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. FUNCIONES A REALIZAR

lil. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

-DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

BENOMINACION DEL CARGO: ' SECRETARIA Il

GATEGORIA: OPERATIVO
BICACION DEL PUESTO; DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

{&inidad Organizacionaty

BJETIVO. DEL PUESTO:

ERINDAR APOYO A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN TAREAS DE LAS AREAS
C?PERATIVA Y ADMINISTRATIVA, PARA FACILITAR LA GESTION Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
RESULTADOS.

: |
BRINDAR ATENCION CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES, COLECTIVAS Y AL PUBLICO QUE
ACUDE A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

! REALIZAR LA RECEPCION FISICA Y DIGITAL, REGISTRAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A LA
| DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA EN EL SISTEMA

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENGIA DERIVADA POR EL DIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SU DEPARTAMENTO, ACLARANDO QUE LA
{ 4 |ORGANIZACION DE ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR EL PERSONAL DE LA
DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO.

: ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDGS
: 5 |INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA, POR INSTRUCCION DE LA
! MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.

: CONTROLAR Y CODIFICAR LOS DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA.

ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LA DIRECTOR (A)
NACIONAL DE FISCALIZACION.

GESTJONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUGIONAL DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO 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 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

j! 11 |COLABORAR EN TAREAS ADMINISTRASTIVAS AL PERSONAL DE LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA
! SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

ADMINISTRAR LOS FONDOS DE CAJA CHICA DE MANERA RESPONSABLE Y CORRECTA, EN CUMPLIMIENTO AL MANUAL

13 DE PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE CAJA CHICA

GESTIONAR Y REGISTRAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA POR LA DIRECCION NACIONAL DE
14 {FISCALIZACION A LAS DIRECCIONES REGIONALES VIA COURIER DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA

APLICAR EL MANUAL DE DOCUMENTACION DE CORRESPONDENCIA (MPDC) EN RELACION A LAS TAREAS DE

15 |RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

UPERViSl()N RECIBIDA: -

1

IEDIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO —l

UPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA , ‘ ) j
{
ELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:- '

IT:ODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y PERSONAL PROFESIONAL Y

TECNICO DE LA AJ.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

III;\JSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, OPERADORES Y PUBLICO EN GENERAL

!
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

TIT?ULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

i

i
EpERENGA ]
i
l |1 ANO Y 6 MESES I

I ESPECIFICA [+ a0 |
.N FUNC?ONES DE

E ROS REQUISITOS

LIGATORIOS

Ley N° 1178

dioma Nativo.

. Prevencion a la Violencia.

. Libreta de Servicio Militar (Varones).

)

|0TROS CONOCIMIENTOS

i
DE§SEABLE: MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)
|

CUALIDADES PERSONALES

T
1

ET) CA, EMPATIA, ACTITUD PARA TRABAJO BAJO PRESION Y EN EQUIPO, EFICIENCIA, PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD,
CQMPROMISO, TRANSPARENCIA, DISCIPLINA, INTEGRIDAD, HONESTIDAD, OBJETIVIDAD, PROACTIVIDAD, ADAPTABILIDAD,
DILIGENCIA Y UN EXCELENTE RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

RESULTADOS PONDERACION

ADMINISTRAR LOS FONDOS DE CAJA CHICA DE MANERA RESPONSABLE Y CORRECTA, EN CUMF’LIMIENTO
AL|MANUAL DE-PROCEDIMIENTOS PARA EL USQ DE CAJA CHICA,

REALIZAR LA RECEPCION FISICA Y DIGITAL, REGISTRAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE
INGRESA A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINNACIERA MEDIANTE EL SISTEMA

GESTIONAR LA RESERVA Y EMISION DE PASAJES AEREOS NACIONALES E INTERNACIONALES DEL
PERSONAL DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO, REALIZAR EL CONTROL Y REPORTAR 10
MEDIANTE INFORME QUINCENAL.

GESTIONAR Y-REGISTRAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA EMITIDA POR LA DIRECCION NACIONAL
AE‘MINISTRATIVA FINANCIERA A LAS DIRECCIONES REGIONALES VIA COURIER DE ACUERDO AL (MPDC)

ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR { A DOCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOLIACION CON
SL}S DEBIDOS INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA, 15
POR INSTRUCCION DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.

GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUCIONAL DE
AGUERDO,A LO ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INTITUCIONAL.

ORGANIZARLOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SU DEPARTAMENTO, ACLARANDO
QUELA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR EL 10
PERSONAL DE LA DIRECCION Y/O DEPARTAMENTO. -

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

j
I
|

| TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA! PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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Viil. CONFORMIDAD

Firmay Sello

Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.Al) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
E}UPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN L.O REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

I FECHA DE ELABORAGION
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DE FISCALIZACION
DEL JUEGO

GO UUSTO, LEGAL ¥ TRANTRARENTE

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 9
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Il. FUNCIONES A REALIZAR

{Il. SUPERVISION

IV. RELACIONES
INTERPERSONALES

e,

. UBICACIONDEL BUEST

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

. : JEFE DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO G

DENOMINACION DEL GARGO!
NUMERO DE TEM

GATEGO ; A

- ' DEATAMENTO FINANCIERO ’ ’
(UmdadOrganuaclon 1) - SR i g i v T

OBJETIVO DEL PUESTO:
APLICAR Y ADMINISTRAR EFICIENTEMENTE LOS SISTEMAS FINANCIEROS CONFORME LO ESTABLECIDO EN LAS N

| NORMAS LEGALES VIGENTES, ELABORANDO Y CONTROLANDO EL PRESUPUESTO DE LA INSTITUCION,

SUPERVISANDO EL REGISTRO CONTABLE DE SU PATRIMONIO Y ELABORANDO LOS ESTADOS FINANCIEROS DE

{1LA 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.

