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direcciOn nacional administrativa financiera

PROFESIONAL IV

56

OPERATIVO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

LAPAZ

1
II. FUNCIONESAREALIZAR

2

3

ELABORAC1ON Y PAGO DE LA PLANILLA DE RETENCION POR VIATICOS OF NACIONAL4

APOYAR A TODOS LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN COORDINACION CON INMEDIATO SUPERIOR5

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA - POAI6

7

8

VERIFICAR LOS PAGOS EFECTUADOS MEDIANTS C31 CIP Y C31 SIP EN EL REPORTE SIGEP DE ACUERDO A MANUAL9

REALIZAR LAS REGULARIZACIONES DE LOS PAGOS DE VIATICOS QUE HAYAN SIDO PAGADOS MEDIANTE C31 SIP10

FACILITAR DOCUMENTACION A DIFERENTES AREAS DE LA AJ A SOLICITUD11

12

13

14

15

III. SUPERVISION

JEFE - DEPARTAMENTO FINANCIERO
%

NINGUNA

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE LA AJ Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL 
NACIONAL Y REGIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS. CONTROLARIA GENERAL DEL ESTADO OTRAS INSTANCES INHERENTES AL 
DESARROLLO DE LA INSTITUCION.

ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, DE SU REPONSABILIDAD, ESTAN GENERANDO Y PROPORCIONANDO 
LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA INSTITUCION

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

CUSTODIAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS COMPROBANTES C-31, C-34. C-21 Y OTROS 
GENERADOS POR EL DEPARTAMENTO FINANCIERO._____________________________________________________________
MANTENER CONTROL Y ORDEN DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO GENERADA CON LA EMISION DE 
COMPROBANTES DE INGRESOS Y EGRESOS MEDIANTE ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE

REVISAR LOS FORMULARIOS 110 DE LOS CONSULTORES EN LINEA EN CUANTO A LOS DESCARGOS DE PASAJES Y 
VIATICOS DE LA OFICINA NACIONAL EN CUMPLIMIENTO AL MANUAL
REALIZAR EL PROCESO DE PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS Y REVISAR LOS DESCARGOS DE 
PASAJES (TERRESTRES) Y VIATICOS EN CUMPLIMIENTO AL MANUAL DE ASIGNACION DE PASAJES Y VIATICOS

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCES CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA 
INTERNA, SOBRE IRREGULIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZAClON REALIZADAS PARA 
SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES._________________________________________________
LLEVAR UN REGISTRO ACTUALIZADO EN CUENTO A COMPROBANTES Y CHEQUES DERIVADOS A DIRECClON 
EJECUTIVA PARA LA FIRMA Y VERIFICAR LOS MISMOS EN SISTEMA
CUMPLIR Y HACER CUMPLIR TODAS LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE 
FISCALIZACION DEL JUEGO - AJ __________________________________________________________________________
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR. EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

GESTIONAR EL CICLO DE ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS A NIVEL NACIONAL DE ACUERDO A 
LA NORMATIVA VIGENTE Y EL ARCHIVO FINANCIERO (PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y TESORERIA) Y LOS 
INGRESOS INSTITUCIONALES MEDIANTE LA VERIFICACION DE LOS MISMOS

G.R.8.G. >-1/

BOLIVIA
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V. REQUISITOS

1 ANO

6 MESES

NINGUNA

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, PREVENCION CONTRA LA VIOLENCIA.

DESEABLE:

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

10

10

10

10

10

10

10

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACldN ACADfcMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACldNRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

CONOCIMIENTO POLITICAS PUBLICAS, RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA 
CONTABILIDAD INTEGRADA. PRESUPUESTO Y TESORERIA, D S 181, LEY 060, LEY 2341, D S 0781, CONTRATACION DE BIENES 
Y SERVICIOS, ASPECTO GENERALES DEL SUBSISTEMA DE CONTRATACION, EXPERIENCIA EN EL MANEJO DEL SIGEP. SIGMA Y 
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

CAPACIDAD DE ANALISIS, PLANIFICAClON, ORGANIZACldN Y CONTROL. TRABAJO EN EQUIPO, VALORES MORALES Y ETICOS, 
(DIGNIDAD, RESPETO, HUMILDAD, SOLIDARIDAD, PRUDENCIA, HONRADEZ Y RESPONSABILIDAD) ACTITUD; EMPATICA, 
EFECTIVIDAD Y EFICIENCIA

REALIZA LA REVISION Y VERIFICACION DE LOS DESCARGOS DE PASAJES Y VIATICOS DEL PERSONAL DE 
PLANTA Y CONSULTORES MAS SUS FORMULARIOS 110, DE LA OFICINA NACIONAL DE LA AJ Y 
DIRECCIONES REGIONALES, EN CUMPLIMIENTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PASAJES Y 
VIATICOS

APOYO A TODOS LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN COORDINACION CON Ml 
INMEDIATO SUPERIOR ASIMISMO COADYUVO EN LA ELABORACION DEL POA - POAI

CUSTODIA Y ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS COMPROBANTES C-31 Y OTROS 
GENERADOS POR EL DEPARTAMENTO FINANCIERO. MANTENIENDO EL CONTROL Y EL ORDEN DE LA 
DOCUMENTACION DE RESPALDO GENERADA CON LA EMISION DE COMPROBANTES DE INGRESOS Y 
EGRESOS DIRIGDOS PARA SU ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE, CON TODOS SUS RESPALDOS 
ADJUNTOS

CUMPLIR TODAS LAS NORMAS. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION 
DEL JUEGO - AJ. EN LAS FUNCIONES REALIZADAS EN EL DEPARATAMENTO FINANCIERO, Y EFECTO 
OTRAS TAREAS RELATIVAS A MIS FUNCIONES QUE ME ASIGNAN Ml INMEDIATO SUPERIOR. EN EL AMBITO 
DE Ml COMPETENCIA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA. INGENIERIA 
FINANCIERA O INGENIERIA COMERCIAL, ADMIMINSTRADOR DE EMPRESAS.

EN FUNCIONES DE 
MANDO

I

REALIZA PROCESO DE PAGO POR EL SISTEMA SIGEP (COMPROBANTES C-31) Y PAGOS SIN IMPUTACION 
DE VIATICOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS MAS REGULARIZACIONES EN CUMPLIMIENTO A LA 
NORMA VIGENTE. Y LA ELABORACION Y PAGO DE LA PLANILLA DE RETENCION POR VIATICOS DE LA 
OFICINA NACIONAL Y DE LAS DIRECCIONES REGIONALES

AUTORIDAD 
oe on jueco

VERIFICAR LOS PAGOS EFECTUADOS MEDIANTE C31 CIP Y C31 SIP EN EL REPORTE SIGEP DE ACUERDO 
A MANUAL. (ESTADO VERIFICADO - FIRMADO - CONCILIADO)

REGISTRO ACTUALIZADO EN CUENTO A COMPROBANTES Y CHEQUES DERIVADOS A DIRECClON 
EJECUTIVA PARA LA FIRMA Y VERIFICAR LOS MISMOS EN REGISTRO Y SISTEMA

X V0B' 
CiJ. 3.C. 
WoDf *F •
W

■0NI^

/0B° %.c.s.f;
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d

Firma y Sei Io

VIII. CONFORMIDAD

]AGOSTO 202324

ANOFECHADE ELABORAClON MESDIA

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

AUTO RI DAD
DC hscalizaciOn dcl jucgo

Gedv^icrKofamery Silva Chura 
PROFESIONM. IV- dEFARTAMENlO FINANCIERO

Firma y Sello

Ramiro IgiiajM RtnaldiiZambl’ana
IEFE • DEPARTAMENTO FINANCIERO

RECC10N NON AL ADM1N1STRAT1VA F1NANC1ERA
JEFFINMEDIATO SUPERIOR

IVOFJMNtlERO
-OHIUEGO-M

RARQUICO
Firma y Sello



I

BOLIVIA
Version: 8 Codigo: R-0367

DIRECCltiN NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

JEFATURA DEPARTAMENTO FINANCIERO

12

EJECUTIVO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

LAPAZ

11I.FUNCIONESAREAUZAR

2

3

4

5

COADYUVAR EN LA ELABORACldN DEL POA Y SUPERVISAR LOS POAI'S DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO6

SUPERVISAR LAS VERIFICACION DE DEPOSITOS SEGUN SOLICITUDES7

REALIZAR LA CONCILIAClON DE INGRESOS GENERADOS POR CONCERTO DE MULTAS Y RECARGOS A NIVEL NACIONAL8

9 REVISAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS COMPROBANTES C-31 Y REALIZAR LA VERIFICACION DE PAGO

SUPERVISAR EL ENVIO DE LOS LIBROS DE COMPRAS Y VENTAS DE LA AJ ANTE SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES10

