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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

SEPDAVI

Baziiore Prugew el e >
prstialptnvassy

Denominacién del puesto:

ASESOR DE GESTION Y ANALISIS JURIDICO

Dependencia

|DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmedlalo Superlor:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Superyisados:

NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

~'RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Direccién General Ejeculiva

e : 'RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Minlsierio de Justicla y Transparencia Inslituclonal

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Represeniacién de El Alto

Ministerio Publico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Eslado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejeculivo

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

ObJetivo del Puesto (razén de sar del puesto)

Desarrollar el andlisis y gestién jurldica, asi como prestar asesoramiento legal a Direccién General Ejeculiva y demds Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional
de Asistencia a la Viclima: ejecutar los aclos adminisiralivos en cumplimiento a la ley del elercicio de la Abogacia.

3.2. Funclones Especlficas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operalivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programade de un afo. Dichos resullados tendrén que cantar con Indicadaras cualilalives y cuanlilalivas que posibiliien su evaluacian,

Funclones Especfiicas i ‘ :
‘ esultados en 1érmines de (cantidad, Fuente de
(de acverdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é  ildad Nemaa v e ol Ponderaclén
Dependencia) lidad, flempo.y/o plazo) Verlficaclén
Afender requerimientos referidos a criterios juridicos y de - Nolas. inf
apoyo legal alendidos para orientar la foma de desiciones de |100% de requerimientos alendidos. | R SHORNES ¥ 15%
|as unidades organizacionales dal SEFDAVI, Sl
X G N ; * Convenios
Elaborar instrumentos juridicos en funcion de los requerimientos o .
100% de Inst
de las unidades organizacionales del SEPDAVI. (Convenios, elog‘,or:dgs; rumentos juridicos conrrollos. 15%
Contralos y/o Resoluciones Administrativas) ' rc:a;[c:rncisu':n?s
ralivas,
Realizar y remilir reportes periédicos de los conlratos suscritos a|100% de reportes de coniralos realizados | Reportes CGE.
la Conlraloria General del Esiado, y remilidos. 10%
Palrocinary efectuar seguimiento de los procesos judicioles en|100% de procesos judiciales palrocinados |* Informes
los que el SEPDAVI es parte. y con seguimiento respectivo, timesirales. 5
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Roalizar reportes periédicos de los procesos Judiclales a 100% de reportes de procasos [udiclalas | 00% de reporfes o 108 '
Instanclas de conlrol gubernamenial y seguimlento. ragisiracos. proces?: Judiclales 9

I (oleleold

Tolal Ponderaalén 70%

3.3 Funclones Rullnarlas
Funclones Rulinarlas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resullados Fuente de Ponderacién
Dependencla) Verlfleaclén

Documentos sobre
reuniones de

Asltllr a reunlones por Instrucclén de la MAE, 100% de oslstencia a rauniones. comision, lalleres, 16%
cursos y seminarlos
aslslidos,

100% de asesoramlenlo legal brindacos a [Documenios
Realizar la
Ieré:l'clglt:os Iunclanes Gupisaan ncomaidado| aar aliipads: la MAE y olras Inslanclas, en ol émbllo de |emitidos, aclas, 16%
’ U compelencla, olros,

Tolal Ponderaelén 0%
Surma fotal (3,243.3) 100%

3.4, Normas a cumplir

Normas @ Cumplir

Conillluclén Polllica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamenio Inferno de Personal

Ley 2027 Eslaluto del Funclonarlo PUblico y sus Reglamentos,

Ley 004 Conlra la Corrupclén y Enriquecimiento llicllo e Invesligacién de Forluns.

Loy 045 Conlra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Olras disposiclones relaclonadas con el émbilo y el sector

4,- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area do Pormagln

Delinlf los areas de formaclén necesarlas para ol desempeno dal puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la prioridad marcando con una "X*

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceplable)

Complementarlo (no excluyente)

de Formaclén Técnlco Medlo o | Téenlco Superlor o

frease Bachilller Estudlanie de 2do | esludlante de 3er Licenclatura Dlplomado Maestrla boclorado
afio vencldo afio vencido

Derecho X X

4,2 Expetlenaln Laboral minima requerlda

Dascribir o expertencia laboral previa que exige el cargo para su desempeno, esla se subdivide en experencio general (ldnto en el seclor publico, como privada),
experiencla profesional (haber desempenads lunciones a parlir de la emision del Tiulo en Provision Naclonal), experiencia en el soctor pUblico [hdber desempenadio

funciones en el secler publico).
Los anos de experiencla requerddos pueden variar en luncién a

las necesldades de cada cargo.

_Experlenala Afbs
Experlencia Laboral Geneial A
Experlencia Profasional z
Experiencia en el Sector PUblico 1
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4,3 Olros Conocimlentos

Raglshrar alras disposiclones relacionadas con su émblle de Irabaje y que san esenclales para el cumplimlanio de su funclén

" Gonagimlenios /Exaluyenle Deseable
|dloma nalive X
Ley 1178 X
Responsabllidad por la Funclén PUblica X
Polllicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Sanla Cruz X
Formacién en Prevenclién do o Violencla (DS, 3981) X

4.4, Cualldades personales

se debe regisirar el lipo de cualidades personales, valores, princlplos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefo en los mismos, ej. Allo grado de re

Cualldaces Personales

Allo grado de responsabliidad,

Capacidad analllica y razonamlenlo léglco.

Caopacldad de liderazgo y Irabajo an aquipo

Ellclencla an el mane|o de recursos,

Proaclividad

Buonas ralaclones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripclon del Plan Operativo Anual Individual(POAI), supone conformidad denlro del periodo (geslian 2024). con todo su conlenido y compromiso de cumplimienlo.

Conlormidad POAI

Firma del Servidor PUblico

Abg. Nelly Mabel Escobar Luna
ASESORDE GESTION Y ANALISIS JURIDICO
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL Coe
GESTION 2024

icontec

IS0 9001

SEPDAVI

i -

SC-CER1038045
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto; AUXILIAR LEGAL

Dependencia DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES REM¢IONES INTERINSTITUCIONALES
Direccién General Ejecutiva Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Coordinaciones Departamentales Organo Judicial
Representacién de El Alto Ministerio PUblico
Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraleria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar apoyo operativo y administrativo a la Direccién General Ejecutiva y Asesoria de Geslion y Andlisis Juridico, en el manejo, orden y archivo de la informacién
generada.

3.2. Funciones Especificas

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

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é Resultados en términos de (cantidad, Fuente de

; Ponderacién
Dependencia) calidad, tiempo y/o plazo) Verlﬂcqclon

Atender requerimientos referidos a criterios juridicos y de * Notas, informes y
apoyo legal atendidos para orientar la toma de desiciones de [100% de requerimientos atendidos. otros. Debidamente 10%
las unidades organizacionales del SEPDAVI. Archivados.




Elaborar instrumentos juridicos en funcién de los requerimientos

100% de instrumentos juridicos

* Convenios,
contratos,
resoluciones

de las unidades organizacionales del SEPDAVI. [Convenios, o - 10%
H oo . elaborados. administrativas.
Contratos y/o Resoluciones Administrativas) A
Debidamente
Archivados.
* Reportes CGE.
Realizar y remitir reportes periddicos de los confratos suscritos a|100% de reportes de contratos realizados Debidamente 10%
la Contraloria General del Estado. y remitidos. Archivados.
* Informes
Patrocinar y efectuar seguimiento de los procesos judiciales en|100% de procesos judiciales patrocinados |trimestrales. 10%
los que el SEPDAVI es parte. y con seguimiento respectivo. Debidamente 2
Archivados.
100% de reportes de
Realizar reportes periddicos de los procesos judiciales a 100% de reportes de procesos judiciales pro.c;asc:js Iipckeialss 10%
instancias de control gubernamental y seguimiento. registrados. regls. o =
Debidamente
Archivados.
*Informes de vigjes,
Asistir a reuniones y/o eventos a nivel nacional e internacional 100% A ratioRas v ataiias _G?GS it reL:mones, 10%
en representacion del SEPDAVI. 4 i or.mes L
Debidamente
Archivadas.
Apoyo para maniener el Sistema de Gestion de Calidad en - - 0 - . -
todas las oficinas del Servicio Plurinacional de Asistencia a la CeﬂlfiFGClOn dg.Cclldc.d oiorquo hor C?mﬂcumon = 5%
N organismo certificador internacional. Calidad
Victima.
"
Coordinar con las areas de la Institucion, temas estratégicos, Info.rmes actrcxs de
institucionales e interinstitucionales, para coadyuvar al 100% de coordinaciones interna y externa rDeul;l.xgnes Y ? o5 5%
cumplimienio de las metas institucionales. 2 l. Sinshie
Archivados.
Total Ponderacién 70%

3.3 Funciones Rutinarias

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

Resultados

Fuente de
Verificacién

Ponderacién

Atencién de Hojas de Ruta asignadas mediante el sistema

Ry 100% de Hojas de Ruta atendidas. Sistermna ZERO 15%
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior |100% de aciividades realizadas en el Doiydmen?osi 1%
ferarquico. marco de las competencics. ACos- gelos,

ofros.

Total Ponderacién 30%

Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion




Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medlo o | Técnico Superlor o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido afio vencido |
Clencnu.s Politicas X X ¥
y/o Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Afos

=11

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

o|jo|o

Experiencia en el Sector Publico

4.3 Otros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

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

Cualidades Personales

Cooperacién

Dilegencia

Iniciativa

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI Aprobacién Inmediato ﬁpeﬂor
Firma del Servidor Pdblico ‘ Firma Inmedjlato Supérior
(
Z i )
S Sello ( el e
- L ando Atanacio Filenfes ~—
/l"'olo. U CO tng(o DG;’G 3 ENERAL EJECUTIVO
ERME A URTRAGL NCIA A i YT
. Fecha: b /J—— fecha:
/qu/os//ztf 14-03-29



FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL B o
GESTION 2024
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150 9001

SC-CER1038045

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
Dependencia DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Direccion General Eecutiva Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Coordinaciones Departamentales érgono Judicial
Representacién de El Alto Ministerio Publico
Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Unidad Administrafiva Financiera y de Operaciones Direccion del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales Y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Apoyar administrafiva, logistica y protocolarmente al Director General Ejecutivo y Coordinacién Nacional, en sujecion a la normativa vigente y coordinacion con todas
las dependencias del SEPDAVI, en cumplimiento a las acciones y deciones instruidas por la MAE.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberdin cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos resultados tendrén que contar con indicaderes cuaiitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas 5
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resul::a;;su:n 1:: l:inos /:e (;::;]dad' th.:ﬁnle c:: Ponderacién
Dependencia) ' BERAOR siuggeion
- : . 7 ; i . ; * Informes
Asistir a reuniones y/o eventos a nivel nacional e internacional |100% de reuniones y/o eventos a nivel M i iid 259
en representacion del SEPDAVI. nacional e internacional, asistidos. Tni::Ees f=miticios °
ala




Coordinar con las dreas de la Institucion, temas estratégicos,

100% de actividades de coordinacion

* Reuniones de

institucionales e interinstitucionales, para coadyuvar al interna y externa realizadas Coordinacién y 25%
cumplimiento de las metas institucionales. opertunamente. otros.
Manterner el Sistema de Gestion de Calidad en todas las Certificacién de Calidad otorgado por  |* Certificacion de 20%
oficinas del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. organismo cerfificador internacional. Calidad .
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rutinarias Fuehts de
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resultados Ve:lﬂn ecl 2 Ponderacién
Dependencia) gacon
Asistir a reuniones por instruccién de la MAE. 100% de reuniones asistidas :Acfcs dgiednicn, 5%
informes y ofros
Apoyar en la revision, generacion y remision de 100% de gestion en notas externas, notas [Sistema de
documentacion aprobada por la MAE y Coordinacién internas, minutas de instruccién Correspondencia 5%
Nacional. generadas y remitidas, informes y otros.  |ZERO
Coordinar los vigjes de la MAE, Coordinacién Nacional y del Sist 4
personal de seguridad, para su correcta y oportuna solicitud  |100% de documentos de solicitudes e .
i S - : o Correspondencia 4%
de pasajes y vidticos, asi como su posterior elaboracion de presentadas 16RO
informes de descargos.
4 g . —_— ; 3 Informe de
Envio y recepcion de cormrespondencia del interior a fraves de |100% de correspondencia envidada y Con - %
Courrier Institucional. recepcionada a nivel nacional. on' o.rmi & e.
Servicio de Courrier
Apoyar en la atencién de las diferentes reuniones sostenidas 100% de apoyo en la gestién de n o MAE 4
por la MAE y Coordnacién Nacional, reuniones de la MAE. gencd
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 100% de mantenimiento y mejora del O T
Gestién de Calidad Bajo la norma 15O 9001:2015, en las Sistema de Gestién de Calidad del Sgg”m‘i“ el 5%
oficinas a nivel nacional del SEPDAVI. SEPDAVI et
Gestionar el archivo de la documentacién de DGE y 100% de Documentacion debidamente  |Archivo
Coordinacién Nacional. (Compilar, arganizar, foliar) archivada y foliada Documental
Administrar y gestionar las diferentes actividades desarrolladas ) oes L. e
or la MAE, en coordinacién con las diferentes jefaturas y 10%. de gestin y adminksiracién de la Agenda MAE
P o Agenda de Actividades de la MAE. 9
coordinaciones departamentales.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a eumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Intero de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcidn y Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

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

Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido ane vencido
Derecho Ciencias
Politicas y/o X
Sociales/Secretaria
do Ejecutivo/Otros

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

experiencia profesional (haber desempenado funciones a parfir de la emision del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempenado
funciones en el sector publico).

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

Experlencia Afos
Experiencia Laboral General 1

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Publico

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcien Publica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia [D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

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

Cudlidades Personales

Alto gradoe de responsabllidad.

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presién.

Eficiencia en el manejo de recursos,

Proactividad

Iniciativa Propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI Aprobacid InmedlcioASuperior
Firma de] Servidor Pdblico Firma Infediato Superior

! | [selo~—>
Moniia Geowng Chambi Gondori

Fecha: \ﬂ—ﬁeeha——-’}
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denominacién del puesto:

CHOFER MENSAJERO

Dependencia

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELA%:IONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organoe Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica [SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Confraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién intemacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Ejecutar las tareas encomendadas por Despacho de Direccién General Ejecutiva, Asesoria de Gestidn y Andlisis Juridico, Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones y Coordinacién Nacional, realizando frabajos de mensajeria y manejo del vehiculo institucional asignado.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan O
programado de un afio. Dichos resultados

perative Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
fendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién.

Funciones Especificas

5 R érmil idad, A
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de |a Unidad & esul::u;::;s;:n :]::? nos ;‘:e (i:::; s VF:&:rie c:z Ponderacién
Dependencia) i ROY/2 B effpacion
. 5 ; ] . ; ; 3 * Informes
Asistir a reuniones y/o eventos a nivel nacional e internacional |100% de reuniones y/o eventos a nivel W | itid 259
en representacion del SEPDAVI. nacional e internacional, asistidos. ensuaies remilicos B
a la MAE.
Coordinar con las dreas de la Institucion, temas estratégicos, |100% de actividades de coordinacion * Reuniones de
institucionales e interinstitucionales, para coadyuvar al interna y externa realizadas Coordinacién y 25%

cumplimiento de las metas institucionales.

oportunamente. otros.




Apoyo para mantener el Sistema de Gestion de Calidad en
fodas las oficinas del Servicio Plurinacional de Asistencia a la
Victima.

Certificacion de Calidad otorgado por
organismo cerfificador interacional.

* Cerlificacién de
Calidad

20%

3.3 Funciones Rutinarias

Total Ponderacién

70%

Funciones Rutinarlas
(de acuerdo d los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
Dependencia)

Fuente de

Besuiiados Verificacién

Ponderacién

Despachar y entregar la documentacion generada por DGE, 5 Archivo
I{ d
CNAL UAFO y AGA.. 100% de Correspondencia entregada i 570 6%
Apoyar en la gestién del archivo de la documentacion de 100% de Documentacion debidamente  |Archivo &%
DGE. archivada y foliada Documental °
Conducir el vehiculo asignado con responsabilidad, debiendo . Bilacarst vales e
; i I Vehiculo en buen estado. consumo de 6%
mantener el mismo en épfimas condiciones. 3
gasolina
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del Mantenimiento preventivo y correctivo y
vehiculo asignado de acuerdo a necesidad. gestionado. sistem {ERO i
: ) . |100% de asesoramiento legal brindados a|Documentos
R 5 | % 3
! egllzo_r las funciones que sean encomendado por el superior la MAE y ofras instancias, en el dmbito de |emifidos, S %
jerdrquico. ;
su competencia. otros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 004 Confra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacidn Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afo vencido afic vencido
Bachiller en
Humanidades, con
Licenciata de X
Conducir
Categoria
Profesional “B"




4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Anos
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico

4.3 Otros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacionadas con su ambito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencion de la Viclencia (D.S. 3981) X

4.4, Cudlidades personales

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

Cualidades Personales

Capacidad de trabajo en equipo

Capacidad de trabajo bajo presion.

Eficiencia en el manejo de recursos.

Iniciativa Propia

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI | Aprobacién Inmediato)Superior
Firma del Servidor Publico Firma Ipmedkﬂg@u erior
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMULARIO 002

OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL A
GESTION 2024 se@éc':%w

ST IS

Denominaclién del puesto: COORDINADOR NACIONAL

Dependencia DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superlor: g DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados: COORDINADORES DEPARTAMENTALES, AUXILIAR LEGAL

2,- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Ministerio de Juslicia y Transparencia Insfitucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Representacién de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Policia Nacional

Conlraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejeculivo

Organo Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Enfes financiadores (mullilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislaliva Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo del Puesto

Ob]etivo del Puesto (razén de ser del puesto) 3

Coordinar, supervisar y consolidar la ejecuuén de los servicios legales, psicologicos y sociales de las Coordinaciénes y Representaciones a nivel nacional, con el ob)
de garanlizar un servicio de calidad y calidad a las personas de escasos recursos econémicos, viclimas de delitos, en procura de la mejora contfinua conforme a
reglamentacién inferna y olras disposiciones vigentes.

jefo

3.2. Funclones Especliicas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programado de un aio. Dichos resullados tendran que conlar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funclones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
Dependencla)

Resultados en términos de (cantidad, Fuente de

calidad, fiempo y/o plazo) Verlficaclén Ponderacién

Elaborar Informes mensuales dirigidos a la MAE, sobre el
avance que se liene en cada una de las Coordinaciones
Departamentales y Representacién, en el marco de cada uno
de los servicios que brinda el SEPDAVI.

Generar informacién periédica de las

actlividades de Coordinaciones * Informes
Deparlamentiales y las Representaciones, [Mensuales remilidos 5%
y olros requeridos en el Gmbito de su ala MAE

competencia. l

Escaneado con CamScanner
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Gestionar la firma de convenios interinslitucionales con

Promover convenlos inferinsliluclonales
con enlidades publicas y olros

3.3 Funciones Rutinarias

Enlidades Publicas y Privadas y olros organimos de organismos de cooperacién, deslinados | Sonvenios 5%
cooperacion. al forlalecimiento del servicio firmados
multidisclplinario.
T i Gestionar el desarrollo de procesos de “Informes cio
Desarollar eventos de capacitacién y sensibllizacién al ilaclé ibllzacién ol | evenlos de 5%
personal del SEPDAVI. capacilacién y sensibllizacién al persona capaciiacién y
7 del Serviclo. .
sensibilizacion.
Realizar fichas de orientacion legal, a fodos aquellos casos de [100% de Orientaciones Legales, n 10%
relevancia social. realizadas. Reporfes SISRESE.
Realizar patrocinio legal a fodos aquellos casos de relevancla [100 %Palrocinios Legales, nuevos
. ’ . 1
social. atendidos. Reportes SISRESE. 0%
Realizar el 100% de Orientaciones Legales, a las mujeres, nifias
y adolescentes, viclimas de un delito, que aslsten a las oficinas |100% Orlentaciones Legales, realizadas.  |Sistema SISRESE 10%
del SEDPAVI.
Atender 200 Patrocinios Legales nuevos, a las mujeres, niias y [100% Patrocinios Legales, nuevos
0 . L o " " I

adolescentes, viclimas de un delito. atendidos. Sistema ISRESE 0%
Realizar el segulmiento y prosecucién a los procesos 100% de causas atendidas con
I s e i 5%
judiciaciales iniciados en gestiones pasadas. seguimiento. Sistema SISRESE
Realizar las diferentes acciones psicolégicas requeridas a a 100% de Asistencias Psicologicas

. . g ' i 5%
las mujeres, ninas y adolescentes, viclimas de un delito. realizadas. Sistema SISRESE
Realizar las diferentes acciones de servicio de frabajo social, 100% de Servicios de Trabajo Social
requeridas a a las mujeres, ninas y adolescentes, viclimas de kb ojo Social Sistema SISRESE 5%

realizados.
un delito.
Total Ponderacién 70%

Funclones Rufinarlas
(de acuerdo a |os procesosy POA-2024 de la Unidad 6
Dependencla) ;i

Resultados

Fuenie de
Verlficacién

Ponderacién

Asistir a reuniones por instruccion de la MAE.

100% de asistencia a reuniones.

Documentos sobre
reuniones de
comision, lalleres,
CUrsos y seminarios
asistidos.

3%

Realizar el seguimiento y conlrol de la ejecucion del POAy
Presupuesio del Coordinacion Nacional, Coordinaciones
Departamentales y Representacion de El Alto.

100% de seguimiento y control del POA y
Presupuesto

Reportes e Informes
validados

3%

Elercer defensa técnica sin necesidad de representacion, con
Jodas los facullades procesales contempladas en la Ley,
formando parte del equipo técnico, en todos los casos que se
requiera.

100% de casos patrocinados

Reportes del
Sistema SISRESE

3%

Emilir ineamientos generales que contribuyan ala prestacion
del servicio.

100% de geslién operativa

Notas, Reuniones de
Coordinacién,
Minutas de
Instruccion

3%

supervisar los actos adminisirativos inheres al Grea operativa
de acuerdo a las modalidades, condiciones y plozos
establecidos en la normativa vigente.

100% supervision

Informes, Notas y
ofros

3%

Elaborar y presentar propuestas de protocélos, reglamentos,
manuales, guias de actuacion, de los servicios infegrales que
brinda el SEPDAVI.

Normaliva interna aprobada

Protocélos,
reglamentos,
manuales, guias

3%

Escaneado con CamScanner
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Alender requerimientos lécnicos y operalivos, asi como . Notas, Informes
supervisar suImplemenlacién efectiva, Alencién de requerimientos b ! 3%
Geslionar y preseniar datos esladislicos de los serviclos del Int ln!ormes, Nolas,
SEPDAVI, para la loma de decisiones. nformes Esladisticos er'm!as de 3%

Inslruccién y olros
Coadyuvar en el mantenimienlo y mejora del Sislema de <
Gestion de Calidad Bojo la Norma 150 9001:2015, en foda la ~[MOnienimiento y mejor cel St de', | Bocumaniagion:dal 3%
coordinaclén depariamenlal de La Paz, estién de Calidad del SEPDAVI SGCy olro
Operar y socializar con los actores operativos los diferenies
sistemas informaticos creados para una mejor atenclén de los (Capacilaciones Aclas d.e
casos Capacilacion

3%
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior isegce oseso.rcmien!o legal bn'ndqdos " Docymenlos
jerarquico. la MAE y olras inslancias, en el ambito de |emilidos. actas,
su compelencia. olros.
Total Ponderacién 30%
Suma tolal (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Conslilucién Politica del Estado
Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especiflicos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal
Ley 2027 Estaluto del Funcionario PUblico y sus Reglamenios.
Ley 004 Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacién de Forlunas.

Ley 045 Conlra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Olras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DECPUESTQ™ T 17T
4.1. Area de Formaclén WRGE332
Delfinir las areas de formacion necesarias para el desempeno del pueslo. Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la prioridad marcando con una X"

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceptable) : Complementario (no excluyente)
Area dé Formacién Técnico Medlo o | 1éenico Superlor o
Bachilller Estudlante de 2do | esludlante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencldo afio vencldo
Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experlencia Laboral minima requerlda
Describir kiz expfinqncic? lzborol grewo que exige el cargo paro su desempeno, esla se subdivide en experiencia general (tanfo en el sector publico, como privado).
experiencla prolesional [haber desempenado funciones a partir de la emision del Tilulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempenado

funciones en el seclor publico).

Escaneado con CamScanner
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Los afos de experiencia requeridos pueden variar en funclén a las necesidades de cada cargo.

Experlencla Afios
Experiencla Laboral General 5
Experiencia Profesional 5
Experiencla en el Sector PUblico -

4.3 Ofros Conocimlentos
Regisirar olras disposiciones relacionadas con su émbilo de frabajo y que son esenclales para el cumplimiento de su funcién

.Conocimlentos - X Excluyente Detedes
Idioma nalivo X
Ley 1178 A
Responsabilidad por la Funcién Publica L
Polilicas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales . . ' o gere
Se debe regisirar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ej. Allo grado

Cualldades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analifica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y frabajo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos.
Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

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

Conformidad POAI Aprobaclén Inmediato Superior
Firma del Servidor.Piblico Firma Inmediaio Superior
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denominacién del puesto: AUXILIAR LEGAL
Dependencla COORDINACION NACIONAL
Inmediato Superlor: ; COORDINADOR NACIONAL
Puestos Supervisados; NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

", 'RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES =~

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direcclén General Ejecutiva

Ministerlo de Juslicla y Transparencia Institucional

Coordinaclones Deparfamentales

Organo Judiclal

Represeniaclén de El Alto

Minlsterio Publico

Coordinacién Naclonal

Serviclo Plurinaclonal de Defensa Piblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financlera y de Operaclones

Direcclén del Notarlado Plurinaclonal (DIRNOPLU)

Conlraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Delensoria del Pueblo

Ministerlos del Organo Ejecutivo

Organo Leglslativo

Cooperaclén Internaclonal (multilateral y bllateral)

Enfes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Leglslallva Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar apoyo operalivo y administrativo a la Coordinaclén Nacional y Coordinacién Departalmental de La Paz, en el mane]o, orden y archivo de la Informacion generada.

