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Resolucion Administrativa R.A. SEPMUD N° 025/2023
La Paz, 10 de mayo de 2023

TEMA: APROBACION DE ILAS PROGRAMACIONES OPERATIVAS ANUALES
INDIVIDUALES - POAIS DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA
DESPATRIARCALIZACION “ANA MARIA ROMERO”.

VISTOS:

El Informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de fecha 10 de mayo de 2023 e Informe Cite: SEPMUD-
DGEAAL-INF-Z-26-2023 de fecha 10 de mayo de 2023, y todo lo que convino ver, se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado determina: que la Administracion Publica se
rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social,
ética transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados.
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tiene la obligacién de cumplir la Constitucién y las Leyes, asi como asumir sus responsabilidades de
acuerdo a los principios de la Funcion Publica.

Que, el Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales, sefiala que los sistemas de Administracién y de Control se aplicaran en todas las
entidades del Sector Publico; asimismo, en su Articulo 9 dispone que el Sistema de Administracion de
Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinard los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de
evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera
los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracién y control Gubernamentales, establece en
su inc. b) del Articulo 7 que el sistema de Organizacién Administracion se definird y ajustara en funcién
de la Programaciéon de Operaciones y que toda entidad puiblica organizara internamente, en el marco de

sus objetivos y de la naturaleza de sus actividades, de los Sistemas de Administracién y Control Interno de
que trata esta Ley.

Que, la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico, en su Articulo 21 prevé que la Programacion
Operativa Individual - Anual de cada entidad establecerd y definird los objetivos de cada puesto y los
resultados que se esperan de su desemperio, los procedimientos y condiciones estaran sujetos a los
establecidos en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones
reglamentarias especificas.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal fueron aprobados mediante Decreto
Supremo N” 20115 de 16 de marzo de 2001, con la finalidad de promover, la eficiencia en la actvidad
S administrativa ptblica en servicio de la colectividad, la implantacién y seguimiento del Sistema de

_/LI'VO' .odo ~ Administracién de Personal, asf como la valoracién de puestos, determinando el alcance, im oy
' %% conveniencia de cada puesto en una entidad, entre otros aspectos que trata la citada norma leg
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Que, el Articulo 17° de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, sefiala: el Proceso
de programacién operativa anual individual, establecerd y definird los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desemperio, se constituye en la base para la evaluacién del
desempefio y se tomara en cuenta lo siguiente: a. La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempeiio, se efectuaran siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el
Servicio Nacional de Administracion de Personal. b. La Programacién Operativa Anual Individual (POAI)
de cada funcionario de carrera, una vez aprobada, debera ser remitida a la Superintendencia de Servicio
Civii con fines de registro, asi como cuaiquier modificacion. c. La programacion operativa anuai individuai
contendra:
-Identificacién: la denominacién, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria y la ubicacion del
puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad.
-Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesto
y los resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad.
-Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante. Esta
informacién estard expresada en forma escrita y serd ajustada al inicio de cada gestion en funcién a la
Programacion de Operaciones Anual. El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales
de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.
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y de la Despatriarcalizacion “Ana Marfa Romero” como una institucién publica descentralizada de derecho
publico, con personerfa juridica, autonomia de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y
patrimonio propio, bajo tuicién del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Que, el Articulo 4 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal - RE-SAP, del
del Servicio Plurinacional de la Muger y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, aprobado
mediante Resolucién Administrativa N° 042/2020 de 27 de agosto de 2020, sefiala que: "Estan sujetos al
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los servidores ptiblicos
del Servicio Plurinacional de la Mujer vy de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”.

Que, el Articulo 13 del RE-SAP del SEPMUD, sefiala: las etapas que conforman el Proceso de
Programacién Operativa Anual Individual, determinando que su aprobacién debe realizarse mediante
Resolucion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Que, el Inciso f) del Articulo 7 del Decreto Supremo N° 3774 de fecha 16 de enero de 2016, dentro de
las funciones de la Directora General Ejecutiva est4 el de emitir Resoluciones Administrativas en el marco
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CONSIDERANDO:

Que, por Informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de 10 de mayo de 2023, emitida por la Jefe de la

Unidad Administrativa Financiera Nery Alejandra Rios Loayza, pone a conocimiento y consideracion de

la Directora General Ejecutiva del SEPMUD el informe de referencia Programaciones Operativas Anuales
Individuales - POAIs del Servicio Plurinacional de la Mujer vy de la Despatriarcalizacién “Ana Maria

Romero” sefialando lo sigwiente: .. For fo expuesto precedentemente se concluye lo sigwente: 1. En virtud

LORIAN 2 las disposiciones que regulan el Sistema de Administracion de Personal, se ha procedido con el llenado
)fvc oD\ de los Formularios RE-SAP N° 02 por los Jefes de Unidad y/o Responsables de cada drea orgagizaci
k& D.CTEY Z| haciendo hincapié en Ia concordancia del POA con el conjunto de las Programaciones Opera
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Individuales (POAIs) para constituir el Manual del Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y de Ia
Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, los mismos que fueron elaborados en el marco del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal vigente. 2. La Programacion Operativa Anual
Individual se constituye en una herramienta que permite establecer los pardmetros para poder medir los
resullados que se esperan del desemperio de funciones de cada puesto de acuerdo a lo programado, ya
que es consecuencia logica del Programa Operativo Anual - POA de la institucion, el mismo que es
compatible con los objetivos de gestion y acciones de corto plazo institucional de la gestion 2023. 3. Por
lo expuesto, las Programaciones Operativas Anuales Individuales presentados por los Jefes de Unidad y/o
Responsables, en su conjunio consumuiran el Manual de FPuestos del Servicio Piurinacional de ia Mujer y
de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, no contravienen la normativa vigente, por lo que su
aprobacion, permitird la medicion de funciones que realizaran los servidores piblicos de la entidad,
durante la geston 2023..De acuerdo al andlisis realizado, se recomienda a su autoridad lo
siguiente: 1. Aprobar el presente Informe Técnico, que justifica la aprobacion del Programa Operativo
Anual Individual - POAL correspondiente a la gestion 2023, constituyéndose en el Manual de Puestos
del Servicio Plurinacional de la Mujer y la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, 2. Instruir al Area
de Asesoria Legal, emitir la Resolucion Administrativa que apruebe las Programaciones Operativas
Anuales Individuales - POAL en consecuencias el Manual de Puestos correspondiente a la Gestion 2023,
3. Una vez aprobadas las Programaciones Operativas Anuales Individuales - POAIL instruir a la Unidad
Administrativa y Financiera de] Servz'cjo Plurinacional de la Mujer y de la Despamlarcab'zacfo’n “Ana Maria
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aplicacion de la Resolucion Administrativa es de entera responsabilidad de las Jefatura de Unidad y/o dreas
en el marco de sus funciones...”.

Que, mediante Informe Cite: SEPMUD-DGEAAL-INF-Z-26-2023 de fecha 10 de mayo de 2028,
Asesorfa Legal concluye y recomienda que: “..En mérito a lo precedentemente mencionado, se concluye
que la solicitud etectuada por la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera no contraviene ninguna
disposicion juridica, y es pertinente aprobar: El presente informe y el Informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-
7-72-2023 de 10 de mayo de 2023, que justifica y solicita la aprobacién del Programa Operativo Anual
Individual - POAI, correspondiente a la gestion 2023, constituyéndose en el Manual de Puestos del
Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién “Ana Maria Romero”.

Por lo senalado, se recomienda a su Autoridad, en uso de sus atribuciones, previstas en el Decreto
Supremo N° 3774 de 16 de enero de 2019, la suscripcién de la Resolucién Administrativa... ”,

Que, por Resoluciéon Suprema N° 27275 de 25 de noviembre de 2020, se designa a Wendy Jahel Pérez
Salinas, como Directora General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la

Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”.

POR TANTO:

La Directora General Ejecutiva del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion “ANA
MARIA ROMEROQO?” - SEPMUD, en uso de sus atribuciones y facultades conferidas,

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar los informes: Informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de fecha 10 de mayo

\ de 2023 e Informe Cite: SEPMUD-DGEAAL-INF-Z-26-2023 de fecha 10 de mayo de 2023.
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SEGUNDO.- Aprobar el Informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de 10 de mayo de 2023, que
justifica la aprobacién del Programa Operativo Anual Individual - POAI, correspondiente a la gestion
2023, constituyéndose en el Manual de Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer v la

J

Despatriarcalizaciéon “Ana Marfa Romero”, que es parte indivisible de la presente Resolucién
Administrativa.

TERCERO.- La Unidad Administrativa Financiera queda encargada de socializar y difundir la Resolucion
Administrativa al personal de la institucién.

CUARTO.- Se Dispone, que la correcta aplicaciéon de la presente Resolucion Administrativa es de entera
responsabilidad de las Jefatura de Unidad y/o 4reas, en el marco de sus funciones.

Registrese, comuniquese, camplase y archivese.

74 O
ECTORA GEMERAL EJECUTIVA
SERVICIO PLURINAGIONAL DE LA
MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION
"ANA MARIA ROMERO"
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% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO”
2 VERSION 01
- ﬁmd?hwa REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP e
v e FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
L

GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

[umvo ORGANIZACIONAL: I DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ICIUDAD: I LA PAZ ]
DENOMINACION DEL PUESTO: DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA ::::-ERO ok 1
CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR :] EJECUTIVO OPERATIVO l:]
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: MINISTRO DE JUSTICIA Y TRANSPARENCIA INSTTUCIONAL

JEFES DE UNIDAD

RESPONSABLES DE AREA
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN PROFESIONALES
SUPERVISA: TECNICOS/ASISTENTE

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

AUXILIAR

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir, planificar y controlar las aclividades de ia Entidad, siendo responsable de la gestidén y de los resultados que se fogren en
OBJETIVO DEL sus operaciones de funcionamiento e inversién, definiendo las estrategias y politicas para el desarrollo y mejoramiento, de
PUESTO: acuerdo a la misién institucional y a las atribuciones conferidas al Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién
"Ana Maria Romero”,

FUNCIONES: . o
1 |Ejercer la representacién legal de la institucion.

2 {Aprobar el Plan Estratégico Institucional PEI, el Programa de Operacién Anual POA y presupuesto institucional.

3 |Aprobar reglamentos, directrices, protocolos, manuales y normas técnico operativas en el dmbito de sus funciones.

4 Promover la suscripcidn de convenios con organismos y enfidades publicas y privadas Y agencias de cooperacion
internacional, de acuerdo a sus competencias.

5 |Designar y remover al personal que estd bajo su dependencia conforme a normativa vigente.

6 |Emitir resoluciones administrativas en el marco de sus competencias

7 |Cumplir y hacer cumplir las funciones del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién "Ana Marfa Romero”

3 Remitir a la Ministra o Ministro de Justicia y Transparencia institucional, informacién sobre el cumplimiento de las funciones
institucionales y otros que sean requeridos.

Redlizar el cierre del archivo de la direccidn de forma cronolégica de los documentos emitidos v recibidos tanto fisicos y
9 [digitales registrados en el sistema automatizado de correspondencia durante el mes de diciembre de cada gesiién o
renuncia del cargo.

Presentar al Gaobinete Especial a soliciiud de la Ministra o el Ministro de Justicia y Transparencia Institucional las propuestas
10 {de politicas pUblicas, programas y proyectos orientados a la despatriarcalizacion y fransversalizacion de derechos de las
mujeres; y las propuestas y agendas de despatriarcalizacin.

n Coordinar en el marco de las funciones del Decreto Supremo N° 3774 con los Ministerios del Estado, instituciones del nivel
central del Estado, entidades terioriales auténomas y organizaciones sociales.

12 Suscribir convenios interinstituicionaies y convenios infegubemnativos para cumpiimiento de la final establecidas en ef
Decreio Supremo N° 3774.

13 |Eercer la Secretaria Técnica def Gabinete Especial de Lucha Conira la Violencia hacia la Mujer y la Nifiez




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP AT e —
Servicio Plurnacional de la Mujer
thi ot i FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
L
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: 1 |Areas Organizacionales del SEPMUD 1 [Ministerio de Justicia y Transparencia Institucionat
9 Entidades del Organo Eecutivo: Ministerios, Instituciones
Descentralizadas, Desconcentradas.
3 |Entidades Tenitoricles Auténomas.
4 Instituciones y Asociaciones Nacionales y Cooperacion
Internacional.
5 |Entidades del Organo Legislativo, Judicial y/o Electoral.
6 |Crganizaciones indigena Originario Campesinas.
7 |Organizaciones Sociales.
8 |Embajadas
0 Otras Entidades y/o Empresas PUblicas - Privadas
Relacionadas
10 |Sociedad Civil
SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO
IREQUISH'OS ]Designccién expresa mediante Resolucion Suprema. l

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP), aprobado mediante R.A. SEPMUD N° 042/2020 de 27/08/2020.

Articulo 5. EXCEPCIONES

, Los fitulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan excepiuados del presenie Reglamento Especifico del Sistema de
p i qmmxstromon de Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

7 COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

MUJER Y DE LA DEEF A
_"ANA MARJA ROMERO

Firma y Sello
SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA: 10 de Mayo de 2023



% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO”

o VERSION 01
. E.Emizgljd?h . REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N°025/2023
¥ ia Despatiiarcalizacion
Ao Warta Bomerc- FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2023

SECCION 1; IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA Jcwpan: | LA PAZ ,
DENOMINACION DEL PUESTO: AREA DE ASESORIA LEGAL ‘ :g:eno BE l 2

CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR ]:' EJECUTIVO (:) OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Asegurar, facilitar y promover la correcta aplicacién y el cumplimiento de las disposiciones legales y regiamentarias, en el desrrollo de los
PUESTO: actos institucionales, en el marco del ordenamiento juridico vigente, asi como la representacioén legal en las acciones Y procesos judiciales.
FUNCIONES:

Asesorar al Servicio Pluiinacional de ja Mujer y de la Despatriarcalizacién "Ana Maria Romero”, sobre ia aplicacién, alcance e
1 |interpretacion de las normas legales vigentes, emitiendo opinion especializada en fos asuntos de orden juridico y adminisirativo, asi
como en el patrocinio de acciones legales y procesos judiciales que promueva la institucién o inicien contra elia.

5 Realizar auspicio legal de procesos judiciales y administrativos, recursos ordinarios y exiraordinarios, requerimientos fiscales y érdenes
iudiciales en los que sea parte la Entidad.

Supervisar y validar los actos administrativos a ser emitidos por la entfidad, como instancia legal especidlizada.
Participar en la concrecién de propuestas normativas tendientes a efectivizar la gestién institucional

Atender consuitas o requerimientos de orden juridico presentados por las areas organizacionales de ia entidad.

Emitir criterio legal sobre proyectos de reglamentos, contratos y ofros instrumentos de aplicacién interna.

Elaborar coniraros de obras, bienes, servicios y consultorias.

W IN|oc O sw

Revisar la legalidad de la documentacién preseniada por los proponentes adjudicados para la suscripcién de contratos.

Elaborar resofuciones administrativas, convenios, informes legales, y ofros instrumentos legales de cardcter juridico sobre asuntos
judiciales y administrativos.

~0

10 |Registrar, archivar y custodiar las resoluciones Administrativas, contratos, convenios y oiros documentos de orden juridico del SEPMUD.

11 |Redlizar gestiones juridicas administrativas que sean necesarias para la entidad.

12 |instaurar y sustanciar procesos intemos

13 |Realizar el registro y reporte de contratos elaborados por la Enfidad ante la Confraloria General del Estado.

14 |Cumplir con el proceso de implantacién de recomencaiones alas observaciones emitidas por Auditoria Interna/o Externa.

15 {Realizar actividades de elaboracién, seguimiento Yy ejecucién del POA del drea organizacional.

16 |Desempeniar otras funciones delegadas por el Inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.

| PONDERACIGN (A) |
RESULTADOS: 1 |Asesoramiento de acuerdo a requerimientos 8
2 |100% de informes legales, de seguimiento y estado de procesos emitidos. 8
3 Veriﬁcccién de legalidad de documentos y elaboracion de contratos correspondiente a los procesos de 5
confratacién

4 |100% de Proyectos de Resoluciones Administrativas, Convenios e informes elaborados. 8
5 |100% de informes legales de solicitud de autorizacién de vigjes de acuerdo a nomativa vigente. 7
6 |100% de Tramites adminisirativos y judiciales atendidos 8
7 |100% Notas, Formutarios y Contratos remitidos a la Contraloria General del Estado 8
8 |100% de implantacién de recomendaciones de auditoria realizadas oportunamente. 5
9 {Cuairo (4) informes de seguimiento POA redlizados oportunamente 5
10 |Contar con una base de datos fisico y digital 3
11]100% de tareas delegadas por el Inmediato Superior y/o Supertior Jerdrquico cumplidas oportunamente. 5
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DELA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO”
7 VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP o
Scevicho Purmacianl do f Mojer RA. SEPMUD N° 025/2023
jela iarcalizacid
e FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO

CUMPLIR:
1 |Constitucion Politica del Estado 1 {Ley N° 2027 Estatuio del Funcionario PUblico Y sus reglamentos
2 lley N° 1178 de Administracién y Conirol Gubemamentales 2 |Ley N° 2104 modificatoria del Estatuto del Funcionario Publico
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico 3 |Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus reglamentos
4 Ley N° 04 Lucha contra la Cormupcién, Enriquecimiento licito e 4 Ley N° 004 Confra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e

Investigacién de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. Investigacién de fortunas

Ley N° 348 Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida

Libre de Violencia 5 |Ley No. 045 de lucha contra el racismo y toda discriminacién

Decreto Supremo 23318- Reglamento de Ia Responsabifidad
por la Funcién Publica

Decreto Supremo 26237-a modificaciones del Reglamento de la
Responsabilidad por ia Funcién Publica.

8 |Decreto Supremo N° 3774 de creacién del SEPMUD

9 |Reglamento intemo de Personal vigente

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES {SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES:

Todas las Ares y Unidades Organizacionales de la Enfidad 1 |Ministerio de Justicia y Transparencia institucional

Enfidades del Organo Ejecutivo: Ministerios, Insfituciones
Decentralizadas, Desconcentradas

3 {Coniraloria General del Estado

4 |Procuraduria General del Estado

5 |Enfidades Teritoriales Autonomas

6 |instifuciones y asociaciones nacionales y Cooperacidn Internacil

7 {Entidades del Organo Legislativo, Judicial y/o Electoral

8 |Organizaciones socidles

9 {Sociedad Civil

FORMACION ACADERMICA: Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Derecho
EXPERIENCIA GENERAL: Cinco {5} ofios de experfiencia profesional a partir de la emisién del Tiulo en Provisién Nacional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Cuatro {4) afios en el sector publico a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.
CONOCIMIENTOS Conocimiento pleno de la Ley N° 1178, Sistema de Administracion ¥ Conirol Gubernamentales y sus Subsistemas.
COMPLEMENTARIOS: Conocimiento pleno de la Responsabilidad por la Funcidn Piblica.
Preparacién en materia Legal y Procedimientos Administrafivos.
Conocimiento y Manejo de Ofimdtica.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialar el Grea de trabajo requerida; i) considerar su contabilizacién a partir de Ja emisién del Titulo en Provisién
Nacional segin corresponda.
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P VERSION 01
-— EE&AA&I}E’DMW REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N°025/2023
¥ce i2 Despatriarcalizacion
~Ana Mearta Rommero- FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL iNDIVIDUAL

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS: Contar con nacionalided boliviana.

Ser mayor de edad.

Libreta de servicio militar (varones).

Cerfificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas {DJBR).

Cerfificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)(acreditado al momento de incorporacion).
Ceriificado de No Violencia {CENVY)

Cerlificade de Idioma Nativo

Cerlificado del curso Prevencién de la Viclencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en ei Estatuto del Funcionario Publico

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: PONDERACION (B}
J-P-T/A: Prepara documentos Y presentaciones complejas.
Inferactba de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demés. Produce
impacto en los demds.

Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica S
aedcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demds.

__..

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA)

J - P: Capacita a los demas potenciando sus fortalezas. Soliciia
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima y
motiva a los demds.

T/A: Cooperay participa con sus comparieros, demuestra
TRABAIO EN EQUIPO ¥ respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf opieltc a

2 COLABORACION aprender de los ofros. Refrooﬁrflenfo a sus companeros. 4
Aux: Realiza la parte del trabajo que le comresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Aliende requerimientos
de informacién imporiante y Util oporfunamenie.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de
ta organizacién, toma de decisiones y qjusta sus prioridades a
las necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en
ellogro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las meias de la organizacién y
respetar sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su
COMPROMISO CON LA POAI soficitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un 4
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y
respetar sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

geav

i
Cvar

\\_1—

J- P -T/A- Aux: Planifica, organiza y coording su propio trabajo
con el de los demds para maximizar la eficiencia. 4

ORGANIZACION DEL TRABAJO
\ [GESTION])

- P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, creq y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.
T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdcuios y alcanzar metas
INICIATIVA ; 2 . : . s
especificas. AciUa proactivamente frente assituaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo alternativas de solucidn.

O
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z 7 VERSION 01
o Efmg Bﬂw’ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP AL SRR s
i FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

J - P: Vigila constantemente Ia calidad fotal de su trabajo y de
los procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre ef avance de sus fareas y realizando
comecciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del irabajo propio y de su equipo,
aseguréndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD compromete con las metas asignadas, asumiendo como un 5
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificulfades.

Aux: Comprueba su propio frabajo antes de entregario.
Muestra preocupacion y cumple con los compromisos

ZFRER A adquiridos, en los plazos establecidos.
g\.ﬁ%i - & H

$

o

J - P: Orienta la accidn de su grupo, fija objetivos, reafiza

O T 0 2
3\%\}08 7 [HABILIDADES DE DIRECCION seguimiento y da retroalimentacion sobre su avance. 4
% SEPMUD TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30
\"/Abrevioturc: J = Competencia Nivel Jefaiura P = Profesional T/A = Técnico/Asistente  Aux = Auxifiar

SECCION 4: COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDYAL, MTO DEL CONTENIDO
DURANTE LA PRESENTE GESTION

ACIONAL DE LA

MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION
< "ANA MARIA ROMERO"
Fima y Sello Firma y Sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA: 10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO™

= ra VERSION 01
» EEPMLT,PL,W REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 02572023
Scrsicio Pumacionsi do o Mujer
yéelaDeirarcaacn FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL DIRECCION GENERAL EJECUTIVA [ciupap: [ LA PAZ I
_—

DENOMINACIGN DEL PUESTO: RESPONSABLE DE COMUNICACION ESTRATEGICA #:::.ERO 2 , 3

CATEGORIA (marcar una opcidn): SUPERIOR f:l EJECUTIVO :| OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

Establecer estrategias de <comunicacidn y relaciones piblicas de calidad enfre la Enfidad y el poblico af que se dirige, proyectando
OBJETIVO DEL al Servicio Piurinacional de la Mujer y de 1a Despatriarcalizacién “Ana Marfa Romero” como una enfidad piblica adecuada asus
PUESTO: fines y de incidencia polflica para influir en ia formulacidn e implementacién de programas pibficos y comunicacionales a favor de
la lucha contra la violencia hacia las mujeres.

FUNCIONES: ]

Redlizor la eslrategia comunicacional del SEPMUD

2

Formuiar, reformular Y ejecutar el Plan Operativo Anual POA y el Presupuesto Yy redlizar seguimienio ¥ evaluacén Fisica al POA de
la Unidad.

Redlizar procesos ¥ procedimientios comunicacionales en cumplimiento de las politicas institucionales.

Sociafizar informacisn, politicas y objetivos institucioncles a través de los medios de prensa oral, escrito, televisivo, redes sociales
Y pdgina WEB institucional.

