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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINAGION DEL CARGO:
NUMERO DE ITEM; s
CATEGORI:

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO FINANCIERO ]

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

Il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

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

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

4 |ELABORACION Y PAGO DE LA PLANILLA DE RETENCION POR VIATICOS OF NACIONAL

5 |APOYAR A TODOS LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN COORDINACION CON INMEDIATO SUPERIOR

6 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA - POAI

CUSTODIAR Y ARCHIVAR LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS COMPROBANTES C-31, C-34, C-21 Y GTROS
GENERADOS POR EL DEPARTAMENTO FINANCIERO.

MANTENER CONTROL Y ORDEN DE LA DOCUMENTACION DE RESPALDO GENERADA CON LA EMISION DE
8 COMPROBANTES DE INGRESOS Y EGRESOS MEDIANTE ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE

9 |VERIFICAR LOS PAGOS EFECTUADOS MEDIANTE C31 CIP Y C31 SIP EN EL REPORTE SIGEP DE ACUERDO A MANUAL

10 |REALIZAR LAS REGULARIZACIONES DE LOS PAGOS DE VIATICOS QUE HAYAN SIDO PAGADOS MEDIANTE C31 SIP

11 |FACILITAR DOCUMENTACION A DIFERENTES AREAS DE LA AJ A SOLICITUD

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
12 |INTERNA, SOBRE IRREGULIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS PARA
SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

LLEVAR UN REGISTRO ACTUALIZADO EN CUENTO A COMPROBANTES Y CHEQUES DERIVADOS A DIRECCION
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 INMEDIATC
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

13

14

15

SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFE - DEPARTAMENTO FINANCIERO

SUPERVISION EJERCIDA: -

ININGUNA ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

TN 5

DESARROLLO DE LA INSTITUCION.
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Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

|1 af0 |
Is MESES J
EN FU;::‘%':)ES DE NINGUNA

OTROS REQUISITOS

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

DESEABLE:

OTROS CONOCIMIENTOS

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.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERAGION

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.

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 10
OFICINA NACIONAL Y DE LAS DIRECCIONES REGIONALES.
APOYO A TODOS LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN COORDINACION CON Mi 10

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 10
EGRESOS DIRIGDOS PARA SU ARCHIVO DE DOCUMENTACION CONTABLE, CON TODOS SUS RESPALDOS|
ADJUNTOS

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 DIRECCION
EJECUTIVA PARA LA FIRMA Y VERIFICAR LOS MISMOS EN REGISTRO Y SISTEMA

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 MI INMEDIATO SUPERIOR, EN EL AMBITO

DE MI COMPETENCIA
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS | 70 |

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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VIIl. CONFORMIDAD

Firma y Sello

ATAMENTO FINANCIER ; smery S
YINVEDIATO SUPERIOR SERIDORPRICE

Firma y Sello Firma y Sello

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




PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

BOLIVIA

Version: 8 Codigo: R-0367

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

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL CARGO:
NUMERO DE EM:
CATEGOR
UBIGACION DEL PUESTO:

{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD:

COADYUVAR EN ELABORAR EL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, LA PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAL DE
1l. FUNCIONES A REAL!ZAR ACUERDO A AL ESTRUCTURA PROGRAMATICA

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

SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD ESTEN GENERANDO Y
3 |PROPORCIONANDO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
ORGANIZACION s

ELABORAR Y PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA INSTITUCION A INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EN
LOS PLAZOS PREVISTOS.

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

6 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA Y SUPERVISAR LOS POAI'S DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

7 |SUPERVISAR LAS VERIFICACION DE DEPOSITOS SEGUN SOLICITUDES

8 |REALIZAR LA CONCILIACION DE INGRESOS GENERADOS POR CONCEPTO DE MULTAS Y RECARGOS A NIVEL NACIONAL

‘ ¢ |REVISAR Y SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS'COMPROBANTES C-31Y REALIZAR LA VERIFICACION DE PAGO

10 |SUPERVISAR EL ENVIO DE LOS LIBROS DE COMPRAS Y VENTAS DE LA AJ ANTE SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

11 |REMITIR LOS ESTADOS FINANCIEROS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

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

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

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

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

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

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA SOBRE LA EJECUCION

17 |PRESUPUESTARIA, SUGERIR AJUSTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS E INFORMAR SOBRE LA
EJECUCION DE CADA DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y UNIDADES

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

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
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|11, SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

SUPERVISION RECIBIDA:

IDIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERQ(A) . I

SUPERVISION EJERCIDA:

‘ IPROFESIONAL IIl, PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO I

IRELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

NACIONALES, CONTADURIA GENERAL DEL ESTADO, SIGEP, SENAPE, PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS E

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, BANCOS, SERVICIO DE IMPUESTOS
INS7TTUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
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PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8

Codigo: R-0367

V. REQUISITOS -

VI COMPETENCIAS

| FORMACION ACADEMICA:

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

LEXPERIENCIA
GENERAL |4 afios |
ESPECIFICA
E ICIONE !
OTROS REQUISITOS

|2 ANOS I

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

DESEABLE:

OTROS CONOCIMIENTOS ' ‘

POSTGRADO O 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

CUALIDADES PERSONALES

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

Vil. RESULTADOS RESULTADOS PONDERACION °
Revision de toda la documentacion de respaldo de las solicitudes de pago previo a la realizacion del mismo 8
. Modificacion presupuestaria 5
) Procesar los requerimientos de modificacion PACC ' 6
Procesar el cumplimiento oportuno de obligaciones Tributarias. 6
Procesar informes de conciliacion de ingresos por concépto de multas, depositos por garantia y depositos erroneos . 8
Jerficacion y conciliacion de registros contables de achivos fijos con el Reporte del SIAF en coordinacion con el 5
departamento administrativo.
erificacion y conciliacicn de registro contable de los bienes de almacén en coordinacion con el departamento 5
administrativo
Supervision y Coordinacion en la Elaboracion de Estados Financieros 7
Ajustes contables de acuerdo normativa g 5
Realizar analisis de consistencia ‘5
AWISTg
OBO /Lo \ Ejecutar eficientemente el Presupuesto de la AJ 10
.G.C.S. E
PNAF - Al
o & S TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70
PP LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% &
e —
g
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Version: 8 Cédigo: R-0367