REMITIR LOS ESTADOS FINANCIEROS A LAS INSTANCES CORRESPONDIENTES11

12

13

14

15

16

17

18

19

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

ELABORAR Y ACTUALIZAR MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS PARA EJECUTAR LAS 
OPERACIONES DEL DEPARTAMENTO

COADYUVAR EN ELABORAR EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, LA PROGRAMAClCN DE OPERACIONES ANUAL DE 
ACUERDO A AL ESTRUCTURA PROGRAMATICA

ADMINISTRAR Y SUPERVISAR LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD INTEGRADA TESORERIA Y PRESUPUESTO DE LA LEY 
1178 IMPLANTADOS EN LA AJ

APOYAR A LAS DIRECCIONES DE LA AJ EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y HACER SEGUIMIENTO A LA 
EJECUClON PRESUPUESTARIA EN BASE A LA PROGRAMACION DE OPERACIONES Y CUOTAS DE CAJA

SUPERVISAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION. CUSTODIA DE LA 
CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS ACTIVOS FIJOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO, ASI 
COMO SU EXPOSIClCN EN LOS ESTADOS FINANCIEROS

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

REALIZAR LA CAPACITAClCN DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS INTERNOS A SERVIDORES 
PUBLICOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE JUEGO

SUPERVISAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTAClbN DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS 
PREVIO AL PROCESO DEL PAGO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD ESTEN GENERANDO Y 
PROPORCIONANDO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA 
CjrganizaciOn__________________________________________
ELABORAR Y PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA INSTITUClON A INSTANCES CORRESPONDIENTES EN 
LOS PLAZOS PREVISTOS.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA DIRECClON NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA SOBRE LA EJECUCION 
PRESUPUESTARIA, SUGERIR AJUSTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS E INFORMAR SOBRE LA 
EJECUCION DE CAPA DIRECClpNES NACIONALES, REGIONALES Y UNIDADES______________________________________
COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCES CORRESPONDIENTES, AUDITORIA INTERNA 
. SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS PARA SU 
INVESTIGAClON Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

APLICAR Y ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS SISTEMAS FINANCIEROS CONFORME LO ESTABLECIDO EN LAS I 
NORMAS LEGALES VICENTES, ELABORANDO Y CONTROLANDO EL PRESUPUESTO DE LA INSTITUClON, 
SUPERVISANDO EL REGISTRO CONTABLE DE SU PATRIMONIO Y ELABORANDO LOS ESTADOS FINANCIEROS DE 
LA INSTITUClON PARA VERIFICAR LA CORRECTA ADMINISTRAClON DE LOS FONDOS ASi COMO DE UNA 
ADECUADA GESTlON BANCARIA DE LOS MISMOS EN BASE A LOS PRINCIPIOS Y NORMAS DE CONTABILIDAD 
GUBERNAMENTAL INTEGRADA Y DISPOSICIONES EMANADAS DEL MINISTERS DE ECONOMIA Y FINANZAS 
PUBLICAS

V°B0
SIJ.G.C.S.g:1NAF-A>



III. SUPERVISION

DIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERO(A)

PROFESIONAL II, PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

[RELACIONESINTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

no

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES. JEFATURAS DE LA AJ Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL] J 
NACIONAL Y REGIONAL|

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 E 
INS7TTUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

.R.Z.

.foV°B0 4 telG.C.S.f! 
\\^,ONAF ■ AJ^/;
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4 ANOS

2ANOS

DESEABLE

DESEABLE:

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Revisidn de toda la documentacion de respaldo de las solicitudes de pago previo a la realizacidn del mismo 8

5Modificacion presupuestaria

6Procesar los requerimientos de modificacion PACC.

6Procesar el cumplimiento oportuno de obligaciones Tributarias.

8

5

5

Supervision y Coordinacion en la Elaboration de Estados Financieros 7

Ajustes contables de acuerdo normativa 5

Realizar analisis de consistence 5

Ejecutar eficientemente el Presupuesto de la AJ 10

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACION ACAD^MICA:

EXPERIENCE

GENERAL

especIfica

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

ponderaciPnRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178. CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA 
VIOLENCIA - LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

POSTGRADO 0 ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA, FINANZAS PUBLICAS U OTRO RELACIONADO AL CARGO 
CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD EXCEL. 
POWER POINT, OUTLOOK) EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LAS NORMAS BASICAS DE LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD 
iNTEGRADA, PRESUPUESTO Y TESORERIA, Y MANEJO DEL SISTEMA SIGEP

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION 
DE EMPRESAS

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA. COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA 
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

EN FUNCIONES DE 
MANDO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

IV. REQUISITOS

Procesar mformes de conciliacion de ingresos por concepto de multas, depositos por garantia y depositos erroneos . 

Verification y conciliacion de registros contables de activos fijos con el Reporte del §IAF en coordinacion con el 
departamento administrativo ________ _ _______________ , _______
Verificacion y conciliacion de registro contable de los bienes de almacen en coordinacion con el departamento 
administrativo

ruaao item v

F

(R
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Jhgj Si

SUPERIOR'I
Firma y SelloFirma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

AGOSTO 202324

ANOFECHADE ELABORAClON MESDIA

/UT0R1DAD DI 
FE INIV^

•^scali;
DIA^

mtfORo
IE11UEG0-A.'

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

AUJORXOAD

Codigo:

--43
^i6rjer1rquico 
Prffti^y''Seik^

JEFESUPI
Jessica

DIRECTO- - 
’ AUTORID ad DEFiS^-n.

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

Ramiro Ignacio Riiialdo Zambrano 
lEFE •0EPARTAMENTO FINANCIERO 
?!RE(XKJN NACIONAL ADMIMSjTRATIVA FIN ANCIERA

BOLIVIA

toaueSai



BOLIVIA
Version: 8 Codiqo: R-0367

direcciOn nacional administrativa financiera

LAPAZ

II.FUNCIONESAREALIZAR i

2

3

4

5

ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE CAPACITAClbN EN EL MARCO NORMATIVA VIGENTE6

OPERATIVO ANUAL (POA) Y
7

8

9

10

11

12

13

14

SUPERVISAR LA ACTUALIZAClON DE LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL15

16

171
18

19

20

21

22

III. SUPERVISION

direcciOn nacional administrativa financiera

PROFESIONAL II Y PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES. UNIDADES. DEPARTAMENTOS. Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ

A

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

DENOMINACION DEL CARGO:

NUMERO DE ITEM:

CATEGORIA:

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

MINISTERS DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLlCAS, MINISTERIO DE TRABAJO. CAJA DE PETROLERA DE SALUb, ASuSS §£E>EM 
Y OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

UBICACION DEL PUESTO:
(Unldad Organizational) 

OBJETIVO DEL PUESTO;

ELABORAR. PROPONER EJECUTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PROGR.
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOSHUMANOS.__________________ ______
SUPEPVlSAR Y ASEGLlRAftSE LA COftREttA APLlCAdlON DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN CUANTO A LA
SEGURipAD SOCIAL A CORTO Y LARGO PLAZO________________________ ________ ______ _____
SUPERVISAR LA ELAfeORAClOhl De PLANILLAS DE SUELbOS. SUBSlDIOS Y AGUINALDOS EN EL SIGMA PARA OUE LAS 
MISMAS SE ENCUENTREN DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE

SUPERVISAR LA ELABORACION DE PLANILLAS DE REFRIGERIO

SUPERVISAR EL REGISTRO DE LdS DATOS PERSOLjALES EN LA INCORPORACION Y RETIRO DEL PERSONAL TANTO EN
EL SIGMA Y COMO EL SISTEMA BIOMETRICO___________________________________________________________________

SUPERVISAR LA ELABORACION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO DEL PERSONAL ACTIVO Y PASIVO

SUPERVISAR LOS PROCESOS DE REGISTRO DE PERSONAL SU ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE LOS FILES DE 
PERSONAL

SUPERVISAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

SUPERVISAR Y ELABORAR CIRCULARES, COMUNICADOS MEMORANDUMS, NOTAS. INFORMES Y OTRA
DOCUMENTACION QUE LE SEAN REQUERipOS _______  _________________________________________________
ElASOrar los reportes trimestraleS, COMufIicADOs y Recordatorios menSUalES COMO PesPonsable DE 
SEGUIMIENTO DE LAS DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS

REGISTRAR Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE ABOGADOS EN EL RAE

