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DE 3 Jessica Paola Saravia Atristain
DIRECTORA EJECUTIVA ;

AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO ,

A : Personal de Direccidn Ejecutiva, Direcciones Nacionales, Direcciones
Reglonales, Unidad de Comunicacién y Educacién, Auditoria Internay
Planificacién, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion

REF. : VIGENCIA DE MANUALES DE CARGOS Y PUESTOS

FECHA: La Paz, 22 de diciembre de 2021

.

Mediante la presente, se comunica a todo el personal de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego,
que la Direccién Nacional Administrativa Financiera ha realizado la actualizacidn de los Manuales de
Cargos y Puestos, aprobados por Direccién Ejecutiva de acuerdo al siguiente detalle:

N° Nombre del Procedimiento Cédigo
1 | MANUAL DE CARGOS — VERSION 9 AJ-DNAF-MC-V9-02-21
2 | MANUAL DE PUESTOS ~ VERSION 13 AJ-DNAF-MP-V13-01-21

Los documentos citados se encuentran publicados en la Intranet de la AJ en el link “Reglamentos
Operativos y Otros”, correspondiente a la Direccion Nacional Administrativa Financiera siendo
responsabilidad de cada servidor pUblico tomar conocimiento de los reglamentos descritos en el
cuadro precedente, asi como su aplicacion y cumplimiento obligatorio.

En este sentido se dispone su aplicacién, vigencia y cumplimiento obligatorio; el incumplimiento a
la presente circular conllevara las sanciones establecidas en el Capitulo IV de Responsabilidad por
= la Funcion Piblica de la Ley 1178 y sus Decretos Reglamentarios.

k . N Con este motivo, saludo a ustedes atentamente.
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CITE: AJ/DE/DNJ/DGJ/RAE/109/2021

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EJECUTIVA N° 02-00121-21

R-0009

' La Paz, 21 de diciembre de 2021

VISTOS:

El Informe con CITE: AJ/DNAF/DRH/INF/446/2021, de 21 de diciembre de 2021, emitido por el
Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Nacional Administrativa Financiera; Informe
CITE: AJ/DNJ/DGI/INF/574/2021 de 21 de diciembre de 2021, emitido por la Direccion Nacional
Juridica, y todo lo que se tiene presente y convino;

CONSIDERANDO I:

Que, conforme establece el Articulo 21 de la Ley 060 de Juegos de Loteria y de Azar de 25 de noviembre
de 2010, se crea la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego - AJ, como institucion plblica, con
personalidad juridica y patrimonio propio, independencia administrativa, financiera, legal y técnica,
supeditada al Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas, con jurisdiccidon y competencia en todo el
territorio del Estado Plurinacional, siendo la Gnica entidad facultada para otorgar licencias y autorizaciones,
fiscalizar, controlar y sancionar las operaciones de los juegos de loteria y de azar, al presente y en virtud a
la Disposicién Adicional Unica de la Ley N° 717 de 13 de julio de 2015, ahora denominada Autoridad de
Fiscalizacion del Juego.

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27236 de 18 de noviembre de 2020, se designé a la Dra.
Jessica Paola Saravia Atristain, como Directora Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego -
Al.

Que, el inciso a) del Articulo 26 de la Ley N° 060, establece que dentro de las atribuciones de la
Autoridad de Fiscalizacidon del Juego es la de emitir disposiciones administrativas y regulatorias
generales y particulares, para la aplicacién de la presente Ley.

Que, el numeral 4 del Articulo 4 del Anexo del Decreto Supremo N° 0781 de 2 de febrero de 2011,
establece como atribucion del Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, “Aprobar
la estructura interna, manual de organizacion y funciones; Programa Operativo Anual, el
presupuesto y los estados financieros de la institucién”.

Que, los numerales 6 y 7 del Articulo 4 del Decreto antes mencionado establecen que son
o atribuciones del Director Ejecutivo de la AJ, administrar los recursos humanos, econdmicos y
Sl \  financieros de la AJ de acuerdo a normativa vigente, asi como dictar Resoluciones Administrativas wi liNet =
- ) para la aplicacion de la Ley N° 060. % §

= Que, el numeral 8 del Articulo 4 de la misma norma juridica, establece como atribucion del Director
Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, “Dictar Resoluciones Administrativas y
Regulatorias de caracter particular”. (C))
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Que, mediante Informe CITE: AJ/DNAF/DRH/INF/446/2021 de 21 de diciembre de 2021 emitido por
el Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Nacional Administrativa Financiera de la AJ,
concluye la necesidad de actualizar el Manual de Puestos, en cumplimiento al resuelve Cuarto de la
Resolucion Administrativa Ejecutiva N° 02-00105-21 de fecha 22 de noviembre de la presente
gestion donde se aprueba la Modificacion de la Estructura Organizacional de la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego, realizandose la modificacién de los cargos del Departamento Juridico y
Departamento de Fiscalizacién y Control de la Direccion Regional Santa Cruz. También se vio la
necesidad de actualizar los requisitos de cada cargo de las Direcciones Nacionales y Direcciones
Regionales en el “Punto de Otros Requisitos” y por ultimo se ha uniformado el requerimiento en
formacién de los profesionales de la Direccién Nacional de Fiscalizacién y Control y las respectivas
Regionales. Recomendando remitir a la Direccion Nacional Juridica para que elabore el informe legal
y la Resolucion Administrativa Ejecutiva de aprobacion de la versién 9 del “Manual de Cargos” de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego con Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21, misma que entrard en
vigencia a partir de su aprobacion, y dejar sin efecto la Resolucion N° 02-00041-21 de 31 de marzo
de 2021 que aprobd la octava version del mismo, adjuntando el Manual de Cargos para su
correspondiente firma.

Que, el Informe Legal con CITE: AJ/DN]/DGJ/INF/574/2021 de 21 de diciembre de 2021 emitido por
la Direccién Nacional Juridica, concluye que conforme la solicitud de aprobacién realizada mediante
Informe con CITE: AJ/DNAF/DRH/INF/446/2021 de 21 de diciembre de 2021 emitido por el
Departamento de Recursos Humanos de la Direccion Nacional Administrativa Financiera de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, no existe impedimento legal para que la Directora Ejecutiva
apruebe la Versién 9 del "Manual de Cargos” de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en virtud de
las facultades conferidas por Ley N° 060 y al Anexo al D.S. N° 0781, recomendando aprobar el
mismo en aplicacion de la atribucién contenida en el inciso a) del Articulo 26 de la Ley N° 060 de 25
de noviembre de 2010, y dejar sin efecto la Version 8 aprobada mediante la Resolucidn
Administrativa N° 02-00041-21 de 31 de marzo de 2021, segiin recomendacion del informe técnico
antes mencionado.

CONSIDERANDO II:

Que, mediante Resolucion Suprema N° 27236 de 18 de noviembre de 2020, se designd a la Dra.
Jessica Paola Saravia Atristain, como Directora Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego -
Al

POR TANTO:

La Directora Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego, en uso de la facultad conferida por !f___ﬁ_%‘_’-_
el Articulo 26, inciso a) de la Ley N° 060, de Juegos y de Loteria de Azar, de 25 de noviembre de

2010.
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la Version 9 del “Manual de Cargos” de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego
con Cddigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 elaborado por el Departamento de Recursos Humanos de La
Direccion Nacional Administrativa Financiera de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

SEGUNDO.- La Version 9 del “Manual de Cargos”, Cédigo AJ-DNAF-MC-V9-02-21, entrard en
vigencia a partir de su aprobacién mediante la presente Resolucidn, y sera de conocimiento de todo
el personal de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego mediante la Circular correspondiente siendo
responsable el Departamento de Recursos Humanos de promover la misma.

TERCERO.- A partir de la vigencia de la Versién 9 del “Manual de Cargos”, con Codigo AJ-DNAF-
MC-V9-02-21 que se aprueba en la presente Resolucion Administrativa Ejecutiva, se deja sin efecto
la Version 8 “Manual de Cargos”, aprobado mediante Resolucién Administrativa Ejecutiva N° 02-
00041-21 de 31 de marzo de 2021.

Registrese, comuniquese, caimplase y archivese.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA T

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

1.4 NIVEL DEL CARGO

Operativo

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas de Departamento,
profesionales y servidores de la AJ

Externas, Instituciones Publicas y Privadas

REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:

Experiencia Especifica Relacionada
a la Formacion:

Experiencia en Funciones de
Mando:

Conocimiento:

Secretaria Ejecutiva o Comercial con titulo extendido por
Instituto Superior y/o estudiante Ultimo afo o egresado de
carreras a hivel Licenciatura.

LIBRE NOMBRAMIENTO

LIBRE NOMBRAMIENTO

Ninguno

Conocimiento Basico de la LEY 060, resoluciones
regulatorias emitidas por la A} (Deseable)

Herramientas Ofimaticas  Word, Excel, Power Point,

QOutlook)

Manejo del Idioma Inglés

Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, Honestidad,  Integridad, = Responsabilidad,
« Habilidades: Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia,
) Efectividad Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad,
Respeto, Solidaridad y Calidez.
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2. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

2.1. NUEVO INGRESO.

CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA

PONDERACION
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Dactilografia Todo.
20 Técnicas de Archivo Archivo de Documentos.
30 Redaccidn y ortografia Todo
20 Computacion Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-
- Axes)

2.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

%

PONDERACION L

CAPACITACION O EXPERIENCIA

MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
35 Conocimientos de la Institucion Mision — Vision — Valores
Estructura — Funciones — Politica de
Calidad y Anti soborno
50 Aplicacién de Instructivos de Archivoy | Manual de Procedimiento de Archivo
Documentacion Institucional, Manual de Informaciones,
MPDC y otros Manuales de las areas para
remision de documentos
15 Leyes Conocimiento Basico de la LEY 060, LEY
1178, resoluciones regulatorias
emitidas por la AJ.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo
1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

Interna, todas las Direcciones Nacionales,
1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Regionales, Jefaturas de Departamento,

Profesionales y Servidores de la AJ.
Instituciones Publicas y Privadas

REQUERIMIENTOS.

s Formacion:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica Relacionada ala
formacion:

¢ Experiencia en Funciones de Mando:

+« Conocimiento:

Secretaria Ejecutiva o Comercial con Titulo Extendido por
Instituto Superior y/o estudiante ultimo afio o egresado
de carreras a nivel Licenciatura.

1 afio y 6 meses

1 afno

|
Ninguna

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook) Técnicas Secretariales y de Archivo
Conocimiento de la Ley 1178.

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad,
Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia,
Efectividad Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto,
Solidaridad y Calidez.
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1. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Dactilografia Todo.
20 Técnicas de Archivo Archivo de Documentos.
30 Redaccion y ortografia Todo
20 Computacién Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-
Access)

3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
Misidn — Vision — Valores
35 Conocimientos de la Institucion Estructura — Funciones — Politica de
Calidad y Anti soborno
50 Aplicacién del Sistema de Manual de Documentacion y
correspondencia Correspondencia
15 Leyes Ley 1178
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO SERVICIOS GENERALES

1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA

1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)/SECRETARIA I
Interna, Direccion Ejecutiva, Direcciones Nacionales,

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Secretarias, Jefaturas de Departamento y
Profesionales de la Al.
Externa, Instituciones publicas y privadas.

2. REQUERIMIENTOS.

Titulo de Bachiller o conclusion de estudios a nivel secundario.
e Formacion:
e Experiencia General: 1 aflo y 6 meses
e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién: | 6 meses
e Experiencia en Funciones de | Ninguna.
Mando:
e Conocimiento: Licencia de conducir Categoria B
Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Outlook)
deseable.
Idioma originario y Ley 1178 Indispensable
Certificado Prevencion de la Violencia
» Habilidades: Integridad, ética, honestidad, compromiso, responsabilidad,
Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia,
Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad
Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y
Calidez.
Al Elaborado Verificado P 2 Aprobado
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
60 Mecanica y normas de transito Mecanica bésica

Normas de transito
30 Ley 1178 Fundamentos basicos

10 Herramientas de apoyo Microsoft office (word)

3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
50 Mecanica y normas de transito Mecanica basica

Normas de transito

25 Ley 1178 Fundamentos basicas
10 Herramientas de apoyo Microsoft office (word)
15 Conocimientos de la institucion Mision — Visién — Reglamento Interno de

Personal- Politica de Calidad y Anti soborno

—

AJ Elaborado Verificado 75 Aag 2N Aprobado
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1.  DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA
1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA

Planificacion, Transparencia Institucion?y Lucha
Contra la Corrupcién

1.5 NIVEL DEL CARGO EJECUTIVO
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

Interna, Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas de Departamento, Profesionales y Servidores
de la Al

Externa, Instituciones publicas y privadas.

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacién: Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en:
Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria
o Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Financiera,
Ingenieria Industrial u Otra Ingeniera y Ramas Afines.

s Experiencia General: 4 Afios

e Experiencia Especifica 2 Afos
Relacionada a la Formacion:

s Experiencia en Funciones de Deseable
Mando:
e Conocimiento: Sistema de Programacion de Operaciones (SPQO) y Sistema

de Organizacién Administrativa (SOA), SISPLAN.

Ley N° 060, Ley N° 2341, D.S. 0781, D.S.

Conocimiento en el Sistema de Gestion de Calidad (deseable)
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook)

Ley N° 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencidn de la Violencia

¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y

calidez.
— = ——
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3.

PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Planificacion Estratégica Métodos de Planificacion.
Establecimiento de Objetivos. |
Programacién de Actividades. ,
Proceso Administrativo.
25 Programacién de Operaciones Sistema de Programacion de Operaciones. ‘
SISPLAN. ‘
Programa de Operaciones Anual.
20 Control de Gestign Indicadores.
15 Sistemas de la Ley 1178 SAFCO Sistema de Programacion de operaciones |
(SPO) vy Sistema de Organizacién‘
Administrativa (SOA).
10 Habilidades Gerenciales Liderazgo. ‘
Planificacion.
Fundamentos de calidad y desarrollo
organizacional.
Integracién de equipos de trabajo.
Comunicacion efectiva.
Técnicas de negociacion. |
Sistemas de Gestion.
|
|
AJ Elaborado . Verificado f\i: N Aprobado 1 ]
Departamento | DRH | DNAF _ NCRC T DE
Fecha 20/12/2021 21/12/2021 TR 21/12/2021
| Visto Bueno VBC/IVMC NHMM P i JPSA
B S reptoduccion parcial o total
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
0,
iy MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS .
30 Planificacién Estratégica Métodos de Planificacion.
Establecimiento de Objetivos.
Programacion de Actividades.
Proceso Administrativo.
20 Programacién de Operaciones Sistema de Programacién de Operaciones.
SISPLAN.
25 Control de Gestion Indicadores, Estadisticas ‘
15 Aplicacion de los Sistemas de Sistema de Programacién de Operaciones
La Ley 1178 y de las Normas (SPO) y  Sistema de Organizacién
Basicas Administrativa (SOA). |
5 Induccion al AJ Ley 060, Ley 2341, Ley 1178, D.S. 0781, D.S.
0782, D.S. 27113, D.S. 7172, Resoluciones
Regulatorias emitidas por la AJ
) . _ |
5 Habilidades Gerenciales Liderazgo. ‘
Planificacion.
Fundamentos de calidad y desarrollo
organizacional.
Integracién de equipos de trabajo.
Comunicacién efectiva.
Técnicas de negociacion. ‘
Sistemas de Gestion.
|
AJ | _Elaborado | Verificado Aprobado
Departamento | DRH 5 DNAF DE
Fecha | 20/12/2021 SN 2171272021 }’\ 21122021 4 ]
Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM N JPSA~ -
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DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A)PLANIFICACION, TRANSPARENCIA ,
INSTITUCIONAL Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA )
INSTITUCIONAL Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Uefaturas de Departamento, Profesionales y Servidores
de la Al.

Externa, Instituciones Publicas y Privadas

2. REQUERIMIENTOS.

+ Formacion:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica

Mando:

e Conocimiento:

o Experiencia en Funciones de

Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria o Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Financiera, Ingenieria
Industrial o Ramas Afines.

2 afos.

1 afio y 6 meses

Ninguna

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S.781, D.S. 782,
D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas
por la Al (Deseable)

Sistema de Programacion de Operaciones (SPO) y Sistema
de Organizacién Administrativa (SOA), SISPLAN

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Power

Point, Outlook))
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
P
[ Ad Elaborado Verificado 707 iy Aprobado
| Departamento | DRH £ DNAF /5 WeB® % DE
| Fecha 20/12/2021 ,\ 21/12/2021 i NW-M- =i | 21/12/2021 &
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3.PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA

%

MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS

30 Planificacion Estratégica Métodos de Planificacion.
Establecimiento de Obijetivos.
Programacion de Actividades.

Proceso Administrativo. |

25 Programacion de Operaciones Sistema de Programacion de Operaciones. ‘
SISPLAN.

Programa de Operaciones Anual.

20 Control de Gestion Indicadores. ‘

15 Sistemas de la Ley 1178 SAFCO Sistema de Programacion de operaciones
(SPO) vy Sistema de  Organizacion|

Administrativa (SOA).

10 Habilidades Gerenciales Liderazgo.

Planificacion.

Fundamentos de calidad y desarrollo
organizacional.

Integracién de equipos de trabajo.
Comunicacion efectiva.

Técnicas de negociacion.

Sistema de Gestion de Calidad.

'AJ Elaborado | Verificado 7~ T\ | Aprobado -

| Departamento | DRH N DNAF / 2 | DE J
[ Fecha 20/12/2021 N 21/12/2021 | "M 21/12/2021 4

Visto Bueno _ VBC/IVMC ~, NHMM A JPSA -
_ ~ Documento de prop/ea’ad dela A, proﬁ/b/a’a S Eproduccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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CAPACITACION O EXPERIENCIA

Fundamentos de calidad y desarrollo
organizacional.

Integracién de equipos de trabajo.
Comunicacién efectiva.

Técnicas de negociacion.

Sistema de Gestion de Calidad.

PONDERACION
0,
o MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Planificacién Estratégica Métodos de Planificacion.
Establecimiento de Obijetivos.
Programacién de Actividades.
Proceso Administrativo.
|
20 Programacion de Operaciones Sistema de Programacion de Operaciones.
SISPLAN.
25 Control de Gestion Indicadores, Estadisticas
15 Aplicacion de los Sistemas de Sistema de Programacion de Operaciones
La Ley 1178 y de las Normas (SPO) y Sistema de  Organizacion
Basicas Administrativa (SOA).
|
5 Induccion al AJ i
Ley 060, Ley 2341, Ley 1178, D.S. 0781, D.S.
0782, D.S. 27113, D.S. 7172, Resoluciones
Regulatorias emitidas por la AJ ‘
5 Habilidades Gerenciales Liderazgo. |
Planificacion.

[ ]
AUTORIDAD | e, o
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA

1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL | UNIDAD DE COMUNICACION Y EDUCACION

1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA |Interna, Personal de la AJ Nacional y Direcciones
Regionales.
Externa, Instituciones del estado, instituciones
privadas relacionadas al area de trabajo de la AJ,
Instituciones Educativas. -

2. REQUERIMIENTOS.

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Comunicacién,
¢ Formacion: Ciencias Sociales, Relaciones Publicas, Marketing y Publicidad o
Ramas afines

« Experiencia general: 4 afos.

» Experiencia especifica en 2 afos
Control Gubernamental:

e Experiencia en funciones de | Deseable
mando:

Comunicacion estratégica, marketing digital, produccién de
contenidos para sitios web.