Anglizar las tendencias informativas, planificar, proponer, producir e idenfificar ia linea comunicacionat del SEPMUD: logotipos,
linea gréfica y ofros.

Planificar, disefar, coordinar, ejecutary evaluar campanas de informacidn y/o comunicacionales infernas y externas.

Candlizar entrevistas Y conferencias de prensa de g Méxima Autoridad Ejecutiva con los medios de comunicacidn social o
nivel local y nacional.

Monitorear informacidn de temas concernientes a la enfidad que se difunda en medios de comunicacion oral, escritq,
felevisiva y redes sociales

Planificar, producir Y gestionar la difusion de productos y contenidos informativos del SEPMUD {notas de prensa, spots, cufias
radicles, arfes para redes o pdginas web, etc.)

Redlizar la cobertura, difusién Y comunicacién de actividades de la entidad y otras encomendadas.

Brindar informacién a publicos intermos y extemos sobre las actividades de Entidad.

Coordinar y fortalecer la relacién del SEPMUD con los medios escritos y radiofénicos

Apoyar comunicacionalmente el desarrollo de los informes de rendicién publica de cuentas.

Coordinar actividades con fodas {as unidades de ia institucién para la difusion y visibifizacién de sus resulfados.

17 |Asesorar a la entidad sobre femas de relaciones publicas, protocolo y fratamiento de conflictos en el fivjo informativo,
18 (Pumphr con otras funciones afines delegadas por la autoridad superior competente y con la normativa intema relacionada al
drea
rrm
(4)
1 {Un {1) documento estrategia comunicacional implementada. 20
2 [Institucion posesionada comunicacionalmente.
3 |Enfidad visibilizada en Redes Sociales. 5
4 |100% de resultados ejecutados en relacion o resultados programados en el POA institucional. 10

100% de materiales comunicacionales difundidos en plazos acordados por el inmediato superior y archivados

digitalmente. 0
6 |Red de comunicacién Y creada a través de un monitoreo actualizado Yy sostenible (archivo de monitoreo), 10
7 |Difusion de informacién comespondiente a los tafleres implementados por la entidad 5
8 |Radio "Ana Maria Romero” €Oon programacion informativa diversa y visibilizada en Redes Sociales. S

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70 ‘J




% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO”

SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP SRS e s
Servacio Phainacional de la Mujer
yelataDematitarcakiacitn FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
L
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: 1 [LEY N° 1178 Aministracién y Control Gubemamentales 1 |Constitucién Politica del Estado
2 |LEY N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 2 |Ley N°348
3 jReglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publlica 3 |Decrefo Supremo N°® 2145
4 |Decreto Supremo N° 3774 4 |Decreto Supremo N® 4012
5 {Manual de Organizacion de Funciones 5 |Ley N°243
6 6 |Ley N° 548
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: 1 {Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la Enfidad. 1 {Ministerios del Organo Ejecutivo
2 2 |Enfidades Tenitoricles Auténomas
3 3 {Sociedad Civil
4 4 |Organizaciones Sociales
5 5 |Organizaciones Indigena Originario Campesinas
A 6 Crg. no gubemamentales, Asoc. Nacionales y Cooperacién

Internacional

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

EORMACION ACADEMICA: Titulo en Provision Naconal a nivel Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion Social, Comunicacidn institucional o
ramas afines

EXPERIENCIA GENERAL: Cinco {5) afios de experiencia laboral en entidades piblicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres {3} afos expertiencia laboral en dreas relacionadas de preferencia en entidades publicas.

CONOCIMIENTOS Manejo de Microsoft Office

COMPLEMENTARIOS:

Manejo de Redes Sociales

Experiencia en temdtica con enfoque de género

Disefio Grdfico

Provisién Nacional segin corresponda.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; i) considerar su coniabilizacién a partir de la emisién del Titulo en

REQUISITOS Contar con nacionalidad boliviana.
COMPLEMENTARIOS:

Ser mayor de edad.

Libreta de servicio militar {varones).

Ceriificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).

Ceriificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales {(REJAP){acreditado al momento de incorporacién).

Cerificado de No Violencia (CENVI)

Certificado de Idioma Nativo

Prevencion de la violencia
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO"

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

R.A. SEP.

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01

MUD N° 02572023

COMPETENCIAS:

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(8)

COMUNICACION (ORAL Y
ESCRITA)

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
InteractUa de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce impacio
en los demds.

Aux: Redacia documentos con ortografia y gramdtica aedcuada
a los requerimientos. Se comunica fluidamenie, es capaz de
atender y escuchar a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de fomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacidn, el respeto y la confianza. Anima'y
mofiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus compadieros, demuestra
respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los otros. Retroalimenta a sus compadieros.

Aux: Realiza la parte del frabajo que le corresponde. Trata a sus
comparieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Uil oporfunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

4 - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacién, toma de decisiones y ajusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la orgonizacién y respetar
sus normas. Redliza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato supetior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
(GESTION)

S

J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabajo
con el de tos demas para maximizar la eficiencia.

5 |INICIATIVA

J- P: Se anficipa a los problemas que puedan surgir, crea 'y
aprovecha oporfunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediane plazo.

T/A - Aux: Se anlicipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas. ActUa proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucién.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

o~

J - P: Vigila constantemenie la calidad total de su frabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando
cormrecciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabgjo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificultades.

Aux: Comprueba su propio frabajo antes de eniregarlo. Muestra
preocupacién y cumple con ios compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objefivos, redliza
seguimiento y da retroalimentacidn sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura:

J = Competencia Nivel Jefaiura

T/A = Técnico / Asistente

Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO

/

18 aied.
DIRECTORA GENERAL EJECUTIV,
NACIONAL DE LA
FSPATRIARCALIZACION
1A ROMERO"
Firma y Sello
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FECHA: 10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"™
7 3 VERSION 01
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

lumDAD ORGANIZACIONAL: I DIRECCION GENERAL EJECUTIVA ICIUDAD: I LA PAZ ]
DENOCMINACION DEL PUESTO: TECNICO EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ;:’:ERO BE 4

CATEGORIA (marcar una opcidn): superior [ | mecumvo [ ] OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Administrar los sistemas informdlicos, infraestructura tecnolégica, soporte iécnico, servicios de informacién y regisiros de uso y
PUESTO: demanda del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién "Ana Maria Romero”, velando por la calidad de los mismos.
; Planificar, orgaonizar y efectuar esirategias y/o actividades para el desarrolio de la Implementacién de Software Libre y Estandares
Abiertes.
2 Redilizar el seguimiento a la gestion de soporte tecnolégico tomando en cuenta las nuevas herramientas tecnolégicas {hardware,
software y comunicaciones), su aplicabilidad y esténdares
3 {Elaborar el Pian de Mantenimiento Preventivo /Corectivo de los equipos informdticos y comunicacién de la Entidad.
4 Buscar la mejora continua de los procesos instifucionales con base en la sistematizacion de los mismos en coordinacién con las
Unidades y/o dreas organizacionales del SEPMUD.
5 impulsar y coordinar el desarrollo, implementacidn y cooperacion interinstitucional de tecnoldgias de informacién con Enfidades
del Estado.
6 Brindar un soporte tecnolégico oportuno, asi como un asesoramiento eficiente en la implementacién, operacion y seguimiento de
FUNCIONES: los sistemas informdticos de la Entidad.
7 |Proponer mecanismos para lograr eficiencia en el uso de recursos fecnoldgicos de las enfidades publicas.
8 jAdminisirar la red de datos de ia Enfidad en coordinacion con las Unidades y éreas organizacionales del SEPMUD.
9 |Elaborar las especificaciones técnicas “base"”, para la compra de activos informdticos y ofros relacionados a nivel institucional.
10 Anglizar, comentar y recomendar la aceptacién o rechazo de las recomendaciones de cquditoria para mejorar los sistemas de
control intemo en el drea de su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de implementacién.
11 |Redlizar actividades de elaboracién, seguimiento y ejecucién del POA del area organizacional.
12 |Remitir periddicamente informacién relevante a través de informes al iInmediato Superior y/o Superior jerdrquico.
13 |Desempeniar ofras funciones delegadas por el inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.
PONDERACION
(A)
1 {Un {1) documento del Plan de iImplementacion de Gobiemo Electrénico del SEPMUD elaborado. 10
2 |Cugtro {4) informes sobre seguimiento a la gestién de soporte técnolégico. 10
3 |100% de los Actives de informacién y/o informaticos y comunicacion se encueniran en perfectos funcionamiento. 10
i Cuatro {4) informes sobre desarroolo, implementiacidn y cooperacion interinstitucional de tecnologias de 5
RESULTADOS: informacion con entidades del Estado.
5 {100% soporte y asesoramiento tecnoldgico oportuno 10
6 | 100% de los sistemas utilizados en el SEPMUD utilizados eficientemente. 5
7 |100% de inicios de procesos de coniratacion relacionados al érea presentados oporfunamente. 5
8 | 100% de implantacion de recomendaciones de auditoria realizadas oportunamente. 5
9 {Cuatro {4) informes de seguimiento POA realizados oporiunamente 5
10| 100% de tareas delegadas por el Inmediato Superior y/o Supetior Jetdrquico cumplidas oportunamente. 5
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
% ROMERO"™
e g ey 7 z VERSION 01
S éﬁﬁﬂ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
hfﬂ”“'ﬁ""‘;':r FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR:
1 {Constitucion Politica del Estado 1 JLey N° 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico y sus reglamentos
2 {Ley N° 1178 de Administracién y Nomas Basicas 2 jLey N° 2104 medificatoria del Estaiuto del Funcionario Plblico

Ley N° 164, para el Desarrolio de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.

Decreto Supremo N° 1793, que Aprueba el Reglamento de la
tey N° 164

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la funcién Pablica.

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
Responsabilided por la Funcién Péblica.

8 |Reglamento Intemo de Personal vigente.

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
RELACIONES 1 |Areas Organizacionales del SEPMUD. 1 |Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
INSTITUCIONALES: 5 |ADSIB

3 {AGEIIC

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA: Titulo de Técnico Superior y/o Egresado Universitaro de la Carrea de Ingeniera en sistemas, informdticas o ramas afines.
EXPERIENCIA GENERAL: Tres (3) anos de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Un (1) afo y seis (6) meses de experiencia laboral en enfidades publicas y/o privadas en dreas relacionadas.

Responsabilidad por la Funcidén Publica

CONCCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS: Normas Bdsicas de los Sistemas de Adminisiracion y Conirol establecidas en fa LEY 1178 {SABS, SAP, SP, elc).

Manejo de sistemas informaticos

Nota: Lo experiencia especifica deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; i) considerar su contabilizacion o pariir de la emision del Titulo en Provision
Nacional segin comresponda.

Contar con nacionalidad bofiviana.

Ser mayor de edad.

tibreta de servicio mifitar {varones).

REQUISITOS Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas (DJBR).
COMPLEMENTARIOS:

Certificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales {REJAP){acreditado al momento de incormporacion).

Certificado de No Violencia {CENVY)

Certificado de Idioma Native

Prevencion de la violencia

COMEEIENGIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: PONDERACION

(8)

3 - P -T1/A: Prepara documentos y presentaciones compleijas.
Interacta de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA} {impacto en los demds.

Aux: Redacta documeniocs con oriografia y gramdtica
aedcuada a los requerimientios. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demds.

-
wn




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™

3 VERSION 01
REGLAMENTO ESPEC{FICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP R.A. SEPMUD N° 025/2023

FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

J - P: Capacita a los demds potenciande sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Animay
motiva a los demds.

TRABAJGC EN EQUIPO Y T/A: Coopera y participa con sus compaiieros, demuestra
COLABORACION respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los otros. Retroclimenta a sus companeros.

Aux: Redliza la parte del rabajo que le comresponde. Trata a sus
compafieros con igualdad y equidad. Atiende requetimientos
de informacion imporionte y Uil oporiuncmente.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y meias de
la organizacién, toma de decisiones y qjusta sus prioridades a
tas necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en
el logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPROMISO CON LA esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y
ORGANIZACION respetar sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y
respetar sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su
POAI salicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J - P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabajo
(GESTION) con el de los demds para maximizar la eficiencia.

J - P: Se anticipa alos problemas que puedon surgir, crea 'y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corfo y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas. Actba proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemnativas de solucién.

5 {INICIATIVA

J - P: Vigilo constantemente la calidad total de su frabajo y de
los procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre el avance de sus toreas y realizando
correcciones oporiunas.

T/A: Vigila la calidad del frabgjo propio y de su equipo,
asegurdndose gue se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un

N desafic personal el cumplimienio de plazos. Se anficipa a las

E dificuitades.

Aux: Comprueba su propio trabgjo antes de entregarlo. Muesira
preocupacion y cumple con fos compromisos adquiridos, en fos
plazos establecidos.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

o

J - P: Orenta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza &

HABILIDADES DE DIRECCION - . KA
seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

~

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional  T/A = Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.
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ROMERO"

f] 3 VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023

% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

Senvicic Plutinacinnal de la Bujer

ydelaDespatisrcalizacion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

-Ana Waria Ramero

GESTION 2023
SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
IUNIDAD ORGANIZACIONAL: ] DIRECCION GENERAL EJECUTIVA IClUDAD: ] LA PAZ ]
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA m.mo e 5
CATEGORIA {marcar una opcién): suPERIOR [ | eecunvo [ ] OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Prestar apoyo adminisirativo optimizando ia aplicacién de técnicas secretariales y generando mecanismos de coordinacién intra
PUESTO: e inferinstitucional, en procura de un mejor servicio a los usuarios internos y externos del SEPMUD.

Asistir y apoyar a el/la Director {a) General Ejecutivo vy alas servidoras y servidores pUblicos dependientes de la Direccién
General Ejecutiva en el marco de sus funciones.

2 |Redlizacién del registro fisico y por sistema de la corespondencia de ingreso y salida del SEPMUD.

3 Lievar el archivo de la Direccién General Ejecutiva, manteniendo reserva y confidencidlidad en el tratamiento de la
informacién y documentacion.

Rediizar la redaccién de correspondencia, documentos e informes de acuerdo a insirucciones de la Directora General
Ejecutiva

5 |Recibir, controlar, efectuar y registrar llamadas telefénicas guardando normas de respeto y protocolo acerde con la imagen i

6 |Apoyar enla logistica para los vigjes en comisién de la Direciora General Ejecutiva.
FUNCIONES:

7 |Coordinar con los Jefes de Unidad las disposiciones emanadas por la Direciora General Ejecutiva para su fratamiento y las mo]

8 {Redlizar el cierre del archivo de la direccién de forma cronolégica de los documentos emitidos y recibidos fanio fisicos y digitall

9 {Cada gestion redlizar la digitalizacidn, foliacién y solicitud de empaste del archivo de la Direccién Genral Ejecutiva.

10{A la aperiura de cada gestidn realizar la creacidn de sus respectivos archivos en forma Fisico y digital.

Solicitar material e insumos para la Direccién General ejecutiva.

12 |Redlizar ofras funciones que le sean asignadas por la Directora General Ejecutiva.

PONDERACION

(A}

RESULTADOS: 1 |Sistema de cormrespondencia actuadlizado. 10

2 100% Recepcidn, regisiro y distiribucion de correspondencia interna y externalfisico y/o por sistema) 10

redlizada oporfunamente.

3 100% de documentos adminisirativas {notas, informes, insrutives, efc) redactados, emitidos, organizados y 10
socidlizados oportunamente.

4 |100% de requerimientos de insumos y materiales redlizados oportunamente. 10

5 |100% de llamadas telefénicas redlizadas guardando respeto y protocolo institucional. 10

6 |100% de documentos generados en la Direccién General Ejecutiva digitalizados, archivados v fisicamente enf 10

7 1100% de tareas delegadas por el Inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico cumplidas oportunamente. 10

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO"

VERSION 01

SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Senvicio Plurinacional de ba Mujer "
yochDegnaatad FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
i
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: . CONSTITUCION POLITICA DE ESTADO PLURINACIONAL DE . LEY N° 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS
BOLIVIA REGLAMENTOS
o ; LEY N° 2104 MODIFICATORIA DEL ESTATUTO DEL
2 {LEY N° 1178 REGLAMENTOS Y NORMAS BASICAS 2 FUNCIONARIO PUBLICO
3 DECRETO SUPREMO 23318-A REGLAMENTO DE
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA.
DECRETO SUPREMO 26237-A MODIFICACIONES DEL
4 |REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION
PUBLICA.
6 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL VIGENTE
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: 1 ]AREAS ORGANIZACIONALES DEL SEPMUD 1 lA solicitud expresa de su inmediato superior. |

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de Técnico Medio o Secretariado ejecutivo o ramas afines

EXPERIENCIA GENERAL:

Tres (3) afios de experiencia laboral en entidades pUblicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un {1} afo y seis [6) meses de experiencia laboral en entidades pUblicas y/o privadas en éreas relacionadas.

Responsabilidad por ia Funcién Publica

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

Normas Bdsicas de los Sistemas de Administracién y Conirol establecidas en la LEY 1178 {SABS, SAP, SP, elc).

Manejo de sistemas informaticos

Nota: La experiencia especifica
Provisidn Nacional seguin corres|

deberd: i) sefalar el Grea de frabgjo requerida; ii) considerar su contabilizacién a partir de la emisién del Tiulo en
ponda.

Contar con nacionadlidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Libreta de servicio militar {varones).

REQUISITOS

Certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas {DJBR).

COMPLEMENTARIOS:

Certificado de Regisiro Judicial de Antecedentes Pendles (REJAP){acreditado al momento de incorporaciony).
Ceriificado de No Violencia (CENVI)

/

I

Ceriificado de Idioma Nativo

Prevencion de la violencia

1y

\

PETENCIAS:

o
=)

PONDERACION

DEFINICION GRADO: ®)

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

\‘4

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactta de forma efectiva para lograr acuerdos.
Demuestra excelente capacidad de escuchar a los demas.
Produce impacto en los demds.

Aux: Redacta documentos con ortografia y gramdaiica
aedcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente,
es capaz de atender y escuchar o los demds.

—

COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA)

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas.
Solicita opiniones e ideas a ia hora de tomar decisiones o
hacer planes. Promueve la cooperacidn, el respeto y la
confianza. Anima y motiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus companeros, demuestra
respeto, solicita opiniones. mantiene una actifuf abierta a
aprender de los otros. Retrodlimenta a sus companeros.
Aux: Redliza la parte del frabajo que le comresponde. Trata a
sus companeros con igualdad y equidad. Atiende
requerimientos de informacion importante y Uil
oportunamente.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION




*

SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO"

SEPMUD
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01

R.A. SEPMUD N° 025/2023

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Comprometie y sostiene activamente ia misidn y metas
de la organizacién, toma de decisiones y ajusta sus
prioridades a las necesidades de la organizacién. Coopera
con los demdas en el logro de los ojetivos organizacionales.
T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace
un esfuerzo active por lograr las metas de la organizacién y
respetar sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en
su POAI solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante.
Hace un esfuerzo activo por lograr las metas de la
organizacién y respetar sus normas. Realiza oiras tareas no
establecidas en su POAI solicitadas por su inmediato
superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION;)

J - P -T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio
frabgjo con el de los demds para maximizar la eficiencia.

5 {INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y medianc plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a ios problemas que puedan surgir e
inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas. Actia proactivamente frente a situaciones de
crisis en lugar de esperar a que el problema se resuelva por
si solo, proponiendo alternativas de solucidn.

6 |CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su frabajo y
de los procesos a su cargo, informando de manera
sistemdtica y frecuente sobre el avance de sus tareas y
redlizando comecciones oporiunas.

T/A: Vigila la calidad del trabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas.
Se compromete con las metas asignadas, asumiendo como
un desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a
las dificultades.

Aux: Comprueba su propio frabgjo antes de enfregario.
Muestra preocupacién y cumple con los compromisos
adquiridos, en los plazos establecidos.

7 |HABILIDADES DE DIRECCION

J - P: Crienta la accién de su grupo, fija objefives, realiza
seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

30

=—APreviatura:

J = Competencia Nivel Jefatura

P = Profesional T/A =Técnico / Asistente  Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIV AL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

CONTENIDO DURANTE LA PRESE

endy Jahel Pgrez Saina.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™
T 3 VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Servicis Pluninacional de bz Mujer
ydeh Deoaciyakeuion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023
SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
|UNIDAD ORGANIZACIONAL: | DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |ciupap: ] LA PAZ ]
DENOMINACION DEL PUESTO: AUXILIAR l:gmo DE l é
CATEGORIA (marcar una opcidn): superior [ | eecuivo [ | OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: NINGUNO
SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO DEL Brindar apoyo en el fraslado de la Directora General Ejecutiva y del personal autorizado de las diferentes Areas y Unidades
PUESTO: Organizacionales del SEPMUD para el cumplimiento de los objetivos insfitucionales.
FUNCIONES: 1 Transportar o la Maxima Autoridad Ejecutiva en el vehiculo asignado, de acuerdo a requerimiento en forma adecuada y
responsable.
2 |Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo dei motorizado de forma periddica.
3 |Mantener en éplimas condiciones y de limpieza la movilidad oficial asignada.

4 |Uevar el regisiro de solicitud de vales de combustible y el recorrido del vehiculo asignado.

5 |Verificar la vigencic del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito, Inspeccion vehicular, Roseta de post-pago, efc.

o

Redglizar labores de apoyo adminisirativo cuando no se encuentre ejerciendo funciones de chéfer.

~N

Manejar los sistemas informdficos aplicativos conespondientes a su cargo.

De acuerdo a nomas, procedimientos y formatos, remitir documentacién a lugar de destino tanto de correspondencia infema
como extema.

[

9 Responder por la confidencialidad de la informacion y/o documentacién al lugar de desiino tanto de correspondencia interna
como extema que recibe o utiliza.

10 [Redlizar ofras funciones que le sean asignadas por la Directora General Ejecutiva.

PONDERACION
=&l (A)
RESULTADOS: 1 |Comecto manejo de vehiculo oficial 15
7
2 |Vehiculo en buen estado de mantenimienio 15
3 {Cumplimientos de horaries asignados. 10
4 |Correcta y oporfuna remision de comespondencia 10
5 |100% de informes de cumplimiento de fareas asignadas 10
6 |100% de tareas delegadas por el Inmediato Supertior y/o Superior Jerérquico cumplidas oporiunamente. 10
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR:
1 |{Constitucion Politica del Esiado 1 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos
2 |Ley N° 1178 de Adminisiracion y Nomas Bdsicas 2 {Ley N° 2104 modificatoria del Estatuto del Funcionario PUblico
3 Decretlo Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.
4 Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de

Responsabilidad por la Funcién Publica.

5 |Reglamento Intemo de Personal vigente.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES {SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: AREAS ORGANIZACIONALES DEL SEPMUD 1 |A sclicitud expresa de su inmediato superior.

-




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO™

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01

R.A. SEPMUD N° 025/2023

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA:

Bachiller - Licencia de conducir vigenie Categoria B) o C)

EXPERIENCIA GENERAL: Un (1) afio de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

CONOCIMIENTOS Responsabilidad por la Funcién Publica

COMPLEMENTARIOS:

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control establecidas en la LEY 1178 {SABS, SAP, SP, eic).

Oftras Normativas relacionadas al puesto.

Nota: La experiencia especifica
Nacional segun corresponda.

deberd: i} sefialar el drea de frabajo requerida; i) considerar su contabilizacidn a partir de la emision del Titulo en Provision

REQUISITOS
COMPLEMENTARIOS:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Libreta de servicio militar {varones).

Cerlificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas [DJBR).

Certificado de Regisiro Judicial de Aniecedentes Penales {REJAP}{acrediiado ol momenio de incorporacion).