ClUDAD,

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

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

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

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA Y SUPERVISAR LOS POAI'S DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO
SUPERVISAR LAS VERIFICACION DE DEPOSITOS SEGUN SOLICITUDES

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
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 DEPARTAMENTOQ )

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.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA SOBRE LA EJECUCION

16 |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

17 |INTERNA, 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.

Ol o [N]je] 0

12

13

14

15

18

SUPERVISION RECIBIDA:

IDIRECTOR(A) NACIONAL ADMINISTRATIVO(A) FINANCIERO(A) |

SUPERVISION EJERCIDA:

IPROFESIONAL il, PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO |

RELAGIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES:

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
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

CUALIDADESPERSONALES |

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

|4 afvos |
‘ |2 afios ‘ |
EN FUNCIONESDE. DESEABLE

MANDO

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

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: POSTGRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA, FINANZAS PUBLICAS U OTRO RELACIONADO AL CARGO.
CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD PCR 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.

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

RESULTADOS

Solicitudes de pago con la documentacién de respaldo pertinente. 8
Modificaciones Presupuestarias, solicitadas por las Unidades Ejecutoras de la AJ, registradas en el SIGEP 5
Modificacién del PACC, a requerimiento de las Unidades Ejecutoras de la AJ. 5]
Declaracion y presentacién de Tributos en los plazos y formas establecidas por la Administrtacion Tributaria. 6
Congciliacion mensual de ingresos por concepto de multas, depositos por garantia y depositos erroneos. . 8

Conciliacion de registros contables de activos fijos con el Reporte del SIAF en coordinacion con el Departamento

Administrativo. 5
Verfficacion y conciliacion de registro contable de 1os bienes de almacén en coordinacion con el departamento 5
administrativo

Estados Financieros emitidos en el marco de la normativa técnico contable establecida en las NBSCI .7
Registro de Ajustes contables en el SIGEP, conforme normativa técnico contable establecida en las NBSCI 5
Estados Financieros consistentes y relacionados entre los médulos presupuestario, contable y de tesoreria 5
Presupuesto de recursos y gastos de la AJ, generado conforme las transacciones y operaciones efectuadas por la AJ. 10

TOTAL DE LA PONDERACION.70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERARELT0%
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Vill. CONFORMIDAD
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A
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AUTORIDAD DE FISCAIIZS
SERVIDOR PUBLICO

Firmay Sello

Firmay Sello

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

‘ 21 ’ ‘ JuLio |

| FECHA DE ELABORACION |
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Version: 9 Cédigo: R-0367

- ROGRANIACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P O.AlL )

- DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANGIERA

DENOMINACION DEL CARGO:
NORERODEER .
' ,VCP;TEGoﬁ;A; e — PERTIV T . v
UBICACION DEL PUESTO: ’

{4 (Unldad Organizacional}
. (OBJETIVO DEL PUESTO: - \ . .

. ADMINISTRAR LA EJECUCION DEL GASTO MEDIANTE EL SIGEP Y FONDO ROTATIVO REVISANDO LARE &
o DOCUMENTACION GENERADA POR LOS PROCESOS PREVIOS AL REGISTRO, CONTROLANDO LA CUENTA FISCAL[ - =
HABILITADA 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

CIUDAD

COADYUVAR EN LA PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAL DEL DEPARTAMENTO Y PRESENTARLOS A
L : 1 [CONSIDERACION DE LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA CON EL FIN DE ASEGURAR SU
Il. FUNCIONES A REALIZAR COMPATIBILIDAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA DIRECCION.

' COLABORAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y EL PROGRAMA DE OPERACIONES ANUAL DE LA AJ, AS| COMO
2 |HACER SEGUIMIENTO DE FORMA MENSUAL, TRIMESTRAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LA EJECUGION DE CADA
DIRECCION NACIONAL Y REGIONAL PARA INFORMAR A SU INVEDIATO 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 GENERADOS
4 |Y PROPORCIONADO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
INSTITUCION

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 INFORMAGION ¥ DOGUMENTACION DE RESPALDO DE LAS DIREGCIONES 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 ¥ DESCARGOS FINANCIEROS DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LAS DIRECCIONES
7 |REGIONALES RESPECTO AL MANEJO DE CAJA CHICA Y FONDO ROTATIVO PREVIO AL REGISTRO DE CUENTA DE CARGO
EN EL MODULO FONDO ROTATIVO

ETAGORAR LOS CUADROS DE LAS RETENGIONES TRIBUTARIAS EFECTUADAS EN LAS OFICINAS REGIONALES, PARA 5U
8 [CONSOLIDACION CON LA OFICINA NACIONAL PARA SU POSTERIOR DECLARACION Y PAGO MEDIANTE LOS
FORMULARIOS TRIBUTARIOS

REALIZAR LA PROGRAMACION DEL PACG INIGIAL, LA GUOTA DE CAJA MENSUAL, ASI COMO LAS MODIFICAGIONES Y
REPROGRAMACIONES DEL PACC EN EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE

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

REALIZAR COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTO C-31, DE AGUERDO A DOGCUMENTACION DEBIDAMENTE
13 |RESPALDADA POR PROCESOS DE CONTRATACION, SERVICIOS BASICOS Y OTROS AUTORIZADOS, EN EL MARCO DE LA
NORMATIVA VIGENTE

14 |ELABORAR COMPROBANTES C-21 DE RECURSOS SEGUN CORRESPONDA

REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS BIENES DE USO Y CONSUMO DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL
JUEGO PARA SU EXPOSICION EN LOS ESTADOS FINANCIEROS

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR TODAS LAS NORMAS, MANUALES ¥ PROCEDMIENTOS 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.