Manejo de herramientas ofimaticas (word, excel, power point,
outlook) Experiencia en comunicacion estratégica, manejo de
marketing digital (Deseable))

Ley 178 indispensable

Castellano y un Oidioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

¢ Conocimiento:

e Habilidades: Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia,
Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad
Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y

Calidez.
Al | Elaborado | Verificado RN Aprobado
" Departamento | DRH Y DNAF [ o 2\ DE .
Fecha | 20/12/2021 N 122021 [0 NN 21/12/2021 7
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4.PERFIL TECNICO DEL CARGO.
4.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Publicidad, propaganda Masiva, Lenguaje de Imagen, creatividad, redaccion
Alternativa y redaccion periodistica
periodistica
35 Produccion audiovisual y de Tv, Cine, disefo, grafico, radio
material impreso
20 Comunicacién organizacional Comunicacidn corporativa y relaciones publicas
|
5 Aspectos Basicos de la Ley 1178 |  Aspectos generales
AJ B Elaborado | Verificado SN Aprobado
Departamento | DRH : DNAF /= Nroha, %) DE
Fecha [ 20/12/2021 21712/2021 M\;\‘ 21/12/2021 7 —
Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM JPSA

Documento de propredad de la AJ, proh/&-da yd}zproducaon paraa/ o total
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| 3.PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. DESARROLLO EN EL CARGO
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Publicidad, propaganda Masiva, Indicadores de calidad
Alternativa y redaccion
periodistica
30 Produccidn audiovisual y de Tv, Cine, disefio, grafico, radio
material impreso
15 Comunicacién organizacional Indicadores de calidad
15 Aspectos Bésicos de la Ley 1178 |  Aspectos generales
AJ ~ | Elaborado Verificado o\ Aprobado
Departamento | DRH N\ DNAF /.. \ DE ,
Fecha 20/12/2021 21/12/2021 | N\ 21/12/2021 £
| Visto Bueno VBC/JVMC : NHMM | JPSA |

Documento de propiedad de la AJ, proh/bk!a suépfoducaon parcial o total " |

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1!

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL III

1.2 DEPENDENCIA LINEAL
1.3 AREA FUNCIONAL
1.4 UNIDAD FUNCIONAL

JEFE (A) DE COMUNICACION Y EDUCACION

DIRECCION EJECUTIVA
| UNIDAD DE COMUNICACION Y EDUCACION

1.5 NIVEL DEL CARGO
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

OPERATIVO
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Profesionales de la AJ
Externa, Instituciones Plblicas y Privadas

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

o Experiencia general:

o Experiencia especifica en
Control Gubernamental:

¢ Experiencia en funciones de
mando:

e Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Comunicacién
Social, Relaciones Publicas, Disefio grafico.

1 afio y 6 meses.

1 anos

Ninguna

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook) Cursos certificados de aplicaciones de Disefio Graéfico:
llustrador, Photoshop, Premiere, Flash (Deseable)

Experiencia en Ediciéon Audio Visual, Disefio y creacion de
contenidos para Paginas Web, Disefio Grafico y Marketing
Digital (Deseable)

Ley 178 indispensable

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencién de la Violencia

Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia,

¢ Habilidades:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad
Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y
Calidez. |

Al Elaborado Verificado ¥ "‘\“\ ; Aprobado

Departamento | DRH DNAF W DE / |
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3.PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Publicidad, y redaccion Lenguaje de la imagen, Creatividad, redaccion
periodistica preiodistica
35 Produccion audiovisual y de Tv, Cine, diseiio, grafico, radio
material impreso
20 Comunicacién organizacional Comunicacion corporativa y relaciones
publicas
5 Aspectos Basicos de la Ley 1178|  Aspectos generales
|
|
|
AJ [ Elaborado Verificado Aprobado
Departamento | DRH W\ DNAF /= Yyao 7\ DE
Fecha 20/12/2021 21/12/2021 [ % 21/12/2021 d
Visto Bueno | VBC/IJVMC NHMM \ 5 JPSA
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| 3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. DESARROLLO EN EL CARGO
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS |
40 Publicidad, Propaganda Masiva, Indicadores de calidad
Alternativa y redaccion
periodistica
30 Produccién audiovisual y de Indicadores de calidad
material impreso
20 Comunicacién organizacional Indicadores de calidad
10 Ley 1178 Aspectos generales |
10 Ley 060 y sus reglamentos Aspectos generales |
Al Elaborado Verificado Aprobado
Departamento | DRH ; DNAF 7% wdi\o DE ,
Fecha 20/12/2021 N | 2171272021 m\m; 21/12/2021 4
~Visto Bueno VBC/IVMC " | NHMM \ IPSA
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Version 9 Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 Pagina 22 de 155
1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA
1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
1.3 AREA FUNCIONAL | DIRECCION EJECUTIVA
1.4 UNIDAD FUNCIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECT OR(A) EJECUTIVO(A)
1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Interna a nivel Nacional, Regional y Direccion
EJecutlva
|Externa Contraloria General del Estado, MEFP.
2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Auditoria o
e Formacion: Contaduria Piblica.
e Experiencia general: 4 aios.
¢ Experiencia especifica en 2 afos
Control Gubernamental:
e Experiencia en funciones de | Deseable
mando:
e Conocimiento: Cursos de auditoria interna, sobre normas de auditoria
gubernamental. Conocimiento de la ley 060, ley 2341, D.S5.781,
D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias
emitidas por la Al (Deseable)
Manejo de herramientas ofimaticas, Experiencia en Auditorias
realizadas a Instituciones del Sector Publico (Deseable)
Ley 178 indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
e Habilidades: Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia,
Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad
Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y
Calidez.
Al Elaborado [ Verificado . 1 | Aprobado ——
Departamento | DRH \ DNAF e DE 4
“Fecha 20/12/2021 | 2712/2021 T e 2171272001 4
" Visto Bueno VBC/IVMC NHMM b JPSA
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[ ~ Versién9 Codigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21
3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
e CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
Ponderacion

%

’ Materia Desglose de materias

20 Ley 1178 y D.S. 23215. La ley marco y su decreto reglamentario.

20 Decretos supremos: Reglamento de la responsabilidad por la funcién
23318-ay 26237 Publica.

20 Sistemas de administracion SPO, SP, SOA, SABS, SAP, SCGI, STCO, SCy SCGy
gubernamental (normas normatividad secundaria relacionada con el manejo de
basicas). estos sistemas.

10 Habilidades gerenciales. Liderazgo

Comunicacion
Organizacion

20 Normatividad del sistema de |[Normas de auditoria gubernamental, guias e

control gubernamental. instructivos emitidos para el ejercicio del control
interno posterior gubernamental y normatividad técnica
relacionada con el ejercicio de la auditoria.

10 Normatividad de la AJ Ley 060.

A Elaborado [ Verificado | .| Aprobado
Departamento | DRH N DNAF AL e | DE 11
Fecha 20/12/2021 Y 2171272021 13 i 5 21/12/2021 <

Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM \% .\ JPSA

— Documento de propiedad de la AU, prohibids =7 kz‘*ﬁraducabn parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
Materia Desglose de materias

40 Aplicacion de sistemas de Ley 1178, decreto supremo 23215 y normas

administracién gubernamental. bésicas y/o reglamentos especificos de los
sistemas de administracion gubernamental.

30 Aplicacion de técnicas de auditoria. | Normas de auditoria gubernamental y guias e
instructivos emitidos para el ejercicio del control
interno posterior gubernamental y normatividad
técnica relacionada con el ejercicio de la
auditoria.

30 Aplicacién del ordenamiento juridico | Normatividad legal y técnica que regulan la

administrativo y técnico del sector | funcion en el sector pablico
publico.
Al Elaborado _ Verificado " Aprobado . —
| Departamento | DRH “W. | DNAF WKU \ DE . '
" Fecha 20/12/2021 5 2171272021 [ N 21/12/2021
Visto Bueno VBC/IVMC [ NHMM B JPSA

Documento de propiedad de la A, proh;‘mq__g ;?’h roduccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"




| |
AN

= BoLiviA

/| L AUTORIDAD
nw:.w.c:mmmw
J o MANUAL DE CARGOS
Version 9 — | Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 Pagina 25 de 155

1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL III

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) AUDITORIA INTERNA.

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA IE?ziLr'Ra a nivel Nacional, Regional y Direcciéon

Externa, MEFP, CGE.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

o Experiencia General:

o Experiencia Especifica en
Control Gubernamental:

e Experiencia en Funciones de
Mando

¢ Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Auditoria o
Contaduria Pdblica.

1 afio y 6 meses

1 afo

Ninguna.

Cursos de auditoria interna, sobre normas de auditoria
gubernamental. Conocimiento de la ley 060 ley 2341, D.S5.781,
D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias
emitidas por la AJ (deseable)

Manejo de herramientas ofimaticas (word, excel, power point,
outlook). Experiencia en Auditorias realizadas a Instituciones
del Sector Publico (deseable)

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

ética, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia,

o Habilidades:

Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad
Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y
Calidez.

Al Elaborado ' Verificado — Aprobado

Departamento | DRH \ DNAF WA ‘\ DE I

Fecha 20/12/2021 N 21/12/2021 21712/2021 7 <

Visto Bueno VBC/IVMC NHMM \ NH‘w JPSA Sl

Documento de propiedad de /la AJ, prah/b/da 7 randﬁucclon parC/a/ o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
° MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 1178 v D.S. 23215 La Ley Marco y su Decreto reglamentario.
20 Decretos Supremos: Reglamento de la responsabilidad por la funcion
23318-Ay 26237. publica.
25 Sistemas de Administracién SPO, SP, SOA, SABS, SAP, SCGI, STCO, SCy SCG y
Gubernamental (Normas normatividad secundaria relacionada con el manejo
Basicas). de estos sistemas.
25 Normatividad del Sistema de Normas de Auditoria Gubernamental, Guias e
Control Gubernamental. instructivos emitidos para el ejercicio del Control
Interno Posterior Gubernamental y normatividad
técnica relacionada con el ejercicio de la auditoria.
10 Normatividad de la AJ Ley 060
o NN -
[AT Elaborado | Verificado /. goa N Aprobado
‘ Departamento | DRH z | DNAF EIWAE | DE
Fecha 20/12/2021 q"\ 21712/2021 O TRT 21/12/2021 ]
Visto Bueno VBC/IVMC T NHMM - Z_ JPSA
Documento de propiedad de la AJ, prohibida su reproducaon parcial o tolal :

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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Versién 9 | Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21
3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
. MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Aplicacion de Sistemas de Ley 1178, Decreto Supremo 23215 y Normas
Administracion Gubernamental. Basicas y/o Reglamentos Especificos de los
> Sistemas de Administracion Gubernamental.
20 Procedimientos Internos sobre el | Sistemas operativos de Recaudacién,
Sistema Tributario. Fiscalizacion y
Cobranza Coactiva. ‘
25 Aplicacion de Técnicas de Normas de Auditoria Gubernamental y Guias e
Auditoria. instructivos emitidos para el ejercicio del Control ‘
Interno Posterior Gubernamental y normatividad
Técnica relacionada con el ejercicio de la auditoria. |
20 Aplicacién del ordenamiento Normatividad legal y técnica que regulan la funC|on|
juridico administrativo y Técnico | en el Sector Publico
del Sector Publico. |
15 Aplicacion del ordenamiento legal | Ley 060, Normatividad legal y técnica que regulan |
y técnico de la Ley 060 y sus la funcion de la AJ
regulaciones
|
|
|
|
|
AJ | Elaborado Verificado BTN Aprobado N\ |
Departamento | DRH \ DNAF 2\ DE / _ |
Fecha C20/12/2021 . 2171272021 L P 21/12/2021 B
Visto Bueno VBC/IVMC i | NHMM N JPSA _‘

Documento de propiedad de la A, proh/b/da\iu rep'ﬁducc'/on parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

1.4 NIVEL DEL CARGO

Ejecutivo

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) |

Interna Direcciones y Jefaturas ‘

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | Externa, Ministerios, Sector Empresarial, Medios de

Prensa, Administrados Usuarios.

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

» Experiencia general:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion :

e Experiencia en funciones de
mando:

¢ (Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en:|
Administracion de Empresas, Auditoria o Contaduria
Pldblica, Economia y demas Ciencias Econdmicas vy
Financieras.

De libre nombramiento

De libre nombramiento

De libre nombramiento

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S. 0781, D.S. ‘
782, D.S. 27113, D.S. 27172, Resoluciones

Regulatorias de la AJ, (Deseable).

Ley 1178 Indispensable |
Herramientas ofimaticas

Castellano y un idioma originario |
Certificado Prevencion de la Violencia I

Capacidad de andlisis, planificacion, organizacion y control;

s Habilidades:

capacidad gerencial; liderazgo; - capacidad de negociacién‘
y resolucién de conflictos; - capacidad para la toma de
decisiones; - trabajo en equipo; - altos valores morales y
éticos; - actitud empatica. |
S R —
A Elaborado | Verificado {0 Aprobado |
Departamento | DRH DNAF T NERe %) DE , '
Fecha 20/12/2021 2171272021 2 npmea - 217122021 4 '

Visto Bueno VBC/JVMC NHMM N7, S JPSA

“Documento de propiedad de la AJ, proh/b/dasu reﬁroducaon parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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Otros requisitos y exigencias:

[ AJ Elaborado Verificado N N Aprobado
| Departamento | DRH DNAF T Ag \ DE

Fecha | 20/12/2021 21/12/2021 5 N =) | 21/12/2021
| Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM - N/ | IPSA

l

Ser de nacionalidad Boliviana; no haber sido sancionado con

pena privativa de libertad, destituido por procesos judiciales o
administrativos con Resolucion Ejecutoriada. Si dicha sancidn
fuese impuesta durante el ejercicio de sus funciones en AJ,
por hechos ocurridos antes de su nombramiento, tal situacién
dard lugar a su inmediata remocién del cargo; no tener
pliego de cargo ni nota de cargo ejecutoriada pendiente de
pago en su contra; no tener relacion de parentesco de
consanguinidad hasta el cuarto grado.

Documento de propiedad de la AJ, p/’ah/b/'dé hiréj;rbb'ucc/bn parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION
1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL .g:li;\llE_E_AR)OIEEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y

Interna; Todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas de Departamento y Personal
Profesional y Técnico de la Al.

Externa; Instituciones publicas, privadas,
operadores y publico en general.

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

2. REQUERIMIENTOS

Secretaria Ejecutiva o Comercial con Titulo Extendido por
Formacion: Instituto Superior y/o estudiante Gltimo afio o egresada de
carreras a nivel Licenciatura

e Experiencia General: 1 afio y 6 meses

o Experiencia Especifica 1 afio
Relacionada a la Formacion:

» Experiencia en Funciones de Ninguna
Mando:
¢ Conocimiento: Conocimiento, técnicas secretariales y de archivo.

Ley 1178 Indispensable

Herramientas Ofiméticas (Word, Excel, Power Paint, Outlook)
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad,
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y

calidez.
| AJ | Elaborado | Verificado ,:-*_f . “‘\_\ Aprobado -
Departamento | DRH \ DNAF DE _ / 1
Fecha 20/12/2021 ~ 21/12/2021 | m 21/12/2021 & |
Visto Bueno | VBC/JVMC NHMM 7 JPSA i

Documento de propiedad de la A, prah/bmfa sl ?epraducc‘/an parcial o total |

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Dactilografia Todo.
20 Técnicas de Archivo | Archivo de Documentos.
30 Redaccién y Todo
ortografia
20 Computacion Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Axes)
3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
35 Conocimientos de la | Misidn — Visién ~ Valores - Politica de Calidad y Anti
Institucidn soborno - Estructura — Funciones
50 Aplicacion del Manual de Procedimiento de Documentacion y
Sistema de Correspondencia
correspondencia
15 Leyes Aspectos basicos de la Ley 1178.
AJ Elaborado Verificado w0 | Aprobado
Departamento | DRH DNAF ohie 2\ | DE /
Fecha | 20/12/2021 N 2171272021 7\ SN 21712/2021 <4
| Visto Bueno | VBC/JVMC \ NHMM . N\ JPSA

- F/
Documento de propiedad de la AJ, prohibidd 5l /éproduccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1.1 DENOMINACION DEL CARGO

JEFATURA

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas Nacionales y Regionales vy
Profesionales de los Departamentos de Fiscalizacion
de las Regionales.

Externa, Instituciones pablicas y privadas.

2. REQUERIMIENTOS.

o Formacion:

e Experiencia General:
e Experiencia Especifica:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

¢ Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.

4 afos
2 anos

Deseable.

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S. 0781, D.S. 0782, D.S.
27113, D.S. 27172, Resoluciones Regulatorias emitidas por la Al
(Deseable). En fiscalizacidn y/fo auditorias de cualquier tipo
(Deseable)

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outiook)

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de 1a Violencia

- Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
e Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad, eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
AJ - Elaborado Verificado /= | o\ | Aprobado
Departamento | DRH DNAF Kg = bE
_Fecha 20/12/2021 21712720217 T / 21/12/2021
Visto Bueno VBC/IVMC | NHMM 7 JPSA o -

| Documento de propiedad de la AU, proh/E/Efa U E,Frodﬁca@h parcial o fotal

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
i MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos | Todo.
y Resoluciones Regulatorias
emitidas por la AJ.
20 Habilidades Gerenciales Liderazgo.
Planificacion estratégica.
Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracion de equipos de trabajo.
Comunicacion efectiva.
Técnicas de negociacion.
10 Planificacion y Control de | Todo.
Gestion
10 Formulacién y Evaluacién | Todo.
de Proyectos
15 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econémicos y
financieros.
10 Conocimientos de la
Institucién. Politica de Calidad y Anti soborno, Normativa Vigente
15 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Access)
[AJ Elaborado | Verificado NN, Aprobado
‘ Departamento | DRH : DNAF 2\ DE /
“Fecha 20/12/2021 N 2712/2021 [ Ny ol 2171272021 2
Visto Bueno | VBC/JVMC i NHMM %, .., NS | JPSA _

—

Documento de propiedad de 1a AJ, protiibida &Lmﬁvducc/on parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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| = .
' 3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
15 Ley 60, Decretos Todo.

Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas

por la Al,

15 Habilidades Gerenciales | Liderazgo.

Planificacion estratégica.

Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracion de equipos de trabajo.

Comunicacion efectiva.

Técnicas de negociacién.

15 Formulacién y Evaluacién | Todo.
de Proyectos

10 Auditoria Técnicas de Auditoria, andlisis de sectores econdmicos y
financieros.
15 Fiscalizacion Esquema y Procesos de Fiscalizacion
15 Herramientas Ofimaticas | Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Axes- Visio)
Conocimientos de la Misién — Visién - Estructura — Reglamento Interno— Politica
15 Institucion. de Calidad y Anti soborno- Normativa
Vigente
Al | Elaborado I Verificado D T | Aprobado ]
‘Departamento | DRH N ~ DNAF /50 W | DE /
Fecha | 20/12/2021 \ 21/12/2021 ' i 21/12/2021 4 e
Visto Bueno | VBC/JVMC NHMM R 37/ JPSA

| \ ) .-
Documento de propiedad de la AJ, prohibids st ;_epmffucabg parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL II
JEFE(A) DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL CONTROL

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE FISCALIZACION

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
CONTROL

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas Nacionales y Regionales v
Profesionales de los Departamentos de
Fiscalizacion de las Regionales.

Externa, Instituciones publicas y privadas.

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:

Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:
Experiencia en Funciones de
Mando:

Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, o ramas afines.

2 afos

1 afio y 6 meses

Ninguna

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S. 0781, D.S. 0782,
D.S. 27113, D.S. 27172, Resoluciones Regulatorias emitidas
por la AJ, Deseable.