Certificado de No Violencia (CENVI)

Cerlificado de Idioma Native

Prevencion de la violencia

COMPETENCIAS:

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(8)

COMUNICACION ORAL Y ESCRITA)

J- P -T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
inferacta de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
impacto en los demds.

Aux: Redacta documentos con orfografia y gramatica
aedcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a fos demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, &l respeto v la confianza. Anima y
motiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus companeros, demuestra
respeio, solicita epiniones. mantiene una actituf abieria a
aprender de los ofros. Retrodlimenta a sus compafieros.

Aux: Redliza la parte del trabajo que le corresponde. Trata a sus
compaiieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos
de informacién importante y Uil oporftunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de
la arganizacién, toma de decisiones y ajusta sus pricridades a
las necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en
el logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que ia autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y
respetar sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su
POAI soficitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y
respeiar sus nomas. Realiza oiras fareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
(GESTION}

J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio frabajo
con el de los demdés para maximizar la eficiencia.

INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdculos y alcanzar metas
especificas. ActGa proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuetva por si solo,
proponiendo alternativas de solucién.
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SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Servicio Pluninacional de 12 Mujer
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J - P: Vigila constantemente ia calidad total de su frabajo y de
los procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus fareas y reafizando
comrecciones oporfunas.

T/A: Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos esiablecidas. Se
& |CALIDAD Y RESPONSABILIDAD compromete con las metas asignadas, asumiendo como un 5
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anficipa a las
dificultades.

Aux: Comprueba su propio frabagjo antes de entregario. Muestra
preccupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, redliza

HABILIDADES DE DIRECCION seguimiento y da retroalimentacion sobre su avance.

~

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30

\
Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional  T/A = Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

f SECCION 4: COMPROMISO

t LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
i CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™ .
. { 3 VERSION 01
et REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP I ooco S
s FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

oG R A B UNIDAD DE MONHTOREO Y SEGUIMIENTO DE POLTICAS | cqubaD: I
PUBLICAS .
= JEFE DE LA UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACON DE _ |NOMERO DE
DENOMINACION DEL FUESIO: POLITICAS PUBLICAS ITEM: 7
CATEGORIA {marcar una opcidn): superior [ | EJECUTIVO orerATVO [ ]
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFE DE LA UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

. |PROF. EN MONITOREO Y SEGUIMIENTC DE POLITICAS PUBLICAS Y/O NORMAS - PROF. EN EVALUACION DE
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: POLITICAS PUBLICAS Y/O NORMAS

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Redlizar procesos de Monitoreo y Seguimiento al cumplimiento de las Normativas y/o Polflicas Pablicas hacia la Despatriarcalizacién
PUESTO: a favor del Ejercicio efectivo de los Derechos de las Mujeres
FUNCIONES: 1 Formular, reformular y ejecutar el Plan Operativo Anual POA y el Presupuesto y redlizar seguimiente y evaluacédn fisica al POA de
la Unidad.
2 Coordinar y supervisar la ejecucidn de procesos de monitoreo y seguimienio respecto al cumplimienio de la normativa, politicas

publicas, planes, programas y proyecios

Coordinar y supervisar la ejecucién de procesos de evaluacion al cumplimiento de nomativa, politicas publicas, planes,
programas y proyecics para el ejercicio de derechos de las mujeres.

Coordinar y supervisar la formulacién de metodologias de monitoreo, evaluacién y seguimiento a las polificas publicas que
contribuyan af fortalecimiento de mecanismos de iguaidod de género.

5 |ldentificar y analizar politicas publicas que contribuyan al forfalecimiento de mecanismos de igualdad de género.

Supervisar la preparacién y presentacion de informes al Gabinete Especial de Lucha contra la Violencia hacia la Mujer y la

< Ninez.

7 Supervisar y coordinar la elaboracion de informes con fines de difusion publica sobre el cumplimiento de la normativa, politicas
pulblicas, planes, programas y proyectos.

8 Supervisar y coordinar el monitoreo y procesamiento de informacién estadistica en el marco de ia Ley N° 348 “Ley Integral para
Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia®

0 Cumplir con el proceso de implantacién de recomendaciones a las observaciones emitidas por Auditoria interma/Extema y
mejorer el control intemo de la Institucion

10 Supervisar y coordinar la generacién de informacidn periddica de las actividades de la Unidad y ofros requeridos en el ambito

de su competencia.

11 |Desempenar ofras funciones que le asigne el iInmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.

PONDERACION
{(A)
RESULTADOS: 1 {POA anudl, eleborado, programado y con seguimiento 7
2 Informes de monitoreo y seguimiento respecto al cumplimiento de la normativa, polificas publicas, planes, 6
programas y proyectos
3 |Documentos de evaluacién al cumplimiento de normativa, politicas publicas, planes, programas y proyectos. 6
4 |Metodologias aprobadas para su empleo en monitoreo, evaluacién y seguimiento a las politicas piblicas. 7
5 Informes de analisis de politicas publicas que contribuyan al fortalecimiento de mecanismos de igualdad de 7
género.
6 |Informes al Gabinete Especial de Lucha contra la Violencia hacia la Mujer y la Nifiez. 7
7 Informes con fines de difusion pUblica sobre ef cumplimiento de la normativa, politicas publicas, planes, 7
programas y proyectos.
8 tinformacion estadistica de monitoreo y procesamiento de daios en el marco de la Ley N? 348 5
0 Presentacion e implantacion de recomendaciones a las observaciones emitidas por Auditoria Intema/Externa y 7
mejorar el control intemo
10 Boletines fimestrales y Dossiers semestrales de las actividades de la Unidad y ofros requeridos en el dmbito de su 6
competencia.
11 |Cumplimiento a la asignacion de ofras funciones que le asigna el inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico. 5
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIC PLURINACTIONAL DE LA MUJER ¥ DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" "
— T Z % VERSION 01
e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP R.A. SEPMUD H° 025/2023
ey FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: 1 |Ley N° 1178 Administracién y Control Gubernamentales 1 |Constitucidn Politica del Estado
2 |Decreto Supremo N° 3981 2 |Decreto Supremo N° 3774
3 3 |Ley N° 348
4 4 |Decreto Supremo N° 2145
5 5 |Decreto Supremo N° 4012
6 6 [Ley e 243
RELACIONES INTRATNSTITUCTUINALES (SEPMUD) INTERTNSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: |1 Tpjreccion General Ejecutiva 1 |Ministerios del Organo Ejecutivo
2 jUnidad Adminishative Brancierc 2 (Entidades Teritoriales Auténomas
3 |Asesoria Legal 3 |Sociedad Civil
4 lAren de Comunicocion Estroddgico 4 10gonizocianes Socinles
5 |Area de Tecnologias de la Informacién 5 |Organizaciones Indigena Originario Campesinas
Unidad de Politicas Pblicas para la Eradicacién de la 5 Org. no gubernamentales. Asoc. Nacionales y Cooperacién
6 Violencia y de la Despatriarcalizacién Internacional
SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA: Titulo en Prow’sxon No;uonol de Licenciatura en el Area de Comunicacién Social, Ciencias Politicas, Sociologia,
estadistica y Areas afines
EXPERIENCIA GENERAL: Seis anos
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Cince abos o partir de la emisién del Tihule en Provisidn Naciona!
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Microsoft Office
COMPLEMENTARIOS: Conocimientode Redeas
Conocimiento de Teletrabajo
Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefalar el drea de trabajo requerida; i) considerar su contabilizacién a partir de la emisidén del Titulo en
Provisién Nacional segin comresponda.
REQUISITOS Certificaccion de Idioma Nativo
COMPLEMENTARIOS: Certificacién de Curso de Prevencién de la Violencia
Curso de Despatriarcalizacion
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

“SEPMUD
Servido Marinaciona! de ko Mujer

JC S ——

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
R.A. SEPMUD N* 025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(8)

COMUNICACION (ORAL Y
ESCRITA)

J - P -T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactba de forma efectiva para iograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce impacto
en los demds.

Aux: Redacta documentos con ortografic y gramatica aedcuada
a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de
atender y escuchar a los demas.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus forfalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacidn, el respeto vy la confianza. Anima y
motiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus compareros, demuestra respeto,
soficita opiniones. mantiene una actituf abierta a aprender de los
otros. Retroafimenta a sus compadieros.

Aux: Redliza la parte del trabajo que le corresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacion importante y Ufil oportunamenie.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacion, toma de decisiones y qjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Redliza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

J - P -T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabajo
con el de los demas para maximizar la eficiencia.

5 |INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corio y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdculos y alcanzar metas
especificas. Actda proactivamenie frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resueiva por si solo,
proponiendo altemativas de solucién.

6 JCALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente la calidad tolal de su irabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando correcciones
oportunas.

T/A: Vigila la calidad del trabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plozos. Se anticipa alas
dificultades.

Aux: Comprueba su propio trabajo antes de entregario. Muestra
preccupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

J - P: Orienta ia accidén de su grupo, fija objetivos, realiza

seguimienio y da retroalimentacién sobre su avance.
TOTAL chﬁ 30 PUNTOS

N

Abreviatura: J = Competencia Nivel jefatura

SECCION 4: COMPROMISO

P = Profesion T/A = Técnico / Asistente  Aux = Auxiliar

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONIE

SERVICIO PLURINACIONAL DE L
MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACIO
"ANA MARIA ROMERN"FECHA:

id P e
2 i oo s

ol

Firma y Sello
SERVIDOR{A) PUBLICO{A)

10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERQ™
. I = z VERSION Q1
"“g‘,g;},:rgﬁ,s"“ REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA SEPMUD N°025/2023
Scricio Plcieociens deta S
b e o rreropd FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLITICAS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: PUBLICAS CIUDAD: LA PAZ
PROFESIONAL EN EVALUACION DE POLTICAS PUBLICAS Y/O NUMERO DE
DENOMINACION DEL PUESTO: NORMAS \TEM: 8

CATEGORIA (marcar una opcidn): SUPERIOR l:} mecunvo [ OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE:

JEFE DE UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: NINGUNO

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Redlizar pro de evaluacién al cumplimiento de las Normativas y/o Politicas hacia la Despatriarcalizacién a faver del ejercicio
PUESTO: efectivo de los D hos de las Muj
FUNCIONES: Realizar procesos de evaluacién al cumplimiento de la normative, politicas publicas, planes, programas y proyectos para el
1 |ejercicio de derechos de las mujeres, la equidad de género, la enadicacién de ia violencia hacia las muejres y la
despatriarcalizacion.
2 Formutar metodologia de evaluacion de las politicas pibficas que contribuyan al fortalecimiento de mecanismos de igualdad de
género.
3 Identificar y analizar polificas publicas, programas y proyectos que contribuyan al fortalecimiento de mecanismes de igualdad
de género.
4 |Evadluar las acciones ministeriales en el marco de o despatsiarcalizacion.
5 |Evaiuar la asigancion y ejecucion de los Presupuesios Sensibles a Género.
6 |Evaluar el cumplimiento de las recomendaciones al Estado Piurinacional por los Mecanismos Internacionales.
7 Apoyar en la preparacién y presentacion de informes al Gabinete Especial de Lucha contra la Vielencia hacia la Mujery la
Nifiez.
s Elaborar informes con fines de difusién publica sobre el cumplimiento de la normativa, politicas pubiicas, planes, programas y
proyectos.
¢ |Generar informacién periddica de las actividades de la Unidad y otros requeridos en el dmbito de su competencia.
10 {Desempenar ofras funciones que le asigne el inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.
PONDERACION
{A)
RESULTADOS:
1 Evaluacion de nomativa, politicas publicas, planes, programas y proyectos para el ejercicio de derechos de las 5
mujeres, la equidad de género, la eradicacion de la violencia hacia las muejres y la despatriarcalizacion.
2 |Metodologia para implementar las evaluaciones 5
3 |identificacion de politicas publicas, programas y proyecios. 10
4 |Conclusiones y Recomendaciones de la evaluacion. S5
5 |Conclusiones y Recomendaciones de la evaluacién. 5
6 |Conclusiones y Recomendaciones de la evaluacién. 5
7 {Informe para su presentacién en el Gabinete Especial de Lucha contra la Violencia hacia la Mujer y ia Nifez. 5
8 |Informes scbre el cumplimiento de la nomativa, politicas publicas, planes, programas y proyectos. 10
9 fInformacién de las actividades de la Unidad. 10
10| Desempenar ofras funciones que le asigne el Inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico. 10
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO™
e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP . oo 1202
ety FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: 1 [LEY N° 1178 Aministracién y Control Gubemamentales 1 |Constitucion Politica del Estado
2 {LEY N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico 2 {Decreto Supremo N? 3774
3 |Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Péblica 3 {Ley N° 348
4 |Decreto Supremo N° 3981 4 |Decreto Supremo N° 2145
5 5 {Decreto Supremo N° 4012
é 6 |Ley N9548
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: | 1 |pjreccién General Becutiva 1 {Ministerios del Organo Eecutivo
2 {Unidad Adminisirativa Financiera 2 |Entidades Teritoriales Auténomas
3 |Asesoria Legatl 3 |Sociedad Civil
4 |Area de Comunicacion Estratégica 4 |Organizaciones Sociales
5 |Area de Tecnologias de la Informacion 5 Organizaciones Indigena Criginario Campesinas
6 U{vidad 'de Politicas P\Jblic?us para ig’Errocﬁcocién dela 6 Org. no Qubemomenfcles, Ascc. Nacionales y Cooperacion
Violencia y de la Despatiiarcalizacién internacional

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo en provisién Nacional en el drea de Ciencias Politicas
EXPERIENCIA GENERAL: Cugatro aftos

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres afios a pariir de la emision del Titulo en Provision Nacional
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Teletrabagjo

COMPLEMENTARIOS: Conocimiento De Excel

, Nota: Lo experiencia especifica deberd: i) sefialar el area de trabajo requetida; ii) considerar su contabilizacién a partir de la emision del Titulo en
ot M(-’N/\Provisién Nacional segun comesponda.
)

VB
EQUISITOS Ceriificade de idioma Nativo

G. ‘COMPLEMENTARIOS: Ceirtificado de curso de prevencidn de la Violencia
0 7 Cerlificado de induccidn al Servicio Piblico
SepmV

U40

UN;,




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE A DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO”

REGLAMENTO ESPECTFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

R FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
RA. SEPMUD N° 025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION

{B)

COMUNICACION [ORAL Y
ESCRITA)

J - P -T/A: Prepara documentos ¥ presentaciones complejas.
Interactia de forma efectiva para lograr acuerdos. Demusstra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
impacio en los derds.

Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica
asdcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es
copaz de atender y escuchar a los demas.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capaciia a los demas potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisionss o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Animay
mativa a los demas.

T/A: Cocpera y participa con sus companeres, demuestra
respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abieria a
aprender de los ofros. Retroalimenta a sus compafieros.

Aux: Redliza la parte del rabgjo que le comesponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos
de infermacién importante y Ut oporiunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de
la organizacisn, toma de decisiones y Gjusta sus pricridades a
las necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en
el iogro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta o que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo active por lograr las metas de la organizacién y
respetar sus nomas. Realiza otras tareas no establecidas en su
POAI soficitadas por su inmediaio superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de ia organizacion y
respetar sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
(GESTION)

J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coording su propio trabajo
con el de los demds para maximizar la eficiencia.

5 {INICIATIVA

J - P: Se anficipa alos problemas que puedan surgir, creay
aprovecha oportunidades especificas o minimiza probiemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obsidculos y alcanzar metas
especificos. Actia proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resueiva por si solo,
proponiendo afternativas de solucién.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

o

J - P: Vigila constantemente la calidad tofal de su frabgjo y de
los procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando
correcciones oportunas.

T/A: Vigila la cafidad del trabajo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidaos. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personai el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificultades.

Aux: Comprueba su propio Hrabgjo anies de entregario. Muestrg
preocupaciény cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza

seguimiento v da refroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS Vil

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVI

CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTIO 7

%

j i lisaya Huanca
Guido Sergio Callisaya Huan
JEFE&EO UNIDAD by

MONITOREO
PUBLICAS

FECHA:

P = Profesional

DUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO/RLENG

T/A = Técnico / Asistente AU = Auxiliar N

y Sello
R{A) PUBLICO(A)

SERV!

09 de Junio de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"™ )
e ¥ H 2 VERSION 01
S REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA Sermo e 0252023
ey FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIONAL: UNIDAD DE MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS CIUDAD: LA PAZ
PUBLICAS
< 2 PROFESIONAL EN MONITOREQ Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS NUMERO DE
DENOMINACION DEL PUESTO: PUBLICAS Y/O NORMAS TEM: 9
CATEGORIA (marcar una opcién): supeRior [ | eecunvo [ OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFE DE LA UNIDAD DE MONITOREO Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: NINGUNO
SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO
OBJETIVO DEL Redlizar procesos de monitoreo y seguimiento al cumplimiento de las Normativas y/o Politicas Péblicas hacia la Despatriarcalizacién
PUESTO: a favor del ejercicio efectivo de los Derechos de las Mujeres
FUNCIONES: ] Formular, reformular y ejecutar el Pian Operativo Anual POA y el Presupuesto y realizar seguimiento y evaluacdn Fisica al POA de
la Unidad.
2 Redlizar procesos de moniforeo y seguimiento respecto al cumplimiento de lo normativa, politicas publicas, planes, programas y
proyectos

3 Formular metodologias de monitoreo y seguimiento a las politicas pUblicas que contribuyan dl fortalecimiento de mecanismos de
igualdad de género.

Monitorear y procesar informacién estadistica en el marco de la Ley N° 348 "Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida
Libre de Violencia”

5 {Monitorear y hacer seguimiento a las acciones ministeriales en el marco de la despatriarcalizacion

6 |Monitorear y hacer seguimiento a la asigancién y ejecucién de los Presupuestos Sensibles a Género

7 Monitorear, hacer seguimiento y sistematizar ol cumplimiento de las recomendaciones al Estado Plurinacional por ios Mecanismos
Internacionales

Apoyar en la preparacién y presentacion de informes al Gabinete Especial de Lucha conira la Viclencia hacia la Mujery la
Nifez.

Elaborar informes con fines de difusién publica sobre el cumplimiento de la normativa, polticas publicas, planes, programas y
proyecios.

10 |Generar informacién periddica de las actividades de la Unidad y oiros requeridos en el @mbito de su competencia.
1

Desempenar ofras funciones que le asigne el inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.

PONDERACION |
(A)
RESULTADOS: 1 |POA anual, elaborado, programado y con seguimientio 7

2 Informes del seguimiento y monitoreo al cumplimiento de la normativa, politicas publicas, planes, programas y 6
proyectos

3 Metodologias para implementar en el monitoreo y seguimiento a politicas pUblicas que contribuyan en los 6
mecnismos de igualdad

4 Informacién estadistica actudlizada y comparada de casos de violencia infrafamiliar, delitos contra al libertad 7
sexual, infanticidos y feminicidos

5 Tablas, graficos e informes trimestrales del seguimiento a las acciones ministeriales en el marco de la 7
despatriarcalizacién

6 Tablas, graficos e informes para los reportes de seguimiento a la asigancién y ejecucidn de los Presupuestos 7
Sensibles a Género

7 Matrices sistematizadas con las recomendaciones y el cumplimiento de las recomendaciones al Estado porlos 7
Mecanismos Intemacionales

3 Informes presentados a requerimiento de la MAE para su presnteacién en el Gabinete Especial de Lucha contra 5
la Violencia hacia la Mujer y la Nifez.

° Boletines frimesirales con fines de difusidn publica sobre el cumplimiento de la normativa, polticas publicas, 5
planes, programas y proyecios.

10 |Informacién periddica de las actividades de la Unidad y ofros requeridos en el dmbito de su competencia. 6

11 |Desempenar ofras funciones que le asigne el inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico. 5

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

VERSION 01

RA. SEPMUD N° 025/2023

m“"""*‘:""" FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: 1 |Ley N° 1178 Administracién y Control Gubermnamentales 1 |Constitucién Politica del Estado
2 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 2 |Decreto Supremo N° 3774
3 {Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Pblica 3 [Ley N° 348
4 {Decreto Supremo N° 3981 4 {Decreto Supremo N° 2145
5 5 |Decreto Supremo N° 4012
b 6 jLey N° 243
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: | | |pireccién General Ejecutiva 1 |Ministerios del Organo Ejecutivo
2 |Unidad Administrativa Financiera 2 |Enfidades Territoriales Auténomas
3 |Asesoria Legal 3 |Sociedad Civil
4 |Area de Comunicacion Esiratégica 4 |Organizaciones Sociales
5 |Area de Tecnologias de la Informaciéon 5 Organizaciones indigena Originario Campesinas
6 Unidad de Politicas PUblicas para ia Eradicacion de la 6 Org. no gubemamentales, Asoc. Nacionales y Cooperacidn
Violencia y de la Despatriarcalizacién Infernacional

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo en provisién Nacional en el drea de Ciencias Politicas, Estadistica o ramas afines.
EXPERIENCIA GENERAL: Cuairo anos de experiencia laboral en entidades pUblicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Tres anos a partir de la emision del Titule en Provisidn Nacional

CONOCIMIENTOS Conocimiento de Microsoft Office

COMPLEMENTARIOS: Conocimiento de Redes

Conocimiento de Teletrabajo

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; ii) considerar su contabilizacion a partir de la emisidén del Titulo en
Provisién Nacional segun corresponda.

REQUISITOS
COMPLEMENTARIOS:

Certificaccién de Idioma Nativo

Ceriificacion de Curso de Prevencion de la Violencia

Curso de Despatriarcalizacion
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCAUZACION "ANA MARIA

ROMERQO”

TN ey REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

oo FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
RA. SEPMUD N° 025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(B)

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA)

J-P-T/A: Prepara documentos y presenfaciones complejas.
InteractUa de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
impacto en los demds.

Aux: Redacta documentos con ortografia y gramética
aedcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima y
mofiva a los demas.

T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuesira
respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los ofros. Retroalimenta a sus companeros.

Aux: Redliza la parte del trabgjo que le corresponde. Trata a sus
comparnieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Glil oporfunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacién, toma de decisiones y gjusia sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su POAI
sclicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su POA]
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio frabajo
con el de los demds para maximizar la eficiencia.

5 |INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los probiemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdculos y alcanzar metas
especificas. Actia proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo alternativas de solucién.

o~

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su trabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando
correcciones oporiunas.

T/A: Vigila la calidad del rabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiente de plazos. Se anticipa a las
dificuttades.

Aux: Comprueba su propio trabajo antes de enfregarlo. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, redliza

seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional

SECCION 4: COMPROMISO

T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION,
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" )
SEpe i REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N 025/2023
Servicio Pluriaacional ¢ fa Mujer
v Deprtrcion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

- UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA :
UNIDAD ORGANIZACIONAL: VIOLENCIA Y DE LA DESPATRIARCALIZACION Srha: Lo Pei
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFA DE UNIDAD mgx&xo = l 10
CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR EJECUTIVO [:) OPERATIVO [:}
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

RESPONSABLE EN GENERACION DE POLITICAS PUBLICAS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA
ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y DE LA DESPATRIARCALIZACION

. |PROFESIONAL ABOGADO ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION
HOJSARE DELEUESNO A QUREN SUFERVISA: PROFESIONAL EN ESTRATEGIAS LOCALES DE PREVENCION Y ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
TECNICO EN APOYO SOCIAL EN FAVOR DE LAS MUJERES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
TECNICO | EN COORDINACION Y ARTICULACION DE POLITICAS PUBLICAS EN LOS MOVIMIENTOS SOCIALES

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Supervisar y proponer la elaboracién de politicas pUblicas, programas y proyectos orientadas a la despatriarcalizacion y lucha contfra la
PUESTO: violencia hacia la mujer, apoyar en casos de revelancia social de violencia contra las mujeres y coodrinar con organizaciones de
£ mujeres.

