-

3 AUTORIDAD

El

PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8

Cédigo: R-0367

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.ALL)

DIRECCION REGICNAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO:
WMERO Ut e (T T . SO S AT et
CATEGORM;

IIl. FUNCIONES A REALIZAR

IIt. SUPERVISION

[V RELACIONES

INTERPERSONALES

. DIRECCIGN REGIONAL LA PAZ
UBICACION DEL PUESTO:

{unidad Organiacional)

OBJETVO DEL PUESTO:

BRINDAR APOYD A LA DIRECCHIN REGIONAL, A LA JEFATURA DE JURIDICA ¥ JEFATURA DE FISCALIZACION ¥
CONTROL. EN TAREAS DE LAS AREAS QPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS, PARA FACILITARI LA GESTION ¥ EL
CUMPLIMIENTO DE QBJETIVOS ¥ RESULTADOS i

1

Brindar atencitn a fos usuarios y publico en General que acude 3 la Direccidn Regional,

galzar Ia Recepcion, verlficacion. depWaGen, regisivo, canalizar, despschar y reaizar of Ingresa de documentacion exléma 6
infema, y por plataforma AJ, gererands hoja de ruts de | documentacion que ingresa a la Direccidn Regional mediants ol sislema

2 integrad de la autoridad de fiscalizacion del juego, ¥ Ja entrega al departamento correspondisnts on el cuademnc de registro de
correspondencia, en cumplimiento del MDC, sin observaciones
3 |Realizar ef seguimienlo de a comespondencia derivada por eila Director{a) Regional.

4

Verilicar, rogislrar y proceder a 1a deva Ucion de QeCUTeNIos & 188 receanss, Jepartamentos de orgen yio Teapachs & TNener.

sin observacones -
5 Crganizar [6s archivos COesponJIentes 8 3 Orecoion, enace 8 minmisiative ¥ 55 clepartamentos, cate senalar que 1a
organjzsa‘én de archivos debe ser de todas 1os documenlos generadns por el personal de la direccion vlo Depantaments sin

1onar fa arganizacron, Hevision, verticacion y 'ohacon, con sus debidos indices por “epariamento yio [ reccion, de tooa a

19

© _|documentacion cenersda para realizer ot empaste.por insirscclén de (s Mxima Autoridsd E'ecuive,

7 |Elaborar cartas, memordndums. informes, clrculares v otras a requerimiento de la Dirsecion Regional, sin observaciones

2  |Registrar, controdar ¥ ¢codificar de documenios ernitidos en la Direccion Regional.

9 Ceshonar [a ofGanizacion, revisin, veriicacion de elkjuetado de ca@s. nUMeraro de empasiados y cargado ne caia tomo en el

sistema de archive de direccion ; enlsce adminisirativo. sin observaciones
Aplicar 6T manuaj s procecimianto Je documentacion Je cafrespondencia (11T en B TECBPGION ¥ Gespacha de -

11

corrsspondencia de la Diraccidn Recional sin observaciones
shonar e envio ce la documentacion inactiva al Archiva o emana nsttucional de acuerdo a 1o eslal ecido por & Namsl de

procedimientos de Archive Irtiluzional sin obsen

Comunicar, & través de los canales respeclivos, a kis instancias comespondientes ¥ Auditoria Intema, sobre imegularidades

= detecladas en os proceses da control y liscalizacién realizadas para su investigacidn y determinacién de responsabllidades.
[Freparacion te sobre. guia ¥ [ormlans o6 remision PEra envios por Lourer 8 iInstituciones, empresas v regiona 65 08 1a A1, &in
i3 observacionas
> Elaborar niorme 76 canormidad 0e| Seritio 6 (OUNer para soiciud 18 page, [TaviA revision 76 QuiBs de entrega de Louner por
envio reafizado_en cumplimiento at manual de recencidn v despacho de Courier sin observaciones
15 Administrar los fondos de caja chica de manera responsable y correcta, tomando las medides de segiridad para & resguards del
efective, &n oumplimisnio al manyal ds procedimiento de caja chica, sin chsarvationas
16 Elechiar oivas taress re alivas a su naluraeza Rmcional, QL |& 3880 2sIgnacas por sU Inmediale SUpEnor, en &l ame o8 50
competencla
SUPERVISION RECIBIDA:
lnmeccncm REGIONAL LA PAZ |
SUPERVISION EJERCIDA; ;
ININGUNA —]
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
IDIRECCIDN EJECUTIVA, DIRECCION NACIONAL Y TODA LA DIRECCION REGIONAL. |

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: . [RNEIES

@TI‘I’UCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, OPERADORES Y PUBLICO EN GENERAL, —I




PPusenise

BlaN ﬁ;f@gg& 1§ = BoLIVIA

Versidn: 8

Cadigo: R-0367 . I

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADQS

FORMACION ACADEMICA: 8

TITULO DE BAGHILLER G CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIQ.