VIIl. CONFORMIDAD

JEFE SUP .
Jessica Pl‘l’?r%’é ‘y g

DIRECT (: i
AUTORIDAD D FiStrbient

[t wtk JuoUAd

Ramiro lgfiacio Rinaldo Zambrana
IEFE « PEPARTAMENTO FINANCIERO
MRECOKIN NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

P SERGTSOR BUBLIED

Firma y Sello

C

Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION. OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.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
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PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8

Codigo: R-0367

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

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENO DE RECURSOS HUMANOS
NUMERO DE ITEN;

il. FUNCIONES A REALIZAR

ill. SUPERVISION

ST

\,

oY

2

PN
~‘OBO

b.C.S.
AF .- Al
A

[ & S

—

IV. RELACIONES

Ty

%
N,

INTERPERSONALES

CATEGORIA
UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANO - NA

(Unidad Organizacionaf)
OBJETIVO DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE ADMINISRACION DE PERSONAL Y SU REGIMEN INTERNO, CON EL PROPOSITO DE
LOGRAR LA EFICIENTE CONTRIBUCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

CIUDAD: LA PAZ

DESARROLLAR, SUPERVISAR Y APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA A IMPLEMENTACION DELAS |
NORMAS BASICAS Y ESPECIFICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.
REALIZAR T

VIGENTE.

PROGRAMAR, COORDINAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LA CORRECTA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE |
EVALUACION DE DESEMPENO

DESARROLTAR LO

ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION AL ORGANO

5 |VELAR POR EL CUMPLIMIENTO Y APLICACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

6 |ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE CAPACITACION EN EL MARCO NORMATIVA VIGENTE.

ECABORAR, PROPONER. EJECUTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA) Y

PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

SEGURIDAI
SUPERV] DE SUELDO BSID

MISMAS SE ENCUENTREN DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE.
10 |SUPERVISAR LA ELABORACION DE PLANILLAS DE REFRIGERIO

SUPERVISAR EL REGISTRO DE LOS DATOS PERSONALES EN LA INCORPORACION Y RETIRO DEL PERSONAL, TANTO EN |
EL SIGMA Y COMO EL SISTEMA BIOMETRICO

12 [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 FILESDE |
PERSONAL

14 [SUPERVISAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

D SOCIAL A CORTO Y LARGO PLAZO
AR LA ELABORACION DE PLANILLA

15 |SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS DEL PERSONAL

SUPERVISAR Y ELABORAR CIRCULARES, COMUNICADOS MEMORANDUMS, NOTAS, INFORMES Y OTRA

DOCUMENTACION QUE LE SEAN REQUERIDOS
ELAB

SEGUIMIENTO DE LAS DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS
18 |REGISTRAR Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE ABOGADOS EN EL RAE
REALIZAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL A RECOMENDACIONES EMITIDAS EN INFORMES DE AUDITORTA|

16

17

ORGANIZACIONAL DE LA UNIDADES O
E l AR A \/ A P ] \ 7
21

DAD ARA LA %
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CLIMA ORGANIZACIONAL EN VIGENCIA
EFECTUAR OTRAS TA ;

|SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

SUPERVISION RECIBIDA: g

IDIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA l

22

SUPERVISION EJERCIDA:

|PROFESIONAL 1I'Y PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH. I

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

ITECCIONES NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS, Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ l

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
MIN R

AY FINAN R

0 N ANZAS PUBLICAS.
Y OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
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VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADCS

NISTR
\ 57174/}\
OBO (2

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

EXPERIENCIA
| GENERAL |4 afos |

e . . |

EN FUNCIONES DE

MANDO DESEABLE

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS

1.Ley N° 1178

2. ldioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).
DESEABLE

Postgrado o Especializacion en Gestion de Personas y/o Desarrollo Organizacional

OTROS CONOCIMIENTOS

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 ELABORACION
DE PLANILLAS SALARIALES, SELECCION DE PERSONAL, SEGUIMIENTO A PLANES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

\

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS : ’ PONDERACION
Reportes trimestrales, comunicados y recordatorios mensuales publicados en plazo y segun normativa vigente, 5
como Responsable de Seguimiento de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas

guimiento, modificaciones y ajustes al y Presupuesto de g F realizados oportunamente y en plazos 10
|seguin normativa vigente.
Instrumentos técnicos (reglamentos y manuales) necesarios que permitan una adecuada gestion de las politicas de
recursos humanos y su compatibilizacién al érgano rector (segun corresponda) remitidos para aprobacién segun 5
normativa vigente.
Rzgistro de Abogados del Estado RAE debidamente actualizado 5
Implantacion, seguimiento y control a recomendaciones emitidas en informes de Auditoria interna realizadas segun 5
Formatos 1y 2 y en plazos establecidos. L
Planillas de pago de sueldos y salarios del personal de planta remitidas para procesamiento hasta el 1er dia habil 10
del mes siguiente.
Plan Anual de Capacitacion Interna con una ejecucion presupuestaria mayor al 90% 5
Procesamiento de incorporacion de Personal (segin modalidad) realizado segin Manual y disposiciones vigentes. 5
Planillas de Refrigerio, asignaciones familiares, pasantias y otros del Departamento remiidos para procesamiento 10
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. 5
Evaluacion del Desempenic, Medicion del Clima Organizacional, Grado de Percepcion de 1a Imagen Institucional, 5
realizados segun Manual y normativa aplicable vigente