1 Formuilar, reformular y ejecutar el Plan Operativo Anual - POA y el presupuesto; y realizar seguimiento y evaluacion fisica al POA de la
Unidad.

2 Coordinar y supervisar la elaboracion de polificas publicas, programas, proyectos orientadas a a la despatiiarcalizacion y
transverzalizacion de los derechos economicos, polificos, sociales y culiurales en favor de las mujeres.

3 Coordinar y supervisar los resulfados del seguimiento y reporte de informacion, a nivel nacional, de los procesos de violencia conira
fa mujer.

Supervisar y coordinar la generacion de informacién periddica de las aciividades de la Unidad y ofros requeridos en el ambito de su
competencia.

%
Ho s Supervisar ia preparacién y presentacidn de propuestas de curriculas de formacidn con temdticas relacionadas a derechos de las

mujeres, igualdad de género, ante instancias competentes.

6 |Supervisar la preparacién de informes complementarios al Gabinete Especial de fucha conira la violencia hacia la mujer y la ninez.

7 |Supervisar y coordinar las solicifudes de organizaciones de mujeres para la implementacién de politicas publicas.

s Cumplir con &l proceso de implantacion de recomendacones a las observaciones emitidas por auditoria interna/extema y mejorar el
confrol infemo de la instifucion.

9 {Desempeniar ofras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne la Direccién Generdl Eecutiva

PONDERACION
(A)
1 |POA anudl, elaborado, programado y con seguimiento 7
2 |informe de propuestas de politicas publicas, programas,proyectos aprobadas y remitidas a instancias pertinentes. 10
3 Documentos con resultados del seguimiento y reporte de informacién, a nivel nacional, de los procesos de 9
violencia contra la mujer
4 informes frimesirales y semestrales de las actividades de la Unidad y ofros requeridos en el ambito de su 8
competencia.
RESULTADOS: m = P 3 N
5 Informes de propuestas de curriculas de formacidn con temdticas relacionadas a derechos de las muijeres, 10
igualdad de género.
6 {Informes al Gabinete Especial de lucha conira la violencia hacia ta mujer y la nifiez
7 |Informes sobre resultados alcanzados de solicitudes de organizaciones sociales de mujeres. 8
s Presentacion e implaniacién de recomendaciones a las observaciones emilidas por auditeria intema/externa y 7
mejorar el control interno
9 |Cumplimiento a la asignacién de ofras funciones que le asigna la Direccidn General Eecutiva 6
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" .
= VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Sevicio Plarinaciosal de Ia Mujer
sdele Despotciarcallzncitn FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
= — = =
1 gi‘; go‘ Wi =y co Aeominracony Camicl Cebmmestentalss—| | | prtior dePaeds Plorinaciond de Bolivia.
2 D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la 2 Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” la Funcién Pdblica.

3 |D.5. 3981 de 15 de julio de 2019 3 Decreto Su?remo 26237-A M.o'diﬁc’cciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

D.S. 3774 Creqcidn Servicio Plurinacional de la mujer y de la

despatriarcalizacion *“Ana Maria Romero”

5 |D.S. 4399 Referente a la Disposicion Transitoria Segunda

D.S. 4650 2022 Ano de la revolucién cuttural para la

despatriarcdiizacién: por una vida libre de violencia contra las

7 {Ley No. 045 de Lucha Conira el Racismo y Toda Discriminacion

8 lLey N° 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico y sus reglamentos

NORMAS A Ley N° 348 Ley para garaniizar a las mujeres una Vida fibre de
CUMPLIR: Violencia

D.S. 2145 Reglamento de la Ley N° 348 “Ley Integral para
Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de Violencia®

Ley N° 243 Ley conira e} acoso y violencia polftica hacia ias
mujeres

121D.8.2610 modifica y complementa el Decreto Supremo N° 2145,

13 |Ley N° 1153 Modiifica e arf. 13 de la Ley N° 348

Ley N° 1173 Ley de abreviacidn procesal penal y de
fortalecimiento de la lucha integral contra la violencia a nifias,

151D.3. 4012 Modifica el art. 13 en su totalidad de la Ley N° 348

14

16 |D.5.4399 Modificaciones e incorporaciones al D.S. 2145

17 [Ley N° 1443 Ley de proteccién a las viciimas de feminicidio,
18 [Ley N° 1970 Cédigo de procedimiento penal

19 [Ley N° 2298 Ley de Ejecucidn Penal y Supervision

20 jLey N° 548 Cédigo Nina, Nifio y Adolescente

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
1 |Direccion General Ejecutiva 1 _{Minisferio de Jusiicia y Transparencia interinstifucional
2 |Unidad Administrativa Finaciera 2 |Ministerio de Gobiemo
3 |Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Politicas Publicas 3 |Fiscalia General del Estado
= 4 |Area Legal 4 {Tribunal Supremo de Jusiicia
RELACIONES 5 |Area de Comunicacién Estratégica 5 [Concejo de la Magistratura
INSTITUCIONALES: | 6 |Area de Tecnologias de la Informacion 4 |Direccion General de la FELCV
7 |Direccién General de Régimen Penitenciario
8 |Sociedad Civil
9 {Organizaciones Sociales
10 |Cooperacion Internacional
11 |Organizaciones No Gubernamentales

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Tilulo en Provision Nacional en Derecho y/o Ciencias Politicas o ramas afines
EXPERIENCIA GENERAL: 6 anos

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 5 afos a parlir de la emisién del titulo en provisidn nacional
CONOCIMIENTOS

COMPLEMENTARIOS: Conciliacion, mediacidn, ejecucion pendl, sistema penal de adolescentes.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefnalar el area de rabgjo requenda; it} considerar su coniabilizacion a pariir de Ia emision del THUIo en Provision
Nacional segin comresponda.

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar {Varones)

Cerfificado de Declaracién de Bienes y Renias (DJBR).

REQUISITOS Ceriificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)acreditado ol momento de incorporacion.
COMPLEMENTARIOS: Certificado de No Violencia (CENVI)

Cerlificado Idioma Nativo

Certificado del curso Prevencion de la Violencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicidn y de incompadtibilidad establecidos en el Estatuio dal Funcionario
Pdblico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Servicko Plurtvacional de s Mukr
¥ deln Despatiarcaizucion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
R.A. SEPMUD N° 025/2023

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: "°ND§:¢C'°N

J- P -T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactua de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar alos demds. Produce
COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA) jimpacio en los demds. 4
Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica
aedcuada a fos requerimientos. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demds.

J - P: Capacita alos demas potenciando sus forialezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de fomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima 'y
motiva alos demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y T/A: Coopera y partficipa con sus comparieros, demuesira
COLABORACION respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los ofros. Refroalimenta a sus comparieros.

Aux: Redliza la parfe del rabajo que le comesponde. Trata a sus
comparnieros con igualdad y equidad. Afiende requerimientos de
informacién importante y Glil oporfunamenie.

T CUMpToeTe Y SOSTIET IS GUNIVAITIeT e I [TISTor T Y TICTas Qe 1’
organizacién, ioma de decisiones y gjusta sus pricridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

COMPROMISO CON LA T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPETENCIAS: ORGANIZACION esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y respetar
sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

AUX: Respefc lo que la autoridad considera 1mportcm‘e Hace un

of1 s, ondivn moac loeeese I 1, Ao les L

ORGANIZACION DEL TRABAJO J-P- T/A— Aux: Planifica, organiza y coordina su propno \‘robc;o
(GESTION}) con el de los demas para maximizar la eficiencia.

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea'y
aprovecha oporiunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problermnas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especificas. ActUa proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo alternativas de solucién.

5 [INICIATIVA

J=FPTVIgIa consianiemenie 1a canaad Toral Ge sU Tabajo v ae 105
procesos a su cargo, informando de manera sistemdiica y
frecuente sobre el avance de sus fareas y redlizando
corecciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa alas
dificulfades.

At Comprniiebo it nranio rabaio antes de_entrencrdoa M esirey

6 |CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Orienta la accidn de su grupo, fija objefivos, redliza

HABILIDADES DE DIRECCION
seguimiento v da retroalimentacion sobre su avance.

~

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONCCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO™
VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP R.A. SEPMUD N° 025,
Servicio Plusinacional de ks Mujer
v dafa Desmtriaroakoacite FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023
SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
= UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA
HIEDAL DR CANIZACIONAL : VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION CRDA LARAZ

RESPONSABLE EN GENERACION DE POLITICAS PUBLICAS,
DENOMINACION DEL PUESTO: PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA ERRADICACION
DE LA VIOLENCIA Y DE LA DESPATRIARCALIZACION

CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR [:] EJECUTIVO [:] OPERATIVO

JEFA DE LA UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y LA
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DESPATRIARCALIZACION

NUMERO DE

ITEM: 1

Profesional Abogado Erradicacion de la Violencia y la Despatriarcalizacion

2 Profesional en Estrategias Locales de Prevencién y Atencién de la Violencia Contraia rMujer
INOMBRE DEL FUESTO. A GUIEN SUPERVISA: Técnico en Apoyo Social en Favor de las Mujeres en Situacién de Vulnerabilidad
Técnico en Coordinacién y Articulacién de Politicas Publicas en los Movimientos Sociales

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL  |Proponer y coordinar ajustes a las politicas pUblicas, programas y proyectos orientadas a la despatriarcalizacién y la transversalizacién
PUESTO: de los derechos de las mujeres

Promover, proponer y recomendar la elaboracion de {2) dos polticas publicas orientadas ala despatriarcalizacion yla

FUNCIONES: o . - . i " E
fransverzalizacion de los derechos economicos, polificos, sociales culiurales en favor de las muejres de acuerdo a las evaluaciones

2 |Revisar los informes del personal de su dependencia.

3 Coordinar con las entidades cabeza de sector la elaboracion y ejecucion de programas y proyectos para ejercicio efectivo de los
derechos de las mujeres

4 |Supervisar la redlizacion de talleres.

5 {Revisar y recomendar modificaciones a las propuesias de curiculas.

Presentar propuesta de poliica pUblica, programas y/o proyectos para el Gabinete Especial de lucha contra la violencia hacia
la mujer y la ninez.

7 |Desempeniar ofras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el inmediato superior o Directora General Eecutiva

PONDERACION
(A)
RESULTADOS . 2 {dos) propuestas de poiificas publicas, programas y proyectos para fortalecer los derechos de las mujeres 10
revisados.
2 |100% de informes revisados. 10
3 |Reporte de coordinaciones realizadas. 10
4 | 100% de informes de falleres revisados. 10
5 |2 informes presentados de propuestas de cumiculas. 10
b Presentacion de informe de propuesta para el Gabinete Especial de lucha contra la violencia hacia la mujer y la 8
nifiez.
7 1100% tareas asignadas por el inmediato superios cumplidas. 12
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO™
VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Sexvicio Plurinacional de Ja Muger
¥deiaDespatriaroationcisn FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN CPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
. © ini i C i —
CUMELRE 1 ;ilg’o] S teydeAdmtiecitn ool SUbemomenries— . Do Pofics aalisiods Budhasionotde oliia,
2 D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la 2 Decrefo Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad
despairiarcalizacién “Ana Maria Romero” por la Funcién Pdblica.
3 LEY N° 348 Ley Integral para Garantizar a las Mujeres 3 Decreto Supreme 26237-A Modificaciones del Reglamento de
una Vida libre de Viclencia Responsabilidad por la Funcidén Péblica.
4 D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la
despatriarcalizaciéon “ Ana Maria Romero”
5 |D.S. 4399 que modifica el DS 2145 Reglamento de la Ley 348
D.S. 4650 "2022 Afo de la revolucién cuttural para ia
6 |despatriarcalizacion: por una vida fibre de violencia contra
las mujeres™.
7 Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y Toda
Discriminacién
8 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamenios
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: | 1 |Direccion General Eecuiiva 1 |Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Unidad Administrativa Financiera Ministerio de Jusficia y Transparencia Institucional.

Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Polificas Piblicas Ministerio de la Presidencia.

ESN I N

Unidad de Comunicacién Ministerio de Gobiemo — DGRP

Ministerio de Obras PUblicas Servicios y Vivienda

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

Gobiemos Auténomos Municipales

4
5
é
7 |Gobiemos Auténomos Departamentales.
8
9

Sociedad civil.

10 {Organizaciones Sociales de mujeres.

11 |Organizaciones indigena Originario Campesinas.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacién
Intemacional.

Ofras entidades y/o empresas pUblico — privadas
relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Tilulo en Provision Nacional en Derecho y/o Ciencias Pofiticas o ramas afines

EXPERIENCIA GENERAL: Cuatro {4} aros de experiencia laboral en enfidades pdblicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afes en el drea y de preferencia en el sector pdblico.

Derechos de las Mujeres

Manejo Excel

Nota: La experiencia especffica deberd: i} sefialar el Grea de frabajo requerida; i) considerar su contabilizacion a partir de la emisién del Tiulo en
Provision Nacional segin corresponda.

REQUISITOS Contar con nacionalidad boliviana.

COMPLEMENTARIOS: Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar (Varones)

Cerlificado de Declaracién de Bienes y Rentas {DJBR).

Ceriificado de Regisiro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)acreditado al momento de incorparacion.
Cerfificado de No Violencia {CENVI)

Ceriificado Idioma Nativo

Certificado del curso Prevencién de la Viclencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibiidad establecidos en el Esiaiulo del Funcionano
Pdblico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA ROMERO™

SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

e
Y dafa Despatriaretencion FORMULARIO RE-SAP N° 02

20w M Rorrer -

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01

R.A. SEPMUD N°025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(8)

s

COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA)

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactba de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
impacto enlos demds.

Aux: Redacta documentos con ortografia y gramdtica
aedcuada a los requerimientos. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demés.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demdas potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de fomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima vy
mofiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuestra
respeto, solicita opiniones. maniiene una actituf abierta a
aprender de los ofros. Retroalimenta a sus companieros.

Aux: Redliza ia parfe del frabajo que le coresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Afiende requerimienios
de informacion importante y Uil oporfunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

w

J - P: Compromete y sosfiene activamenie la misién y metas de
la organizacién, foma de decisiones y ajusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y
respetar sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de Ia organizacién v
respetfar sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su
POAI solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

IS

J- P -T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio frabagjo
con el de los demas para maximizar la eficiencia.

5 JINICIATIVA

J-P: 3e anlicipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oporiunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdculos y alcanzar metas
especificas. Actia proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo daitemativas de solucién.

o

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su frabajo y de
los procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando
correcciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificultades.

Aux: Comprueba su propio frabgjo antes de eniregario. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

1 - P: Crienta la accién de su grupo, fija objetivos, redliza
seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura: J = Compeiencia Nivel Jefatura P = Profesional

SECCION 4: COMPROMISO

T/A=Técnico / Asistente  Aux = Auxiliar

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.

T Uk Voo gFirTd y: Se
<A SERVIDOR(A) PUBLICO(A)
Sk

FECHA: 10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™

1 3 VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP S, SR DS
Servicio Plurimecionad de Ja Mager
Mo b FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION CbAD: A RAL
< PROFESIONAL EN ESTRATEGIAS LOCALES DE PREVENCION Y NUMERO DE
N AR DRI ATENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER ITEM: 12
CATEGORIA (marcar una opeidn): supeRior [ ] gecunvo [ ] OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE:

JEFA DE LA UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y LA
DESPATRIARCALIZACION

ERRADIACION DE LA VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION

RESPCNSABLE EN GENERACION DE POLITICAS PUBLICAS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: TECNICO EN APOYO SOCIAL EN FAVOR DE LAS MUJERES EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

SUBJESE:‘ ; 208 Promover propuestas de esiralegias locales de prevencion y afencion de violencia contra ia mujer.
FUNCIONES: 1 Asistencia tecnica para la elaboracion de estrategias locales para la equidad de género.
2 |Redlizar el seguimiento a nivel nacional de los procesos de feminicidio en contra de la mujer.
3 |Aciudlizer la informacion en las fichas de seguimiento de los procesos de feminicidic que se fienen anfecedentes en el SEPMUD
4 |Gestionar, previa coordinacion con las victimas el acompafiamiento a instancias comespondientes.
5 |Elaborar propuestas de recomendaciones a las politicas de derechos sociales de las mujeres.
6 |Proporcionar informes periodicos.
7 Desempefiar oiras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el inmediaio superior, Jefe de Unidad y/o Directora
General Eecutiva
PONDERACION
(A)
RESULTADOS 1 |2 esirategias locales. 12
2 |100% de seguimiento o nivel nacional de los procesos de feminicidio. 10
3 | 100% de la informacion en ias fichas de seguimienio de los procesos de feminicidioc actualizadas. 10
4 |100% de gesiiones redfizadas para el seguimiento de procesos. 10
5 |2 propuestas y recomendaciones presentados 12
6 |4 informes trimestraies presentados 12
7 |100% tareas asignadas por el inmediato superios cumplidas. 4
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™

- - VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Senvicio Plarioncionad die ba Mujer
ydeln ¥ FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

~Ana Al Pt

NORMAS A REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
CUMPLIR: o ini ite -
1 [S./E\YFS O] Tty clesetminsisiony Soviiol Subemmamsniaks 1 |Constitucién Pélilica del Estado Plurinacional de Bolivia.
2 D.S. 3774 Creacion Servicio Pluinacional de la mujery de la 2 Decretfo Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la
despatriarcalizacién *Ano Maria Romero” Funcion Piblica.
3 LEY N° 348 Ley Integral para Garantizar a las Mujeres 3 Decreto Supremo 26237-A Modificaciones deil Reglamento de
una Vida libre de Violencia Responsabilidad por la Funcidén Piblica.
" D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de ia mujer y de ia
despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”
5 |D.S. 4399 que modifica el DS 2145 Reglamento de la Ley 348
6 |Ley No. 045 de Lucha Cenira el Racismo y Toda Discriminacion
7 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos
8 jLey No. 548 Codigo Nifo, Nifia y Adolescenie
9 |Codigo de Procedimiento Penal
10 |Codigo Penal
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES: | 1 |Direccion General Ejecutiva 1 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

2 {Unidad Administrativa Financiera 2 [Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

3 |Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Politicas Publicas 3 |Ministerio de la Presidencia.

4 {Unidad de Comunicacién 4 [Ministerio de Gobiemo — DGRP

5 5 {Ministerio de Obras PUblicas Servicios y Vivienda

é 6 {Ministeric de Desarrollo Productivo y Economia Plural

72 7 |Gobiemos Auténemos Depariamentaies.

8 8 |Gobiemos Auténomos Municipales

9 9 |Sociedad civil.

10 10 | Organizaciones Sociales de mujeres.

11 11 |Organizaciones indigena Originario Campesinas.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacién
12 12 Intemacional.
15 ia Otras entidades y/o empresas publico - privadas relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

WwinVAY

FORMACION ACADEMICA: Tilulo en Provision Nacional en Derecho y Ciencias Politicas

EXPERIENCIA GENERAL: Cualro {4) afios de experiencia laboral en entidades pdblicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afios a pariir de la emision del Tilulo en Provision Nacional en Derecho y Ciencias Politicas, en efi area Penal
CONOCIMIENTOS Derechos de las Mujeres

COMPLEMENTARIOS: Derecho Procesal Penal

Nacional segin corresponda.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefalar el drea de trabajo requerida; i) considerar su contabilizacién a partir de ia emisién del Titule en Provision

REQUISITOS
COMPLEMENTARIOS:

FTICAS

opo

~SyoN

Contar con naciongalidad boliviana.

Ser mayor de edad

Libreta de Servicic Militar (Varones)

Cerlificado de Declaraciéon de Bienes y Rentas (DJBR).

Cerlificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)acreditado ol momento de incorporacion.

Cerlificado de No Violencia (CENVI)

Certificade {dioma Nativo

Certificado del curso Prevencién de la Violencia

No esiar comprendido{a) en los casos de prohibicién y de incompaitibilidad establecidos en el Estaiuto del Funcionario Publico

Usfpud/




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO™

- = VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Servicic Pluriascionsd de ka Mujer

da i Deepacrinrcalizncitn FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

Az Marta Ruamaro-

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: P°"°§:';‘c'°"

- P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactia de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a fos demds. Produce impacte
COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA) [en fos demds. 6
Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdfica aedcuada a
los requerimienios. Se comunica fluidamente, es capaz de atender
y escuchar a los demds.

-

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de fomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima 'y
moftiva a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y T/A: .Coop§{0 Y poﬁicip}: con sus corrxpcxﬁe.ros, demuestra respeto,
2 COLABORACION solicita opiniones. mantiene una (ich!uf abierta a aprender de los 6
ofros. Retfroglimenta a sus compafieros.

Aux: Regliza la parte del trabajo gue le coesponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Util oporiunamente.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacién, toma de decisiones y gjusta sus prioridades a ias
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionaies.
T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y respetar
3 COMPROM!SC} COMN LA sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su POAI 5
ORGANIZACION solicitadas por su inmediato superior.
Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J - P - T/A- Aux: Planifica, crganiza y coordina su propio frabajo con
(GESTION) el de los demds para maximizar la eficiencia.

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, creay
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.
Actia proactivamente frente a situaciones de crisis en lugar de
esperar a que el problema se resuelva por si solo, proponiendo
altemativas de solucién.

5 [INICIATIVA

4 - P: Vigila constantemente la calidad total de su trabgjo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre el avance de sus tareas y realizando comecciones
oportunas.

T/A: Vigila la calidad del trabagjo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD compromete con las metas asignadas, asumiendo como un desafio 5
personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las dificultades.
Aux: Comprueba su propio frabgjo antes de eniregarlo. Muestra
preocupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

o~

HABILIDADES DE DIRECCION J- P:.O!]em‘c la occidén c.ie sU grugo, fija cbjetivos, realiza
seguimiento y da retroalimentacion sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30
Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional  T/A = Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

~

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLI
DURANTE LA PRESENTE GESTION.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

FECHA: 10 de Mayo de 2023 PR ”&??‘f}m \.\G\,\&:v;f,
sgamopmm\m 00\ W\”
DESPATRIARCH AUZN



SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" )
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION 01
hﬁSHEhPMUEth‘zr RA. SEPMUD N° 025/2023
FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023
: UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA :
UNIDAD ORGANIZACIONAL: VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION SIUDAD: LAPAL
: PROFESIONAL ABOGADO ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y |NUMERO DE

DENOMINACION DEL PUESTO: LA DESPATRIARCALIZACION ITEM: e

CATEGORIA (marcar una opcién): superior [ ] Becunvo [ | OPERATIVO

JEFA DE LA UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y LA
DESPATRIARCALIZACION

RESPONSABLE EN GENERACION DE POLITICAS PUBLICAS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA
ERRADIACION DE LA VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE:

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: [TECNICO EN COORDINACION Y ARTICULACION DE POLITICAS PUBLICAS EN LOS MOVIMIENTOS SOCIALES

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OB:S"E:T%PEL Promover propuestas de lineamientos orientadas hacia la lucha contra la violencia y la despatriarcalizacién.
Asistencia tecnica para la elaboracion de propuestas de lineamientos para la eradicacion de la violencia hacia las mujeres y la
1 |despatriarcalizacion en coordinacién con los profesionales de la Unidad de Polfticas Publicas para la Eradicacién de la Violencia Y
la Despatriarcalizacion.
Realizar el seguimiento a nivel nacional de los procesos de violencia en conira de la mujer.
Actudlizar la informacion en las fichas de seguimiento de los procesos que se tienen antecedentes en el SEPMUD
FUNCIONES:

Gestionar, previa coordinacioon con las victimas el acompafamiento a instancias corespondientes.

Elaborar informes identificado obstaculos en el procedimiento de denuncia.

ol W N

Proporcionar informes periodicos.