DESARROLLAP. SUPERVISAR Y APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PAPA LA IMPlEmENTACION DE LAS 
NORMAS BASICAS Y ESPECIFICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL___________________________
REALIZAR LOS PROCESdS DE RECLUTAMIENTO Y SELECClClN DE PERSONAL EFl EL MAPCO DE LA FJOPMATiVA
VIGENTE_______________________________ ____ _________ ________________________________ _______
PROGRAMAR, bOORDINAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LA CORRECTA EJECUCION DELLOS PROCESOS DE
EVALIJAClONIDE pESEMPENO_____________________ _________
DESARROLLAP lOS INStRUMENTOS TECNICOS (REGLAMEFiTOS Y MANUALES) necesarios que permitaN UnA 
ADECUADA GESTlON DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS. SOLICITAR LA COMPATIBILIZAClPN AL ORGANO 

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO Y APLICAClON DEL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

REALIZAR LA IMPLANTACION SEGUIMIENTO Y CONTROL A RECOMENDACIONES EMITIDAS EN INFORMES DE AUDITORIA
INTERNA _________________
Evaluar la percepciOn del grado de compromiso dE loS SEPVidores publicos y el clima

LA UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO___________
PJEOlITAP ACTIVIDADES PARA LA MEjORA DEL CLIMA OPGANIZACIONAL MONITOPEO V MSblCION DE ACUERDO AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CLIMA ORGANIZACIONALEN VIGENCIA__________ _________________
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALES FUNCIONAL. QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

AjgS>B?PAD
nreoo *u«rn, ttoa » r*uw«<M*«<Rr »r»r

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SU REGIMEN INTERNO. CON EL PROPOSITO DE 
LOGRAR LA EFICIENTE CONTRIBUClON DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES

Oj.G''- 
'\%0L AF • AJ^z1

vor°
S.C.S.i
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V. REQUISITOS

4 afios

2 anos

DESEABLE

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

5

10

5

5

5

10

5

5

10

5

5

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACI0N ACAD&MICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPEC'IFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

RESULTADOS PONDERACION

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCON PUBLICA. ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS.
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MANEJO ADP SIGEP, CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXCEL. POWER POINT, OUTLOOK)
EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, EN ELABORAClON 
DE PLANILLAS SALARIALES, SELECCION DE PERSONAL. SEGUIMIENTO A PLANES DE CAPACITAClON Y DESARROLLO

ETICA, HONESTIDAD. INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA, 
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD RESPETO. SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA O CONTADURIA 
PUBLICA. INGENIERIA COMERCIAL, ECONOMIA, PSICOLOGIA O RAMAS AFINES

EN FUNCIONES DE 
MANDO

OBLIGATORIOS
1 Ley N° 1178
2. Idioma Native
3. Prevencion a la Violencia.
4. Libreta de Servicio Militar (Varones).
DESEABLE
Postgrado o Especializacion en Gestion de Personas y/o Desarrollo Organizacional

M?»L

Procesamiento de incorporacion de Personal (segun modahdad) realizado segun Manual y disposiciones vigentes 

Planillas de Refrigerio, asignaciones familiares, pasantias y otros del Departamento remitidos para procesamiento 
de pago en plazo y segun normativa vigente.__________________________________________ ,________

Obligaciones formales ante el SIN, CPS y Gestora presentados y/o declarados en plazo y segun normativa vigente. 

Evaluacion del Desempeno, Medicion del C'lima Organizacional. Grade de Perception de la Imagen Institucional, 
realizados segun Manual y normativa aplicable vigente

Reportes trimestrales. comunicados y recordatorios mensuales publicados en plazo y segun normativa vigente. 
como Responsable de Seguimienlo de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas
Seguimiento, modificaciones y ajustes al POA y Presupuesto del DRH-DNAP realizados oportunamente y en plazos 
segiin normativa vigente
Instrumentos tdcnicos (reglamentos y manuales) necesanos gue permitan una adecuada gestion de las politicas de 
recursos humanos y su compatibilizacidn al drgano rector (segun corresponda) remitidos para aprobacion segun 
normativa vigente._______________________________________________________________________________

Ragistro de Abogados del Estado RAE debidamente actualizado
Implantacion, seguimiento y control a recomendaciones emitidas en informes de Auditoria interna realizadas segun 
Formatos 1 y 2 y en plazos establecidos ___________________ _______
Ptanillas de pago de sueldos y salaries del personal de planta remitidas para procesamiento hasta el ler dia habil 
del mes siguiente. _________________________________________________________
Plan Anual de Capacitacion Interna con una ejecucion presupuestaria mayor al 90%

«Ul UU ,U-IU. ..UAL V • HANoZISTr. I I
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Firma y Sello Jlo

VIII, CONFORMIDAD

Agosto25 2023

FECHADE ELABORACION DIA AKO j

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD'TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

AUTORIDAD
DL UtU JUtOO

JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS ROMANOS 
DJRECdON NACIONAL AOMIlflSTRAMfiNANaERA 
AUT0R1DAS EeR BilG©

Firma y

\ . WK­
JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Jessica raolo Suruvici A tristai ft 
CT^YlS^PEDECU-riVA

AUTORIDAD DE F1SCA11ZAC10N DEL JUEGO-A)

J^rtfiyXjonzaiyChoaue Safsuri 
x-TmjR NAaoH^iNiwWoiaERc 
/AUTORIDAD DMKaUWMDEUUEGO-W

JEFE INMtDIATO SUPERIOR
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DiRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVE)

11

EJECUTIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/DNAF

LAPAZ

II.FUNCIONESAREALIZAR
i

2

3

4

COADYUVAR EN LA ELABORACibN DEL POAI Y MANUAL DE PUESTOS5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

REALIZAR LA CORRECTA APLICAC|6n DEL SISTEMA DE ADMINISTRACI6N DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA 
ADECUADA PLANIFICACION. ORGANIZAClON Y SUPERVISlbN

COADYUVAR CON LA DIRECClON NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN LA ELABORAClON DEL PRESUPUESTO Y 
EL PLAN DE OPERACIONES ANUAL. ASi COMO SU CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y EJECUCION 
PRESUPUESTARIA.

SUPERVISAR LA PRESTAClON DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO INSTITUCIONAL A LAS AREAS PERTENECIENTES A LA 
AUTORIDAD DE FISCALIZACION SEGUN REQUERIMIENTO

CUMPLIR Y HAGER CUMPLIR LAS NORMAS. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORbDAD DE FISCALIZACION DEL 
JUEGO QUE CORRESPONDAN AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR EN EL REGISTRO DE DATOS POR LA ADQUISIClON DE BIENES EN EL VSIAF Y CONTROL FISICO DE LOS 
ACT IVOS FIJOS.

SUPERVISAR Y VERIFICAR LA CORRECTA ADMINISTRAClON DE LOS ACTIVOS FIJOS (INVENTARIOS. TRANSFERENCIAS. 
ASIGNACIONES, DEVOLUCIONES Y OTROS) Y LA CORRECTA ADMINISTRAClON DE ALMACEN (INGRESOS, 
TRANSFERENCIAS Y SALIDAS DE MATERIAL) A NIVEL NACIONAL

PROPONER Y APLICAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SALVAGUARDAR LOS BFENES CONTRA PERDIDAS. ROBOS. 
DANOS Y ACCIDENTES Y EN FUNClON AL VALOR E IMPORTANCIA DE LOS BIENES. ASIMISMO. GESTIONAR LA 
CONTRATACION DE SEGUROS

ASEGURAR LA. DISPONIBILIDAD DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL DESARROLLO DE LAS OPEF^CIONES DE LA 
AJ

SUPERVISAR MENSUALMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS EN FISICO SEGUN REPORTE DEL SISTEMA DE 
ALMACENES Y EFECTUAR CONTROLES SORPRESA A MUESTREO

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES) DE LOS 
PROCESOS DE CONTRATACION REMITIDAS POR LA DIRECClON NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS MEDIANTE REGISTRO EN LA BASE DE DATOS DE LA 
DOCUMENTACJON REMITIDA AL ARCHIVO INSTITUCIONAL

ELABORAR MENSUALMENTE LOS INFORMES DE CONFORMIDAD DE CONSULTORIAS DE SU DEPARTAMENTO, SEGUN LA 
DESIGNAClONDE RESPONSABLE DE RECEPClON

COADYUVAR EN LA ELABORACIGN DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) Y EL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES 
(PAC)

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE CONTRATAClGN DE BIENES Y SERVICES, PROGRAMADOS EN EL 
PAC Y EN EL POA, EN TODAS SUS MODALIDADES DE CONTRATAClGN DESDE EL INICIO DEL PROCESO DE 
CONTRATAClGN HASTA LA elaboraciGn DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO 0 PARA LA suscripciGn DE 
CONTRATO CON EL DEPARTAMENTO JURIDICO

ELABORAR Y ACTUALIZAR MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS QUE CORRESPONDAN AL 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

AUTORIDAD
M rtSt^UXZACIgH CgL JUEGO

EFECTUAR MENSUALMENTE EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO.