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% v
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

Il. FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL CARGO:
NUMERO DE ITEM:
CATEGORIA:
UBIGACION DEL PUESTO:

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO.DEL PUESTO:

APLICAR EFICIENTEMENTE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS NB
SABS APCYANDO LA GESTION DE LA INSTITUCION A TRAVES DE LA CORRECTA Y OPORTUNA CONTRATACION DE §
BIENES Y SERVICIOS, PROVISION, ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE LOS BIENES Y SERVICIOS, ADEMAS

DE LA ADMINISTRAGION EFICIENTE DE ALMACENES, ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES EN BASE A LAS
DISPOSICKONES EMANADAS POR EL MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

REALIZAR LA CORRECTA APLICAC|ON DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA
ADECUADA PLANIFICACION, ORGANIZACION Y SUPERVISION

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

COADYUVAR CON LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y
3 |EL PLAN DE OPERACIONES ANUAL, ASi COMO SU CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVIC:OS, PROGRAMADOS EN EL
PAC Y EN EL POA, EN TODAS SUS MODALIDADES DE CONTRATACION DESDE EL INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION HASTA LA ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO O PARA LA SUSCRIPCION DE
CONTRATO CON EL DEPARTAMENTO JURIDICO

5 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA! Y MANUAL DE PUESTOS

EFECTUAR MENSUALMENTE £L SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO

6 | ADMINISTRATIVO.

. |ELABORAR PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS QUE FACILITEN LA ADMINISTRACION EFICIENTE DE LOS BIENES Y
SERVICIOS

o [SUPERVISAR EN EL REGISTRO DE DATOS POR LA ADQUISICION DE BIENES EN EL VSIAF Y CONTROL FISICO DE LOS

ACTIVOS FIJCS.

SUPERVISAR Y VERIFICAR LA CORRECTA ADMINISTRACION DE LOS ACTIVOS FIJOS (INVENTARIOS, TRANSFERENCIAS,
9 |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 CORRESPONDAN AL

0 |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

PROPONER Y APLICAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SALVAGUARDAR LOS BIENES CONTRA PERDIDAS, ROBOS,
11 |DANOS Y ACCIDENTES Y EN FUNCION AL VALOR E IMPORTANCIA DE LOS BIENES, ASIMISIMO, GESTIONAR LA
CONTRATACION DE SEGUROS

ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL DESARROLLO DE LAS OPERACIONES DE LA

12 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 DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

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

ELABORAR MENSUALMENTE LOS INFORMES DE CONFORMIDAD DE CONSULTORIAS DE SU DEPARTAMENTO, SEGUN LA
DESIGNACION DE RESPONSABLE DE RECEPCION.

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION CEL
JUEGO QUE CORRESPONDAN AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.




IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

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

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL Y FINES DE LA INSTITUCION QUE LE SEAN

20 ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISION RECIBIDA:

|DIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

SUPERVISION EJERCIDA:

|PROFESIONAL Il, PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y CONSULTORES DEL DEPARTAMENTO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

VN ONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, A
INSTANCIAS INHERENTES AL DESARROLLO DE LA INSTITUCION.
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VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

LICENCIATURA CCN TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA O ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

EXPERIENCIA

GENERAL J«afios l
ESPECIFICA [2afos l
EN FUNCIONES DE DESEABLE

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:
CERTIFICADO CURSO LEY N°1178

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO

CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA

LIBRETA SERVICIO MILITAR (VARONES)

DESEABLE:

POST GRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
GESTION DE ACTIVOS U OTRO RELACIONADO AL CARGO

OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

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

PONDERACION

RESULTADOS
[COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA] Y EL PROGRAMA ANUAL DE P

CONTRATACIONES E’PAC!.
TRATIVA FINANCIERA EN LA ELABORACION DEL 5

PRESUPUESTO Y EL PLAN DE OPERACIONES ANUAL, ASi COMO SU CONTROL DEL CUMPLIMIENTO DE

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

IEFECTUAR MENSUALMENTE EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO =
ADMINISTRATIVO.
IELABORAR PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTOS QUE FACILITEN LA ADMINIS TRACION EFICIENTE DE LOS %

BIENES Y SERVICIOS.

TCTON DE BIENES EN EL VSIAF 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 5
ALMACEN (INGRESOS, TRANSFERENCIAS Y SALIDAS DE MATERIAL) A NIVEL NACIONAL.
[ETABORAR Y ACTUALIZAR MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS NECESARIOS QUE E

CORRESPONDAN AL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
[ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL DESARROLLO DE [AS

OPERACIONES DE LA AJ.

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES)
DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION REMITIDAS POR LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA 10
FINANCIERA.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

Il. FUNCIONES A REALIZAR

[V. RELACIONES

INTERPERSONALES

DENOMINACION DEL GARGO:
NUMERO DE TEM:
CATEGORIA
UBIGACION DEL PUESTO:

{Unidad Organizacional)
CBJETIVO DEL PUESTO: Vit

i ADMINISTRAR LA EJECUCION DEL GASTO MEDIANTE EL SIGEP Y FONDO ROTATIVO REVISANDO LA

DOCUMENTACION GENERADA POR LOS PROCESOS PREVIOS AL REGISTRO, CONTROLANDO LA CUENTA FISCAL
HABJLITADA EN LA BANCA PRIVADA A, TRAVES DE LA ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA MENSUAL,
CONCILIACIONES DE LA LIBRETA DE MULTAS, CONTROLANDO LA FORMULACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

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

COLABORAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y EL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL DE LA AJ, ASi COMO
2 |HACER SEGUIMIENTO DE FORMA MENSUAL, TRIMESTRAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA EJECUCION DE CADA
DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL PARA INFORMAR A SU INMEDIATO SUPERIOR

COLABORAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO EN FUNCION A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL|
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