7 Desempenar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne el inmediato superior, Jefe de Unidad y/o Directora
General Ejecutiva

PONDERACION
(A)
1 |2 lineamientos en prevencion de la violencia. 12
2 |100% de seguimiento a nivel nacional de los procesos de violencia en conira de la mujer. 12
3 100% de la informacion en las fichas de seguimiento de los procesos que se tienen antecedentes en el SEPMUD 1
actudlizadas.

—{ o REULIADOS 4 |100% de gestiones realizadas para el seguimiento de procesos. 11
5 13 informes en jurisdicciones diferentes presentadas 10
6 |4 informes trimestrales presentados 10
7 |100% tareas asignadas por el inmediato superior, Jefe de Unidad y/o Direciora General Ejecutiva. 4

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" i
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION 01
” I'SEPMUE“M RA. SEPMUD N° 025/2023
e oy it FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
REQUISITO INHERENTES AL PUESTO 1
S s 7
| EES?:CQ 78Ley de Adminsiraciin y Conirel Gubemamentales 1 |Constitucién Pélitica del Estado Plurinacional de Bolivia.
2 D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la 5 Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” la Funcién PUblica.
3 LEY N° 348 Ley infegral para Garantizar a las Mujeres 3 Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
una Vida libre de Violencia Responsabilidad por la Funcién Publica.
4 D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la
NORMAS A despatriarcalizacién “Ana Maria Romero
CUMPLIR: 5 |D.S. 4399 que modifica el DS 2145 Reglamento de la Ley 348
6 |Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y Toda Discriminacion
7 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos
8 jLey No. 548 Codigo Nifio, Nifia y Adolescente
9 {Codigo de Procedimiento Penal
10 |Codigo Penal
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
INSTITUCIONALES:

Direccion General Ejecutiva Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Unidad Administrativa Financiera Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Unidad de Monitoreo y Evaluacién de Politicas PUblicas Ministerio de la Presidencia.
Ministerio de Gobierno — DGRP
Ministerio de Obras PUblicas Servicios y Vivienda

Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural

Unidad de Comunicacién

Cobiernos Auténomos Departamentales.

Gobiernos Auténomos Municipales

NVl |~N|[~ || W] N~
VO INION|LV A WIN|—

Sociedad civil.

o
o

Organizaciones Sociales de mujeres.

Organizaciones indigena Originario Campesinas.

Instifuciones y asociaciones nacionales y Cooperacién
Internacional.

N
N

13 13 {Oftras entidades y/o empresas pUblico — privadas relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Tilulo en Provision Nacional en Derecho y/o Ciencias Pofiticas

EXPERIENCIA GENERAL: Cuatro (4) onos de experiencia laboral en enfidades publicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 anos a partir de la emision del Tilulo en Provision Nacional en Derecho y Ciencias Politicas, en el area Penal
CONOCIMIENTOS Derechos de los Mujeres

COMPLEMENTARIOS: Derecho Procesal Penal

—~Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; ii) considerar su contabilizacion a partir de la emisién del Titulo en Provisiéon
Nacional segln comesponda.

[s

. [REQUISITOS Contar con nacionafidad boliviana.
;'OMPLEMENYARIOS:
NV

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar {Varones)
Cerlificado de Declaracion de Bienes y Renias (DJBR).

Certificado de Registro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)acreditado al momento de incorporacion.
Certificado de No Violencia {CENVI)

Certificado Idioma Nativo

Certificado del curso Prevencién de la Violencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionario
Pdblico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO"

SEPMUD

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Servicio Pluriaacionl de la Mujer
yv.hh

RN STy —

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
R.A. SEPMUD N° 025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(B)

COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA)

J- P -T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactia de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demés. Produce impacto
en los demds.

Aux: Redacta documentos con ortografia y gramdtica aedcuada a
los requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de atender y
escuchar a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima y motiva
a los demdés.

T/A: Coopera y participa con sus companieros, demuesira respeto,
solicita opiniones. maniiene una actituf abierta a aprender de los
ofros. Retroalimenta a sus compaderos.

Aux: Redliza la parte del trabajo que le comresponde. Trata a sus
comparieros con igualdad y equidad. Aliende requerimientos de
informacién importante y Util oportunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacién, toma de decisiones y gjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el logro
de los ojetivos organizaciondles.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar sus
normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera imporiante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar sus
normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

J - P -T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabgjo con
el de los demds para maximizar la eficiencia.

5 |INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corfo y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.
Actia proactivamente frente a situaciones de crisis en lugar de
esperar a gue el problema se resuelva por si solo, proponiendo
altemalivas de solucion.

o

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

LA ACAR>

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su frabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y frecuente
sobre el avance de sus tareas y redlizando correcciones oportunas.
T/A: Vigita la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un desafio
personal el cumplimiento de plazes. Se anticipa a las dificultades.
Aux: Comprueba su propio frabgjo antes de entregario. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~N

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza seguimiento
y da retroalimentacion sobre su avance.

o

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional

SECCION 4: COMPROMISO

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL C

DURANTE LA PRESENTE GESTION.

X 6 RO
dJ EFE lNMEDlATO SUPERIOR

FECHA:

T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

Firma y Sello
SERVIDOR(A} PUBLICO(A)

10 de Mayo de 2023

PLIMIENTO DEL CONTENIDO




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
% ROMERO" )
JE—— H < VERSION 01
e REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP ....cocooe. S
Ry FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA
UNIDAD ORGANIZACIONAL: VIOLENCIA Y DE LA DESPATRIARCALIZACION CIUDAD: LA PAZ
< ; TECNICO EN APOYO SOCIAL EN FAVOR DE LAS MUJERES EN NUMERO DE
DENOMINACION DEL PUESTO: SITUACION DE VULNERABILIDAD ITEM: 14
CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR [:’ EJECUTIVO l:] OPERATIVO
: JEFA DE LA UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y DE LA
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DESPATRIARCALIZACION
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: NINGUNO
SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO
'?:EJ:: (I)V O DEL Gestionar asistencia social y redlizar el seguimiento para victimas de violencia.
FUNCIONES: 1

Gestionar con las instancias correspondientes, el apoyo social en favor de la poblacion en situacion de vulnerabilidad.

Acompanamiento social alas victimas de los procesos de violencia atendidos por el SEPMUD.

2
3 |Proporcionar asistencia social a los casos en situacion de vuinerabiliad.
4 |Presentar informes sociales.

5 Consolidar una linea base sobre hijas & hijos huerianos de mujeres victimas de feminicidio, a nivel nacional v listado de las Casas de
Acogida y/o Refugios Temporales, por provincia y depariamento; ademas de establecer los sefvicios que prestan.

6 |Programar y reclizar falleres sobre derechos de las mujeres , prevencién de la violencia y despatiarcalizacion.

7 |Desempeniar ofras funciones que, en el ambito de su competenca, le asigne el inmediato superior o Directora General Ejecutiva.

PONDERACION

(A)

RESULTADOS: 1 {100 % de gestion coordinacion a casos en situacion de vulnerabilidad. 12
2 {100% de acompafiamiento social. 10
3 |100% de fichas socidles de casos atendidos. 10
4 |4 Informes sociales fimesirales 12
5 Base de datos actualizada sobre hijas e hijos huerfanos de mujeres victimas de feminicidio, o nivel nacional y 10

listado de las Casas de Acogida y/o Refugios Temporales, por provincia y departamento

6 |100% de talleres programados realizados, 12
7 {100% tareas asignadas por el inmediato superios cumplidas. 4
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"

7 z VERSION 01
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023

FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

NORMAS A

REQUISITO INHERENTES AL PUESTO =

SAFCO

CUMPLIR: LEY N° 1178 Ley de Administracion y Control Gubemamentales —

1 [Constitucién Pélifica def Estade Plurinacional de Bofivia.

D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de fa
despatiiarcalizacién “Ana Maria Romero” la Funcién Péblica.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por

LEY N° 348 Ley integral para Garantizar a las Mujeres
una Vida libre de Violencia Responsabilidad por la Funcion PUblica.

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de

D.S. 3774 Creacién Servicio Piurinacional de la mujer y de la
despairiarcalizacion “Ana Maria Romero”

5 |D.S. 4399 que modifica el DS 2145 Reglamento de la Ley 348

D.S. 4650 “2022 Afio de fa revolucidn cultural para fa
despatriarcalizacion: por una vida libre de violencia contra las

~

Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y Toda Discriminacion

8 JLey N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES {SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES

INSTITUCIONALES: Direcci

on General Eecutiva Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Unidad Administrativa Financiera

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Politicas PUblicas

Ministerio de la Presidencia.

Unidad de Comunicacion

Ministerio de Gobiemo — DGRP

Ministerio de Obras PUblicas Servicios y Vivienda

Ministerio de Desarrollo Preductivo y Economia Plural

Gobiemos Auténomos Departamentales.

Gobiemos Auténomos Municipales

Sociedad civil

Organizaciones Sociales de mujeres.

ZS el [w]o o fs w |~

| o [N os [ | W N =

Organizacionss indigena Originario Campesinas.

N

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacién
Internacional.

N

13

Oiras entidades y/o empresas plblico — privadas

13 relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA:

Egresada/o o estudianie universitario/ Egresado de nivel Tecnico Superior en Trabgjo Social o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

Tres {3) anos de experiencia laboral en enlidades piblicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 afo y é meses en el drea y de preferencia en el secior pUblico.
CONOCIMIENTOS Derechos de las Mujeres
COMPLEMENTARIOS: Manejo Excel

Nacional segun coresponda.

Nota: La experiencia especifica debera: i) sefalar el drea de frabajo requeridq; i) considerar su coniabilizacién a parlir de la emision del Thulo en Provision

REQUISITOS
COMPLEMENTARIOS:

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar (Varones)

Ceriificado de Declaracién de Bienes y Rentas {DJBR).

Cerlificado de Regisiro Judiicial de Anfecedentes Pendles (REJAP)acreditado al momenio de incorporacién.
Certificado de No Violencia (CENVI)

Cerlificado Idioma Nativo

Ceriificado del curso Prevencion de la Violencia

No estar comprendide{a) en los casos de prohibicidn y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionario
Pdblico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO”

SEPMUD

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

Servicio Perinacional de la Muger
ydola :

20 Mo Bt

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
R.A. SEPMUD N° 025/2023

COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION
(B)

1 JCOMUNICACION {ORAL Y ESCRITA}

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactla de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuesira
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce impacio
enlos demds.

Aux: Redacta documentos con ortografia y gramdtica aedcuada a
los requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de atender y
escuchar a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J-P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas ala hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima y mofiva
a los demds.

T/A: Coopera y parficipa con sus companeros, demuesira respeto,
soficita opiniones. mantiene una actifuf abierta a aprender de los
ofros. Retroalimenta a sus comparieros.

Aux: Redlizc la parte del trabgjo que le corresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Aliende requerimientos de
informacidn importante y Uiil oportunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sosfiene activamente la mision y metas de la
organizacién, toma de decisiones y gjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacion. Coopera con los demds en el logro
de los ojefivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera imperiante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y respetar sus
normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera imporiante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar sus
normas. Redliza ofras tareas no esiablecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

J - P -T/A- Aux Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con
el de los demds para maximizar la eficiencia.

5 |INICIATIVA

J - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas © minimiza problemas
potenciales en el corio y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstGeulos vy alcanzar metas especificas.
Actia proactivamente frente a siftuaciones de crisis en lugar de
esperar a gue el problema se resuelva por si solo, proponiendo
altemaiivas de solucion.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

o

J - P: Vigila constantemente la cdlidad total de su trabgjo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y frecuente
sobre el avance de sus tareas y redlizando correcciones oporfunas.
T/A: Vigita la calidad del frabajo propioc y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un desafio
persondl el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las dificultades.
Aux: Comprueba su propio trabgjo antes de entregario. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objelivos, realiza seguimiento
y da retrodlimentacion sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura: J = Competencia Nive! Jefatura P = Profesional

SECCION 4: COMPROMISO

T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxliar

LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL CONTENIDO

DURANTE LA PRESENTE GESTION.

\_/Fimia y Sells
JEFE‘&MEDIATO’ suPERIOR ©

FECHA:

§ ,.‘:,‘ﬁnnoysello A DELA
D’SERVIDOR(A) PUBLICO(A) {0HERD"

10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"
z 3 VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA SEPMUD MO 0252025
Servicio Plurinacional de 3 Mujar
bt ot FORMULARIC RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

s UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA >
UNIDAD ORGANIZACIONAL VIOLENCIA Y DE LA DESPATRIARCALIZACION CHoa: tARAZ
: TECNICO | EN COORDINACION Y ARTICULACION DE POLITICAS |NUMERO DE
DENOMINACION DEL PUESTO: PUBLICAS EN LOS MOVIMIENTOS SOCIALES 1TEM: 5
CATEGORIA (marcar una opcidn): SUPERIOR [ | EJECUTIVO :] OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE:

JEFA DE LA UNIDAD DE POLITICAS PUBLICAS PARA LA ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y DE LA
DESPATRIARCALIZACION

ERRADIACION DE LA VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION
PROFESIONAL ABOGADO ERRADICACION DE LA VIOLENCIA Y LA DESPATRIARCALIZACION

RESPONSABLE EN GENERACION DE POLITICAS PUBLICAS, PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS PARA LA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: NINGUNO

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OB:EQ;OOPEL Realizar coordinacién de actividades y difusién de planes, programas y politicas pUblicas en los movimientos sociales.
Recabar propuestas de las entidades cabeza de sector, propuestas de programas y/o proyecios en favor de las mujeres en
1 |coordinacién con el Responsable en Generacién de polfticas Publicas, palnes Programas y Proyectos para la Eradicacian de la
Violencia y la Despatiiarcalizacion.
2 |Eaboracién de programas y/o proyecios para el ejericicio efectivo de los derechos de las mujeres.
3 {Gestionar y arficular acciones con organizaciones socidles, sindicales y populares.
FUNCIONES: 4 |Atender las solicitudes de los organizaciones socidles, sindicales y popuiares.
5 |Gestionar y realizar talleres con las organizaciones sociales, sindicales y populares.
4 |Gestionar y arficular acciones, con la sociedad civil
7 |Elaboracién de curriculas con enfogue de derechos humanos y despatriarcalizacion.
8 |Desempenar ofras funciones que, en el ambito de su competenca, le asigne el inmediato superior o Directora General Ejecutiva.
PONDERACION
(A)
] 100% de coordinaciones con enfidades cabeza de sector sobre propuestas de las entidades cabeza de sector, 10
propuestas de programas y/o proyecios.
2 |2 propuestas de programas y/o proyectos. 10
3 |4 reportes fimestrales de gestiones y articulaciones rediizadas con organizaciones sociales. 8
Sciiino: 4 1100% de las solicitudes atendidas. 10
i 5 {100% de tdlleres reclizados. 10
6 2 Propuesias de intercambio de buenas practicas para la construccién de polfiticas publicas a favor de los 10
derechos de las mujeres con la sociedad civi
7 |2 curiculas presentadas. 8
8 | 100% tareas asignadas por el inmediaio superios cumplidas. 4

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO"

VERSION 01

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA SEPMUD N° 025/2023

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

REQUISITO INHERENTES AL PUESTO

LEY N° 1178 Ley de Administracion y Conirol Gubemamentales—{ 1

Constitucidn Pdlitica del Estado Plurinacional de Bolivia.

D.S. 3774 Creqcién Servicio Plurinacional de la mujer y de la
despatiriarcalizacion “Ana Maria Romero”

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Pblica.

LEY N° 348 Ley Integral para Garantizar a las Mujeresuna Vida lib

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por Ia Funcién Publica.

NORMAS A

D.S. 3774 Creacién Servicio Plurinacional de la mujer y de la
despatriarcalizacion “ Ana Maria Romero”

CUMPLIR:

D.S. 4399 que modifica el DS 2145 Reglomento de la Ley 348

D.S. 4650 "2022 Aro de la revolucion cultural para la
despatriarcalizacién: por una vida libre de violencia conira las
mujeres”.

Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y Toda Discriminacion

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Ministerio de Economia y Finanzas Pdblicas.

N

Unidad Adminisirativa Financiera

Ministerio de Jusiicia y Transparencia Institucional.

w

Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Polificas Pblicas

Ministerio de la Presidencia.

Ministerio de Gobiemo — DGRP

Gobiernos Auténomos Departamentaies.

RELACIONES

Gobiernos Auténomos Municipales

INSTITUCIONALES:

Sociedad civil.

Organizaciones Sociales de mujeres.

Wl fw]N

Organizaciones Indigena Originario Campesinas.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacion
Infernacional.

O

11 |Otras entidades y/o empresas publfico — privadas relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA:

Egresada/o o estudiante universitario/ Egresado de nivel Tecnico Superior en Ciencias de la Educacion, Ciencias Juridicas
o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

Tres {3) anos de experiencia laboral en entidades publicas y/o privadas.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afo y é meses en el &rea y de preferencia en el sector piblico.

CONOCIMIENTOS
COMPLEMENTARIOS:

Derechos de las Mujeres

Manejo Excel

Nota: La experiencia especifica
Nacional segin comesponda.

deberd: i) sefialar el Grea de trabajo requerida; ii) considerar su contabilizacidn a partir de la emisidn del Titulo en Provision

REQUISITOS Contar con nacionalidad boliviana.

COMPLEMENTARIOS: Ser mayor de edad
Libreta de Servicio Militar (Varones)
Ceriificado de Declaracion de Bienes y Renias {DJBR).
Cerlificado de Regisiro Judicial de Antecedentes Pendles (REJAP)acreditado ol momento de incorporacién.
Certificado de No Violencia (CENVI)

= ﬁb Ceﬁ?ﬁccdo Idioma Nativo _ . :
< Certificado del curso Prevencién de la Violencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibiidad establecidos en el EsiGiufo el FUncionano

Pdblico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO"

SEPMUD

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

VERSION 01
RA. SEPMUD N° 025/2023

mw&h}h{«
bt ool FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones ¢ ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima y
motiva a los demds.

T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuesira
respeto, sclicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los otros. Refroalimenta a sus comparieros.

Aux: Recliza la parte del trabgjo que le comesponde. Trata a sus
compafieros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Gtil oportunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

w

COMPETENCIAS:

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de ia
organizacion, toma de decisiones y qjusta sus pricridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los objetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacidn y respetar
sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su POAI
soficitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POA!
solicitadas por su inmediato superior.

ORGAI"\HZACK')N DEL TRABAJO
(GESTION})

S

J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio frabajo
con el de los demas para maximizar la eficiencia.

INICIATIVA

(&)

J - P: Se anficipa a los problemas que puedan surgir, creay
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstéculos y alcanzar metas
especfficas. Actla proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucidn.

& |CAUDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente ia cafidad total de su trabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre el avance de sus fareas y realizando
correcciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurandose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificulfades.

Aux: Comprueba su propio frabajo antes de entregario. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

HABILIDADES DE DIRECCION

~N

J - P: Orienfala accidn de su grupo, fija objetivos, redliza
seguimiento y da retroalimentacion sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30

Abreviatura:

J = Competencia Nivel Jefat P = Profesional T/A = Técnico / Asistenie Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL

CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTION.
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO" )
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP . SE,‘,’:":‘S.;‘;'S 8;5 —_—
cic Plurinacional de 12 Muj
&T“-";"e?’"':“‘z”"“",m o FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANIZACIGNAL: | UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA [cupap: ] LA PAZ [
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA l':g:f“o ok ] 16

CATEGORIA (marcar una opcidn): suPERIOR [ | EJECUTIVO operatvO [ |

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO/A
RESPONSABLE FINANCIERO/A

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
TECNICO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

Dirigir los servicios Administrativos, Financieros y de Recursos Humanos, prestando apoyo transversal a todas las unidades

OBJETIVO DEL organizacionales del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién "Ana Maria Romero”, aplicando en forma eficiente
PUESTO: los sistemas adminisirativos, financieros y no financieros en cumplimiento de la Ley SAFCO No.1178 y la normativa legal vigente
relacionada con el dmbito de su aplicacién o competencia.

1

Desarroliar, implementar y supervisar la aplicacion de tos sistemas financieros y no financieros establecidos en las normas de
Administracién y Conirol Gubemamentales.

Dirigir y llevar adelante la adminisiracién y finanzas detl Servicio Plurinacional de la Muijer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria
Romero” en el marco de la normativa legal vigente.

W

Dirigir la formulacién y reformulacion, asi como la ejecucién, sequimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual - POA v el
presupuesto del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcdlizacion “Ana Maria Romero” de acuerdo a las directrices,
normas y reglamentaciones que emitan los Organos Rectores de los sistemas.

Coordinar y arficular el proceso de formulacion, seguimiento vy evaluacidn de la planificacién operativa

Verificar y conirolar los recursos humanos, materiales y financieros, acorde af presupuesto asignado a la institucién en el marco de
los dispuesto enlaley 1178.

Supervisar la emisién de informacion contable y financiera de la institucion.

- [FUNCIONES:

Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos, financieros y de bienes y servicios a fodos los funcionarios
dependientes de la institucién.

Administrar, controlar, planificar, organizar y coordinar la correcta aplicacion en los Sistemas de Adminisracion de Bienes y Servicios
en syjecion a las Normas Bésicas, marco legal y polficas institucionales vigentes.

Dirigir el proceso y produccién de informacién presupuestaria, patrimonial y financiera Ulil y beneficiosa, con caracteristicas de
oportunidad, razonabiidad y confiabilidad para la toma de decisiones.

10

Supervisar los pagos y obligaciones impositivas conforme a normativa vigente.

Cumplir con el proceso de implaniacién de recomendaciones a las observaciones emilidas por Auditeria intema/o Extema y
mejorar el control intemo de ia Institucién.

12

Supervisar y dirigir la presentacion de estados financieros en cumplimiento a normas legales vigentes.

13 jAsumir la representacion en temas adminisirativos y financieros del SEPMUD
14| Ofras funciones relacionadas con el dmbito de su competencia.
PONDERACION
(A)

1 Se ha administrado los recursos administrativos, financieros y humanos de forma eficiente y en cumplimiento de la 10
Ley SAFCO No.1178 y la nomatliva legal vigente.

2 {Anteproyecio POA Insfitucional presentado, aprobado y remitido al drgano(s) rector{es). 5

3 |Anteproyecto de Presupuesto Institucional anual presentado, aprobado, y remitido al érgano(s) rector{es). 5
Se ha redlizado la programacién, ejecucién, seguimiento y evaiuacion presupuestaria en cumplimiento de la Ley

4 & . X 10
SAFCO No.1178 y la nomativa legal vigente.

RESULTADOS: 5 |Repories frimesirales y/o Semestrales Seguimiento y Evaluacién POA {segun requerimiento del MJTI). 5
6 |Estados Financieros presentados oporfunamente y de acuerdo a norma vigente. 10
7 |Se ha redlizado el seguimiento impositivo oportuno y de acuerdo a norma vigenie. )
s Se ha realizado el seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Infema y Externa 10

cuyo cumplimiento fue previsto denfro de la gesfién.
9 {100% de consuitas técnicas de unidades organizacionales y dreas del SEPMUD atendidas. 5
10 {Se ha redlizado la representacion en temas adminisirativos y financieros del SEPMUD 5
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70




-~ {INSTITUCIONALES:

SEPMUD
Servicic Plrinacional de la Mujer
y de la Despatriarcakizacion

-An3 Mariz Romero-

SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO"

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

VERSION 01

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

R.A. SEPMUD N° 025/2023

REQUISITO

INHERENTES AL PUESTO

Constitucidn Politica del Estado Plurinacional de Bolivia

Ley N° 2027 Estaiuto del Funcionario Pdblico y sus Reglamentos

Ley N° 1178 Reglamentos y Normas Bdasicas

Ley N° 2104 Modificatoria del Estatuto del Funcionario PUblico

Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
Adminisiracién de Bienes y Servicios

Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal.

