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PROGRAM

Il FUNCIONES A REALIZAR

Il SUPERVISION

|V RELACIONES

INTERPERSONALES

ACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

> DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA :

DENOMINACION DEL CARGO:
NUMERG OE T NSRS B A A

CATEGORA: ,
UBICAGION DEL PUESTO: S Direccion Regional Cochabamba

~(Unidad Organizacional)

- _OBJETIVO DEL PUESTO:

8 Brindar apoyo a la jefatura de juridica y jefatura de fiscalizacion y control, en tareas de |as areas operativas y administrativa
para facilitar la gestion y el cumplimiento de objetivos y resultados

: Cochabamba

Brindar atencion con informacion y otros a las personas individuales y colectivas al puklico que acude al Dpto Juridico y Dpto de
Fiscalizacion y Control

Realizar |a recepcion y registro de la documentacion externa e interna que ingresa a los departamentos Juridico y de Fiscalizacion
mediante el SIAJ

Realizar el seguimiento de la correspondencia derivada y despachada por el Jefe de Dpto Juridico y del Dpto de Fiszalizacien y

3 Control

4 Asegurar que los procesos relacionados, en los niveles y areas pertinentes, estan generando y proporcionando las salidas
previstas en el marco del sistema de gestién de la calidad de |a organizacion

5 Organizar los archivos correspondientes a la direccion y sus departamentos (si corresponde), cabe senala” que la organizacian de
archivos debe ser'de tados los documentos generados por el personal de la direccion. y/o departamento

6 Gestionar la organizacion, revisién, verificacion y foliacion con sus debidos indices por departamento y/o Direccion, de toda la
documentacion generada para realizar el empaste, por instruccion de la Maxima Autoridad Ejecutiva

7 |Controlar y codificar los documentos emitidos por el Dpto. Juridico y Dpto. de Fiscalizacion y Control de acuerdo al MPDC

8 Elaborar cartas, memorandums, informes, circulares y otros a requerimiento del Dpto:-Juridico y del Dpto. de Fiscalizacion y
Controi

9 Aplicar el manual de procedimiento de documentacion y correspondencia (MPDC) en la recepcidn y despacho de correspondencia
del Dpto Juridico y del Dpto. de Fiscalizacion y Control

10 Gestionar el envio de la documentacion inactiva al Archivo Intermedio o Memoria Institucional de acuerdo a lo establecido por el

Manual de procedimientos de Archivo Institucional”

11 |Registrar, controlar y codificar de documentos emitidos en el Departamento de Fiscalizacion y Departamento Juridica.

Gestionar 1a organizacion, revision. vercacion de eliquetado de cajas, numerado de empastados y cargado de cada tomo en el
sistema de archivo del Departamento de Fiscalizacion y Departamento Juridico

Comunicar, a través de los canaies respectivos, a las instancias correspondientes y Auditoria Interna. sobre irregularidades
detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacion y determinacion de responsabi'idades

14 |Preparacion de sobre, guig y formulario de remision para envios por Courier a insttuciones, empresas y regionales dz la AJ

Elaborar de informe de corformidad del servicio de Courier para solicitud de pago, previa revisién de guias de entrega de Courier
por envid realizado, en cumplimiento al manual de recepcion y despacho de Courier

Administrar los fondos de caja chica de manera responsable y correcta, tomando las redidas de seguridad para el resguardo del
efectivo, en cumplimienta al manual de procedimiento de caja chica )

Tfectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional. que le sean asignadas por su Inmediato superior. en el ambito de su
competencia

Inguna

RELAQIONES INTRAINSTITUCIONALES: .

Direccién Ejecutiva, Direcciones Nacionales y Toda la Direccion Regional

RELACIONES INTERINSTITUC

Ilnsmucmnes publicas, privadas, operadores y publico en general
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
24 Agosto 2023