GENERAL | LARIO Y 6 MESES |
ESPECIFICA [ FTET) ) ]

EN FUNCIONES DE ' 5
| WANDG NINGUNA .
OTROS REQUISITQS ! 2

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADC DE {DIOMA ORIGINARIO,
CERTIFICADC PREVENCION DE LA VIOLENCIA,
LIBRETA DE SERVICIO MIUTAR (PARA VARUNES)

OTROS CONOCIMIENTDS

DESEABLE: MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK]

CUALIDADES PERSONALES

’ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO. TRASAJO EN EQUIPQ, EMPATIA,

EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD ¥ CALIDEZ.

RESULTADOS

MEMORAMDUMS Y CORRESPONDENCIA A REQUERBIENTO DEL DIRECTOR HEGIONAL LA PAZ. JEFES
DEL DPTQ. DE FISCALIZAGION ¥ DPTO JURIDICO EN PLAZO SIN (BSERVACION,

ARCHIVO ¥ CUSTODIA DE DOCUMENTACION GENERADO DE LOS DEPARTAMENTOS DE FISCALIZACIGN ¥
CONTROL, JURIDICO ¥ DIRECCION REGIGNAL LA PAZ, SEGUN MANUAL DE CORRESFONDENCIA 0
VIGENTE ¥ OTROS, $IN 08SERVACION.

LEGAJIOS DE LOS DOCUMENTOS (ARMADOS) DE MANERA CORRELATIVA PARA ENVIAR AL EMPASTE ¥
POSTERICR REMISION AL REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA EN £L SISTEMA INSTITUCIONAL E
CONFORME A NORMATIVA VIGENTE, 5IN OBSERVACION

10

INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVIGIOS DE COURIER EMITIDOS, PARA SOLICITLD DE PAGO PREVIA
REVISION DE GUIAS DE ENTREGA EN CUMPLIMIENTQ A MANUAL DE COURIER SIN OBSERVACION.

ORGANIZACICN DE LAS CARPETAS (RAA, SANCIONADGR, OBRADOS) DE GESTIONES PASADAS PARA

ENTREGA AL ARCHIVO CENTRAL GONFORME A NORMATIVA INTERNA VIGENTE SIN OBSERVACIGN 16

REGISTRO ACTUALIZADO DIGITAL ¥ FiSICO DE DE LOS PROCESQOS {RAA, RAM, RAR), Y DOCUMENTACION

POSTERIOR CONFORME, SIN OBSERVACION, ke

ATENGION A USUARIOS ¥ PERSONAL DE DRLF EN RECEPCION DE BOCUMENTACION EN EL PROCESO DE
DERIVACION DE HOJAS DE RUTA POR EL TIEMPO QUE DISPONGA LA DIRECCION REGIONAL ¥ DE 15
ACUERDQ A LO ESTIPULADOC EN EL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL SIN OBSERVACION

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS '

LA FONDERACION ASIGNADA NO DEBERA
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Version: 8
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VIll. CONFORMIDAD

irma y Sello
Fatriia Egabelh Marsinez Villa
SECRETARIAH
DIRECCION REGION{\!. LAPAZ
LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANﬂﬂﬂﬁmlﬁEﬁ%wgl]%déE
CONFORMIDAD TANTQ DEL DIRECTOR EJECUTOR {SERVIDOR PUBLlCO:I COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR ¥ SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

) FECHA DE ELABORACION
16 DICIEMBRE 2024




AUTORIDAD
( I oe riscaLuiacidn DR 300D PLAN OPERATIVO B ——
ANUAL INDIVIDUAL BOTIVIA
Version: 8 Codigo: R-(367

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

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENCOMINACION DEL CARGD: SECRETARIA ||
MIWERO OE e I E—
CATEGOKIA: OPERATIVO

DIRECCION REGIONAL L PAZ

{Unsdad Organizacional}

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo a Is Direccion Regional, a |a Jefatwz de Juridica y Jefatura de Fiscalizacién y Contral, en tareas da las reas
operalivas y sdministrati para faciltar la gestlon y o cumplimiente de objetivos y resullados.

1. FUNCICNES A REALIZAR 1 an‘ndar atencion a los usuarios y plblico en Ganesal que acude a la Direcclén Regional,

Realizar la Recepcitn, vedficacion, depuracion, regislro, canalizar, despachar y realizar el greso 48 Jocumentackn exisma e

2 i ¥ por plataf Ad, o hoja de ruta de la documentacian que ingresa @ ks Direccidn Reglonal mediants o sistema
integrado de la autoridad de fiscalizacidn del juago, ¥ Iz entrega al departamenty correspondisnts con sl cuadema de ragistro de

comespondencia,en cumplimiento del MDC.