ELABORAR PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS QUE FACILITEN LA ADMINISTRAClON EFICIENTE DE LOS BIENES Y 
SERVICIOS

WAF'A#'

.
APLICAR EFICIENTEMENTE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRAClON DE BIENES Y SERVICIOS NB- 
SABS APQYANDO LA GESTlON DE LA INSTITUClON A TRAVES DE LA CORRECTA Y OPORTUNA CONTRATAClGN DE 
BIENES Y SERVICIOS, PROVISION, ADMINISTRAClON Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES Y SERVICIOS. ADEMAS 
DE LA ADMINISTRAClON EFICIENTE DE ALMACENES, ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES EN BASE A LAS 
DISPOSICrONES EMANADAS POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS



19

20

III. SUPERVISION

DIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

PROFESIONAL II. PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y CONSULTORES DEL DEPARTAMENTO

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES. JEFATURAS DE LA AJ Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL 
NACIONAL Y REGIONAL

COORDINAR Y/O APOYAR A LAS DIRECCIONES REGIONALES Y NACIONALES LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS QUE 
REQUIERAN ASESORAMIENTO EN CUANTO A PROCESOS DE CONTRATAClON, MANEJO DE ALMACENES Y ACTIVOS 
FIJOS.

EFECTIJAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL Y FINES DE LA INSTITUClON QUE LE SEAN 
ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO. SENAPE. ADUANA Y OTRAS 
iNSTANCIAS INHERENTES AL DESARROLLO DE LA INSTITUClON

:/).G.c.s.f 
\%DNAF • AJ*/ 
% * <
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V. REQUISITOS

4 ANOS

2 ANOS

DESEABLE

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

5

5

5

3

4

5

5

5

4

10

FORMAClON ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECiFICA

OTROS REQUISITOS

OTROSCONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

ponderaciOnRESULTADOS

LICENCIATURA CCN TITULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORiA. CONTADURiA PUBLICA, ECONOMiA O ADMINISTRACION 
DE EMPRESAS

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EFECTIVIDAD, 
EFICIENCIA, ACTITLID PROACTIVA. DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

OBLIGATORIOS:
CERTIFICADO CURSO LEY NM178
CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA
LIBRETA SERVICIO MILITAR (VARONES)
DESEABLE:
POST GRADO O ESPECIALIZACION EN GESTlON PUBLICA
GESTION DE ACTIVOS U OTRO RELACIONADO AL CARGO

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)
EXPRIENCIA EN EL MANEJO DE LAS NB-SABS Y SUS MODIFICACIONES, MANEJO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

REALIZAR EL SEGU'MIENTO A LOS PROCESOS DE CONTRATAClON DE BIENES Y JSERVICIOS, 
PROGRAMADOS EN EL PAC Y EN EL POA, EN TODAS SUS MODALIDADES DE CONtRATACION DESDE EL 
INICIO DEL PROCESO DE CONTRATAClON HASTA LA ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O 
SERVICIO 0 PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATO CON EL DEPARTAMENTO JURiDICO

EN FUNCIONESDE
MANDO

AUTORIDAD
ALtyACt«^«m r»ri iufgo A^UAL ?N DIVIDUAL

COADYUVAR EN LA ELABORACldN DEL PLAN OPERATIVE ANUAL (PdA) Y EL PROGRAMA ANUAL DE
CONTRATACIONES (PAC)_____ ___ _______ ___ _________
COADYUVAR CON LA DiReCCION NACiDNAL ADMINISTRATIVA FINANClERA EN LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO Y EL PLAN DE OPERACIONES ANUAL, ASi COMO SU CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE

EE eDTuaR MENSUaLMente el SEGUIMIENTO al prDgRama operaTivo anual del departamenTD
AOMINISTRATIVO
ELABORAR PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTCiS QUE FACILITEN LA ADMINISTRACION EEICIENTE BE LOS
BIENES Y SERVICIOS_______________________ __________________________ _________________
SUPERVISAR EN EL REGISTRO DE DATOS POR LA ADQUISICION DE BIENES EN EL VSlAF Y CONTROL 
FiSICO DE LOS ACTIVOS FIJOS

SUPERVISAR Y VERiFICAR LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS (INVENTARIOS, 
TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES. DEVOLUCIONES Y OTROS) Y LA CORRECTA ADMINISTRACION DE 
ALMACEN (INGRESOS. TRANSFERENCIAS Y SALIDAS DE MATERIAL) A NIVEL NACIONAL.

ELABORAR Y ACTUALIZAR MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS QUE
CORRESF^NDMMAI^EPARTAMEbTOAOMINISmMJVO^________
ASEGURAR LA DISpONIBILIOAD DE MaYERIALES Y SUMINISTROS PARA EL DESARROLLO DE LAS 
OPERACIONES DE LA AJ
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES) 
DE LOS PROCESOS DE CONTRATAClON REMITIDAS POR LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA 
FINANClERA

BOLIVIA

VB0^\ ■ht.c .c.s.i 
teDN.F-AJ^- ■
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VIII. CONFORMIDAD

2023825

AfiOFECHA DE ELABORACION , MESDIA

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

Esteoan Chci\jibi Chavez 
JEFE • DEPARTAMEWJO ffi^ISTRATIVO - 
DIRECCIDN WC10NAL ADMINISTRATIVA FINANCIER 
AUTOftiDAD DE FISCAL1ZACI0N DEL JUEGO-AJ

SERVIDOR PUBLICO
Firmay Sello <

AUTORIDAD 
Ot hlS<.ALULACie>fM oeu JUt&O

BOLIVIA

-^^HAaOKAL/WINlSW

EFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
JECUT IVA

JoEehscauzaciohoelMGo-m



BOLIVIAr
Version: 8 Codiqo: R-0367t

LAPAZ

1
II. FUNCIONES A REALIZAR

2

3

4

5

6

7

8

9

10

DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y
11

12

14

15

III. SUPERVISION
JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO

Ininguna

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTER1NSTITUCIONALES:

COLABORAR EN LA ELABORACI6N DEL PRESUPUESTO EN FUNCION A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL 
MINISTERIO DE ECONOMiA Y FINANZAS PUBLICAS

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE LA AJ Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL 
NACIONAL Y REGIONAL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL f.STAbO, OTRAS INSTAHCIAS INHERENTES AL 
DESARROLLO DE FUNCIONES DE LA INSTITUCION

COOPERAR A REALIZAR EL SEGUIMIENTO EN LA ADMINISTRACldN DE LOS SISTEMAS DE PRESUPUESTOS, TESORERIA 
Y CONTABILIDAD INTEGRADA DE LA AJ (SIGEP), BAJO LA SUPERVISION DE SU INMEDIATO SUPERIOR

REVISAR LA INEORMACION Y DESCARGOS FINANCIEROS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LAS DIRECCIONES 
REGIONALES RESPECTO AL MANEJO DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATORIO PREVIO AL REGISTRO DE CUENTA DE 
CARGO EN EL MODULO FONDO ROTATORIO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

ELABORAR LOS CUADROS DE LAS RETENC1ONES TRIBUTARIAS EFECTUADAS EN LAS OFICINAS REGIONALES, PARA SU 
CONSOLIDAClON CON LA OFICINA NACIONAL PARA SU POSTERIOR DECLARAClON Y PAGO MEDIANTE LOS 
FORMULARIOS TRIBUTARIOS_________________________________________________________________________________
EFECTUAR CONCILIACIONES CON LOS PROVEEDORES DE BIENES Y/O SERVICIOS, ASI COMO DE LAS DIRECCIONES 
REGIONALES POR PAGOS EFECTUADOS EN EL SIGEP___________________________________________________________

ELABORAR Y VERIFICAR LAS CONFIRMACIONES ESCRITAS DE DEPdSITOS POR MULTAS SEGUN REQUERIMIENTO DE 
LAS DIFERENTES DIRECCIONES

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA 
DESPACHADA DE LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
COMUNICAR . A TRAVEZ DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCES CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA 
INTERNA. SOBRE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION 
REALIZADAS PAR ASU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES________________________________

ELABORAR E IMPRIMIR COMPROBANTES C-21 DE RECURSOS

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR TODAS LAS NORMAS. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE 
FISCALIZACION DEL JUEGO - AJ
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

REVISAR LA INFORMAClbN Y DOCUMENTACldN DE RESPALDO DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES Y EL 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO RESPECTO A LOS PROCESOS DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE 
CONTRATAClON PREVIOS AL REGISTRO DEL C-31 EN EL SIGEP

fa

13 

f

\%DNAf
’’’fa

ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS EN LOS NIVELES Y AREAS CORRESPONDIENTES, ESTAN 
GENERADOS Y PROPORCIONADO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE L ACALIDAD 
DE LA INSTITUCION