Ley N° 004 Conira la Corrupcidn y Enriquecimiento liicito e
Investigacion De Fortunas

NORMAS A S
CUMPLIR:

Resolucién Suprema 225558 Normas Bésicas del Sisterna de
Presupuesio.

Ley N° 045 De Lucha Conira B Racismo y Toda Discriminacién

Decreto Supremo 23318-A Reglamentio De Responsabilidad
por La Funcién Poblica.

7 |Ley N° 065 de Pensiones

Ley N° 2492 Codigo Tributario

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por ia Funcién Pdblica.

10

Decreto Supremo N° 3774 de Creacién del SEPMUD

il

Reglamento Infemo de Personal Vigente

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD)

INTERINSTITUCIONALES

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la Entidad

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Ministeric de Planificacién del Desarrollo.

Ministerio de Justicia y Transparencia insfitucional.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social.

Ministerio de ia Presidencia.

Coniraloria General del Estado.

Servicio de Impuestos Nacionales.

W INJos [ b [WIN =

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado.

RELACIONES

0

Adminisiradoras de Fondos de Pensiones.

o

Caja Petrolera de Salud

Entes Gestores de Salud.

12

AGETIC

Empresas y/o entidades que provean Bienes y Servicios al
SEPMUD.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacion
Internacional

Banco Union S.A.

Gestora Publica de fa Seguridad Social a Largo Plazo

Empresas publicas y privadas relacionadas




% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO™
- - VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Senvicic Plurinacional de la Mujer
y de s Despanrzcatzacion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

EORMACION ACADEMICA: Tiiulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria Pdblica, Administracion de Empresas o
ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL: Seis {6) anos de experiencia profesional a partir de la emisién del Thulo en Provisidn Naciondl.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: Cinco (5} afios en el sector publico a partir de la emisidn del Tiulo en Provisién Nacional.
Ley SAFCO N°1178

CONOCIMIENTOS Responsabilidad por la Funcién Pdblica

COMPLEMENTARIOS: Normas Bésicas de los Sistemas de Adminisiracion y Control establecidas en la LEY 1178 {SABS, SAP, SP, efc).

Manejo de sistema SIGEP, SIGMA Produccion y Personal, SICOES y ofros.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; ii) considerar su contabilizacion a partir de la emision del Titulo en Provision
Nacional segun corresponda.

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Libreta de servicio militar {varones).

Cerlificado de Declaracién jurada de Bienes y Renias (DJBR).

REQUISITOS COMPLEMENTARIOS: Cer’tfﬁccdo de Regisiro Jusﬁciol de Antecedentes Pendles (REJAP){acreditado ol momenio de incorporacion).
Certificado de No Violencia {CENVI).

Ceriificado de Idioma Nativo.

Cerlificado del curso Prevencion de la Violencia.

No estar comprendido{aj en los casos de prohibicién y de incompatibiidad establecidos en el Estatuto del Funcionaro
Pdbilico.
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- z VERSION 01
SEPMUD REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Servicic Plurinacional de iz Mujer

yde taDespatriarcatizacion FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
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% SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: PONDE’;;"C‘O"

J-P-T/A: Prepara documentos y presenfaciones complejas.
interactba de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuesira
excelente capacidad de escuchar a los demas. Produce
COMUNICACION [ORAL Y ESCRITA) [impacio en los demds. 5
Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica
aedcuada a fos requerimienios. Se comunica fluidamente, es
capaz de atender y escuchar a fos demds.

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezos. Soliciia
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima y
mofiva alos demdés.

TRABAJO EN EQUIPO Y T/A: Coopera y participa con sus companeros, demuesira
COLABORACION respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abieria a
aprender de los ofros. Refroalimenta a sus comparieros.

Aux: Redliza la parte del frabagjo que le comesponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Afiende requerimientos de
informacién importante y Glil oportunamente.

N

J - P: Compromete y sostiene acfivamente la misién y metas de la
organizacion, toma de decisiones y qgjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacion. Coopera con ios demds en el
logro de los ojefives organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPROMISO CON LA ssfuerzo aclivo por lograr ias metas de la organizacion y respetar
ORGANIZACION sus normas. Redliza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

COMPETENCIAS: Aux: Respetg lo que la autoridad considera impprtonfe. Hace un
esfuerzo acfivo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Realiza ofras fareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediafo superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabgjo
{GESTION) con el de los demds para maximizar la eficiencia.
J- P: Se anficipa a los problemas que puedan surgr, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anlicipa a los problemas que puedan surgir e inicia
5 [INICIATIVA 5 .
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especflicas. ActlGa proactivamente frente a situaciones de crisis
en lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucidn.

J - P: Vigila constantemente ta calidad total de su trabajo vy de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y reciizando
correcciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabgjo propio y de su equipo,
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD aseguréndose que se sigan los. procedimiem‘gs establecidas. Se
compromeie con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificultades.

Aux: Comprueba su propio trabajo antes de eniregarlo. Muestra
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

o

HABILIDADES DE DIRECCION J- P:'O{ientc la accién c_jle sU grugo, fija objetivos, realiza
seguimiento y da refroalimentacidn sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30
Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

~
(8}

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMP
CONTENIDO DURANTE LA PRESENTE GESTIOH

OA PLIMIENTO DEL

SERVICIO PLURINAGIONAL DE LA
MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION FECHA: 10 de Mayo de 2023
"ANA MARIA RPERA"



SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
K ROMERO™ )
e - VERSION 01
S REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP A i
e FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
]umoAD ORGANIZACIONAL: ] UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA lcmvoz ] LA PAZ l
DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO l":g::“o ok } 17
CATEGORIA (marcar una opcién): supeRioR [ | gecuivo [ | OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN PROFESIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
SUPERVISA: TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

Aplicar eficientemente las normas bdsicas del Sistema de Adminisiracién de Bienes y Servicios NB-SABS apoyando la gesiién de la
OBJETIVO DEL |institucién a través de la comecta y oportuna contratacién de bienes y servicios, provisién, administracién y mantenimientos de los
PUESTO: bienes y servicios, adminisiracién eficiente de almacenes, acfivos fijos muebles e inmuebles, ademas de realizar la adminisiracién de
recursos humanos en base a disposiciones emanadas por el Ministerio de Economia y Finanzas Pblicas.

Implementar y cumplir las disposiciones de la Ley N° 1178 y sus sistemas {aplicables), asi como las disposiciones legales, reglamentos

! interos, procedimientos adminisirativos y el uso apropiado de heramientas (sistemas: SICOES, SIAF y otros).

Coordinar las medificaciones de la Estructura organizacional en funcién a los resultados del andlisis organizacional y directrices
emitidas por la Méxima Autoridad Eecutiva.

Redlizar los procesos de dotacién de personal, evaluacion del desemperio, movilidad funcionaria, capacitacién productiva %
registro en cumplimienios con las Normas Basicas def Sistema de Administracién de Personal - NB SAP.

Elaborar planillas mensucles de sueldos, asignaciones famiiiares (si correspondiera), refrigerios, aguinaldo para el personal
pemanenie del SEPMUD.

5 |Elaborar planillas mensuales de honorarios consultores del SEPMUD.

Registrar y reportar atas y bajos del personal af Sistema Infegral de Pensiones ante las Administradoras de Fondos de Pensiones,
6 |CPS, asi como regisirar sanciones por atrasos, faltas, abandonos y vacacion, incapacidad temporatl; y Formularios 110 RC-IVA en el
sistema ADP SIGEP.

7 |Presentar de Declaraciones Juradas del ROE de las planiias mensuales del personal del SEPMUD en plazos establecidos.

8 |Elaborar y actudlizar los reglamentos y normativa infema vinculados a la gestién de Recursos Humanos.

9 {Elaboracién de certificados de frabajo.

10|Llevar el control de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas {DJBR) de los servidores publicos del MPD.

Recepcionar y verificar el correcto llenado y procesamiento de los formularios de solicitudes de licencias, comisiones, permisos y

FUNCIONES: vacaciones.

Elaborar y actualizar los reglamentos y/o procedimientos operativos vinculados a la gestion administrativa y presentarios ante
instancias correspondientes.

Redlizar procesos de coniratacion de bienes, materiales y servicios en las distintas modalidades y en el marco de las Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

14 {Regisirar en ei SICOES la informacion de los procesos de contratacion.

15 |Elaborar y presentar el Plan Anual de Contrataciones - PAC y el Plan Anual de Capacitacién Productiva - PACP.

Administrar los activos fijos y sus registro en el sistema VSIAF, manejo y la disposicion de bienes de la entidad, asl como las pélizas de
seguro y servicios genercles contratados.

17 |Elaborar y remitir informacién referente a los bienes de ia entidas al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado [SENAPE)

Reqlizar la ejecucion de inventarios fisicos de [os bienes y materiales del SEPMUD, en coordinacion de la Jefatura Administrativa y
Financiera.

19 jAdministrar el dmacén en el marco del Sistema de Adminisiraciénde Bienes y Servicios.

Cumplir con el proceso de implantacién de recomendaciones a las observaciones emitidas por Auditoria Infema/o Extema Y
mejorar el conirol interno de la institucion.

Prestar, opoyar y brindar asistencia técnica en temas relacionados al drea administrativa, determinando debilidades de control
inferno y proponiendo acciones corectivas que correspondan de acuerdo a instrucciones del Jefe de la Unidad Adminisirativa
Financiera.

22 |Efeciuar ofras fareas relativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por instancias jerdarquicas superiores.

N




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
K ROMERO" ’
e 3 VERSION 01
”hg'ﬁ?‘f;"{féw REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
S e FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
PONDERACION
(A}
1 |100% Sistemas oficiales definidos por los Organos Rectores debidamente operados. 8
2 Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procesos e instrumentos técnicos operativos de la enfidad 5
actualizado, presentado y socializado de acuerdo a normativa vigente.
3 100% de procesos de dotacién de personal, evaluacién de desemperio, moviidad funcionaria, capacitacion 5
productiva realizados durante la gestion.
4 |100% sueldos, aguinaldos, honorarios, refrigerios elaborados, aprobados y cancelados. 5
5 |Propuesta de Plan de Capacitacion para la gestidn 2023 presentado a la Direccién General Becutiva. 2
6 |4 Reportes timesirales de presentacion de DJBR elevados a la Direccidon General Ejecutiva. 3
7 |100% Reportes mensuales de bajas por incapacidad temporar remitidas al MEFP y CPS. 2
RESULTADOS: s Decloroclopes Juradas del ROE de las planillas mensuales del personal del SEPMUD presentados en instancias 3
comrespondientes.
9 Plan Anual de Centraiaciones - PAC y el Plan Anual de Capacitacién Productiva - PACP elaborados y 4
presentados.
10 100% de procesos de contratacidn de bienes, materidles y servicios en las distintas modalidades realizados en el 8
marco normativa vigente,
11{100% de activos fijos registrados en el VSIAF y remitidos al SENAPE en el marco de la normativa vigente. 5
123 Inventarios fisicos de los bienes y materiales del SEPMUD ejecutados (informes, kardex de almacenes). 5
13 |Apoyo técnico alas dreas organizacionales del SEPMUD provistas oportunamente. S5
14 Se ha rediizado el seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de Informes de Auditoria Interna y Externa 5
cuyo cumplimiento fue previstio dentro de la gestion.
15|100% de tareas complementarias relativas a su naturaleza funcional efectivizadas en la gestion. 5
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70
REQUISITO INHERENTES AL PUESTO ]
1 {LEYN° 1178 1 |Constifucién Pélitica del Estado Plurinacional de Bolivia.
2 {Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de Admin| 2 [Ley N° 2027 Estafuto del Funcionario PUblico Y sus reglamentos
3 |Responsabilidad por la funcién publica 3 jLey N° 2104 modificatoria del Estatuto del Funcionario PUblico
4 {Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus regiamentos
S _|Ley N° 004 Conira la Corrupcidn y Enriquecimiento liicito e
NORMAS A 6 |Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad
CUMPLIR: 7 |Ley No. 045 de Lucha Contra el Racismo y Toda Discriminacién
8 |Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
9 [Ley N° 065 de pensiones
10 |Ley N° 2492 Cédigo Tributario
11 [Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdasicas del Sistema de
12 {Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
13 |Reglamento Intemo de Personal vigente
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INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES
1 |Todas las dreas y unidades organizacionales de ia Entidad 1 {Minisierio de Economia y Finanzas PUblicas.

2 |Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
3 |Ministerio de Justicia y Transparencia Insititucional.
4 |Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.
5 |Ministerio de la Presidencia.
6 |Contraloria General del Estado.

RELACIONES 7 |Servicio de Impuestos Nacionales

INSTITUCIONAL 8 |Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

ES: 9 |Administradoras de Fondos de Pensiones.
10 |Entes Gestores de Salud
11 |AGEIC
12 Empresas y/o enlidades que provean Bienes y Servicios al

SEPMUD.

13 |Cestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo
14 |Otra entidades y/o empresas pUblico - privadas relacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en: a) Auditoria o Contaduria Publica, Administracion de Empresas o ramas

afines.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 afos de experiencia profesional a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: |4 afios en el drea adminisirativa del sector piblico a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional.
SICOES

CONOCIMIENTOS Conocimiento de elaboracién de planillas, sistema ADP SIGEP.

COMPLEMENTARIOS: Conocimienio de presentacién de Declaracion Jurada del ROE.

Conocimiento de presentacion de inscripcion o salida de la Caja Petrolera de Salud.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) seficlar ef drea de trabgjo requerida; ii) considerar su contabilizacién a partir de la emisién del Titulo en
Provision Nacional segin corresponda.

Contar con naciondlidad boliviana.

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar (Varones)

Cerlificado de Declaracién de Bienes y Rentas {DJBR).

REQUISITOS Ceriificado de Registro judicial de Aniecedentes Penales (REJAPjacrediiado al momento de incorporacion.
COMPLEMENTARIOS: Cerilificado de No Violencia {CENVI}

Certificado Idioma Nativo

Cerlificado del curso Prevencion de la Violencia

No estar comprendido{a) en los casos de prohibicion y de incompatibiidad establecidos en el Estatuto del Funcionario
Pdblico
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FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: "ONDE(:;‘C'O"

J - P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
interactta de forma efectiva para iograr acuerdos. Demuesira
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce
COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA) impacto en los demds. 5
Aux: Redacta documentos con ortografia y gramdtica
aedcuada a los requertimientos. Se comunica fiuidamente, es
capaz de atender y escuchar a los demas.

J - P: Capacita alos demds potenciando sus fortalezas. Soficiia
opiniones € ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima y
motiva alos demas.

TRABAJO EN EQUIPO Y T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuesira
COLABORACION respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a
aprender de los otros. Refrodlimenta a sus comparieros.

Aux: Redliza la parte del trabgjo que le corresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Util oportunamente.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacion, foma de decisiones y ajusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPROMISO CON LA esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y respetar
ORGANIZACION sus normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por suinmediaio superior.

COMPETENCIAS: Aux: Respeta o que ta autoridad considera importante. Hace un
esfuerze activo por lograr los metas de la organizacidn y respetar
sus normas. Redliza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio frabgjo
{GESTION) con el de los demds para maximizar la eficiencia.

4 - P: Se anticipa a los problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anticipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstdculos y alcanzar metas
especificas. ActUa proactivamente frente a situaciones de crisis
enlugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucidn.

5 |INICIATIVA

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su frabajo vy de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdticay
frecuente sobre el avance de sus tareas y redlizando
correcciones oportunas.

T/A: Vigila la calidad del frabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificuttades.

Aux: Comprueba su propio trabgjo antes de eniregarlo. Muestra
preocupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

6 |CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

J-P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, redliza

7 |HABILIDADES DE DIRECCION o : s
seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30
Abrevigtura:  J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional T/A =Técnico / Asisiente Aux = Auxiliar

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OP
CONTENIDO DURANTE LA

RATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMISO PLENO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
E GESTION.

lejandra Rios Yoayza
A UNIDAD ADKINISTRATHFi

ST AR R TS ey

D SHYIbORAY PURICOTA

FECHA: 10 de Mayo de 2023
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oty FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023
SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
[umDAD ORGANIZACIONAL: | UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA ICIUDAD: ] LA PAZ —|
DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE FINANCIERO l":g::_“o > l 18
CATEGORIA (marcar una opcién): SWPERIOR [ | secunvo [ ] OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: || ofesional Administrativo Financiero
Técnico Administrativo Financiero

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Planificar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de cardcter financiero def Servicio Plurinacional de ia Mujery de la
PUESTO: Despatriarcalizacién “Ana Maria Romero” - SEPMUD, orientando su accionar al cumplimiento de politicas y estrategias institucionales.
FUNCIONES: 1 |Formular el anteproyecto POA y presupuesio del SEPMUD.

2 Analizar y realizer las gestiones para efectivizar las modificaciones presupuestarias mediante traspasos intrainstitucional,

interinstitucional y adicionales.

Redlizar y controlar la ejecucion presupuestaria por partida, grupo de gasto, categoeria programdtiica, fuente de financiamiento,
eic.

4 |Realizar la programacion y seguimiento de cuotas mediante el Programa Anual de Cuotas (PAC) del SIGEP.

Elaborar y redlizar el seguimiento de la programacion de ejecucion presupuesiaria respecio a la Programacién de Operacién
Anual.

6 |Actudlizar el POA y la programacion de ejecucion del presupuesto, mensual segin las modificaciones presupuestarias.

Redlizar certificaciones presupuestarias mediante la emisién de comprobantes de Registro de Ejecucién de Gasto de SIGEP en
7 |estado preventivo. O cerlificaciones manuales dependiendo del fipo de gasto, de la fuente de financiamiento, gue cuente con
financiamiento aprobado.

Elaborar Comprobantes de Registro de Ejecucién de Gastos C-31 y C-32 (cuando cormresponda), Registro de Ejecucién de Recursos
8 |C-21 (cuando corresponda} y Regisiros Contables mediante el SIGEP, con toda fa documentacidn de respaldo de las operaciones
autorizadas.

9 |Redlizar los asientos de gjustes correspondientes en los comprobantes contables det SIGEP

Coordinar el registro o regisirar las operaciones contables y financieras, con recursos de financiamiento externo en el sisterma oficial
o sistema contable establecido por el Organismo Financiador (cuando correspondal).

11 |Redlizar ef manejo y administracion del Fondo Rotative y/o Caja Chica.

12| Verificar, coordinar y supervisar la presentacién de Libro de compras mensuales ante instancias correspondientes.

Consolidacién, andlisis, revision y elaboracién de Estados Financieros del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcdiizacién “Ana Maria Romero".

Redlizar la conciliacién de las cuentas bancarias fiscales y Libretas en la Cuenta Unica des Tesoro (CUT de titularidad del Servicio
Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion "Ana Maria Romero”.

Recojo de Exiractos y ofros iramites {chequeras, habiliitacién de firmas, aperfura de cuentas, ofros) relacionados a las cuentas
bancarias del SEPMUD:

Elaborar y presentar los registros contables presupuestarios y patrimoniales de las operaciones y fransacciones financieras de los
diferentes organismos financiadores, de Programas y Proyectos.

17 {Redlizar informes financieros periédicos.

13

14

15

1

o~

Coordinar con las Direcciones de Contabilidad Fiscal, Presupuestos y de Tesoreria y ofras instancias del Ministerio de Economia y
18 |finanzas Publicas; con el Viceministerio de Inversion Publica, y ofros, para viabilizar los requerimientos insfifucionales en funcién del
presupuesto necesario para el cumplimiento de los objetivos.

Gestionar, coordinar, presentar, revisar y actudlizor los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Contabilidad Integrada,
Presupuestos, Tesoreria, Crédito PUblico y Pasajes y Vidticos, Reglomentos de Fondo Rotativo, Caja Chica y ofros, para su
implementacion y aplicacién en el SEPMUD en funcién a los objetivos institucionales y la normativa vigente.

1

~0

Hacer seguimiente al manejo, consolidacion, revisién y custodia de los registros contables, ingresos y gjustes de todo el movimiento
financiero del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcdlizacion “Ana Maria Romero” .
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21 |Realizar el seguimiento de las Cuentas por Cobrar y Pagar, en coordinacion con las Unidades Organizacionales.

22 {Realizar y remitir informes técnicos, respecto a temas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

23 |Coordinar y articular los procesos de planificacion con los funcionarios, para presentar el Anteproyecto POA Institucional.

24 |Efectuar el seguimiento y evaluacién del POA.

25 |Procesar los gjustes del POA vigente, solicitados por las dreas organizacionales.

26 |Atender y generar el regisiro de las solicitudes de cerlificacién POA requeridas por las dreas organizacionales del SEPMUD.

b

27 |Efectuar el seguimiento del Pian Estratégico instifucional del SEPMUD.

28 |Revision del Reglamento Especffico del Sistema de Programacion de Operaciones del SEPMUD.

Atender y subsanar las recomendaciones de control Intemo de la Unidad de Auditoria Interna y de la Contraloria General del
Estado cuando comesponda.

30| Oftros tareas encomendadas por el inmediato supsrior y/o Director General Ejecutivo, relativas a su Grea de competencia

PONDERACION
(A)

RESULTADOS: 1 |Anteproyecto de POA y Presupuesto institucional del SEPMUD presentado en plazos establecidos. 10

2 |Elaboracion de la programacion, reformulacién y seguimiento de la gjecucion del POA y presupuesio aprobado. 5

100% de Certificaciones Presupuestarias Manuales v en el SIGEP, Comprobantes de Registro de Ejecucidn de
Gastos C-31 y C-32, Registro de Fecucion de Recursos C-21 y Registros Contables mediante el SIGEP realizados
oporfunamente y con toda la documentacién de respaldo de las operaciones autorizadas y de acuerdo a
disposiciones normativas vigentes.

4 1100% Conciliaciones bancarios del SEPMUD redlizadas mensuaimenie. 5

Estados Financieros del Servicio Plurinacional de la Mujer y de lo Despatriarcalizacién "Ano Maria Romero"
presentados en plazos establecidos por el drgano rector.

6 |100% de asientos de qjuste realizodos en el SIGEP presentados oportunamente. 3

Actualizacién de tos Reglamentos Especfficos de los Sistemas de Contabilidad Integrada, Tesorertia, Fondo
7 |Rotativo, Caja Chica, Fondos en Avance, procedimientos técnicos, Reglamento Especfifico del Sistema de 7
Programacion de Operaciones y ofros, para su implementacién y aplicacién en el SEPMUD.

8 |Seguimiento del cumplimiento de fas Cuentas por Cobrar y Pagar del SEPMUD

9 |100% de consultas técnicas atendidas de dreas y unidades organizacionales del SEPMUD.

10|Reportes & Informes de Seguimienio y Evaluacion POA fimesirales presentados oportunamente.

11 {Solicitudes y registro de Ceriificacion POA atendidas y realizado.

12}Informe de seguimiento al Plan Estratégico Institucional 2021-2025.

O jJojlonlunlwlN

100% tarecs encomendadas por el inmediato superior y/o Director General Eeculivo, relativas a su drea de
competencia redlizadcs.

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70
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SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP VERSION a1

FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

R.A. SEPMUD N° 025/2023

NORMAS A
CUMPLIR:

REQUISITO

INHERENTES AL PUESTO

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

Constitucién Pélitica del Estado Plurinacional de Bolivia.

LEYN° 1178

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos

Responsabillidad por la funcidén publica

Ley N° 2104 modificatoria del Estatuto det Funcionario PUblico

Resolucion Suprema 225558 Normas Bdasicas del Sistema de
Presupuesto.

Ley N° 2341 de Procedimienio Adminisirafivo y sus reglamentos

Ley N° 004 Confra la Conrupcién y Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Foriunas

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién PUblica.