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

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

REVISAR LA INFORMACION Y DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES Y EL
6 |DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO RESPECTO A LOS PROCESOS DE LAS DIFERENTES MODALIDADES DE
CONTRATACION PREVIOS AL REGISTRO DEL C-31 EN EL-SIGEP

REVISAR LA INFORMACION Y DESCARGOS FINANCIEROS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LAS DIRECCIONES
7 |REGIONALES RESPECTO AL MANEJO DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATORIO PREVIO AL REGISTRO DE CUENTA DE
CARGO EN EL MODULO FONDO ROTATORIO.
ELABORAR LOS CUADROS DE LAS RETENCIONES TRIBUTARIAS EFECTUADAS EN LAS OFICINAS REGIONALES, PARA SU
8 |CONSOLIDACION CON LA OFICINA NACIONAL PARA SU POSTERIOR DECLARACION 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 DEPOSITOS POR MULTAS SEGUN REQUERIMIENTO DE
LAS DIFERENTES DIRECCIONES
REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y|
DESPACHADA DE LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
COMUNICAR , A TRAVEZ DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
12 |INTERNA, SOBRE LAS IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION
REALIZADAS PAR ASU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

13 |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.

VISION RECIBIDA:
JEFE DEPARTAMENTO FINANC[ERO

SUPERVISION EJERCI

NINGUNA ]

RELACIONES INTRAINSTITI;!C’ONALES;

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
N Y )
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V. REQUISITOS [FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

GENERAL [z afios |

ESPECIFICA [1.Aft0 meses |

EN FUNCIONES DE |
MANDO NINGUNA

OTROS REQUISITOS

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

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS
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.

CUALIDADES PERSONALES

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

VII. RESULTADOS RESULTADOS i PONDERACION

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

Procesar pago de Servicios Basicos en 5 dias habiles 10

‘ Procesar el pago de Pasajes aéreos al interior del pais en 5 dias habiles. S

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

Procesar pagos de Refrigerios-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 modificacién presupuestaria, 8

i / "l~\"‘-'57;4/_/; Realizar la verificacion de la documentacion de respaldo de los comprobantes de egresos previo a su archivo 8

{ S \/OBO 73\ Presentacion de'las retenciones tributarias efecluadas en [as oficinas regionales, para su consolidacion con la 10
( %IJ GCS E oficina nacional para su posterior declaracion y pago mediante los formularios tributarios correspondientes al SIN

\SUNAF - ALE
X N
¢ * o>
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

: DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y ; : " S

DENOMINACION DEL CARGO; SERVICIOS GENERALES ‘ '

NUMERO DE TEM: A AT R I,
- catéGoRA: - ‘
*"UBICACION DEL PUESTO: “ B DIRECCION NACIONAL ADMINISTRAIVA FINANCIERA ;

~ - (Unidad Organizacional)
““OBJETIVO DEL PUESTO:

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 GESTION Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y RESULTADOS

ciupaD: - [NV

DESPACHAR Y ENTREGAR LA DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA) A ENTIDADES O EMPRESAS PUBLICAS O
1 |PRIVADAS EN LA CIUDAD DE LA PAZ Y EL ALTO DE ACUERDO A REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION NACIONAL

il. FUNCIONES A REALIZAR ADMINISTRATIVA FINANCIERA

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

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

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

5 |REGISTRAR LOS DATOS ASIGNADOS DE LA DOCUMENTACION (CORRESPONDENCIA) DE ACUERDO AL MPDC.

ENTREGAR INVITACIONES PARA PROCESOS DE CONTRATACION Y EFECTUAR COTIZACIONES EN COORDINACION CON

5 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. '
8 EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
. SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
IIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIEIDA:
e JDIRECTOR (A) NACIONAL ADMINISTRATIVO (A) FINANCIERO (A)
NS TR
/\Jero %
<; bECs.2 SUPERVISION EJERCIDA: _
A 1) "Lt
& oNAF - ALS
N7 R |N|NGUNA
V. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:-
JEFATURAS DE DEPART,
|NTERPERSONALES URAS EPARTAMENTO, PROFESIONALES, SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA._

RELACIONES |NTERINSTITUCIONALES:‘ ,

NINGUNA
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V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

EXPERIENCIA &0 0 0t c o
- GENERAL - [1af0 I
_ESPECIFICA

Is MESES |

NINGUNA

OTROS REQUISITOS

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

. DESEABLE: LICENCIA CATEGORIA B.

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS G

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

CUALIDADES PERSONALES -

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

VIl. RESULTADOS : ~, S A Ui PONDERACION

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 15
NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO.SOLICITADO

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 15
MANERA OPORTUNA.

TRABAJOS DE SERVICIOS GENERALES REALIZADOS SEGUN SOLICITUDES Y PLAZOS ESTABLECIDOS. 15

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

INFORMES MENSUALES DE LIMPIEZA PRESENTADOS EN COORDINACION CON EL JEFE DEL 10
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y SEGUN CONTRATO Y DESIGNACION. .