COADYUVAR EN LA PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAL DEL DEPARTAMENTO Y PRESENTARLOS A 
CONSIDERACION DE LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA CON EL FIN DE ASEGURAR SU 
COMPATIBILIDAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA DIRECCION________________________________________________

COLABORAR EN LA ELABORACibN DEL PRESUPUESTO Y EL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL DE LA AJ, ASi COMO 
HACER SEGUIMIENTO DE FORMA MENSUAL, TRIMESTRAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA EJECUClON DE CADA 
DIRECClbN NACIONAL Y REGIONAL PARA INFORMAR A SU INMEDIATO SUPERIOR

•AM
i

Pri!
1

ADMINISTRAR LA EJECUClON DEL GASTO MEDIANTE EL SIGEP Y FONDO ROTA I IVO REVISANDO LA 
DOCUMENTACldN GENERADA POR LOS PROCESOS PREVIOS AL REGISTRO, CONTROLANDO LA CUENTA FISCAL 
HABJLITADA EN LA BANCA PRIVADA A TRAVES DE LA ELABORAClON DE CONCILIACIOn BANCARIA MENSUAL. 
CONCILIACIONES DE LA LIBRETA DE MULTAS, CONTROLANDO LA FORMULAClON Y EJECUClON 
PRESUPUESTARIA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL II DEPARTAMENTO FINANCIERO

55

OPERATIVO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
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V. REQUISITOS

1ANOMESES

NINGUNA

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Procesar pago por bienes y servicios en 5 dias habiles desde la recepcion de la documentacion 10

10Procesar pago de Servicios Basicos en 5 dias habiles

Procesar el pago de Pasajes aereos al interior del pais en 5 dias habiles. 5

Procesar pago de Viaticos al interior del pais en 2 dias 2

Procesar pagos de Refngerios'al personal y a los guardias en 2 dias 5

Regularizacion de descargo de viaticos y pasajes en 5 dias habiles 2

Apoyo en la elaboracion de Estados Financieros 10

Apoyo en procesar los requerimientos de modificacion presupuestaria 8

8

10

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACI6N ACADfeMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROSCONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: AUDITORIA, CONTADUR1A PUBLICA, ECONOMIA. INGENIERIA 
FINANCIERA O INGENIERIA COMERCIAL, ADMIMINSTRADOR DE EMPRESAS

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMAS ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENCION DE LA 
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERV1CIO MILITAR (PARA VARONES) 
DESEABLE:

CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA; MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXEL, POWER POINT, OUTLOOK) EXPERIENCIA EN EL
MANEJO DEL SIGEP Y LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA CONTABILIDAD INTEGRADA, PRESUPUESTO Y TESORERIA

ETICA, HONESTIDAD. INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATiA. 
EFECTMDAD EFICIENCIA. ACTITUD PROACTIVA DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

EN FUNCIONES DE 
MANDO

AUTORipAD

2 AfiOS

Realizar la verificacion de la documentacion de respaldo de los comprobantes de egresos previo a su archive 

Presentacion de las retenciones tnbutarias efectuadas en las oficinas regionales, para su consolidacion con la 
ofiema nacional para su posterior declaracion y pago mediante los formularios tnbutarios correspondientes al SIN

Cndign:

4 V0B°%vVoB°z^
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EFE SUP
Firma y Sello

Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

8 202324

AfiOFECHADE ELABORACldN MESDIA

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

filaria Gvfdvs/Ajpi Calle 
PRAtSlONAl n< DEWAMEforO EINANCIERO 
DffiECCION NACWKAt ADM1MSTRATIVA EINANCIERA 
' SERVIDOR PUBLICO

oq/eSarzyn

meawEGO-A)
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DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SERVICIOS GENERALES

15

OPERATIVO

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRAIVA FINANCIERA

LAPAZ

1
il.FUNCIONESAREALIZAR

2

3

4

REGISTRAR LOS DATOS ASIGNADOS DE LA DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA) DE ACUERDO AL MPDC5

6

7

8

III. SUPERVISION

DIRECTOR (A) NACIONAL ADMINISTRATIVO (A) FINANCIERO (A)

NINGUNA

IV. RELACIONES

JEFATURAS DE DEPAR TAMENTO, PROFESIONALES. SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERAINTERPERSONALES

NINGUNA

SUPERVISION RECIEIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINST1TUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

CONDUCIR EL VEHICULO DE LA INSTITUCION A REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION 0 EL 0 LA DIRECTORA (A) 
EJECUTIVO (A), BAJO NORMATIVA REGULATORIA DE LA INSTITUCION

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL. QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

DESPACHAR Y ENTREGAR LA DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA) A ENTIDADES 0 EMPRESAS PUBLICAS 0 
PRIVADAS EN LA CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION NACIONAL 
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DESPACHAR Y ENTREGAR LA DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA) A ENTIDADES 0 EMPRESAS PUBLICAS O 
PRIVADAS EN LA CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO, DE OFICINA NACIONAL DE ACUERDO A COORDINACION CON 
SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECCION EJECUTIVA

COLABORAR A LAS DIRECCIONES Y JEFATURAS NACIONALES EN FUNCIONES RELACIONADAS A SERVICIOS 
GENERALES CUANDO CORRESPONDA Y EN COORDINACION CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ENTREGAR INVITACIONES PARA PROCESOS DE CONTRATACION Y EFECTUAR COTIZACIONES EN COORDINACION CON 
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

REALIZAR EL CONTROL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA Y ARREGLOS MANUALES DE INSTALACIONES Y ACTIVOS EN 
COORDINACION CON EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

APOYAR A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN LABORES DE MENSAJERIA, SERVICIOS 
GENERALES. APOYO EN EL REGISTRO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LOS DEPARTAMENTOS 
ADMINISTRATIVO. FINANCIERO, DE RECURSOS HUMANOS Y OTRAS AREAS ASIGNADAS POR LA MAE PARA 
FACILITAR LA GESTlON Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y RESULTADOS

||Affl3S?PAB

'$3

ELi.c.s.g
''•Y4
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V. REQUISITOS

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

1 ANO

6 MESES

NINGUNA

DESEABLE: LICENCIA CATEGORIA B.

VI COMPETENCIAS

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXCEL POWER POINT, OUTLOOK) DESEABLE.

VII. RESULTADOS

15

15

TRABAJOS DE SERVICIOS GENERALES REALIZADOS SEGUN SOLICITUDES Y PUXZOS ESTABLECIDOS 15

15

10

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACldN ACADtMICA:
■

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPEClFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

COTIZACIONES Y COMPRAS DE MATERIALES ATENDIDAS SEGUN REQUERIMIENTO DEL JEFE
ADMINISTRATIVO. I

INFORMES MENSUALES DE LIMPIEZA PRESENTADOS EN COORDINACION CON EL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y SEGUN CONTRATO Y DESIGNACION.

DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA), ENTREGADA EN LAS DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y 
PRIVADAS EN LA CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO EN COORDINACION CON DIRECCION EJECUTIVA DE 
MANERA OPORTUNA

DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA). ENTREGADA EN LAS DIFERENTES ENTIDADES PUBLICAS Y 
PRIVADAS EN LA CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION 
NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO-SOLICITADO

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD. TRANSPARENCIA, COMPROMISO. TRABAJO EN EQUIPO. EMPATIA 
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA DIGNIDAD. RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA 
VARONES), CERTIFICADO DE NO VIOLENCIA.

EN FUNCIONESDE 
NANDO

A»?mm BOLIVIA
&
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

25 AGOSTO 2023
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JEFESUPERIO

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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direcciOn nacional administrativa financiera

PROFESIONAL II

60

OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS/ DNAF

LA PAZ

1

2

5

6

7

8

9

PREPARAR LA INFORMAClON DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA PRESENTAClON A LA CAJA PETROLERA DE SALUD10

13

14

17

18

19

ELABORAR CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO DE SANCIONES DE ACUERDO A SOLICITUDES PRESENTADAS20

21

22

23

24

III. SUPERVISION

JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NINGUNA

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES. UNIDADES. DEPARTAMENTOS. Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

^<1. FUNCIONES A REALIZAR

15

Te

ii
12

3_
4

ELABORAR INFORMES DE INTERINATOS DEL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES
LjECUTAR PERCEPClOH Del GRADO DE COMPROMISO DEL 0 LA SEfcVlDdrt(A) PUBLICO(A! CON LA IMAGEN
INSTITUCIONAL DE LAAJ_____________________________________________________________________________________
PLANIFICAR Y EJECUTAR LA EVALUAClDN DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA AJ
REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS EN EL AMBITS De SU COMPETENCIA DE ACUERDO A REQERIMIENTO DE SU 
SUPERIORES

REALIZAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

ACTUALIZAR EL DETALLE ^ PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA
FlABORAR CIRCULARS, COMUNiCADOS MEMORANDUMS, NOtAS inFormes Y OTRA DOCUMENTACION QUE LE SEAN
REQUERIDOS ______________________________________
REALIZAR LA§ ACClONES NECESARIAS PARA GARANTIZAR LA INDUCCION 0 INTEgRACION DEL SERVIDOR PUBLICO
RECIEN INCORPORADO DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE___________________________
REALIZAR EL CALCULO PARA EL PAGO DE INTERINATOS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y MANUAL DE PUESTOS
ELABORAR Y LEGALIZAR DOCUMENTACION RELACIONADA AL PERSONAL EN PROCESOS DE AUDITORIA Y/O'pROCESOS
INTERNOS________
COADYUVAR con FL control y seguimiEnto Del archivo custodia de la correspondenCia RECIBIDA Y
DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. .__________________________________________________
COADYUVAR A LA ACTUALIZAClON DEL FILE PERSONAL A NIVEL NACIONAL

>Mroo XIKTO, trow »

BOLIVIA

COADYUVAR LA IMPLEMENTAClON DEL SISTEMA DE ADMINISTRAClON DE PERSONAL Y SU REGIMEN INTERNO, 
CON EL PROP0SITO DE LOGRAR LA EFICIENTE CONTRIBUCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS (RFGLAMFNTOS V MaNUALFS) NFCESARIOS QUE 
PERMITANI UNAjADECUADA GESTION DE LAS POLiTICAS DE RECURSOS'HUMANOS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION 
REVISAR, REGISTRAR. tONSOLIDAR, ORGANIZAR EL ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FDRMULARiOS RC-IVA "10 DE 
SUELDOS DEL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL______________________________________________________________
REPORTAR A LA CAJA PETROLERA DE SALUD LAS ALTAS Y BAjAS DEI PERSONAL CONFORME A NORMA
PROCESAR INFORMAClON DEL PAGO DE APORTES PATRONALES A LA CAJA PETROLERA DE SALUD
REGISTRAR Y CONTROLAR ALTAS V BAJAS BEL PERSONAL, RFFORTFS t)E SANClONES POR ATRASOS. FaLTAS.Y 
ypV'MIENTOS de personal____________________ ________ ______________________
ELABORAR DE PLANILLAS DE SUELDOS. SUBSIDIOS Y AGUINALDOS EN EL At>P-SIGSF DEL PERSONAL PERMANENTE Y 
CONSULTORES DE LiNEA DE ACUERDO A NORMA

ELABORAR LAS PLANILLAS DE SUBSIDIO EN EL SISTEMA DEL SEDEM Y SU REPORTE A LA ASUSS

MANTENER EL ARCHIVO DR LAS PLANILLAS DE HABFRES, SUBSIDIES, LIQUIDACIONES DE APORTES AL SEGJRO DE 
SALUD CON SU DEBIDA DOCUMENTACION DE RESPALDO

REGISTRAR LA INCORPORAClON DE DATOS PERSONALES Y RETIRO DE PERSONAL EN EL ADP - SIGEP

MlNISTERlO DE ECONOMIA Y PlNANZAS PUBLICAS, MINISTERIO DE TRABAJO, CAJA DE PFTROLERA DE SALUD, ASUSS SEDEM 
Y OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

pj.c .C.S.f 
feDN- F ■ AJ^
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V. REQUISITOS

2 ANOS

1ANOY6MESES

NINGUNA

VICOMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

10

5

5

5

5

10

5

10

5

5

5

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACI6N ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

RESULTADOS PONDERACION

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

RESPONSABILIDAD POR LA FUNClON PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS, 
ADMINISTRAC1ON DE RECURSOS HUMANOS, MODULO PERSONAL DE SIGMA. CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL MANEJO DE 
HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)

ETICA. HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA. COMPROMISO TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA, 
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS AUDITORIA O CONTADURIA 
PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL. ECONOMIA, PSICOLOGIA O RAMAS AFINES

OBLIGATORIOS:
CERTIFICADO DE LA LEY 1178
CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
CERTIFICADO PREVENClON DE LA VIOLENCIA 
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

DESEABLE:
POSTGRADO O ESPECIALIZAClON EN GESTlON DE RECURSOS HUMANOS

EN FUNCIONES DE 
MANDO

M?™

Planillas de pago de sueldos y adjuntos procesados (ADP-SIGEP) y presentados en plazo y sin observaciones 
segun normaliva vigente.
Planilla Tributaria y Formulario 608 declarados ante el Servicio de Impuestos Nacionales en plazo y segun 
normativa vigente
Planillas de subsidio (ADP-SIGEP) y del sistema SEDEM procesadas y reportados a la ASUSS en plazo y sin 
observaciones, segun Io establecido en normativa vigente,
Fades de Ingreso, Retire o Transferencia (segun corresponda), presentadas ante el Ente Gestor de Seguridad 
Social a corto plazo en Plazo y segun normativa vigente
Formularies de Liquidacion de Aportes mensuales y planillas de Incapacidad temporal presentadas en plazo y de 
acuerdo a normativa vigente, __________ __ _______________________________________________
Bases de datos de personal de planta y consultores individuales de linea (alias, bajas, reasignaciones, acefahas y 
olros relacionados) debidamente actualizados en formulario 0181 y pagina web inslitucional.

Informes y memorandums (si corresponde) de intennato procesados en plazo segun Circular y normativa vigente 

Documentos de la medicidn del Clima Organizacional y Grado de Percepcidn de la Imagen Inslitucional emitidos en 
plazo segun manuales vigentes y debidamente archivados. _____________________________ _____
Manual de Fuestos (POaIs) presentados para emisidn de RAE en plazo segiiri Manual. Cronograma establecido en 
Circular y debidamente archivados.
Requerimientos de Documentacion (Certificados de Sanciones, Sumariantes, Auditoria, Circulares y otros) emitidos 
segun solicitudes y en plazo segun corresponda.______________________________________________________
Archive del Departamento de Recursos Humanos completes y debidamente actualizados segun normativa y la 
naturaleza de sus funciones (Sueldos, Subsidies, CPS, Vacaciones; Clima Organizacional, Grado de Percepcidn de 
la Imagen Inslitucional y otros)

JNAr • AVrt
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VIII. CONFORMIDAD

I25 AGOSTO 2023

AKO. JDIAFECHA DE ELABORACION

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL IV

61

OPERATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS/ DNAF

LAPAZ

APOYAP EN LOS PROCESOS DE INDUCCION AL PERSONAL RECIEN lh(CORPORADO1

COADYUVAR EN LA EJECUClbN DE LOS PROCESOS DE EVALUACldN DE DESEMPENO2

3

EVALUAR LA EFICACIA DE LAS CAPACITACIONES EN EL MARCO DE LA NORMATIVA VICENTE Y ARMAR LA CARPETA CORRESPONDIENTE

ELABORAR FORMULARIOS DE AVISO DE NOVEDADES Y REGISTRO DE CONSULTORES DE LINEA DE OFICINA NACIONAL5

ELABORAR LAS PLANILLAS DE REFRIGERIO DEL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA DE OFICINA NACIONAL6

7

8

ELABORAR CERTIFICADOS DE TRABAJO DEL PERSONAL ACTIVO < PASIVO9

10

ELABORAR CIRCULARES. COMUNICADOS MEMORANDUMS NOTAS INFORMES V OTPA DOCUMENTAClON QUE LE SEAN REQUERIDOS11

RECEPCIONAR BOLETAS DE SALIDAS OFICIALES. PERSONALES Y ACTUALIZAR EL SlSTEMA INFORMATICO DE ASISTENCIA12

ELABORAR LA PLANILLA DE DESCUENTOS POR CONCERTO DE ATRASOS. FALTAS. ABANDONOS. OMISIONES DE MARCADO Y OTPOS13

14

ELABORAR Y PRESENTAR LA PLANILLA DEL REGISTRO OBLIGATORIO DE EMPLEADORES (ROE) EN OFICINA VIRTUAL DEL MTEPS15

CUSTODIAR EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS16

REALIZAR LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LlNEA17

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AJ18

ELABORAR Y LEGALIZAR DOCUMENTAClON RELACIONADA AL PERSONAL EN PROCESOS DE AUDITORS Y/O PROCESOS INTERNOS19

20

EVALUAR LA AOMISlON Y EJECUClON DE PASANTiAS21

22

III. SUPERVISION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NINGUNA

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES. UNIDADES, DEPARTAMENTOS Y TODO EL PERSONAL DE A LA AJ

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA;

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTUUCIONALES:

ELABORAR DE MANERA MENSUAL EL INFORME DE ASISTENCIAS, NOVEDADES Y DESCUENTOS PARA LA ELABORACION DE PLANILLA DE 
SUELDOS

COADYUVAR CON EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL. QUE LE SEA ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR EH EL 
AMBITO DE SU COMPETENCIA