{I. SUPERVISION ' SUPERVISION RECIBIDA:

|JEFE DEPARTAMENTO FINANCIERO |

SUPERVISION EJERGIDA:
‘ IN[NGUNA |
V. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
‘INT‘ERPER"S OvN ALES |$ORI?£/;SIOL£I§LL?IRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE LA AJ ¥ TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL NACIONALI

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, OTRAS INSTANCIAS INHERENTES AL
DESARROLLO DE FUNCIONES DE LA INSTITUCION.
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA
| GENERAL.
" ESPECIFICA l1 ARO 6 MESES l

© EN FUNCIONES DE « !

|2 AROS ’ . I

OTROS REQUISITOS

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

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:

CONOCIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA; MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL,
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.

| PONDERAGION
Pago por bienes y servicios en 5 dias habiles desde la recepcion de ta documentacion . 10
Pago de Servicios Basicos en 5 dias habiles . 10
Pago de Pasajes aéreos al interior del pais en 5 dias habiles. . . 5
Pago de Viaticos al interior del pais en 2 dias 2
Pagos de Refrigerios al personal y a los guardias en 2 dias 5
Descargo de viaticos y pasajes en 5 dias habiles. 2
Elaboracion de Estados Financieros .10
Proceso y Registro de modificacion presupuestaria. . ) .8
Comprobantes de Egreso para archivo con la documentacion de respaldo pertinente } 8
Declaracién de tributos, presentacién en los formularios establecidos y pago ante el SIN 10

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

L&, PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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DEFISCALIZAQION
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" PROGRAIVIACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P O’.A . )

L Il. FUNCIONES A REALIZAR

lIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES
INTERPERSONALES

INUMERO BE ITEM.

. UBICACION DEL PUESTO:

. DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINAGION DEL CARGO: ' U UPROFESIONALNV o]
e ———— e .

DEPARTAMENTO FINANCIERO ' '

CATEGORFA.

{ Unidad Organlzacional)

~ OBJETIVO DEL PUESTO:

GESTIONAR EL CICLO DE ASIGNACION Y DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS ANIVEL NACIONAL DE ACUERDOA | & 1
LA NORMATIVA VIGENTE Y EL ARCHIVO FINANCIERO (PRESUPUESTARIO, CONTABLE Y TESORERIA) Y LOS o

| INGRESOS INSTITUCIONALES MEDIANTE LA VERIFICAGION DE LOS MISMOS.

clupaD:

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 BE 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 |JAPOYAR A TODOS LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO EN COORDINACION CON INMEDIATO SUPERIOR.

6 JCOADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA - POAI
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.

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.
REALIZAR COMPROBANTES DE EJECUCION DE GASTO C-31, DE CAUERDO A DOCUMENTACION DEBIDAMENTE

12 |RESPALDADA POR PROCESOS DE CONTRATACION, SERVICIOS BASICOS Y OTROS EN EL MARCO DE LA NORMATIVA
VIGENTE

13 |ELABORAR COMPROBANTES C-21 DE RECURSOS SEGUN CORRESPONDA
COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA|

14 |INTERNA, SOBRE IRREGULIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS PARA
SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

15 LLEVAR UN REGISTRO ACTUALIZADO EN CUENTO A COMPROBANTES Y CHEQUES DERIVADOS A DIRECCION
EJECUTIVA PARA LA FIRMA Y VERIFICAR LOS MISMOS EN SISTEMA.

16 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR TODAS LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE

FISCALIZACION DEL JUEGO - Ad

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

17

SUPERVISION RECIBIDA:

|JEFE - DEPARTAMENTO FINANCIERO I

'SUPERVISION EJERCIDA:

|NINGUNA ' |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
|TODAS LAS DlRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE LA AJ Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ A NIVEL I

NACIONAL Y REGIONAL.

RELACION ES INTERIN STITUCIONALES

|MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINANZAS PUBLICAS, CONTROLARIA GENERAL DEL ESTADO OTRAS INSTANCIAS INHERENTES AL |
DESARROLLOQ DE LA INSTITUCION.
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERENCA. =

| ceneraL REMINE ' |

EspeciFicA  JTVES |

EN FUNCIONES DE.

MAND‘O NINGUNA

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

DESEABLE:

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.

[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, CUMPLEN CON EL 10
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS.

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. .

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

ARCHIVO CUSTODIA Y 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, GON TODOS SUS RESPALDOS
ADJUNTOS.

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

.10

10

ENCUENTRAN EN ESTADO VERIFICADO - FIRMADO - CONCILIADO 10
REGISTRO ACTUALIZADO DE COMPROBANTES Y CHEQUES DERIVADOS A DIRECCION EJECUTIVA PARA LA 10
FIRMA COTEJADOS CON EL REGISTRO Y SISTEMA

FUNCIONES REALIZADAS EN EL DEPARATAMENTO FINANCIERO EN EL AMBITO DE MI COMPETENCIA,
CUMPLIENDO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL. 10

JUEGO - AJ.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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"PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL CARGO: : JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
NUMERQ DE ITEM:
CATEGURIA; : EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO: : DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO: = .
ASEGURAR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS GARANTIZANDO EL [
ADECUADO DESARROLLO DE PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS, MANEJO Y DISPOSICION

DE BIENES, QUE PERMITAN LA NORMAL EJECUCION DE LAS OPERACIONES INSTITUCIONALES, APLICANDO
CRITERIOS DE OPORTUNIDAD, TRANSPARENCIA Y ECONOMIA.

“\( . 4 | MPLEMENTAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS A TRAVES DE UNA ADECUADA
-1l FUNCIONES A REALIZAR PLANIFICACION, ORGANIZACION Y SUPERVISION,

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) Y EL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES
(PAC), AS| COMO EN EL CONTROL PARA SU CUMPLIMIENTO.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO, ASI COMO EN EL CONTROL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA,

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN TODAS SUS

4 |MODALIDADES, DESDE EL INICIO HASTA LA ELABORACION DE LA ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE SERVICIO O
CONTRATO .

5 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y MANUAL DE PUESTOS.

EFECTUAR MENSUALMENTE EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO.

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

8 SUPERVISAR EL REGISTRO DE INGRESO DE BIENES EN EL VSIAF Y CONTROL FiSICO DE LOS ACTIVOS FIJOS DE

"|ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO.