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA ‘SUPERAR EL 70%
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VIll. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A1) 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
| 25 AGOSTO 2023 :




- | AUTORTDAD

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Codigo: R-0367

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDlVIDUAL (P 0. A I. )

‘:‘1. FUNCIONES A REALIZAR

{II. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINAGION DEL GARGO; - = ' PROFESIONAL Il T =
NUMERO DE ITEM: _—

CATEGORIA: '

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOSIDNF

(Unidad Organizacional) -

OBJETIVO DEL PUESTO: ’ ! : DR
COADYU.VAR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SU REGIMEN INTERNO,
CON EL PROPOSITO DE LOGRAR LA EFICIENTE CONTRIBUCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

COADYUVAR EN LA ELABORACION D
PERMITAN UNA ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION
E

2 SUELDOS DEL PERSONAL DE OFICINA NACIONAL

3 |REPORTAR A LA CAJA PETROLERA DE SALUD LAS ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL CONFORME A NORMA
4

5

PROCESAR INFORMACION DEL PAGO DE APORTES PATRONALES A LA CAJA PETROLERA DE SALUD
E
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

CONSULTORES DE LINEA DE ACUERDO A NORMA

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

i SALUD CON SU DEBIDA DOCUM!ENTACION DE RESPALDO
9 |REGISTRAR LA INCORPORACION DE DATOS PERSONALES Y RETIRO DE PERSONAL EN EL ADP - SIGEP

10 |PREPARAR LA INFORMACION DE INCAPACIDAD TEMPORAL PARA PRESENTACION A LA CAJA PETROLERA DE SALUD

11 |REALIZAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

12 |ACTUALIZAR EL DETALLE DE PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA
ELABORAR CIRCULARES, COMU §

REQUERIDOS ‘
REALIZAR TAS ACCIONES NECESARIAS PARA GARANTIZAR TA INDUCCION O INTEGRACION DEL SERVIDOR PUBLICO |

RECIEN INCORPORADO DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE
15 |REALIZAR EL CALCULO PARA EL PAGO DE INTERINATOS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

16 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y MANUAL DE PUESTOS
ECABORAR Y LEGALIZAR DOCUMENTACION RELACIONADA AL PERSONAL EN PROCESOS DE AUDITORIA Y/O PROCESOS |
INTERNOS

COADYUVAR CON EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDAY |

. DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
19 |COADYUVAR A LA ACTUALIZACION DEL FILE PERSONAL A NIVEL NACIONAL

20 |ELABORAR CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO DE SANCIONES DE ACUERDO A SOLICITUDES PRESENTADAS
21 |ELABORAR INFORMES DE INTERINATOS DEL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES

EJECUTAR PERCEPCION DEL GRADO DE COMPROMISO DEL O LA SERVIDOR(A) FUBUCU?K CON [ATMAGEN

INSTITUCIONAL DE LA AJ
23 |PLANIFICAR Y EJECUTAR LA EVALUACION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA AJ

REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA DE ACUERDO A REQERIMIENTO DE SU|

SUPERIORES

SUPERVISION RECIBIDA:- THA

IJEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS I

SUPERVISION EJERCIDA: S

ININGUNA : ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS, Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ l

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

13

14

17

22

24

Y. OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS




BOLIVIA

AUTORIDAD
| poteie ANGAL TRERABURL

Version: 8 Cédigo: R-0367

V.REQUISITOS B F ORMACION ACADEMICA: '

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

GENERAL - Iz AROS I
" ESPECIFICA |1 ARO Y 6 MESES I

EN FUNCIONES DE
OTROSREQUISITOS . =

OBLIGATORIOS:
. CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

DESEABLE:
POSTGRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES ~

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

YIl. RESULTADOS RESULTADOS S : e i+ - PONDERACION
. Planillas de pago de sueldos y adjuntos procesados (ADP-SIGEP) y presentados en plazo y sin observaciones 10
segun normativa vigente.
anilla Tributaria y Formulario 508 declarados ante el Servicio de Impuestos Nacionales en plazo y segun 5
normativa vigente
Planillas de subsidio (ADP-SIGEP) y del sistema SEDEM procesadas y reportados a 1a ASUSS en plazo y sin 5

observaciones, segun |o establecido en normativa vigente.
Fartes de Ingreso, Reliro o Transferencia (segun corresponda), presentadas ante el Ente Gestor de Segundad 5

Social a corto plazo en plazo y segun normativa vigente
Formularios de Liquidacion de Apartes mensuales y planiias de Incapacidad temporal presentadas en plazo y de

acuerdo a normativa vigente. 8
Bases de datos de personal de planta y consultores individuales de linea (altas, bajas, reasignaciones, acefalias y 10
otros relacionados) debidamente actualizados en formulario 0181 y pagina web institucional.

Informes y memorandums (si corresponde) de interinato procesados en plazo segun Circular y normativa vigente. &
Documentos de |a medicidn del Clima Organizacional y Grado de Percepcion de la Imagen Institucional emitidos en 10

lazo segun manuales vigentes y debidamente archivados.
anual de Puestos s) presentados para emision de RAE en plazo segun Manual, Cronograma establecido en 5

Circular y debidamente archivados.
Requerimientos de Documentacion [Certificados de Sanciones, Sumariantes, Auditoria, Girculares y otros) emitidos

sequn solicitudes y en plazo segun corresponda. °
:\l\\“'s Thq 4/\ Archivo del Departamento de Recursos Humanos completos y debidamente actualizados segun normativa y la
\y V° 0% C) naturaleza de sus funciones (Sueldos, Subsidios, CPS, Vacaciones, Clima O_rganizacional, Grado de Percepcion de 5
i ’\ G.C. §.5 ‘ la Imagen Institucional y otros)
2 DNAF - AJS/
Do 5 TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
iR B

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 - . Codigo: R-0367
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMNAGION DEL CARGO:

NUMERO DE ITEM: 61 L

CATEGOR: ,

UBICACION DEL PUES DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS/ DNAF .

