ESTADO PLURINACIONAL DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

MINISTERIO DE JUSTICIA Y Cite: FORM-POAI-1361-2023
BOLIVIA TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Fecha: 15-06-2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
P.O.A.lL
POAI FORMULADO

GESTION 2023
1.- IDENTIFICACION DEI PUESTO

Denominacién del Puesto DIRECTOR(A) GENERAL GESTORA SAJ-RPA

Nro item 400

Dependencia DIRECCION SAJ

Inmediato Superior MINISTRO (A)

Nombre del Ocupante JOSE ANTONIO GUAMAN DEHEZA

OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
PROFESIONAL DE ORGANIZACION Y SUPERVISION
PROFESIONAL DE ORGANIZACION Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL I
PROFESIONAL DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ENLACE ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DEPARTAMENTAL SIJPLU COCHABAMBA
ENCARGADO DEPARTAMENTAL SIJPLU SANTA CRUZ
RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SIJPLU LA PAZ

JEFE DE UNIDAD SIJPLU

ENLACE JURIDICO

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU
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PSICOLOGO(A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

ABOGADO (A) SIJPLU

PSICOLOGO(A) SIJPLU

PSICOLOGO(A) SIJPLU

PSICOLOGO(A) SIJPLU

TECNICO DE DESARROLLO

TECNICO DE DESARROLLO

TECNICO DE DESARROLLO

TECNICO DE DESARROLLO

TECNICO DE DISENO CONCEPTUAL

TECNICO DE DISENO CONCEPTUAL

JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO PUBLICO DE LA ABOGACIA
TECNICO EN REGISTRO

TECNICO EN CAPACITACION Y CONTROL

OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
OPERADOR DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
PROFESIONAL EN DENUNCIAS Y TRIBUNALES DE ETICA
PROFESIONAL EN DENUNCIAS Y TRIBUNALES DE ETICA
PROFESIONAL EN DENUNCIAS Y TRIBUNALES DE ETICA
PROFESIONAL DE DESARROLLO

PROFESIONAL DE DESARROLLO

PROFESIONAL DE DESARROLLO

PROFESIONAL DE DISENO CONCEPTUAL

PROFESIONAL DE DISENO CONCEPTUAL

PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
RESPONSABLE DE REGISTRO Y MATRICULACION
RESPONSABLE DE CAPACITACION SUPERVISION Y CONTROL
RESPONSABLE DE DENUNCIAS Y TRIBUNALES DE ETICA
RESPONSABLE DE DISENO Y DESARROLLO TECNOLOGICO
RESPONSABLE DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
RESPONSABLE DE ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS Y ATENCION AL USUARIO
ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE SOFTWARE

JEFE DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA JUSTICIA

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Cargos Supervisados
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2.- RELACIONAMIENTO

Relaciones Intrainstitucionales Relaciones Interinstitucionales
Despacho Ministerial Ministerios del Organo Ejecutivo
Viceministerio de Justicia y Derechos Fundamentales Defensoria del Pueblo

Viceministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra Gobiernos Autdnomos Departamentales
la Corrupcién

Cooperacién internacional (multilateral y
Viceministerio de Defensa de los Derechos del Usuario y del bilateral)
Consumidor

Asamblea Legislativa Plurinacional (ALP)

Viceministerio de Igualdad de Oportunidades

Organo Judicial

Viceministerio de Justicia Indigena Originaria Campesino
Instituciones PUblicas Descentralizadas

Direccion General de Asuntos Administrativos
Procuraduria General del Estado

Direcciébn General de Asuntos Juridicos

Organo Electoral Plurinacional

Direccién General de Planificacion
Ministerio Publico

Unidad de Transparencia Institucional y Lucha Contra la

Corrupcién Contraloria General del Estado

Unidad de Auditoria Interna Universidades Pablicas

Unidad de Comunicacioén Social

Comité Nacional de la Persona con Discapacidad
(CONALPEDIS)

3.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

3.1 Objetivo del Puesto

Objetivo del Puesto (razén de ser del puesto)

Gestionar las actividades administrativas y sustantivas de la Gestora SAJ-RPA, implementando vy
consolidando la Red Interinstitucional de Acceso a la Justicia, incorporando estdndares y lineamientos
comunes de gestion de calidad que permitan brindar procesos de atencion al usuario y servicios
integrales gratuitos, sujetos a monitoreo, articulando acciones con todos los niveles de administracion
publica y las organizaciones de la sociedad civil, por medio del uso intensivo de herramientas y
mecanismos tecnoldgicos.
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3.2 Funciones Especificas

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Cite: FORM-POAI-1361-2023
Fecha: 15-06-2023

TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Citar en orden de importancia, los RESULTADOS ESPECIFICOS que en concordancia con la Programacion
Operativa Anual (P.O.A. 2023) deberdan cumplir en el periodo programado de un afo. Dichos resultados
tendrén que contar con indicadores cudlitativos y cuantitativos que posibiliten su evaluacion.