3.2. Funclones Especificas

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

Funclones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é
Dependencila)

Resultados en términos de (cantidad,

calldad, flempo y/o plazo) Fuente de Verlficaclén

Ponderaclén

Informes.

requeridas por autoridad competente.

Realizar 1150 Orientaciones Legales, a las personas que 1150 Ori .
rientaciones Legales, realizadas.  |* Fichas d . 20

asisten a las oficinas del SEPDAVI. g ichas de Orientacién Legal %
Atender 1000 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de 1000 Patrocinios Legales, nuevos "
escasos recursos econémicos, victimas de Violencia. atendidos. Reportes SISRESE. 20%
Realizar la prosecucién a los procesos judiciales iniclados en  |100% de Patrocinio Legal en movimiento |,
gestiones pasadas. de gesliones pasadas. Reportes SISRESE. 10% J
Alender las érdenes de solicitud de Informacion, emilidas por X ,

= 100% de Solicitud ion,
autoridad compentente, a fravés de la emision de notas y/o hudits i [hfoarvicleion * Reportes SISRESE. 10%

Escaneado con CamScanner
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Atender las sollcitudes realizadas de forma personal, a lravés .
de requerimlentos realizados por correspondencla. 100% de Solicitudes, alendldas. Repories SISRESE. 10%
Total Ponderacién 70%
3.3 Funclones Rulinarlas
Funclones Rufinarlas:
(de acverdo ‘a los procesos y POA-2024 de la Unidad é Resultados Fuente de Verlficacién Ponderacién
Dependencla)
Apoyar en la defensa {écnica, sin necesidad de la *Documentos sobre reunlones de -
pariicipacién presencial de la viclima 100% de asistencla a reunlones. comisién, falleres, cursos y
seminarlos aslstidos.
Cumplir con lo establecido de los protocolos y manuales de
atenclén diferenciada y diferenclal de |as victimas, 100% de asistencla proplcladas, *Actas de reunlén 3%
establecidos en la normatlva vigente
Prestar asesoramlento Juridico a la viclima sobre las dislintas  [100% de actuacién oportuna de . 3
posibilidades de proteccién y sus electos legales intervenclén. Fichas de Orlentacidn Legal. *
100% de acluacién pertinente con
. 3%
Apoyar en la elaboraclén de documenlos legales. profesionales que Integran el serviclo. Sisterna SISRESE
Apoyar a los abogados en la preseniacién de los
anfecedenies de la orlentacién, recepcién y denuncia, . %
adjuntando el disefio de la estrategia de Infervencién y 100% de aclualizaclén de bases de dalos|*Sistema SISRESE
asistencia legal de cada caso.
Apoyar a los abogados en la actuacién con celeridad en la
preseniaclén y requerimiento de las medidas de proteccion
ante las autoridades jurisdicclonales correspondientes, 100% de asistencia oportuna a la viclima |*Sistema SISRESE 3%
garantizando la Infegridad de la victima y del enforno
familiar
Coadyuvar en el mantenimlento y mejora del Sistema de 100% de mantenimlento y mejora del » .
Geslién de Calidad Bojo la norma ISO 9001:2015, en fodala  [sistema de Gestién de Calidad del dsé‘i':g‘g 5'2:‘:355' Documentacién %
Coordinaclén Departamental de La Paz. SEPDAVI y
Reallzar las diligencias solicitadas por el abegado de dill | licit
patrocinante; Coordinador Departamential; Coordinador ::?Jon?pu:; GanciEssoiclicdds *Documentos emifidos y ofros 3%
Naclonaly D.G.E.
Atenclén de Hojas de Ruta asignadas mediante el sistema 100% de Holos de Ruta atendidas. Sistema ZERO -
ZERO.
Realizar las funclones que sean encomendado por el superior 100% de aclividades realizadas en el Documenios emitidos, actas, o
Jerarquico. marco de las compelenclas. olros.
Tolal Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constituclén Polllica del Estado

Ley 1178, sus Normas Béslcasy Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funclonario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupclény Enrquecimiento llicito e Investigaclén de Fortunas.

Ley 045 Contra el Raclsmo y Toda Forma de Discriminacién

Otras disposiciones relaclonadas con el @mbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

Definir las areas de formacién necesarias para el desemperio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la priofidad marcando con una X

Escaneado con CamScanner
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Area de Formaclén

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceplable)

Complementario (no exclvyente)

Técnico Medio o

Técnlco Superlor o

y/o Soclales

Bachlller Esfudlante de 2do | estudiante de 3er Licenclatura ‘Dlplomado Maesiria Doctorado
afio vencido aiio vencido
Cienclas Politicas
X X X

4.2 Experlencla Laboral minima requerlda

Descrlbir la experlencia laboral previa que exige el cargo para su desempeiio,
profesional (haber desempefiado funclones a parlir de la emisidn del Titulo en Provisién Naclonal), experienc

publico).

Los afos de experlencia requeridos pueden varlar en funclén a las necesldades de cada cargo.

4.3 Otros Conocimlentos

Regisirar olras disposiciones relacionadas con su é@mbilo de frabajo y que son esenclales para el cumplimiento de su funclén

‘Experlencia Afios
Experlencia Laboral General 0
Experiencla Profeslonal 0
Experlencla en el Seclor PUblico 0

esla se subdivide en experlencla general {tanto en el secior publico, como privado). experlencia

|a en el seclor publico (haber desempefado funciones en el seclor

/Conocimlentos Excluyenie Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabillidad por la Funclén Piblica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formaclién en Prevenclén de la Violencla (D.S. 3981) X

4.4. Cualldades personales

se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principlos deseables para el cargo,

que permitan un adecuado desempefio en los mismos, e]. Allo grado de responsab’

Cualldades Personales

Cooperacion

Dilegencla

Iniclativa

Eliclencia en el manejo de recursos.

Proaclividad

Buenas relaclones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscrpclén del Plan OWOI Indiwm), supone conformidad denlro del periodo (gestién 2024, con fodo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

in

EP

I

Q@

o
D 1

y>»
<

Denominacién del puesto:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Dependencia

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

REPRESENTANTE DE EL ALTO, ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Depariamentales

Organo Judicial

Represeniacion de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacion Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Fstado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacion intemacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, organizar y administrar el Servicio Departamental, con la finalidad de garantizar el acceso a

la justicia a la persona de escasos recursos econémicos que sea

victima de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia,
promoviendo la reparacién del dafio y evilando fundamentalmente la revictimizacion.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el
programado de un afio. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativo

Plan Operafivo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
5 y cuaniitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas

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

Dependencia)

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

Fuente de

s Ponderacién
Verificacién

Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos

1000 Patrocinios Legales, nuevos

victimas de un delito, en la Coordinacién Departamental de ¢ Sistema SISRESE 15%
i atendidos.
La Paz, en la gestidn 2024,
Atender los requerimientos de las diferentes instancias — " o
L : fi i
externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, en la 100% de Soficludes derInformacion Sisterna SISRESE 15%

Coordinacion La Paz, en la Gestion 2024,

requeridas por autoridad competente,




Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos

recursos victimas de un delito, que requieran el patracio legal |1000 Fichas sociales, elaboradas. Sistema SISRESE 10%
en la Coordinaciéon La Paz, en la gestién 2024.
Brindar Asistencia Psicolégica, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacién La Paz, en 1000 Fichas de Orientacién, realizadas. Sistema SISRESE 10%
la gestion 2024,
10 tici i6n de feri tros.
Parficipar en las diferentes ferias, talleres y ofros, en Uk dei P ICIPGC‘?P em.)s 1 r_c?s
i o — *3 Talleres de formacién, concientacion y |
representacion del SEPDAVI, en la Coordinacién La Paz, en la i - Sistema ZERO 10%
= ofros desarrollados por la Coodinacion
Gestion 2024.
Departamental de La Paz.
Atender los diferentes requerimientos legales, psicolégicos y 100% de actividades del drea legal,
de frabajo social, en cualquier punto del teritorio nacional, psicolégica y social, que requieran la Sistema ZERO 10%
de la Coordinacién La Paz, en la Gestién 2024, presencia del SEPDAVI.
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rufinarias Fuehie
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados v “r;l" eclg Ponderacién
Dependencia) arfcackon
*Documentos sobre
reuniones de
Asistir a reuniones por instruccién de la MAE. 100% de asistencia a reuniones. comision, talleres, 5%
Cursos y seminarios
asistidos.
Propiciar reuniones de coordinacién y cooperacién con las
instituciones llamadas por ley para la asistencia integral,
investigacién y prosecucién, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. *Actas de reunion 5%
investigacion y previos a la audiencia que se patrocinan en la
Coordinacién Departamental, de manera oportuna.
Mantener consolidado y actualizada la base de datos
estadistica del area legal, piscolégica y social de los casos 100% de actudlizacion de bases de datos |Sistera SISRESE 5%
atendidos segun su tipo o causal.
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de Mantenimiento y mejora del Sistemna de Sistema SISRESE;
Gestion de Calidad Bajo la Norma I1SO 9001:2015, en toda la = dal Documentacién del 5%
I o Gestion de Calidad del SEPDAVI
coordinacién departamental de La Paz. SGC y otro
zAEngcwcn de Hojas de Ruta y correspondencia del Sistema 100% de comespondencia gesfiionada Sisterna ZERO 59
Redlizar las funciones que sean encomendado por el superior i csesovrcmlen.to sagal bi“lnd(:!dos g Doc.:\..lmenios
i = la MAE vy otras instancias, en el ambito de emitidos, actas, 5%
jerdrquico. .
su competencia. otros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Intemo de Personal

Ley 2027 Estatufo del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriquecimiento liicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1, Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Area de Formacién
Bachiller

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afio vencido

Técnico Superior o
estudiante de 3er
afio vencido

Licenciatura

Diplomado Maestria

Doctorado

Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Afios
Experiencia Laboral General
Experiencia Profesional 5

Experiencia en el Sector PUblico

4.3 Otfros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo ¥ que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cuadlidades personales

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

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento Iogico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI
Firma del Servidor Pdblico
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denominaclén del puesto:

-{ABOGADO PATROCINANTE LA PAZ

Dependencla

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Inmediato Superlor;

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Puesios Supervisados:

NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicla y Transparencia Inslifucional

Coordinaclones Departamentales

Argano Judicial

Representacién de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unldad Administraliva Financlera y de Operaciones Direcclén del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejeculivo

Organo Legislativo

Cooperaclén internacional (multilateral y bilateral)

Entes linanciadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo del Puesto

ObJefivo del Puesto (razén'de ser.del pueslo)

Brindar orlentaclén y garantizar acceso a la]

uslicla a la persona de escasos recursos econémicos que sea victima de un delito, duranle los actos Iniclales y el proceso penal
hasta la ejecucion de la sentencia y/o reparacién del dafio evilando funadmentalmente la revictimizacion.

3.2. Funclones Especlficas

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

Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualilalivos y cuanlitalivos que posibiliten su evaluacién.

ano.
Funclones Especiflcas Resullados en términos de (canlidad, 2 ‘
(de acverdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é calldad, flempo y/o plazo) : .Fuente de Verificacién Ponderaclén
‘Dependencla) : ‘
Realizar 1150 Orientaciones Legales, a las personas que asisten 1150 Olentaciones Legales, realizadas. F]chlqs de Orientacion 20
a las oficinas del SEDPAVI. Legal.
Alender 1000 Polroclnl?s l:egoles nuevos, a las personas de 1000 Palrocinios Legales, nuevos + Reporles SISRESE. 20%
escasos recursos econdémicos, viclimas de Violencia. atendidos.

Escaneado con CamScanner
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Realizar la prosecucién a los procesos |udiclales iniclados en

100% de Patrocinio Legal en movimlenio

3.3 Funclones Rufinarlas

Total Ponderaclén

gesliones pasadas. de gesllones pasadas. * Reportes SISRESE. 10%
%Z%Zé:sc2:;2::;7;.0!‘:Ir?féf?ﬂ?l??r;scl?: 'dzn:\lg?oisysgr r‘:gfeﬁz ifgﬂlidﬁisiﬂﬁlnffpif:;fe_ * Reportes SISRESE. 10%
e reauvenmiantos reaizades por ceromorienie. - """ [100% de Solcludes,afendides, * Reporles SISRESE. 10%

70%

‘Funelones Rulinarlas
~ (de acuerdo a los procesos y POA:2024 de |a Unidad.6
Dependencla) :

Resvilados

fuente de Varlficacién

ponderaclén

Aslsiir a raunlones por Instrucclén do la MAE, y por la
Coordinadora o Coordinador Departamental, relaclonado
con el ejerciclo de sus funciones.

*Documentos sobre

Elercer defensa técnica, sin necesidad de la parlicipacién
presenclal de la victima

Cumplir y solicitar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atenclén diferenclada y diferencial de las
viclimas, establecidos en la normativa vigente

Prestar asesoramlento juridico a la victima sobre las dislintas
poslbilidades de protecclén y sus efectos legales

Proceder a la firma del documento de representaclén
convenclonal, posieriora la atenclén psicolégica efecluada

Presentar a su Inmecilato superior los anlecedentes de la
orlentacién, recepclén y denuncla, adjuntando el disefo de la
esfralegla de intervenclén y asistencia legal de cada caso

Acluar con celeridad en |a presen
las medidas de proleccién ante los autoridades
|urisdicclonales comespondientes, garantizando la Integridad

de la viclima y del enforne famlilar

Coadyuvar en el manlenimiento y mejora del Sistema de

Geslién de Calidad Bajo la
Coordinacién Departamental de La Paz.

Alenclén de Hojas de Rulay Correspondencia del Sistema
1ERO.

Realizar las funclones que sean encomendado por el

llnmedlalo superlor o superlor jerérquico.

100% de asistencla a reunlones. reuniones de comision, 1%
lalleres, cursos y seminarios
aslstidos.
*Documentos sobre
100% de aslstencia a reuniones. reuniones de comisién, 1%
talleres, cursos y seminarios
asistidos.
100% de asistencla propicladas. *Actas de reunién 5%
100% de actuaclén oportuna de * Fichas de Orientacién 5%
infervencion. Legal. ?
100% de actuacién pertinente con .
profesionales que Integran el serviclo. Sistema SISRESE »
100% de aclualizacién de bases de datos |*Sislema SISRESE 2%
taclén y requerimiento de
100% de aslstencla oportuna a la victima |*Sistema SISRESE 5%
100% de mantenimiento y mejora del *Slstema SISRESE;
norma ISO 9001:2015, en todala  |Sistema de Geslién de Calidad del Documentacién del SGCy 5%
SEPDAVI ofro
100% de comrespondencia geslionada *Sistema ZERO 2%
100% de adesoramlento legal brindados |,
ala MAE y olras Instanclas, en el dmbllo Documentos emilidos, 2%
de su competencla. actas y ofros.
Tolal Ponderaelén 0%

Suma total (3,2+3.3)

1007

Escaneado con CamScanner
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3.4. Normas o cumplir

[ ——

Normas g Cumplir

Constitucién Polilica del Eslado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especlificos del SEPDAVI
Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estaluto del Funclonario Publico y sus Reglamenfos.

Ley 004 Conlrala Corrupclén y Enriquecimiento llicito e Invesfigacion de Fortunas,

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

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

. Esenclal (Grado'minimo de formaclén aceplable) Complementarlo (no excluyente)
Area de Formaclén Técnlco Medlo o | Técnlco Superloro
Bachlller Estudlanle de 2do | estudiante de 3er Licenclatura .Diplomado Maesliria Doctorado
afio vencido afo vencldo
Derecho Clenclas
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describlr la experlencia laboral previa que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencia general (fanto en el sector publico, como privado). experiencia

profesional (haber desempenado funclones a parlir de la emision del Titulo en Provisién Nacional), experiencla en el sector publico (haber desempenado funciones en el seclor
publico).

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

. Experlencla Anos
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Sector Publico %

4.3 Ofros Conoclmientos
Registrar oiras disposiclones relacionadas con su émbilo de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conoclimlentos i Excluyente Deseahle

Idloma nallvo X

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funclén Publica

Polificas PUblicas
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz
Formaclén en Prevenclén de la Violencia (D.S. 3981)

Formaclén en el érea penal
Derechos humanos

Equidad de género
Proteccién de la victima

XXX |X|X|X]|X]|X

4.4. Cualldades personales

Se debe ragisirar el lipo de cualidades personales. valores, principlos deseables para el cargo, gue permitan un adecuado desempeiio en los mismos, €]. Allo grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniclaliva para fomar decisiones y facilidad para frabajar en grupos,
conlidenclalidad, elc.

Cualldades Personales

Alto grado de responsabillidad.

Caopacidad analilica y razonamiento légico.

Copacidad de liderazgo y frabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Escaneado con CamScanner
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Proactividad

Buenas relaciones puUblicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
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La suscripcién del Plan Operalivo Anual Ind IPOAI), supone conformidad dentro del periodo (geslién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL ad e
GESTION 2024 )

Denominacién del puesto:

ABOGADO PATROCINANTE LA PAZ

Dependencla

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Inmedlato Superlor:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Puestos Supervisados:; NINGUNA
2.- RELACIONAMIENTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Direccién General Ejecutiva Ministerlo de Juslicla y Transparencla Inslilucional
Coordinaciones Depariamentales Organo Judicial
Representacién de El Allo Minislerio PUblico
Coordinaclén Naclonal Serviclo Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Unidad Administraliva Financiera y de Operaclones Direcclén del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Conlralorla General de Estado

Procuraduria General del Estado

Detensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién internacional (mullilateral y bilateral)

Enles financiadores (mullilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objetivo del Puesto

\

‘ObJelivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar orlentaclén y garantizar

acceso a lajusticla a la persona de escasos recursos econémicos que sea viclima de un delito, durante los actos Iniciales y el proceso penal
hasta la ejecucién de la senlencia y/o reparacion del daiio evitando funadmentalmente la reviclimizacién.

3.2. Funclones Especlficas

Cltar en orden de Importancia,
afo. Dichos resultados tendrén

los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operalivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo programado de un
que contar con Indicadores cualilativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funclones Especillcas Resuliados en 1ér

¥ - minos de (canildad,

(de acuerdo a los procesos y P OA-2024 de la Unldad é calldad, flempo y/o plazo) Fuente de Verllicaclén Ponderaclén
‘ Dependencla) ]

Realizar 1150 Orienfaciones Legales, a las personas que asisten 1150 Orientaciones Legales, realizadas. * Fichas de Orientacion sod

a las oficinas del SEDPAVI. Legal.

Alender 1000 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de 1000 Patrocinios Legales, nuevos .

escasos recursos econémicos, victimas de Violencia. alendidos. Reportes SISRESE. 20%

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Realizar la prosecucién a los procesos judiclales Iniclados en
gesliones pasadas.

Atender |as érdenes de soliciiud de Informaclén, emlfidas por
autoridad compentente, a través de la emlisién de notas y/o
Informes.

Afender las solicitudes realizadas de forma personal, a fravés
de requerimientos realizados por correspondencla,

3.3 Funclones Rutinarlas

‘Funclones Rullnarlas ', i
(de acuerdo a los procesos y POA-2024'de la Unidad 6
Dependencia)

Asistir a reuniones por instruccién de la MAE, y por la
Coordinadora o Coordinador Deparlamental, relaclonado
con el ejerciclo de sus funciones.

Elercer defensa técnlca, sin necesldad de la parficipacién
presenclal de la viclima

Cumplir y solicltar el cumplimlento de los protocolos y
manuales de atenclén diferenclada y diferenclal de las
viclimas, establecidos en la normaliva vigente

Prestar asesoramiento Jurfdico a la viclima sobre las dislintas
posibllidades de protecclény sus efectos legales

Proceder a la firma del documento de representacion
convenclonal, posterlor a la alenclén psicolégica efecluada

Presentar a su inmediato superior los antecedentes de la

orlentacién,
esirategla de Intervencién y asistencla legal de cada caso

Actuar con celeridad en la presentaclén y requerimiento de
las medidas de protecclén ante las avforidades
Jursdicclonales correspondientes, garantizando la Integridad

de la victima y del entorno famiiiar

Coadyuvar en el mantenimlento y mejora del Sistema de
Geslién de Calldad Bajo la norma ISO 9001:2015, en toda la

Coordinaclén Departamental de La Paz.

Atenclén de Hojas de Ruta 'y Corespondencia del Sistema
ZERO.

Realizar las funciones que sean encomendado por el
Inmediato superlor o superior Jerarquico.

100% de Palrocinlo Legal en movimiento |,
de gesilones pasadas. Reportes SISRESE. %
100% de Solicltudes de Informacién
h . 10%
requeridas por autoridad competente. Repories SISRESE,
100% de Solicitudes, atendidas. * Repories SISRESE. 10%
Total Ponderaclén 70%
Resultados Fuente de Verlficaclén Ponderaclén
*Documentos sobre
100% de asistencia a reuniones. reunjones de comlslé.n, 1%
{alleres, cursos y seminarios
asistidos.
*Documentos sobre
100% de asistencia a reuniones. reuniones de comisién, 1%
talleres, cursos y seminarios
aslstidos.
100% de asistencla propiciadas. *Actas de reunién 5%
100% de acluacién oporluna de * Fichas de Orientacién 5%
intervencion. Legal. °
100% de actuaclién pertinente con o
profesionales que integran el servicio. Sisterna SISRESE 2%
recepciény denuncla, adjuntando el disefio de la |100% de aclualizacién de bases de datos |*Sistema SISRESE 2%
100% de asistencia oporfuna a la viclima |*Sistema SISRESE 5%
100% de mantenimlento y me|ora del *Sistema SISRESE;
Sistema de Gestién de Calldad del Documentacién del SGCy 5%
SEPDAVI otro
100% de comespondencia geslionada *Sistema ZERO 2%
100% de adesoramlento legal brindados |,
a la MAE y ofras Instancias, en el dmbito Documentos emitidos, 2%
de su competencia. aclasy ofros.
Total Ponderaclén 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%
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3.4, Normas a cumplir

'Normas a Cumplir

Constitucién Polltica del Esiado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especiiicos del SEPDAVI
Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Conlra la Corrupcién y Enriquecimiento lifcilo e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Conlra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Otras disposiciones relacionadas con el dmbilto y el sector

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

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceplable) ; ; Complementarlo (no excluyente)
Area de Formaclén . Técnico Medlo o ‘| Técnico Superlor @ '
Ba Bachilller Esfudlanie de 2do | esludianie de 3er Licenclalura . | 'Diplomado Maestrla Doctorado
aio venclido ‘afo vencido
Derecho Clencias
Politicas y/o X X
Soclales

4.2 Experiencla Laboral minima requerida
Describir la experlencia laboral previa que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencla general (lanto en el sector piblico, como privado), experiencla
profesional (haber desempeiiado funciones a parlir de la amisién del Tltulo en Provislon Naclonal), experiencia en el sector piblico (haber desempefiado funclones en al sector

publica).

Los anos de experlencia requeridos pueden variar en funcién a las necesldades de cada cargo.

Experlencla Afios
Experiencla Laboral General 2
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Sector Piblico -

4.3 Ofros Conoclmientos
Regisirar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de frabajo y que son esenclales para el cumplimiento de su funcién

. Conoclmientos Excluyente ‘ Deseable
X
X

|dloma nativo

Ley 1178
Responsabilidad por la Funclén Pdblica

Polllicas PUblicas
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz
Formaclén en Prevencldn de la Violencia (D.S. 3981)

Formaclén en el érea penal

Derechos humanos
Equidad de género
Profecclén de la viclima

4.4. Cualldades personales
se debe regisirar el tipo de cualidades personales, valores, principlos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ef. Alfo grado de

responsabilldad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e Inicialiva para tomar decisiones y facllidad para lrabajar en grupos.
conlidencialldad, etc.

xIx|x|x|xX|Xx]|X]|X

Cualldades Personales

Allo grado de responsabilldad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.
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Proaclividad
Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripclén del Plan Operativo Anual Individual{POAI), supone conformidad deniro del perlodo (gestién 2024), con fodo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI ‘Aprobac|én Inmediato Superlor

: for
Firma del Servidor PGblico Firma Inmedlato Superlo
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

I;}n o

Denominaclén del puesto: ABOGADO PATROCINANTE LA PAZ
Dependencla COORDINACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
Inmediato Superlor: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAL
Pueslos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

'

Direcclén General Ejeculiva

Minislerlo de Juslicla y Transparencla Inslifucional

Coordinaclones Departamentales

Organo Judiclal

Representaclén de El Allo

Ministerio PUblico

Coordinaclén Naclonal

Serviclo Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad Administraliva Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Conlraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Delensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejeculivo

Organo Legislativo

Cooperaclén internacional (mullilaleral y bilateral)

Entes financladores (mullilaterales y bllaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

ObJellvo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar orlenlaclén y garantizar acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econémicos que sea viclima de un delito, durante los actos iniciales y el proceso penal
hasta la ejecucion de la sentencia y/o reparacién del dario evitando funadmentalmente la revictimizacién.