3 |Reslizar el seguimbent da 1a cormsspordencia derivada por ela Cireclor(s) Regional.

4 |Werificar, registrar y proceder a Iz develucion de documentos & las direcclones, departamentos oo origen yo despach al Intenor.

(rganizar o8 archvos ComespONGentes & |a Jreccion, ENACE admINIBITAIVG ¥ SU8 JOpafantentos, cale senaar qua A

oroanizacicn de archives debe ser de lodos los dogumenios qensrados cor el sersorﬁl de |a direccién yio Departamento.

Cestionar [a organzacion. Hevision, venncacion y io0acion, ¢on sus Gebidos MOIces por depanamen|o ¥/ Lrecaon, 06 1008 @

8 | documentacion generada para realzar el emoasie_por Insticciin da la Méxima Autaridad Ejscutiva,

7 |Elaborar varlas, andums, inf roul ¥ olras a req. | de ta Dirsction Regional.

&  |Registrar, contolar y codificar documentos emitidos en la Direccitn Regional,

Cestionar |a orgal fl, FeviSIon, veriicacon de eliquelade de cajas, NUMeraso 06 eMMpas 2008 y CArgano 08 caua 1omo an of
sistema de archivo de direccién v enface administralivo.

10 |Reslizar archivo y custodia de dotumeniacion uente ap fane. presark hive de ¥ sancionadores
Apiicar el manal de procadiTHento 08 JocWNenacion e comespondencia (M1 TIC), 8N 18 (8Cepoin ¥ Jespache d8

" |coresrondencia de ta Direcein Regional
12 eshonar & anvio Je '3 documeantacion mactva al /A rehive o amofta Inshhuconal ce acusrdo a eglaniecido por el Manua oe

procedimientos de Archivo Institucional.
Comunicar, & TavEs de los cangles respecivey, a [as 1S ancas Comesponiienies y ria inlerna, sobme rregulancaries

3 detectadas en los procesos de control y fiscalizackén realizadas para su investigacitn y determinacién de responsabilidades.

14 |Preparacion de sobre, guia y farmularo de remision para envios por Courler a instiluciones, empresas y regionales de la Al

Adminisirar los forndos de caja chica de manera responsable ¥ comects, tomando ks medidas de seguridad para el resguardo del

15 ofectivo, en cumplimiento al menual de procedimiento de ¢aja chica,
6 Eiocluar oifas [a1eas relalivas a SU Nalra 6za [UNGIoNa), qUE (6 $ean AsIgNAnas por su NMmedalo SUpeTion, en el amnie te su |
compelencla.
17
]
19
20
2
22
{1, SUPERVISION SUPERVISION RECIEIDA:
|Jefe Departameants Juridico y Jefe departamentso Fiscalizasén y Control —I
SUPERVISION EJERCIDA:
[Ninguna |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

IDireccién Ejecutiva, Dirsccitn Nacional y toda la Direcclon Regional, I

RELAGIONES INTERINSTITUGIONALES:

[hstituciones Pdblicas, privadas, aperadoras y plbhco an general '




Versién: 8

|
RO PRSRABYR
A N L | #- 8011

Cédigo:_R-0367 o

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Tiule de Bachiller o conclusitn de estudios nivel secundario,

GENERAL |1y 8 meses

ESPECIFICA [1 a0

EN FUNCIONES DE Ni
MANDO inguna

OTRGS REQUISITOS

(para Varones)

CBLIGATORIOS: Cerificado da 12 Ley 1178, Carificaco de idloma arginanio, Certificado Pravencin de la viclencia. Libreta de Servicio Milltar

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Manajo de Hemamientas Ciméalicas (Word, Excal, Power Point OLtlook)

CUALIDADES PERSONALES

Etica, honestidad, inegridad, responaabllidad, ransparencia, compromiso, trabaje en equipo, empalia, efectividad sficiencia, actitud prosctiva,

dignidlad, respelo, sotidaridad y calidez,

RESULTADOS PONDERACION
Cartas memoramdums, informes, circulares y olros a requerimainto de jetes del Dpto, de Fiscallacion, Dpte Juldico ¥ "
Chireclon, sin obsarvaciin,
Reglsfro, conind y curstodia de Ta dacumentacion emitida por [os depariamenios de [ iscalizackon y Control y JUroico, 10
1800!3’1 manuat ge comesoondencia vicene sin observacion.
Legajos da los documantos | dos) da rrelalvg prara enviar al emy y posterior remlsidn al reglstro 10
da |a o pondencia en g gl Insktuciansl conforma a normativa vigente, sin cbsendacion ’
Fondos de Caja Chica administrados de acuerdo & lo esiipulade en el Manual de Procedimisnio para el uso de Cajas 15
Chicas, sin observaciin.
Carpaias de acluados come (RA4, Sancionador, Obrados) armadas de las de gestiones pasadas, segln manual de 10
( pundencia y otros, para su entregs &l Archivo Central, sin obgervacion
Control ¥ reglstro digital y fisico de las carpelas RAA, RAM, RAR, y documsniacldn posteniar sin obseanvacin, 3
Atancidn a usuanos y personal de la DRLP recibiendo documentacidn y realizando la derlvacion de hojas de ruta, Esta
colaborackin serd realizada por el tiempo que dispanga la Direcclon Regional v de acusrdn a ko estipwado sn e 5
R o Interng de P I