{Unidad Organizacional}
OBJETIVO DEL PUESTO:
DESARROLLAR EL SUBSISTEMA DE REGISTRO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CON LA FINALIDAD DE GENERAR

INFORMACION CONFIABLE, OPORTUNA Y ACTUALIZADA, ASI TAMBIEN REALIZAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA
EL PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE PAGOS DE SUELDOS Y REFRIGERIOS

CIUDAD:

|I. FUNCIONES A REAL!ZAR 1 |APoYAR EN LOS PROCESOS DE INDUCCION AL PERSONAL RECIEN INCORPORADO :

2 COADYUVAR EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE EVALUACION DE DESEMPENO .
ELABORAR DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS (REGLAMENTOS Y MANUALES) NECESARIOS QUE PERMITAN UNA
3 ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANGCS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION AL ORGANO RECTOR Y LA
APROBACION CUANDO CORRESPONDA

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

5 ELABORAR FORMULARIOS DE AVISO DE NOVEDADES Y REGISTRO DE CONSULTORES DE LINEA DE OFICINA MACIONAL

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

PEVISAR, REGISTRAR, CONSOLIDAR, ARCHIVAR Y CUSTODIAR LOS FORMULARIOS RC-IVA 110 DE REFRIGERIOS DEL PERSONAL DE CFICINA
NACIONAL (CONSULTORES INDIVIDUALES DE LINEA)

8 REALIZAR EL REGISTRO DE INCORPORACION Y RETIRO DE PERSONAL EN EL SISTEMA BIOMETRICO

9 ELABORAR CERTIFICADOS DE TRABAJO DEL PERSONAL ACTIVO ¥ PASIVO

iEEALL"_AR LOS PROCESOS DE REGISTRO, SU ACTUALIZACION Y RESGUARDO (FILE PERSONAL) DEL PERSONAL DE PLANTA, CONSULTORES
DE LINEA Y PASANTES

1 ELABORAR CIRCULARES, COMUNICADOS, MEMORANDUMS, NOTAS. INFORMES Y OTRA DOCUMENTACION QUE LE SEAN REQUERIDOS

12 |RECEPCIONAR BOLETAS DE SALIDAS OFICIALES, PERSONALES Y ACTUALIZAR EL SISTEMA INFORMATICO DE ASISTENCIA

13 |ELABORAR LA PLANILLA DE DESCUENTOS POR CONCEPTO DE ATRASOS, FALTAS, ABANDONOS, OMISIONES DE MARCADO Y OTROS

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

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

16 |CUSTODIAR EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

. 17 |REALIZAR LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA

18 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AJ

19 |ELABORAR Y LEGALIZAR DOCUMENTACION RELACIONADA AL PERSONAL EN PROCESOS DE AUDITORIA Y/O PROCESDS INTERNOS

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

21 |EVALUAR LA ADMISION Y EJECUCION DE PASANTIAS

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEA ASIGNADAS POR SU INMEDIATG SUPERIOR, EN EL

2 AMBITO DE SU COMPETENCIA

IIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA; ;

Kis7s,. |¥EFE () DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

0o e, -

;:C.EI E SUPERVISION EJERCIDA: e

xS NINGUNA = I
"[IV. RELACIONES B RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: '

INTERPERSONALES IDIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS Y TODO EL PERSONAL DE A LA AJ |

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

N
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS.
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Version: 8 Cadigo: R-0367
V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA O CONTADURIA
PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, ECONOMIA, PSICOLOGIA Y RAMAS AFINES
EXPERIENCIA . e
GENERAL [1.afo0 | |
' ESPECIFICA 6 MESEs ' |
EN FUNCIONES DE
; MANDO NINGUNA
OTROS REQUISITOS HS
OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENCION DE LA
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)
VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS -
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ADP - SIGEP, CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL, LEY DE PENSIONES (DESEABLE),
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK) y
CUALIDADES PERSONALES
ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,
. EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ
VII. RESULTADOS RESULTADOS = . A 250 : : PONDERACION
Personal incorporado (100%) en la gestion con registro y documentos de incorporacion en file personal 5
Documentos de Evaluacion del Desemperio emitidos en plazo (cronograma) y debidamente archivados segun 10
Manual vigente y
Formularios de Evaluacion de la Capacitacion realizados en plazo segun Manual de Desarrollo y Formacion del 5
ersonal vigente y carpetas de Eventos de Capacitacion completas.
ramites administrativos ante la Gestora (Novedades de Retiros y otros) y (ROE) realizados en plazo y sin 5
observaciones, segun normativa vigente.
Planillas de Refrigerio de 1a Oficina Nacional (Planta y Consultores) presentados para procesamiento en plazo y sin 10
observaciones, de acuerdo a lo establecido en manual y normativa vigente, s
Tnformes de Novedades mensuales presentados con toﬁos os respalgos (Planillas de Descuentos y olros) en plazo 10
sin observaciones segun normativa vigente
&rograma de Pasantias presentado en plazo y pasantes incorporados segun Reglamento, Manual y Programa 5
vigente
equerimientos de Documentacion (Certificados de Trabajo, Sumariantes, Auditoria, Girculares y oiros) emiidos 5
|segun solicitudes y en plazo segun corresponda
Archivo de Personal (Activos y Pasivos) completos y debidamente actualizados seguin manual y normativa vigente 10
Archivo del Departamento de Recursos Humanos completos y debidamente actualizados segun normativa y la
naturaleza de sus funciones (Capacitacion, Evaluacion del Desemperfio, Pasantias, Refrigerios, RC-IVA y otros que 5
corresponda) )
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAREL70% - - - .-
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Il. FUNCIONES A REALIZAR

1. SUPERVISION

| v ReLACiONES

INFERPERSONALES
o )

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

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMIACION DEL GARGO:

NUMERO DEITEM: 58

¢

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO / DNAF

CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO:
{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

LA PAZ

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

CIUDAD:

ermicar e informar Ta disponibilidad de maleriales y suministros para el desarrollo de las actividades de la AJ en forma mensual'y
reporiar al superior cuando existan saldos minimos

Realizar la recepcion y verificar (conjuntamente con un servidor publico de la unidad solicitante) la camtidad, calidad de los
materiales y suministros que ingresan al almacén

4 |Llevar el registro actualizado en el sistema informético de almacenes (Kardex valorado y saldos)

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

Informar periddicamente a instancias superiores sobre el avance y resultados de la gestion de su ccmpetencia a través de reportes
mensuales y anuales