Experiencia en fiscalizacion y/o auditorias de cualquier tipo
(Deseable).

Ley 1178 Indispensable

Herramientas Ofimaticas
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

compromiso, trabajo en equipo, empatia, -efectividad,
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad v
calidez.

AJ | Elaborado Verificado e Aprobado — T

| Departamento | DRH | DNAF e | N [ DE 7 4

Fecha 20/12/2021 —\  21/12/2021 [l P &) 21/12/2021 d

Visto Bueno VBC/IVMC NHMM o WAMNN 2} JPSA

Documento de propredad de la AJ, prohibida 17 repmoj;mon parcial o total |

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
g MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos | Todo.
y Resoluciones Regulatorias
emitidas por la AJ.
10 Formulacién y Evaluacion | Todo.
de Proyectos
20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econémicos y
financieros.
30 Fiscalizacion Procesos de Fiscalizacién y Control
10 Conocimientos de la Politica de Calidad y Anti soborno
Institucion. Reglamento Interno
10 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Access)
Al Elaborado | Verificado TR Aprobado
Departamento | DRH | DNAF [ Nydno 2N _DE 3
Fecha | 20/12/2021 TN 21/12/2021 {5  Soal) | 2171272001
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
ke MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, Decretos Todo.
Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas
por la AJ.
15 Formulacién y Evaluacién | Todo
de Proyectos
15 Auditoria Técnicas de Auditoria, andlisis de sectores econdmicos y
financieros.
15 Fiscalizacion Esquema y Procesos de Fiscalizacion y Control
15 Herramientas Ofimaticas | Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Axes- Visio)
10 Conocimientos de la Misién — Vision - Estructura — Reglamento Interno— Politica
Institucion. de Calidad y Anti soborno - Normativa Vigente
[ AJ Elaborado Verificado TN | Aprobado -
| Departamento | DRH DNAF 2 gk 2) | DE )
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR (A) NACIONAL JURiDICO(A)

1.2 DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 NIVEL DEL CARGO EJECUTIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
Interna: Directores y Jefes de Departamento

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Externa: Ministerios, Administrados, Empresas,
Administrados.

2. REQUERIMIENTOS.

e Educacién: Licenciatura en Ciencias Juridicas y Derecho con Titulo en
Provisién Nacional
e Experiencia general: De libre nombramiento
e Experiencia especifica: De libre nombramiento
e Experiencia en funciones de De libre nombramiento
mando:
s Formacion: Derecho Administrativo, Ley N° 060, Ley 1178, Ley 2341,
D.S. 0781, D.S. 0782, D.S. 27172, D.S. 27113; Resoluciones
Regulatorias emitidas por la AJ
Herramientas ofimaticas
Castellano y un idioma originario
¢ Habilidades: Certificado Prevencion de la Violencia
Capacidad de analisis, planificacién, organizacién y control;
capacidad gerencial; liderazgo; - capacidad de negociacién y
resolucion de conflictos; - capacidad para la toma de
decisiones; - trabajo en equipo; - altos valores morales y
éticos; - actitud empatica.
e —
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Ser de nacionalidad Boliviana; no haber sido sancionado con |
pena privativa de libertad, destituido por procesos judiciales o
administrativos con Resolucién Ejecutoriada. Si dicha sancion
fuese impuesta durante el ejercicio de sus funciones en Al,
por hechos ocurridos antes de su nombramiento, tal situacién
dard lugar a su inmediata remocion del cargo; no tener
pliego de cargo ni nota de cargo ejecutoriada pendiente de
pago en su contra; no tener relacion de parentesco de
consanguinidad hasta el cuarto grado.

e Otros requisitos y exigencias:
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA /
JEFE(A) DEPARTAMENTO DE NORMAS Y
CONTENCIOSO

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna; Todas la Direcciones Nacionales, Regionales,
lefaturas de Departamento y Personal Profesional v
Técnico de la AJ.

Externa; Instituciones Piblicas, Privadas, Operadores
y Plblicos en General

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion;

» Experiencia General:

* Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

e Conocimiento:

Secretaria Ejecutiva o Comercial con Titulo Extendido por
Instituto Superior y/o estudiante Ultimo afio o egresado de
carreras a nivel Licenciatura.

1 afio y 6 meses

1 ano

Ninguna

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook)

Ley 1178
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad

» Habilidades: eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad v
calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

| Pégina 42 de 155

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Dactilografia Todo.
20 Técnicas de Archivo | Archivo de Documentos.
30 Redaccién y Todo
ortografia
20 Computacion Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Axes)
3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
35 Conocimientos de la | Misidn — Vision — Valores - Politica de Calidad y Anti
Institucion soborno - Estructura — Funciones
50 Aplicacion del Manual de Procedimiento de Documentacion y
Sistema de Correspondencia
correspondencia
15 Leyes Ley 1178
A _Elaborado | Verificado / g n\ N Aprobado.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

JEFATURA

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas de la AJ

Externa, Instituciones Publicas, Privadas, Operadores
y Publico en general.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

¢ Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provisidn Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho..

4 afios

2 afios

Deseable.

Cursos en Derecho Constitucional y/o Derecho Comercial o
Relacionados, Conocimiento en el Marco Regulatorio en
materia de juegos de loteria, azar, sorteos y promociones
empresariales, Conocimiento en Ley N° 060, Ley 2341, Ley
717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600, D.S.2174 vy,
Resoluciones emitidas por la A, En la tramitacion de Procesos
Administrativos  y/o  Procesos Judiciales, Manejo de
herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

Ley 1178 indispensable

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad v

calidez. - B
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO

3.1 NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
kL MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
Ley 60 y Resoluciones Fundamentos
10 regulatorias emitidas por la
Al
20 Ley 1178 y sus subsistemas | Todo
20 Habilidades personales Cambio y desarrollo
Organizacion,
Calidad total,
Liderazgo,
Formacién de equipos de trabajo
Planificacion y control de gestion
Conocimientos de otras Derecho Administrativo
40 ramas del derecho Procesal civil
Civil
Penal
Derecho constitucional
Conocimientos de la Misién — Vision - Politica de Calidad y Anti soborno -
10 Institucion. Normativa
Vigente
A Elaborado Verificado R Aprobado
Departamento | DRH i DNAF ¥ g %) DE ik |
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Versién 9 Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 |
3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
e MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Ley 60 y resoluciones Todo.
regulatorias emitidas por
la AJ
10 Estrategia de control Concepto de control.
fiscal El riesgo.
Politicas de control.
Esquema de fiscalizacion.
5 Derecho Conocimientos generales de derecho.
5 Sistemas informaticos. Sistemas informaticos de aplicacion.
35 Derecho Administrativo, | Conceptos generales de Derecho Administrativo, Civil y
Civil y Procesal Procesal.
Procedimientos de Derecho Administrativo, y Procedimientos
Civiles
25 Habilidades gerenciales | Liderazgo.
Planificacion estratégica.
Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracion de equipos de trabajo.
Técnicas de negociacion.
10 Conocimientos de la Misidn — Vision - Estructura — Reglamento Interno— Politica
Institucion. de Calidad y Anti soborno- Normativa Vigente
[A) [ Elaborado Verificado TR Aprobado -
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA

1.3 AREA FUNCIONAL

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL JURIDICA

DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA

1.5 NIVEL DEL CARGO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

OPERATIVO

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas Ilas Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas
Externa, Instituciones Publicas, Privadas,

Operadores y Publico En General.

2. REQUERIMIENTOS. |
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias Juridicas o

e Formacion: Derecho

» Experiencia general: 3 afios

¢ Experiencia especifica 1 afio y 6 meses.

Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en funciones de Ninguna

mando:

o Conocimiento: Cursos en Derecho Constitucional y/o Derecho Comercial o
Relacionados, Conocimiento en el Marco Regulatorio en materia de
juegos de loteria, azar, sorteos y promociones empresariales,
Conocimiento en Ley N° 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S.
27172, D.S.2600, D.S.2174 y Resoluciones emitidas por la AJ, En la
tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

Ponderacién Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por
la aj
40 Ley 1178, Ley 2341, DS Todo

23318-A y otros
Decretos Supremos

reglamentarios

10 Habilidades gerenciales Cambio y desarrollo
Organizacion,

Calidad total,

Trabajo en equipo,

Planificacion y control de gestion

30 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil
Civil
Penal
Comercial

Econdmico financiero
Derecho constitucional
Administrativo

10 Conocimientos de la Misidn — Vision - Politica de Calidad y Anti soborno
Institucion, - Normativa Vigente
Al Elaborado | Verificado 75 : Aprobado
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacion

Capacitacién o experiencia

i Materia Desglose de materias
Ley 60 y resoluciones Todo
10 regulatorias emitidas por la |
Al.
20 Conocimiento de la Estructura
Autoridad de Fiscalizacion Funciones
del Juego Marco juridico
10 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica
comunicados y otros
40 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil
Civil
Penal
Constitucional
20 Ley 2341 Todo
|
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL IV

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA

1.3 AREA FUNCIONAL

| DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

Interna, Todas las Direcciones Nacionales,

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | Regionales, Jefaturas de la AJ

Externa, Instituciones Publicas, Privadas,
Operadores y publico en General.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

e Experiencia general:

e Experiencia especifica
Relacionada a la Formacion:

o Experiencia en funciones de
mando:

e Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provisidn Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho.
1 afo

6 meses
Ninguna

Conocimiento en Derecho Constitucional y/o Derecho
Comercial o Relacionados, Conocimiento en el marco
regulatorio en materia de juegos de loteria, azar, sorteos y
promociones empresariales, Ley 060, Ley 2341, D.S. 0781,
D.S. 0782, D.S. 27113, D.S. 27172,

Resoluciones regulatorias emitidas por la AJ (Deseable)

Ley 1178 Indispensable
Herramientas ofimaticas
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia
Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.
Ponderacién Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo
reglamentarias
30 Normas administrativas | Todo
40 Conocimientos de otras | Procesal civil
ramas del derecho Procesal
Penal
Administrativo
10 Habilidades Organizacion
personales Calidad Total
Trabajo en equipo
10 Conocimientos de la Misién — Vision — Politica de Calidad y Anti soborno -
Institucion. Normativa Vigente
A Elaborado Verificado g 1 N . | Aprobado
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3.2, DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderacién Capacitacion o experiencia
b Materia Desglose de materias
10 Ley 060, resoluciones Todo
reglamentarias
10 Conocimiento de la Estructura
autoridad de fiscalizacion | Funciones
del juego Marco juridico
20 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica
comunicados y otros
50 Conocimientos de otras | Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal
Constitucional
Administrativo
10 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion, Politica de Calidad y Anti soborno
- Normativa Vigente
- o N
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y CONTENCIOSO

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas de la AJ.
Externa, Instituciones Publicas, Privadas, Operadores
v Publico en General.

2. REQUERIMIENTOS.

* Formacion:

s Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

e Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho.

4 afos

2 aios

Deseable.

Cursos en Derecho Penal y/o Civil y/o Coactivo Fiscal y/o
Desarrollo Normativo y/o Gestion publica o relacionados.
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales.
Conocimiento en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S.
27172, D.S.2600, D.S.2174 y resoluciones emitidas por la Al

En la tramitacion de Procesos Administrativos y/o procesos
Judiciales Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
Power Point, Outlook)

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencién de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
oo MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Ley 60 y Resoluciones Fundamentos
regulatorias emitidas por la
AJ
20 Ley 1178 y sus subsistemas | Todo
20 Habilidades gerenciales Cambio y desarrollo
Organizacion,
Calidad total,
Liderazgo,
Formacién de equipos de trabajo
Planificacion y control de gestion
30 Conocimientos de otras Derecho Penal
ramas del derecho Procesal Penal
Civil y Procedimiento Civil
Derecho constitucional
Derecho Administrativo
10 Elaboracion de Normas y Conocimientos
reglamentos
10 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura —Politica de Calidad y Anti
Institucion. soborno - Normativa Vigente
AJ Elaborado | Verificado N | Aprobado
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Ley 60 y resoluciones Todo.
regulatorias emitidas por
la AJ
5 Estrategia de control Concepto de control.
El riesgo.

Politicas de control.
Esquema de fiscalizacion.

5 Sistemas informaticos. Sistemas informaticos.

35 Derecho Conceptos generales de Derecho

Derecho Penal

Derecho Procesal Penal

Derecho Administrativo y sus procedimientos

20 Habilidades personales | Liderazgo.

Planificacion estratégica.

Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracién de equipos de trabajo.

Técnicas de negociacién.

15 Elaboracion de Normas y | Normas y reglamentos elaborados
reglamentos
10 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno— Politica
Institucion. de Calidad y Anti soborno - Normativa Vigente
Al | Elaborado Verificado % f\ﬁ B Aprobado |
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE NORMAS Y
CONTENCIOSO

1.3 AREA FUNCIONAL

| DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y CONTENCIOSO

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Regionales, Jefaturas

Interna, Todas Ilas Direcciones Nacionales,

Externa, Instituciones Publicas, Privadas,
Operadores y Publico en General

2, REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

* Experiencia general:

+ Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

o Experiencia en funciones de
mando:

e Conocimientos:

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en: Ciencias
Duridicas o Derecho

3 afios
1 afio y 6 meses
Ninguna

Cursos en Derecho Penal y/o Civil y/o Coactivo Fiscal y/o
Desarrollo Normativo y/o Gestion Publica o relacionados.
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales,
conocimiento en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S.
27172, D.S.2600, D.5.2174 y resoluciones emitidas por la AJ
en la tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos|
Judiciales, Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
Power Point, Outlook)

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
[ Ad Elaborado Verificado 2 '_»S\‘ " Aprobado
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

Ponderacién Capacitacién o experiencia previa

% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo

regulatorias emitidas por

la AJ
40 Derecho Penal y Todo

Procedimiento Penal
10 Habilidades personales Cambio y desarrollo

Organizacion,

Calidad total,
Trabajo en equipo
Planificacién y control de gestion

30 Conocimientos de otras Civil y Procesal civil
Penal (Ley 1173 y LOMP)
Derecho constitucional
Administrativo

10 Conocimientos de la Mision — Vision- Politica de Calidad y Anti soborno -
Institucion. Normativa Vigente
AJ Elaborado | Verificado 75 ( Z | Aprobado
Departamento | DRH " DNAF e %) | DE i
Fecha [20/12/2021 21712/2021 (. NI ; 21/12/2021 @ ]
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3.2, DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderacion Capacitacién o experiencia
% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por la
aj
20 Conocimiento de la Estructura
Autoridad De Fiscalizacion Funciones '
Del Juego Marco juridico
20 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica
comunicados y otros
40 Conocimientos de otras Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal
Constitucional
Administrativo
10 Ley 1178, Ley 004 “Marcelo | Todo
Quiroga Santa Cruz”
Al Elaborado ) Verificado '\_ o Aprobado
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL III
' JEFE(A) DEPARTAMENTO DE NORMAS Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL CONTENCIOSE

1.3 AREA FUNCIONAL

' DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y CONTENCIOSO

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Regionales, Jefaturas

Interna, todas las Direcciones Nacionales,

Externa, Instituciones = Pdblicas, Privadas,
Operadores y Publico en general

2. REQUERIMIENTOS.

¢ Formacion:

o Experiencia general:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en funciones de
mando:

¢ Conocimiento:

1 afio.

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en: Ciencias Juridicas o
Derecho

1 aflo y 6 meses

Ninguna

En Derecho Penal yfo Civil yfo Coactivo Fiscal y/o Desarrolio
Normativo y/o Gestién Publica o relacionados.

Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, Conocimiento en
Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600,
D.S5.2174 y resoluciones emitidas por la AJ.

En la tramitacién de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales,
Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
Ponderacién Capacitacién o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo
reglamentarias
40 Normas administrativas | Todo
10 Habilidades personales | Organizacion,
Calidad total,
Trabajo en equipo
30 Conocimientos de otras | Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal
Derecho constitucional
10 Conocimientos de la Mision — Vision - Politica de Calidad y Anti soborno
Institucion. - Normativa Vigente
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO. ‘
Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA '
o Materia Desglose de materias
10 Ley 060, resoluciones Todo
reglamentarias
20 Conocimiento de la Estructura
Autoridad De Funciones
Fiscalizacidn Del Juego | Marco juridico ‘
Instructivos internos,
10 comunicados y otros Los relacionados al area juridica
Conocimientos de otras |
40 ramas del derecho Procesal civil ‘
Civil
Penal
Comercial
Econdmico financiero ‘
Constitucional
Administrativo
Ley 1178, ley 004
10 “"Marcelo Quiroga Santa | Todo
Cruz” ‘
10 Conocimientos de la Misién — Vision - Estructura — Reglamento Interno— |
Institucion. Politica de Calidad y Anti soborno -Normativa Vigente |
|
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DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL 1V
' | JEFE(A) DEPARTAMENTO DE NORMAS Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL CONTENCIOSO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL JURIDICA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE NORMAS Y CONTENCIOSO

1.5 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | Regionales, Jefaturas.

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)
Interna, Todas las Direcciones Nacionales,

Externa, Instituciones publicas, privadas, operadores
y publico en general.

2, REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

Experiencia general:

Experiencia especifica
Relacionada a la Formacion

Experiencia en funciones de
mando:

e Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho.

1 afo

6 meses

Ninguna

En Derecho Penal y/o Civil y/o Coactivo Fiscal y/o Desarrollo Normativo
/o Gestidn Plblica o relacionados.

Conocimiento en el marco regulatoric en materia de juegos de loteria,
azar, sorteos y promociones empresariales, conocimiento en Ley 060,
Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600, D.S5.2174 vy
resoluciones emitidas por la Al,

En Ia tramitacién de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Poaint,
(Outlook)

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencidn de la Violencia
ética, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

Rl quilicaces: compromiso, trabajo en equipo, empatia, - efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
Al Elaborado Verificado e Aprobado =
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Fecha | 20/12/2021 21/12/2021 s iﬁ. T [ <4 B
Visto Bueno VBC/IVMC NHMM , /i JPSA

. 4 | A
Documento de propiedad de la AJ, prohibida su Feproduccion parcial o total B

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"



E /" SLORIDAD

MANUAL DE CARGOS

|
"
1 8 oLivia

Vers:on 9 | Codigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 ~ Pégina 62 de 155
3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
Ponderacién Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
10 Ley 60 y resoluciones Todo
reglamentarias
30 Normas administrativas | Todo
40 Conocimientos de otras | Procesal civil
ramas del derecho Procesal
Penal
Derecho constitucional
10 Habilidades personales Organizacion
Calidad Total
Trabajo en equipo
10 Conocimientos de la Misién — Vision - Estructura — Reglamento Interno— -
Institucion. Politica de Calidad y Anti soborno
-Normativa Vigente
Al Elaborado [ Verificado TR Aprobado :
Departamento | DRH {] DNAF \%\ ) DE r :
Fecha | 20/12/2021 X 21/12/2021 N j 21/12/2021 < ]
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3.2.

DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacién
%

CAPACITACION O EXPERIENCIA

Materia Desglose de materias
10 Ley 060, resoluciones Todo
reglamentarias
20 Conocimiento de la Estructura
Autoridad De Funciones
Fiscalizacién Del Juego Marco juridico
Misidn — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Politica de Calidad y Anti soborno
Normativa Vigente
20 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica
comunicados y otros
50 Conocimientos de otras  |prgcesal Civil
ramas del derecho Procesal
Penal
Constitucional
Administrativo
Al | Elaborado [ Verificado 7 Aprobado
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR (A) NACIONAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

1.4 NIVEL DEL CARGO

EJECUTIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

INTERNA; DIRECCIONES Y JEFATURAS
EXTERNA; Ministerios, Usuarios, Servicios y
Proveedores

2. REQUERIMIENTOS.

o Educacion:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a fa Formacion:

e Experiencia en funciones de
mando:

s Formacion:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en:
Administracion de Empresas, Auditoria o Contaduria publica,
Economia o Ingenieria Financiera.