3.2. Funclones Especillicas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operalivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo programado de un
ados tendrdn que conlar con indicadores cualitalivos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

ano. Dichos resull

Funclones Especllicas

Resullados en {érminos de (cantidad,

@5Ccasos recursos econdmicos, viclimas de Violencia.

atendidos. * Reportes SISRESE.

(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unldad 6 E iidad: Reming v/e piag) Fuenle de Verlficaclén Ponderaclén
Dependencia)
Realizar 1150 Orlentaciones Legales, alas personas que asisten |, o) 5.0y " * Fichas de Orienfacién
aciones Legales, realizadas.
a las oficinas del SEDPAVI. 2 Legal. 20%
Atender 1000 Palrocinios Legales nuevos, a las personas de 1000 Palrocinios Legales, nuevos 20%
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Reallzar la prosecucién a los procesos judiclal
esiniclados en  |100% de Palrocinlo Legal en movimlento

gestlones pasadas. de gesllones pasadas. HREpSfet MSRESE. o

Atender las érdenes de solicltud de Informaclén, emitidas por

autoridad compentente, a fravés de la emlsidén de notas y/o 100% de Sollciludes de Informacién. * Reportes SISRESE. 105

A fGrmes, requeridas por autoridad competente.

Atender las solicliudes realizadas de forma personal, a través

de requerimientos realizados por comrespondencia. 100% Aol desatentidcs [MReRaRBsUREE: =4
70%

Tofal Ponderacién

3,3 Funclones Rufinarlas

Funclones Rutinarlas
(de acuerdo a los procesos y.POA-2024 de la Unidad 6
Dependencla)

Resultados

Fuente de Verlficaclén

Ponderaclén

Asistir a reunlones por Instrucclén de la MAE, y por la

*Documentos sobre
reunlones de comlslén,

Coordinadora o Coordinador Departamental, relaclonado 100% de asistencia a reunlones. 1%
con el elerciclo de sus funclones. talleres, cursos y seminarios
aslslidos.
*Documentos sobre
Elercer defensa técnica, sin necesldad de la participaclén . reuniones de comlsién, 1%
presenclal de la viclima 100% de asistencia a reuniones. falleres, cursos y seminarlos g
asistidos.
Cumpliry solicitar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atencién diferenciada y diferenclal de las 100% de asistencia propiciadas, *Aclas de reunién 5%
victimas, establecldos en la normativa vigente
Prestar asesoramlento Juridico a la viclima sobre las distintas 100% de actuacién oporiuna de * Fichas de Orienlacién 5%
posiblidades de protecclony sus efectos legales infervencion. Legal. =
Proceder a la firma del documento de representaclén 100% de actuacién perfinente con ist
convenclonal, posterior a la alenclén psicolégica efecluada  |profesionales que Infegran el servicio. slema SISRESE 2%
Presentar a su Inmedlalo superior los antecedentes de la
orlentaclén, recepclén y denuncla, adjuntando el disefio de la [100% de aclualizaclén de bases de datos |*Sistema SISRESE 2%
estrategla de Intervencién y asistencla legal de cada caso
Acluar con celerldad en la presentaclén y requerimiento de
las medldas de profecclén ante las avutoridades
i .
Jurisdicclonales comespondientes, garantizando la integridad 100% de asistencia oportuna ala viclima | “Sistema SISRESE 5%
de la viclimay del enforo famlliar
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sislema de 100% de mantenimiento y mejora del *Sistema SISRESE;
Geslién de Calidad Bajo la norma ISO 9001:2015, enfoda la  |Sistema de Gestion de Calidad del Documentacién del SGCy 5%
Coordinacién Departamental de La Paz. SEPDAVI olro o
Atencién de Hojas de Rulay Cormespondencia del Sistema
16RO, 100% de comespondencia gestionada *Sistema ZERO 2%
Realizar las funclones que sean encomendado por el 100% de Odesor(?mienlo legal brindados “Do X
Inmedlalo superior o superior jerarquico. ala MAEy otras instancias, en el dmbito curentos emilidos, 2%
de su competencia. actasy ofros.
Total Ponderaclén 30%
Suma folai (3,2+43,3) 1007
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3.4. Normas a cumplir

Normas.a . Cumplir

Constlifuclén Polllica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdslcas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estaluto del Funclonario Piblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Conira la Comrrupcién y Enriquecimiento liiclto e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contira el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Ofras disposiciones relaclonadas con el dmbito y el secior

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formaclén

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeiio del puesio. Asoclar a cada una el grado minimo aceplable y la priorldad marcando con una "X"

Complementario (no excluyante)

" Esenclal (Grade minime de formacién aceplable).

Técnlco Medlo o | Técnico Superior o
Bachlller Esfudianle de 2do | estudianie de 3er Licenclalura Diplomado Maesirla
aio vencido aio vencldo

Area de Formaclén Doctorad
octorado

Derecho Clenclas
Politicas y/o
Sociales

4.2 Experlencla Laboral minlma requerlda

Descilbir la experiencla laboral previa que exige el cargo para su desempeno, esla se su
profesional (haber desempefiado funclones a parlir de la emisién del Tlulo en Provisién N
publico).

bdivide en experiencia general (lanto en el seclor publico, como privado), experiencia
aclonal), experiencia en el seclor publico (haber desempefnado funclones en el sector

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

" Experlencla Afios
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Profesional 2
Experlencia en el Sector PUblico -

4.3 Otros Conocimlentos

Registrar otras disposiclones relaclonadas con su émbilo de frabgjo y que son esenclales para el cumplimiento de su funclién

Canocimlenios ; Excluyenle Deseable
X
X

|dloma nalivo
Ley 1178
Responsabllldod por la Funcién PUblica

Pollticas Publicas

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

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

Formaclén en el area penal
Derechos humanos
Equidad de género
Protecclén de la victima

4.4, Cualidades personales
Se debe regisirar el tipo de cualidades personales, valores, principlos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeno en los mismos, €]. Alto grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo. capacldad para desarrollar y expresar Ideas, capacidades e Iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

X|IX|X|X|X|X|X]|X

conlidenclalldad, elc.

Cualldades Personales

Allo grado de responsablliidad.
Capacldad analilica y razonamlenio légico.
Copacldad de liderazgo y frabajo en equipo

Eficlencia en el manejo de recursos.
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Proactividad
Buenas relaclones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripclén del Plan Operalivo Anual Indlvlducl(POA)), supone conformidad donlro del perlodo (gostidn 2024}, con fodo su conlenido y compromiso de cumplimiento

Aprobaclén Inmedilato Superlor
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002
@il @
&2

SEPDAVI

LTS W

Denominacién del puesto:

|psicoLoGo

Dependencia

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Inmediala Superler:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Puestas Supervisades:

NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Direccién General Ejeculiva

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ministerio de Juslicla y Transparencia Inslilucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Represeniacién de El Allo

Minisiario PUblica

Coordinacién Nacional

Delensoria del Pueblo

Unidad Adminisiraliva Financiera y de Operaciones

Ministerlos del Organo Ejeculivo

Fiscalia General del Eslado

Fundaciones

compelencia

Olras enfidades relacionadas con las funciones y asunios realfivos a su

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesio

ObJetlvo del Puesto (razén de, ser del puesio)

Brindar atenclién psicolégica a usuarios del servicio en los casos que amerile su infervencion a fravés de las distintas asistencias psicoldgicas y olras actividades que

permitan arfivular acciones en procura de la asistencia integral a la viclima.

3.2, Funclones Especlliicas

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

programado de un ana, Richos resultados tendran que conlar con indicadares cuglllalives y quanlilalivos que posibililen su evalyacién.

* Funclones Especiiicas / -
. S Resullados en términes de (caniidad
de acyerdo a los pracesos y. FOA-2024 de la Unldad 6 , Fuenie de x
( Dapendznclu), calidad, flsmpo y/o plazo) Verllicaclén Ponderaglén
Elaborar ficha de orlentaclén psicoldgica. 1000 Fichas de Orlentacién, realizadas. ‘H,Chc“ de 15%
Orieniacion
500 Fichas de Contencfén Psicolégica,  [* Fichas de
Elaborar fichas de contencién psicolégica. realizadas, il 15%
* Informe
Elaborar el Informe Psicolégico preliminar. 500 Informes Psicolégicos, elaborados.  |Psicologica 10%
Preliminar
100% de Teraplas Psicolégicas realizadas, |,
Realizar terapia psicolégica. conforme la necesidad del ususario, Fichas de Terapia 20%
realizados, Psicoldgica
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Reallzar acompanamiento psicolégicoalavicimaenlos  |!°C% 3¢ Acompanamlentos Psicoldgico, |* Ficha de
diferentes actuados durante el proceso pendl. aslslenclas a comparendos y lesligos de  |Acomponamiento 10%
julclos, conforme a solicitud, realizados.  |Psicoléglco.
Tofal Ponderacién 70%
3.3 Funclones Rutinarlas
funclones Rullnarlas ;
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resullados ’”;{“' ‘I’z Ponderaclén
Dependencla) Veriflaacion
Evaluacldn profesional del estado emocional de la victima y ¥
derlvaclén Inmediala a los serviclos de la red publica de Blaborar ficha 5%
hospitales astatales, cuando el dafo fisico y/o sexual sea 100% evaluacién preliminar a viclimas. Pslcolégica
evidentie preliminar.
Inleivencién psicoldgica permanente para posibliifar la , *Fichas de Terapia
establlizacién emoclonal de la vicllma durante el proceso 100% lerapla psicolégico. Pslcoléglca
Valorar la exisiencla del dano psicolégico en la vielimao, d *Hahos ds *
Iravés de la aplicacion de una metodologlia acorde con la 100% de valoracién y estado emoclonal E:pnr:enzlm
slluaclén de evaluacién de la viciima. highayco
Orlentacion
Elaboraclon dal Informe pslcoldgleo, con enfoque .
diferenciado y diferencial sobre el estado emoclonal de la 100% de elaboracién de Informes sogin *Informe Psicolégico 5%
viclima eslado emolconal de la viclima.
* Informes
Presenlar informes psicoléglcos periédicos en relacién ala 100% de elaboraclén de informes segin  |periodicos de 2%
linea de intervenclén realizada a la victima inlervencién realizada a la viclima. aclualizacion de
dalos
100% de acompanamlenio psicologico a |* Ficha de
Protecclén y conlenclén de la viclima durante el proceso la viclima durante el proceso Acompafamiento 5%
Judicial
Judiclal/penal. Psicaldglico.
Coadyuvar en el manlenimiento y mejora del Sislema de 100% de manienimienlo y mejora del *Slstema SISRESE:
Geslién de Calidad Bajo la norma ISO 9001:2015, en todala  (Sistema de Geslién de Calldad del Documentacién dol 5%
Coordinacién Deparfamental de La Paz. SEPDAVI SGCy ofro
Elaborar planes de Inlervencion psicoldgleo, enfalizando la 100% e Interacclon pticologica en las * Ficha de
; " . Acompafamienlo
Interaccion enire el Individuo y el enlorno social en el que vive partes involucradas.
Psicolégico.
3%
" " 100% de coordinacién de acuerdo a las ;\F'CHC" de I
Olros establecidos en su reglamenltaclon especiiica necesidades de las viclimas. companamiento
Psicolégico.
Total Ponderaclén 0%
Suma tofal (3.243.3) 100%

3.4, Normas a cumplir

Normas a Cumplit

Conslitucién Polltica dol Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamenlos Espocilicos del SEPDAVI

Reglamenlo Interno de Personal

Ley 2027 Estalulo del Funclonario Publico y sus Reglamentos.

Ley 004 Conlra la Corupclén y Enriquecimlento lliclto e Investigacion de Forlunas,

Loy 045 Conlra oI‘Rm':'lsmo y Toda Forma de Discriminacién

Orrs disposiclones relacionadas con el ambllo y el sector
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4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeno del pueslo. Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la prioridad marcando con una “X*

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceptable) Complemenlarlo (no excluyente)
Area de Formacién Técnlco Medloo | Técnlco Superlor o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenclatura Diplomado Maestria Doclorade
afio vencido afo vencldo
Psicologia X X

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describir la expenencia laboral previa que exige el cargo para su desempeito, esla se subdivide en experiencia general (lanto en el seclor publico, como privado),
experiencia profesional !hober desempenado funclones a parlir de la emisién del Tilulo en Provisién Naclonal), experiencia en el seclor publico (haber desempenado
funclones en el sector publico).

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

. Experlencla Afios
Experiencia Laboral General 4
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Seclor PUblico 1

4.3 Olros Conocimienios

Regisirar olras disposiciones relacionadas con su ambilo de irabgjo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion
T ey Conoclmlentos Excluyente Deseable

Idioma nativo X

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4, Cualldades personales

Se debe regisirar el lipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeno en los mismos, e]. Alto grado de re

Cualldades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analifica y razonamiento ldgico.
Capacidad de liderazgo y Irabajo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos.

Proaclividad
Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operalivo Anual Individual(POAI), supone conformidad deniro del periodo (geslién 2024), con lodo su conlenido y compromiso de cumplimienio

Conformidad POAI Aprobacién Inmediato Superlor
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1.- IDENTIFICGACION DEL PUESTO

LIQNET

CARTFIkD
HANAGENENT
SYSTIM

GESTION 2024

PLAN QPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORMULARIO 002

P )
s

Denominaglén del pvas,ioi s

TRABAJADOR SOCIAL

Dependencla’ | COORDINACION DERARTAMENTAL DE LA PAZ

Inmedlate SVpe[llon : '|COQRDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

Puestos Swpervisados: NINGUNA

2,- RELACIONAMIENTO

% gaLAcmNas INTRAINSTITUCIONALES

RELAGIONES INTERINSTITUCIQNALES

blreccién General Ejeculiza

Minislerlo de Juslicia y Transparencla Insliucional

Delensorio de |a Ninez y Adalescencia

Ceardinagianes Deparlameniales

Represenlacién de El Allo

Sarvicios Legales Inlegrales Municipales

Coardinacign Nacienal

Pelensario del Pueblp

A Fuerza Especial de Lugha Conlra gl Crimen

Unidad Adminisiraliva financigre y de Qperacignes

fuerza Especial de Lucha Conlrg la Viglencig

Hospllales y Cenlros de Salud

Olras Entidades Relacionadas con las funcianes

3,- DESGRIPCION DE FUNGIONES

3,1. Qbelive del ?L_vesio_ i

— Oblelivo del Pusslo (1aaén de ser del pueslo)

Brindar Asislencia de Trabajo Social. a la persona de escasos recursos econdmicos que sea viclima de un delite. que requieran el palrocio lagal en la Coordinacion
pepartamental La Paz, a lravés de la elaboracion de fichas saciales, esludios v valoragion sacio - economica. precaulelando sus derechos en la geslion 2024.

3,2. Funclones Especillcas

Cllar en ordan de imporlancla, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en cancardancia can el Plan Operalivo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumglir en el periado

ragrameda de un ant Diches resultados lendran que conlar can Indigadores cuglilativas y cyanlilalivos que pasibiliten su evalyagian.

ST “Funslones bipsslicas Resullacas en férmines de (sanfidad, Evenle de
(s geuarda @ los precesas y PQA-2024 de lo Unidad ¢ calldad; lempa y/a plaza) verllicasién Panderacidn
Dependencia)
Elaborar fichas sociales (Voloracion sociogcondmica 10Q0 Fichas sociales, elaboradas. * Fichas socigles. 15%
preliminar), @ las persangs gue pasaran por el fillro juridica.
Realizar visitas demiciliarias a solicilantes que requieran el 500 Fichas de villas domicliors. E) F'C',‘q,ls_ de Visitas 5%
palroginie legal. omigciliorias.
- * Fichas de -

Realizar fichas de valorac!dn sacioecandmica a selicilantes 500.Fieho§ dg valoracién VGI?IQCIOné . 0%
que requieran el palroginio legal. socigcanomica. Socioeconémica.
Elabarar infarmes sacigles sislemalizando lo ln!ormociép . _ |
gblenidg de regislros previes (Ficha sacial, visita domicilioria y 1500 Informes Socioles. * Informes Sociales. 15%
yolorecién sociopcandmical.
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Readllzaf flehas de Goordinacldn o teferencld socldl o los 100% da las sollcliudes de cootdiracién, |* Flehas de 4o
usuatos, alendidas, Gosidinaelsn o
Realliar fichas de seguimiento y acompanamiento a los 100% cle soliclludes b sepuimlenio y ::ﬂ;]’;:ﬁo y 10%
usuahas. acompdnanianle; glendi

; P di8ndicios. beompanatiehlo.

4.3 runclones Rullnarlas

g

t8lal Penderaclén

Funclones Ruilnurlus
(de acuerdo d |08 procesas y POA:2024 de la Unldad &
Dupendgnclu) ¢

Resulladoy

Fuente de
Verlileasaién

ponderaclon

100% @ ldentifitacion y evdluacion ge

* Flehas soclales.
* Flehas de Visitas

3.4, Normas d aumplit

Suma tolal (3.2+3.8)

laentificar y evaluar la raalitidd sotlsecondmica 15
y cullutell té o sy Bormlellaras, ¢
Id vicliria &n sus diferentes ertornos :g L?;“Sga Inelaasinvamen yeilniaios Flehas de o
sl Velsraelén
S6cidesondmlca.
rdm"f:?' [Rforing sd&libeéahamrcd 8 |a vialifia gue
Adanéntd la gtdiuldad e |6 presibeldn dal Serviels; |t : (
TR 10%
ExaaBIuEndo cUando sb fidle db paltacinls uidicoalas | 007 FlBIHBs CONsDIEBELS, itz Sasi0ISs. i
uulur!audes Ihdlgend oflglnbtlo compa;lncs
5poycr éh coordinatidh aon ids entidadss que 100% dé cootdinacién con diférehtes |, Héfen
eorréspendan en la rélnsercion socidl, cullutal y [dmilidr dé la |erilldddes deordss a las recesidades de Boord elb S
wcﬂmd las vlaﬂmns Soordindeldh,
Caodvuvar anel mdmenlmlémo ¥ me]oro dsi slsfema de 100% de monfemm.emo " me,cm del “§ls1ema SISRESE;
Besllén de Cdlldad Bajo lo norma 186 900112015, e loda la  |Sistema de Gesllén de Galldad del bocumentacion del 5%
Coortinaclon DepaHamental de La Poz. §EPDAVI §GC y olro
A ! * Flehas de
= Eila S ; iz e o 100% d& codrdinaclon de deverdo alas |, e o\
Biray eslsblacidas en su teglamenlaclon espaciiice. Asbdsldanss d s vielins. segulm.enlo‘y 5%
dcompanamlento.
folal Ponderacién 30%
100%

: e otray & Gumple____ e ]
Gons!lIUcIOn Fol!hcc dal tsmdo .
Loy 1178. sus Normas Baslcos y Roglumenlas Especmcos del SEI‘DAVJ
Reglamento Interno de Personal
Lay 2027 Eslaluto del Funclondild pibllco y sus Reglamenms ) ;
Lay 004 Gonlra la Cotiupélon y Enfiguacimients liigllo & Invesligacion do FGHunas.
Ley 045 Gonlra él Raclsmo y Toda Forma éle BlicHminaeion
Oiras clispasiciones relacionadas con el amblte y él seclor
A.. REQUISITES DEL PUESTO
A1, Area do FeIma&ion
Dofinit las areas db lermacion necesafias para el desempeno dél pueste. Asocldr d cada urta el grado midimo aceplable ¥ la prortiad marcantio con una X!
fiseaclal (Grade minime de 16rmuclén acapiabia) Bamplaimiantalis (16 bkcluvsme{
Ated de Formaglén Téenieo Medls o | Técnias Supetior o
Bachliler fsludianie do 2de | estudlonis de der Ligenclatura Diplomodo Maestile boclerado
ane vencldo afo vencldo
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Trabajo Social X X

4.2 Experlencia Laboral minima requerida

Descri.bir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempenio, esta se subdivide en experiencia general (lanlo en el sector publico,
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Tilulo en Provision Nacional), experiencia en el seclor publico (haber desempenado
funciones en el sector publico).

como privado),

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

\ Experlencla Afos
Experiencia Laboral General 4
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Secfor Publico |

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar olras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimienio de su funcién
Conocimlentos i T 2 Excluyente Deseable

Idioma natlivo X

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcién Pidblica X
Politicas Publicas X

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4, Cualidades personales
Se debe registrar el lipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeio en los mismos, €j. Allo grado de re

. Cualldades Personales

Alto grado de responsabllidad.

Capacidad analitica y razonamienlo légico.
Capacidad de liderazgo y frabajo en equipo
Eficlencla en el mane|o de recursos.

Proaclividad
Buenas relaciones publicas y humanas

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

Conformitad POAL Aprobaclén Inmediato Superlpr— "~
Frma ,d‘I Se;\ﬁdo;,?ﬁbllpo? Flrma Inmediato Superlo{ )

Lk k

- /L z}! A a M H TSCOOROME e
Lig, Mary Lenurlies Aruquipa M, )
-‘WI; : K\V 10 DE J

" |Ill"l||llllllll

A--@-,‘ -il“l‘.

7z

BAJADORA SOCIAL ~ R
Senvici Pivfin .Er?l'jié ﬁt{rnciz alaVielma §.. EJ_’__Q_% M N{\Q?DLE 817 4909CAQP

Fecha: Fecha: /% /06/2 A
19-03-20294
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FORMULARIO 002

icontec I { |QNET PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL it
S GESTION 2024 N
SYATEN SEPDAVI
SC.CER1038045 S
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominaclén del puesto: REPRESENTANTE DE El ALTO
Dependencia COORDINACION DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
Inmedialo Superlor: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE LA PAZ
Puestos Supervisados: ABOGADOS PATROCINANTES
2.- RELACIONAMIENTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES! " IRELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Direccién General Ejecutiva Minislerio de Juslicia y Transparencia Institucional
Coordinaciones Deparfamentales Organo Judicial
Representacién de El Alto Ministerio Publico
Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Unidad Administraliva Financiera y de Operaciones Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)
Contraloria General de Estado
Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Minislerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislalivo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Enles financiadores (mullilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislaliva Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, organizar y adminisirar el Servicio en la Representacién de El Allo, con la finalidad de garantizar el acceso a lajusticia a la persona de escasos recursos
econdémicos que sea viclima de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion
de la sentencia, promoviendo la reparacion del dano y evilando fundamentalmente la revictimizacion.

3.2. Funclones Especificas

Cilor en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operalivo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
programado de un ano. Dichos resullados lendran que contar con indicadores cualilativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funclones Especilicas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é
Dependencia)

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

Fuenle de

Verlficaclén Ponderaclén

Brindar asislencia legal, a las personas de escasos recursos

550 Patrocinios Legales, nuevos

externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, enla
Representacion de El Allo, en la Geslion 2024.

victimas de un delito, en la Representacion de El Alto, en la alendidos, Sistema SISRESE 15%
geslion 2024,
Atender los requerimientos de las diferentes instancias " " 6n,

100% de Soliciludes de informacion, sistemna SISRESE %

requeridas por auloridad compelente.
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3.3 Funclones Rullnarlas

rindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos
recursos viclimas de un delilo, que requieran el patrocio legal |550 Fichas soclales, elaboradas. Sistema SISRESE 10%
en la Representacion de El Alto, en la geslién 2024,
Brindar Asistencia Psicoldgica, a las personas de escasos
recursos viclimas de un dellto, en la Represenlacién de El Alto, |550 Fichas de Orienlaclén, realizadas.  |Sistema SISRESE 10%
en la gestion 2024,
Participar en las diferentes ferias, lalleres y ofros, en :‘ 00% de parficipacién de ferias y ofros.
representacion del SEPDAVI, en la Represenlacion de El Allo, 3Talleres de formacién, Conc'emadé.n £ Sislema 2ERO 10%
en la Geslién 2024, ofros desarrollados por la Represenlacién
de El Alto.

Atender I_os dilt'arenles requerimientos legales, psicoldgicosy ~ |100% de aclividades del drea legal.
de trabaojo socn9!. en cualquier punio del terilorio nacional, de|psicolégica y social, que requieran la Sislema ZERO 10%
la Representacién de El Alto, en la Geslidn 2024. presencia del SEPDAVI,

Tolal Ponderacién 70%

Funclones Rufinarlas
(de acuerdo a los procesos.y.POA-2024 de |a Unidad é
' Dependencla)

Resultados

Fuenie de
Verlficaclén

Ponderaclién

*Documentos sobre
reuniones de

3.4. Normas a cumplir

Asistir a reuniones por inslruccién de la MAE. 100% de asistencia a reuniones. comision, lalleres, 5%
Ccursos y seminarios
asislidos.
Propiciar reuniones de coordinacidn y cooperacién con las
instiluciones llamadas por ley para la asistencia integral,
investigacién y prosecucién, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. “Actas de reunién 5%
Invesligacién y previos a la audiencia que se palrocinan en la
Represeniacién de El Alto, de manera oportuna.
Mantener consolidado y aclualizada la base de datos
esladistica del érea legal, piscoldgica y social de los casos 100% de aclualizacién de bases de dalos |Sistema SISRESE 5%
alendidos segun su fipo o causal.
Coadyuvar en el manlenimienio y mejora del Sistema de - ’ ; Sistema SISRESE;
Manlenimiento y mejora del Sislema de :
Geslion de Calidad Bajo la Norma ISO 9001:2015, en toda la Goslibri de Cclic;lod éel SEPDAVI Documentacién del 5%
Representacién'de El Allo. SGC y ofro
?é:gcién de Hojas de Rulay correspondencia del Sistema 100% de comespondancia gesiionada  |Sistema ZERO 5%
. ) dad | . _ |100% de asesoramiento legal brindados a|Documentos
Fechza_r las funciones que sean encomendado por el superior |, 4 e v ofros Inslancias, en el émbito ds |emilidos. aclas. 5%
jerarquico. su compelencia, olros.
Total Ponderaclén 30%
Suma tolal (3.243.3) 100%

Normas a Cumplir

Conslitucién Polilica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pdblico y sus Reglamenios.