7T Realizar el registro y codificacién en el sistema VSIAF los activos fijos adquiridos por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego

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

Realizar la implantacion, seguimientos y control de cumplimiento a recomendaciones de los informes de Auditoria Interna de la
9 |Autoridad de Fiscalizacion del Juego, de la Contraloria General el Estado o de Auditoria Interna del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Comunicar, a través de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y Auditoria Intema, sobre irregularidades
detectadas en los procesos de control y seguimiento realizadas para su investigacion y determinacién

11 |Cumplir y hacer cumplir las normas, manuales y procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego

Apoyar en el trabajo ce adminisiracion y contrataciones de bienes y servicios en cuanto a bienes Ge consumo y activos Tijos en
coordinacion con su inmediato superior

12 |Realizar informes consolidados en cuanto a energia eléctrica, controi de vehiculos y combustible

14 |Realizar los procesos de bajas, revallio y disposicién de Bienes de acuerdo a la normativa vigente

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

16  |Efectuar la Declaracién Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE)

17 |Iniciar como unidad solicitante todos los procesos de contratacion en el marco de sus competencias

Apoyar en el trabajo de administracion y contrataciones de bienes y servicio en cuanto a bienes de corisumo y activos fijos en

coordinacion con su inmediato superior
Ffectuar olras tareas re alivas a su naturaleza funcional que |e sean asignadas por su inmediato suparior, en el ambito de su

competencia

SUPERVISION RECIBIDA: '

|JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA I

'RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: -

IMimsterio de Economia y Finanzas Publicas, Senape, Proveedores y otras Instancias inherentes al desarrolio de la Institucion |
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIEN

= |
= |

EN FUNCIONES DE
B OTROS REQUISITOS

Certificado de la Ley 1178,

certificado de idioma originario
Certificado Prevencion de la Violencia
Libreta de servicio militar (para varones)

OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

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

PONDERACION

Asignacion de activos al personal que se incorpora en la Oficina Nacional ) 6
Devolucion de activos al personal de la Oficina Nacional i - 5
Consolidacion de informes de consumo de Combustibles, estado de vehiculos y consumo de energia electrica. 5
Consolidacion de informes de infreestructura a nivel nacional 5
Dotacion de materiales y suministros al personal de la Oficina Nacional mediante formularios de solucitud del 5
sistema de almacenes

Ingreso de materiales y suministros de las compras y/o adquisiciones efectuadas por la Oficina Nacional mediante el 5
formulario de Ingreso de materiales del Sistema de Aimacenes.

Emision de informes de conformidad como comision de recepcion 3
Atencion a requerimientos de informacion y/o documentacion por |la Unidad de Auditoria Interna 5
Inventarios mensuales de almacen de la Oficina Nacional 6
Inventario primer semestre de la Oficina Nacional con emision de informe de resultados del mismo. 10
Emision de informes mensuales de conformidad de alquileres de oficinas. 4
Emision de informes mensuales de pago del Batallon de seguridad fisica. 4
Remision de informes de consumo de combustible segun contrato con YPFB. 4
Emision de nota de solicitud de inicio de proceso de adquisicion de materiales y suministros de almacen 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%




: ” AUTORIDAD
oF l‘l&ll.m(lON m )UtGO

RGN SRERABYR. A orivia

Version: 8

Cadigo: R-0367

Viil. CONFORMIDAD

S
,

JEFE SYUPERIOR JERARQUICO
Firma y Sello

m()« .)AD DE FISCALIZACION DEL
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.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
25 agosto 2023




AUTORIDAD

SCALIZACION DEL JUEGO
m e

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Codigo: R-0367

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

! DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL GARGO:
NUMERG DE TTEw:
CATEGORIA

UBICACION DEL PUESTO: ’ DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

(Unidad Oxganizacionaf)
OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar eficazmente y adecuamente, los procesos de contratacion de la institucion, velando que su gjecucion se
enmarque en la correcta aplicacion de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienas y Servicios, en lo que
respecta al Subsistema ce Contratacion de Bienes y Servicios, con elobjeto de precautelar y desarrollar las diferentes
actividades de forma transparente.

I FUNCIONES A REALIZAR

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

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

[§)

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.

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

EJECUTAR 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 SCLICITANTES.

ELABORAR INFORMES DE EVALUACION Y RECOMENDACION DE PROPUESTAS, CUADROS COMPARATIVOS, NOTAS DE
6 |ADJUDICACION, ORDENES DE COMPRA/SERVICIO Y OTROS DOCUMENTOS INHERENTES A LDS PROCESOS DE
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE ACUERDO A SU MODALIDAD DE CCNTRATACION.

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

8 |COORDINAR CON LAS COMISIONES DE CALIFICACION, EN TODOS LOS PROCESOS DE CONTRATACION.
ETABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DE CONTRATACION, EN EL MARCO DE LO REQUERIDO PORTAS UNIDADES |
SOLICITANTES Y MODELOS AUTORIZADOS POR EL ORGANO RECTOR

10 [REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO EN CASO DE IMPUGNACIONES.

INFORMAR PERIODICAMENTE A INSTANCIAS JERARQUICAS SUPERIORES SOBRE EL AVANCE Y RESULTADOS DE LA

e GESTION DE SU COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES PERIODICOS Y/O A REQUERIMIENTO.

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPOANDIENTES Y AUDITORIA v
12 |INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU WNVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

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

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

VELAR POR LA CORRECTA APLICACION 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 RELACION A LOS PLAZOS DE
CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE NORMATIVA, MANTENIENDO UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS MISMOS.
|EFECTUAR. OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO |
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

INFORMAR MENSUALMENTE A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO LOS PROCESOS DE \,ONTRATACIC)N
EFECTUADOS EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA.