Funciones Especificas

Resultados en términos de

. . . Fuente de .
(de acuerdo a los procesos y POA-2023 de la (cantidad, calidad, tiempo Verificacién Ponderacion
Unidad o Dependencia) y/o plazo)
Generar e implementar propuestas de mejora .
. P prop _ ) 100% de instrumentos
continua de procesos y procedimientos en los . . Informes, notas,
. . L . normativos de mejora en .
servicios que brinda el Ministerio de Justiciay . . resoluciones
. o . servicios que brinda el . . 10,00
Transparencia Institucional (MJTI) y entidades . administrativas,
) , MJTI (y dependencias)
dependientes, vinculadas a la Red . reglamentos
o - implementados.
Interinstitucional de Acceso a la Justicia.
L . . 100% de documentos y
Coordinacidn con las areas organizacionales L e
. 5 normativa identificados y | Nota Interna,
dependientes, para elaboracién y/o
N . . propuestos, para Informe, actas,
actualizacién de instrumentos normativos que L. . 10,00
L . cumplimiento de las resoluciones
favorezcan el cumplimiento de los objetivos de X . .
funciones de la Gestora administrativas
la Gestora SAJ-RPA
SAJ RPA.
Administrar, coordinar, controlar y evaluar la
ejecucidn y cumplimiento de los planes, 100% del POA y el PPTO, Evaluaciones
programas, proyectos y actividades de la ejecutado conforme lo Trimestrales 10,00
Gestora SAJ-RPA en el marco de las politicas y | programado. DGP del MJTI
objetivos institucionales del MJTI.
L . . 100% Andilisis periddico
Coordinacidn con las unidades dependientes ) P L Informe,
. o realizado, con la finalidad 20,00
para el andlisis de resultados periddicamente. . . Reportes
de mejorar los servicios.
Coordinacién con personas y/o instituciones 100% de identificacion de
que pertenecen a la red interinstitucional de necesidades y mejora de Nota Interna
acceso a la justicia, para la identificacion de los servicios de acceso a Informe actéus 10,00
las distintas necesidades de los usuarios del la justicia a nivel '
Sistema de Acceso a la Justicia. nacional.
100% de las acciones
programadas, para la
Gestionar la difusién de los derechos de las socializacién de Informe,
personas y los servicios que provee el Sistema | derechos y de los publicaciones, 10,00
de Acceso a la Justicia servicios que brinda el notas
Sistema de Acceso ala
Justicia.
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3.3 Funciones Rutinarias

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Cite: FORM-POAI-1361-2023
Fecha: 15-06-2023

Funciones Rutinarias

(de acuerdo a los procesos y POA2023 de la Resultados Fuente de Verificacién Ponderacién
Unidad o Dependencia)
Elaborar documentos (notas internas y 100%
externas, informes, reportes, etc.) ° Notas e informes
. . . . Documentos ) 10,00
solicitados por instancias superiores y/o s archivados
remitidos
externas.
. Actas de Reunidn y notas
Todas aquellas que sean necesarias para . .
. . . 100% Actividades | internas, externas e
garantizar el funcionamiento de la Gestora ) . 10,00
realizadas informes cursantes en
SAJ-RPA. .
archivo
100%
Aprobar la contratacidn y desvinculacién Documentos B
Memordndums 10,00
del personal de la Gestora SAJ-RPA aprobados

segun necesidad

3.4 Normas a Cumplir

Normas a Cumplir

Reglamentos del MJTI

Constitucion Politica del Estado

Ley 1178, sus Normas Bdsicas y Reglamentos Especificos

Reglamento Interno de Personal

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Ley 2341 de Procedimiento Administrativo

Ley 387 del Ejercicio de la Abogacia

DS N° 4896 de Creacioén de la Gestora SAJ RPA

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

4.1 Area de Formacién

Definir las @reas de formacidn necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado
minimo aceptable y la prioridad marcando con una “X'. Sefialar las prioridades en orden de preferencia

decreciente, empezando por el nimero 1.
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Grado minimo de formacioén aceptable

Area de Formacién Teene Prioridad

Bachiller Egresado Licenciatura Post Grado Doctorado
Universitario

4.2 Experiencia Laboral minima requerida

Se debe describir la experiencia laboral previa que exige el puesto para su desemperio, 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 Provisién 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 afos de experiencia requerida.

Experiencia Anos

Experiencia Profesional

Experiencia en el Sector Pdblico

Experiencia Laboral General

4.3 Otros Conocimientos

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

Conocimientos Excluyente Deseable
Idioma Nativo X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
Politicas PUblicas X
Formacién en Prevencion de la Violencia (D.S. 3981) X
Idioma Nativo X

4.4 Cuadlidades Personales

Se debe registrar el tipo de cualidades personales, valores, principios deseables para el cargo, que permitan
un adecuado desemperio 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
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Alto grado de responsabilidad Capacidad analitica y razonamiento légico Capacidad de trabajo en
equipo, comprender el idioma nativo de la regidn

5.- APROBACION Y ACEPTACION

La suscripciéon de la Programacién 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: JOSE ANTONIO GUAMAN DEHEZA
APROBADO POR: IVAN MANOLO LIMA MAGNE
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