Ley 004 Confra la Comupcién y Enriquecimienfo licito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Conlra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el é&mbilo y el seclor
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A« REQUISITOS DEL PULSTO
4,1, Area de Formaalén

Dallnl las areas de formacldn nacesarlas para ol dosempono del pueslo, Asoclar a cada una ol grade minlmo acoplablo y lo proddad marcando con uno “%*

tsenclal (Grado minimo de lermaclén aceplable) Complemenfarlo (no excluyente)
Atea de Pormaclon Técnlco Medlo o | Téenlco Superlor o
bachlller Esludlanie de 2do | esludiante de Jer Licenclalura Diplomado Maesirla Doclorado
aho vencldo afio vencldo
Dotocho Clonclas
Polllleas y/o % %
Soclales

4.2 Ixperlencla Laboral minima requerlda

Doscilblr la eapolloncla laboral previe que oxgoe ol cargo para su dosempono, osla se subdivide on exporlencla general (lanlo en el seclor plblico, como privado).
oxporloncla proleslonal (haber desempenado lunclones a parlir de la emisién dol Tiiulo on Provision Naclonal), experlencia on el soclor piblico (haber desempenado

lunclones en ol soclor pobl

Ico).

Los anos do exparlencla requerldos pueden varlor on funclon alas nocosidades do cada cargo.

Experlencla Aflos

Exporloncla Laboral Goneral

(15}

Eaporloncla Proloslonal

(5]

Exporloncla on ol Soclor Piblico .

4,3 Olros Conoclimlenlos

Raglsirar olras disposiclones roluclonadas con su dmbito do lrabajo v quo son esoncloles para ¢l cumplimi

onlo do su funcién

Conoclmlontos Excluyente Deseable
Idloma nallvo %
Loy 1176 %
Rosponsabliidad por la Funelén Pdblica b3
Polllicas Pablicas X
Loy 004 Marcolo Qulroga Sanla Cruz X
Formacldn on Provonclon do la Violencla (0.5, 3981) X

4.4, Cualldades personales

so dabo roglsirar ol 1ipo do cualldades porsonalos, valores, principlos doseables para el cargo, que permiton un adecuado desempeno en los mismos, ¢j. Allo grado de re

Cualldades Personales

Allo grado do responsabllidad,

Capacldad anallica y razonamlenlo 1égico.

Capacldad do lidorozgo y Irabalo en oquipo

Ellcloncla en ol manejo do rocursos,

Proaclividad

Buenas relaclones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripelon dol Plan Oporalivo Anual Individual(POAI), supono conlormidad denlio del periodo (gestion 2024), con lodo su conlenido y compromiso de cumplimiento.

Conlormidad POAI

firma del Servidor PGblico

fog. Nlejandra (ondarcc ifa
4 «mr.susa ACV

R. t' A
S1PDA
1 YACIONAL DE
“.'fv/"u f'f.'tl A |A/l\1\? “1IMA
- V m——
b / hcp'o;
[ T 19312024

Aprobaclép Inmedlafo fuperlor

Firma ln}nedla}o Sugerlor

o

i L /:

\ X | seo~ }/

Fermtgdo Atanacio fes

e CTOR GEHERAL EJECUTIVO
,mn[l') PLURINACIONAL DE ALY VA
SEPDAVI
Fecha:
19/3/2024
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL ctgﬁ o

icontec

GESTION 2024
SEPDAVI
SC-CER1038045 mERe
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denomlnaclén del puesto: ABOGADO PATROCINANIE EL ALTO
Dependencla REPRESENTACION EL ALTO
Inmedialo Superlor: REPRESENTANTE DE EL ALTO
Puestos Supervisados: NINGUNA
2.- RELACIONAMIENTO
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES I
Direccién General Ejeculiva Ministerio de Justicla y Transparencia Inslitucional
Coordinaciones Depariamentales Orgcno Judiclal
Representacion de El Alto Ministerlo PUblico
Coordinacién Nacional Servicio Plurinaclonal de Defensa PUblica (SEPDEP)
Unidad Administrativa Financlera y de Operaclones Direcclén del Notariado Plurinaclonal (DIRNOPLU)
Contraloria General de Estado
Procuraduria General del Estado
Defensoria del Pueblo
Ministerios del Organo Ejecutivo
Orgclno Legislativo
Cooperacién Infernacional (multilateral y bllateral)
Entes financladores (mullilaterales y bilaterales)
Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)
3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objelivo del Puesto
Objetivo del Puesto'(razén de ser del puesio)
Brindar orientacién y garanlizar acceso a la juslicia a la persona de escasos recursos econdémicos que sea victima de un delito, duranle los aclos iniciales y el proceso penal
hasla la ejecucién de la sentencia y/o reparacién del dafo evitando funadmentalmente la revictimizacién.

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

afo. Dichos resullados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuanlitativos que posibiliten su evaluacion.

Funclones Especificas - =

4 esultados en términos de (cantidad, 3 b

(de acuerdo a los procesosy POA-2024 de la Unidad é Resy :a" e dn "e:pr;o; /o p(luzo) 8 Fuente de Verificaclén Ponderacién
Dependencla) i

Realizar 680 Orienlaciones Legales, a las personas que asislen 680 Orlentaciones Legales, redlizadas. Fichas de Orientacion 20%

a las oficinas del SEDPAVI. Legal.

Alender 550 Palrocinios Legales nuevos, a las personas de 550 Palrocinios Legales, nuevos N

escasos recursos econdmicos, victimas de Violencia. atendidos. Reportes SISRESE. 0%
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R::‘:::;LO Proszcuclén a los procesos Judiclales Iniclados an | 100% de Palrocinlo Logal on movimlenlo |, 10%
g pasadas. de gosllones pasadas. Reporles SISRESE.
232::;5“ érdena: dT sollcllud do Informaclén, emllidas por 1,500 44 sgiciiudos de Informacién
compenlenlo, a fravés de la emisién de nolas y/o o : . 10%
informes. vl requerldas por auloridad compolenlo. Roportos SISRESE.
Atender las soliciludes realizadas de forma
personal, a fravés
de requermientos realizados por correspondencla 100% do Soliciludes, alendidas. * Roportes SISRESE. 10%
Tolal Ponderaclén 70%
3.3 Funclones Rulinarlas
Funclones Rufinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unldad 6 Resultados fuente de Verlllcaclén Ponderaclén
Dependencla)
Asistir a reunlones por Inslruccién de la MAE, y por la *Documentos sobre
Coordinadora o Coordinador Deparlamental, relaclonado 100% de aslstencla a reunlones. reuniones de comision, 1%
con el ejerciclo de sus funciones, lalleres, cursos y seminarlos
aslstidos.
f def 16 " S ” *Documenios sobre
ercer defensa técnica, sin necesidad de la parlicipacién reunlones de comisién
100% de asistencia a reuni i : o
presenclal de la viclima SPREE lalleres, cursos y seminarlos i
aslslidos,
Cumplir y solicitar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atenclén diferenciada y diferencial de las 100% de aslstencla propiciadas. *Aclas de reunlén 5%
viclimas, establecidos en la normaliva vigente
prestar asesoramiento Juridico a la victima sobre las distintas  |100% de acluacién oportuna de * Fichas de Orientacién
posibliidades de ‘protecclén y sus efeclos legales intervenclén. Legal. 5%
Proceder a la firma del documento de representacion 100% de acluacién pertinente con oSist I
convenclonal, posterior ala alencién psicoldgica efecluada  [profesionales que integran el serviclo. stema SISRESE 2%
presentar a su inmedialo superior los antecedentes de la
orientacién, recepclén y denuncla, adjuntando el disefio de la|100% de aclualizacién de bases de dalos |*Sistema SISRESE 2%
eslralegla de Intervencién y asistencia legal de cada caso
Acluar con celeridad en la presentacién y requerimiento de
las medidas de proteccién ante las autoridades . " :
% d tencl i ict ¢
jurisdiccionales correspondientes, garantizando la integridad 100% de asistencia oporiuna ala victima |*Sistema SISRESE 5%
de la victima y del entorno familiar
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 100% de mantenimiento y mejora del *Sistema SISRESE;
Geslién de Calidad Bajo la norma I1SO 9001:2015, en todala  |Sistema de Geslion de Calidad del Documentacién del SGC y 5%
Coordinacién Departamental de El Alto. SEPDAVI ofro
/l\é;gcién de Hojas de Rula y Comrespondencia del Sistema 100% de correspondencia gestionada sistema ZERO ”
100% de adesoramiento legal brindados |, )
::::ZT; :gss:]unec‘:c;nes que ::rcmrznco.?:ndodo por el ala MAE y ofras Instancias, en el ambifo D?cume'nlos emitidos, 2%
perior o superior jerarquico. de su compelencia. actas y ofros.
Total Ponderaclén 30%
Suma tolal (3.2+3.3) 100%

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Conslliucién Polltica del Estado
Ley 1178, sus Normas Bdslcas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal
Ley 2027 Estatuto del Funclonarlo Publico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupclén y Enfiquecimiento lliclio e Invesligacién de Forlunas,

Ley 045 Conira el Racismo y Toda Forma de Discriminaclén

Otras disposiclones relaclonadas con el @mbilo y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formaclén
Definlr las areas de formaclén necesarias para el desempeiio del puesto. Asoclar a cada una el grado minimo aceplable y la prioridad marcando con una "X"

Esenclal (Grado minime de formaclén aceplable) : i Complementarlo.(no excluyente)
Area de Formaclén Técnico Medlo o | Técnlco Superlor o
Bachlller Estudlante de 2do | esludlanie de 3er Licenclalura Diplomado Maesirla Doclorado
afio vencldo afo vencldo
Derecho Clenclas
Politicas y/o X X
Soclales

4.2 Experlencla Laboral minima requerida

Describlr la experiencla laboral previa que exige el cargo para su desempeio, esla se subdivide en experlencia general (lanto en el sector pUblico, como privado), experiencia
profesional (haber desempenado funciones a partir de la emision del Tilvlo en Provisién Naclonal), experlencia en el seclor piblico (haber desempefado funciones en el seclor

publico).

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

Experlencla Afios
Experiencia Laboral General 2
Experiencla Profesional 2
Experiencia en el Sector Publico .

4.3 Otros Conocimientos
Reglsirar ofras disposiciones relaclonadas con su émbilo de Irabojo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

ConocImlentos Excluyenle Deseqble
X
X

Idloma nallvo

Ley 1178

Responsabllidad por la Funclén Publica

Polllicas Piblicas

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

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

Formaclén en el érea penal
Derechos humanos
Equidad de género
Proleccién de la victima

4.4. Cualldades personales

se debe regisirar el fipo de cualidades pe
responsabilidad, capacidad de liderazgo,
confidencialidad, elc.

XIX|X|X]|X|X|X|X

rsonales, valores, principios deseables para el cargo, que permifan un adecuado desempefio en los mismos, e]. Alto grado de
capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e inicialiva para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

Cualldades Personales

Allo grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Proactividad
Buenas relaclones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operalivo Anual Individual(POAI), supone conformidad deniro del perlodo (geslién 2024), con fodo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Cont:
onlormidad POAI Vs Aprobac!én Inmedlato Superlor

S Pﬁb“q{) : Firma Inmediato Superlor
Ifiog. Alejandra Condarcc Vila
R. P.A.SE9_863034 ACV

. PDAVI
SERVICIO PLURINACIONAT DE
ASISTENCIA A TAVICTIMA

| e 7 selo =

Abg. Gavscia eta -,
ABOGADA PATROCINA-

e s P
ROA Fechad (75 e Fecha:

U = '
/0’51‘2,024\ /{"\q\e%{ 2024,

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORMULARIO 002

Wz
SEPDAVI

LTS .

Denominacién del puesto:

ABOGADO PATROCINANTE EL ALTO

Dependencla

REPRESENTACION EL ALTO

Inmediato Superlor:

REPRESENTANTE DE EL ALTO

Puestos Supervisados:

NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejeculiva

Ministerio de Jusiicia y Transparencla Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judiclal

Representacién de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Naclonal

Serviclo Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direcclén del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Conlraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1. Objelivo del Puesto

ObJelivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar orientacién y garantizar acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econémicos que sea victima de un delito, durante los actos iniciales y el proceso penal
hasta la eJecucién de la sentencla y/o reparacién del daiio evitando funadmenlalmente |a revictimizacién.

3.2, Funclones Especlficas

Cltar en orden de Imporiancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberén cumplir en el periodo programado de un
afo. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién. )

Especificas !
(de acverdo a Io';u::::::o’s ;F;OA-ZOM de la Unldad 6 Resullados en términos de (cantidad, Fuente de Verificacld y
T
e IR calidad, tiempo y/o plazo) sacion Ponderaclén

Realizar 680 Orientaciones Legales, a las personas que asisten . . * Fichas de Orientacién

a las oficinas del SEDPAVI. 680 Orientaciones Legales, realizadas. bagol. 20%
Atender 550 Palrocinios Legales nuevos, a las personas de 550 Palrocinios Legales, nuevos

escasos recursos econdmicos, viclimas de Violencia. * Reportes SISRESE. 20%

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Realizar la prosecucién a los procesos judiclales iniclados en 100% de Palrocinio Legal en movimlento |, R les SISRES
gesliones pasadas, de gesliones pasadas. SRorins E. 10%
Atender las 6rdenes de solicitud de informaclén, emilidas por
100% de Solicliudes de Informacién
utoridad compentente, a fravés de la emisién de notas y/o 3 # o
i‘r]ﬂormes P v/ requerldas por autoridad compelente. Reportes SISRESE. 10%
Alender |as solicliudes realizadas de forma personal, a fravés
de requerimientos realizados por correspondencla. 100% de Solicitudes, atendidas. * Reportes SISRESE. 107%
Total Ponderaclén 70%
3.3 Funclones Rullnarlas
iFunclones Rutinarlas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unldad 6 Resultados Fuente de Verlficaclén Ponderaclén
-:Dependencla) - ;
Asistir a reunlones por instruccién de la MAE, y por la *Documentos sobre
Coordinadora o Coordinador Departamental, relaclonado  [100% de asistencla a reuniones. reuriianes de combsién. 1%
con el ejercicio de sus funciones. talleres, cursos y seminarios
asistidos.
*Documenios sobre
Elercer defensa 1écnica, sin necesidad de la participacién 100% d sl | reunlones de comisién, 1%
presencial de la viclima egislencia a reumonss: talleres, cursos y seminarios °
asisfldos.
Cumplir y solicilar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atencidn diferenciada y diferencial de las 100% de asistencia propiciadas. *Actas de reunién 5%
viclimas, establecidos en la normativa vigente
Prestar asesoramiento jurldico a la viclima sobre las distintas 100% de actuacién oportuna de * Fichas de Orientacién 57
posibilldades de profeccién y sus efectos legales intervencion. Legal. 2
Proceder a la firma del documento de representacién 100% de actuacién pertinente con "
N ; Sistema SISRESE 2%
convenclonal, posterior a la alencién psicolégica efectuada profeslonales que integran el servicio.
Presentar a su inmedialo superior los antecedentes de la
orlentaclén, recepcién y denuncla, adjuntando el disefio de la [100% de aclualizaclén de bases de datos |*Sistema SISRESE 2%
estrategla de Intervenclén y asistencia legal de cada caso
Actuar con celeridad en la presentacién y requerimiento de
las medidas de proteccién ante las autoridades . 100% de asistencia oportuna a la victima |*Sistema SISRESE 5%
Jurisdicclonales correspondientes, garantizando la integridad
de la viclima y del entorno familiar
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Slstema de 100% de mantenimiento y mejora del *Sistema SISRESE;
Gesllén de Calidad Bajo la norma ISO 9001 :2015, en toda la Sistema de Gestién de Calidad del Documeniacién del SGC y 5%
Coordinaclén Departamental de El Alto. SEPDAVI otro
?é:gclén de Hojas de Ruta y Correspondencia del Sistema 100% de correspondencia gesfionada *Sistlema ZERO =
Realizar las funci dado por &l 100% de adesoramiento legal brindados - ' i
inmediale suunec‘;p:]ess::ue ?:ra]:rzr:c;cm:n P ala MAE y ofras instancias, en el dmbito c:cume'n os.emifidos, 2%
perior o super a : de su competencia. gelasyiolios,
Total Ponderacién 30%
Suma fotal (3.2+3.3) 100%

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

3.4. Normas a cumplir

F3 s A : Normas a Cumplir

Constitucién Polifica del Estado
Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal
Ley 2027 Estatuio del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.
Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Otras disposiclones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1, Area de Formaclén

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefo del puesto. Asoclar a cada una el grado minimo aceplable y la prioridad marcando con una X"

\Esenclal (Grado minimo de formaclén'acepiable) * e Complementarlo (no excluyente)
Area de Formaclén Técnlco Medloo |- Ivécrilcpr‘Superlor o j
"iBachiller Estudiante de 2do | estudlanfe de 3er’ Licenclatura : Diplomado Maestria Doctorado

afio vencldo * | ' afio vencldo

Derecho Clencias
Politicas y/o
Soclales

4.2 Experlencla Laboral minima requerlda
Describir la experencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico,
profesional (haber desempenado funclones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempeiiado funciones en el sector

como privado), experiencia

publico).

Los aflos de experiencla requeridos pueden variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

‘Experlencla Afios |
Experiencia Laboral General 2
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Sector PUblico -

4.3 Ofros Conocimlentos

Registrar otras disposiclones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

“{Conoclimlentos. "\ | . : : Excluyente it Deseable.
X
X

Idioma nalivo

Ley 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

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

Formacién en el area penal

Derechos humanos

Equidad de género

XX |X|X|X|X]|X]|X

Proteccién de la victima

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores,
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollary expresar i
confidenclalidad, efc.

principlos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeiio en los mismos, ej. Alto grado de
deas, capacidades e Iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analilica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y frabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Proaclividad

Buenas relaciones publcat y humaona

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Flan Opetalivo Anvol Individual{POAI), supone contormidad denivo del pardada (geitidn JU01). con lode tu cantaricdn § cormprarring de currgirriaris

]

. Contgimided POAV"

Aprobacidn [nmediofo Saparicr

A\

N AT |

mmm

i

—

,";f adarce VW
':HALV

\'\J

,;v:u
"1/'—.s
~ Sallo

> Zamny

/

W, Pisma ‘nx'm‘u_'

: !()(-I\DO

Y recha "n
19/3/2024

Escaneado con CamScanner
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL B

GESTION 2024 seR i
SC-CER1028045 T
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

icontec

Denominacién del puesto: COCRDINADOR DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
Dependencia DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Lw Superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Iﬂfu Supervisados: ABOGADOS PATROCINANTES Y TRABAJADORA SOCIAL

2.- RELACIONAMIENTO

Direccién General Ejecutiva Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Coordinaciones Departomentales Orgono Judicial
Representacion de El Alto Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa Publica [SEPDEF)

Unidad Administrativa Financiera Y de Operaciones Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Coniraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Grgano Fecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién interacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (mullilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional [ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

victime de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hosto la ejecucién de la sentencia,
promaviendo la reparacién del dafio y evitando fundamentaimente la revictimizacién.

3.2, Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan O

perativo Anual (P.O.A. 2024 deberdn cumplir en el periodo
programado de un afio. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cudlitativos y cu

antitativos que posibiliten sy evaluacion.

Funciones Especificas i v
Resultados en términos de (cantidad, Fuente de
{dedcwﬂoulosmmynu}dmdehuﬁdqdé i catdad Ha s ) e g Ponderacién

Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos 550 Patrocinios Legoles, nuevos
victimas de un delito, en la Coordinacién Departamental de Holex

: Sistema SISRESE 15%
Santa Cruz, en la gestion 2024, e
Atender los requerimientos de las diferentes instancias
externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, en la 100% de Solicitudes de informacion, Sist SISRESE 15%
Coordinacién Departamental de Santa Cruz, en la Gestion requeridas por autoridad competente. BIema
2024,




Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, que requieran el palrocio legal

en la Coordinacion Deparfamental de Santa Cruz, enlo 950 Fichas sociales. elaboradas. Sistema SISRESE 10%
geslién 2024,
Brindar Asisfencia Psicolégica, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacion 550 Fichas de Orientacion, realizadas. Sistema SISRESE 10%
Departamental de Santa Cruz, en la gesfion 2024.
L s e .
Participar en las diferentes ferias, talleres y otros, en i 100% do meC'pOC[?? de fen'us ¥ 0'(?5'
% - Moy 3 Talleres de formacién, concientacion vl..
representacién del SEPDAVI, en la Coordinacion Ea Sistema ZERO 10%
e ofros desarrollados por la Coodinacion
Departamental de Santa Cruz, en la Geslion 2024.
Departomental de Santa Cruz,
‘Atender los diferentes requerimientos legales, psicolégicos y < 3 -
= S35 : 1 legal,
de frabajo social, en cualguier punto del tenitorio nacional, gqe-:?lw;z::s d:;?eregi;qnlm Sist ZERO 0%
de la Coordinacién Departamental de Santa Cruz, en la P Dg Y, et c. hema
p presencia del SEPDAVI.
Gestién 2024,
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
hmné de
(deacwdoabsmcnmy?ﬂb%d&hﬂrﬂdﬁé : Resultados v i Ponderacién
) i !
*Documentos sobre
reuniones de
Asistir a reuniones porinstruccién de la MAE. 100% de asistencic a reuniones. comisién, talleres, 5%
Cursos y seminarios
asistidos.
Propiciar reuniones de coordinacién Y cooperacion con las
instituciones llamadas por ley para la asistencia integral,
investigacién y prosecucién, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. *Actas de raunidn 5%
investigacion y previos a la audiencia que se patrocinan en la
Coordinacién Departamental, de manera oportuna.
Mantener consolidado y actudlizada la base de datos
estadistica del area legal, piscoldgica y social de los casos 100% de actualizacion de bases de datos Sisterna SISRESE 5%
atendidos segin su tipo o causal.
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 2o . : Sisterna SISRESE:;
s : . it nto a tema d
Gestion de Calidad Bajo la Norma IS0 9001:3015, en foda la ggsﬁgg'g‘e'ecq":a"ﬂ‘:{ Ss;',i;' 9% |bocumentakisn del 5%
coordinacién departamental de Santa Cruz. SGCy ofro
zAEfRegcmn de Hojas de Rufa y comespondencia del Sistema 100% de comrespondencia gesfionada Sistema ZERO 5%
: & . 100% de asesoramiento legal brindados o Documentos
.R esxrlrzuirclgs funciones que sean encomendado por;el supierior la MAE y ofras instancias, en el dmbito de emitidos, actas, 5%
Ifﬂ ok sU competencia, ofros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglomentos Especificos del SEPDAYI

Reglemento Intemo de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Plblico Y sus Reglamentas.

Ley 004 Contra la Conupcién Y Enriguecimiento liicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forrna de Discriminacién

Otras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

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

Esencial {Grodo minimo de formacién aceptable) | Complementario (no excluyente)
‘ E
acién Técnico Medio o | Téenico Superior o i k
A Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er licenciotura Diplomado Maestria Doctorade

afio vencide aio vencido

Derecho Ciencias
Politicas y/o
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desemperio, esta se subdivide e
experiencia profesional [haber desempefiado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisi
funciones en el sector publico).

N experiencic general (lanto en el seclor publico, como privado),
6n Nacional), experiencia en el sector pablico (haber desempefiado

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

Experlencia Afios
Experiencia Laboral General 5
Experiencia Profesional 5
Experiencia en el Sector Piblico -

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

Conocimienios Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Piblica X
Polificas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacion en Prevencién de la Viclencia (D.5. 3981) X

4.4. Cudlidades personales
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el €argo, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ej. Alto grado de re

Cualidades Personales {

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento logico.

Capacidad de liderazgo y rabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.
Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual[POAI}, supone conformidad dentro del periodo (geslion 2024), con fodo su contenido y compromiso de cumplimiento,
N
[ | contogmidad Poal ___Aprobacién Inmediatd Superior
] Fiblico ___ fima lnmediogb
&
l / Iy

6\-555\,/,(’

Abog. A dt e :
COORDINADORA DPTAL.
SEPDAVI

ensrencia Ingtitucianal

Fecha;

19-03- 2814
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SC-CER1038045

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

GESTION 2024

FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL 2

SEPDAVI

Denominacién del puesto: ABOGADO PATROCINANTE SANTA CRUZ
Dependencia COORDINACION DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
Inmediato Superior: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
{Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Deparfamentales

Organo Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio POblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Plblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plu

rinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacion intemacional

[multilateral y bilateral)

Entes financiadores (mulfiaterales Y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional [ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objefiva del Puesto (razén de ser del puesto)

T

1

Brindar orientacién y garantizar acceso g la justicia a la persona de escasos recursos econdmicos que sea victima de un delito,
hasta la ejecucion de la sentencia y/o reparacién del dafic evitando funadmentalmente la revictimizacion.

durante los actos iniciales Yy €l proceso penal

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual {

afio. Dichos resultados tendrén que contar con indicadores cudlitativos

Yy cuanfitativos que posibiliten su evaluac

P.O.A, 2024) deberdan cumplir en el periodo programado de un
ion.