SUPERVISION RECIBIDA:

|..E FE DEPARMENTO ADMINISTRATIVO l

SUPERVISION EJERCIDA: :

|HINGUNA |

13

15

16

17

18

19




IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES |

TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y/O REGIONALES

-

A% 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.

Wy,
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. |V.REQUISITOS FORMACION ACADEMIC

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

GENERAL |2 afvos |
ESPECIFICA |1 ANO Y 6 MESES I

NINGUNA

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

DESEABLE: POSTGRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA REGISTRO Y MANEJO DE SICOES; ELABORACION DE LOS
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).

CUALIDADES PERSONALES

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

VII. RESULTADOS , RESULTADOS PONDERACION

REALIZAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS (Funciones 2 al 5)

REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y 20

SERVICIOS (Funciones 6 al 12)

REALIZAR EL TALLER DEL PAC (Funcion 1) a 10

CUMPLIR CON LA NORMATIVA INTERNA DE GESTION Y CONTROL (Funciones 13 al 19) 10
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% /
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-l FUNCIONES A REALIZAR

Il SUPERVISION -

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

BRINDAR ATENCION E INFORMACION A TAS PERSONAS lNDIVIDUALES COLECTIVAS Y AL PUBLICO QUE ACUDE ALA
IDIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

REALIZAR LA RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A'LA DIRECCION
NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA MEDIANTE FISICO Y SISTEMA SIAJ.

REALIZAR EL-S DE LA RRE P ADERIVADAP REL DIRE T RNA IONAL ADMIN RATIV

FINANCIERO.

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES ATADIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS ACLARANDO QUE LA
4 - |ORGANIZACION DE ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR EL PERSONAL DELA ~
DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO. ]

ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE; REALIZAR LA FOLICACION CON SUS v
.|DEBIDOS INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA. -

CONTROLAR Y GODIFICAR DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECGION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
*|oE AcUERDO AL MPDC. . - o

ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS, INFORMES CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LADIRECTOR (A)
NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO.

GESTIONAR EL ENVIO DE LADOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUCIONAL DE ACUERDO ALO
ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INTITUCIONAL. )

9 |REGISTRARY PROCEDER A LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO o DESPACHO Y AL INTERIOR.

COMUNICAR, A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
10 |INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESQS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION.DE RESPONSABILIDADES : R

COLABORAR EN TAREAS ADMINISTRASTIVAS AL mONAL DELA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA

FINANOIERA

o PREPARACION DE SOBRE, GUIA'Y FORMULARIO DEREMI i3 6N PARA ENVI6§ POR CDURIER A INSTITUCIONES, .
EMPRESAS Y REGIONALES DE LA AJ.

13 ADMINISTRAR LOS FONDQOS DE CAJA CHICA DE MANERA RESPONSABLE Y CG ﬁEﬁ A, TOMANDO A'g WEDIDA§ BE

SEGURIDAD PARA EL RESGUARDO DEL EFECTIVO, EN CUMPLIMIENTO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA:

14 RESPONSABLE DE PROVISION DE PASAJES AEREOS . . k

- |EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL; QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO

|SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA ) |

N

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES REGIONALES JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y PERSONAL PROFES[ONAL Y
TECNICODE LAAJ. |

3
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V. REQUISITOS

Vi COMPETENCIAS

RESULTADOS

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

|-

llANOYSEISMESES R - : l -

I1AN0 : o e |

NINGUNA

N

OBLIGATORIOS CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE lDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA
VIOLENCIA

DESEABLE - S i L

ETICA, HONEST[DAINTEGRIDAD RESPONSABILIDAD TRANSPARENCIA, COMPROMISO TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,

EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOL!DARIDADY CALIDEZ : B

ATENCION E INFORMACION DE MANERA OPORTUNA CON CALIDEZ DE ACUERDO AL MPDC A LAS

PERSONAS COLECTIVAS Y AL PUBLICO EN GENERAL DE MANERA PRESENCIALY TELEFONICA QUE v ’ V1VO -
ACUDE A LA DNAF : . i
RECEPCIONAR, REGISTRAR EN LIBROS DE ENTREGA Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA DERIVAR LA,

DOCUMENTACION INTERNA Y. EXTERNA MEDIANTE EL SISTEMA SIAJ Y FISICAMENTE; DESPACHO . ) 10
(USUARIO SECRETARIA DNAF.Y JEFATURAS) , EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS ' :

ORGANIZAR, ARCHIVAR, CUSTODIAR DOCUMENTA;JION GENERADA DE;LA DIRECCION NACIONAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y SUS DEPARTAMENTOS; (COTEJAR DOGUMENTACION , ELABORACION DE
INDICES"Y, FOLIACION DE DOCUMENTOS, ELABORACION DE- ACTAS DE REMISION AL ARCHIVO PARA EL.
RESPECTIVO EMPASTE ANUAL. - g B

20

. MANEJO DE CAJA CHICA, CONTROL DE LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS QUE CORRESPONDEN A CAJA B

CHICA, REGISTRO DE VALES DE CAJA CHICA, DESCARGO DE VALES DE CAJA CHICA, DOCUMENTACION
DE RESPALDO DE DESCARGOS DE CAJA CHICA, NOTA DE REPOSICION MENSUAL, LLENADODE LIBRO DE
CAJA CHICA R-0157 , LLENADO DE FORMULARIO DE REPOSICION Y DESCARGO DE CAJA CHICA- 0161

ELABORAR INFORMES QUINCENALES POR PAGO DE EMISION DE PASAJES AEREOS ELABORACION DE
INEORMES DE PASAJES EN CUSTODIA.

COLABORACION EN TAREAS ADMINISTRATIVAS AL.PERSONAL DE LA DNAF Y/O REALIZAR OTRAS TAREAS
AFINES A LA NATURALEZA FUNCIONAL. L N

T

TOTAL DELA PONDERACION 70 PUNTOS
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