ELABORAR DIAGRAMAS DE FLU IO DE LOS INSTRl IMENTOS TECNICOS (REGLAMENTOS Y MANUALES) NECESAPIOS DUE PERMILAN UNA 
ADECUADA GESTION DE LAS POLlTICAS DE RECURSOS HUMANOS, SOLICITAR LA COMPATI8ILIZACI6N AL 6RGANO RECTOR Y LA
APROBACION CUANDO CORRESPONDA

REALIZAR LOS PROCESOS DE REGISTRO, SU ACTUALIZAClON Y RESGUARDO (FILE PERSONAL) DEL PERSONAL DE PLANTA, CONSULTORES 
DE LlNEA Y PASANTES

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

MINISTERIO D£ ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS. MINISTERIO DE TRABAJO, CAJA PETROLERA DE SALUD, ASUSS. SEDEM Y 
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS’

\0B° % 
gAJ.C .C.Sj

PEVISAR, REGISTRAR, CONSOHDAR, ARCHIVAR ' CUSTODIAR LOS FORMULARIOS PC-IVA OP OF. RE^RiGERIOS DEI PFFSOHAl DE OFICINA 
NACIONAL (CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA) 

REALIZAR EL REGISTRO DE INCORPORACION Y RETIRO DE PERSONAL EN EL SlSTEMA BIOMETRICO

FUNCIONES A REAL'ZAR

DESARROLLAR EL SUBSISTEMA DE REGISTRO DEL SlSTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CON LA FINALIDAD DE GENERAR 
INFORMACION CONFIABLE. OPORTUNA Y ACTUALIZADA, ASi TAMBlgN REALIZAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA 
EL PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE PAGOS DE SUELDOS Y REFRIGERIOS
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V. REQUISITOS

1 ANO

6 MESES

NINGUNA

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

5

10

5

5

10

10

5

5

10

5

TOTAL DE U\ PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACION ACADfeMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECiFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACION! RESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

RESPONSABILIDAD POR LA FUNClON PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS, 
ADMINISTRAClON DE RECURSOS HUMANOS, ADP - SIGEP, CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL. LEY DE PENSIONES (DESEABLE). 
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXCEL, POWER POINT. OUTLOOK)

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENCION DE LA 
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATiA, 
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN ADMINISTRAClON DE EMPRESAS, AUDITORiA O CONTADURIA 
PUBLICA, INGENIERiA COMERCIAL, ECONOMiA, PSICOLOGIA Y RAMAS AFINES

EN FUNCIONES DE 
MANDO

Personal mcorporado (100%) en la gestion con registro y documentos de incorporacion en file personal 

Documenlos de Evaluacion del Desempeno emitidos en plazo (cronograma) y debtdamenle archivados segun 
Manual vigente ____________________
Formularios de Evaluacion de la Capacitacidn realizados en plazo segiin Manual de Desarrollo y Formacion del 
personal vigente y carpetas de Eventos de Capacitacion completas. _____ ______ ______
Tramites administrativos ante la Gestora (Novedades de Retiros y otros) y MTEPS (ROE) realizados en plazo y sin 
obseryaciones, segun norrnativa vigente ______ ______________
Planlllas de Re/rigerio de la Oficina Nacional (Planta y Consultores) presentados para procesamiento en plazo y sin 
obseryaciones, de acuerdo a Io establecido en manual y norrnativa vigente. ______ _________________
Informes de Novedades mensuales presentados con todos los respaldos (Planillas de Descuentos y otros) en plazo 
y sin obseryaciones segun norrnativa vigente_________ ______ ____________
Programa de Pasantias presentado en plazo y pasantes incorporados segun Reglamento, Manual y Programa 
vigente '
Requerimientos de Documentacion (Certificados de Trabajo, Sumariantes, Auditoria. Circulares y otros) emitidos 
segun solicitudes y en plazo segun corresponda.

Archive de Personal (Activos y Pasivos) completes y debidamente actualizados segun manual y norrnativa vigente 

Archive del Departamento de Recursos Humanos completes y debidamente actualizados segun norrnativa y la 
naturaleza de sus funciones (Capacitacidn Evaluacion del Desempeno, Pasantias. Refrigerios. RC-IVA y otros que 
corresponda).

7 rT

S.C.S.f!
AC . Al
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Firma y Sello Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

A'GOSTO25

MESDIAFECHA DE ELABORACION

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACldN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Monica/lejmdra Arancibia Villagomez 
TROFESIONAL IV

DIRECC1ON NACIOiiAL ADMINISTRATWA FINANCIERA
AUTORiDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO-AJ
SERVIDOR PUBLICO

2023
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DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / DNAF

LA PAZ

1II. FUNCIONES A REALIZAR
2

3

5

6

7

8

9

10

11

12

13

Realizar los procesos de bajas, revalue y disposicibn de Bienes de acuerdo a la normativa vigente14

Efectuar la solicitud de inexistencia de Bienes Inmuebles (SIBI)15

Efectuar la Declaracibn Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE)16

17

18

19

in. SUPERVISION

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NINGUNA

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

i0' Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Senape, Proveedores y otras Instancias mherentes al desarrolio de la Institucion

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

DENOMINACiON DEL CARGO:

NUMERO DEilTEM:

TOCATEGORIA:

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONESINTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTfTUCIONALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

’MS} ................................................... . . ■ ...... .

UBICACION DEL PUESTO:
(Unidad Organizational)
OBJETWO DEL PUESTO:

f

Iniciar como unidad solicitante todos los procesos de contratacibn en el marco de sus competencias

Apoyar en el trabajo de admmistracibn y contrataciones de bienes y servicio en cuanto a bienes de consumo y activos fijos en 
coordinacibn con su inmediato superior
Efectuar otras tareas re ativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de su 
competencia

Realizar inventarios de almacenes y recuentos mensuales; verificando los inventarios entre los registros y las existencias

Verificar e informar la disponibilidad de materiales y suministros para el desarrolio de las actlvidades de la AJ en forma mensual y 
reportar al superior cuando existan saldos minimos
Realizar la recepcibn y verificar (conjuntamente con un servidor publico de la unidad solicitante) la cantidad. calidad de los 
materiales y suministros que ingresan al almacen

Proponer procesos, procedimientos, para las tareas que se realicen en el departamento

Realizar la implantacibn, seguimientos y control de cumphmiento a recomendaciones de los informes de Auditoria Interna de la 
Autoridad de Fiscalizacibn del Juego, de la Contraloria General el Estado o de Auditoria Interna del Ministerio de Economia y 
Finanzas Publicas._______________________________________________________________________________ ,________

Comunicar, a traves de los canales respectivos. a las instancias correspondientes y Auditoria Interna, sobre irregularidades 
detectadas en los procesos de control y seguimiento realizadas para su investigacibn y determinacibn

Llevar el registro actualizado en el sistema informatico de almacenes (Kardex valorado y saldos)

Realizar el archive y custodia de la correspondencia recibida y despachada del area de almacenes y activos fijos

Informar periodicamente a instancias superiores sobre el avance y resultados de la gestibn de su competencia a travbs de reportes 
mensuales y anuales________________________________________________ _________________________________________

Realizar el registro y codificacibn en el sistema VSIAF los activos fijos adquiridos por la Autoridad de Fiscalizacibn del Juego

Efectuar tareas administrativas y de apoyo al departamento destinadas a mantener un adecuado control, manejo de almacbn 
y de activos fijos y otras tareas administrativas

Cumplir y hacer cumplir las normas, manuales y procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacibn del Juego

Apoyar en el trabajo de administracibn y contrataciones de bienes y servicios en cuanto a bienes de consumo y activos fijos en 
coordinacibn con su inmediato superior______________________________________________________________________ _

Realizar informes consolidados en cuanto a energia electrica, control de vehiculos y combustible

B

47 v«Bl 
Kj.g.c. 
'^.DNAF •
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IV. RELACIONES

BOLIVIA

t-^INTERPERSONALES
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V. REQUISITOS

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

1 ano

6 meses

NINGUNA

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

6Asignacion de activos al personal que se incorpora en la Oficina Nacional

5Devolucion de activos al personal de la Oficina Nacional

Consolidacion de informes de consumo de Combustibles, estado de vehiculos y consume de energia electrica 5

5Consolidacion de informes de infrsestructura a nivel nacional

5

5

3

5Atencion a requenmientos de mformacion y/o documentacion por la Umdad de Auditoria Interna

6Inventarios mensuales de almacen de la Oficina Nacional

10Inventano primer semestre de la Oficina Nacional con emision de informe de resultados del mismo.

