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AGETIC

agencia de gobierno electronico y

- . FORMULARIOS RE-SAP

AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORM. RESAP 002

IDENTIFICACION
DESCRIPCION DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRACION DE PERSONAL
CARGO Técnico | CATEGORIA OPERATIVO

UNIDAD/AREA DE DEPENDENCIA |UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

RELACIONES JERARQUICAS

Jefe Inmediato Superior o Autoridad Competente del que depende)

DEPENDE DE: (ldentificar de manera concreta el nombre del puesto del|SUPERVISA A: (Describir los nombres de los puestos que dependen directamente de
su Area y/o Unidad Organizacional)

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: (Enunciar los nombres de los
puestos con los que requiere relacionarse para el cumplimiento de sus
funciones, que no sea su inmediato superior y/o de su area)

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: Enunciar los nombres de las entidades que
requiere tener relaciones institucionales para el cumplimiento de sus funciones

Direccién General Ejecutiva

Area de Auditoria Interna

Area de Planificacion

Area Juridica

Transparencia

Area Centro de Gestion Incidentes Informaticos
Unidad de Gestion y Transformacién Digital
Unidad de Gestion y Asistencia Tecnol6gica
Unidad de Produccién y Actualizacién Tecnol6gica
Unidad de Infraestructura Tecnoldgica

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
Impuestos Nacionales

Escuela de Gestion Publica

Contraloria General del Estado

Entidades y Empresas Publicas

Entidades y Empresas Privadas

DESCRIPCION

OBJETIVO DEL PUESTO: (Qué hace?, De qué forma?, Con qué finalidad?)

cumplimiento a la normativa especifica para la Unidad.

Apoyar en la ejecucion de las actividades para la implementacion de los subsistemas evaluacién, movilidad funcionaria y registro coadyuvando en la dotacién de
personal idéneo de la AGETIC en coordinacion con la Jefa Administrativa Financiera para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la AGETIC, dando

NORMAS A CUMPLIR

Decreto Supremo 2514

Constitucion Politica del Estado

LEY 1178 de Administracion y Control Gubernamentales y Decretos Reglamentarios
LEY 2027 Estatuto del Funcionario Publico

Reglamento Interno de Personal — RIP

FUNCIONES Y RESULTADOS

t FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO RESULTADOS ESPERADOS PON'()7%R£)(:'°N
a
Consultores de Linea # de planillas de Sueldos y Salarios 25%
anillasider3gauBrinaiion siraactivos y Planillas de Pago de Vacaciones no

Personal de Planta # de planillas de refrigerios 10%
Consultores de Linea

8 Is # de planillas de subsidios 10%
*Envio de Ia PIanlIIa Trlbutana al Servicio de Impuestos Nacionales # de Declaraciones 10%
*Envio_de Planilla de Pago de Sueldos del Personla de Planta a la OVT del i i
Revisién y Archivo de F|Ige de Personal Archivo Completovqe acuerdo a normativa 10%

igente
Reportes de asistencia y registro de personal # reportes de asistencia 5%
FUNCIONES CONTINUAS O RECURRENTES RESULTADOS ESPERADOS PON'(J:,‘%RQ)C'ON
Organizar, registrar y mantener actualizada los files de personal (activos y pasivos Files organizados y actualizados 5%
g g y p yp 9 y

Control y actualizacion del registro del Solicitudes de Salida a cuenta de Registros de Solicitudes 5%
\vacaciones y otros. de Salidas a cuenta de vacaciones °
Remisién de los Formularios de Liquidacion Mensual de Aportes al Ente Gestor Formularios Remitidos 5%
Registro a la Gestora Formulario de Ingresos y Retiros — FDNIR Registros efectuados 5%
Registro a la Gestora a los Consultores de Linea Registros efectuados 5%
Realizar el tramite de facturaciéon y Entrega de boletas a los funcionarios de la AGETIC para el
recojo de los mismos. Entrega oportuna y correcta 5%
ESPECIFICACION - PERFIL DEL PUESTO
FORMACION:
DESCRIPCION: (Especificar el nivel y area de formacién requerida para el puesto) INDISPENSABLE DESEABLE
Egresado de Universidad y/o Instituto Técnico X
Politicas Publicas X
Ley 1178 X
Responsabilidad por la Funcién Publica X
SIGEP — ADP X
EXPERIENCIA: (La experiencia profesional requerida se toma en cuenta a partir de la emision del Titulo en Provision Nacional (TPN))
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GENERAL (Se hace referencia al trabajo desempefiado en cualquier area y entidad) CANTI%ARNDgsMESES INDISPENSABLE DESEABLE
Entidades Publicas y/o Privadas 6 meses X
ESPIE_CIF!CA (Degt_:rlblr claramente el o las area(s) de trabajo donde requiere que tenga la| CANTIDAD DE MESES INDISPENSABLE DESEABLE
experiencia especifica) O ANOS
Entidades Publicas y/o Privadas 3 meses X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
. NIVEL REQUISITO
CONOCIMIENTOS TECNICOS
INTERMEDIO AVANZADO INDISPENSABLE DESEABLE

Manejo del sistema SIGEP — ADP X X
Manejo del Sistema SEDEM X X
Manejo de sistemas del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas X X
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS NIVEL REQUISITO

BASICO INTERMEDIO AVANZADO INDISPENSABLE DESEABLE
Idioma originario X X

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR/

AUTORIDAD COMPETENTENTE

NOMBRE:
CARGO:
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FIRMA SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE:
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