Ley No. 045 de Lucha Conira el Racismo y Toda Discriminacion

Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios

Ley N° 0465 de pensiones

Ley N° 2492 Cédigo Tributario

Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién PUblica.

Reglamento Iinterno de Personal vigente

Resolucién Suprema 225558 Normas Bésicas del Sistema de
Presupuesto.

RELACIONES
INSTITUCIONALES:

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD)

INTERINSTITUCIONALES

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la Enfidad.

Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas.

Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

Ministerio de Trabgjo, Empleo y Previsidn Social.

Ministerio de la Presidencia.

Coniraloria General del Estado.

Servicio de Impuestos Nacionales.

Servicio Nacional de Patfrimonio del Estado.

el Kool NN Kol KO, BN [V ENCH B

Adminisiradoras de Fondos de Pensiones.

S

Empresas y/o entidades que provean Bienes y Servicios al
SEPMUD.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacion
Internacional

12

Banco Union S.A.

13

Otra entidades y/o empresas publico - privadas relacionadas.
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SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO
FORMACION ACADEMICA: T;f;—l’oesen Provisién Nacional a nivel Licenciatura en: aj Auditoria o Contaduria Piblica, Adminisiracion de Empresas o ramas
EXPERIENCIA GENERAL: S anos de experiencia profesional a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 anos en el drea financiera del sector publico a partir de la emisidn del Titulo en Provisién Nacional.
CONOCIMIENTOS Ley SAFCO N°1178
COMPLEMENTARIOS: Andilisis, elaboracién y presentaciéon de Estados Financieros

Elaboracién Anteproyecto de Presupuesio Institucional en ia administracién Publica.
Andiisis, elaboracién y ejecucién de los procesos de planificacion.

Nota: La experiencia especifica deberd: i) sefialor el drea de frabajo requerida: ii) considerar su contabilizacién a partir de la emisidn del Titulo en Provisidén
Nacional segin comresponda.

REQUISITOS Contar con nacionaiidad boliviana.
COMPLEMENTARIOS:

Ser mayor de edad
Libreta de Servicio Militar (Varones)
Certificado de Declaracién de Bienes y Rentas (DJBR).

Ceriificado de Registro Judicial de Antecedentes Penaies (REJAP)acreditado al momentio de incomporacién.
Cerlificado de No Violencia {CENVI)
Cerfificado Idioma Nativo

Cerlificado del curso Prevencién de la Violencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionario
PUblico
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COMPETENCIAS: CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: P°"°§:‘;‘c'°"

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
interacila de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar alos demds. Produce
COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA) [impacto en los demds. 5
Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdiica aedcuada
alos requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de
atender y escuchar a los demds.

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones ¢ ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacidn, el respeto y la confianza. Anima 'y
motiva a los demds.

TRABAJO EN EQUIFO Y T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuestra
COLABORACION respeto, solicita opiniones. mantiene una actituf abieria a S
aprender de los ofros. Retrodlimenta a sus comparneros.

Aux: Redliza la parte del trabajo que le comresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Utit oporiunamente.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacién, foma de decisiones y ajusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPROMISO CON LA esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
ORGANIZACION sus normas. Realiza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediate superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién y respetar
sus normas. Redaliza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coording su propio frabajo
(GESTION}) con el de los demas para maximizar la eficiencia.

J - P: e anticipa a los problemas que puedan surgir, creay
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir & inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especficas. ActUa proactivamente frente a situaciones de crisis
enlugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucidn.

J - P: Vigila constantemente la calidad total de su trabgjo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus tareas y rediizando comecciones
oportunas.

T/A: Vigila la cdlidad del trabajo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
CALIDAD Y RESPONSABILIDAD compromete con las metas asignadas, asumiendo como un 4
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa alas
dificuttades.

Aux: Comprueba su propio frabajo antes de entregario. Muestra
preccupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

w

£

INICIATIVA

W

o

HABILIDADES DE DIRECCION J- P:'Ofnento la accién qe sU gru.;?o, fija objefivos, realiza

seguimiento y da refroclimentacion sobre su avance.
TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

~
EN

SECCION 4: COMPROMISO
LA SUSCRIPCION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL, CONFORMIDAD, CONOCIMIENTO Y COMPROMIS
CONITENIDO DURANTE LA PRESENFE GESTION.

/7 Firm y Sello
SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA: 10 de Mayo de 2023



SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERO” )
T 2 VERSION 01
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMOD N° 025/2023
FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO
IUN(DAD ORGANIZACIONAL: I UNIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |CIUDAD: ] LA PAZ }
DENOMINACION DEL PUESTO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO :‘EmERO oF ! 19
CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR :I gecunvo [ ] OPERATIVO
NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA: TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL Optimizar los procesos administrativos financieros, la administracién de activos fijos e inventario de almacenes, elaboracién de
PUESTO: documentos de ejecucion del gasio y apoyo al drea adminishrativa financiera.

FUNCIONES: Coadyubar en la formulacién del anteproyecto POA y presupuesto del SEPMUD

Coadyubar en la elaboracién de Estados Financieros de los recursos administrados por e SEPMUD

1
2
3 |Coadyubar en frdmites para el registro financiero de recursos de financiamiento externo en los sistemas que correspondan.
4

Administrar los recursos asignados a Caja Chica.

Redlizar ceriificaciones presupuestarias mediante la emisién de comprobantes de Registro de Eecucion de Gasto del SIGEP en
estado preventivo y cerlificaciones manuales.

wn

Redlizar informes técnicos, notas internas que le sean requeridos.

Administrar los activos fijos y su registro en el Sistema VSIAF, asi como el manejo y la disposicién de bienes de entidad.
Administrar el almacén en el marco del sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

Apoyo en la elaborcidn, remisién y registro de la documeniacién necesaria a las AFPs y Gestora PUblica.

10 Apoyar en los procesos de dotacion de personal, evaluacién del desemperio, movilidad funcionaria, capacitacion preductiva y
registro en cumplimiento con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

11 |Efectuar las reservas y/o compra de pasajes Gereos y emifir informes para el procesamiento de pago

Revisar informes de descargos asignados con cargo o cuenta a las servidoras y servidores publicos en diferentes actividades
programads en el POA del SEPMUD.

Recepcionar, verificar los formularios RC-IVA 110 prsentados por las y los servidores pUblicos del SEPMUD y otros relacionados a
impuestos.

14 | Custodiar las carpetas de procesos de coniratacién de bienes y servicios.

15 JApovyar en el control y registro de los bienes muebles e inmuebles y de disposicion de bienes en la gestion 2023.

16 |Elaborar y/o revisar formularios de asignacién de bienes al personal del SEPMUD.

17 |Redlizar ingresos, egresas e inventarios periddicos de materiales y suministros al almacén del SEPMUD.

18 ]Apoyo en la actudlizacién de files de personal, en el marce de ia normativa vigente.

19 {Participar y apoyar en evenios, talleres, comisiones planificados por el SEPMUD.

20 Atender y subsanar las recomendaciones de control intemno de {a Unidad de Auditoria Intermna y de la Contraloria General del Estado
~~ jcuando correspondd.

21 |Desempenar ofras funciones que le asigne el Inmediato Superior y/o Superior Jerdrquico.

NN o

12

13




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERC”

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01

R.A. SEPMUD N° 02572023

PONDERACION
(A)

RESULTADOS:

i

Anteproyecto de Presupuesto POA y presupuesto preseniado en plazos establecidos por el rgano rector

Esiados Financieros preseniados bajo norma y piazos emitidos por el érgano rector.

Registros financieros de recursos de financiamiento extemo realizado en instancias correspondientes.

Caja chica administrada de acuerdo a normativa vigente.

100% de cerlificaciones presupuestarias atendidas.

100% de informes $écnicos, notas inferas que le sean requeridos preseniados oporfunamente.

100% de registro de bienes en el marco de las normas, durante la gesiidn 2023.

VO INo s W N

100% de manejo y adminisiracion de almacenes en el marco de la nomativa vigente.

100% de seguimiento y apoyo en la remisién y registro de documentacion a las AFPs v Gestora Piblica.

=

100% de apoyo en los procesos de dotacién de persondl, evaluacion de desempelo, movilidad funcionaria,
capcitaion productiva en la gestion 2023.

100% de reservas y/o compras y emisidn de informes efectuados en la gestiéon.

Se ha revisado el 100% de los informes de descargos asignados con cargo a cuenta, durante ia gesfion 2023.

W O O Wl »fn|w[n|o]n

Se harecepcionado y verificado el 100% de los formularios RC- IVA 110 en plazos establecidos durante la Gestidon
2023.

100% de inventarios efectuados durante la gestién 2023.

Se ha apoyado en el 100% de la acitualizaién de files del personal durante la gestién 2023.

Se ha apoyado y parificipado en el 100 % de enventos, talleres y comsiones redlizadas en la gestion 2023.

100% de procesos de coniratacién presenados han side custodiados durante la gestion 2023.

TOTAL SOBRE 70 PUNTOS

Slwl w [pjo] w




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
ROMERC”

VERSION 01

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

NORMAS A

REQUISITO INHERENTES AL PUESTO

CUMPLIR: LEY N° 1

178

Constitucién Pélitica del Estado Plurinacional de Boiivia.

Adminis

Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de

L. . g Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico v sus reglamentos
tracién de Bienes y Servicios

Responsabilidad por la funcién poblica

Ley N° 2104 modificatoria del Estatuto del Funcionario Pdblico

Presupu:

Resolucién Suprema 225558 Normas Bdésicas del Sistema de

esio Ley N° 2341 de Procedimiento Adminisirativo y sus reglamentos

Ley N° 004 Conira la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e
Investigacién de Fortunas.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de Responsabilidad porla
Funcién Piblica.

Ley No. 045 de Lucha Conira el Racismo y Toda Discriminacion

Decreto Supremo N° 0181 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios

Ley N° 065 de pensiones

10}Ley N° 2492 Cédigo Tribuiario

Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglomento de

12 Responsabilidad por la Funcién Pdblica.

13 {Reglomento Interno de Personal vigente.

Resolucién Suprema 225558 Normas Bdsicas del Sistema de
Presupuesto.

RELACIONES

INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) INTERINSTITUCIONALES

INSTITUCIONALES:

Todas las dreas y unidades organizacionales de la Entidad

Ministeric de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Ministerio de Justicia y Transparencia Insititucional.

Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsidn Social.

Ministerio de la Presidencia.

Conirdloria General del Estado.

Servicio de impuesios Nacionales.

Servicio Nacional de Patrimonio del Estado

Adminisiradoras de Fondos de Pensiones.

Enies Gestores de Salud

SO No O A W N |-

)

AGEIIC

Empresas y/o entidades que provean Bienes y Servicios al

2|sepmup.

13| Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo

14 | Ofra entidades y/o empresas piblico - privadas refacionadas.

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: Titulo en Provision Nacional a nivel Licenciatura en: a} Auditoria o Contaduria PUblica, Administracion de Empresas o ramas
EXPERIENCIA GENERAL: 4 afios de experiencia profesional a partir de la emisién del Tiulo en Provision Nacional.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 afos en el drea adminisirafiva del sector piblico a partir de la emisién del Tiiulo en Provisién Nacional.

CONOCIMIENTOS SICOES

COMPLEMENTARIOS: Conocimiento de elaboracién de planilias, sistema ADP SIGEP.

Conocimiento de presentacién de Declaracién Jurada del ROE.

Conocimiento de presentacién de inscripcién o salida de la Caja Petrolera de Salud.

Nota: La experiencia especifica
Nacional segin corresponda.

deberd: i) sefialar el drea de trabajo requerida; i) considerar su contabilizacion a partir de la emision del Titulo en Provisidn

REQUISITOS

Contar con naciondlidad boliviana.

COMPLEMENTARIOS:

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar {Varones)

Ceriificado de Declaracion de Bienes y Rentas [DJBR).

Ceriificado de Registro Judicial de Antecedentes Pendles {REJAP)acreditade al momenio de incorporacion.

Certificado de No Violencia (CENVI)

Ceriificado Idioma Nativo

Cerlificado del curso Prevencién de la Violencia

No estar comprendido(a) enlos casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionarnio
Publico




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA

ROMERO”

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP

FORMULARIO RE-SAP N° 02

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

VERSION 01
RA. SEPMUD N° 025/2023

COMPETENCIAS:

CARACTERISTICAS INDIVIDUALES

DEFINICION GRADO:

PONDERACION

(B)

COMUNICACION (ORAL Y ESCRITA)

J- P -1/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
InteractGa de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuestra
excelente capacidad de escuchar a los demds. Produce impacto
en los demds.

Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica aedcuada a
los requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de aiender
y escuchar a los demds.

TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Solicita
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacion, el respeto y la confianza. Anima'y
motiva a los demés.

T/A: Coopera y parficipa con sus compaieros, demuesira respeto,
soliciia opiniones. mantiene una actifuf abierta a aprender de los
ofros. Refroalimento a sus compafieros.

Aux: Redliza la parte del trabajo que le corresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importanie y Giit oporfunamente.

COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

J - P: Compromete y sostiene activamente ia misién y metas de la
organizacién, foma de decisiones y gjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacidn. Coopera con los demds en el
logro de los ojefivos organizacionales.

T: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacién v respetar sus
nomas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera imporianie. Hace un
esfuerzo activo por lograr las metas de la organizacion y respetar sus
normas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI solicitadas
por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
{GESTION)

J- P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabajo con
el de los demds para maximizar la eficiencia.

INICIATIVA

4 - P:Se anticipa alos problemas que puedan surgir, crea y
aprovecha oportunidades especificas o minimiza problemas
potencicles en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.
ActUa proactfivamente frente a situaciones de crisis en lugar de
esperar a que el problema se resuelva por si solo, proponiendo
affemativas de solucién.

o

CAULIDAD Y RESPONSABILIDAD

J - P: Vigila constantemente la calidad fotal de su trabajo y de los
procesos c su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus fareas y realizando corecciones
oporiunacs.

T/A: Vigila la calidad del frabgjo propio y de su equipo,
asegurdndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con las metas asignadas, asumiende como un desafio
personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las dificuliades.
Aux: Comprueba su propio frabajo antes de entregario. Muesira
preocupacién y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

~

HABILIDADES DE DIRECCION

J - P: Orienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza

seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

PN

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS

Abreviatura:

SECCION 4: COMPROMISO

J = Competencia Nivel Jefatura

" Firma
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

P = Profesional

Sello

FECHA:

T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

Firma y Sello
SERVIDOR(A) PUBLICO{A)

10 de Mayo de 2023




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
K ROMERO" '
PR o 1 2 VERSION 01
A REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAF R s
ke = FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2023

SECCION 1: IDENTIFICACION DEL PUESTO

|UNIDAD ORGANIZACIONAL: ] UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA |ciupap: ] LA PAZ 7
DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO I':;’:“_Eko e I 20

CATEGORIA (marcar una opcién): SUPERIOR : secuivo [ | OPERATIVO

NOMBRE DEL PUESTO QUE DEPENDE: JEFATURA ADMINISTRATIVA FINANCIERA - RESPONSABLE ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE FINANCIERG -

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

NOMBRE DEL PUESTO A QUIEN SUPERVISA:

SECCION 2: DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO DEL
PUESTO:

Apoyo en la Unidad Adminisirativa Financiera en las actividades Administrativas y Financieras, en el marco de las Normas de los
Sistemas de Administracién de la Ley N° 1178, coadyuvando en la gestidn por resultados.

FUNCIONES:

Revision, archivo fisico, digital y custodia de los documentos generados en la Unidad Administrativa Financiera.

Escaneado y/o digitalizacién cronolégica de documentos generados en Ia Unidad Administrativa y Financiera.

Revision de documentacidn contable (C- 31 con imputacién y/o sin imputacion presupuesiaria, C- 21 {si correspondiera))
generados en la Unidad Administrafiva y Financiera revisada, digitalizada, archivada cronolégicamente y custodiada.

Verificacion de los C-31 correspondientes a pago hasta la etapa de FIRMADO, para posterior Archivo.

Revisién y Conciliacién de las facturas del Libro de Compras y Ventias (LCV) preseentadas la SIN.

o[ ] W N~

Consolidacion y declaracién de la liquidacion, reliquidacion de las retenciones de impuesios por gastos en adquisicién de
bienes y servicios redlizadas por ia entidad en el mes.

7 Efeciuar las asignaciones, reasignaciones, devoluciones, codificacion, y recodificacion {si comespondiera) de los Aclivos Fijos al

personal del SEPMUD.

Efectuar el inventario de los Activos Fjos del SEPMUD.

Efectuar el control de la comecta provisién y suminisiro de servicios basicos y recurrentes que recibe el SEPMUD, a través de informes,
actlias de conformidad y solicitudes de pago.

Redlizar la correcta dotacién de combustible para las movilidades del SEPMUD.

Redilizar el seguimiento a la redlizacion del mantenimiento preventivo y correctivo a las reparaciones menores de as oficinas del
SEPMUD

Ingreso y Registro de Materiales y Suministros en almacenes del SEPMUD.

Efectuar el inventario de Materiales y Suminisiros en coordinacion con el Jefe Inmediato Superior.

Apoyar en los actos Adminisirativos inherentes a los procesos de contratacion de acuerdo a modalidades, condiciones y plazos,
establecidos, segin Normativa Vigente.

Apoyar en la presentacion de formularios inherentes a recursos humanos de acuerdo a los plazos establecidos en cuanto al ROE,
COT 01- dfiliacién o retiro de personal en el Ente Gestor de Salud, presentacién del formulario 608 y ofros conforme a sus condiciones
y plazos, establecidos, segin Normativa Vigente.

16

Acciones de apoyo para la elaboracién y presentacién oporiuna de Ios Estados Financieros de acuerdo a Instruchivo del organo
rector.

17

Coayuvar al desarrollo de las actividades de la UAF, mediante ia distribucién de correspondencia.

18

Desempenar ofras funciones que le asigne el inmediato Superior y/o Supetior Jerérquico.




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
K ROMERO"
—  _Ar- T 2 VERSION 01
i"é"?:'f}i&jism REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP RA. SEPMUD N° 025/2023
Ry FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
PONDERACION
(A)
1 |100% de documentacion fisica y digital revisada, digitalizada, archivada cronolégicamente y custodiada. 10
TOUR OT DUCTUINTIST TOCTIONT COT MTOuoes = OT COUTIMPoOUTaCTOrT YU SN TITIDUTOCTONT PresSUpUesTand, - T
2 |correspondiera)) generados en la Unidad Adminisirativa y Financiera revisada, digitalizada, archivada 10
conalAni to v ~scta ANl A
3 Obligaciones impositivas {Declaraciones RC-IVA) ante impuesto Nacionales procesados y presentados dentro de 5
los plazos establecidos ante Impuesios Nacionales.
4 |Declaraciones juradas por retenciones de impuestos presentados en plazos esiablecidos.
5 |100% de Activos Fijos con codigos y Actas de asignacién y devolucién actualizados. 5
6 informes, conciliaciones y Actas de Conformidad y Notas de solicitudes de pago de los servicios bdsicos 5
RESULTADOS: recurrentes y combustible elaborados de acuerdo a normativa vigente.
7 Cumplimiento de procedimienios adminisirativos en cuanto a presentacion de formularios de recursos humanos y 5
actos adminisirativos de procesos de coniratacién.
8 100% de bienes de consumo y/o materiales y suministros codificados, clasificados, aimacenados y con registro de 10
ingresos y salidas {digifal y kardex fisico).
9 Toma de Inventarios de saldos existentes de materiales y suministros en coordinacién con e Jefe Inmedialio 5
Superior.
10 |Estados Financieros consolidados y presentados oportunamente. 5
11 |Remisidn de comespondencias a instancias comespondientes. 3
12{Instrucciones cumplidas oportunamente 2
TOTAL SOBRE 70 PUNTOS 70
REQUISITO INHERENTES AL PUESTO
1 |Ley N°1178. 1 |Constitucidn Pélitica del Estado Plurinacional de Bolivia.

2 jley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus reglamentos

3 |Ley N° 2104 modificatoria del Estatuto del Funcionario Publico

4 |Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo y sus reglamentos

Ley N° 004 Conira la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e

5 Investigacion de Fortunas
6 Decreto Supremo 23318-A Reglomento de Responsabilidad por
la Funcién Pablica.
NORMAS A
CUMPLIR: 7 jLey No. 045 de Lucha Conira el Racismo y Toda Discriminacion
8 Decreto Supremo N° 0181 Normas Bésicas del Sistema de

Adminisiracion de Bienes y Servicios

9 {Ley N° 045 de pensiones

10 [Ley N° 2492 Cdédigo Tributario
Decreto Supremo N° 26115 Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal

Decreto Supremo 26237-A Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por ia Funcién Pdblica.

13 {Reglamento Intemo de Personal vigente

Resclucién Suprema 225558 Normas Bdsicas del Sistema de
Presupuesto.




SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION "ANA MARIA
b 3 ROMERO"
—_—— N T VERSION 01
S REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RE-SAP ...
et sty FORMULARIO RE-SAP N° 02 PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
INTRAINSTITUCIONALES (SEPMUD) TNTERINSTITUCIONALES

1 |Direccion General Ejecutiva
Unidad de Politicas Publicas para la Erradicacion de la

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

2 Viclencia y la Despatriarcalizacion 2 |Ministerio de Planificacién del Desarrollo.
3 |Asesoria Legal 3 |Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
4 8/;11?;125cd)?lopggslgz?ﬁg;bcr;iczgiioimo ko Eradicacion de la 4 [Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.
5 |Unidad de Monitoreo y Evaluacion de Politicas Publicas 5 [Ministerio de la Presidencia.
6 |Area de Comunicacion Estrategica 6 |Coniraloria General del Estado.
7 |Area de Tecnologias de la Informacion 7 {Servicio de Impuestos Nacionales.
RELACIONES 8 |Servicio Nacional de Patiimonio del Estado.

INSTITUCIONALES: 9 |Administradoras de Fondos de Pensiones.
10 |{Caja Petrolera de Salud

11 {Entes Gestores de Salud.

12 |AGETIC

Empresas y/o enfidades que provean Bienes y Servicios al
SEPMUD.

Instituciones y asociaciones nacionales y Cooperacion
Intemacional

15{Banco Union S.A.

13

14

16 |Gestora Publica de la Seguridad Social a Largo Plazo

17 |Empresas publicas y privadas relacionadas

SECCION 3: ESPECIFICACION DEL PUESTO

FORMACION ACADEMICA: fEiS;e:::Jigroc © estudiante universitario /Egresado de Nivel Técnico Superior de carreras relacionadas al drea econdmica y
EXPERIENCIA GENERAL: Tres {3) anos de experiencia laboral en enfidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ano y 6 meses de experiencia laboral en el drea administrativa y/o financiera y de preferencia en el sector publico.
Manejo SIGEP
CONOCIMIENTOS e R
Manejo ADP SIGEP
COMPLEMENTARIOS:
Manejo SICOES
Manejo Excel

Nota: La experiencia especffica deberd: i) seficlar el drea de trabajo requerida; ii) considerar su contabilizacién a partir de la emisién del Tiiulo en Provisidn
Nacional segin corresponda.

Contar con nacionaiidad boliviana.

Ser mayor de edad

Libreta de Servicio Militar {Varones)

Ceriificado de Declaracion de Bienes y Rentas {DJBR).