De libre nombramiento

De libre nombramiento

De libre nombramiento

Conocimiento de la Ley 060, Ley 1178, Ley 2341, D.S. 0781,
D.S. 782, Resoluciones Regulatorias de la A y subsistemas
de la Ley 1178 (Deseable)

Herramientas ofimaticas

Castellano y un idioma originario

¢ Habilidades: Capacidad de analisis, planificacién, organizacion y control;
capacidad gerencial; liderazgo; - capacidad de negociacidn y
resolucion de conflictos; - capacidad para la toma de
decisiones; - trabajo en equipo; - altos valores morales y
éticos; - actitud empatica.
[ A Elaborado Verificado 7\, Aprobado
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s Otros requisitos y exigencias:

Ser de nacionalidad Boliviana; no haber sido sancionado con |
pena privativa de libertad, destituido por procesos judiciales o |
administrativos con Resolucion Ejecutoriada. Si dicha sancién
fuese impuesta durante el ejercicio de sus funciones en AJ,
por hechos ocurridos antes de su hombramiento, tal situacién
dard lugar a su inmediata remocidon del cargo; no tener|
pliego de cargo ni nota de cargo ejecutoriada pendiente de |
pago en su contra; no tener relacion de parentesco de
consanguinidad hasta el cuarto grado.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

SECRETARIA I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS
JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO
JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.6 COORDINACION
INTERNA/EXTERNA

Interna; Todas las Direcciones, Nacionales, Regionales,
Jefaturas de Departamento, Personal Profesional y
Técnico de la Al

Externa; Instituciones publicas, privadas, operadores
y publico en general.

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia general:
Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:
Experiencia en funciones de
mando:

Conocimiento:

Secretaria Ejecutiva o Comercial con Titulo extendido por
Instituto Superior y/o estudiante de dltimo afio o egresado
de carreras a nivel Licenciatura.

1 afio y 6 meses

1 afio

Ninguna

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook)

Experiencia en areas administrativas (Deseable)
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencién de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad,
transparencia, compromiso, trabajo en equipo, empatia,
efectividad eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto,
solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1 NUEVO INGRESO.

Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% Materia Desglose de materias
30 Dactilografia Todo
20 Técnicas de archivo Archivo de documentos
30 Redaccion y ortografia Todo
20 Computacion Microsoft Office (WORD- EXCEL-POWER POINT)

3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA
e Materia Desglose de materias
35 Conocimientos de la Institucion Mision-Vision-Valores -Estructura-Funciones
Politica de Calidad y Anti soborno
50 Aplicacion del Sistema de Manual de Procedimiento de Documentacion y
Correspondencia Correspondencia
15 Leyes Ley 1178
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVA
1.2 DEPENDENCIA LINEAL FINANCIERA

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
1.3 AREA FUNCIONAL FINANCIERA
1.4 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOS
1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

Interna, Jefaturas de Departamento,
1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA |Profesionales, secretaria de la Direccion
Nacional Administrativa Financiera y

secretarias.
Externas, Ninguna

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion: Titulo de bachiller o conclusién de estudios nivel secundario.
o Experiencia General: 1 afio y 6 meses
o Experiencia Especifica 6 meses

Relacionada a la Formacion:

¢ Experiencia en funciones de Ninguna
mando:

¢ Conocimiento: Licencia de conducir Categoria B (Deseable)

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook) deseable

Un idioma originario, Ley 1178 (Impredecible)

Certificado Prevencion de la Violencia

bilidades: Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad,
¢ Habilidades: Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia,

Efectividad Eficiencia, Actitud Proactiva, Dignidad, Respeto,
Solidaridad y Calidez.
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3.1 NUEVO INGRESO.

3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

Ponderacién
%

CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA

Materia

Desglose de materias

70

20

10

Mecénica y normas de transito

Ley 1178

Herramientas de apoyo

Mecanica basica
Normas de transito

Fundamentos basicos

Microsoft office (word)

3.2

desarrollo en el cargo.

Ponderacion
%

CAPACITACION O EXPERIENCIA

Materia Desglose de materias
60 Mecénica y normas de transito Mecanica basica
Normas de transito
20 Ley 1178 Fundamentos bdsicas
10 Herramientas de apoyo Microsoft office (word)
10 Conocimientos de la institucion Mision — Vision — Reglamento Interno de
Personal- Politica de Calidad y Anti soborno
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

JEFATURA FINANCIERA

1.2 DEPENDENCIA DIRECCION DE

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)

ADSCRIPCION FINANCIERO(A)
DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
1.3 AREA FUNCIONAL FINANCIERA
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO FINANCIERO
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas de la AJ y todo el personal de la AJ a Nivel
Nacional y Regional.

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas publicas,
Contraloria General del Estado, Bancos, Servicio de|
Impuestos Nacionales, Contaduria General del Estado,
SIGEP, SENAPE, Proveedores de Bienes y Servicios el
instituciones publicas y privadas

2. REQUERIMIENTOS.

Formacién:

e Experiencia General:

» Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

¢ Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provisién nacional en: Auditorfa,
Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas o
ramas afines.

4 afios

2 afios

Deseable

Conocimiento de la responsabilidad por la funcién pdblica
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook) Experiencia en el manejo de las Normas Bésicas de
los Sistemas de Contabilidad Integrada, Presupuesto Yy
Tesoreria, y manejo del sistema SIGEP

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia
ética, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
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PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
e MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
15 Habilidades Gerenciales Manejo de recursos humanos
Trabajo en equipo
Gestion de tiempo
Capacidad de analisis
Capacidad de negociacidn
Toma de decisiones
10 Ley 1178, Responsabilidad por | Finalidad y dmbito de aplicacion
la Funcién Publica y Decreto Sistemas de administracién y control
Reglamentario Relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacidn
e Inversién Plblica
Atribuciones. Tipos de responsabilidad
30 Formulacién de presupuesto y | Formulacién presupuestaria. Normativa vigente
ejecucion presupuestaria Clasificadores presupuestarios
Ley Financial vigente Aspectos generales y manejo del SIGMA
10 Normas Basicas Conocimientos
20 Sistemas de: Presupuesto Conocimientos, Planificacion, Organizacién, Direccién
Tesoreria y Crédito Publico y Control
Contabilidad Gubernamental
Planificacién Operativa
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Fundamentos
Ley 004 Marcelo Quiroga, D.S.
10 23318-A Responsabilidad por Fundamentos
la funcion Publica.
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
ES MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
15 Habilidades Gerenciales Manejo de recursos humanos, Trabajo en equipo,
Gestién de tiempo, Capacidad de analisis, Capacidad
de negociacion. Toma de decisiones
10 Ley 1178, Responsabilidad por | Aplicacion de los Sistemas de administracion y control
la Funcion Publica y Decreto Relacidn con los Sistemas Nacionales de Planificacion
Reglamentario e Inversion Publica. |
20 Formulacién de presupuesto y | Administrar los sistemas financieros de la Ley 1178
ejecucién presupuestaria implantados en la AJ. Administrar los Sistemas de
presupuestos, Tesoreria y contabilidad integrada de la
Institucién (SIGMA). Tipos de responsabilidad.
|
10 Ley Financial vigente Conocimientos
30 Planificacion Operativa Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico
Contabilidad Gubernamental. Normas Basicas del
Sistema de Programacion de Operaciones
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 Conocimientos |
5 f&?ﬁﬁg{inms dela Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno de |
la AJ, Politica de Calidad y Anti soborno.
5 Ley 004 Marcelo Quiroga, D.S. | Conocimientos y Aplicacion
23318-A Responsabilidad por
la funcion Pdblica.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 Denominacion del Cargo PROFESIONAL II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.5 Nivel del Cargo Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas de la AJ y todo el personal de
la AJ a Nivel Nacional y Regional

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas|
Publicas, Contraloria General del Estado, Contaduria
General del Estado y otras instancias inherentes al
desarrollo de la institucion.

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:
Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:
Experiencia en funciones de
mando:

Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas o
Ramas Afines.

2 afios

1 afio y 6 meses

Ninguna

Conocimiento de la responsabilidad por la funcién pablica;

Manejo de herramientas ofimaticas (word, excel, power point,
outlook), Experiencia en el manejo del SIGEP y las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Presupuesto v
Tesoreria.

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y/
calidez. .
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1 NUEVO INGRESO.
Ponderacién Capacitacién o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
10 Ley 1178, Responsabilidad Finalidad y dmbito de aplicacion '
por la funcién pdblica y Sistemas de administracion y control ‘
Decreto Reglamentario Relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacion e
Inversion Pablica. Atribuciones.  Tipos de
Responsabilidad .
30 Formulacion de Presupuesto | Formulacion  presupuestaria, Normativa vigente,
y Ejecucién Presupuestaria Clasificadores presupuestarios, Aspectos generales y
Ley Financial vigente manejo del SIGMA
25 Normas basicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y Crédito Pablico,
Contabilidad gubernamental
10 Planificacion operativa Normas basicas del sistema de programacion de !
Operaciones
10 Habilidades gerenciales Integridad, Etica, Honestidad, Compromiso,
Responsabilidad, Disciplina, Puntualidad, Pro actividad,
Creatividad, Equidad, Vocacién de servicio, Objetividad,
actitud para trabajo en equipo, trabajo bajo presion,
resolucidn de conflictos y buen relacionamiento
Conocimientos generales |
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Fundamentos ‘
5 Ley 004 Marcelo Quiroga, Ley Fundamentos
045 contra la Discriminacion,
D.S. 23318-A Responsabilidad
por la funcién Publica ‘
. . |
5 fﬁ;ﬁﬁ'é?éintos de la Misidn — Visién — Reglamento Interno de Personal, |
Politica de Calidad y Anti soborno
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA
% Materia Desglose de materias
10 Ley 1178, responsabilidad | Finalidad y ambito de aplicacion, Sistemas de
por la funcién publica y administracién y control, Relacion con los sistemas
decreto reglamentario nacionales de planificacion e inversién publica,

Atribuciones, Tipos de responsabilidad

30 Formulacion de Formulacidn presupuestaria, Normativa vigente,
presupuesto y ejecucion Clasificadores presupuestarios, Aspectos generales y
presupuestaria manejo del SIGMA

10 Ley Financial vigente Conocimientos

20 Normas basicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y crédito publico

Contabilidad gubernamental

5 Planificacion operativa Normas bdsicas del sistema de programacion de
Operaciones

10 Habilidades gerenciales Liderazgo, empatia, administracion de recursos
(financieros)

Planificacion, organizacion, direccion y control
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Conocimientos generales

5 Ley 004 Marcelo Quiroga, | Conocimiento

Responsabilidad por la

funcién Publica

Conocimientos de la

institucion
5 Misién — Vision - Estructura — Politica de Calidad y Anti
soborno -Reglamento interno de la AJ
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 Denominacion del Cargo PROFESIONAL IV

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A)DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

1.5 Nivel del Cargo Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas de la AJ y todo el personal de
la AJ a Nivel Nacional y Regional

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, Contraloria General del Estado, otras
instancias inherentes al desarrollo de la institucion.

2. REQUERIMIENTOS.

o Formacion:

e Experiencia General:
¢ Experiencia Especifica
Relacionada:

e Experiencia en funciones de
mando:

¢ Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas o
ramas afines

1 afio

6 meses

Ninguna

Conocimiento de la responsabilidad por la funcién publica;
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook) Experiencia en el manejo del SIGEP y las Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Presupuesto y
Tesoreria. (Deseable)

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, -efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
- - calidez _
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS

15 Ley 1178, Responsabilidad | Finalidad y &mbito de aplicacion. Sistemas de
por la Funcién Plblica y administracion y control. Atribuciones. Tipos de
Decreto Reglamentario responsabilidad.

35 Formulacién de Formulacién presupuestaria. Normativa vigente
presupuesto y ejecucion Clasificadores presupuestarios. Aspectos generales y
presupuestaria manejo del SIGMA. Fondo Rotativo
Ley Financial vigente

20 Normas Basicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y Crédito Piblico.

Contabilidad Gubernamental
10 Planificacion Operativa Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones

10 Ley 060, D.S. 781 y 782 Fundamentos

10 Ley 004 Marcelo Quiroga, Fundamentos
D.S. 23318-A
Responsabilidad por la
funcion Publica
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

Versién 9 Cédigo: A>-DNAF-MC-V9-02-21 Pagina 79 de 155

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA

%

MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS

15 Ley 1178, Responsabilidad | Finalidad y ambito de aplicacién. Sistemas de
por la Funcién Publica y administracion y control. Atribuciones. Tipos de
Decreto Reglamentario responsabilidad.

35 Formulacion de Formulacién presupuestaria. Normativa vigente
presupuesto y ejecucion Clasificadores presupuestarios. Aspectos generales y
presupuestaria manejo del SIGMA. Fondo Rotativo
Ley Financial vigente

15 Normas Basicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico

Contabilidad Gubernamental
15 Planificacion Operativa Normas Basicas del Sistema de Programacién de
Operaciones

10 Ley 060, D.S. 781 y 782 Conocimientos generales
Ley 004 Marcelo Quiroga, | Conocimientos generales

5 D.S. 23318-A
Responsabilidad por la
funcion Pulblica
Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno de la

5 Institucion AJ - Politica de Calidad y Anti soborno
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1.

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA
1.2 DEPENDENCIA DIRECCION DE DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
ADSCRIPCION FINANCIERO(A)
DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
1.3 AREA FUNCIONAL FINANCIERA
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas de la Al y todo el personal de la Al a nivel
nacional y regional.

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas publicas,
Contraloria General del Estado, SENAPE, Aduana y otras
instancias inherentes al desarrollo de la institucion

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:
Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

Experiencia en Funciones de
Mando:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas o ramas
afines a fines.

4 afios

2 afios

Deseable

Conocimiento de la responsabilidad por la funcidn publica; Manejo de

sk Copemientg: herramientas ofimaticas (word, excel, power point, outlook)
Experiencia en el manejo de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios — D.S. 0181 y sus
modificaciones; manejo y control de activos fijos y almacenes.
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
. . Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
25 Sistema de Administracion de Todo.
Bienes y Servicios
20 Ley 1178, Responsabilidad por la | Finalidad y ambito de aplicacion. Sistemas de
Funcion Publica y Decreto administracion y control. Relacién con los Sistemas
Reglamentario Nacionales de Planificacion e Inversién Piblica
Atribuciones
15 Planificacién Operativa Normas Basicas del Sistema de Programacién de
Operaciones
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Fundamentos i
10 Ley 004 Marcelo Quiroga, D.S. Fundamentos
23318-A Responsabilidad por la
funcién Puablica
10 Conocimientos de la institucion Conocimientos Generales
10 Habilidades Gerenciales Planificacion, Organizacion, Direccién y Control. ‘
5 Herramientas de apoyo Herramientas Ofiméaticas (WORD, EXCEL, POWER
POINT) ‘
[Ad Elaborado Verificado ,‘[ ) [ Aprobadt -
Departamento | DRH . DNAF N DE | 7 N
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
’ MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Sistema de Todo.
Administracion de Bienes
y Servicios
10 Ley 1178, Finalidad y ambito de aplicacion. Sistemas de administracion
Responsabilidad por la y control.
Funcién Publica y Relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e
Decreto Reglamentario | Inversién Publica
Atribuciones
10 Planificacién Operativa | Normas Basicas del Sistema de Programacién de
Operaciones
10 Habilidades Gerenciales | Administracién de Recursos (RRHH, Materiales).

Planificacién, Organizacién, Direccion y Control.

10 Herramientas de apoyo | Herramientas Ofimaticas (WORD, EXCEL, POWER POINT)
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 | Conocimientos
5 Ley 004 Marcelo Conocimientos

Quiroga, D.S. 23318-A

5 Responsabilidad por la Conocimientos

funcion Publica

5 Conocimientos de la Misidn — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion., Normativa interna relacionada con las NBSABS
Al Elaborado | Verificado A% Aprobado
Departamento | DRH W\ | DNAF = ¥ ‘{A\ - DE o7 i
Fecha 20/12/2021 I\ 21/12/2021 N, e & 21/12/2021 .4
Visto Bueno VBC/IVMC NHMM ) JPSA
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.5 Nivel del Cargo Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las dependencias de las Direcciones
Nacionales y/o Regionales.

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas publicas,
Contraloria General del Estado, Servicio de Impuestos
Nacionales, SIGMA, SENAPE, SICOES y proveedores|
de bienes y servicios.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:
* Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas
o ramas afines

2 anos

1 afio y 6 meses

Ninguna

Conocimiento de la responsabilidad por la funcion publica;
Registro y manejo del SICOES; elaboracién de documentos
base de contratacion.

Experiencia en el manejo de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios — D.S. 0181 y sus
modificaciones.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Outlook)

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencidn de la Violencia

* Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
- actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

"AJ Elaborado Verificado s ;\‘ Aprobado ]
. Departamento | DRH k. ‘| DNAF [ veRRYZY DE :

Fecha | 20/12/2021 N 2171272021 NH MM - 2171272071 4

Visto Bueno | VBC/IVMC D NHMM N, O JPSA

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su-réproduccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"



| mﬁmmg |

i BOLIVIA

S MANUAL DE CARGOS
Version 9 Codigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 . Pagina 84 de 155
3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Sistema de Administracién de | Todo.
Bienes y Servicios
20 Ley 1178, Responsabilidad Finalidad y ambito de aplicacion
por la Funcién Pulblica y Sistemas de administracion y control
Decreto Reglamentario Atribuciones
20 Planificacion Operativa Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones
10 Ley 060, D.S. 781 y 782 Conocimientos Generales
10 Ley 004 Marcelo Quiroga, , Conocimientos Generales
D.S. 23318-A
Responsabilidad por la
funcién Publica
Conocimientos de la
5 institucién Conocimientos Generales- Politica de Calidad y Anti
Soborno
Herramientas de apoyo
5 Herramientas Ofimaticas (WORD, EXCEL, POWER PQINT)
' Ad Elaborado | Verificado ﬂ'_r{ | Aprobade’ N
| Departamento | DRH N\ | DNAF [ ¥RBY =) DE
Fecha 20/12/2021 | 21122021 T NN\MW 21/12/2021
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Sistema de Administracion de | Normativa interna y externa relacionada con las
Bienes y Servicios NBSABS
20 Ley 1178, Responsabilidad por | Finalidad y ambito de aplicacion. Sistemas de
la Funcién Plblica y Decreto administracion y control. Atribuciones
Reglamentario
10 Planificacién Operativa Normas Basicas del Sistema de Programacion de
Operaciones
10 Herramientas de apoyo Herramientas Ofimaticas (Conocimientos Generales)
10 Ley 060, D.S. 781y 782 Conocimientos Generales
5 Ley 004 Marcelo Quiroga, D.S. | Conocimientos Generales
23318-A Responsabilidad por
la funcion Piblica
5 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno de
Institucion. Personal de la AJ- Politica de Calidad y Anti soborno.
[AJ Elaborado Verificado Vi O\ | Aprobado_ —
| Departamento | DRH DNAF 1= V“b:"\\',‘ ' DE T -
" Fecha 20/12/2021 | 21/12/2021 '. 21/12/2021 <
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IV

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.5 Nivel del Cargo Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Todas las Direcciones Nacionales,
Regionales, Jefaturas y todo el Personal de la AJ a
Nivel Nacional y Regional.

