyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

~;.
PROFESIONAL VII· TECNICO I • PROFESIONAL ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD

Denominación del Puesto:
CIVIL

Depe~ncla (Despacho, DireccIón, UnIdad): UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD CIVIL

InmedIato Superior: JEFE DE UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD CIVIL

Nombre del Ocupante: r r·~l. MACEDONIO VARGAS GABRIEL

2 RELACIONAMIENTO

Mi RelacIones InterlnstftuclonalesdcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAs ;

"'. '0 :;~ RelacIones Interinstltuclona/es ~'r . ¡;,

Despacho Ministerial Concejo de Ayllus y Marcas de Oullasuyu-CONAMAO.

Viceministerios MJTf Federación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katan.

Direcciones Generales del MJTf Confederación Nacional de Mujeres Campesinas Indigena Originarias de Bolivia Bartolina Sisa-CNMCIOBIBS.

Direcciones Generales del VDD Comunidad Afro boliviana,

Unidades del MJTf CODEPEDIS

3 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

3,1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razón de ser del puesto)

Gestionar y coordinar la implementación de politicas publicas de descolonización y lucha contra racismo con Organizaciones Sociates y Sociedad Civil.

3.2. Funciones Específicas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECtFtCOS que en concordancia con ta Programación Operativa Anual (P,OA 2020) deberán cumplir en et periodo
programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evatuación,

FuncIones Especificas
Resultados en térmInos de

(de acuerdo a los pronsos y POA·2020 de la
(cantidad, calidad, tiempo y/o plazo)

Fuente deVerificación Ponderación
Unidad o Dependencia}

Coordinar con Organizaciones sociales ysociedad civil
Realizar evento de politicas de lucha

ta implementación de las politicas de gestión Publica
contra el racismo y la discn'minación informe de actividad. 20%

Plurinacionat de lucha contra el racismo y la
con coordinación eficiente.

discriminación.

Generar espacios de participación ciudadana para la
Recabar propuestas antirracistas

construcción colectiva de propueslas de proyectos
dentro la sociedad civil en un t 00% de informes y actas de reuniones 20%

,actividades acciones antirracistas y anti
efectividad.

discriminatorias a nivel local.

Coordinar y ejecutar acciones dirigidas a implemenlar
Ejecutar en un 1 0 0 " 1 0 acciones dirigidas

las politicas para prevención e erradicación del
a implementar las politicas para

Invitaciones ,informes de actividad tanto
prevención e erradicación del racismo y 15%

racismo y toda forma de discriminación con
toda forma de discriminación con

digital e impreso fotográfico.

organizaciones Sociales ySociedad Civil.
organizaciones sociales.

Coordinación con municipios y

organizaciones territoriales la

Coordinar con municipios y organizaciones realización de concursos de

territoriales la realización de concursos de investigación para la ejecución de

investigación para la ejecución de acciones de acciones de promoción para el invitaciones ,acta de reuniones ,lista de

promoción para el reconocimiento de héroes y reconocimiento de héroes y heroinas participantes y certificados de 15%

heroinas de las naciones y pueblos indigenas de las naciones y pueblos indigenas participación

originario campesino, el pueblo afro boliviano y de originario campesino, el pueblo afro

comunidades interculturales. boliviano y de comunidades

interculturales en el transcurso de la

gestión

Total Ponderación 70%
c,t--B1NEr"



3.3 Funciones RutinariaszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

li' Funciones Rc:'t1narias ,
, ~, )~;

. (de acuerdóyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAa los proC1lsos y POA·2020 'ele la Resultado; 11'/ Fuente dé VerificacióndcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA. : Ponderaclón~

Unidad o Dependencia)

Coordinar con las Organizaciones Sociales

CONAMAQ. Federación Sindical Ünic«de
Acuerdo con la Organización

Trabajadores Campesinos de La Paz Tupac Katari,

Confederación Nacional de Mujeres Campesinas
COMAMAQ y lodas las OrganizacionesaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

In v ita c io n e s , a c ta s d e re u n io n e s 15%

Indigena Originarias de Bolivia Bartolina Sisa,
,para la actividad de lucha conlra el

Comunidad Afro boliviana, CODEPEDIS,Comunidad
racismo y lada forma de discriminación

Alro boliviana.

C o o rd in a c ió n c o n in s ta n c ia s

Coordinación Insliluciones Civiles reconocidas en el compelenles con eslas Organizaciones Listas de participantes, certificados de
10%

Marco de ta Conslilución . y Sociedad Civil eficienlemente en el capacilación
Iranscurso de la geslión.