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

ELABORAR Y ACTUALIZAR MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES AL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO.

PROPONER Y APLICAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA SALVAGUARDAR L.OS BIENES CONTRA PERDIDAS, ROBOS,

11 |DANOS Y ACCIDENTES Y EN FUNCION 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 OPERACIONES DE LA

10

12

AJ.
N\ _ SUPERVISAR MENSUALMENTE EL CONTROL DE INVENTARIOS EN FISICO SEGUN REPORTE DEL SISTEMA DE -
18 |ALMACENES Y EFECTUAR CONTROLES SORPRESA
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DEL REGISTRO DE PROCESOS DE CONTRATACION EN EL SISTEMA DE CONTRATAGIONES
ESTATALES (SICOES).
SUPERVISAR LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS, MEDIANTE EL REGISTRO DE DOCUMENTAGION REMITIDA
AL ARCHIVO INSTITUGIONAL EN LA BASE DE DATOS .

16 SUPERVISAR EL PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

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

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

ASESORAR, COORDINAR Y/O APOYAR A LAS DIRECCIONES REGIONALES Y NACIONALES SOBRE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS (PROCESOS DE CONTRATACION, MANEJO DE ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS).

19

20 |IMPLANTAR LAS RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

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

1. SUPERVISION UPERVISION RECIBIDA:; '

IDIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO —I

21




{V. RELACIONES

INTERPERSONALES

SUPERVISION EJERCIDA:

IPROFESIONAL I, PROFESIONAL IV Y CONSULTORES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES!

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, SENAPE, UNIBIENES ADUANAY
OTRAS INSTANCIAS INHERENTES AL DESARROLLO DE LA INSTITUCION.
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

[ |
o |

ENFUNCIONES DE
MANDO

DESEABLE

OTROS REQUISITOS '

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO CURSO LEY N°1178
CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA
LIBRETA SERVICIO MILITAR (VARONES)

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:

POST GRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
GESTION DE ACTIVOS U OTRO RELACIONADO AL CARGO
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)

|EXPERIENCIA 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.

RESULTADOS PONDERACION

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) APROBADO Y PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC) PUBLICADO 20
PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN TODAS SUS MODALIDADES DE

CONTRATACION CON-CONTRATO, ORDEN DE COMPRA O SERVICIO ELABORADOS, SEGUN 15
REQUERIMIENTO.

REGISTRO DE INGRESO DE ACTIVOS FIJOS ACTUALIZADO EN EL VSIAF, 5
REGISTRO DE MOVIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS (INVENTARIOS, TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES,

DEVOLUCIONES Y OTROS) Y ALMACENES (INGRESOS, TRANSFERENCIAS Y SALIDAS DE MATERIAL) A NIVEL 5

NACIONAL, ACTUALIZADOS.

PROGRAMACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS DE COMPRA DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA EL
DESARROLLO DE LAS OPERACIONES DE LA AJ.

ELABORAR MENSUALMENTE LOS INFORMES DE CONFORMIDAD DE CONSULTORIAS DE SU

DEPARTAMENTO, SEGUN LA DESIGNACION DE RESPONSABLE DE RECEPCION. 10

SISTEMA DE ARCHIVO ACTUALIZADO 5

RECOMENDACIONES DE AUDITORIA IMPLANTADAS 5
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

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

e DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL Il
‘NUMERO DEITEM: ' ‘ o7

CATEGORIA: ' ' OPERATIVO

UBiCAClON DEL PUESTO: DEPARTAMENTO ADMINISTATIVO

(Unidadorganigacional) :
OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar de manera eficaz y apropiada los procesos de contratacion de la institucién, velando que su ejecucién se

| enmarque en la correcta aplicacion de las Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios, en lo que respecta al

Subsistema de Contratacion de Bienes y Servicios, con el objeto de precautelar y desenvolver las diferentes actividades de
forma transparente.

II. FUNCIONES A REALIZAR

Il SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

CIUDAD: ' LA PAZ, OFICINA NACIONAL

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

LLEVAR LOS PROCESOS 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
4 |DEBIDAMENTE ORDENADOS Y ENUMERADOS PARA QUE ESTOS SEAN REVISADOS Y POSTERIORMENTE APROBADOS
POR LAS INSTANCIAS PERTINIENTES.

EJECUTAR 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.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS BASE DE CONTRATACION EN EL MARCO DE LO REQUERIDO POR LAS UNIDADES
SOLICITANTES Y MODELOS AUTORIZADOS POR EL ORGANO RECTOR.

7 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO EN CASO DE IMPUGNACIONES.

" |INFORMAR SOBRE LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN SUS DIFERENTES MODALIDADES Y CORRESPOND]ENTE
ACTUALIZACION DE INFORMACION EN LA MATRIZ DE CONTRATACIONES A TRAVES INFORMES MENSUALES.

COMUNICAR ATRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
INTERNA SOBRE IRREGULARIDADES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

REALIZAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL SOBRE EL CUMPLIMIENTO A RECOMENDACIONES DE LOS
10 [INFORMES DE AUDITORIA 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 APLICACION DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y

" |servicios.

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS, REGLAMENTOS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE

12 |FISCALIZACION DEL JUEGO - AJ.

CONTROLAR LOS PROCESOS DE CONTRATACION EFECTUADOS A NIVEL NACIONAL EN RELACION A LOS PLAZOS

1? |DE CUMF’LIMIENTO Y APLICACION DE NORMATIVA , MANTENIENDO UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS MISMOS.

REALIZAR LOS AJUSTES AL PAC CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE LAS UNIDADES SOLICITANTES PREVIA
JUSTIFICACION Y APROBACION .

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

SUPERVISION RECIBIDA:

IiEFE DEL DEPARMENTO ADMINISTRATIVO

SUPERVISION EJERCIDA: - .