Externas, Ministerio de Economia vy Finanzas
publicas, SENAPE, proveedores y otras instancias
inherentes al desarrollo de la institucion.

2. REQUERIMIENTOS.

o Educacion:

» Experiencia General:

o Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

e Formacion:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas o
ramas afines.

1 afio

6 meses

Ninguna.

Manejo del sistema VSIAF (activos fijos); manejo y control de
almacenes (Método PEPS, UEPS); conocimiento y  procedimiento de
revalorizacion técnica de activos fijos. (Deseable). Manejo de
herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)
Experiencia en el manejo y control de activos fijos y almacenes.

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERI DESGLOSE DE MATERIAS
A
40 Sistema de Administracion | Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes
de Bienes y Servicios y Servicios.
20 Ley 1178, Responsabilidad | Finalidad y ambito de aplicacion
por la Funcién Publica y Sistemas de administracion y control. Atribuciones
Decreto Reglamentario
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Fundamentos
15 Ley 004 Marcelo Quiroga, | Fundamentos
D.S. 23318-A
Responsabilidad por la
funcion Publica
10 Manejo y control de Activos| Fundamentos
y almacenes
10 Herramientas de apoyo Herramientas Ofimaticas (WORD, EXCEL, POWER POINT)
et L e =
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Sistema de Administracién | Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes
) o y Servicios.
de Bienes y Servicios Subsistemas de Manejo Bienes y servicios
20 Ley 1178, Responsabilidad Finalidad y ambito de aplicacion, Sistemas de
or la Funcién Piblica administracion y control
P wwlicay Atribuciones
Decreto Reglamentario
10 Herramientas de apoyo Herramientas Ofiméaticas (WORD, EXCEL, POWER POINT)
Conocimientos Basicos
5 Ley 060, D.S. 781 y 782
20 Ley 004 Marcelo Quiroga,
Ley 045 contra la Conocimientos Generales
Discriminacion, D.S. 23318-
A Responsabilidad por la
funcién Publica
5 G imientos de | Misién — Visidn - Estructura — Reglamento Interno —
onocimientos de la Normativa interna relacionada con las NBSABS- Politica
Institucion. de Calidad y Anti soborno
- AJ - | Elaborado Verificado AT il | Aprobado o |
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA
1.2 DEPENDENCIA DIRECCION DE DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
ADSCRIPCION FINANCIERO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA

FINANCIERA
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

i Interna, Direcciones nacionales y regionales, unidades,
1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | departamentos, y todo el personal de la AJ

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Trabajo, Caja de petrolera de Salud,
ASUSS, SEDEM vy otras instituciones publicas y privadas

2. REQUERIMIENTOS.

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Administracion
¢ Formacién: de Empresas, Auditoria o Contaduria Publica, Ingenieria
Comercial, Economia, Psicologia o ramas afines

e Experiencia General: 4 afos

o Experiencia Especifica 2 afios
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funcionesde | Deseable.
Mando
Responsabilidad por la funcién pUblica, Estatuto del Funcionario
s Conocimiento: Publico y sus reglamentos, Administracion de recursos humanos,
Modulo personal del SIGMA, codigo de seguridad social.
Manejo de herramientas ofiméticas (word, excel, power point,
outlook) Experiencia en el manejo de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, en elaboracién de
Planillas Salariales, Seleccién de Personal, seguimiento a planes
de Capacitacion y Desarrollo; y medicion de Clima
Organizacional.

Ley 1178
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencién de la Violencia

¢ Habilidades: ' Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Administracion de Recursos Concepto de administracion de RRHH
Humanos Sistema de Administracion de RRHH:
Reclutamiento, Seleccion, Evaluacién del
Desempefio, Capacitacion, Rotacion, Movilidad
funcionaria, Registro y Politicas de RRHH,
15 Capacitacién Productiva Concepto de capacitacion, Diagndstico de
necesidades
Plan de capacitacidn, Induccion al Personal
15 Reclutamiento y Seleccién de Reclutamiento de personal, Seleccion de
Personal personal: Procesos de seleccién, Pruebas
técnicas, Pruebas psicométricas y entrevista al
personal seleccionado
15 Evaluacion del Objetivos y funciones, Criterios de evaluacion,
Desempeiio Requisitos del plan de evaluacién, Métodos de
evaluacion del desempefio, Incentivos al
desempefio
15 Administracion de personal Planificacién, organizacion, direccidn y control.
Procedimientos de control de Contratacion, Incorporacion, Traslado,
personal Promocion, Baja, Control de asistencia, Control
de licencias,
Control de vacaciones, Control de sanciones
10 Seguridad Social Afiliaciones al ente gestor de Salud, Altas,
Bajas, AFP"s
10 Ley 1178,
Relacién con los sistemas nacionales de
planificacién e inversion publica, Atribuciones
constitucionales
Responsabilidad por la funcion publica y
5 D.S. 26115 NBSAP Decreto Reglamentario 23318
Ley 2027 y su Reglamento Finalidad y ambito, Subsistemas (D.S. 26115).
Cambio y desarrollo organizacional, Calidad
5 Habilidades Gerenciales Total
Liderazgo, Comunicacion efectiva, Formacion
de equipos de trabajo, Analisis y solucion de
problemas
A | Elaborado | Verificado Ny Aprobado” N
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Administracion de Recursos Concepto de Administracion de RRHH
Humanos y normativa relacionada | Sistema de Administracion de RRHH:
(RRHH en la Adm. Publica) Reclutamiento, Seleccion, Evaluacion del

desempefio, Capacitacion, Rotacién, Movilidad
Financiera y Politicas de RRHH

Normativa: D.S:.26115 NBSAP, Ley 2027 y su
Reglamento, Normativa relacionada a la Carrera

15 Capacitacion Productiva Administrativa
Concepto de capacitacion

Diagnostico de necesidades
Plan de capacitacion

15 Reclutamiento y Seleccion de Induccidn al Personal
Personal
Reclutamiento de personal: Técnicas de
Reclutamiento
15 Evaluacion del Desempeiio Seleccion de personal: El proceso de seleccién,

Pruebas técnicas y Pruebas psicométricas

15 Administracion de personal Objetivos y funciones

Criterios de evaluacién

Métodos de evaluacion del desempefio
Incentivos al desempeiio

Planificacion, organizacién, direccion y control
Contratacion, Incorporacién

Traslado, Promocion, Baja

Registro y Control de asistencia, licencias,
10 Procedimientos de control de Vacaciones, Sanciones

personal
Afiliaciones y desafiliaciones al seguro de corto
10 Seguridad Social plazo (Altas, Bajas)

Registro de Altas y bajas en las AFP’ s

Cambio y desarrollo organizacional
10 Habilidades gerenciales Calidad total

Liderazgo

Comunicacion efectiva

Formacion de equipos de trabajo
Analisis y solucién de problemas
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.5 NIVEL DEL CARGO Operativo e
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna Direcciones Nacionales y Regionales, Unidades,
Departamentos, y todo el personal de la AJ.

Externas, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Trabajo, Caja de Petrolera de Salud,
ASUSS, SEDEM vy otras instituciones pUblicas y
| privadas

2. REQUERIMIENTOS.

o Formacion:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica Relaciona
a la Formacion:

o EXxperiencia en Funciones de
Mando
¢ Conocimiento:

Licenciatura con Titulo en Provisibn Nacional en:
Administracidon de Empresas, Auditoria o Contaduria PUblica,
Ingenieria Comercial, Economia, Psicologia o ramas afines.

2 afos |

lafio y 6 meses

Ninguna

Responsabilidad por la funcidon pulblica, estatuto del
funcionario publico y sus reglamentos, Administracién de
Recursos Humanos, Modulo personal de SIGMA, cédigo de‘
seguridad social.

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook) ‘

Ley 1178 Indispensable.

Castellano y un idioma originario ‘
Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

¢ Habilidades: ’
compromiso, trabajo en equipo, empatia, -efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
e calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
10 Administracion de personal | Planificacién, organizacién, direccién y control
Procedimientos de control de | Contratacion, Incorporacion |
10 personal Traslado, Promocién, Baja '
Control de vacaciones,
Control de sanciones
Seguridad Social Afiliaciones al seguro,
20 Altas, Bajas
30 Habilidades Técnicas SIGMA Modulo de Personal ‘
Sistema de facturacion EBA
Consolidacion de Planilla Impositiva Facilito |
10 Ley N© 1178 Sistemas Ley 1178, NBSAP. ‘
10 Estatuto del Funcionario Fundamentos
Pdblico !
10 Normas Basicas del Sistema | Subsistemas |
de Administracion de
Personal |
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
%
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
i0 Administraciéon de personal Planificacion, organizacion, direccion y control
10 Procedimientos de control de | Contratacion, Incorporacion
personal Traslado, Promocidn, Baja
Control de vacaciones,
Control de sanciones
20 Seguridad Social Afiliaciones al seguro,
Altas, Bajas
40 Habilidades Técnicas SIGMA Modulo de Personal
Sistema de facturacion EBA
5 Ley No 1178 Finalidad y ambito
Sistemas de administracién y control
Relacién con los sistemas nacionales de planificacién
e inversién publica
Atribuciones constitucionales
Responsabilidad por la funcion publica y Decreto
Reglamentario 23318
5 Estatuto del Funcionario Conocimientos
Publico
10 Normas Basicas del Sistema de | Conocimientos
Administracién de Personal
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1.

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL IV

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.5 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A)
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERO(A)
Interna; Direcciones Nacionales y Regionales,

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Unidades, Departamentos, y todo el personal de la AJ
Externas, Ministerio de Economia y Finanzas
publicas, Ministerio de Trabajo, Caja de Petrolera de
Salud, ASUSS, SEDEM y otras instituciones pUblicas y

privadas
2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en:
o Formacion: Administracion de Empresas, Auditoria o Contaduria Publica,
Ingenieria Comercial, Economia, Psicologia o ramas afines..
e Experiencia General: 1 afio
e Experiencia Especifica 6 meses
Relacionada a la Formacion:
e Experiencia en Funcionesde | Ninguna
Mando
s Conocimiento: Responsabilidad por la funcion publica, estatuto del
funcionario publico y sus reglamentos, Administracién de
Recursos humanos, Modulo personal del SIGMA, codigo de
seguridad social, ley de pensiones (Deseable). Manejo de
herramientas ofimaticas (word, excel, power point, Outlook)
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
L NEErEE calidez. -
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
Yo MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
35 Administracién de Recursos | Aspectos Generales
Humanos
15 Ley 1178 Sistemas
30 Normas Basicas de
Administracion de Personal | Subsistemas
Ley del Estatuto del
20 Funcionario Pablico Aspectos Generales

3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
[)
. MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Administracion de recursos Dotacidn, evaluacion de desempefio, capacitacidn
humanos
20 Desarrollo en el trabajo Trabajo en Equipo
Comunicacion Efectiva
Induccidn a la AJ Estructura organica
20 Estructura Funcional
Marco juridico
Relaciones laborales
30 Ley del Estatuto del Fundamentos
Funcionario Publico,
normativa relacionada a la
Carrera Administrativa B |
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| Fecha 20/12/2021 . ] 21/12/2021 ' N X 21/1272021 4
“Visto Bueno VBC/IVMC NHMM AR S | JPSA iy
Documento de propiedad de la AJ, prohibida st repraduceion parcial o total ==

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"




DIRECCION NACIONAL DE
INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

_\_

[ Aprobado/

Al Elaborado [ Verificado Y

Departamento | DRH | DNAF i DE ,
; Fecha 20/12/2021 2171272021 \ "“”"\”_ / 21/12/2021 4
| Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM JPSA

Documento de propiedad de Ja AJ, prohibida su reproduccion parcial o total |

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"



( ” AUTORIDAD

n%% BOLIVI

MANUAL DE CARGOS

Version 9

Cédigo: AJ-DNAF-MC-vV9-02-21 Pagina 98 de 155

1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR (A) NACIONAL DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

1.3 AREA FUNCIONAL

1.4 NIVEL DEL CARGO
|

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

| DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y
TELECOMUNICACIONES

| Ejecutivo

| 1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

| DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

| Interna Direcciones Nacionales, Regionales, Jefes de |
Departamentos.
Externas, MEFP, Ministerios, Usuarios,
Administrados, Proveedores de servicios.

2. REQUERIMIENTOS.

'Educacién:

e Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

¢ Formacion:

Informatica o Ingenieria de Sistemas o ramas afines.

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Sistemas,

DE LIBRE NOMBRAMIENTO

DE LIBRE NOMBRAMIENTO

DE LIBRE NOMBRAMIENTO

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, Ley 1178, D.S.181 D.S. 0781,
D.S. 0782, D.S. 27113, D.S. 27172, Resoluciones
Regulatorias emitidas por la AJ.

Herramientas ofimaticas

Castellano y un idioma originario }

Certificado Prevencidn de la Violencia

Capacidad de analisis, planificacién, organizacion y control; capacidad

¢ Habilidades: gerencial; liderazgo; - capacidad de negociacién y resolucion de
conflictos; - capacidad para la toma de decisiones; - trabajo en
equipo; - altos valores morales y éticos; - actitud empética.
Al Elaborado | Verificado 7 | Aprobado
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Ser de nacionalidad Boliviana; no haber sido sancionado con
pena privativa de libertad, destituido por procesos judiciales o
administrativos con Resolucién Ejecutoriada. Si dicha sancion
fuese impuesta durante el ejercicio de sus funciones en AJ,
por hechos ocurridos antes de su nombramiento, tal situacion
dara lugar a su inmediata remocion del cargo; no tener pliego
de cargo ni nota de cargo ejecutoriada pendiente de pago en
su contra; no tener relacion de parentesco de consanguinidad

hasta el cuarto grado.

e Otros requisitos y exigencias:
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA
DIRECTOR(A) NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL TELECOMUNICACIONES
DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.3 AREA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CONTROL DE
CALIDAD
1.4 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
DIRECTOR NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA |Jefaturas, Profesionales de la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego.
Externas, Instituciones Publicas y Privadas

2. REQUERIMIENTOS.

s Formacion:

» Experiencia General:

o Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando

e Formacion:

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Informatica,
Sistemas 6 Ingenieria en Sistemas o ramas afines.

4 afios

2 anos

Deseable,

Cursos o especialidad en JAVA, Cursos o especialidad en JAVASCRIPT,
Software Libre, Metodologias de desarrollo &gil Scrum master,
Proyectos de desarrollo de software, Team Foundation Server, Node JS,
Vue.JS, Gestion y administracion de sistema de control de versiones
distribuido GIT (GITLAB, GITHUB) Desarrollo de Proyectos de Servicios
en Java, Spring Boot Manejo de Base de datos MS SQL Server v
PostgreSQL como DBA, Servidor de Aplicaciones ISS, Apache Tomcat]
NGINX Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Ley 1178 Indispensable

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

PONDERA
CION
%

CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA

MATERIA

DESGLOSE DE MATERIAS

25

20

15

15

Habilidades
Gerenciales

Arquitectura de
Software

Analisis y disefio de
sistemas

Base de
Programacion de
Sistemas

Control Calidad
Sistemas

Conocimiento de

Software

Manejo de recursos humanos, Gestién de proyectos y sistemas
Toma de decisiones, Trabajo en equipo, Capacidad de analisis
Capacidad de negociacion.

Arquitectura de Aplicaciones Institucion, Seleccion de Software
Seleccién de Infraestructura, Evaluacion Requisitos No Funcionales
de las aplicaciones de la institucion.

Coaching y Mentoring, Conocimiento de Metodologias de Proyecto,
Manejo de Procesos de Desarrollo, Conocimiento e implementacién
de Buenas Précticas y Estandares de Disefio, Desarrollo y Pruebas,
Estar al dia en cuanto a tendencias tecnolégicas. |
Metodologias de desarrollo y mantenimiento de sistemas (MSF,
SCRUM, TDD, KANBAN, LEAN, RUP, otros). Analisis y disefio de
sistemas orientado a objetos. UML aplicado al desarrollo de sistemas.
Desarrollo de soluciones y aplicaciones cliente/servidor. Desarrollo de
soluciones y aplicaciones web multicapa.

Desarrollo y mantenimiento de Frameworks. Procesamiento de
Informacién. Analisis y Disefio de los sistemas de Informacion.
Ingenieria de Requerimientos. Mantenimiento de sistema de
Informacién. Conocimientos en Organizacion y Métodos.

Elaboracion de especificaciones técnicas. Elaboracion de proyectos
para mejora de sistemas implantados. Ciclos de vida de proyectos en
las metodologias utilizadas por la institucién. Formulacién, ejecucion, |
supervision, implantacién, seguimiento y control de calidad a
proyectos de desarrolio.

Andlisis y Reingenieria de Procesos de Negocio.

Disefio de Modelos ER, SQL, DWH, Base de Datos Oracle, SQLServer,
PostgreSQL y/u otros.

NET FRAMEWORK 3.5, 4.0 o superior, Lenguajes de Programacion:
C#, ASP.NET, XML, WPF, WWF Y WCF, LinQ y otros Lenguajes
Orientados a Objetos. Lenguajes Scripting: JavaScript, JQuery y/u
otros. IDES de desarrollo: Visual Studio.NET, Spring Tool Suit.
Conocimientos soélidos de SQL, Transact SQL y/o PL/SQL. Métodos de
Programacion.

Programacion Estructurada, Programacion Orientada a Objetos.

Patrones de Desarrollo: MVC, MVP. Patrones de Disefio: DTOs,
POCOs, Clases Abstractas, Interfaces. Utilidades .NET: Generics,
Entity Framework, Enterprise Library.

Tipos de Pruebas: Pruebas Unitarias, Pruebas de Integracion,
Pruebas de Stress. Metodologias: Conocimientos en Metodologia

TDD.
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Herramientas: TFS, Git, Lab Management y Visual Studio 2010 o
superior, Conocimientos en SharePoint, Project Server, Power
Designer, Bizagi BPM Modeler, Librerias de utilitarios para .NET.

5 Redes Administracion basica Redes LAN y WAN
5 Auditoria de Conocimientos
Sistemas

5 Ley 1178, 060, D.S. | Fundamentos
781y 782, Decreto
Supremo 3251

|_Aprobado no ) |
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3.2, DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDE;*ACI()N CAPACITACION O EXPERIENCIA
0
MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Habilidades Gerenciales Manejo de recursos humanos

Gestion de proyectos y sistemas
Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis
Capacidad de negociacion

20 Actualizacion en Arquitectura de Aplicaciones Institucién
Arquitectura de Software Software Libre LINUX, formatos en estandares
abiertos para documentos

Software libre en sistemas base

Software libre en sistemas criticos

Seleccion de Software

Seleccion de Infraestructura

Evaluacion Requisitos No Funcionales de las
aplicaciones de la institucion.

Coaching y Mentoring

Conocimiento de Metodologias de Proyecto
Manejo de Procesos de Desarrollo

Conocimiento e implementacién de Buenas Practicas y
Estandares de Disefio, Desarrollo y Pruebas
Estar al dia en cuanto a tendencias tecnoldgicas.

15 Actualizacion en Analisisy | Metodologias de desarrollo y mantenimiento de
disefio de sistemas sistemas (MSF, SCRUM, TDD, KANBAN, LEAN, RUP,
otros).

Analisis y disefio de sistemas orientado a objetos.
UML aplicado al desarrollo de sistemas. Desarrollo de
soluciones y aplicaciones cliente/servidor. Desarrollo
de soluciones y aplicaciones web multicapa.
Desarrollo y mantenimiento de Frameworks.
Procesamiento de Informacion.

Analisis y Disefio de los sistemas de Informacidn.
Mantenimiento de sistema de Informacion.
Elaboracién de especificaciones de programa.