Olras funciones asignadas por el inmedialo superior y
A requerimienlo. Informes de aclividades 5%

superior jerárquico.

ct~

Total PonderacIón 30%

Suma Total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a Cumplir

Conslilución Política del Eslado
- . -
Ley 1178, Reglamefllos y Normas Básicas.

!!J 2~27 Estaluto del Funcionario Público y sus Reglamentos

Ley 945 Conlra el Racismo y lo~ forma de discriminación

D.S. 27349 Aclualización de DD.JJ.

L~ 004 C0f!lt:a_laCo..rrupci~ y enriquecimien!E.jliciIE e.!,!vestigación de fortunas.

E!ras !1isposiciones relacionad"s al ámbito de Co.mpelencia y el sector.

Normas a Cumplir

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x", Señalar las prioridades.

,. Grado mlnimo de formación aceptable
"

Prioridad

Técnico
Técnico Superior o su

Area da Formación Nivel Escolar
Bachiller o Nivel Medio o su

Equivalente Egresado
Licenciatura con

Primaria
Escolar Equivalente

(Estudiante Universitario
Título en Provisión Esencial

'~ Secundario (Estudiante
Universitario)

Nacional
Universitario

SOCtOLOGIA, DERECHO,

CIENCIAS POLlTlCAS O RAMAS X X
AFINES.

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia generaf (Tanlo en el sector Publico como privado), y la

experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamenle similares). Por olro lado, algunos puestos por su naluraleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarselos años de experiencia requerida.

Experiencia Años

Experiencia Laboral General 3

Experiencia profesional 1

Experiencia en el Seclor Público 1



4.3. Otros ConocimientoszyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocimientos Deseable

~
Politicas Publicas X

Ley SAFCOyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAN" 1178 X

Responsabilidad por la Función Publica X

Conocimientos ofimáticos para Teletrabajo X

Idioma Nativo X

4.4. Cualidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeño en los mismos. Ej. Alto grado de

responsabifidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidad e iniciativa para tomar decisiones y facifidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, etc.

,~
.....

'"
Cualidades Personales ,

,
',é ~::¡ ",o :~ ,,,,~¡f

1 Altogradoderesponsabilidad

2 Capacidady Uderalgo

3aZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAC a p a c id a d d e re la c io n a m ie f lto dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAc o n t« s o c ie d a d c iv il CBAe in s t itu c io n e s

4 F a c il id a d d e p a la b ra y t ra b a jo e n g ru p o s

5 C o o fid e n c ia lid a d

6 E fic ie n c ia e n u s o d e re c u rs o s

7 Propositivo y generador de consensos

5 APROBACiÓN Y ACEPTACiÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2020), con todo su contenido y compromiso de

Cumplimiento.



I:!lT;\no ¡)tVIUN"O\)~ALyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAOE IHn.l\'L\

MINISTERIO DE JUSTICIA
v

TRI\NSI'AIU'HCIA INS rtTUCIONALzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
MINISTERIO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTlTUCIONAL

PROGRAMACIÓN OPERATlVA ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.I.

GESTIÓN 2020
IDENTIFICACIÓN

ADMINISTRA TlVO 11I.UJIER DE UNIDAD· TECNICO ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y
SOCIEDAD CIVIL

UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD CIVIL

JEFE DE UNIDAD DE ENLACE CON ORGANIZACIONES SOCIALES Y SOCIEDAD CIVIL

;; EDUARDO REVOLLO OJEDA

2 RELACIONA MIENTO

1" ":dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA' W i" Relaciones Interinstítucionales i' " 1" ti' ,!j'
tc \ '~ 8 ;,;1",,: Relaciones Interinstitu¡;ionales " .p;

;;:

Despacho Ministerial Comisión de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDR

Viceministerios MJTI Confederación Sindical Única de Trabajadores Campesinos de Bolivia-CSUTCB-CIDOR

Direcciones Generales del MJTI

Direcciones Generales del VDD

Unidades del MJTI

3 DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES

3,1, Objetivo del Puesto

:¡Si 0; Objetivo del Puesto (razón de ser !le/puesto)

Gestionar y coordinar la implementación de politicas publicas de descolonización y lucha contra racismo con Organizaciones Sociales y Sociedad Civil,

3.2. Funciones Especificas

Citar, en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programación Operativa Anual (P.O.A. 2020) deberán cumplir en el
periodo programado de un año. Dichos resultados tendrán que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibílíten su evaluación.