Funciones Especificas ‘ ; |
) ; Resultados en términos de (cantidad, i p
de acuerdo d los procesos y POA-2024 de I é o : ; P
(( pracesos y . Unidad "~ calidad, fiempo y/o piazo) Fuente de \T-ncudén onderacién

Realizar 480 Orientaciones Legales, alas personas que asisten " " 3 * Fichas de Orientacion
alas oficinas del SEDPAVI, 680 Orientaciones Legales, realizadas, ingal, 20%
Afender 550 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de 550 Patrocinios Legales, nuevos "
€5casos recursos econdmicos, victimas de Violencia. atendidos. Repartes SISRESE. 0%
Realizar la prosecucién a los procesos judiciales iniciados en [ 100% de Pafrocinio Legal en movimiento i
gestiones pasadas. de gestiones pasadas. Reparfes SISRESE L




Atender las érdenes de solicitud de infermacién, emitidas por
autoridad compentente, a fravés de la emisi

6n de notas yfo 100% de Solicitudes de informacién,

5 * Reportes SISRESE. 10%
t .
Fiforivias: requeridas por autoridad competente,
Atender las solicitudes realizadas de forma personal, a través - "
. . E 1 itudes, aten " v 3 1
de requerimientos realizados por comrespondencia. 00% die Solicitudes, atendidas Reportes SISRESE e
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rufinarias
Funciones Rutinarias
(d.um@ammyron-mahumé ! Resultados Fuente de Verificacién Ponderacién
Dependencia)
Asistir a reuniones por instruccién de la MAE, y por la Doc;umer;os SOb‘:e_ "
Coordinadora o Coordinador Departamental, relacionado 100% de asistencia a reuniones. ;eIL:nlorles Sopls _n. 5 1%
con el gjercicio de sus funciones. GA e.r 85. CUTsas ¥ seminarios
asistidos.
*Documentos sobre
B f s : G ; o
Jercer clle ensa fe.c .scu, sin necesidad de la participacion 100% de asistencia o reuniones. reuniones de comlspn, : 1%
presencial de la victima talleres, cursos y seminarios
asistidos.
Cumpliry solicitar el cumplimiento de los profocolos y
manuales de atencion diferenciada y diferencial de las 100% de asistencia propiciadas. *Actas de reunion 5%
viciimas, establecidos en la normativa vigente
Prestor asesoramiento juridico a ka victima sobre las distintas 100% de actuacién oportuna de * Fichas de Orientacion 5%
posibilidades de proteccién Yy sus efeclos legales intervenciéon. Legal.
Proceder a la firma del documento de representacién 100% de acfuacién pertinente con st SISRESE 9%
convencional, posterior a la atencién psicolégica efectuada profesionales que integran el servicio, RieG
Presentar a su inmediato superior los antecedentes de la
orientacién, recepcién y denuncia, adjuntando el disefio de la [100% de actualizacién de bases de datos *Sistema SISRESE 2%
estrategia de intervencion y asistencia legal de cada caso
Actuar con celeridad en la presentacion y requerimiento de
las medidas de proteccion ante Ias autoridades z 4 o i
jurisdiccionales correspondientes, garantizando la integridad 100% e asistencia oportunc ala victima. (*sistema SISRESE o
de la victima y del entorno familiar
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 100% de mantenimiento y mejora del *Sistema SISRESE;
Gestion de Calidad Bajo la norma 15O 9001-201 S.entodala  |Sistema de Gestién de Calidad del Documentacion del SGC y 5%
Coordinacién Departamental de Santa Cruz., SEPDAVI ofro
Afencion de Hojas de Rut respondencia del Si a .
ZERO il 103 de Rula'y Correspondencia del Sistem 100% de cormrespondencia destionada *Sistema ZERO 2%
Realizar las funcianes que sean encomendado por el 100Xide odesorgmlenfq legal bnndcd‘os *Documentos emitidos,
inmedialo superior o superior jerérquico ala MAE y ofras instancias, en el ambito el e Vs
’ de su competencia. ¥ %
Total Ponderacién 30%
Suma fotal (3.2+3.3) 100%




3.4. Normas a cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas ¥ Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Intermo de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico Y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Comupcién Y Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.,

Ley 045 Confra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir los areas de formocién necesarias para el desempefio del puesto. Asociar ¢ cada una el grado minimo aceptable y la priofidad marcando con ung "X

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) ___ Complementario (no excluyente)
{
PO RO Técnico Medio o | Técnico Superior o |
Bachilfer Estudiante de 2do | esfudianife de 3er Licenciatura Blplqmdo Maestria Doctorade
afio vencido ailo vencido !
' i
Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencla Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desemperio, esta se subdivide en exp
profesional (haber desempefado funciones a parfir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional), exp:
publico).

eriencia general (tanto en el sector publico, como privado), experiencia
efiencia en el sector publico (haber desempefiado funciones en el sector

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

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General 2

Experiencia Profesional 2

Experiencia en el Sector PUblico -
4.3 Olros Conocimientos
Regisirar ofras disposiciones relacionadas con su édmbito de trabajo ¥ que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable

Idioma nativo
Ley 1178
Responsabilidad por la Funcidn Pablica X
Politicas Pablicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X
Formacion en el érea penal X
Derechos humanos X
Equidad de género X
Profeccién de la victima X

4.4, Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos,

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desaroliar Y expresar ideas, copacidades e iniciativa para fomar decisiones y facilidad pal
confidencialidad, elc.

€]. Alfo grado de
ra frabajar en grupos,

Cualidades Personales [

Alfo grado de responsabilidad.

Capacidad andlitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y frabaje en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.




Proactividad
Buenas relaciones publicas y humanas

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

GESTION 2024

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORMULARIO 002

™

SEPDAV

AT R —

Denominacién del puesto: ABOGADO PATROCINANTE SANTA CRUZ
Dependencia COORDINACION DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
Inmediato Superior: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ
Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Grgano Judicial

Representacién de H Alto

Ministerio Pdblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Plblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislafivo

Cooperacién intemacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multiaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Obinﬂvedal?ucﬂo(m:&rd-mddwﬁh) i

Brindar orientacién y garantizar acceso a la justicia a la persona de escasos recursos ecendmicos que sea victima de un delito,
hasta la sjecucién de la sentencia y/o reparacion del dafio evitando funadmentalmente la re

durante los actos iniciales y el proceso penal

viclimizacién,

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS
afio. Dichos resultados tendrén que contar con indicadores

Qque en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A.
cudilitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacién,

2024) deberan cumplir en el periodo programado de un

Funciones Especificas i !
{de acuerda a los procesos y POA-2024 de I Unidad & Repaislas S Munifios e (o) Fuente de Verificacién Ponderacién
calldad, tiempo y/o plazo)
Dependencia) Jt

Realizar d?SO Orientaciones Legales, a las personas que asisten 680 Orientaciones Legales, realizadas. Fichas de Orientacién 20%
a las oficinas del SEDPAVI. Legal.
Atender 550 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de 550 Pafrocinios Legales, nuevos "
€5Casos recursos econémicos, victimas de Violencia. atendidos. Reportes SISRESE. e
Realizar la prosecucién a los procesos judiciales iniciados en [ 100% de Patrocinio Legal en movimiento s
|gestiones pasadas. de gestiones pasados. Reportes SISRESE. 10%




Atender las rdenes de solicitud de informacion, emitidas por
autoridad compentente, a través de la emisién de notas ylo

100% de Solicitudes de informacién,

*
5 7 3 1
2 requeridas por autoridad competente, Reportes SISRESE &
informes.
Atender '9‘ s'ollcﬁudes'reahzcxdcs de forma perso.nol, a fravés 100% de Solicitudes, atendidas. * Reportes SISRESE. 10%
de requerimientos realizados por comespondencia.
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rufinarias
Funcicnes Rufinarias ‘
(de acuerdo alos procesos y POA-2024 de la Unidad & ! Fuente de Verificacién Ponderacidn
Dependencia) ;
«
Asistir o reuniones por insfruccién de la MAE, ypor la rgoncigmen;:s s;::én
Coordinadera o Coordinador Departamental, relacionado 100% de asistencia a reuniones. ATNONSS 08 & = 1%
S 2 talleres, cursos y seminarios
con el ejercicio de sus funciones. i
asistidos.
“Documentos sobre
Ejercer c_jefensa feCr‘!ICO, sin necesidad de la participacién 100% de asistencia a reuniones, reuniones de comision, ) 1%
presencial de la victima talleres, cursos y seminarios
asistidos.
Cumpliry solicitar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atencion diferenciada y diferencial de las 100% de asistencia propiciadas. *Actas de reunién 5%
victimas, establecidos en la normativa vigente
Prestor asesoramiento juridico a la victima sobre los disfintas | 100% de actuacién oportuna de * Fichas de Orientacion 5%
posibilidades de proteccién y sus efectos legales intervencién. Legal,
Proceder a la firma del documento de representacién 100% de actuacién pertinente con “Sisterna SISRESE o9
convencional, posterior a la atencién psicoldgica efectuada  |profesionales que integran el servicio. =i
Presentar a su inmediato superior los antecedentes de la
orientacion, recepcion y denuncia, adjuntando el disefio de la [100% de actudlizacién de bases de datos |*Sistema SISRESE 2%
estrategia de intervencién y asistencia legal de cada caso
Actuar con celeridad en la presentacion Y requetimiento de
las medidas de proteccion ante las autoridades . 5 i .
" = S | *
junisdiccionales correspondientes, garantizando la integridad 100% de asistencia oportuna a la victima Sistema SISRESE 5%
de la vicfima y del entorno familiar
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 100% de mantenimiento y mejora del *Sistema SISRESE:
Gestién de Calidad Bajo la norma 1SO 9001:2015, en todala  |Sistema de Gestién de Calidad del Documentacidn del SGC y 5%
Coordinacién Departamental de Santa Cruz. SEPDAVI otro
Atencion de Hojas de Rula y Correspondenci del Sisti Z "
ZE::O i L Ry Spendencia el sstema, 100% de comrespondencia gestionada *Sistema ZERO 2%
Realizar las funciones que sean encomendado por el ; [0:5 :Md;id‘j::;:;zgtzjg:; zlng::}t;ji:)os *Documentos emitidos, 2%
inmediato superior o superior jerérquico. . ’
e pepietoUic de su competencia. agicsy.ofros;
Total Ponderaclén 30%
Suma fofal (3.2+3.3) 100%




3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir i

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Nomaos Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Pablico ¥ sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Conupcién y Enriquecimiento liicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Confra el Racismo ¥ Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el dambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

Definir las oreas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la priofidad marcando con una "X*

Esencial (Grado minime de formacién aceptable) | Complementario (no excluyente)
3 1
: |
Ated de Bormocian Técnico Medio o | Téenico Superior o t
Bachiller Estudiante de 2do | esfudianfe de 3er |  Licenciatura Diplomado Maeskia Doctorado
diio vencldo afio venclido F
Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experiencia general {fanto en el sector publico, como privado), experiencia
profesional (haber desempefiado funciones a parfir de la emisién del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempefiado funciones en el sector
publico).

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

Experiencia Afics

Experiencia Laboral General 2

Experiencia Profesional 2

Experiencia en el Sector Publico -
4.3 Ofros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su émbito de trabgjo Y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion

Conocimientos i Excluyente Deseable

Idioma native
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Pdblica X
Politicas Piblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) %
Formacidn en el érea penal X
Derechos humanos X
Equidad de género X
Proteccidn de la victima X

4.4. Cudlidades personales

Se debe registrar el fipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, €]. Alfo grado de

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarmollar Y expresar ideas, capacidades e iniciativa para fomar decisiones y facilidad para trabgjar en grupos,
confidencialidad, efc.

Cualidades Personales i

Allo grado de responsabilidad.

Capacidad analifica y razonamiento logico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.




Proactividad

Buenas relaciones pdblicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcidn del Plan Operativo Anual Individual{POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenido Y compromiso de cumplimiento.
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

A

SEPDAVI

prisclaptamiid -

Denominacién delpuesto: =

|

TRABAJADOR SOCIAL

Dependencia

1

||COORDINACION DEPARTAMENTAL DE SANTA CRUZ

Inmedlato Superfor:'

'|COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE SANTA CRU?

|Puestos Sy pervisados:’

" [NINGUNA

2. RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direcclén General Ejeculiva

Ministerlo de Justicla y Transparencla Inslitucional

Coordinaclones Departamentales

Delensorfa de la Ninez y Adolescencla

Representacion de El Alto

serviclos Legales Infegrales Municipales

Coordinacién Naclonal

Defensorla del Pueblo

Unidod Administrativa Financlero y de Operaciones

Fuerza especial de Lucha Contra el Crimen

Fuerza Especlal de Lucha Contra la Violencla

Hospltales y Centros de Salud

Ofras Entidades Relocionadas con las funciones

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. ObJelivo del Puesto

[Objetivo del Puesto! (razén de ser.del puesto)

8rindar Asistencla de Trabajo Soclal, a la persona de escasos recursos econdémicos que sea viclima de un delito, que requleran el patrocio legal enla Coordinaciéon

Departamental Santa Cruz, @ través de la elaboracién de fichas soclales, estudios y valoracién socio - econémico, precoutelando sus derechosen la gestion 2024.

3.2. Funclones Especificas

Cltar en orden de Imporfancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo programado
de un ao. Dichos resullados tendrén que contar con Indicadores cualilativos y cuantifativos que posibiliten su evaluacion.

’ 'Funclones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 dela Unidad é

Dependencia)

Resultados en términos de (cantidad,
calldad, tempo.y/o plazo)

Fuenle de
Verificacién

Ponderaclén

Elaborar fichas soclales (Valoracién socloecondémica .
: 550 . . i
preliminar), a las personas que pasaron por el filro juridico. Flchos sociales, elaboradas Fichos sociales. 15%
llarias a solicitantes que requleran el . * Fi i
Realzar visitas domiciiarias o e8q quieron'e 350 Fichas de visitas domiciliarias. F'Chols df‘: Visitas 15%
patrocinio legal. Domicillarias.
* Fichos de
I | i6n socioecondmica a soli - . :
Realizar ﬂlchm de:vglorac on:socios asolicitantes |55 fichas de valoracién socleconémica. Valoragién 10%
que requieran el patrocinio legal. Socioeconémica,
Elaborar Informes soclales sistematizando la informacién
obtenida de registros previos (Ficha soclal, visita domicillaria y |350 Informes Socioles. * Informes Soclales. 15%
valoracién socioeconémica).
Realizar fichas de Coordinacion o referencia social a los 100% de los solicitudes de coordinacion, |* Fichas de
usuarios. atendidas. Coordinacién. 5%
Reolizor fichas de seguimiento y acompaiiomiento alos 100% de solicitudes de seguimiento y * Fichos de
seguimiento y 10%

usuarios.

acompanamiento, atendidos.

ocompafiamiento,

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Tolal Ponderaclén 70%

3.3 Funclones Rullnarlas

Funclones Rutlnarlas, ! Fuente de

(de acverdo a los procesos y POA-2024 de '—'?'9-"'.‘!‘& 6 ‘ Resulagos | Verlficaclén Ponderacién
___ Dependencla). &l ' : : '
* Fichas socloles.
* Fichas de Visilas
. 100% de Idenlilicacléon y evaluacion de la A
Identificar y evaluar la realidad socloeconémica y cultural de Domiciliorias.
la viclima en sus diterentes entornos w'o'l:dOd tocloecondmica y culiural de o |, Fichas de 5%
iglma: Valoracién

Socloeconémica.

Presentar inlorme socioeconémico de la viclima que
fundamente la gratuldad de la presiacién del Serviclo

’ ; * Informes Sociales. 10%
excepluando cuando se trate de palrocinlo juridico a las 100 infermes consohdados Socioles
avtoridades indigena originario campesinas

100% de coordinacién con diferentes

Apoyor‘en coordinacién con las entidades que corraspondon enlidades acordes a las necesidades de Fnchqs de 5%
en la reinsercion social, cultural y familior de la victima; : Coordinaclién,
las victimas.
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de 100% de mantenimiento y fne]oro del *Sistema SISRESE;
Geslién de Calidad Bajo la norma ISO 9001:2015, en todala  [Sistema de Geslién de Calidad del Documentacion del 5%
Coordinacién Departamental de Santa Cruz. SEPDAVI SGCy otro
* Fichas de

ol tablecid | P i 100% de coordinacién de acverdo a las e %
ras establecidas en su reglamentacion especifica. recasidades de las viclimas: Segulmler_'no y
acompanamiento.

Tofal Ponderacién 30%

suma fofal (3.2+3.3) 1007%

3.4, Normas a cumplir

I
A ARy

{7007 Normas 'a Cumplir

A R T

Constitucion Politica del Estado
Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Inlerno de Personal
Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.
Ley 004 Contra la Comrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Otlras disposiciones relacionados con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién
Delinir las areas de formacion necesarios para el desempeiio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una "X"

LU0 Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medlo o [ Técnico Superlor o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenclatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido aiio vencido
Trabgjo Social X X

4.2 Experiencla Laboral minima requerida

[e)eSCﬂ_bf |9 exDene.ncio laboral previa que exige el cargo para su desemperio, esta se subdivide en experiencia general (fanto en el sector piblico, como privado),
xpen. lencia profesional (haber desempeiiado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional). experiencia en el sector publico (haber desempeiado
funciones en el sector publico).

Los arios de experienci i ede N .
g penencia requeridos pueden varior en funcion a las necesidades de cada cargo.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

T Expeflencla [T Ados
Experlencla Laboral General 2
Experiencia Profesional 2
Experlencla en el Sector PUblico 1

4,3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relaclonadas con su ambito de trabajo y que son esencloles para el cumplimiento de su funcién

& ot T conocimlentos- ' IExcluyente | 'Deseable ;i |
Idiomo nativo X

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcién PUblica X

Politicas PUblicas X

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X

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

4.4, Cualldades personales
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principlos deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempeiio en los mismos, €j. Alto grado de resp

Pryr—r——— o Cetire o7 o2 v ” > 79
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1_. e A“«.‘ % --.ﬂ :ﬁ?‘\q:ﬁ*’b" \,2 .:‘v.‘-_ “\-,-‘,x_\._.:..\vx\ RS ~“;':-.“ - 'fCu‘uﬂdadQS"P.r\SOh_GlO'S TS o fonat ATy
Alio grado de responsabilidad.
Copacidad analitica y razonamiento légico.
Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos.
Proactividad

Buenas relaciones pUblicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién del Plan Operalivo Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo (geslién 2024), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denominaclién del puesto:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA

Dependencia

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Eecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones Direccion del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Contraleria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislative

Cooperacion interacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, organizar y administrar el Servicio Departamental, con la finclidad de garantizar el acceso ala justicia a la persena de escasos recursos econdmicos que sea
victima de un delito, brindandole el patrocinio legal. asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia,
promoviendo la reparacién del dafio y evitando fundamentalmente la revictimizacién,

3.2. Funciones Especificas

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

Funciones Especificas : X
’ d 5 .
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resuh‘cua"t:'z:n :[:r::lr;os /? (lz‘::;'ddd vf":ﬁm = c:e Ponderacién
Dependencia) AIEPOIV/O P SHigacon
Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos g
o’ ; : 2 335 Patrocinios Legales, nuevos .
victimas de un delito, en la Coordinacién Departamental de : Sisterna SISRESE 15%
= afendidos.

Cochabamba en la gestién 2024,
Atender los requerimientos de las diferentes instancias
externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, en la 100% de Solicitudes de informacién, Sistema SISRESE 15%
Coordinacién Departamental de Cochabamba, en la Gestidn [requeridas por autoridad competente. Biema >
2024.
Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, que requieran el patrocio legal " § .

: o h iales, elaboradas. 10%
en la Cocrdinacién Departamental de Cochabamba, en la 335 Fichas sociales. eloboradas Sistema SISRESE 0%
gestion 2024,
Brindar Asistencia Psicolégica, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacion 335 Fichas de Qrientacion, realizadas. Sisterna SISRESE 10%
Departamental de Cochabamba, en la gestion 2024,




Lol

Participar en los diferentes ferias, talleres y ofros, en
representacion del SEPDAVI, en la Coordinacién
Departamental de Cochabamba, en la Gestién 2024.

*100% de participacion de ferias y otros.
*3 Talleres de formacion, concientacion y
ofros desarrollados por la Coodinacion
Departamental de Cochabamba.

Sistema ZERO

10%

Atender los diferentes requerimientos legales, psicolégicos y
de trabajo social, en cualquier punto del territorio nacional,
de la Coordinacién Departamental de Cochabamba, en la
Gestion 2024,

100% de actividades del drea legal,
psicologica y social, que requieran la
presencia del SEPDAVI,

Sistemc ZERO

10%

3.3 Funciones Rutinarias

Total Ponderacién

70%

Funciones Rutinarias
(de acverdo alos procesos y POA-2024 de la Unidad &
Dependencia)

Resultados

Fuente de
Verificacién

Ponderacion

Asistir a reuniones por instruccion de la MAE.

100% de asistencia a reuniones,

*Documentos sobre
reuniones de

Propiciar reuniones de coordinacién y cooperacion con las
instituciones llamadas por ley paro la asistencia integral,
investigacion y prosecucion, durante el proceso de
investigacion y previos a la audiencia que se patrocinan en la
Coordinacion Departamental, de manera oportuna.

100% de reuniones propiciadas.

Mantener consclidado y actualizada la base de datos
estadistica del drea legal, piscoldgica y social de los casos
atendidos segun su tipo o causal.

100% de actualizacion de bases de datos

Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad Bajo la Norma 1SC 9001201 5, entodala
Coordinacién Departamental de Cochabamba,

Mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad del SEPDAVI

Atencién de Hojas de Ruta ¥ comespondencia del Sistema
ZERQ.

100% de correspondencia gestionada

Redlizar las funciones Qque sedn encomendado por el superior
jerdrquico.

100% de asesoramiento legal brindados a
la MAE y ofras instancias, en el dmbito de
suU competencia.

3.4. Normas a cumplir

comision, talleres, 5%
CUrsos y seminarios

asistidos,

*Actas de reunidn 5%
Sistera SISRESE 5%
Sistera SISRESE;

Documentacion del 5%
SGC vy otro

Sistema ZERO 5%
Documentos

emitidos, actes, 5%
ofros.

Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas ¥ Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Inferno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos,

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

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién




’gras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeno del puesto. Asociar a coda una el grado minimo aceptable y |

a prioridad marcando con una X"

Esencial (Grade minime de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido ano vencido
Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencia Laboeral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo pard su desemperio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico, come privado),

experiencia profesional (haber desempefado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempefado
funciones en el sector publico).

Los anos de experiencia requeridos pueden variar en funcion alas necesidades de cada cargo.

Experiencia Anos
Experiencia Laboral General 5
- Experiencia Profesional 5
—
- Experiencia en el Sector PUblico -
4.3 Otros Conocimientos
Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales parc el cumplimiento de su funcion
Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencion de la Violencia (D.5. 3981) X
4.4, Cualidades personales
Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, gue permitan un adecuado desemperio en los mismaos, €. Alto grado de re
Cualidades Personales
Alto grado de respensabilidad.
Capacidad analitica y razonamiento légico.
Capacidad de liderazgo y frabajo en equipo
Eficiencia en el manejo de recursos.
Proactividad
Buenas relaciones publicas y humanas
5. APROBACION Y ACEPTACION
1 -_—F La suscripcidn del Plan Operativo Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido ¥y compromiso de cumplimiento.
Ca

Conformidad POAI

Aprobacion Inmediato Superior

Firma Inmediato Syperior

Firma del Servidor Piblico \
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FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

by 2, GESTION 2024 SEPDAVI

MANAGEMENT
SYSTEM

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: ABOGADO PATROCINANTE COCHABAMBA

COORDINACION DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA
COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE COCHABAMBA

Dependencia

Inmediato Superior:

Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Eecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Representacién de El Alto

Ministerio Publico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Poblica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacién internacional (multilateral y bilateral)

Enfes financiadores (mulfilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar crientacién y garantizar acceso g la justicia a la persona de escasos recursos econémis
hasta la ejecucién de la sentencia y/o reparacién del dafio e

icos que sea victima de un delito, durante los actos iniciales y el proceso penal
vitando funadmentalmente la revictimizacisn.

3.2, Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancis
afio. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantit,

a con el Plan Operativo Anual [P.O.A., 2024) deberan cumplir en el periodo programado de un
alivos que posibiliten su evaluacisn.

Funclones Especiicas Resultados en términos de (cantidad,
(de acuerdo d los procesos y POA-2024 de Ia Unidad 6 ! Fuente de Verificaclén Ponderacién
calidad, tiempo y/o plazo)
Dependencia)
Realizar 384 Orientaciones Legales, a las personas que asisten . . . * Fichas de Orientacién
a las oficings del SEDPAVI, 384 Orienfaciones Legales, realizadas. liatzal 20%
Afender 335 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de 335 Patrocinios Legales, nuevos -
©5Casos recursos econdmicos, victimas de Violencia., atendidos, Reportes SISRESE. 0%
Realizar la prosecucién a los procesos judiciales iniciados en 100% de Patrocinio Legal en movimiento ‘R tes SISRE 10%
gestiones pasadas. de gestiones pasadas, SRS SE. o
Atender las 6rdenes de solicitud de informacién, emitidas por = ; i
autoridad compentente, a través de la emision de notas vio 100% dle Sollctfisdes de Infimnasion, * Reportes SISRESE 10%
Wifsirias d requeridas por autoridad competente. B .