— . il 5 N

AJ [ Elaborado | Verificado T \eB° %) [ Aprobado T T _
Departamento | DRH | DNAF Nr\x{m- z | DE )

| Fecha 20/12/2021 \ | 21/12/2021 X e _' - 21/12/2021 '_ d

Visto Bueno VBC/IVMC = [ NHMM ~— JPSA

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su reprodumon parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"



éﬂuxzokxgﬁg H{&E A0 A bp 12
e T T MANUAL DE CARGOS BOLIVIA
Version 9 Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 Pagina 104 de 155
5 Actualizacion Base de Datos | Disefio de Modelos ER, SQL, DWH, Base de Datos
Oracle, SQLServer, PostGreSQL y/u otros
5 Actualizacién en NET Framework 3.5, 4.0 o superior.
Programacion de Sistemas Lenguajes de Programacion: C#, ASP.NET, Java, XML,
WWF y WCF y WPF, Web Services, Cloud Technology. |
Programacion Orientada a Objetos. ‘
Actualizacion sobre patrones de disefio, patrones de
desarrollo, utilidades y nuevos estilos de codificacion y
programacion.
15 Actualizacion en Control de | Nuevas tendencias para el desarrollo de pruebas
Calidad de Sistemas unitarias, de integracién o de estrés.
Estudios sobre pruebas automatizadas
5 Actualizacion en Software Estar al dia de innovaciones tecnoldgicas en temas de
software y aplicaciones de servidor asociado a las
herramientas utilizadas en la institucién.
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 Conocimientos
Ley 1178 , Ley 004 Marcelo
Quiroga.
5 Auditoria de Sistemas Conocimientos en COBIT, ITIL
5 Redes Administracion basica Redes LAN y WAN
L
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1.

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE(A) DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
CONTROL DE CALIDAD

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y

TELECOMUNICACIONES

1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CONTROL DE
CALIDAD

1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL DE INFORMATICA Y

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Todas las Direcciones Nacionales, Regionales,
Jefaturas, Profesionales de la AJ
Externas, Ninguna

2. REQUERIMIENTOS.
¢ Formacidn: Licenciatura con titulo en provisidn naciona! en: Informatica, |
Sistemas o Ingenieria en sistemas o ramas afines.
e Experiencia General: 3 afios
o Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses
Relacionada a la Formacion: |
|
e Experiencia en Funciones de Ni
Mando inguna ‘
S e e Scrum Node JS, Vue.JS, Desarrollo de Servicios en Java,
Spring Boot, C#, NET, Html, Desarrollo de Aplicaciones Mdviles
Android y/o I0S, Git (Controlador de versiones de c4digo) |
Jaspert Report.Cursos en Team Foundation Server, PHP-
Laravel Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel,
Power Point, Qutlook) ‘
Ley 1178 Indispensable
o Habilidades: Castellano y un Idioma originario
Certificado Prevencién de la Violencia
Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, liderazgo, empatia,
efectividad, eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto,
solidaridad y calidez, Trabajo bajo presién.
) | Elaborado Verificado PA Aprobado ]
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1. NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Andlisis y disefio de | Software Libre LINUX, formatos en estandares abiertos.

Sistemas IAnalisis de los sistemas de Informacion. Ajustes al sistema
de Informacion. Metodologias de desarrollo y mantenimiento de
sistemas (MSF, SCRUM, RUP, otros). Andlisis y disefio de sistemas
orientado a objetos. Analisis y disefio de sistemas estructurados.
UML aplicado al desarrollo de sistemas. Desarrollo de soluciones
y aplicaciones cliente/servidor. Desarrollo de soluciones |
aplicaciones web.

Desarrollo y mantenimiento de sistemas organizados en capas
distribuidos.  Desarrolio y mantenimiento de Frameworks.
Procesamiento de la  Informacion. Elaboracion de
lespecificaciones técnicas. Elaboracion de proyectos para mejora
de sistemas implantados. Ciclos de vida de proyectos en las
metodologias utilizadas por la institucion. Formulacién, ejecucion,
supervision, implantacion, seguimiento y control de calidad a
proyectos de desarrollo.
Andlisis y Reingenieria de Procesos de Negocio.

10 Base de Datos Base de datos SQLServer, Oracle, PostdreSQL y/u otros motores
de bases de datos. Disefio de Modelos ER, SQL, DWH

20 Programacion de NET FRAMEWORK 3.5, 4.0 o superior,

Sistemas tenguajes de Programacion: C#, ASP.NET, Java, XML, WPF, WWF Y

WCF,
LinQ y otros Lenguajes Orientados a Objetos.
Lenguajes Scripting: JavaScript, JQuery y/u otros.
IDES de desarrollo: Visual Studio .NET, Sprning Tool Suit
Conocimientos sélidos de SQL, Transact SQL y/o PL/SQL.
Métodos de Programacion: Programacion Estructurada, Programacion
Orientada a Objetos.
Patrones de Desarrollo: MVC, MVP
20 Control de CalidadTipos de Pruebas: Pruebas Unitarias, Pruebas de Integracidn,
Sistemas Pruebas de Stress
10 Conocimiento de{ Metodologias: Conocimientos en Metodologia TDD

Software Herramientas: TFS, Git, Lab Management y Visual Studio 2010 o
superior, Conocimientos en SharePoint, Project Server, Power
Designer, Bizagi BPM Modeler, Librerias de utilitarios para .NET y
Java.

10 Ley 1178, 060, D.S. | Fundamentos
781y 782, D.S. 181 ||
T
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Actualizacion Analisis de Sistemas Procesamiento de la Informacion. Analisis de los

sistemas de Informacion. 'Ajustes al sistema de
Informacion. Estudios/herramientas SCRUM,
RUP,MSF,UML. Formulacion, ejecucidn, supervision,
implantacion, seguimiento y evaluacién de proyectos
de desarrollo informdticos. Arquitectura de
funcionamiento de los diferentes sistemas. Analisis y
disefio de sistemas estructurados. UML aplicado al
desarrollo de sistemas. Desarrollo de soluciones y
aplicaciones  cliente/servidor., Desarrollo  de
soluciones vy aplicaciones web. Desarrolio vy
mantenimiento de sistemas organizados en capas y
distribuidos. Desarrollo y mantenimiento de
Frameworks.

Software Libre LINUX, formatos en estandares

Abiertos

15 Actualizacion Base de Datos Base de datos SQLServer, Oracle, PostgreSQL y/u
otros motores de bases de datos. Disefio de Modelos
ER, SQL, DWH
20 Actualizacion Programacion de Sistemas | NET Framework 3.5, 4.0 o superiot.
Lenguajes de Programacion: C#, ASP.NET, XML,
WWF y WCF y WPF, Java, Web Services, Cloud
Technology. Programacién Orientada a Objetos.
Actualizacidn sobre patrones de disefio, patrones de
desarrollo, utilidades y nuevos estilos de codificacion
y programacion.
20 Actualizacién de Software
Estar al dia de innovaciones tecnolégicas en temas de
software y aplicaciones de servidor ascciado a las
herramientas utilizadas en la institucion.
10 Auditoria de Sistemas o
Conocimientos en COBIT, ITIL
5 Ley 060, D.S. 781y 782 o
Ley 1178, Responsabilidad por la Conocimientos
funcion Plblica, Ley 004 Marcelo
Quiroga
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1.

DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL II

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

JEFE (A) DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
CONTROL DE CALIDAD

1.3 AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y CONTROL DE

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

CALIDAD
1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
Interna, Todas las Direcciones Nacionales,

Regionales, Jefaturas, Profesionales de la Al.
Externas, Ninguno

2. REQUERIMIENTOS.
e Formacion: Licenciatura con titulo en provision nacional en: Informaética,
Sistemas o Ingenieria en Sistemas o ramas afines.
o Experiencia General: 2 afos
o Experiencia Especifica 1 afio y 6 meses
Relacionada a la Formacion:
e Experiencia en Funciones de Ninguna.
Mando
¢ Conocimiento: Scrum, Node JS, Vue.lS, Desarrollo de Servicios en Java,
Spring Boot, C#, .NET, Html, Git (Controlador de versiones de
cddigo) Php-Laravel, Manejo de herramientas ofimaticas
(word, excel, power point, outlook)
Ley 1178 Indispensable.
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, liderazgo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez, Trabajo bajo presion.
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3.1 NV

3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

EVO INGRESO.

PONDERACION
%

CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA

MATERIA

DESGLOSE DE MATERIAS @

20

10

30

20

10

Andlisis y Disefio de Sistemas

Bases de Datos

Programacion de sistemas

Control de Calidad sistemas

Conocimiento de Software

Ley 1178, 060, D.S. 781y 782

Redes

Analisis de los sistemas de Informacién. Software
Libre LINUX, formatos en estandares abiertos.
Relevamiento, analisis y reingenieria de procesos.
Ajustes al  sistema de Informacion.
Estudios/herramientas SCRUM, RUP, UML. Desarrollo
de soluciones y aplicaciones cliente/servidor.
Desarrollo de soluciones y aplicaciones web.
Desarrollo y mantenimiento de sistemas organizados
en capas Y distribuidos. Desarrollo y mantenimiento
de FRAMEWORKS.

Procesamiento de  informacién. Elaboracion de
especificaciones técnicas

Base de datos SQLServer, Oracle, PostgreSQL y/u
otros motores de base de datos.

NET FRAMEWORK 3.5, 4.0 o superior,

Lenguajes de Programacion: C#, ASP.NET, XML,
WPF, WWF Y WCF, Java, LinQ y otros Lenguajes
Orientados a Objetos.

Lenguajes Scripting: JavaScript, JQuery y/u otros.
IDES de desarrollo: Visual Studio .NET
Conocimientos solidos de SQL, Transact SQL y/o
PL/SQL.

Métodos de Programacion: Programacion
Estructurada, Programacion Orientada a Objetos. |
Patrones de Desarrollo: MVC, MVP

Patrones de Disefio; DTOs, POCOs, Clases
Abstractas, Interfaces

Utilidades .NET: Generics, Entity Framework,
Enterprise Library

Tipos de Pruebas: Pruebas Unitarias, Pruebas de
Integracién, Pruebas de Stress.

Metodologias: Conocimientos en Metodologia TDD.
Herramientas: TFS, Lab Management y Visual Studio |
2010 o superior, Conocimientos en SharePoint,
Project Server, Power Designer, Bizagi BPM Modeler,
Librerias de utilitarios para .NET.

Fundamentos |
Administracidn basica Redes LAN y WAN |

3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
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20 Actualizacién Analisis de Sistemas | Andlisis de los sistemas de Informacion.

Relevamiento, analisis y reingenieria de procesos. |
Ajustes al sistema de Informacion. |
Estudios/herramientas SCRUM, RUP, UML.
Desarrollo de soluciones y aplicaciones
cliente/servidor. Desarrollo de soluciones vy
aplicaciones web.

Desarrollo y mantenimiento de sistemas
organizados en capas y distribuidos. Desarrollo y
mantenimiento de FRAMEWORKS.

Procesamiento de informacion. Elaboracién de

especificaciones técnicas

20 Actualizacidn Base de Datos Base de datos SQLServer, Oracle PotgreSQL y/u
otros motores de bases de datos.
Disefio de Modelos ER, SQL, DWH
|
35 Actualizacidén Programacion de NET FRAMEWORK 3.5, 4.0 o superior,
Sistemas Lenguajes de Programacion: C#, ASP.NET, XML,
WPF, WWF Y WCF, Java, LinQ y otros Lenguajes
Orientados a Objetos.
IDES de desarrollo: Visual Studio .NET
Conocimientos soélidos de SQL, Transact SQL y/o
PL/SQL.
Métodos de Programacion:  Programacion
Estructurada, Programacion Orientada a Objetos.
Patrones de Desarrollo: MVC, MVP
Patrones de Disefno: DTOs, POCOs, Clases
Abstractas, Interfaces
Utilidades .NET: Generics, Entity Framework, |
Enterprise Library '
10 Actualizacion Control de Calidad | Nuevas tendencias para el desarrollo de pruebas
unitarias, de integracion o de estrés.
Estudios sobre pruebas automatizadas
10 Ley 060, D.S. 781y 782
Ley 1178, Responsabilidad por la | Conocimientos
funcion Pulblica, Marcelo Quiroga.
Normas de procedimiento de la
autoridad de fiscalizacion del |
juego |
5 Redes Administracién basica Redes LAN y WAN
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA ,
DIRECTOR(A) NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL TELECOMUNICACIONES
DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y
1= AREA FUNCRONAL TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE REDES Y GESTION DE
1.4 UNIDAD FUNCIONAL INFORMACION
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO
DIRECTOR NACIONAL DE INFORMATICA Y
1. 6 DEPENDENCIA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
i Interna, Todas las Direcciones Nacionales,
1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | Regionales, Jefaturas, Profesionales de la AJ
Externas, Instituciones publicas y privadas

2, REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con titulo en provision nacional en: sistemas
» Formacion: informaticos, ingenieria de sistemas, ingenieria en
telecomunicaciones o ramas afines.
e Experiencia General: 4 afos
s Experiencia Especifica 2 afios
Relacionada a la Formacién:
e Experiencia en Funciones de | Deseable
Mando
¢ Conocimiento: Infraestructura de centros de datos, Desarrollo de planes de
contingencia de ti. Gestion y/o administracion de redes de|
datos en Capa 2, Capa 3 y red perimetral, Gestidn vy
administracién de centrales de telefonia ip, Administracion y
gestion de servicios informaticos empresariales (correo
electronico, mensajeria instantanea, DNS, DHCP, autoridad de
certificacion, proxis, antivirus corporativo y otros relacionados)
Gestion y/o administracion de virtual adores de servidores.
Administraciéon y gestién de sistemas operativos windows V|
linux, Manejo de herramientas ofimaticas, Certificaciones cisco,
Certificaciones en sistemas operativos linux y windows.
Especialidad en seguridad informéatica. Gestion de proceso de
analisis de datos (Inteligencia de negocio)
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
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e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.
|
i CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
PONDERACION
0,
i MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Habilidades gerenciales Manejo de recursos humanos |
Trabajo en equipo |
Gestion de tiempo
Capacidad de analisis ‘
Capacidad de negociacion
Toma de decisiones
20 Redes LAN y WAN Arquitectura de Redes LAN y WAN, Normas de Cableado
Estructurado .
Disefio, Implementacion y configuracion de redes |
LAN basados en TCP/IP y WAN, MPLS, VPN
10 Administracién de Centros | Equipamiento de Aire Acondicionado, Energia Eléctrica
de Datos Ininterrumpida, Sistemas de control de acceso vy
monitoreo y Normas de seguridad de la Informacion
15 Administracién de Servidores de correo, dominio e Internet en plataforma ‘
Servidores Windows 2003-2008
5 Administracion de equipos | Administracion y Configuracion de enrutador, switches,
de comunicacién firewall.
15 Seguridad de la Conocimientos de ISO 27001/27002 |
Informacién y auditoria de | COBIT, ITIL |
Sistemas
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 Fundamentos
Leyi178
|
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.
] CAPACITACION O EXPERIENCIA
PONDERACION
e MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Habilidades gerenciales Manejo de recursos humanos
Trabajo en equipo
Gestion de tiempo
Capacidad de andlisis
Capacidad de negociacién
Toma de decisiones
|
20 Redes LAN y WAN Arquitectura de Redes LAN y WAN, Normas de |
Cableado Estructurado '
Disefio, Implementacion y configuracion de redes |
LAN basados en TCP/IP y WAN basados en Frame |
Relay, MPLS, VPN ‘
15 Administracion de Centros | Equipamiento de Aire Acondicionado, Energia
de Datos Eléctrica Ininterrumpida, Sistemas de control de ‘
acceso y monitoreo y Normas de seguridad de la
Informacion '
15 Administracion de |
Servidores Servidores de correo, dominio e Internet en |
plataforma Windows 2003-2008-2012
10 Administracion de equipos
de comunicacion Administracion y  Configuracion de enrutador,
switches, firewall.
5 Seguridad de la
Informacion y auditoria de | Conocimientos de 1SO 27001/27002
Sistemas COBIT, ITIL
|
5 Ley 060, D.S. 781y 782 Conocimientos |
Ley 1178, Responsabilidad
por la funcion Publica,
Marcelo Quiroga.
Normas de procedimiento
de la autoridad de
fiscalizacion del juego
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL II
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE REDES Y GESTION | |
1.2 DEPENDENCIA LINEAL DE INFORMACION ,
DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.3 AREA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
DEPARTAMENTO DE REDES Y GESTION DE
1.4 UNIDAD FUNCIONAL INFORMACION
1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) NACIONAL DE INFORMATICA Y
1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL TELECOMUNICACIONES
Interna, Todas las direcciones nacionales, regionales, |
1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA | jefaturas, profesionales de la AJ
Externas, Ninguna

2. REQUERIMIENTOS.

Licenciatura con titulo en provision nacional en: Sistemas
s Formacion: Informéticos, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria en
Telecomunicaciones o ramas afines.

e Experiencia General: 2 afios

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion: 1 afio y 6 meses

Lo . Nin

e Experiencia en Funciones de guna
Mando

e Conocimiento: Sistemas de informacion  gerencial, desarrollo e

implementacion de sistemas de gestion de la informacion
(pentaho, glickview u otro similar), Administracién y gestion de
sistemas operativos Windows y linux. Administracion de
equipos de comunicacion de capa 2. Administracién y gestion
de bases de datos (SQL Server, Posgresql, etc.)
Implementacién y gestion de Datawahouse, Soporte a usuarioj
final, Manejo de herramientas ofimaticas, Especialidad en
inteligencia de negocios o gestion de informacion, certificacion
en herramientas de BI.

Ley 1178 Indispensable
ICastellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

o Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, liderazgo, empatia,
efectividad eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto,
solidaridad y calidez, Trabajo bajo presion.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
- MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
40 Inteligencia de Negocios Procesamiento de Informacion (migracion,
extraccion, depuracion, carga)
Estudios/herramientas
SCRUM, MSF, UML, RUP
30 Base de Datos Administracién y monitoreo
Disefio de Modelos de Datos ER, SQL, DWH
Manejo SQL, T-SQL
15 Redes de Comunicacion Administracion y monitoreo
Redes LAN y WAN
Equipos de comunicacion y seguridad
10 Seguridad de la Informacién y | Conocimientos de ISO 27001/27002
auditoria de Sistemas COBIT, ITIL
5 Ley 060, D.S. 781y 782, Fundamentos
Ley 1178
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
35 Inteligencia de Negocios Procesamiento de  Informacion  (migracién,

extraccién, depuracién, carga)
Estudios/herramientas
SCRUM, MSF, UML, RUP

30 Base de Datos Administracion y monitoreo
Disefio de Modelos de Datos ER, SQL, DWH

Manejo SQL, T-SQL

15 Redes de Comunicacién Administracién y monitoreo
Redes LAN y WAN
Equipos de comunicacién y seguridad

5 Seguridad de la Informaciény | Conocimientos de ISO 27001/27002
auditoria de Sistemas COBIT, ITIL
15 Ley 060, D.S. 781 y 782 Fundamentos

Ley 1178, Responsabilidad por
la funcion Publica, Marcelo
Quiroga.

Normas de procedimiento de la
autoridad de fiscalizacion del

juego
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

]

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

DIRECTOR(A) REGIONAL

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR (A) EJECUTIVO(A)

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ - COCHABAMBA -
SANTA CRUZ)

1.4 NIVEL DEL CARGO

EJECUTIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION
DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna Direcciones, Jefaturas, Profesionales de
areas técnicas.