ININGUNA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODAS LAS DE'PE.NDENCIAS DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y/O REGIONALES

RELACIONES INTERNSTITUCDNALES:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, SERVICIO DE IMPUESTOS
NACIONALES, SIGEP, SENAPE, SICOES Y PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.
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Version: 9

Codigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

IVIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENGIA i

. GENERAL [2a0s : |

[T [1aRovemeses |
EN FUNCIONES DE | :

OTROS REQUISITOS -

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO CURSO LEY N° 1178
CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (VARONES)

OTROS CONOGIMIENTOS ~

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 SISTEMADE
ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS D.S. 0181 Y SUS MODIFICACIONES.

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, QUTLOOK).

CUALIDADES PERSONALES :

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

RESULTADOS ; e  PONDERACION

REALIZAR LOS'PROCESOS DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

Y EN CUMPLIMIENTO A NORMATIVA VIGENTE. 80
MANTENER LA MATRIZ DE CONTRATACIONES ACTUALIZADA. 10
MANTENER LA PAGINA WEB DE LA AJ ACTUALIZADA EN LO QUE CORRESPONDE A CONTRATACIONES. 5

REALIZAR EL TALLER DEL PAC Y LOS AJUSTES CUANDO SEAN REQUERIDOS PREVIA JUSTIFICACION Y
AUTORIZACION .

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 INTERNA DEL MINISTERIOS DE ECONOMIA Y FINANZAS

PUBLICAS.
| "TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA'NO DEBERA SUPERAR EL 70%




N

: AUTORIDAD
pE FIGCAUZAC!ON
DEL JQEGO

R ST, K ¥ FRASPRINTE

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 9

Cddigo: R-0367

Vill. CONFORMIDAD

Firma y Sello
; n Logyzd s lsabel Cuevas Calie
‘”e' Ljinmmsw Aﬂ\ég,\ facys POFESIONAL I
M‘MSTRMNA TACH I)EPARTAMLMTO APr/lE?\IaTriATIVO
ﬁB\. Xm‘@u E)i%() -A) wmfm,w; m\ Um\_fm htﬂ.‘
“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

| 21 | ‘ JuLio I ‘ 2026 ‘
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_ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

[l. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES
4@"%‘% ,

G DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

 DENOMNACIONDELCARGO: PROFESIONAL IV

NUMERO DE ITEM: ' 38

GATEGORIA: * G OPERATIVA

UBICACION DEL'PUESTO: : DEPARTAMENTO ADMINSTRATIVO
. {Unidad Organizacional) : ‘

* OBJETIVO DEL PUESTO:
EFECTUAR TAREAS ADMINISTRATIVAS Y DE APOYO AL DEPARTAMENTO, DESTINADAS A MANTENER UN
ADECUADO CONTROL, MANEJO DE ALMACEN Y DE ACTIVOS FIJOS Y OTRAS TAREAS ADMINISTRATIVAS

: CIUDAD:

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 DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DE LA AJ EN FORMA MENSUAL Y REPORTAR AL SUPERIOR CUANDO EXISTAN SALDOS MINIMOS

REALIZAR LA RECEPCION Y VERIFICAR (CONJUNTAMENTE CON UN SERVIDOR PUBLICO DE LA UNIDAD SOLICITANTE) LA
CANTIDAD, CALIDAD DE LOS MATERIALES Y SUMINISTROS QUE INGRESAN AL ALMACEN

MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DEL SISTEMA DE ALMACENES (KARDEX VALORADO Y SALDOS)

REALIZAR EL ARCHIVO 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 GESTION DE SU
COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES MENSUALES Y ANUALES

REALIZAR EL REGISTRO Y CODIFICACION EN EL SISTEMA VSIAF DE LOS ACTIVOS FiJOS ADQUIRIDOS POR LA AUTORIDAD
DE FISCALIZACION DEL JUEGO

PROPONER PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS TAREAS QUE SE REALIZAN EN EL DEPARTAMENTO

REALIZAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CUMPLIMIENTO A RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES
DE AUDITORIA INTERNA DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION 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 PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION

APOYAR EN EL TRABAJO DE ADMINISTRACION Y CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS EN CUANTO A BIENES DE
CONSUMO Y ACTIVOS FIJOS EN COORDINACION CON SU INMEDIATO SUPERICOR

12

REALIZAR INFORMES CONSOLIDADOS. EN CUANTO A INFRAESTRUCTURA, ENERGIA ELECTRICA, CONTROL DE
VEHICULOS Y COMBUSTIBLE

13

REALIZAR LOS PROCESOS DE BAJAS, REVALUO Y DISPOSICION DE BIENES DE ACUERDO A LA NORMATIVA VIGENTE

14

EFECTUAR LA SOLICITUD DE INEXISTENCIA DE BIENES INMUEBLES (CIBID)

15

EFECTUAR LA DECLARACION JURADA DE BIENES DEL ESTADO (DEJURBE)

186

INICIAR COMO UNIDAD SOLICITANTE TODOS LOS PROCESOS DE CONTRATACION EN EL MARCO DE SUS COMPETENCIAS

17

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

18

REALIZAR LA ASIGNACION DE VALES DE COMBUSTIBLE

19

LLEVAR A CABO EL PROCESO DE DESTRUCCION DE MATERIAL EN DESUSO

20

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL
JUEGO

SUPERVISION RECIBIDA:

|JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |

SUPERVISION EJERCIDA:

InNGUNA |

RELACIONES !NTRAINSTITUC!ONALES:

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

RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES:

DESARROLLO DE LA INSTITUCION

|MINISTER|O DE.ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, SENAPE, PROVEEDORES Y OTRAS INSTANCIAS INHERENTES AL |
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VIil. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L) SUPONE
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SUPERIOR Y-SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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Il FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOHINAGION DEL GARGO:
UMERO DE ITEM: s
darEcORA; [ Gk e
BICACION DEL PUESTO:

{Unidad Organizacionat)

IMPLEMENTAR EL 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.