Atender las solicitudes realizadas de forma personal, a través
de requerimientos realizados por correspondencia.

100% de Solicitudes, atendidas,

* Reportes SISRESE.

10%

3.3 Funciones Rutinarias

Total Ponderacién

70%

Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad é
Dependencia)

Resultados

Fuente de Verificacién

Ponderacién

Asistir a reuniones por instruccion de la MAE, y por la
Coordinadora o Coordinador Departamental, relacionado
con el ejercicio de sus funciones.

100% de asistencia a reuniones.

*Documentos sobre
reuniones de comisién,

Ejercer defensa técnica, sin necesidad de la participacién
presencial de la victima

100% de asistencia a reuniones,

Cumplir y solicitar el cumplimiento de los protocolos y
manuales de atencién diferenciada y diferencial de las
victimas, establecidos en la normativa vigente

100% de asistencia propiciadas.

Prestar asesoramiento juridico a la victima sobre las distintas
posibilidades de proteccion y sus efectos legales

100% de actuacién oportuna de
intervencién.

Proceder a la firma del documento de representacién
convencional, posterior a la atencién psicolégica efectuada

100% de actuacién perfinente con
profesionales que integran el servicio.

Presentar a su inmediato supetior los antecedentes de la

estrategia de intervencién y asistencia legal de cada caso

orientacion, recepcién y denuncia, adjuntando el disefio de la

100% de actualizacién de bases de datos

Actuar con celeridad en la presentacion y requerimiento de
las medidas de proteccion ante las autoridades
jurisdiccionales correspondientes, garantizando la integridad
de la victima y del entorno familiar

100% de asistencia oportuna a la victima

Coadyuvar en el mantenimiento Y mejora del Sistema de
Gestidn de Calidad Bajo la norma 1SO 9001:2015, en toda la
Coordinacién Depariamental de Cochabmaba.

100% de mantenimiento ¥ mejora del
Sistema de Gestién de Calidad del
SEPDAVI

Atencion de Hojas de Ruta y Correspondencia del Sistema
LERO.

100% de correspondencia gestionada

Realizar las funciones que sean encomendado por el
inmediato superior o superior jerérquico.

100% de adesoramiento legal brindados

de su competencia.

» e
d la MAE y ofras instancias, en el ambito Documentos emitidos,

3.4. Normas a cumplir

1%
talleres, cursos y seminarios
asistidos.
*Documentos sobre
reuniones de comision, 1%
talleres, cursos y seminarios
asistidos.
*Actas de reunién 5%
* Fichas de Orientacién 5%
Legal.
*Sistema SISRESE 2%
*Sistema SISRESE 2%
*Sistema SISRESE 5%
*Sistema SISRESE;
Documentacion del SGC y 5%
otro
*Sistema ZERO 2%
2%
actas y otros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas ¥ Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico Y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.,

Ley 045 Contra el Racismo ¥ Toda Forma de Discriminacién

Ofras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO




4.1. Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptfable)

Complementarlo (no excluyente)

Técnico Medio o | Técnico Superor o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura
afio vencido dfio vencido

Area de Formacién

Diplomado Maestria Doclorade

Derecho Ciencias
Politicas y/o X
Sociales

4.2 Experlencia Laboral minima requerida

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

profesional (haber desemperiado funciones a partir de la emision del Titulo en Provisidn Nacional), experiencia en el sector publico (haber desempefado funciones en el sector

publico).

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

Experiencla Afios
Experiencia Laboral General
Experiencia Profesional 2
Experiencia en el Sector PUblico -

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar otros disposiciones relacionadas con su ambito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos

Excluyente Deseable

Idioma nativo

X

Ley 1178

X

Responsabilidad por la Funcién PUblica

Politicas Publicas

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

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

Formacion en el éreo penal

Derechos humanos

Equidad de género

Proteccion de la victimo

K X IXIx]|>x]>x]|x]x

4.4, Cualidades personales

Se debe registror el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado de
responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarroliar Y expresar ideas, capacidades e iniciativa para tomar decisiones y facilidad para trabajar en grupos,

confidencialidad, efc.

Cualidades Personales

Alte grado de responsabilidad.

Capacidad andlitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos,

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI

Firma del Servidor Piblico

‘Fecha:
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Firma Inmediato Superior \
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SC-CER1038045
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORMULARIO 002

GESTION 2024

Denominacién del puesto:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE ORURO

Dependencia

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Grgane Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica {SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Confraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Grgano Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacidn internacional [multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, organizar y administrar el Servicio Departamental, con la finalidad de garantizar el acceso ala justicia a la persona de escasos recursos econémicos gue sea
victima de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia social Y psicolégica durante los actos iniciales Yy el proceso penal hasta la ejecucién de la sentencia,
premoviendo la reparacién del dafe y evitando fundamentalmente la revictimizacion.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS Que en concordancia con el Plan Operative Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el periodo
programado de un ano. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitativos Y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo alos procesos y POA-2024 de Ia Unidad é
Dependencia)

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

Fuente de

A Ponderacién
Verificacion

Brindar asistencia legal, a las personas de E5CAS0S recursos
victimas de un delito, en la Coordinacidn Departamental de

335 Patrocinios Legales, nuevos

: Sistema SISRESE 15%
Oruro, en la gestién 2024, yiendidos,
tender | imient i tes i i
Atender los requerimientos de Fc?s d|ierer\ .es |ns.tonc|us 100% de Soficitudes de Infarmaslan. .
externas, conforme al ordenamiente juridico vigente, en la Sistema SISRESE 15%

Coordinacién Orure, en la Gestion 2024,

requeridas por autoridad competente,




Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos

recursos victimas de un delito, que requieran el pafrocio legal 335 Fichas sociales, elaboradas. Sistema SISRESE 10%
en la Coordinacion Oruro, en la gestion 2024,
Brindar Asistencia Psicolégica, alas personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacion Oruro, en la |335 Fichas de Orientacién, realizadas, Sistema SISRESE 10%
gestidn 2024,
; " ; *100% de participacion de ferias y ofros,
Participar en las diferentes ferias, talleres y ofros, en dep R & i Y 5
o 5 515 *3 Talleres de formacién, concientacién ¥l
representacion del SEPDAVI, en la Coordinacién Oruro, en la : ” Sistema ZERO 10%
i ofros desarrollados por la Coodinacidn
Gestidn 2024,
Departamental de Oruro.
Atender los diferentes requerimientos legales, psicolégicos y 100% de actividades del drea legal,
de frabajo social, en cualquier punto del ferritorio nacional, de psicolégica y social, que requieran la Sistema ZERO 10%
la Coordinacién Oruro, en la Gestidn 2024. presencia del SEPDAVI.
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rutinarias Wiehiad
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados - 2 Ponderacion
Verificacién
Dependencia)
*Documentos sobre
reuniones de
Asistir a reuniones por instruccion de |a MAE, 100% de asistencia a reuniones. comisién, talleres, 5%
CuUrsos y seminarios
asistidos.
Propiciar reuniones de coordinacién ¥ cooperacién con las
instituciones llamadas por ley para la asistencia integral,
investigacion y prosecucion, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. *Actas de reunidn 5%
investigacion y previos a la audiencia que se patrocinan en la
Coordinacidn Departamental, de manera oportuna.
Mantener consolidado y actualizada la base de datos
estadistica del drea legal, piscolégica y social de los casos 100% de actualizacién de bases de datos Sistema SISRESE 5%
atendidos segin su tipo o causal.
Coadyuvar en el mantenimient j i _ i i i ;
f:i‘yu 7 .e e rfamm eniey meiora del Sistemad de Mantenimiento y mejora del Sistema de Sistema SISRES_F'
Gestién de Calidad Bajo la Norma ISC 9001:2015, en toda Ia 7 i Documentacién del 5%
: &y Gestién de Calidad del SEPDAVI
Coordinacién Departamental de Oruro. SGCy otro
Atencion de Hojas de Ruta y cormrespondencia del Sistema ; "
7ERO ! ¥ 5 = 100% de correspondencia gestionada Sistema ZERQ 5%
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior jChde csesormm!enTo legal br'mdc.ndos 9 Doéymenrm
[—— la MAE y otras instancias, en el ambito de [emitidos, actas, 5%
sU competencia. oftros.,
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas ¥ Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

Ley 004 Confra la Corrupcion y Enriguecimiento llicito e Investigacién de Forfunas.

Ley 045 Contra el Racismo Y Toda Forma de Discriminacion




Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacidn

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Area de Formacién
Bachiller

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
aio vencido

Técnico Superior o
estudiante de 3er
afio vencido

Licenciatura

Diplomado Maestria

Doctorado

Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Anos
Experiencia Laboral General 5
Experiencia Profesional 5
Experiencia en el Sector Publico -

4.3 Ofros Conocimientos

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

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Farmacién en Prevencién de la Viclencia (D.S.3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado de re

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica Y razonamiento logico,

Capacidad de liderazgo y trabagjo en eguipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones pUblicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual{POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su confenido Y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI
Firma del Servidor PUblico
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL P >

o

GESTION 2024

Atutoreia 3 ks et

Denominacién del puesto: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA

Dependencia DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados: ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccién General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

|Representacion de El Alto

Ministerio Publico

Coordinacién Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organa Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislafiva Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, erganizar y administrar el Servicio Departamental, con la finalidad de garantizar el acceso ala
victima de un delito, brindandole el pairocinio legal, asistencia social y psicolégica durante los actos i

justicia a la persona de escasos recursos econdémicaos que sea
niciales y el proceso penal hasta la ejecucién de la sentencia,

premoviendo la reparacion del dafio y evitando fundamentalmente la revictimizacién.

3.2. Funciones Especificas

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

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

Resultados en términos de (cantidad, Fuente de L
calidad, tiempo y/o plazo) Verificacién Pondaraaion

Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos
victimas de un delito, en la Coordinaciéon Departamental de
Chuquisaca, en la gestion 2024.

150 Patrocinios Legales, nuevos .
alaridites: Sistemna SISRESE 15%

Alender los requerimientos de las diferentes instancias
externas. conforme al ordenamiente juridico vigente, enla
Coordinacién Chuquisaca, en la Gestion 2024.

100% de Solicitudes de informacion,

requeridas por autoridad competente. Sistema SISRESE 15%




Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, que requieran el patrocio legal
en la Coordinacién Chuquisaca, en la gestién 2024,

150 Fichas sociales, elaboradas.

Sistema SISRESE

10%

Brindar Asistencia Psicolégica, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacién Chuquisaca
. en la gastién 2024,

150 Fichas de Qrientacidn, realizadas.

Sisterma SISRESE

10%

Participar en las diferentes ferias, talleres y ofros, en
representacién del SEPDAVI, en la Coordinacién Chuguisaca,
en la Gestidn 2024,

*100% de participacidn de ferias y ofros.
*3 Talleres de formacion, concientacién y
ofros desarrollados por la Coodinacién
Departamental de Chuquisaca.

Sistema ZERO

10%

Atender los diferentes requerimientos legales, psicolégicos y
de trabajo social, en cualquier punto del territorio nacional, de
la Coordinacién Chuquisaca, en la Gestidn 2024,

100% de actividades del drea legal,
psicolégica y social, que requieran la
presencia del SEPDAVI.

Sistema ZERO

10%

3.3 Funciones Rutinarias

Total Ponderacién

70%

Funciones Rutinarias
(de acverdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
Dependencia)

Resultados

Fuente de
Verificacién

Ponderacién

Documentos sobre
reuniones de

Asistir a reuniones por instruccidn de la MAE. 100% de asistencia a reuniones. comision, talleres, 5%
CuUrsos y seminarios
asistidos.

Propiciar reuniones de coordinacién y cooperacién con las

institucicnes llamadas por ley para la asistencia integral,

investigacion y prosecucion, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. *Actas de reunidn 5%

investigacion y previes a la audiencia que se pafrocinan en la

Coordinaciéon Departamental, de manera oportuna.

Mantener consolidadoe y actualizada la base de datos

estadistica del drea legal, piscoldgica y social de los casos 100% de actualizacién de bases de datos [Sistema SISRESE 5%

atendidos segin su tipe o causal.

oad antenimiento y mej i 3 i 2
C dyuvar en .eI mantenimiento y mejora del Sistema de Mantenimiento y mejora del Sistema de Sistema SISRES‘I'E.
Gestidn de Calidad Bajo la Norma ISO 9001:2015, en toda la s g Documentacién del 5%
" " : Geslién de Calidad del SEPDAVI

coordinacién departamental de Chuguisaca. SGC y ofro

Atencién de Hojas de Ruta y correspondencia del Sistema . T

ZERO : Y P 100% de correspondencia gestfionada Sistema ZERC 5%

Redalizar las funciones que sean encomendado por el superior 100% de oseso.rumlenTo legal b[rndqdos g Do:.:gmenios

jerérquice la MAE y ofras instancias, en el dmbito de emitidos, actas, 5%

: su competencia. ofros.

Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Plblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Comupcidn y Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contfra el Racismo y Teda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Area de Formacién

Bachiller

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afio vencido

Técnico Superior o
estudiante de 3er
afio vencido

Licenciatura

Diplomado

Maestria

Doctorado

Derecho Ciencias
Politicas y/o X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia laboral previa que exige el cargo para su desempenio, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector publico, como privado},

experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacienal), experiencia en el

funciones en el sector pUblico).

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

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico -

4.3 Otros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion

sector publico (haber desempefado

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad per la Funcién Publica X
Politicas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4, Cudlidades personales

Se debe registrar el tipo de cudlidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefo en los mismos, &j. Alto grado de re

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad andlitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcidn del Plan Operativo Anual Individual(POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024),

Conformidad POAI
Firma del Servidor Pdblico
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMULARIO 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL . >

23}

PDAVI
ST mee

GESTION 2024

Denominacién del puesto: ABOGADO PATROCINANTE CHUQUISACA
Dependencia COORDINACION DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
Inmediato Superior: COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE CHUQUISACA
Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Orgonoe Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio PUblico

Coordinacion Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica [SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organe Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacion internacional [multilateral y bilateral)

Entes financiodores (multilaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar orientacion y garantizar acceso a la justicia a lo persona de escasos recursos econdmicos que sea victima de un delito, durante los actos iniciales y el proceso penal
hasta la ejecucion de la sentencia y/o reparacion del dario evitando funadmentalmente Ia revictimizacion.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periode programacdo de un
afo. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

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

Resultados en términos de (cantidad,

: Fuente de Verificacion Ponderacidn
Dependencia) calidaed, tiempo y/o plazo)

Realizar 200 Orientaciones Legales, a las personas que asisten L : ’ * Fichas de Orientacién

a 1as oficings del SEDPAVI. 180 Orientaciones Legales, realizadas. e 20%

Atender 100 Patrocinios Legales nuevos, a las personas de
@5Cas0s recursos econdmicos, victimas de Violencia.

150 Patrocinios Legales, nuevos .
Giandinge Reportes SISRESE. 20%




Realizor la prosecucion a los procesos judiciales iniciados en

100% de Patrocinio Legal en movimiento

: * Reportes SISRESE. 10%
gestiones pasadas. de gestiones pasadas. P >
Aienqsr las ordenefr d? sol»c'nud)dzmlformu.c.l.on.den:h?:s Sor 100% de Solicitudes de informacion, G I e
_cnuron ad compentente, a fravés de lo emision de notas y/o requeridas por autoridad competente. eportes 1
informes.

A1ender1c_|ss_ollcnudes‘recllmdcs de forma persqncl. a través 100% die Soiicitudies, diendidas: v Reportes SISRESE. 0%
de requerimientos realizados por correspondencia.
Total Ponderacién 70%

3.3 Funciones Rutinarias

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

Resuitados

Fuente de Verlficacion

Ponderacion

Asistir a reuniones por instruccion de la MAE, y por la
Coordinadora o Coordinador Departamental, relacionado
con el ejercicio de sus funciones.

100% de asistencia a reuniones,

*Documentos scbre
reuniones de comision,

Ejercer defensa técnica. sin necesidad de la participacion
presencial de la victima

100% de asistencia a reuniones.

Cumplir y solicitar el cumplimiento de los protocelos y
manuales de atencion diferenciada y diterencial de las
victimas, establecidos en la normativa vigente

100% de asistencia propiciadas.

Prestar asesoramiento juridico a la victima sobre las distintas
posibilidades de proteccién y sus efectos legales

100% de actuacién oportuna de
intervencién.

Proceder a la firma del documento de representacion
convencional, posterior a la atencién psicologica efectuada

100% de actuacion pertinente con
profesionales que integran el servicio.

Presentar a su inmediato superior los antecedentes de la
orientacion, recepcion y denuncia, adjuntando el disefio de
lo estrategia de intervencion y asistencia legal de cado caso

100% de actualizacion de bases de datos|*Sistema SISRESE

Actuar con celeridad en la presentacion y requerimiento de
las medidas de proteccion ante las autoridades
jurisdiccionales correspondientes, garantizando la integridad
de la victima y del enforno familiar

100% de asistencia oportuna a la victima

Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de Calidad Bajo la norma I1SO 9001:2015, en toda la
Coordinacion Departamental de Chuquisaca.

100% de mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de Calidad del
SEPDAVI

Atencion de Hojas de Ruta y Correspondencia del Sistema
ZERQO.

100% de correspondencia gestionada

Realizar las funciones que sean encomendado por el
inmediato superior o superior jerarquico.

100% de adesoramiento legal brindadaos
a la MAE y ofras instancias, en el dmbite
de su competencia.

e 1%
talleres, cursos y seminarios
asistidos.
*Documentos sobre
reuniones de comision, 1%
talleres, cursos y seminarios 4
asistidos.
*Actas de reunion 5%
st ' o
Fichas de Orientacién 5%
Legal.
*Sistema SISRESE 2%
2%
*Sistera SISRESE 5%
*Sistema SISRESE;
Documentacion del SGCy 5%
otro
*Sistema ZERO 2%
*Documentios emitidos,
2%
actas y ofros.
Total Ponderacion 0%
Suma total (3.2+3.3) 100%




3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y sus Reglamentos.

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

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Otras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Técnico Medic o
Estudiante de 2do
afio vencida

Técnico Superior o
estudiante de 3er
anp vencide

Area de Formacién

Bachiller Licenciatura

Diplomado

Maestria

Doctorade

Derecho Ciencias
Politicas y/o X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia luboral previa que exige el carge para su desemperio, esta se subdivide en experiencia general {tanfo en el sector pblico, como privade), experiencia
profesional (haber desempefiado funciones a partir de la emision del Tifulo en Provisién Nacional], experiencia en el sector publico |haber desemperiado funciones en el sector

publico).

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

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector PUblico -

4.3 Otros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcion

Conocimientos

Excluyente Deseable

Idioma nativo X%

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcion Publica X
Politicas PUblicas X
Ley 004 Marcele Quiroga Santa Cruz X
Formacion en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X
Formacion en el drea penal X
Derechos humanos X
Equidad de género X
Proteccion de la victima X

4.4. Cudlidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseakbles para el cargo., gue permitan un adecuado desempeno en los mismos, ej. Alto grado de
para tomar decisiones y facilidad para frabajar en grupos,

responsabilidad, capacidad de liderazgo, capacidad para desarrollar y expresar ideas, capacidades e iniciativa

confidencialidad, etc.

Cuadlidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico,

Copacidad de liderazgo y frabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas




5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operativo Anucl Individual{(POAI), supone conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenide y compromiso de cumplimiento,

Conformidad POAI

| Aprobacion Inmediato Superior

Firmg del Servidor, Pdblico

Firma Inmediato Superior




{IQNET

MANAGEMENT
SYSTEM

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denomincicidon del puesto:

COORDINADOR DEPARTAMENTAL DE TARIJA

Dependencia

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Inmediato Superior:

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direcciéon General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Organo Judicial

Representacion de El Alto

Ministerio Publico

Coordinacion Nacional

Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Direccion del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)

Contraloria General de Estado

Procuraduria General del Estado

Defensoria del Pueblo

Ministerios del Organo Ejecutivo

Organo Legislativo

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiaderes (multiaterales y bilaterales)

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir, organizar y administrar el Servicio Departamental. con la finalidad de garantizar el acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econdmicos que sea
victima de un delito, brindandole el patrocinio legal, asistencia social y psicoldgica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia,
promoviendo la reparacion del dafio y evitando fundamentalmente la revictimizacion.

3.2. Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.0.A. 2024) deberan cumplir en el periodo

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

Funciones Especificas

Resultados en términos de (cantidad,

Fuente de

Coordinacién Tarija, en la Gestidn 2024,

requeridas por autoridad competente.,

(de acverdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Sakdaaliarpe v/o piote) Verificacls Ponderacion
Dependencia) B RRMIRE, srygacion

Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos e

L i : o2 186 Patrocinios Legales, nuevos »
victimas de un delito, en la Coordinacion Departamental de : Sistema SISRESE 15%

& L atendidos.
Tarija, en la gestion 2024,
Atender los requerimientos de las diferentes instancias - X A
i R t 100% de Solicitudes de informacion, :

externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, en la Sistera SISRESE 15%




Brindar Asistencia de Trabajo Social, a las personas de escasos

recursos victimas de un delito, que requieran el patrocio legal |186 Fichas sociales, elaboradas. Sistema SISRESE 10%
en la Coordinacion Tarija, en la gestién 2024,
Brindar Asistencia Psicologica, a las personas de escasos
recursos victimas de un delito, en la Coordinacion Tarija , en la | 186 Fichas de Orientacion, realizadas. Sisterna SISRESE 10%
gestion 2024,

ok 1 ' | rticipacion de ferias y otros.
Participar en las diferentes ferias, talleres y otros, en i jU% departicion ‘c_’,” i 2 Y =

o : e o 3 Talleres de formacion, concientacion y | .

representacion del SEPDAVI, en la Coordinacién Tarija, en la : o Sistema ZERO 10%

<2 otros desarrollados por la Coodinacion
Gestion 2024. 5

Departamental de Tarija.
Atender los diferentes requerimientos legales, psicoldgicos y 100% de actividades del drea legal,
de frabgje social, en cualquier punto del territorio nacional, de |psicolégica v social, que requieran la Sistema ZERO 10%
lo Coordinacion Tarija, en la Gestién 2024, presencia del SEPDAVI.
Total Ponderacién 70%

3.3 Funciones Rufinarias

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

Resultados

Fuente de
Veriflcacién

Ponderacion

Documentos sobre
reunicnes de

Asistir a reuniones por instruccion de la MAE. 100% de asistencia a reuniones. comision, talleres, 5%
CUrsos y seminarios
asistidos.
Propiciar reuniones de coordinacion y cooperacion con las
instituciones llamadas por ley para la asistencia integral,
investigacién y prosecucion, durante el proceso de 100% de reuniones propiciadas. *Actas de reunion 5%
investigacion y previos a la audiencia gue se patrocinan en la
Coordinacién Departamental, de manera oportuna.
Mantener consolidado y actualizada la base de datos
estadistica del area legal, piscologica y social de los casos 100% de actualizacion de bases de datos |Sistema SISRESE 5%
atendidos segun su tipo o causal.
imi j | Sistema de s : ) i 7
Coc.d'yuvar Sl .el muntgnlmlenio yimsloraids dstem Mantenimiento y mejora del Sistema de S SISRESF’
Gestion de Calidad Bajo la Norma I1SO 9001:2015, en toda la o 0 Documentacion del 5%
5 55 = Gestion de Calidad del SEPDAVI
coordinacion departamental de Tarija. SGC vy otro
i6 Hoji t rrespondenci ist - T
?é:gcmn Pt el e L S e 100% de correspondencia gestionada Sistema ZERO 5%
: : s 100% de asesoramiento legal brindados a |Documentos
Realizar las funciones n encomendado por el superior : i : :
AR ; Hugisean snco & Ei la MAE y ofras instancias, en el dmbito de |emitidos, actas, 5%
jerarquico. i
su competencia. ofros.
Total Ponderacion 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Basicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas,

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Oftras disposiciones relacionadas con el édmbito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacion

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

Esencial (Grado minimo de formacion acepiable)

Complementario (no excluyente)

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afno vencido

Area de Formacién
Bachiller

Técnico Superior o
estudiante de 3er
afo vencido

Licenciatura

Diplomado

Maestria

Doctorado

Derecho Ciencias
Politicas y/o X X
Sociales

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Afos

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional 5

Experiencia en el Sector PUblico

4.3 Ofros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Fermacion en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, gue permitan un adecuado desempenio en los mismos, j. Alto grado de re

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI Aprobacion Inmediato Superior

Firma del Servidor PUblico
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN -OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002
@
&2

o dene £t vt 8
prvemtiet e

2.- RELACIONAMIENTO

Denominacién del pueslo: ||cOORDINADOR DEPARTAMENTAL DE POTOSI

Dependencia - * ; .|DIRECCION GENERALEJECUTIVA : .
Inmediato Superior: 3 DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ’ bt

Puestos Supervisados: ' ] ABOGADOS PATROCINANTES, TRABAJADORAS SOCIALES Y PSICOLOGOS

Sf N T RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES T : T RELACIONES INTERINSTITUCIONALES ~ = —
Direccién General Elecutiva Ministerlo de Juslicia y Transparencia Institucional
‘_——-’_—
Coordinaciones Departamentales Organo Judicial
Represenlgcii’)n de El Alto Ministeﬂo PUblico
; —
Coordinacién Nacional Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
R
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones Direccién del Nofariado Pluinacionol [DIRNOPLU)
Contraloria General de Estado ~
" I |
Procuraduria General del Estado
4 . . it
Defensoria del Pueblo
k Ministerios del Organo Ejecutivo
ot
' Grgano Legislalivo
Cooperacion internacional (mullilateral y bilateral)
’ L ee—
Entes finonciadores (mullilaterales y bilaterales)
-
Asamblea Legislaliva Plurinacional (ALP)
J - sl
3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto
IATRERERG Ty, Objelivo del Puesto (razén de ser del puesto) ; 7
Dirigir, organizar y administrar el Servicio Departamental, con la finalidad de garantizar el acceso a la justicia a la persona de escasos recursos econdémicos que sea
victima de un delito, brindandole el palrocinio legal, asistencia social y psicolégica durante los actos iniciales y el proceso penal hasta la ejecucion de la sentencia,
promoviendo la reparacién del dafo y evitando fundamentalmente la revictimizacion.
el

.32 Fu_nclones Especificas

Citar en orden de importancio, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periodo
progrbmado de un ano. Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

_ Funclones Especiflcas |
'(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6
Dependencla)

Resultados en términos de (cantidad, 'Fuenlle de
_ calidad, tiempo y/o plazo) . Verificacién

Ponderacién

Brindar asistencia legal, a las personas de escasos recursos

335 Palrocinios Legales, nuevos

victimas de un delito, en la Coordinacion Departamental de . Sistema SISRESE 15%
< 4 atendidos.