Externas, Ministerios, Usuarios, Administrados,
Proveedores de servicios.

2. REQUERIMIENTOS.

¢ Formacion:

e Experiencia General:

o Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

s Conocimiento:

Licenciaturas con Titulo en Provisién Nacional

De Libre Nombramiento

De Libre Nombramiento

De Libre Nombramiento

Herramientas ofimaticas

ICastellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

¢ Habilidades:
Capacidad de andlisis, planificacion, organizacién y control;
capacidad gerencial; liderazgo; - capacidad de negociacién y
resolucion de conflictos; - capacidad para la toma de
decisiones; - trabajo en equipo; - altos valores morales y
éticos; - actitud empatica.
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o  Otros requisitos y exigencias:

Ser de nacionalidad Boliviana; no haber sido sancionado con |
pena privativa de libertad, destituido por procesos judiciales o
administrativos con Resolucion Ejecutoriada. Si dicha sancidn
uese impuesta durante el ejercicio de sus funciones en Al, por
hechos ocurridos antes de su nombramiento, tal situacién dara |
lugar a su inmediata remocién del cargo; no tener pliego de‘
cargo ni nota de cargo ejecutoriada pendiente de pago en su |
icontra; no tener relacion de parentesco de consanguinidad

hasta el cuarto grado.

AJ Elaborado Verificado TN Aprobado -

Departamento | DRH \ DNAF J= Sudro DE  f&r . - O

Fecha 20/12/2021 21/12/2021 AL 21/12/2021 || |
Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM ' \/ JPSA | .

Documento de propiedad de /a AJ, prohibida syjepfﬁa’ucaon parcial o totaf'

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"



w
‘ fhﬂf% BOLIVIA

AUTORIDAD
ummmmm HALEy
HJ — MANUAL DE CARGOS
Versién 9 | Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21 _'\ Pagina 121 de 155
1. DESCRIPCION DEL CARGO.
1.1 DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA II
DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ — COCHABAMBA
1.2 DEPENDENCIA LINEAL — SANTA CRUZ)
DIRECCION) REGIONAL (LA PAZ - COCHABAMBA —
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)
1.4 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

UEFE(A) DEPARTAMENTO JURIDICO .
JEFE(A)DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION (LA
PAZ — COCHABAMBA — SANTA CRUZ)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Direccidn Ejecutiva, Direcciones Nacionales y
toda la Direccidn Regional

Externas, Instituciones publicas, privadas, operadores
y publico en general

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

* Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia deseable:

e Conocimiento:

Secretaria Ejecutiva o Comercial con Titulo Extendido por
Instituto Superior y/o estudiante dltimo afio o egresado de
carreras a nivel Licenciatura.

1 afio y 6 meses

1 afio

Ninguna

Conocimiento de la Ley 1178, Técnicas Secretariales.

Herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

o Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad yi
calidez
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1 NUEVO INGRESO.

Ponderacion Capacitacion o experiencia previa
%o Materia Desglose de materias
20 Dactilografia Técnicas Todo
20 de archivo IArchivo de documentos
40 Redaccion y ortografia Todo
20 Herramientas de apoyo Microsoft Office (WORD- EXCEL-POWER POINT)

3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacién Capacitacion o experiencia
% Materia Desglose de materias
35 Conocimientos de la Institucién  [Misién-Visidn-Valores - Politica de Calidad y Anti soborno|
- Estructura-Funciones
|
50 Aplicacion del Sistema de Manual de Procedimiento de Documentacion y |
correspondencia Correspondencia
15 Leyes Ley 1178
|
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DESCRIPCION DEL CARGO.

Denominacion del Cargo SERVICIOS GENERALES

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ — COCHABAMBA —
1.2 DEPENDENCIA LINEAL SANTA CRUZ)

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ - COCHABAMBA —
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)
1.4 Nivel del Cargo Operativo

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

JEFE(A)DEPARTAMENTO JURIDICO
JEFE(A)DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ENLACE
ADMINISTRATIVO

(LA PAZ — COCHABAMBA — SANTA CRUZ)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Direccién ejecutiva, Direccién Nacional y
toda la Direccion Regional.
Externas, Ninguna

1. Requerimientos.

Formacién:

Experiencia General:

Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

Experiencia en Funciones de
Mando:

Conocimiento:

Titulo de Bachiller o Conclusion de Estudios Nivel

Secundario.
1 afio y 6 meses

6 meses

Ninguna

Ley 1178

Licencia de conductor profesional categoria B

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Outlook)
Idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

o Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3.

3.1

PERFIL TECNICO DEL CARGO.

NUEVO INGRESO.

Ponderacion
%

Capacitacion o experiencia previa

Materia

Desglose de materias

60

30

10

Mecanica y normas de transito
Ley 1178

Herramientas de apoyo

Mecénica basica
Normas de transito

Fundamentos basicos

Microsoft office (Word)

3.2

DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacién
%

Capacitacién o experiencia

Materia Desglose de materias
50 Mecanica y normas de transito Mecanica basica
Normas de tréansito
25 Ley 1178 Fundamentos basicos |
10 Herramientas de apoyo Microsoft office (Word) |
15 Conocimientos de la Institucion Misidn — Vision — Reglamento Interno de
Personal - Politica de Calidad y Anti
soborno
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|
1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IV

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ — COCHABAMBA —
1.2 DEPENDENCIA LINEAL EANTA CRUZ)

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ — COCHABAMBA —
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)
1.4 NIVEL DEL CARGO Operativo

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVA

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL FINANCIERA

Interna, Toda la Direccion Regional, Direccion Nacional
de Informatica y Telecomunicaciones y Direccion
Nacional de Fiscalizacion, DNAF Y DNJ.

Externas, Entidades publicas y privadas

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con titulo en provision nacional en: auditoria o
e Formacion: contaduria pulblica, economia, administracién de empresas,
ingenieria financiera, ingenieria comercial.
e Experiencia General: 1 afio
s Experiencia Especifica 6 meses
Relacionada a la Formacién:
s Experiencia en Funcionesde  [Ninguna
Mando:
¢ Conocimiento: ICursos en manejo del Sigma y Sicoes, Manejo de herramientas
ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook) En manejo de
Temas Administrativos como ser Administracion de Personal,
IAdquisicion de Bienes y/o Servicios.
Idioma originario
Ley 1178 Indispensable
Certificado Prevencion de la Violencia
¢ Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
Ponderacion Capacitacién o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
Finalidad y ambito de aplicacion
10 Ley 1178, Responsabilidad Sistemas de administracion y control
por la funcién publica y Relacién con los Sistemas Nacionales de Planificacion e |
Decreto Reglamentario Inversion Publica. Atribuciones. Tipos de
responsabilidad
20 Formulacién de Presupuesto [Conocimiento basico de la Formulacién presupuestaria,
v Ejecucién Presupuestaria Normativa vigente, Clasificadores presupuestarios,
Ley Financiar vigente Aspectos generales y manejo del SIGMA
20 Normas bdsicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y Crédito Publico,
Contabilidad gubernamental
20 Planificacion operativa Normas basicas del sistema de programacioén de
operaciones
15 Habilidades gerenciales Integridad, Etica, Honestidad, Compromiso,
Responsabilidad, Disciplina, Puntualidad, Pro actividad,
Creatividad, Equidad, Vocacion de servicio, Objetividad,
actitud para trabajo en equipo, trabajo bajo presién,
resolucion de conflictos y buen relacionamiento
Conocimientos generales
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 Fundamentos |
Ley 004 Marcelo Quiroga, Ley ‘
5 D.S. 23318-A Responsabilidad | Undamentos
por la funcién Publica
|
f:sr;)tlcjlé?;ntos de la Mision — Visién — Reglamento Interno de Personal - ‘
5 Politica de Calidad y Anti soborno
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderacién CAPACITACION O EXPERIENCIA
) Materia Desglose de materias
10 Ley 1178, responsabilidad [Finalidad y ambito de aplicacion, Sistemas de|
por la funcién publica y administracion y control, Relacion con los sistemas
decreto reglamentario nacionales de planificacion e inversion  publica,
Atribuciones, Tipos de responsabilidad
20 Formulacién de Formulacién presupuestaria, Normativa vigente,
presupuesto y ejecucion Clasificadores  presupuestarios, Aspectos generales vy
Presupuestaria manejo del SIGMA
20 Ley Financial vigente Conocimientos
20 Normas bdsicas Sistemas de: Presupuesto, Tesoreria y crédito publico |
Contabilidad gubernamental
15 Planificacion operativa Normas basicas del sistema de programacién de
operaciones
Habilidades gerenciales
Liderazgo, empatia, administracion de  recursos
(financieros)
5 Ley 060, D.S. 781 y 782 Planificacion, organizacion, direccion y control
5 Ley 004 Marcelo Quiroga, |Conocimientos generales
Ley 045 contra la
Discriminacién, D.S.
23318-A Responsabilidad  [Conocimiento
por la funcién Publica
5 Conocimientos de la Misién — Vision - Estructura — Reglamento interno de la AJ,
Institucion Politica de Calidad y Anti soborno - Politica de Calidad y
Anti soborno
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO JEFATURA

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL SANTA CRUZ)

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL
1.5 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL DE FISCALIZACION

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Toda la Direccion Regional, Direccion
Nacional de Informatica y Telecomunicaciones y
Direccién Nacional de Fiscalizacion, DNAF y DNJ.
Externas, Entidades pUblicas y privadas

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:

Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

Experiencia en Funciones de
Mando

Conocimiento:

Habilidades Personales:

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
ngenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.

4 afios

2 afos

Imprescindible

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S.781, D.S. 782, D.S.
27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la
AJ

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Ley 1178
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
lactitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1 NUEVO INGRESO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
W MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
15 Ley 60, Decretos Supremos [Todo.

v Resoluciones Regulatorias
emitidas por la Al.

20 Habilidades Gerenciales Liderazgo.

Planificacion estratégica.

Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracion de equipos de trabajo.

Comunicacion efectiva.

Técnicas de negociacion.

10 Planificacion y Control de  [Todo.
Gestion
15 Formulacién y Evaluacién  [Todo.

de Proyectos

20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdmicos y
financieros.
10 Conocimientos de la Fundamentos, Politica de Calidad y Anti socborno
Institucion.
10 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point-Axes)
[ A | Elaborado Verificado % - Aprobado
Departamento | DRH 0 | DNAF go >\ DE J
Fecha 20/12/2021 Y 2171272021 - 21/12/2021 2
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, Decretos Todo.

Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas
por la Al.

10 Habilidades Gerenciales |Liderazgo.

Planificacion estratégica.

Fundamentos de calidad y desarrollo organizacional.
Integracion de equipos de trabajo.

Comunicacion efectiva.

Técnicas de negociacion.

15 Formulacién y Evaluacion [Todo.
de Proyectos

20 iAuditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdémicos y
financieros.
15 Fiscalizacién Esquema y Procesos de Fiscalizacion
5 Herramientas Ofimaticas [Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
5 Conocimientos de la Misidn — Vision - Estructura — Reglamento Interno— Politica de
[nstitucion. Calidad y Anti soborno ,Normativa Vigente.
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL I
1.2 DEPENDENCIA LINEAL JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
CONTROL
DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

1.5 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL SANTA CRUZ)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna: Toda la Direccién Regional, Direccidon Nacional
de Informatica y Telecomunicaciones y Direccién
Nacional de Fiscalizacién.

Externas, Usuarios, Administrados.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

o Experiencia General:
o Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:

s Experiencia en Funciones de
Mando:

e Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provisidn nacional en Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.

3 afios

1 aflo y 6 meses

Ninguna

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S.781, D.S. 782, D.S.
27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la
AJ

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook)

Experiencia en Fiscalizacién y/o Auditorias de cualquier tipo.

Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia
Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
Al Elaborado Verificado . | Aprobado
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
£ MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos [Todo.
y Resoluciones Regulatorias
emitidas por la AJ.
15 Formulacién y Evaluacion de [Todo.
Proyectos
20 \Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdmicos y
financieros.
20 Fiscalizacion Procesos de Fiscalizacién y Control Fundamentos,
10 Conocimientos de la Politica de Calidad y Anti soborno.
Institucion.
15 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
Al Elaborado Verificado SN Aprobado
Departamento | DRH B DNAF ¥ e DE o o Ol B
" Fecha 20/12/2021 ., 21/12/2021 wm; 21/12/2021 [
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
g MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, Decretos Todo.
Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas por
fa AJ.
10 Formulacion y Evaluacion [Todo
de Proyectos
20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdmicos y
financieros.
20 Fiscalizacién Esquema y Procesos de Fiscalizacién y Control
10 Herramientas Ofimaticas |[Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
10 Conocimientos de la Misién ~ Visién - Estructura — Politica de Calidad y Anti
Institucion. soborno - Reglamento Interno— Normativa
Vigente
Al Elaborado Verificado Aprobado |
Departamento | DRH ~ DNAF yehe DE 12 un
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1, DESCRIPCION DEL CARGO. |
1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL II
1.2 DEPENDENCIA LINEAL éIE)FIE_g_AR)(I)DLEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
1.3 AREA FUNCIONAL giﬁ?ricégﬂziEGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

1.5 NIVEL DEL CARGO

Operativo

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
SANTA CRUZ)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna: Toda la Direccion Regional, Direccion Nacional
de Informatica y Telecomunicaciones y Direccion
Nacional de Fiscalizacidn.

Externas, Usuarios, Administrados.

2. REQUERIMIENTOS.

Formacion:

Experiencia General:

Experiencia Especifica

Relacionada a la Formacion:

Experiencia en funciones de
mando:
Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria,
Contaduria PUblica, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.

2 afnos

1 afio y 6 meses

Ninguna

D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la AJ
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Outlook)

Ley 1178

Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,

* Habilidades: compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad yj
calidez

Ad | Elaborado Verificado . | Aprobade
Departamento | DRH 5 DNAF ;qr_; | DE : ,
Fecha [ 20/12/2021 21/12/2021 C 21122021 i
| Visto Bueno | VBC/IVMC NHMM o A JPSA
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PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.
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PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
g MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos [Todo.
y Resoluciones Regulatorias
emitidas por la Al.
15 Formulacion y Evaluacion  [Todo.
de Proyectos
20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econémicos y
financieros.
20 Fiscalizacion Procesos de Fiscalizacién y Control
10 Conocimientos de la Normativa Vigente, Politica de Calidad y Anti soborno
Institucion.
15 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
Al Elaborado Verificado X  Aprobado
Departamento | DRH DNAF vige DE Y
Fecha 20/12/2021 | 21/12/2021 P el 2171272021 4
Visto Bueno VBC/IVMC N NHMM B JPSA ——
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3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, Decretos Todo.

Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas por
la Al.

10 Formulacion y Evaluacion [Todo
de Proyectos

20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores economicos y
financieros.
20 Fiscalizacién Herramientas [Esquema y Procesos de Fiscalizacion y Control
10 Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
Conocimientos de la Mision — Visién - Estructura — Reglamento Interno~
10 Institucion. Normativa Vigente- Politica de Calidad y Anti soborno
A Elaborado [ Verificado | Aprobado
Departamento | DRH n DNAF AR DE ElN
 Fecha 20/12/2021 3o | 21/1272021 NS 21/12/2021
_Visto Bueno 'VBC/IVMC | NHMM IPSA
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL III
1.2 DEPENDENCIA LINEAL UEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
CONTROL
DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

1.5 NIVEL DEL CARGO

Operativo

1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
SANTA CRUZ)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna: Toda la Direccién Regional, Direccién Nacional
de Informatica y Telecomunicaciones y Direccion
Nacional de Fiscalizacion.

Externas, Usuarios, Administrados.

2. REQUERIMIENTOS.

e Formacion:

e Experiencia General:

s Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

¢ Conocimiento:

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria,
Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.

1 afio y 6 meses

1 afho

Ninguna

Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.5.781, D.S. 782, D.S.
27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la
AJ. Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Ley 1178
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

s Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
lactitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO
3.1 NUEVO INGRESO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
e MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos [Todo.
y Resoluciones Regulatorias
emitidas por la Al.
30 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdmicos y
financieros.
30 Fiscalizacién Procesos de Fiscalizacion y Control Fundamentos,
10 Conocimientos de la Politica de Calidad y Anti soborno
Institucion.
10 Herramientas Ofimaticas Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
|3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.
PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
e MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, Decretos Todo.
Supremos y Resoluciones
Regulatorias emitidas por
la Al.
20 Auditoria Técnicas de Auditoria, analisis de sectores econdmicos y
financieros.
20 Fiscalizacion Esquema y Procesos de Fiscalizacién y Control
20 Herramientas Ofimaticas |Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
10 Conocimientos de la Misién - Vision - Estructura — Politica de Calidad y Anti
Institucion. soborno - Reglamento Interno— Normativa
Vigente
[ A | Elaborado Verificado B : Aprobado -
| Departamento | DRH B DNAF WP i DE / .
" Fecha 20/12/2021 21/12/2021 AL L 2171272021 | 7.
| Visto Bueno VBC/JVMC | NHMM B N JPSA

I
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL IV
1.2 DEPENDENCIA LINEAL JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y
CONTROL
DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

1.5 NIVEL DEL CARGO Operativo
DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.6 DEPENDENCIA FUNCIONAL SANTA CRUZ)

1.7 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna: Toda la Direccién Regional, Direccién Nacional
de Informatica y Telecomunicaciones y Direccion
Nacional de Fiscalizacion.

Externas, Usuarios, Administrados.

2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria,
e Formacion: Contaduria PUblica, Economia, Administracion de Empresas,
Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas
afines.
e Experiencia General: 1 afio
» Experiencia Especifica 6 meses
Relacionada a la Formacion:
e Experiencia en Funcionesde  [Ninguna
Mando: ‘
Y Conocimiento de la Ley 060,.Ley 2341, D.S.7.81, DS 782, D.S.
27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la
Al.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power
Point, Qutlook)
Ley 1178
¢ Habilidades: Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencidn de la Violencia
Compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad
eficiencia, actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y
calidez.
Al | Elaborado Verificado ' __ | Aprobadt_a_ D\ -
| Departamento | DRH DNAF %3 DE | .
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO

3.1 NUEVO INGRESO.

Pagina 140 de 155 '

30
30

10

10

emitidas por la AJ.
Auditoria Fiscalizacion

Conocimientos de la
Institucion.

Herramientas Ofimaticas

v Resoluciones Regulatorias

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA PREVIA
% MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
20 Ley 60, Decretos Supremos [Fundamentos

Técnicas de Auditoria

Técnicas de Fiscalizacion y Control

Normativa Vigente, Politica de Calidad y Anti soborno

Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)

3.2 DESARROLLO EN EL CARGO.

Resoluciones
Regulatorias emitidas
por la Al.

PONDERACION CAPACITACION O EXPERIENCIA
Yo MATERIA DESGLOSE DE MATERIAS
30 Ley 60, DS y Todo.

20 ‘Auditoria Técnicas de Auditoria
20 Fiscalizacion Esquema y Procesos de Fiscalizacion y Control
10 Herramientas Ofimaticas |Microsoft Office (Word-Excel-Power Point)
20 Conocimientos de la Mision — Visién - Estructura — Reglamento Interno—
[nstitucion. Normativa Vigente - Politica de Calidad y Anti soborno
| Al [ Elaborado — Verificado Aprobaﬂb
| Departamento | DRH \ DNAF aAn DE | _
Fecha " 20/12/2021 ) ,\ 21/12/2021 S’REM 5] 2171272021
_Visto Bueno VBC/IVMC | NHMM JPSA |
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO UEFATURA

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.2 DEPENDENCIA LINEAL SANTA CRUZ)

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
1.3 AREA FUNCIONAL SANTA CRUZ)
1.4 UNIDAD FUNCIONAL DEPARTAMENTO JURIDICO
1.4 NIVEL DEL CARGO OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) NACIONAL JURIDICO(A)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna Toda la Direccion Regional, Direccion Nacional
Juridica, Direcciones Regionales

Externa, Ministerio publico, Policia Boliviana, Tribunal
Departamental de Justicia y demas Instituciones
Publicas

2.REQUERIMIENTOS

e Formacion:

Experiencia General:

e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

o Conocimiento:

¢ Habilidades Personales:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho.