Ejecutar en un 100 % las poli/icas para
prevención y erradicación del racismo y
toda forma de discriminación en el
transcurso de la gestión.

Coordinar y ejecutar acciones dirigidas a implementar
las poli/icas para prevención e erradicación del racismo
y toda forma de discriminación con organizaciones
Sociales y Sociedad Civil,

Invitación, actas de reunión lista de
participantes,

Coordinar con Organizaciones sociales y sociedad civil
la implementación de las políticas de gestión Publica
Plurinacional de lucha contra el racismo y la
discriminación.

Seguimiento en un 100% de la
coordinación con las organizaciones
sociales,

Nota de Coordinacion.notas reiterativas
actas de reunión lista de participantes.

Coordinación con la Confederación Sindical Única de Efectuar en un 100% la coordinación en
Actas e informes

Trabajadores Campesinos de Bolivia-CSUTCB-CIDOR el transcurso de la gestión

25%

20%

15%

Gestionar politicas publicas en coordinación con la
Comisión de Derechos Humanos de Bolivia-APDHDB.

Coordinación en un 100% para gestionar I í d d Id
poli/icas publicas, n ormes. actas, ocumentos e respa o 10%

70%



3.3 Funciones Rutinarias

Hacer seguimientos con las dos instituciones. Comisión
de Derechos Humanos de Bolivia-
APDHDB. Confederación Sindical Única de
Trabajadores Campesinos de Bolivia-CSUTCB-CIDOB.

Se obtuvo respuesta oportuna para los
cursos taller de la Ley 045

Nota de CoordinaciónzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA15%

Coordinar con los Movimientos Sociales con los
mencionados. En lucha contra el racismo y la

discriminación

Actas de Conformidad de actividad.
Se optimizo los plazos y tiempos en
coordinación con las Instituciones en
marco de la Ley 045dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA

1 0 %

Otras funciones asignadas por el inmediato superior y

superior jerárquico.
Informes de actividadesyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBAA requerimiento.

3.4. Normas a Cumplir

5%

Constitución Política del Estado

Ley 1!!~,---Reg/iJmentos [Normas Básicas.

045 Contra el Racism~ y toda forma de discriminación

~~!004 Contra la Corrupción y _enriquecimientoilicito e inves~gación de fortunas.

~ey ~45_C!lnt!!._elRacismo y.toda forma de discrin1inación

Otras Disposicionl!s relacionadas al ámbito de Competencia y el sector.

4 REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Área de Formación

3 0 %

1 0 0 %

Definir las áreas de formación para el desempeño del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "x". Señalar las prioridades.

Egresado
Universitario

Licenciatura. con
Titulo en Provisión

Nacional
Esencial

xESTUDIO BACHILLER O NIVEL
ESCOLAR PRIMARIA

x

4.2. Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempeño, esta se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector Publico como privado), y la
experiencia especifica (es decir haber desempeñado funciones en puestos iguales o altamente similares). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto deberá detallarse los años de experiencia requerida.

\';~.- Experie~cia ~. Años

Experiencia Laboral General 1

Experiencia profesional O

Experiencia en el Sector Público O



4.3. Otros ConocimientosyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA
Se debe mencionar los cursos que se requieren haber tomado para un desempeño en el cargo, por ejemplo: Ley 1178, informática, etc.

Conocimientos Deseable
\'

Políticas Públicas x

LeyzyxwvutsrqponmlkjihgfedcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBASAFCO N°dcbaZYXWVUTSRQPONMLKJIHGFEDCBA1 1 7 8 x

Responsabilidad por la Función Pública x

Idioma Nativo x

4.4. Cualidades Personales

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

.
Cualidades Personales

t e

1 Pro Activo

2 Trabajoen Equipo

3 Manejode Grupo

5 APROBACIÓN Y ACEPTACIÓN

La suscripción de la presente Programación Operativa Anual Individual (P.OA/.), supone conformidad dentro del periodo programado (gestión 2 0 2 0 ) , con todo su contenido y compromiso
de Cumplimiento.

Recepción y Conformidad POAI

Firma del Servidor Público:

. u a rd o R e v o l lo O je d a
J!(~I(O ¡~OO CON ,l(j¡~I/ACICN¡IIfCIAIEI r IcelEIAO (IVII
OII!WOH GENERAL DE LUCHA CONTRA El IACIIMO
VI~EM,INI5T[RIO DE DESCOLONIZACIÓN

Fecha: I IKIJnAt

3 1 /0 8 /2 0 2 0

Fecha:
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