Lo Paz enla gestion 2024.
rimientos de las dilerent tanci

Alender los requerimientos os dilerentes instancias i de Solicitudes de informacion, e

externas, conforme al ordenamiento juridico vigente, en la
Coordinacién La Paz en la Gestion 2024.

requeridas por autoridad compelente. Sistema SISRESE

|

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Brindar Asislencia de Trabajo 50clol a las porsonas do ascasos

recursos viclimas de un dellto, que requieran,el patrocio lagal |335 Fichas soclales, elaboradas, Sistema SISRESE 10%
en la Coordinaclén La Paz en la gestion 2024, ’
Brindar Asistencla Psicoldglca, a los personias de escasos ' _
recursos victimas de un delito, enla Coordinaclén'La Paz, en  [335 Fichos de Orlenlaclén, roalizadas. ~  |Slslema SISRESE 10%
la geslién 2024. S
N \
\ ! g de pa
Parlicipar en las diferentes ferias; lalleres y ofros, en °;ﬁo o spd;!:zlpac::l?: de ferlas y ofros. .
represeniacién del SEPDAVI, en la Coordinacién Potosl, an la rmacion, conclentacién y sistorna ZERO 10%
. ofros desarrollados por la Coodinaclén
Geslion 2024, \
) 4 Depcrlcmen!ol de Potosl.
Atender los dilerentes roquerimlenlos legales, pslcoléglcos y 100% de aclividades del 4rea legal,
de trabajo social, en cualquier punto del lerilorio naclonal, de [psicoléglca y soclal, que requieran la Sistema ZERO 10%
la Coordinacién La Paz enla Geslion 2024, presencla del SEPDAVI,
70%

Total Ponderacién

3.3 Funclones Rutinarias

0 Funclones luﬂnmlus
(de ucuefdo alos proce:os Y. IOA-2024 dé la Unidad 6
Dependencla) ‘

Resullﬁ&és

\

fﬁenl_e de
Verlficaclén

Ponderaclén

100% de asislencia a reuniones,

Documentos sobre’
reuniones de

3.4. Normas a cumplir

Asislir @ reuniones por instruccion de la MAE. comisién, talleres, 5%
cursos y seminarios
_|asistidos.
Propiciar reuniones de coordinacién y cooperacién con las
instituciones llamadas por ley para la asistencia integral, S
investigacion y prosecucién, durante el proceso de 100% de reuniones propliciadas. *Actas de reunion’ 5%
investigacién y previos a la audiencia que se palrocinan enla :
Coordinacién Departamental, de manera oportuna.
Mantener consolidado y aclualizada la base de dalos . T
estadistica del érea legal, piscolégica y social de los casos 100% de actualizacion de boses de datos |Sistema SISRESE 5%
atendidos segun su fipo o causal. x
Coadyuvar en el mantenimiento y mejora del Sistema de - ' sistema SISRESE;
LTy % RIS Mant i |
Geslion de Colidad Bojo la Norma IS0 9001:2015, en fodala [/ eMen1e y melera dol Sstoma de 500 meniacion el 5%
coordinacion departamental de La Paz. . ’ ad del SER SGC y ofro
Alencién de Hojas de Ruta y corespondencia del Sistema .
ZéRO 4 j Y P \ 100% de correspondencia gestionada Sistema ZERO 5%
. . ] . .
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior 00% de osesoramiento legol brindodos o |Documentos
i : la MAE y otras instancias, en el Gmbito de |emitidos, actos, 5%
jerarquico. .
su compelencia. olros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.243.3) 100%

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especilicos del SEPDAVI

.|Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Comrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1, Area de Formaclén . '

Definir las areas de formacién necesarios para el desempeno del puesio. Asociar a cada una el grado minimo aceplable y la pricridad marcando con una "X

Complemenlarlo (no excluyente)

Esenclal (Grado minimo de formaclén aceplable)

Area de Formaclon Técnlco Medloo | Téenlco Supetlor o '

. ’ Bachlller Esludlante de 2do | esludiante de 3er ‘licenclalura Diplomado Maestila ~ Docforado
- aflo vencldo " afto vencldo

Derecho Ciencias

Polllicas y/o

Sociales X X

4.2 Experlencla Laboral minima requerlda

Describir la experiencla laborol previa que exige el cargo pora su desempeiio, esla se subdivide en experiencia general (fonto on el seclor piblico, como privado).
experiencia profesionol (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Tilulo en Provislén Noglonol), experiencia en el sector publico (haber desempenodo
. . P

funciones en el sector publico).

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

) " Experlencla) . U0 ARes
b Experiencia Laboral General 5
Experiencia Profesional 5
E Experiencia en el Sector Publico -

4.3 Otros Conocimlentos

enlo de su funcion

Registror olras disposiciones relocionadas con'su Gmbilo de frabajo y que son esenciales para el cumplimi

| . R AL 17 - Conocimlentos " Excluyente ; Deseable -
Idioma nalivo ' X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Polificas PUblicas X

-|Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la"Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el lipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo. que permitan un adecuado desemperio en los mismos, e]. Alto grado de re

O R e O e L T 1 ; Cualldades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.

Caopacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

1
5, APROBACION Y ACEPTACION

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

' ‘‘IConlormidad POAI

Aprobacién Inmediato Superlor

" Fima del Séridor Piblico .

Firma Inmediato S\lpevlor

el

Sello \\ .

W o Atana nes
OR GENERAL EJECUTIVO
SERVICO PLURHUACKONAL DE ASISTENCIA A LA WKTIMA
PDAVH
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Escaneado con CamScanner
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1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORMULARIO 002
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL A
GESTION 2024
S DAVI

Aaimsarcin A 1h VicTih

Denominacién del puesto: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES
Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIV A FINANCIERA Y DE OPERACIONES
Inmediato Superior: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Puestos Supervisados:

RESPONSABLE FINANCIERO, RESPONSABLE ADMINISTRATIVO, RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS Y ENCARGADO DE
SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Servicio Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Representacion de El Alto

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Coordinacidén Nacional

Contraloria General de Estado

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Procuraduria General del Estado

Ministerios del Organo Ejecutivo

Servicio de Impuestos Nacionales

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (mulfilaterales y bilaterales)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetiva del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir y administrar la implementacién de los Subsistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria, Administracién de Personal, Organizacién Administrativa,
Programacién de Operaciones, Administracion de Bienes y Servicios, asi como la administracion de los servicios de tecnologias de comunicacion e informacién, con el
objeto de lograr una gestion fransparente y eficiciente en el manejo de recursas financieros Y no financieros del Estado.

3.2, Funciones Especificas

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

Funciones Especificas 7
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resuifc:c:;:’suzn :l:'::]n:s ;:e (I‘;::;i gl VF::"nh ‘:e Ponderacion
Dependencia) Gl edaion
*POA 2025
Realizar la Formulacion del Plan Operativo Anual del SEPDAVI |Plan Operativo Anual gestion 2025, formLtJJIogo Y 2%
para la gestién 2025, elaborado y aprobado. s e
Resolucién
Administrativa.
*R.A. de
Procesar los requerimientos de modificacion al Plan 100% de requerimientos de modificacién ;Todlélc;o?‘oqes al
Estratégico Institucional 2021-2025 y/o Plan Operativo Anual  |al Plan Estratégico Insfitucional y Plan ke e 2%
2024 del SEPDAVI. Operativo Anual 2024, naiigional y Elon
Operativo Anual
2024.




Realizar el seguimiento y evaluacién a la ejecucién del Plan

4 informes de seguimiento al POA,

*Informes de
seguimiento al POA,

; : % remitidos a las instancias emitidos a 2%
Operative Anual, corespondiente a la gestion 2023 y 2024, i r o : =
comrespondientes. instancias
correspondientes.
*Informe de
Seguimiento y
Realizar el seguimiento y evaluacion a la implementacién del | 1 Informe de Seguimiento y Evaluacién Evaluacién al Plan 1%
Plan Estratégico Institucional 2021-2025. al Plan Estratégico Institucional, emitido, Estratégico
Institucional,
amitida
Realizar la emisién de las Certificaciones POA de acuerdo a  |100% de requerimientos de emisién de  |*Certificaciones 1%
requerimiento de las diferentes unidades organizacionales. certificacion POA, atendidos. PCA, atendidos.
Afender ofros requerimientos internos y/a externos referentes 100% de otros requerimientos referentes  [*Informes y Notas, 1%
a la Planificacién Institucional. a la planificacion insitucional, atendidos. |atendidas.
i —— it 1 Plan de trabajo de andlisis aprobado 2
Elaborar el Plan de Trabgjo para la realizacion del andlisis ) . -p‘ 0 *Plan de frabajo de
organizacional SEPDAVI - 2024 por el Jefe de la Unidad Administrativa A B 2%
9 d Financiera y de Operaciones. SRS Cpio a0y
e e T 1 Informe de andlisis organizacional * Informe de andlisis
Realizar el Andlisis Organizacional SEPDAVI 2024, #ory 2%
presentado y aprobado por la JAFO. organizacional.
*1 Frograma de
Desarrollar o modificar la normativa interna, de acuerdo a 1 Programa de actualizacién y/o Actualizacién y 2%
plan de trabajo aprebade por la JAFO., elaboracién de normativa interna. Elaboracion
anrahadn
100% de normativa interna elaborada % Resoluci
Elaborar o medificar normativa interna no programada de y/o modificada programada y no Ades' ?rr;::’zss g 29
acuerdo a solicitud de priorizacion. programada de acuerdo a priorizacidén, G = o B
5 Aprobacién.
realizada.
z =
Realizar un taller de formulacién del Programa Anual de d’;cr?]:i:::? ':;'g:gn
Confrataciones (PAC) ' B P!
1 Programa Anual de Confrataciones, €l Taller del PAC, i%
elaberado y aprobado. | P
Realizar la fermulacién y aprobacién del Programa Anual de SRO@ A A.nuu{
i de Confrataciones,
Contrataciones (PAC)
elaborado.
*Procesos de
Atender los procesos de confratacion en la modalidad de 100% de Procesos de Contratacién en la Contratacién en la 2%
Contratacién Menor. modalidad de contratacién menor. modalidad de
“sptalesice
- ; 100% de Procesos de Confratacién en la | | 0-S308 &
Atender los procesos de confratacion en la modalidad de " s Contratacién en la
Contratacién Directa y ofras modalidades de contratacion midalidad de Cantretacltn Diracioy dalidad d e
e ¥ R ] " |otras modalidades de contratacién. gl S
Cantratarian
A *
100% de asignaciones o reasignaciones y :ﬂ?s c:e
Realizar asignaciones y reasignaciones de bienes de uso y pedidos de material y otras actividades RS 9 .ug Oé;g'
atencién de pedidos de bienes de consumo de acuerdo a para el control de activos y bienes de ':G::f' Igriosrc; 2%
programacion y/o requerimiento. consumo, realizados de acuerdo So?rcx't:d ¥ Em:;gq
aprogramacion y/o requerimiento. ! 4
Rl yoiey de Material.
Realizar el requerimiento de bienes y ejecutar alfas de bienes [100% de requerimientos de bienes y altas |* Informes Técnicos
de uso y registro de bienes de conumes de acuerdo a de usc y registro de bienes de consumo, |de Altas y Bajas de 2%
programacion y/o requerimiento. atendidos. Activos,
. = 5 P s, i si *
Salvaguardor los bienes muebles e inmuebles de la entidad. rogrema de seguros, seguridad fisica y Procescs.c‘!e 2%
ofros contratados. Contratacion.
100% de procesos de mantenimiento a “inf
Realizar el mantenimiento de los bienes muebles del SEPDAVI, |los bienes muebles de SEPDAVI P i orme;o 29
de acuerdo a programacion o requerimiento. realizados, de acuerdo a programacion Crocfs?s _? <
y/o requerimiento. enigiacicn.
100% de los procesos de disposicién de s Inf d
Ejecutar procesos de disposicion de bienes, bajo las distintas  |bienes, bajo las distintas modalidades d‘n O"_]Pjs, : 29,
modalidedes establecidas en la normativa vigente, b >

establecidas en la normativa vigente
ejecutados.

bienes.




Ejecutar los procesos de baja de bienes de uso y/o consumo

100% de los procesos de baja de bienes
de uso y/o consumo, conforme las

* Infomes de baja

. i : ; 2%
confou;ne I?S causoley ssnal;:dros Terri':;ren:f D causales sefaladas en normativa de bienes,
acuerdo a lo programado y/o req 0. vigents:diseulados.
i e o ’ " iciudasid e
Readlizar el requenrpl-e'mo, seguimiento v cAcer:I g la ejecucion|100% de sohcnu. s de servicios * Infonriesly Nofds. 2%
Y pago de los servicion generales y servicios bdsicos. generales y servicio basicos procesados.
Elaborar informacién financiera del SEPDAVI, de manera 1 Estado Financiero anual emitido y = ; :
S x 1 Estado Financiero
oportuna de acuerde a normativa intema y del Organo presentado al MEFP y Contratoloria 2%
Réctor para su remisién a las instancias corespondientes. General del Estado.
100% de transacciones presupuestarias,
Registrar fodas las fransacciones Presupuestarias, financieras, |financieras, econémicas y patimoniales i
P i A : 2 i = . C-31; Reportes del
econémicas y pafrimoniales aplicando las Disposiciones registradas. en comprobantes de ajustes Gt 2%
legales corespondientes. contables, devengados de C-31 y :
archivadas.
| ici i S i i ¥ - G sy
Aiendgr las sohcltudgs de _ts:s unidade: mgqmmcpnes segun 100% de solicitudes de pasajes y vidficos |* Comprobantes c-
requerimiento de asignacién de recursos por pasajes y g 2%
o atendidos. 31.
viaticos.
Atender los solicitudes de gasto con cargo al Fondo Rotative |100% de solicitudes de gastos con cargo, |,
: e i ; : Informes y Notas. 1%
en el marco de la normativa especifica vigente, al fondo rotativo atendidos.
Resolucion
Realizar la programacién del presupuesto anual y plurianual |1 Anteproyecto de Presupuesto Anual ¥ |Administrativa - 2%
; A
del SEPDAVI, para la gestién 2025, Plurianual presentado al MEFP, Anteproyecto de
LErp(ummdn Anvicl vy
B = " 100% de requetimientos de o .
Atender requerimientos relacionados ala gestién e .qu i ; * Certificaciones
resupuestaria del SEFDAVI madificaciones y certificaciones o i 2%
Rrese ’ presupuestarias atendidas. RRpEsianas.
Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccion de personal 100% a5 Bioceios de feclilaniehis “Inf L
de acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades selecciénpde T ey ¥ fo?mourlm§ g I % 1%
organizacionales de la institucién. P S § o y-olus,
erlas solici cidn d s
send #e) Lc.nydes e cor\frofq 3 Sipecorial 100% de procesos de contratacion de
(Consultores individuales de linea y personal eventual), en el
2 = personal eventual y consultores * Contratos. 1%
marco de los requerimientos de contratacién y presupuesto |-, - .
individuales de linea realizados.
aprobado,
i =i . 100% de procesos de promocién,
Efectuar los procesos de promocion, rotacién, transferencia Yy i 4 % * Informes, notas,
retiro de las y los servidores publicos del SEPDAVI tohasin; eoHarsncio y Tt e fi lari 1 %
Y P : servidores publicos, atendidos. SOy olros.
Llevar a cabo | d tacién d ¥ -
pd .C' L prac:e‘sos edofoo Snes Rasontessegn 100% de requerimientos de pasantes * Informes, notas,
requerimiento de las Unidades Organizacionales y Glendidas trnti 4 1%
Coordinaciones Departamentales. : OUicrioay glnos.
1 Informe de
ejecucion de la
Evaluacién del
Desempeperio de
1 Informe de ejecucién de la Evaluacion |la gestién 2023 y
i i " | epefio de | i6 2
Ejecutar los procesos relacionados a la programacion y del Desampepenicoeilagestion/2023 2024,
ejecucion de la Evi cion del Desempen P I, 2
o 3 Sy B pefo e Refsana 1 Informe de Programacién de la 1 Informe de 1%
para las gestiones 2023 y 2024, 5 % ) I
Evaluacion del Desempenic, gestion 2024 |Programacion de la
elaborado y aprobado. Evaluacion del
Desemperio,
gestion 2023
elaborado y
aprobado.
7 " :
Formular y aprobar los Formularios del POAI, gestién 2025, 100% de Formulcrios def POAI 2025, Formularios de 1%
) elaborados y aprobados. POAI 2025.
ek
Py %
.’>«‘Lo \"O.B”- %
k SEPDAVI &

P
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|Elaberar y gestionar la aprobacién del Plan Anual de

1 Plan Anual de Capacitacién

*T Plan Anual de
Capacitacién

o =S i 4 Institucional 2024 formulado i 1%
Capacitacién Institucional. bad Y Institucional 2021 i
quo GeI0. farmilaAn
e % * Informe de
. B B s 100% de capacitaciones programadas, il
Ejecuter el Plan Anual de Capacitacion Institucional. 0% s preg Capacitacién 1%
realizadas. :
Realizada,
Procesar las planillas para el pago de haberes mensuales, 12 Planillas de Sueldos, 12 P, de * Planilla
refrigerios, aguinaldos y ofras compensaciones, segln normas |Refrigerios y 1 de Aguinaldo; ofras * 1%
F : B s " { procesadas.
establecidas y dispesiciones emitidas por el Organo Rector. compensaciones procesadas.
, i . « i 100% de informacion del personal Repom?s, 2
Registrar, modificar y/o actualizar la informacion del r vmin |FOrMularios, Files
9 i . registrada, producto de la actualizacién
personal, en aplicacién a los procesos de Sistema de fok ok - S Personales 1%
= o y/o modificacion de informacién " A
Administracién de Personal. (Servidores PUblicos
personal. .
v Exsanddnres
"Informe de
Desarollar y entregar sistemas de informacién de acuerdo a 100% d sistamps nformdghicos LA
iy g R 5 ! desarrollados y entregados de acuerdo [*R.A. de 1%
requerimientos y normativa vigente. 2 Vs vl
a planificacién. aprobacién de
Sisterna Infarm
! oo 3 A i las solicitudes ¥ 2 k
Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién 100% de, 9 Icitua .de hotos !nformes
= o : A mantenimiento atendidas de acuerdo a |formularios de 1%
segun requerimientos y normativa vigente. Sy o "
programacion. solicitud atendidos.
Desarrollar y entregar sistemas de informacién en el marco 100% de Sistemas de Informacidn * Informes de
del plan de implementacién de software libre y estandares  |desarrollados y entregados de acuerdo Avances en €l 1%
abiertos, segun planificacién. a planificacién en el PISLEA y PISI. PISLEA y PISI.
j tivi ci impl ié . . i
!Ejecutcr actividades rfelc? ionadas a la In:lp ementacion de 100% de acfividades ejecutadas de Informes de
infraestructura tecnoldgica de software libre y estandares e o Avances en el 1%
4 5 i i acuerdo a planificacién.
abiertos segun planificacion. PISLEA y PISI,
100% de disponibilidad mensual en la infmn
Administrar infraestructura técnoldgica de servidores. Infraestructura tecnoldgica de : ormes 1%
. frimestrales.
servidores.
s i goone i ibilidad I a
Administrar infraestructura tecnolégica de redes % .] LE g diuponic o 5 r‘nensuc: e * Informes
S infraestructura tecnoldgica de redes y o 1%
cemunicaciones. - ¥ frimestrales.
comunicaciones.
100% de disponibilidad mensual en las R
Administrar bases de datos. Bases de Dates administradas en la ,” Simes 1%
tfrimestrales.
UAFO.
2oz . GEely 1 erimient ort he
Administrar Mesa de Servicios (Soporte técnico). OO% i dhiellien G 5o 5 !nformes 1%
tecnico atendidos en Mesa de Servicio.  |trimestrales.
r o % oy = . 100% de la informacién procesada
Procesar la informacién segun planificacion y requerimientos 5 s S T * Infarmes
en el marce de la nomativa vigente segun planificacion y requerimientos en i tal 1%
9 : el marco de la normativa vigente. MIp=aRaios:
A_iender solrc.lludes de mformagon, a requerlr.men?c de las 100% de las solicitudes de informacién * Informes
diferentes unidades organizacionales y coordinaciones Pt SR —— 1%
departamentales. P Y i ninEsiraies
N —_——— e s o S 1 Audienci Rendicidn PUblica de
Realizar 1 audiencia de Rendicion Publica de Cuentas inicial i fde 4 wiiea
. . Cuentas Inicial 2024, realizada * Informe de RPC. 1%
2024, en cualquier punto del pais.
oportunamente.
Realizar | cudiencia de Rendicion PUblica de Cuentas Final ]C:::t'g:Ei:u?goi:nizlg;dumcc e “Inf de RPC 1%
2023, en cualquier punto del pais. ‘ “ i o i
oportunamente.
Mantemer el Sistema de Gestion de Calidad en todas las Certificacién de Calidad otorgado por “Certificads IS0 1
oficinas del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima. Sl +

organismo certificador internacional,

Total Ponderacién

70%




3.3 Funciones Rufinarias

Funciones Rutinarias Fuente d
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad o Resultados Verlfi clzn Ponderacién
Dependencia) erifica

Decumentos sobre
reuniones de
Asistir a reuniones por instruccion de la MAE. 100% de asistencia a reunicnes. comision, talleres, 15%
CuUrsos y seminarios
asistidos.

5 i . | 100% de asesoramiento brindados ala  |Documentos
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior

S MAE y ofras instancias, en el dmbito de emitidos, actas, 15%
jerarquico. .
su competencia. ofros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Palitica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bésicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionaric Piblico ¥y sus Reglamentes.

Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Conira el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Ofras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempenio del puesto. Asocior a cada una el grado minimo aceptable y la priofidad marcando con una "X

Esenclal (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Area de Formacién Técnico Medio o [Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do |estudiante de 3er Licenciatura Diplomade Maestria Doctorado

afio vencido afo vencido

Econémicas
Financieras; Auditor;
Contader PuUblico
Autorizado;
Economia, X X
Administracién de
Empresas; Ing.
Comercial y otros
de la rama.

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

Experiencia Afos
Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional 4

Experiencia en el Sector Publico 1




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

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma native X
ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas PUblicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Viclencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales
Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desempefio en los mismos, ej. Alto grado de r-

Cualidades Personales

Alfo grado de responsabilidad.

Capacidad andlitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y frabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos,

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

Conformidad POAI Aprobacién Inmedig{o Superior
Firma del Servidor Piblico rma Inmdiato §perior

L _ Lt | © Sello\‘\ (

MsC, Lic. Yamila Ferrufino MrTg ha. einande.dlanacio Nuehtes —
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRAT VA DIREGTOR GENERA VO
FINANCIERA Y DE OPERACIONES SERVI i A
SERVICIC PLURINACIONAL DE ASISTENCIAA LA VICTIMA EPDAVI
SEPDAV|
Fecha: Fecha:

9 /03 [20ay 19 - 03 =24




icontec

SC-CER1038045
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

GESTION 2024

FORMULARIO 002

Denominacién del puesto:

RESPONSABLE FINANCIERO

Dependencia

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Inmediato Superior:

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Puestos Supervisados: NINGUNO

2.. RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Putlica (SEPDEP)

Representacion de El Alto

Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Coordinacién Nacional

Contraloria General de Estado

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Procuraduria General del Estado

Ministerios del Organo Ejecutive

Servicio de Impuestos Nacionales

Cooperacién internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Implementar y ejecutar los subsistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada y Tesoreriq,
pafrimoniales; brindando informacian financiera Util, oportuna y co

a objeto de garantizar la interrelacion de las operaciones financieras y
nfiable para la toma de decisiones ejecutivas.