DESARROLLAR, SUPERVISAR Y APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS
NORMAS BASICAS Y ESPECIFICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

REALIZAR LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN EL MARCO DE LA NORMATIVA
VIGENTE.

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

DESARROLLAR LOS INSTRUMENTOS TECNICOS (REGLAMENTOS Y MANUALES) NECESARIOS QUE PERMITAN UNA
4 |ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION AL GRGANO
RECTOR Y LA APROBACION CUANDO CORRESPONDA

: 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.

ELABORAR, PROPONER, EJECUTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)Y
PRESUPUESTO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

SUPERVISAR Y ASEGURARSE LA CORRECTA APLICACION DE LAS DISPOSICIONES LEGALES EN CUANTO A LA
SEGURIDAD SOCIAL A CORTO Y LARGO PLAZO

SUPERVISAR LA ELABORACION DE PLANILLAS DE SUELDOS, SUBSIDIOS Y AGUINALDOS EN EL ADP-SIGEP PARA QUE
LAS 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 ADP-SIGEP Y COMO EL SISTEMA BIOMETRICO

1 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 FILES DE
PERSONAL

i 14 |SUPERVISAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

, 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

ELABORAR |.OS REPORTES TRIMESTRALES COMUNICADOS Y RECORDATORIOS MENSUALES COMO RESPONSABLE DE
i SEGUIMIENTO DE LAS DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS




Ill. SUPERVISION

IV. RELACIONES

|INTERPERSONALES

18 |REGISTRARY SUPERVISAR EL REGISTRO DE ABOGADOS EN EL RAE.

REALIZAR LA IMPLANTACION, SEGUIMIENTO Y CONTROL A RECOMENDACIONES EMITIDAS EN INFORMES DE AUDITORIA
INTERNA

: EVALUAR LA PERCEPCION DEL GRADO DE COMPROMISO DE 1.0S SERVIDORES PUBLICOS Y EL CLIMA
ORGANIZACIONAL DE LA UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO

EJECUTAR ACTIVIDADES PARA LA MEJORA DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, MONITOREOQ Y MEDICION DE ACUERDO AL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CLIMA ORGANIZACIONAL EN VIGENCIA

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

| SUPERVISION RECIBIDA;

IE}!RECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA |

|SUPERVISION EJERCIDA:

222

IﬁROFESIONAL Il'Y PROFESIONAL IV DEL DEPARTAMENTO DE RR.HH. —|
ELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
IELIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS, Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ j

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, MINISTERIO DE TRABAJO, CAJA DE PETROLERA DE SALUD, ASUSS, SEDEM
Y OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vii. RESULTADOS

ORMACION ACADEMICA:

]
L[CENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA, CONTADURIA
PUBLICA INGENIERIA COMERCIAL, ECONOMIA, PSICOLOGIA, DERECHO, INGENIERIA FINANCIERA O RAMAS AFINES.

1

EXPERIENCIA

lm = |
I |

EN FUNCIONES DE
WANDO DESEABLE
0 TROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS
1) Ley N°1178
2} Idioma Nativo.

3| Prevencién a la Violencia.

4, Libreta de Servicio Militar (Varones).

|

TROS CONOCIMIENTOS

]
(
DESEABLE:

POSGRADO EN ESPECIALIZACION EN GESTION DE PERSONAS Y/O DESARROLLO ORGANIZACIONAL

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCON PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MANEJO ADP SIGEP, CODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL.

[ANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE LAS NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, EN ELABORACION
DF PLANILLAS SALARIALES, SELECCION DE PERSONAL, SEGUIMIENTO A PLANES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

C!UAL(DADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION
Reportes trimestrales, comunicados y recordatorios mensuales publicados en plazo y seglin normativa vigente, 5

como Responsable de Seguimiento de las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas

Spguimiento, modificaciones y ajustes al POA y Presupuesto del DRH-DNAF realizados oportunamente y en plazos 10

segun normativa vigente.

ristrumentos técnicos (reglamentos y manuales) necesarios que permitan una adecuada gestion de las politicas de
reicursos humanos y su compatibilizacién al érgano rector (segdn corresponda) remitidos para aprobacién seguin 5

ormativa vigente,
i

R’:bgistro de Abogados del Estado RAE debidamente actualizado. 5
)

In'1plantacién, seguimiento y control a recomendaciones emitidas en informes de Auditoria interna realizadas segun 5

Formatos 1 y.2 y en plazos establecidos.

Planillas de pago de sueldos y salarios del personal de planta remitidas para procesamiento hasta e 1er dia habil 10

del mes siguiente.

Plan Anual de Capacitacion Intema con una ejecuciéi'\ presupuestaria mayor al 90%. ) 5

Procesamiento de incorporacion de Persona[:(segﬂn modalidad) realizado segin Manual y disposiciones vigentes. 5

Superwsmn de pago de Planillas de Refrigerio, asignaciones familiares, pasantias y otros del Departamento 10

remitidos para procesamiento de pago en plazo y segun normativa vigente.

Slpervisién de presentacién de Obligaciones formales ante el SIN, CPS y Gestora para ser realizaados en plazoy 5

$egun normativa vigente.

Evaluacién del Desempeiio, Medicién del Clima Organizacional, Grado de Percepcion de la Imagen Institucional, 5

realizados segun Manual y normativa aplicable vigente.

N TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

¥ 2
LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL) 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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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l.)

Hl. FUNCIONES A REALIZAR

1. SUPERVISION

D]RECCIGN NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DENOMINAGION DEL CARGO:
NUMEROD DS TEM: R
CATEGORIA
uewwwﬂoﬂwf-wo=

{Unidad Otgarﬁizaciona))
OBJETIVO DEL PUESTO:

COADYUVAF LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SU REGIMEN INTERNO,
CONEL PRQPOS]TO DE LOGRAR LA EFICIENTE CONTRIBUCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS AL LOGRO DE
LOS OBJET{VOS INSTITUCIONALES.