4Emision de informes mensuales de conformidad de alquileres de ofiemas■'o

4Emision de informes mensuales de pago del Batallon de seguridad fisica.

4Remision de informes de consumo de combustible segun contrato con YPFB

Emision de nota de solicitud de micio de proceso de adquisicion de materiales y suministros de almacen 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMAClON ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOC1MIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia , compromiso trabajo en equipo, empatia, efectividad, actitud proactiva, 
digmdad, respeto, solidandad y calidez

Manejo del sistema Vsiaf (activos fijos),manejo y control de almacenes (mdtodo PEPS, UEPS) coonocimientos y procedimientos de 
revalorizacion tecnica de activos fijos, manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, power point, Outlook) experiencia en el manejo y 
control de activos fijos y almacenes

EN FUNCIONES DE 
MANDO

Certificado de la Ley 1178, 
certificado de idioma originario 
Certificado Prevencibn de la Violencia 
Libreta de servicio militar (para varones)

APN^?NP^™?L

Dotacion de materiales y suministros al personal de la Oficina Nacional mediante formularios de solucitud del 
sistema de almacenes. ___________________________________________________
Ingreso de materiales y suministros de las compras y/o adquisiciones efectuadas por la Oficina Nacional mediante el 
formulario de Ingreso de materiales del Sistema de Almacenes.

Emision de informes de conformidad como comision de recepcion

ISL.G .C.S.f 
■WF’>
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IEG0-WION

ia y SelloFiFirma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

202325 agosto

ASlOFECHA DE ELABORACION DIA NIES

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

JERARQUICO

Firma y Sello

Apa?M»L

/iilTORIDAD oytSCAU 
JEFE SkfRERIO

Estcbc.'i Chambi Chavez 
JEFE -OEPARTAMaiJO AWUUJSTRATIVO . 
DEEOTIRACIONAL ADMINISTRATIVA FMANCIERA 
AUTMiOAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO-AJ

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

BOLiVIA

AOMiNlSW^VA FINANCiERA 
OEHSCAliaCropEUUEGOW 
IVIDOR/PUBLICO
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Version: 8 Codiqo: R-0367

DIRECCION NAGlONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

MT PROFESIONAL II

57

OPERATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVE)

3 Ji' J

La Paz, Oficma Nacional

1II.FUNC1ONESAREALIZAR

2

3

4

5

6

7

COORD1NAR CON LAS COMISIONES DE CALIFICAClON. EN TODOS LOS PROCESOS DE CONTRATAClON.8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O. A J.)

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

HINGUNA

EMITIR INFORMES PERIODICOS SOBRE LOS AVANCES, ACTIVIDADES CONCERNIEMTES A LOS PROCESOS DE 
CONTRATACION QUE SE DESARROLLA EN LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO

LLEVAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE ACUERDO A LA NORMATIVA NACIONAL NB-SABS D S. 181 EN TODAS 
SUS MODALIDADES

GENERAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE EN CADA ETAPA DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION PARA 
QUE ESTOS SEAN REVISADOS Y POSTERIORMENTE APROBADOS POR LAS INSTANCES PERTINENTES

EcABORAR INFORMES DE EVALUAClON Y RECOMENDACION DE PROPUESTAS, CUADROS COMPARATIVOS, NOTAS DE 
ADJUDICAClbN, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO Y OTROS DOCUMENTOS INHERENTES A LOS PROCESOS DE 
ADQUISIClON DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE ACUERDO A SU MODALIDAD DE CONTRATACION

INFORMAR PERIODICAMENTE A INSTANCES JERARQUICAS SUPERIORES SOBRE EL AVANCE. Y RESULTADOS DE LA 
GESTION DE SU COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES PERIODICOS Y/O A REQUERIMIENTO

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA 
INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS 
PARA SU KIVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO A LOS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE ETICA, 
REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL Y NORMATIVA VIGENTE

LLEVAR A CABO EL TALLER PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANLIAL DE CONTRATACIONES (PAC), EN 
COORDINAClON CON LAS UNIDADES SOLICITANTES.

REALIZAR EL REGISTRO DE INFORMACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN EL SISTEMA DE 
CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES). EN EL MARCO DEL MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES.

E1ECUTAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS Y REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES 
INHERENTES A LOS MISMOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES SOLICITANTES.

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

AUTORIDAD

ELABORAR LOS DOCUMENTOS BASE bE CONTRATACION. EN EL MARCO OE LO R^OUEP.IDO POR LAS UNIDADES
SOLICITANTES Y MODELOS AUTQRIZADOS POR EL ORGANO RECTOR

REALIZAR EL SEGJIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO EN CASO DE IMPUGNACIONES.

[uEFE DEPARMENTO ADMINISTRATIVO

iAdmimstrar eficazmente y adecuamente, los procesos de contratacion de la institucion, velando que su ejecucidn se 
enmarque en la correcta aplicadon de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, er Io que 
Irespecta al Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, con elobjeto de precaut&'ar y desarrollac las diferentes 
kactividades de forma transparente.

REALIZAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL SOBRE EL CUMPLIMIENTO A RECOMENDACIONES DE LOS 
INFORMES DE AUDITORIA INTERNA DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO, CONTRALORIA GENERAL DEL 
ESTADO Y/O AUDITORIA INTERNA DEL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS__________________________

VELAR POR LA CORRECTA APLICAClON DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y 
SERVICIOS

CUMPLIR HACER CUMPLIR LAS NORMAS. REGLAMENTOS. MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE 
FISCALIZACION DEL JUEGO - AJ._____________________________________________________________________________

CCNTROLAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EFECTUADOS A NIVEL NACIONAL, EN RELAClON A LOS P-AZOS DE 
CUMPLIMIENTO Y APLICAClON DE NORMATIVA, MANTENIENDO UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS MISMOS 
EFECTUAP otras TAREAS reuxtivaS A SU NATuraleza FUNCIONAL QUE LC SEAN asignadaspOR su iNmedIATO 
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA_______________________________________________________________
INFORMAR MENSUALMENTE A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO LOS PROCESOS DE CONTRATACION 
EFECTUADOS EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA&DNA ■

ft ,M.L 
'ESqJ'f'W

//$ V(B°^
*J.G C.S.f-

te.DNA •
III. SUPERVISION



IV. RELACIONES

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y/O REGIONALESINTERPERSONALES

l

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, SERVICIO DE IMPUESTOS 
NACIONALES, SIGEP. SENAPE. SICOES Y PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

X V0B°%. 
bj.G.C.S.j

V0FEs«W !



AUTORIDAD 
oc r iscalizaciOn on jurco

Version: 8 Codigi R-f)3fi7

V. REQUISITOS

2 ANOS

1 ANO Y6MESES

NINGUNA

CERTIFICADO DE LA LEY

DESEABLE: POSTGRADO 0 ESPECIALIZACIOn EN GESTidN PUBLICA

VI COMPETENCIAS

VII, RESULTADOS /
REALIZAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (Funciones 2 al 5) 30

20

10REALIZAR EL TALLER DEL PAG (Funcion 1)

10CUMPLIR CON LA NORMATIVA INTERNA DE GESTION Y CONTROL (Funciones 13 al 19)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACI6N ACAD&MICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECiFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRAClON DE 
EMPRESAS O RAMAS AFINES

OBLIGATORIOS:
1178
CERTIFICADO DE IDIOMAS ORIGINARIOS
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA 
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA REGISTRO Y MANEJO DE SICOES; ELABORAClON DE LOS 
DOCUMENTOS BASE DE CONTRATACION, EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRAClON 
DE BIENES Y SERVICIOS D S. 0181 Y SUS MODIFICACIONES
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, OUTLOOK)

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA. COMPROMISO DE TRBAJO EN EQUIPO, EMPATIA, 
EFECTIVIDAD, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y 
SERVICIOS (Funciones 6 al 12)

EN FUNCIONES DE
MANDO

BOLIVIA

if

^DNAF-A^/ 
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Estcnan

Firma y SelloFirma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

2023AGOSTO25

FECHA DE ELABORACI6N ANOMESDIA

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

Jiarityi Chavez 
JEFE - DEPARTAMENJO AD WTRATIVO 
DREGCION NAaOUAL ADMINISTRAUVA FINANCIERA 
AUTORIDAD DE FISCAL1ZAC10N DEL JUEGO-AJ 
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Chat
INISW

AUTORIDAD 
oe hscmuaci6n ocl >utGO

S^tfoR PUBLICO
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/AUTORIDAD DE H5CAUZAC10N DEL JUEGO-A; 
EFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello
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VIII. CONFORMIDAD

J [ I2023 •AGOSTO24

FECHADE ELABORAClON NIES ANODIA

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO 
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello

sew
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iatoTuperior
ria n
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