3.2, Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS
programado de un afic. Dichos resultados tendrén que cont

que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberan cumplir en el periocdo

ar cen indicadores cudlitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos Y PCA-2024 de la Unidad &

Resultados en términos de (cantidad, Fuente de

v Ponderacién
c 7 la: 6
Dependencia) alidad, tiempo y/o plazo) Verificacion
Elaborar informacién financiera del SEPDAVI, de manera 1 Estado Financiero anual emitido y *1 Estado Fi "
oportuna de acuerdo a normativa interna y del Organo presentade al MEFP y Confratoloria Sauerinangicn 15%
Réctor para su remision a las instancias correspondientes. General del Estado.
100% de transacciones presupuestarias,
Registrar todas las transacciones Presupuestarias, financieras, financieras, econémicas y pafrimoniales vl o
econdmicas y patrimoniales aplicando las Disposiciones registradas, en comprobantes de ajustes Sict it e 10%
legales comespondientes. contables, devengados de C-31 y ko,
archivadas.
Atender las solicitudes de las unidades organizaciones segun 2 :
e - i ; 1 di j ati » -
requerimiento de asignacién de recursos por pasajes y (.je solicitudes de pasajes y vidticos Comprobantes C 10%
viafizos atendidos, 31.




Atender las solicitudes de gasto con carge al Fondo Rotativo [100% de solicitudes de gasfos con cargo,

: o ; : : “ 3 10
en el marco de la normativa especifica vigente. al fondo rofativo atendidos. Informes y Notas %
Administrativa -
Redlizar la pregramacién del presupuesto anual y plurianual |1 Anteproyecio de Presupuesto Anual y Anteproyecto de 15%
del SEPDAVI, para la gestién 2025. Plurianual presentado al MEFP, Presupuesto Anual y
Plurianual.
i i o 100% de requerimientos de o ;
Atender requerimientos relacionados a la gestidn % B S * Certificaciones
resupusstaria del SEPDAVI modificaciones y certificaciones Prosibiedbise 10%
presiptle : presupuestarias atendidas. =P :
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rutinarias Fisnicde
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resultados 3 5 Ponderacién
i Verificacién
Dependencia)
Documentos sobre
9 = . - reuniones de
il 1 MA| fi . . . p
Ass e reu',-'mm.es Pol e gl < lu, E osigiug 100% de asistencia a reunicnes. comision, talleres, 10%
Administrativa Financiera y de Operaciones. T
CUrsos y seminarios
asistidos.
Realizar el archivo de la documentacién generada de forma
correlativa y cronolégica de todos los comprobantes de 100% de preventivos debidamente Bravar 10%
contfablidad eriginales, adjuntando todo el respaldo foliados y archivados, revontives N
documentado debidamente foliado.
Realizar las funciones que sean encomendade por el superior 100% de asesoramiento biindados ala  |Becumentos
erAraiica a P 2 MAE y otras instancias, en el dmbito de emitidos, actas, 10%
! a i su competencia. ofros.
Total Ponderacién 30%
Suma fotal (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estade

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentas Especificos del SEPDAVI

Reglamento Intermo de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publica Y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Conupcion y Eniiquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo v Toda Forma de Diseriminacién

Ofras disposiciones relacionadas con el ambito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempeno del

pueste. Asociar a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcando con una X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Complementario (no excluyente)

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afio vencido

Area de Formacién Técnico Superior o
estudiante de 3er

afio vencido

Bachiller Licenciatura

Diplomado

Maestria

Doctorado

Auditor; Contador
"] |Pdblico Autorizado:
Registro en el
Qolégio de "
Auditores o

Contadores
PUblicos

5 Autorizados

A
4\

7




4.2 Experiencia Laboral minima requerida
Describir la experiencia laboral previa que e

funciones en el sector publico).

Los afios de experiencia requeridos pueden

xige el cargo para su desempefio, esta se subdivide en experi
- experiencia profesional [haber desempefiado funciones a partir de la emision del Titulo en Provisién Naciol

variar en funcién a las necesidades de cada cargo.

Experiencia Afios
= Experiencia Laboral General 4
S Experiencia Profesional 3
Experiencia en el Sector Piblico 1

4.3 Ofros Conocimientos

encia general {tanto en el sector publico, como privado),
nal), experiencia en el sector publico haber desempefado

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su ambito de trabajo y que son esenciales para el cumplimiente de su funcién

- Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma native X
& ley 1178 X
. Responsabilidad por la Funcién Piblica X
Politicas PUblicas X
= Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
- Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X
& 4.4, Cualidades personales
. Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principlos deseables para el cargo. que permitan un adecuado desempenio en los mismos, ej. Alto grado de r

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

- Capacidad analitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos,

- Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operative Anual Indiv
- cumplimiento.,

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

Conformidad POAI

= Firma-detServidor Publico

: {/@@)&1

- = 7 sello

Fecha:

797035 12629

Aprobacién Inmediato Superior

Firma Inmediato Superior

i B Sello \_ |

WsC. Tic, Yamila Ferr '
JESFE DE LA UNIDAD ADMINISTRAT v~
FINANCIERA Y DE OPERACIONES

SERVICIC PLURINACIONAL DE ASISTENCIA A LAVICTIMA
SEPDAVI
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[7 703 [2029




icontec

I1SO 9001

SC-CER1038045
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

FORMULARIO 002
&

Prrve i i mes e
R STUS

Denominacion del puesto; RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

- Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Puestos Supervisados: NINGUNA

- 2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

- Direccién General Ejecutiva Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Cooerdinaciones Departamentales Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)

= Representacidn de El Alto Direccion del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Coordinacion Nacional Confraloria General de Estado

Unidad Administrativa Financiera Y de Operaciones Procuraduria General del Estada

Ministerios del Organo Ejecutivo

Servicio de Impuestos Nacionales

Cooperacién internacional [multilateral y bilateral)

Entes financiadores (mulfilaterales y bilaterales)

~ 3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetive del Puesto (razén de ser del puesto)

= bienes, velando por la interelacion deon los demas subsitemas de administracién y control gubernamentales.

Implementar y ejecutar el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, a objeto de garantizar la contratacién de bienes y servicios, el manejo y la disposicion de

3.2. Funciones Especificas

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

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

. Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 4
~ Dependencia)

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

Fuente de
Verificacién

Ponderacién

*Actas de Reunidon
de parficipacién en
el Taller del PAC,

Realizar un taller de formulacién del Programa Anual de
Contrataciones [PAC)

1 Programe Anual de Contrataciones,
elaborado y aprobado.

*
= Realizar la formulacion y aprobacién del Programa Anual de dl P(r:ogr;urr;c 5nuci
Contrataciones (PAC) e Contrataciones,
i elaborado.

*Procesos de
Contratacién enla
modalidad de
confratacién
menor.

- Atender los procesos de contratacién en la modalidad de
Contratacién Menor.

100% de Procesos de Contratacién en la
modalidad de confratacién menor.




Atender los procesos de contratacién en la medalidad de
Contratacion Directa y otras modalidades de contratacién.

100% de Procesos de Contratacion en la
modalidad de Contratacién Directa y
otras modalidades de contratacién.

*Procesos de
Contratacidn en la
modalidad de
Contratacién
Directa y ofras
modalidades de
contratacion.

15%

Realizar asignaciones y reasignaciones de bienes de uso Y
atencion de pedidos de bienes de consumo de acuerdo a
pregramacién y/o requerimiento.,

100% de asignaciones o reasignaciones Y
pedidos de material y ofras actividades
para el control de activos y bienes de
consumo, realizados de acuerdo
aprogramacién y/o requerimiento.

*Actas de
Asignacién y
Reasignacion,
*Formularios de
Solicitud y Entrega

Realizar el requerimiento de bienes y ejecutar altas de bienes
de uso y registro de bienes de conumas de acuerdo a
programacion y/o requerimiento,

atendidos,

Salvaguardar los bienes muebles & inmuebles de la entidad.

ofros contratados.

Redlizar el mantenimiento de los bienes muebles del SEPDAVI,
de acuerdo a programacién o requerimiento.

los bienes muebles de SEPDAVI

y/o requerimiento.

Ejecutar procesos de disposicion de bienes, bajo las distintas
medalidades establecidas en Ia normativa vigente.

establecidas en la normativa vigente
ejecutados.

Ejecutar los procesos de baja de bienes de uso y/o consumo
conforme los causales sefialadas en normativa vigente de
acuerdo a lo programado y/o requerimiento.

de uso y/o consumo, conforme las
causales sefaladas en normativa
vigente ejecutados.

Redlizar el requerimiento, seguimiento y control a la ejecucién

Y page de los servicidn generales Y servicios bdsicos.

100% de solicitudes de servicios

3.3 Funciones Rufinarias

de Material. 10%
100% de requerimientos de bienes y altas |* Infarmes Técnicos
de uso y registro de bienes de consumo, de Altas y Bajas de
Activos,
Pragrama de seguros, seguridad fisica ¥ |* Procesos de
Contratacion,
100% de procesos de manfenimiento a 15%
* Informes o
realizados, de acuerdo a programacion fiocesos de
Contratacién.
100% de Tos procesos de disposicion de “Int 4
bienes. baje las distintas modalidades £ On."efs. v
disposicion de
bienes.
100% de os procesos de baja de Bienas 10%
* Infomes de baja
de bienes.
* 1
generales y servicio bdsicos procesados. Informes y Notas. 05
Total Ponderacién 70%

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

Resultados

Fuente de
Verificacién

Ponderacién

Asistir a reuniones por instruccién de la MAE o Jefatura de la
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

100% de asistencia a reuniones.

Documentos sobre
reuniones de

Aplicar las diferentes modalidades de confracién electrénica
a fraves del uso del mercado virtual Y consulta de precios.

Procesos de Contratacion ejecutados

Realizar el archivo de la documentacién generada de forma
correlativa y cronolédgica.

100% de documentacion generada
debidamente foliada y archivada

Realizar las funciones que sean encomendado por el superior
jerarquico.

100% de asesoramiento brindados a la
MAE y ofras instancias, en el dmbito de
SuU competencia.

comision, talleres, 10%
CUrsos y seminarios

asistidos.

Froceso§ 'de 10%
Contracién

Documentacién del 5%
drea administrativa

Documentos

emitidos, actas, 5%
ofros.

Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%




3.4, Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico Y sus Reglamentos.

— Ley 004 Contra la Corrupcién y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

Ley 045 Confra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

i 4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

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

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

Area de Formacién Técnico Medio o | Técnico Superior o
- Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
dfio vencido afno vencido

Econémicas

- Financieras; Auditor;
Contador PUblico

- Auterizado;
Economia, X
Administracion de
Empresas; Ing.
Comercial y ofros
de la rama.

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

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

o Experiencia Afios
Experiencia Laboral General 4

" Experiencia Profesional 3

- Experiencia en el Sector Publico 1

4.3 Otros Conocimientos

Registrar ofras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
- Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad per la Funcién Pablica X
o Politicas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
- Formacion en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cualidades personales

Se debe registrar el fipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan un adecuado desemperio en los mismos, ], Alto grado de n

Cualidades Personales

Allo grade de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.




Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos,

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcion del Plan Operativo Anual Individual
cumplimiento.

Conformidad POAI

[POAI). supone conformidad dentro del periodo (gestién 2024), con todo su contenido Yy compromiso de

_FHim&del Servidor Péblico

Aprobacién Inmediato Superior

kau,].lkmadluio

[ 3 lo Y

Fecha:

MsC, Lic. Yamia Fer
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRAT v A
FINANCIERA Y DE OPERACIONES
SERVICIC PLURINACIONAL DE ASISTENCIAA LA VCTINA
SEPDAVI

19- 03 - 2024

Fecha:

{WIGBIQDZY




FORMULARIO 002

icontec

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
GESTION 2024

1SO 9001

preiig e

SC-CER1038045
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

Denominacién del puesto: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direcciéon General Ejecutiva

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Coordinaciones Departamentales

Servicio Plurinacional de Defensa PUblica (SEPDEP)

Representacion de El Alto

Direccién del Notariado Plurinacional (DIRNOPLU)

Coordinacion Nacional

Contraloria General de Estado

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones

Procuraduria General del Estado

/ G‘\'\. 3 %

Ministerios del Organo Eecutive

Servicio de Impuestos Nacionales

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetfivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Dirigir y administrar la implementacién del Subsistemas de Administracion de Personal, con el objeto administrar de forma eficaz y eficiente los recursos humanos dentro
de la Institucion.

3.2, Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con el Plan Operativo Anual (P.O.A. 2024) deberdn cumplir en el pericdo
programado de un afio. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitatives y cuantitatives que posibiliten su evaluacién.

Funciones Especificas 3
7 s os en tér . ’:
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Re u!:?:“ i dﬂ ;e:“::" ;ie (lzc;:;i cad VFuﬁ;nie ?? Ponderacion
Dependencia) g AL srredsen
Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccién de personal 1 L
de acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades I2(;?822iz;‘og:sozs;::ﬂj;::;i:: Y f mfor:-ne.s' ng%?s' 5%
organizacionales de la institucién. R ! ' RITAUIANOs i Sres,
Atender las solicitudes de contratacién de personal -
e aa . P 100% de procesos de contratacion de

[Consultores individuales de linea y personal eventual), en el

e i personal eventual y consultores * Contratos. 10%
marco de los reguerimientos de contratacion y presupuesto sl - #

individuales de linea realizados.
aprobado.
Efectuar los procesos de promocidn, rotacién, transferencia y 100% 'cfe Rl de_ prom(?mor\, * Informes, notas,
retfiro de las v los servidores publicos del SEPDAVI otaion, Irdnstercncid y retingde f lari t %
c servidores publicos, atendidos. DAMUAAROS/OWOS:
Llevar a cabo los procesos de dotacion de pasantes segin b
requerimiento de las Unidades Organizacionales y 100% de requetr\mijgtos depasantes; |* mform‘_&s' notas, 5%
Coordinaciones Departamentales. ABNCIERs. formulariosy ofros.
Pl




o o forme de
1 Informe de ejecucién de la Evaluacién l.In o
= o ejecuciéon de la
= . - del Desempepefio de la gestion 2023. =
Ejecutar los procesos relacionados a la programacion y Evaluacion del
ejecucién de la Evaluacién del Desempenio del Personal, | Informe de Programacién ds la Desempepefo de 10%
pora los gestiones 2023 y 2024. Evaluacion del Desempenio, gestion 2024 |2C{I)§465TIOF\ 2023y
elaborado y aprobado. &
2 i 100% de Formularios de POAI 2025, *Formularios de
Formular y aprobar los Formularios del POAI, gestidn 2025. oelcborados i o AL 10%
*1 Plan Anual de
1 = Id 1 Plan Anual de Capacitacian Capacitacian
Bidiisraty gestionar la aprabiacion del PlanAnuolide Insfitucional 2024 farmulado y Institucional 2021 5%
Capacitacién Institucional. AEiBhG P
aprobado.
. * Informe de
- de ca aciones programadas, SR
Ejecutar el Plan Anual de Capacitacion Institucional. 100%de quc_i:lizodos preg Capacitacion 5%
] Realizada.
Procesar las planillas para el page de haberes mensuales, 12 Planillas de Sueldos, 12P. de « Planilas
refrigerios, aguinaldos y ofras compensaciones, segun normas Refrigerios y 1 de Aguinaldo; ofras E 10%
establecidas y disposiciones emitidas por el Organo Rector. compensaciones procesadas. P 1
* Reportes,
g _ L 5 o 100% de informacién del personal Formularios, Files
Rewisirar . madlificar y/o dctualizar g informaclén del registrada, producte de la actualizacién |Personales
T ; i 5
perso‘n‘al, en' ,C1D|ICQC10n alos procesos de Sistema de y/o modificacion de informacion (Servidores PUblicos =
Administracién de Personal. Dot y Exservidores
Publicos)
Total Ponderacién 70%
3.3 Funciones Rutinarias
Funciones Rufinarias Fustiads
(de acuerdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad 6 Resultados Verfficacién Ponderacién
Dependencia)
Documentos sobre
reunicnes de
Asistir a reuniones por instruccién de la MAE. 100% de asistencia a reuniones. comision, falleres, 5%
Ccursos y seminarios
asistidos.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamente Interno de Personal v 100% coritrol de persondl o nivel Planillas de pago,
otras disposiciones relativas a la administracién de personal a ncci:)ncﬂ informes, reportes y 5%
nivel nacional. otros
Gestionar Convenios de Cooperacion Interinstitucional con Gonveniss e BoeEE GBI
las casas superiores de estudio para la realizacion de isteristitucional CO"; Caisas de Estiidios Convenios Suscritos 4%
pasantias y trabajos dirigido, a nivel nacional.
Realizar el seguimiente y control a la presentacién cportuna Bedioniinssluradasialiisnes ITnformiesI 4
de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de los Partosdebidarente resentadq: e ;Q e Z 4%
Servidores PUblicos de la Institucion. P gﬁf" Helen.ce
Organizar, actualizar, custodiar e inventariar los files . '
i o . : 100
personales de los servidores publicos activos y pasivos de la orgfn?zzzlzs zizc;?;fcioiib::i(:gzg:os Files Personales 4%
institucion. Y
Realizar el archivo de la documentacién generada de forma |100% de documentacién generada l?ocuz\eniocmn del %
correlativa y cronoldgica. debidamente foliada y archivada :Ler:anzgecursos




. " . |100% de asesoramiento brindados a la
Realizar las funciones que sean encomendado por el superior

Documentos

ST MAE y ofras instancias, en el dmbito de  |emitidos, actas, 4%
SICRRne: su competencia, ofros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentes Especificos del SEPDAVI

Reglamento Inferno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Piblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcidn y Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacion

Ofras disposiciones relacionadas con el dmbito y el sector

4.- REQUISITOS DEL PUESTO
4.1. Area de Formacién

Definir las areas de formacién necesarias para el desempefio del puesto. Asocior a cada una el grado minimo aceptable y la prioridad marcande cen una "X"

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable)

Area de Formacién

Complementario (no excluyente)

Bachiller

Técnico Medio o
Estudiante de 2do
afio vencido

Técnico Superior o
estudiante de 3er
ano vencido

Licenciatura

Diplemade

Maestria

Doctorado

Econdmicas
Financieras; Auditor;
Contfador Piblico
Autorizado;
Economia,
Administracién de X
Empresas: Ing.
Comercial y ofros
de la rama.
Social: Psicélogo,

Abogado y otros

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

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

funciones en el sector publico).

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

Experiencia Afios
Experiencia Laboral General 4
Experiencia Profesicnal 3
Experiencia en el Sector PUblico 1

4.3 Otros Conocimientos

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

Conocimientos

Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad per la Funcién Piblica 5 4

Politicas PUblicas




Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

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

4.4. Cudlidades personales

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

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad analitica y razonamiento légico.

Capacidad de liderazgo y trabajo en equipo

Eficiencia en el maneje de recurses.

Proactividad

Buenas relaciones publicas y humanas

5. APROBACION Y ACEPTACION

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

V.|
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Aprobacién Inmediato Superior

Fitma del'perviddr Piblidy/

Firma Inmediato Supeter.
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FORMULARIC 002

icontec PLAN OPERATlVO'ANUAl. INDIVIDUAL @
GESTION 2024
SC-CER1038045 TRR—
1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

2

Denominacién del puesto: ENCARGADO DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
Dependencia UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Inmediato Superior: JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

Puestos Supervisados: NINGUNA

2.- RELACIONAMIENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Direccién General Eecutiva Ministeric de Justicia y Transparencia Institucional
Coordinaciones Departamentales Servicio Plurinacional de Defensa Publica (SEPDEP)
Representacion de El Alto Direccidn del Notariado Plurinacional [DIRNOPLU)
Coordinacién Nacional Confraloria General de Estado
Unidad Administrativa Financiera y de Operacicnes Procuraduria General del Estado

Ministerios del Organo Ejecutivo

Servicio de Impuestos Nacionales

AGETIC

ADCIB

Cooperacion internacional (multilateral y bilateral)

Entes financiadoeres (multilaterales y bilaterales)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES
3.1. Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Desarrollar e implementar soluciones de ingenieria de software y hardware para la gestion de informacién, manteniendo la infraestructura tecnolégica que compone la
red de datos y servicios de comunicacion de la entidad.

3.2. Funciones Especificas

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

Funciones Especificas

(de acverdo a los procesos y POA-2024 de la Unidad & Resur::u;;sazn ifi::rnmr:’os /:e (Ic::;l dad, VFU;Me 1? Ponderacién
Dependencia) 0 pPo y/o pla erificacion
* Informe de
Desarrollar y enfregar sistemas de informacién de acuerdo a 100 che s temoisintonniiions i
T ; i desarrollados y entregados de acuerdo |* R.A. de 15%
requerimientas y normativa vigente. £ e "
a planificacién. aprobacion de

Sistema Inform.

* Notas, Informes,
formularios de 15%
solicitud atendideos.

Realizar el mantenimiento de los sistemas de informacién 100% de las solicitudes de mantenimiento

) sqg,(jn-cequerimientos y normativa vigente, afendidas de acuerdo a programacion.
o Ve UgN




Desarrollar y entregar sistemas de informacién en el marco

100% de Sistemas de Infermacién

* Informes de

del plan de implementacion de software libre y estandares desarrcllados y entregados de acuerdo |Avances en el 5%
abiertos, segun planificacion. a planificacién en el PISLEA y PISI. PISLEA y PISI.
!Ejecuicr actividades r'eir:lcmnc:dos ala lrr.‘lplemenfut:ion de TOUR. e Gelvidaaes sl e 46 Informes de
infraestructura tecnoldgica de software libre y estandares ¥ 5 Avances en el 5%
: a e i acuerdo a planificacién.
abiertos segun planificacién. PISLEA y PISI.
_— ; " o ; 100% de disponibilidad mensual enla  |* Informes
Administrar infraestructura técnolégica de servidores, ° H i : 2 5%
Infraestructura tecnolégica de servidores. |trimestrales.
s A - 100% de disponibilidad mensual en la
Administrar infraestructura tecnoldgica de redes y 1 % R i * Informes
¥ y infraestructura tecnolégica deredesy |, . 10%
comunicaciones. : 1 trimestrales.
comunicaciones.
100% de dispenibilidad mensual en las S A
Administrar bases de datos. Bases de Datos administradas en la ‘n i 5%
frimestrales.
UAFO,
oy i g 100% de requerimientos orte »
Administrar Mesa de Servicios (Soporte técnico). " OO = q. de50p = .Informes 5%
técnico atendidos en Mesa de Servicio. |trimestrales.
: L3 ; - . A » 100% de la informacion procesada segin
Procesar la informacién segin planificacién y requerimientos o 3 e * Informes
. ; planificacion y requerimientos en el .z 5%
en el marco de la normativa vigente. g : frimestrales.
marco de la normativa vigente.
Total Ponderacién 70%

3.3 Funciones Rutinarias

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

Resultados

Fuente de
Verificacion

Ponderacién

Asistir a reuniones por instrucciéon de la MAE v Jefatura de la

Documentos sobre
reuniones de

Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones. Idede cuptenlonreunions sadl el ml‘lere? 5
cursos y seminarios
asistidos.
; ; g 100% de asescramiento brindados a la Documentos
| las f d | : . p i
!?ec'] :za.r as funciones que sean encomendado por el superior MAE y oiras instanclas, en el dmbito de su|emitidos, actas, 15%
jerarquico. )
competencia. ofros.
Total Ponderacién 30%
Suma total (3.2+3.3) 100%

3.4. Normas a cumplir

Normas a Cumplir

Constitucién Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos del SEPDAVI

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionaric PUblico y sus Reglamentos.

Ley 004 Contra la Corrupcion y Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas,

Ley 045 Contra el Racismo y Toda Forma de Discriminacién

Ley 164 General de Telecomunicaciones y Tecnologias de la Informacién

F

siaisaugiciones relacionadas con el ambito y el sector




4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1. Area de Formacién

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

Esencial (Grado minimo de formacién aceptable) Complementario (no excluyente)
Arad do Formaelén Técnico Medio o | Técnico Superior o
Bachiller Estudiante de 2do | estudiante de 3er Licenciatura Diplomado Maestria Doctorado
afio vencido afio vencido
Informadtica;
Ingenieria en X
Sistemas

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Describir la experiencia lakoral previa que exige el cargo para su desempeno, esta se subdivide en experiencia general (tanto en el sector pdblico, como privado),
experiencia profesional (haber desempenado funciones a partir de la emisién del Titulo en Provision Nacional), experiencia en el sector pUblico (haber desempefiado
funcicnes en el sector publico).

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

Experiencia Afios

Experiencia Laboral General

Experiencia Profesional 2

Experiencia en el Sector PUblico 1

4.3 Otros Conocimientos

Registrar otras disposiciones relacionadas con su dmbito de frabajo y que son esenciales para el cumplimiento de su funcién

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma nativo X
Ley 1178 X
Respensabilidad por la Funcién PUblica X
Paliticas Publicas X
Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz X
Formacién en Prevencién de la Violencia (D.S. 3981) X

4.4. Cudlidades personales
Se debe registrar el tipe de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, gue permitan un adecuado desempenfio en los mismos, &j. Alto grado de re

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad.

Capacidad andlitica y razonamiento légico.

Proacfividad

5. APROBACION Y ACEPTACION

La suscripcién del Plan Operativo Anual Individual(POAI), supene conformidad dentro del periodo (gestion 2024), con todo su contenide y compromiso de cumplimiento.

Conformidad POAI Aprobacion Inmediato Superior
Firma del Servidor Publico Firma Inmediate Superior

[\ Selo\ T
MsC. Lic. Yamila Ferrufian MuriT
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
FINANCIERA Y DE OPERACIONES
SERVCO PLURINACIONAL DE ASISTENCIAA LAVICTIMA
SEPDAVI

Fecha:
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