CIUDAD:

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE INSTRUMENTOS TECNICOS (REGLAMENTOS Y MANUALES) NECESARIOS QUE PERMITAN
1 |UNA ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANGS, SOLICITAR LA COMPATIBILIZACION AL GRGANO REGTOR Y
LA APROBACION GUANDO CORRESPONDA.

REVISAR, REGISTRAR, CONSOLIDAR, ORGANIZAR EL ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS FORMULARIOS RC-IVA 110 DE SUELDOS DEL
PERSONAL DE OFICINA NACIONAL

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

4 PROC'ﬁSAR INFORMACION DEL PAGO DE APORTES PATRONALES A LA CAJA PETROLERA DE SALUD

REGISTRAR Y CONTROLAR ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL, REPORTES DE SANCIONES POR ATRASOS, FALTAS Y MOVIMENTOS
DE PERSONAL.

ELABORAR DE PLANILLAS DE SUELDOS, SUBSIDIOS Y AGUINALDOS EN EL ADP-SIGEP DEL PERSONAL PERMANENTE Y
CONSULTORES DE LINEA DE ACUERDO A NORMA

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

MANTEENER EL ARCHIVO DE LAS PLANILLAS DE HABERES, SUBSIDIOS, LIQUIDACIONES DE APéRTES AL éEGURO DE SALUD CON
SU DEBIDA DOCUMENTACION DE RESPALDO

o IREGISTRAR LA INCORPORAGION 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 [ELABORAR Y PRESENTAR LA PLANILLA DE REGISTRO OBLIGATORIO DE EMPLEADORES (ROE) EN OFICINA VIRTUAL DEL MTEPS

i
12 ACTU)]\LIZAR EL DETALLE DE PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA

ELABORAR CIRCULARES, COMUNICADOS MEMORANDUMS, NOTAS, INFORMES Y OTRA DOCUMENTACION GUE LE SEAN
REQUERIDOS

REALIZAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA GARANTIZAR LA INDUGCION O INTEGRACION DEL SERVIDOR PUBLICO REGIEN
INCORPORADO DE ACUERDO CON LO ESTABLEGIDO EN LA NORMATIVA VIGENTE

15 |REALIZAR EL CALCULO PARA EL PAGO DE INTERINATOS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

13

14

16 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y MANUAL DE PUESTOS

17 |ELABORAR 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 RECIBIDA Y DESPACHADA
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

19 COAD::YUVAR A LA ACTUALIZACION DEL FILE PERSONAL A NIVEL NAGIONAL

!
20 ELAB(]JRAR CERTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO DE SANCIONES DE ACUERDO A SOLICITUDES PRESENTADAS

v
2 ELAB?RAR INFORMES DE INTERINATOS DEL PERSONAL DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES

EJECUTAR PERCEPCION DEL GRADO DE COMPROMISO DEL O LA SERVIDOR(A) PUBLICO(A) CON LA IMAGEN INGTITUCIONAL DE LA
AJ - N

23 |PLANIFICAR Y EJECUTAR LA EVALUACIQN DEL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA AJ

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

22

24

SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS j

SUPERVISION EJERCIDA:

NINGUNA . : l

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: B

IDIRECCION ES NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS, Y TODO EL PERSONAL DE LA AJ ‘ I

v
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

HORMACION ACADEMICA: »

L!CENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA O CONTADURIA
F{UBLICA INGENIERIA COMERCIAL, ECONOMIA, PSICOLOGIA O RAMAS AFINES

;
i

T
T |

RN oo |

|

ENFUNCIONES DE
‘ MANDO NINGUNA
i i . ]
TROS REQUISITOS :

CtBLIGATORIOS:

GERTIFICADO DE LA LEY 1178.

dERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO
GERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA

LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

)TROS CONOCIMIENTOS

ﬂESEABLE
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS,
gDMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, MODULO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ADP SIGEP, CODIGO DE SEGURIDAD
OCIAL, MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK).
HOSTGRADO O ESPECIALIZACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
I

UALIDADES PERSONALES

;

| B . . i
E}TICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,
EI,FECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

1

i

E‘ ESULTADOS ' PONDERACION
i

Planillas de, pago de sueldos y adjuntos procesados (ADP -SIGEP) y presentados en.plazo y sin observaciones 10
segun normativa vigente.

Rlanilla Tributaria y Formulario 608 declarados ante el Servicio de Impuestos Nacionales en plazo y segun 5
normativa vigente . . )

Flanillas de subsidio (ADP-SIGEP) y del sistema SEDEM procesadas y reportados a la ASUSS en plazo y sin 5
abservaciones, segun lo establecido en normativa vigente.

Rartes de Ingreso, Retiro o Transferencia (segtin corresponda), presentadas ante el Ente Gestor de Seguridad 5
Social a corto plazo en plazo y segtin normativa vigente.

Formularios de Liquidacién de Aportes mensuales y planillas de Incapacidad temporal presentadas en plazo y de 5
acuerdo a normativa vigente.

Elases de datos de personal de planta y consultores individuales de linea (altas, bajas, reasignaciones, acefalias y

. N -. ) . L 10

atros relacionados) debidamente actualizados en formulario 0181 y pagina web institucional.

{ - N N

Informes y memorandums (si corresponde) de interinato procesados en plazo segtin Circular y normativa vigente. 5
Documentos de la medicién del Clima Organizacional y Grado de Percepcién de la Imagen Institucional emitidos en 5
plazo segun manuales vigentes y debidamente archivados.

Flanillas ROE declaradas en plazo y de acuerdo a normativa vigente. 5
Manual de Puestos (POAIs) presentadds para emisién de RAE en plazo segtin Manual, Cronograma establecido en 5
Gircular y debidamente archivados.