REQUISITOS Certificado de Regisiro Judicial de Antecedentes Penales (REJAP)acreditado al momento de incorporacisn.
COMPLEMENTARIOS: Ceriificado de No Violencia [CENVI)

Ceriificado Idioma Nativo

Certificado del curso Prevencion de la Violencia

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibiidad establecidos en el Estaluto dal Funcionario
PUblico
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CARACTERISTICAS INDIVIDUALES DEFINICION GRADO: "0"95';‘)‘5‘0"

J-P-T/A: Prepara documentos y presentaciones complejas.
Interactta de forma efectiva para lograr acuerdos. Demuesira
excelente copacidad de escuchar a los demds. Produce impacto
COMUNICACION {ORAL Y ESCRITA) {en los demds. 3
Aux: Redacta documentos con orfografia y gramdtica aedcuada
alos requerimientos. Se comunica fluidamente, es capaz de
atender y escuchar a los demés.

J - P: Capacita a los demds potenciando sus fortalezas. Soliciia
opiniones e ideas a la hora de tomar decisiones o hacer planes.
Promueve la cooperacién, el respeto y la confianza. Anima y
motiva a los demdas.

TRABAJO EN EQUIPO Y T/A: Coopera y participa con sus comparieros, demuesira respeto,
COLABORACION solicita opiniones. mantiene una actituf abierta a aprender de los
ofros. Retroalimenta a sus comparieros.

Aux: Redliza la parte del frabajo que le corresponde. Trata a sus
companeros con igualdad y equidad. Atiende requerimientos de
informacién importante y Gtil oportunamente.

J - P: Compromete y sostiene activamente la misién y metas de la
organizacion, toma de decisiones y qjusta sus prioridades a las
necesidades de la organizacién. Coopera con los demds en el
logro de los ojetivos organizacicnales.

T: Respetalo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPROMISO CON LA esfuerzo activo por lograr las metas de ta organizacién y respetar
ORGANIZACION sus normas. Redliza otras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

Aux: Respeta lo que la autoridad considera importante. Hace un
COMPETENCIAS: esfuerzo activo por lograr las metfas de la organizacién y respetar
sus nomas. Realiza ofras tareas no establecidas en su POAI
solicitadas por su inmediato superior.

ORGANIZACION DEL TRABAJO J-P-T/A- Aux: Planifica, organiza y coordina su propio trabajo
(GESTION) con el de los demds para maximizar la eficiencia.

J - P:Se anficipa o los problemas que puedan surgir, creay
aprovecha oporiunidades especificas o minimiza problemas
potenciales en el corto y mediano plazo.

T/A - Aux: Se anficipa a los problemas que puedan surgir e inicia
acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas
especfiicas. ActUa proactivamenie frente a situaciones de crisis en
lugar de esperar a que el problema se resuelva por si solo,
proponiendo altemativas de solucién.

10

5 [INICIATIVA

J - P: Vigila constantemente la calidad iotal de su irabajo y de los
procesos a su cargo, informando de manera sistemdtica y
frecuente sobre el avance de sus fareas y realizando comrecciones
oportunas.

T/A: Vigila la calidad del trabajo propio y de su equipo,
aseguréndose que se sigan los procedimientos establecidas. Se
compromete con ias metas asignadas, asumiendo como un
desafio personal el cumplimiento de plazos. Se anticipa a las
dificutiades.

Aux: Comprueba su propio frabajo antes de enfregario. Muestra
preocupacion y cumple con los compromisos adquiridos, en los
plazos establecidos.

CALIDAD Y RESPONSABILIDAD

o

J - P: Crienta la accién de su grupo, fija objetivos, realiza
seguimiento y da retroalimentacién sobre su avance.

TOTAL SOBRE 30 PUNTOS 30
Abreviatura: J = Competencia Nivel Jefatura P = Profesional T/A =Técnico / Asistente Aux = Auxiliar

HABILIDADES DE DIRECCION

~

SECCION 4: COMPROMISO
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR(A) PUBLICO(A)

FECHA: 10 de Mayo de 2023
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INFORME

Para . WENDY JAHEL PEREZ SALINAS

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVA - SEPMUD

nIA /o

De " DELIA CELIA ILLANES CHOQUETIJLLA </° ffgx.\

ASESOR(A) LEGAL - SEPMUD " ?K/
Referencia : APROBACION DE  PROGRAMACIONESS” OPERATIVAS  ANUALES

INDIVIDUALES — POAIs DEL SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE
LA DESPATRIARCALIZACION “ANA MARIA ROMERO"-SEPMUD

1. ANTECEDENTES

En atencidn a Hoja de Ruta SEPMUD-UAF-1225-2023, con referencia a informe Cite:
SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de 10 de mayo de 2023, emitida por la Jefe de la Unidad
Administrativa  Financiera Nery Alejandra Rios Loayza, pone o conocimiento y
consideracion de la Directora General Ejecutiva del SEPMUD el informe de referencia
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAIs del Servicio Plurinacional de
la Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” sefialando lo siguiente: “.Por lo
expuesto precedentemente se concluye lo siguiente: 1. En virtud a las disposiciones que
regulan el Sistema de Administracién de Personal, se ha procedido con el llenado de
los Formularios RE-SAP N° 02 por los Jefes de Unidad y/o Responsables de cada drea
organizacional, haciendo hincapié en la concordancia del POA con el conjunto de las
Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAIs) para constituir el Manual del
Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria
Romero’; los mismos que fueron elaborados en el marco del Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal vigente. 2.la Programacion Operativa Anual
Individual se constituye en una herramienta que permite establecer los parametros
parapoder medir los resultados que se esperan del desemperio de funciones de cada
puesto de acuerdo a lo programado, ya que es consecuencia Iégica del Programa
Operativo Anual — POA de la institucion, el mismo que es compatible con los objetivos
de gestion y acciones de corto plazo institucional de la gestion 2023. 3. Por lo expuesto,
las Programaciones Operativas Anuales Individuales presentados por los Jefes de
Unidad y/o Responsables, en su conjunto constituirén el Manual de Puestos del Servicio
Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, no
contravienen la normativa vigente, por lo que su aprobacion, permitird la medicién de
funciones que realizaran los servidores publicos de la entidad, durante la gestion
2023.De acuerdo al andlisis realizado, se recomienda a su autoridad lo siguiente:

L Aprobar el presente Informe Técnico, que justifica la aprobacion del Programa
Operativo Anual Individual — POA|, correspondiente a la gestion 2023, constituyéndose
en el Manual de Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y la Despatriarcalizacion
"Ana Maria Romero” 2 instruir al Area de Asesoria legal emitir la Resolucién

“2023 Ano de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Administrativa que apruebe las Programaciones Operativas Anuales Individuales —
POA| en consecuencias el Manual de Puestos correspondiente a la Gestién 2023. 3. Una
vez gprobadas las Programaciones Operativas Anuales Individuales — POA), instruir a la
Unidad Administrativa y Financiera del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” socializar la Resolucion Administrativa al
personal de la institucion. 4. Disponer que la correcta aplicacion de la Resolucién
Administrativa es de entera responsabilidad de las Jefotura de Unidad y/o dreas en el
marco de sus funciones..”.

TENARIO DF
CINA

2. MARCO NORMATIVO

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado determina: que la Administracion
Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Los numerales, 1y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan: que los servidores
publicos, tiene la obligacion de cumplir la Constitucion vy las Leyes, asi como asumir sus
responsabilidades de acuerdo a los principios de la Funcién Publica.

El Articulo 3 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, sefala que los sistemas de Administracion y de Control se aplicarén
en todas las entidades del Sector Pablico; asimismo, en su Articulo 9 dispone que el
Sistema de Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién
publica, determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucion del
trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos.

La Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y control Gubernamentales,
establece en su inc. b) del Articulo 7 que el sistema de Organizacion Administracion se
definird y ajustard en funcion de la Programacion de Operaciones y que toda entidad
publica organizard internamente, en el marco de sus objetivos y de la naturaleza de

sus actividades, de los Sistemas de Administraciéon y Control Interno de que trata esta
Ley.

La Ley 2027 del Estatuto del Funcionario PUblico, en su Articulo 21 prevé que la
Programacion Operativa Individual — Anual de cada entidad establecerd y definird los
objetivos de cada puesto y los resultados que se esperan de su desempeno, los
procedimientos y condiciones estardn sujetos a los establecidos en las Normas Bésicas
del Sistema de Administracion de Personal y disposiciones reglamentarias especificas.

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal fueron aprobados
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, con la finalidad de
promover, la eficiencia en la actividad administrativa publica en servicio de la
colectividad, la implantacion y seguimiento del Sistema de Administracion de Persondl,
asi como la valoracién de puestos, determinando el alcance, importancia vy
conveniencia de cada puesto en una entidad, entre otros aspectos que trata la citada
norma legal.

El Articulo 17° de las Normas Bdsicas del Sistema de Administraciéon de Personal, senala:
el Proceso de programacion operativa anual individual, establecerd y definird los
objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempeno, se constituye en la base para la evaluaciéon del desempeno y se tomard
en cuenta lo siguiente: a. La determinacion de los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan de su desempenio, se efectuardn siguiendo
los lineamientos establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los
procedimientos diseriados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal. b. La
Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de carrera, una
vez aprobada, deberd ser remitida a la Superintendencia de Servicio Civil con fines de
registro, asi como cualquier modificacion. c¢. La programacion operativa anual
individual contendré:

- Identificacion: la denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria y
la ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad.

- Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad.

- Especificacion: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su
ocupante.

Esta informacion estard expresada en forma escrita y serd@ ajustada al inicio de cada
gestion en funcidn a la Programacion de Operaciones Anual.

El conjunto de las programaciones operativas anuales individuales de una entidad,
constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Por Decreto Supremo N° 3774 de 16 de enero de 2019, se crea el Servicio Plurinacional de
la Mujer y de la Despatriarcalizacién “Ana Maria Romero” como una institucién publica
descentralizada de derecho publico, con personeria juridica, autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional.

El Articulo 4 del Reglamento Especifico del Sisterna de Administracion de Personal - RE-
SAP, del del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién “Ana Maria

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Romero”, aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 042/2020 de 27 de agosto
de 2020, sefala que: "Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, todos los servidores publicos del Servicio Plurinacional de la
Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”.

Asi también, el Articulo 13 del RE-SAP del SEPMUD, senala: las etapas que conforman el
Proceso de Programacion Operativa Anual Individual, determinando que su aprobacion
debe realizarse mediante Resolucion expresa de la Méaxima Autoridad Ejecutiva.

3. ANALISIS Y DESARROLLO

En cumplimiento a las normas legales en vigencia y las que rigen a nuestra institucion
conforme a informe Cite: SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de 10 de mayo de 2023, senala
que: En virtud a las disposiciones que regulan el Sistema de Administracién de Personal,
se ha procedido con el llenado de los Formularios RE-SAP N° 02 por los Jefes de Unidad
y/o Responsables de cada area organizacional, haciendo hincapié en la concordancia
del POA con el conjunto de las Programaciones Operativas Anuales Individuales (PoAIs)
para constituir el Manual del Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, los mismos que fueron elaborados en el
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal vigente.

La Programacion Operativa Anual Individual se constituye en una herramienta que
permite establecer los paradmetros para poder medir los resultados que se esperan del
desempeno de funciones de cada puesto de acuerdo a lo programado, ya que es
consecuencia lIégica del Programa Operativo Anual — POA de la institucion, el mismo
que es compatible con los objetivos de gestién y acciones de corto plazo institucional
de la gestion 2023.

Por lo expuesto, las Programaciones Operativas Anuales Individuales presentados por
los Jefes de Unidad y/o Responsables, en su conjunto constituirdn el Manual de Puestos
del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”,
no contravienen la normativa vigente, por lo que su aprobacién, permitird la medicion

de funciones que realizaran los servidores publicos de la entidad, durante Ia gestion
2023.

Por los motivos expuestos precedentemente, a fin de dar cumplimiento a
disposiciones legales en actual vigencia, y a efectos de mejorar la atencion de las
funciones y responsabilidades asignadas al Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, se debe aprobar los Programas Operativos
Anuales Individuales de todos los servidores publicos del SEPMUD para la gestion 2023.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

RIAD - . .
29 %‘ En mérito a lo precedentemente mencionado, se concluye que la solicitud efectuada
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por la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera no contraviene ninguna
disposicion juridica, y es pertinente aprobar: El presente informe y el Informe Cite:
SEPMUD-UAF-INF-Z-72-2023 de 10 de mayo de 2023, que justifica y solicita la
aprobacion del Programa Operativo Anual Individual — POAI, correspondiente a la
gestion 2023, constituyéndose en el Manual de Puestos del Servicio Plurinacional de la
Mujer y de la Despatriarcalizaciéon “Ana Maria Romero”.

BICEN O DE

Por lo sefalado, se recomienda a su Autoridad, en uso de sus atribuciones, previstas en

el Decreto Supremo N° 3774 de 16 de enero de 2019, la suscripcién de la Resolucion
Administrativa.

Es cuanto informo, para fines consiguientes.

CEDC;RA LE(‘AL
VICIO ”LJRNAC&ONALDt LAMUJERYDEL

DA TRIARCALIZATION “ENB MIR1A VS
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INFORME
Para : WENDY JAHEL PEREZ SALINAS

DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVA - SEPMUD

De : NERY ALEJANDRA RIOS LOAYZA
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA - SEPN{

Referencia : PROGRAMACIONES OPERATIVAS ANUALES INDIVIDUALES =POAIls DEL
SERVICIO PLURINACIONAL  DE LA MUJER Y DE LA
DESPATRIARCALIZACION “ANA MARIA ROMERO"-SEPMUD

I. ANTECEDENTES

Mediante Resolucion Bi Ministerial N° 004 de 3 de febrero de 2022 se aprobé la Nueva
Escala Salarial, Planilla Presupuestaria y Organigrama del Servicio Plurinacional de la
Muijer y la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” - SEPMUD, bajo tuicién del Ministerio
de Justicia y Transparencia Institucional, compuesta por (20 ftems) distribuidos en (7)
niveles de remuneracion basica, cuyo costo mensual de Bs184.317,00 (Ciento ochenta y
cuatro mil trescientos diez y siete 00/100 bolivianos) y un costo anual de Bs2.211.804.-
(Dos millones doscientos once mil ochocientos cuatro 00/100 Bolivianos), financiados
con fuente 41 “Transferencias TGN" y Organismo Financiador 111 “Tesoro General de la

Nacién”.
ESCALA SALARIAL
(Expresado en Bolivianos)
ENTIDAD: 386 SERVICIO PLURINACIONAL DE LA MUJER Y DE LA DESPATRIARCALIZACION
"ANA MARIA ROMERQO"
FUENTE: i 41 Transferencias del TGN
v
ORF. FIN.: 111 Tesoro General de la Nacion
SUELDO O
NIVEL p NUMERO COSTO
CATEGORIA DENOMINACION DEL PUESTO : HABER
1AL IT ™M
SALAR DE EMS MENSUAL ENSUAL
SUPERIOR = DIRECTORA GENERAL EIECUTIVA < 16.117 16.117|
EJECUTIVO 2 JEFEDEUNIDAD - 3 13.000 22.000]
RESPONSABLE DE AREA I/RESPONSABLE
E 3. 11.000 131.000]
DEPARTAMENTAL

a RESPONSABLE DE AREA [I/PROFESIONAL! /
OPERATIVO ANALISTA

=y

10.000| 40.000]

PROFESIONAL I s S.000 45.000
TECNICO | / ASISTENTE S 6.000 30.000j
AUXILIAR 1 2.200 3.200
TOTAL NUMERO DE ITEMS 20
TOTAL COSTO MENSUAL 184.317
TOTAL COSTO ANUAL 2.211.804

En este contexto se debe dar continuidad con la implementacién de la Estructura
Organizacional, asi como respaldar la ejecucion del presupuesto del Grupo 10000
“Servicios Personales”, en el marco de las Normas Bdasicas del Sistema de
Administracion de Personal (NB-SAP), el Reglamento Especifico del Sistema de

“2023 Afo de la Juventud hacia el Bicentenario”
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Administracion  de  Personal  (RE-SAP), por lo que se debe actualizar
instrumento/parametro para la evaluaciéon curricular que tiene el proposito de evitar la
discrecionalidad y los nombramientos ilegales, establecidos en el Articulo 157 de la Ley
No. 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e
Investigacion de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

1. NORMATIVA LEGAL-

I La Constitucion Politica del Estado, Articulo 232, establece que la Administracion
Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidag, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

2.la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales,
Articulo 3, senala que los sistemas de Administracion y de Control se aplicardn en todas
las entidades del Sector PUblico; asimismo, en su Articulo 9 dispone que el Sistema de
Administracion de Personal, en procura de la eficiencia en la funcién publica,
determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y
mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacion y retribucion del
trabajo, desarrollard las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos.

3.la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, dispone
que: 'La programacién operativa individual - anual de cada entidad, establecera %
definirG los objetivos de cada puesto y los resultados que se esperan de su
desempeno. Los procedimientos y condiciones se sujetaran a las establecidas en las
Normas Bdsicas del Sistemo de Administracion de Personal y disposiciones
reglamentarias especificas’”.

4 .Decreto Supremo N° 3774 de 19 de enero de 2019, de creaciéon del Servicio
Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana maria Romero”.

5. Bl Articulo 17 de las Normas Bésicas del Sistema de Administraciéon de Personal - NB-
SAP, aprobadas por el Decreto Supremo Ne° 26115, de 16 de marzo de 2001, dispone que el
proceso de elaboracion del POAL: "Establecerd y definird los objetivos de cada puesto,
sus funciones y los resultados que se esperan de su desempefio, se constituye en la
base para la evaluacion del desempeno y se tomard en cuenta lo siguiente:

) La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
que se esperan de su desempeno, se efectuardn siguiendo los lineamientos
establecidos por el Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos
disenados por el Servicio Nacional de Administracion de Personal.

b)La programacién operativa anual individual contendré:  Identificacion: la
denominacion, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria vy la ubicacion del
puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad; Descripcién: la naturaleza
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De acuerdo al andlisis realizado, se recomienda a su autoridad lo siguiente:

1. Aprobar el presente Informe Técnico, que justifica la aprobacion del Programa
Operativo Anual Individual — POAI, correspondiente a la gestion 2023, constituyéndose

en el Manual de Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y la Despatriarcalizacion
“Ana Maria Romero”

2. Instruir al Area de Asesoria Legal, emitir la Resolucion Administrativa que apruebe las
Programaciones Operativas Anuales Individuales — POAI, en consecuencias el Manual
de Puestos correspondiente a la Gestion 2023.

3.Una vez aprobadas las Programaciones Operativas Anuales Individuales — POA,
instruir a la Unidad Administrativa y Financiera del Servicio Plurinacional de la Mujer y de
la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero” socializar la Resolucién Administrativa al
personal de la institucion.

4. Disponer que la correcta aplicacion de la Resoluciéon Administrativa es de entera
responsabilidad de las Jefatura de Unidad y/o areas, en el marco de sus funciones.

Es cuanto informo, para fines consiguientes.

Adjuntos

POAI ITEM 1 DIRECTORA GENERAL EJEVUTIVA - 7726b690-5095-4a08-9ach-3e58flogecde xisx

POAIITEM 2 ASESORA LEGAL - 02bbccf9-1237-45eb-afef-823clfe555a6.Xisx

POALIITEM 3 RESPONSABLE COMUNICACION ESTRATEGICA - 26147687-116e-4d4f-ad3b-8b2f3eee9653.xlsx
POAI ITEM 4 TTi - 427b85f-f6a5-402e-87al-38f458545802 Xlsx

POAI ITEM 5 ASISTENTE DE DGE - 57253fc3-5b5c-4893-8755-2fd39ces5bbaxisx

POAI ITEM 6 AUXILIAR - 9970303d-dd2e-494c-847e-2ca4165cd689.xisx

POAI ITEM 7 JU - UMEPP - b8f87c6e-bf6b-493c-adcd-6b5b63fcge32xisx

POAI ITEM 8 PROFESIONAL EN EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS YO NORMAS UMEPP - abcdfl60-51dc-4968-bbea-
7tf4d8e48d97.xlsx

POAI ITEM 9 PROFESIONAL EN MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS PUBLICAS YO NORMAS UMEPP - {8cf74ed-1d8b-432a-baa3-
a693feae3c9lxlsx

POAIITEM 10 JU - UPPEVD 10.5.2023 - 03875185-568f-4fe2-b566-a62bfd3d229e xlsx
POAIITEM 1 RGPPPPEVD - UPPEVD 10.05.2023 - 6166794d-a856-4f81-a846-3b718d5fb565.xIsx
POAIITEM 12 PELPAVCM- UPPEVD 10.05.2023 - ef81b397-0625-4de2-89fe-cbfb9747abce xisx
POAIITEM 13 PAEV UPPEVD 10.05.2023 - 6dfoca9d-1160-43b0-9685-7f4d6b2ebeldxlsx
POAIITEM 15 TCAPPMS - UPPEVD 10.05.2023 - 86c8ba7e-1651-4bbd-b872-6e677fa83945.xisx
POAIITEM 15 TCAPPMS - UPPEVD 10.05.2023 - ea8c6ecl-688c-4f9c-850d-e293e9db578f xisx
POAIITEM 16 JAF - 8e0e2608-4dde-460e-ba5e-5b82b269cbb3xisx

POAIITEM 17 RESPONSABLE ADMINISTRATIVO - f846f00b-b893-4c0d-b8d5-2b1f85fh08e4 xisx
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u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y continuas del puesto y los
resultados esperados expresados en términos de calidad y cantidad; Especificacion:
los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su ocupante. Esta
informacion estard expresada en forma escrita y serd ajustada al inicio de cada
gestion en funcién a la Programacién de Operaciones Anual. El conjunto de las
programaciones operativas anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual
de Puestos de ésta”.

6) El Articulo 4 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal -
RE-SAP, del del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién “Ana Maria
Romero”, aprobado mediante Resolucion Administrativa N| 042/2020 de 27 de agosto
de 2020 senala que: "Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, todos los servidores pUblicos del Servicio Plurinacional de la
Mujer y de la Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”.

7) Que, el Articulo 13 del RE-SAP senala las etapas que conforman el Proceso de
Programacion Operativa Anual Individual, determinando que su aprobacion debe
realizarse mediante Resolucion expresa de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

ll.  CONCLUSIONES.
Por lo expuesto precedentemente se concluye lo siguiente:

1. En virtud a las disposiciones que regulan el Sistema de Administracion de Personal, se
ha procedido con el llenado de los Formularios RE-SAP N° 02 por los Jefes de Unidad y/o
Responsables de cada drea organizacional, haciendo hincapié en la concordancia del
POA con el conjunto de las Programaciones Operativas Anuales Individuales (POAIs)
para constituir el Manual del Puestos del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacion “Ana Maria Romero”, los mismos que fueron elaborados en el
marco del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal vigente.

2.Lla Programacion Operativa Anual Individual se constituye en una herramienta que
permite establecer los parémetros para poder medir los resultados que se esperan del
desempeno de funciones de cada puesto de acuerdo a lo programado, ya que es
consecuencia légica del Programa Operativo Anual — POA de la institucion, el mismo
que es compatible con los objetivos de gestion y acciones de corto plazo institucional
de la gestion 2023.

3. Por lo expuesto, las Programaciones Operativas Anuales Individuales presentados por
los Jefes de Unidad y/o Responsabiles, en su conjunto constituirén el Manual de Puestos
del Servicio Plurinacional de la Mujer y de la Despatriarcalizacién “Ana Maria Romero”,
no contravienen la normativa vigente, por lo que su aprobacién, permitird la medicion

de funciones que realizardn los servidores publicos de la entidad, durante la gestion
2023.

IV. RECOMENDACIONES.
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POAIITEM 18 RESPONSABLE FINANCIERO - 67766¢40-eff3-47b0-9e2b-442209e577f Xlsx

POAI ITEM 18 PAF - af7220e5-fc01-4e8b-b372-a081c3097add xisx
POAIITEM 20 TECNICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO - 0e010a0f-1580-4039-9146-f0eb7a8fd0da.xisx
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