PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

P.O.A.l
POAI FORMULADO
GESTION 2023
1.— IDENTIFICACION DEI PUESTO
Denominacion del Puesto SECRETARIA(O)
Nro Item 25
Dependencia DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION
Inmediato Superior DIRECTOR (A) GENERAL DE PLANIFICACION
Nombre del Ocupante LILIANA MARLEN MARANON

Cargos Supervisados

2.- RELACIONAMIENTO



Relaciones Intrainstitucionales

Relaciones Interinstitucionales

Despacho Ministerial

Viceministerio de Justicia y Derechos
Fundamentales

Servicio Plurinacional de Defensa Publica
(SEPDEP)

Viceministerio de Transparencia
Institucional y Lucha contra la
Corrupcién

Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima
(SEPDAVI)

Viceministerio de Defensa de los
Derechos del Usuario y del Consumidor

Servicio Plurinacional de la Mujer y de la
Despatriarcalizacion "Ana Maria Romero”
(SEPMUD)

Asamblea legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Igualdad de
Oportunidades

Contraloria General del Estado

Viceministerio de Justicia Indegena
Originaria Campesina

Ministerio Publico

Defensoria del Pueblo

Direccion General de Asuntos
Administrativos

Procuraduria General del Estado

Direcciébn General de Asuntos Juridicos

Instituciones PUblicas Descentralizadas

Direccién General de Planificacion

Unidad de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corrupcion

Servicio General de Identificacion Personal
(SEGIP)

Servicio de Impuestos Nacionales

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Comunicacién Social

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

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Instituto Nacional de Estadistica (INE)

Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econémicas (UDAPE)

Instituciones de Seguridad Social

Empresas Publicas

Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo
Plazo

Gobiernos Autonomos Regionales

Gobiernos Autonomos Indigenas Originarios
Campesinos

Organo Legislativo

Entes financiadores (multilaterales y bilaterales)

Cooperacién internacional (multilateral y
bilateral)




3.1 Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Brindar apoyo técnico-operativo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales
de la Direccidén General de Planificacion, para lograr el 6ptimo funcionamiento y
rendimiento.

3.2 Funciones Especificas

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la
Programaciéon Operativa Anual (P.O.A. 2023) deberan cumplir en el periodo programado de
un afo. Dichos resultados tendrdn que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos

que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas
(de acuerdo a los procesos y

Resultados en
términos de

. X : Fuente de Verificacion | Ponderacion
POA-2023 de la Unidad o (cantidad, calidad,
Dependencia) tiempo y/o plazo)
100% de la Sistema de
correspondencia correspondencia DORI
Administrar la derivada ala del Ministerio de
correspondencia en su Direccidn General de | Justiciay
recepcion, registro, Planificacion, Transparencia 30,00
clasificacidon y despacho de | recepcionada, Institucional y archivo
la misma. registrada, de la Direccién
clasificada y General de
despachada. Planificacion.
Agenda y archivo de
100% de la agenda 9 Y .
. . > actas de reuniones
Administrar la agenda del de la Direccidon e
. asistidas, agenda de
Director (a) General de General de o 10,00
o e vigjes y/o eventos
Planificacién Planificacion
. programados
atendida .
cumplidos.
100% de la
. . ) documentacion de
Custodir, archivar y organizar . .. .
. . la Direccion Archivo de la
la documentacidon emitida y . . ..
. . » archivada, Direccidn General de 20,00
recibida, de la Direccidn . . ..
» . organizada, Planificacién.
General de Planificacion. . )
inventariada y
custodiada.
Solicitar, dotar y abastecer
de material de escritorio a
los servidores publicos dela | 100% de
Direccion General de requerimientos de Formulario de 10.00
Planificacién, de acuerdo a material de solicitud de material '

necesidades para el
cumplimiento de las tareas
encomendadas.

escritorio atendidas.

3.3 Funciones Rutinarias



Funciones Rutinarias
(de acuerdo a los

Fuente de >
procesos y POA2023 de la Resultados I Ponderacién
. ) Verificacion
Unidad o Dependencia)
Sistema de
- . . correspondencia
Administracion del Correspondencia 100% P L
. . . ZERO del Ministerio
Sistema de derivada para su respectivo . 10,00
. de Justicia y
Correspondencia proceso. .
Transparencia
Institucional.
Redaccién y
transcripcion de la L Archivo de la
. Documentacion impresa 'y . ..
correspondencia remitida Direccién General 5,00
sefalada por la ' de Planificacion.
Direccidn.
Brindar apoyo logistico .
P .y g . Notas internas,
en la organizacion y Reuniones y eventos .
. > . informes, actas,
ejecucion de reuniones y | desarrollados, lista de 5,00
eventos realizados por la | debidamente apoyados .
. . participantes
Direccion.
Remisién de notas e Notas internas, notas
informes a las dreas externas, informes técnicos, .
. . . . Archivo de la
competentes (areas informativos, seguimiento y . ..
. . . ] .. . Direccién General 5,00
internas, entidades bajo | de ejecucion, debidamente o L
.y i . de Planificacion.
tuicidon y cooperantes remitidos por el sistema
externos) ZERO
Realizar otras funciones .
. Archivo de la
que sean 100% de otras funciones . .
Direccién General 5,00

encomendadas por el
inmediato superior.

5,00 atendidas.

de Planificacion.

3.4 Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos

Reglamento Interno de Personal

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, Reglamentos y Normas Bdsicas

Ley 2027 Estatuto del Funcionario PUblico y sus Reglamentos

Reglamentos del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo y sus Reglamentos

Ley 004 Contra la Corrupcidn 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 Formacioén

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". SeAalar las prioridades en
orden de preferencia decreciente, empezando por el nUmero 1.

Grado minimo de formacién aceptable

Area de Formacién Técnico o Prioridad
Bachiller Egresado Licenciatura Post Grado Doctorado
Universitario
Secretariado X EXCLUYENTE

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desempefio, esta
se subdivide en experiencia general (Tanto en el sector PUblico como privado), y la
experiencia profesional (es decir haber desempefiado funciones a partir del Titulo en
Provision Nacional). Por otro lado, algunos puestos por su naturaleza, requieren que el
ocupante posee experiencia que solo puede ser obtenida en el sector publico, por tanto
deberd detallarse los afios de experiencia requerida.

Experiencia Anos

Experiencia Laboral General 2

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Pdblico 1

4.3 Otros Conocimientos

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

Conocimientos Excluyente Deseable

Idioma Nativo X

Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcidn Publica X
Politicas Publicas X
Formacién en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X
Idioma Nativo X
Ley 1178 X

Responsabilidad por la Funcidn Publica X




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

Cualidades Personales

Alto grado de responsabilidad

Capacidad analitica y razonamiento légico

Capacidad de trabajo en equipo

Eficiencia en el manejo de recursos

Iniciativa propia

5.- APROBACION Y ACEPTACION
La suscripcién de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI), supone conformidad dentro
del periodo (gestion 2023), con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

De acuerdo al paragrafo | del Articulo 8 de la Ley N° 1080 de Ciudadania Digital: “Todo acto que se
realice mediante el ejercicio de la ciudadania digital, goza de plena validez juridica” El presente
documento estd APROBADO con Ciudadania Digital

EL PRESENTE DOCUMENTO FUE APROBADO CON CIUDADANIA DIGITAL:
ELABORADO POR: LILIANA MARLEN MARANON
APROBADO POR: JUAN JOSE SALMON BURGOS