4 afios

2 afios
Deseable.
Cursos en Derecho Constitucional y/o Derecho Comercial y/o

Penal y/o Coactivo Fiscal y/o Gestion Publica o relacionados.
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos ¢

o M

loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimien
en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.260(D
D.S.2174 y resoluciones emitidas por la Al l]
En la tramitacidn de Procesos Administrativos y/o Procesds
udiciales,

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Poir]
Outlook)

Ley 1178 Indispensable

-~

~t
Ky

astellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad vy calidez.

A | Elaborado | Verificado | Aprobadd |
Departamento | DRH { DNAF ' \A\}m DE | e
Fecha 20/12/2021 \ 21/12/2021 N2 | 2171272021, v ]
Visto Bueno VBC/IVMC AN NHMM JPSA

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su repmducaon parcial o total '

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

(3.1. NUEVO INGRESO.

Ponderacion Capacitacién o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
20 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por
la aj

Ley 1178 y Ley 2341 y sus |[Todo
30 Decretos Supremos
Reglamentarios

10 Habilidades gerenciales Cambio y desarrollo
iOrganizacional,

Calidad total,

Liderazgo,

Comunicacion efectiva,
Formacion de equipos de trabajo
Planificacion estratégica

30 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil
Civil
Procesal Penal
Penal
Comercial
Econdmico financiero
Constitucional
10 Conocimientos de la Misidn — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion. Normativa Vigente - Politica de Calidad y Anti
soborno
A | Elaborado Verificado o - Aprobad,o
Departamento | DRH N DNAF B DE | 5 |
Fecha 20/12/2021 S| 21/12/2021 ﬂuh 201272021 T
Visto Bueno VBC/IVMC ) NHMM JPSA \
N Documento de propiedad de fa A, proh/b/da Su repmduadon parcial o total =

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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- |
3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderaciéon Capacitaciéon o experiencia
i Materia Desglose de materias
30 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por la
AJ.
20 Conocimiento de la Estructura
Autoridad De Fiscalizacion Funciones
Del Juego Marco juridico
10 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica
comunicados y otros
20 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil
Civil
Penal
Procesal Penal ‘
Comercial
Econdmico financiero
Derecho Constitucional
20 Ley 2341 y sus Decretos Todo ‘
Reglamentarios
Al Elaborado [ Verificado Aprobado 3 _
| Departamento | DRH "~ | DNAF &y vi DE _[iv V5E° )
Fecha 20/12/2021 N\ 2171272021 YN 21/12/2021 _f -
Visto Bueno VBC/IVMC ; NHMM JPSA i ;
Documento de propiedad de la AJ, prohibida su replodiiccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL I

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

1.3 AREA FUNCIONAL

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

1.4 NIVEL DEL CARGO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

2. REQUERIMIENTOS.

JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ,
[COCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

[DEPARTAMENTO JURIDICO

OPERATIVO

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ,

ICOCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

Interna, Toda la Direccidén Regional, Direccidn
Nacional Juridica, Direcciones Regionales

[Externa, Administrados, Juzgados.

¢ Formacion:

¢ Experiencia General: 3 afios
e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacion:
e Experiencia en Funcionesde [Ninguna
Mando:

1 afo y 6 meses

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias
Juridicas o Derecho.

s Conocimiento:

Cursos en Derecho Constitucional y/o Derecho Comercial y/o
Penal y/o Coactivo Fiscal y/o Gestidn Publica o relacionados.
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimiento|
en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172,
D.5.2600, D.S.2174 y resoluciones emitidas por la AJ

En la tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos
Judiciales

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

A Elaborado Verificado ST [ Aprobado ” |
Departamento | DRH DNAF N‘“ﬂ&__\ | DE [ 2 |
Fecha 20/12/2021 N 2[jiz2021 TS 21/12/2021 - 77 -
Visto Bueno | VBC/IVMC ) NHMM ~ JPSA ‘ s 7 ]

Documento de propiedad de fa AU, prohibida su reproduccion parcial o total |

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

Ponderacion Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
20 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por
la AJ
30 Ley 1970, Ley 004, Ley Todo

1178 y Ley 2341 y sus
Decretos Supremos

Reglamentarios

10 Habilidades gerenciales Cambio y desarrollo
Organizacional,

Calidad total,

Liderazgo,

Comunicacion efectiva,
Formacion de equipos de trabajo

Planificacion y control de gestidn

Motivacién
30 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil
Civil
Penal
Procesal Penal
Comercial
Econdmico financiero
Constitucional
10 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion. Normativa Vigente - Politica de Calidad y Anti
soborno
AT Elaborado | Verificado 7y .| Aprobado
Departamento | DRH | DNAF ViE® °1 | DE - / : |
Fecha 20/12/2021 21/12/2021 Q}L_MT;_ 2171272021 T ]
Visto Bueno VBC/IVMC NHMM N 2y .07 | JPSA Nyl

Documento de propiedad de la A, prohibida su mpmduac/on parcial o total J'

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderaciéon Capacitacion o experiencia
) Materia Desglose de materias

30 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por la
Al

20 Conocimiento de la Estructura
autoridad de fiscalizacion Funciones
del juego Marco juridico

10 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica

comunicados y otros

20 Conocimientos de otras Derecho Administrativo
ramas del derecho Procesal civil

Civil

Penal

Procesal Penal
Comercial

Econdmico financiero
Constitucional

20 Ley 2341 y sus Decretos Todo
Reglamentarios

Al Elaborado Verificado _- yoho 7\ | Aprobado

Departamento | DRH i DNAF N DE ok BN
“Fecha 2071272021\ 21/12/2021 % FATE YIS SRV e
Visto Bueno | VBC/IVMC & NHMM oy JPSA [ . =)

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su r_epfoa’z)ccion parcial o total \__

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTEANI:—I' AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

PROFESIONAL II

JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

1.3 AREA FUNCIONAL

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ,
COCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

DEPARTAMENTO JURIDICO -

1.4 NIVEL DEL CARGO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

OPERATIVO

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ,
COCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Toda la Direccién Regional, Direccién
Nacional Juridica, Direcciones Regionales
Externa, Administrados, Juzgados.

2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias
Formacién: Juridicas o Derecho.
Experiencia General: 2 afios
Experiencia Especifica 1 afio 6 meses
Relacionada a la Formacion:
Experiencia en Funcionesde |Ninguna
Mando:
Conocimiento: Cursos en dergcho conshtucuor@l y/’o _derecho _comerqal y/o
penal y/o coactivo fiscal y/o gestidn publica o relacionados
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimientol
en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172,
D.5.2600, D.S.2174 y resoluciones emitidas por la Al, En la
tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
Habilidades: Etica, hon'estldad, mtegndad‘, responsatl)llldad, t:rz?nspare.zn'ua,'
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
Al Elaborado Verificado : *'*f’*‘--. - Aprobado /|
Departamento | DRH DNAF I DE IE
Fecha 20/12/2021 % 21/12/2021 b ¢ 21/12/2021 £ T
| Visto Bueno | VBC/IVMC A NHMM JPSA S

L
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.

Ponderacién Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
20 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por
la AJ
40 Ley 1970, Ley 004, Ley Todo

1178, Ley 2341 y sus
Decretos Supremos
Reglamentarios

30 Procesal civil
Conocimientos de otras Civil
ramas del derecho Penal
Comercial

Procesal Penal
Econdmico financiero
Derecho constitucional
Derecho Administrativo

10
Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion. Normativa Vigente - Politica de Calidad y Anti
soborno
| AJ Elaborado | Verificado ST AN AprobadOr 5 N |
| Departamento | DRH DNAF /= ylge T\ DE / g . |
" Fecha 2071272021~ | 21j12j2021 _____&%K 5l 20/12200 458 -
Visto Bueno VBC/IVMC - " | NHMM ' j JPSA N o |

| Documento de propiedad de la AJ, prohibida su weprcﬁumon parcal o tolal ]

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE
SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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3.2. DESARROLLO EN EL CARGO. ‘
Ponderacidén Capacitacion o experiencia
30 Materia Desglose de materias
30 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por la
Al
20 Regulaciones Todo
Administrativas y legales de
laley 1178
20 Conocimientos de otras Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal ‘
Comercial
Procesal Penal
Econdmico financiero
Constitucional
Administrativo ‘
30 Ley 1178, Ley 2341 y sus Todo
Decretos Supremos
Reglamentarios, Ley 1768,
Ley 1970, Ley 004, :
AJ Elaborado Verificado -_ l“\‘ X Aprobadq-"l G}
Departamento | DRH DNAF fl= e DE / 3
Fecha 20/12/2021 \ 21/12/2021 T MAYMT 2171272021 "4
| Visto Bueno | VBC/JVMC = | NHMM ' 07 JPSA X

I
Documento de propiedad

de Ia A, prohibida su reproduccion parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1. DESCRIPCION DEL CARGO.

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL IV

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

1.3 AREA FUNCIONAL

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

JEFE(A)DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
SANTA CRUZ)
DEPARTAMENTO JURIDICO

1.4 NIVEL DEL CARGO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ, COCHABAMBA Y
SANTA CRUZ)

o Formacion:

e Experiencia General:
e Experiencia Especifica
Relacionada a la Formacién:

e Experiencia en Funciones de
Mando:

« Conocimiento:

i Interna, Toda la Direccion Regional, Direccion
1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA Nacional Juridica, Direcciones Regionales.
o _[Externa, Administrados, Juzgados.
2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias

Juridicas o Derecho.
1 ano

6 meses
Ninguna

Cursos en Derecho Constitucional y/o Derecho Comercial y/o
Penal y/o Coactivo Fiscal y/o Gestion Publica o relacionados.

Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimiento
en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172,
D.5.2600, D.S.2174 y resoluciones emitidas por la AJ

Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)

Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

» Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

AJ Elaborado Verificado T Aprobadog .

Departamento | DRH " DNAF j‘ i DE [ vop® ) !

Fecha 20/12/2021 Ay | 2171272021 HW{. 21/12/2021 f I

Visto Bueno VBC/IVMC NHMM ~JPSA \ = ol
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3. PERFIL TECNICO DEL CARGO.

3.1. NUEVO INGRESO.
Ponderacion Capacitacion o experiencia previa
% Materia Desglose de materias
20 Ley 60 y resoluciones Todo
reglamentarias
30 Ley 1178, Ley 2341 y Todo
sus Decretos
Reglamentarios
15 Sistemas Ley 1178 Fundamentos
20 Conocimientos de otras  [Fundamentos
ramas del derecho.
15 Conocimientos de la Mision — Vision - Estructura — Reglamento Interno—
Institucion. Normativa Vigente - Politica de Calidad y Anti soborno
Ad Elaborado | Verificado ~ 7 N [ Aprobado / . h\_ B
Departamento | DRH , | DNAF R DE [« V7% 2
Fecha 20/12/2021 = | 21/12/2021 TR v 21/12/2021 = T/ ]
Visto Bueno VBC/IVMC ) | NHMM - JPSA N a3

Documento de prop/edad de la AJ, prohibida su fepfvducaan parcial o total |
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Versién 9 | Cédigo: AJ-DNAF-MC-V9-02-21
3.2, DESARROLLO EN EL CARGO.
Ponderacion Capacitacion o experiencia
% Materia Desglose de materias
30 Ley 060, resoluciones Todo
reglamentarias
15 Instructivos internos, Los relacionados al area juridica y administrativa
comunicados y otros
20 Conocimientos de otras Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal
Comercial
Procesal Penal
Econdmico financiero
Constitucional
Derecho Administrativo
20 Ley 1178, Ley 2341 y sus [Todo
Decretos Supremos
Reglamentarios, y Ley 004.
Conocimientos de la . ) )
15 Institucion. Politica de Calidad y Anti soborno
[A) Elaborado | Verificado N ' Aprobadp’f \
Departamento | DRH , DNAF W DE [l v i
~Fecha 20/12/2021 N 21/12/2021 et 21/12/202\1 F f b
| Visto Bueno VBC/IVMC : NHMM N [ IPSA AY_F _

Documento de propiedad de fa AJ, prohibida su rfswaducaon parcial o total

“EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET AJ, DEJA DE

SER DOCUMENTO CONTROLADO"
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1. DESCRIPCION DEL CARGO

1.1 DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL III

1.2 DEPENDENCIA LINEAL

1.3 AREA FUNCIONAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

DIRECCION REGIONAL (LA PAZ,
COCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

1.4 UNIDAD FUNCIONAL

1.4 NIVEL DEL CARGO

DEPARTAMENTO JURIDICO

OPERATIVO

1.5 DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR(A) REGIONAL (LA PAZ,
COCHABAMBA Y SANTA CRUZ)

1.6 COORDINACION INTERNA/EXTERNA

Interna, Toda la Direccién Regional, Direccién
Nacional Juridica, Direcciones Regionales
Externa, Ninguna

2. REQUERIMIENTOS.
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Ciencias
e Formacion: uridicas o Derecho.
e Experiencia General: 1 aflo y 6 meses
» Experiencia Especifica 1 afio
Relacionada a la Formacion:
s Experiencia en Funcionesde |Ninguna
Mando:
« Conocimiento: Cursos en der_echq constntucnor}’al y{o.derecho _comermal y/o
penal y/o coactivo fiscal y/o gestion plblica o relacionados
Conocimiento en el marco regulatorio en materia de juegos de|
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimiento
en Ley 060, Ley 2341, Ley 717, D.S. 0781, D.S. 27172,
D.S.2600, D.S.2174 y resoluciones emitidas por la AJ, En la
tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point,
Outlook)
Ley 1178 Indispensable
Castellano y un idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
e Habilidades: Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia,
) compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia,
actitud proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.
| AJ Elaborado ; Verificado 3 Aprobado
| Departamento DRH [ DNAF \Ans DE
"Fecha 20/12/2021 21/12/2021 B 21/12/2021 =
| Visto Bueno VBC/IVMC | NHMM i | IpsA -
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PERFIL TECNICO DEL CARGO.
NUEVO INGRESO.

Ponderacién

Capacitacion o experiencia previa

% Materia

Desglose de materias

20 Ley 60 y resoluciones
regulatorias emitidas por la
A

40 Ley 1970, Ley 004, Ley 1178,
Ley 2341 y sus Decretos
Supremos Reglamentarios

30 Conocimientos de otras ramas

del derecho

Conocimientos de la

10 Institucion.

Todo

Todo

Procesal civil

civil

Penal

Comercial

Procesal Penal

Econdmico financiero

Derecho constitucional

Derecho Administrativo

Mision — Vision - Estructura — Reglamento
Interno— Normativa Vigente - Politica de Calidad
v Anti soborno

3.2.

DESARROLLO EN EL CARGO.

Ponderacion

Capacitacion o experiencia

% Materia Desglose de materias
30 Ley 60 y resoluciones Todo
regulatorias emitidas por la
IAJ
20 Regulaciones Todo
Administrativas y legales de
la Ley 1178
20 Conocimientos de otras Procesal civil
ramas del derecho Civil
Penal
Comercial
Procesal Penal
Econdmico financiero
Ley 1178, Ley 2341 y sus . . .
30 Decretos Supremos Constitucional Administrativo
Reglamentarios, Ley 1768,
Ley 1970, Ley 004. Todo
“AJ |_Elaborado . | Verificado : Aprobado
Departamento | DRH K DNAF - _,‘L'ﬂ:" DE B
| Fecha 20/12/2021 & 21/12/2021 T WHmR 21/12/2021
| Visto Bueno | VBC/IVMC | NHMM JPSA
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R . Fecha de
Versién : e : 3 S
redisada Descripcion de los Cambios aprobacién de la

R 83 ; _ _nueva versién

ICambios realizados:
2 1.  Se realiz6 la actualizacién de acuerdo al Sistema de Gestién de la Calidad. 15 de septiembre de 2016
\Cambios realizados:
1. Se realizd la actualizacién de acuerdo a la nueva version del Manual de
3 Puestos. 31 de jU"O de 2017
2. Se realizé la actualizacion de acuerdo al Sistema de Gestidn de la Calidad
ICambios realizados:
1. Conforme la nueva estructura aprobada se procede a definir los niveles de Cargos,
se eliminan secretaria III y se estandarizan Profesional IV eliminando Profesional V
y servicios generales como tal.
2. Se actualiza la descripcion del cargo en todos los cargos para hacerla mas dindmica 18 de octubre de 2018
y didactica para el conocimiento pleno de los cargos incluyendo dependencia
4 funcional, y eliminando adscripcion.
iSe estandariza requisitos en todos los cargos detallados o .
Cambios realizados:
1. Considerando que las Direcciones Nacionales y/o Regionales de la Autoridad de
Fiscalizacion de! Juego, son cargos de libre nombramiento y cuyas funciones
corresponden a funciones administrativas de confianza y asesoramiento técnico
5 especializado, se hace necesario ampliar los requisitos profesionales requeridos parz
estos puestos directivos.
2. Directores Regionales (La Paz, Cochabamba, Santa Cruz) los requerimientos de 24 de agosto de 2020
Educacién se modifican por el siguiente texto: Licenciaturas con Titulo en
Provisién Nacional.
Director Nacional de Fiscalizacion los requisitos de Educacion sobre las existentes se amplian con:
Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en:, Administracién de Empresas,
Auditoria o Contaduria Plblica, Economia y demas Ciencias Sociales, Derecho o
_|Ciencias Politicas, Ingenieria Comercial, Ingenieria Financiera, y demés Ingenierias
iICambios realizados:
1, las Jefaturas de las Direcciones Nacionales y/o Regionales de la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego, son cargos de responsabilidad y cuentan con dependientes,
6 para cuyo efecto debe incluir en la experiencia en funciones de mando el término de
Imprescindible.
2. Los cargos de Secretaria abarcan varios aspectos administrativos, por lo tanto es | 09 de noviembre de 2020
necesario ampliar las carreras de formacion profesional de los perfiles del cargo de
Secretaria de las Direcciones Nacionales y Regionales, con la finalidad contar en la
Institucion con profesionales multidisciplinarios que puedan contribuir con sus
conocimientos y experiencia a la Direccion Ejecutiva en dreas admirativas.
Cambios realizados:
1. De acuerdo a la nueva Escala Salarial aprobada por el Ministerio de Economia y
finanzas Publicas para la Autoridad del Juego se ha eliminado el JEFE Iy JEFE Il y se
7 ha creado JEFE(A)para todas las areas organizacionales de la institucion. 01 de febrero de 2021
2. Con la finalidad de establecer mejores parametros en la experiencia profesional se ha
modificado los afios de experiencia en las Categorias de; Jefatura, Profesional III,
B Profesional 1V, Secretaria II y Servicios Generales. - o _
'En el marco del Decreto Supremo 4445 de fecha 13 de enero de 2021 referente a la
8 implementacién de la “Imagen de Gobierno” en el sector publico 24 de marzo de 2021
En el marco de la Resolucion Administrativa Ejecutiva N° 02-00105-21 de fecha 21 de noviembre
9 de 2021 donde se aprueba la Modificacién de la Estructura Organizacional de la Autoridad de 21 de diciembre de 2021
- Fiscalizacién del Juego. N - -
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