Requerimientos de Documentacion (Certificados de Sanciones, Sumariantes, Auditoria, Circulares y otros) emitidos 5
segun solicitudes y en plazo segun corresponda.
Archivo del Departamento de Recursos Humanos completos y debidamente aciualizados segun normativa y la

naturaleza de sus funciones (Sueldos, Subsidios, CPS, Vacaciones, Clima Organizacional, Grado de Percepcién de 5
(a Imagen Institucional v otros).

1 g :

P TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS :

dA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAREL 70%
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PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 9

Cédigo: R-0367

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

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA

- DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL IV

UHERO DE TEM: L
GATEGORIA: OPERATIVA
BICACION DEL-PUESTO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS/ DNAF .

{Unidad Organizacional)

BJETIVO DEL PUESTO:

DESARROLLAR EL SUBSISTEMA DE REGISTRO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL CON LA FINALIDAD DE GENERAR
INFORMAGION CONFIABLE, OPORTUNA Y ACTUALIZADA, AS| TAMBIEN REALIZAR EL CONTROL DE LA ASISTENCIA DEL PERSONAL PARA
EL PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE PAGOS DE SUELDOS Y REFRIGERIOS

Il FUNCIONES A REALIZAR

lIl. SUPERVISION

& %,
N\ EELACIONES

(RPERSONALES

1 APOYAR EN LOS PROCESOS DE INDUCCION AL PERSONAL RECIEN INCORPORADO

2 COADYUVAR EN LA EJECUCION DE LOS PROCESOS DE EVALUAGION DE DESEMPERO

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS (REGLAMENTOS Y MANUALES) NECESARIOS
3 QUE PERMITAN UNA ADECUADA GESTION DE LAS POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS, 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 CAEPETA CORRESPONDIENTE

ELABORAR FORMULARIOS DE AVISO DE NOVEDADES Y REGISTRO DE CONSULTORES DE LINEA DE OFIGINA NACIONAL ANTE LA GESTORA
PUBLICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL DE LARGO PLAZO,

3 .lb ELABORAR LAS PLANILLAS DE REFRIGERIQ DEL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA DE OFICINA NACIONAL

7 ﬁREVISAR REGISTRAR, CONSOLIDAR, ARCHIVAR Y CUSTODIAR LOS FORMULARIOS RC-IVA 110 DE REFRIGER[OS DEL PERSONAL DE OFICINA
» [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 AGTIVO Y PASIVO

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

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

IET] 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

i 15 |REALIZAR EL CONTROL DE VACACIONES DEL PERSONAL PERMANENTE

CUSTODIAR EL ARCHIVO DE PERSONAL ACTIVO Y PASIVO, ASI COMO DE LA DOCUMENTACION DEL DEPARTAMENTO EN EL MARCO DE SUS
FUNCIONES.

L7 ‘ REALIZAR LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO DE SUELDOS DEL PERSONAL PERMANENTE Y CONSULTORES DE LINEA

" 18 |cumPLRY HAGER CUMPLIR LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AJ

1@ ELABORAR Y LEGALIZAR DOCUMENTACIGN RELACIONADA AL PERSONAL EN PROCESOS DE AUDITORfA YIO PROCESOS INTERNOS

COADYUVAR CONEL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL

L2 .|DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS-

21 EVALUAR LA ADMISION Y EJECUCIDN DE PASANTIAS - . o - . -

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

T

IJ:EFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE EEDURSOS HDMANOS o , L o o l
[nneuna S [ : |
reuacones ranstrucowes: I ' |

IDIRECCIONES' NACIONALES Y REGIONALES, UNIDADES, DEPARTAMENTOS Y TODO EL PERSONAL DE A LA AJ l

E' ELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS, MINISTERIO DE TRABAJO, CAJA PETROLERA DE SALUD, ASUSS, SEDEM Y
OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS. -
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VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

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

T
e [ ]
IEEEE |

ENFUNCIONES DE
[orROS REQUISITOS

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

TROS CONOCIMIENTOS -

DESEABLE: RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO Y SUS REGLAMENTOS,
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, ADP - SIGEP, 6ODIGO DE SEGURIDAD SOCIAL, LEY DE PENSIONES, MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)

! UALIDADES PERSONALES

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

E‘ ESULTADQS : PONDERACION

Personal incorporado (100%) en la gestién con registro y documentos de incorporacién en file personal 5
Documentos de Evaluacién del Desemperio emitidos en plazo (cronograma) y debidamente archivados segun 10
Manual vigente

Formularios de Evaluacién de la Capacitacion realizados en plazo segtn Manual de Desarrollo y Formacion del 5
personatvigente y carpetas de Eventos de Capacitacién completas.

Tramites administrativos ante la Gestora (Novedades de Retiros y otros) y MTEPS (ROE) realizados en plazo y sin 5
observaciones, segun normativa vigente.

Planillas de Refrigerio de Ia Oficina Nacional (Pianta y Consultores) presentados para procesamiento en plazo y sin 10
observaclones de acuerdo a lo establecido en manual y normativa vigente.

Informes de Novedades mensuales presentados con todos los respaldos (Planillas de Descuentos y otros) en plazo 10
y sin observaciones segin normativa vigente

Frograma de Pasantias presentado en plazo y pasantes incorporados segln Reglamento, Manual y Programa 5
vigente

Requerlmlentos de Documentacion (Certificados de Trabajo, Sumariantes, Audltoria erculares y otros) emmdos 5
segun solicitudes y en plazo segtin corresponda.

Archivo de Personal (Activos y Pasivos) completos y debidamente actualizados segiin manual y normativa vigente 10
Archivo del Departamento de Recursos Humanos completos y debidamente actualizados segin normativa y la .

naturaleza de sus funciones (Capacitacién, Evaluacién del Desempefio, Pasantias, Refrigerios, RC-IVA y otros que 5
corresponda)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS ‘
aromERcoN ASouADA No DEBERASUPERAREL O

39
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SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORAGION
: 21 7 ) 2026

e,