TOTAL DE LA PONDERACICN 70 PUNTOS

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

; L
JEFE MEDIA'L'

S TTeii=EotTTo Cogtas
JEFE OPTO. JUBIDICO L
)SURERIORT el s SERVIDOR PUBLICO

Firma y Sello Firma y Selle

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 JERARQUIGO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

. FEGHA DE ELABORACION
17 DICIEMBRE 2024




i ANUAL INDIVIDUAL S Se= BOLIVIA
Version: 8 Cédigo: R-0367

é‘)ﬁﬂg&l‘ﬁﬁ% PLAN OPERATIVO

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.1)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENDMINACION UEL CARGO:! Servicios Generales
NUMERO BE (TEM: 85
GCAIEGORLA: : Operatvo

UBICACION DEL PUESTO: Direceion Regional La Paz
(Unidad Organizacienal) .

GBJETIVO DEL PUESTO! /

Conducir la mavilidad asignada a la regional en Irabajos de natificacion, Hiscalizacion ¥ control, asi como brindar apoye para
recibir, despachar y archivar toda k2 documantacion que $e mecie y genera la Direccion Regianal,

]l FUNCIONES A REALIZAR 1 |Asistir alla Direcior{a) Regional en su raslade a distintas reuniones fusra de la institucion.

Trasladar al personal de |a Diraccion Regional para realizar notificaciones de actos administealivos y de procesos de fiscalizacion ¥
conirol,

- Trasladar al psrsenal de (a Direccion Regional a diferentes punlos de la jurisdiceion y el pais para la gjgcucion de operalivos de
control y fiscalizacion & aclividades de loleria, de azar, sorleos, promociones empresaniales,

4 |Asislir a la Direccion Regionai en operativos de fiscalizacion y control,

5 |Apoyar ala sacrelaria de la Direccion Regional en el despacho de correspondencia

8  |Apoyar en los Irabsjos administrativos a la secretaria de la Direccion Regional.

7 |Limpieza y cusiodia de la movilided asignada a (a Direccion Regional.

Comunicar a traves de los canales respectivos, a 183 ingtancias comespandientas y audiloria intemna sobre frreqularidaces
datectadas an los procesos de fiscalizacion y contral resli 138 para su i igacion y determinacion de respormabitidades.

Participar en opsrativos de control, fiscalizacién, intervencion y decomisa en las actiidatles de uegos de loteria, azar, sorteos ¥
Promociones empresarksles,

10  |Responsable ded manlenimients dé |a movilidad asignada a la Direccion Regionai.

11 |Apoyar en lareas da soclabzachon y difision de las achividades de la Al

12 |Apoyar con ¢l registro, resquarda y archivo de la dacumentacion generads en la Diraction,

Efecluar ciras tareas relalivas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su inmediato suparior, & &l ambito de su
compelencia.

IIl, SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

|Dtractor:a} Regional La Paz |

SUPERVISION EJERCIDA

LNinguna

iV, RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES " | Dirsccion Ejecutiva, Dirscclon National y loda la Direcsion Regional I

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
lNingma —l

o

Ao

7>

\\@_\.‘.



. RO SRERBYR.
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| Versién: 8

Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA: :

Tilo de Bachier o conclusion de estudios o sstudianls requiar a nivel secundario.

ol
R [ |
ESPECIFICA [5 meses |

£ FURCIONES DE
OTROS REQUISITOS:

OBLIGATORIOS:

1. Ley N* 1178

2. jdioma Nativo,

3. Prevenclén a la Viclencia, 3
4. Librela de Serviclo Militar {Varonss).

DESEABLE: Licencia de Conducir Categoria G

QTROS CONDCIMIENTOS ,

DESEABLE:
-Marei de Herramientas Ofimalicas (Word, Excel, Oulliook)
CUALIDADES PERSONALES

Elica, honestidad, integridad, rasponsabilidad, transparencia, mrrpr‘miso,'trabajo &n equipo, ernpaﬁé, afectividad eficiencia, aclilud
proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

RESULTADOS : : PONDERACION

Traslado de psrsonai de ta Direceion Regional a diferenles puntos de la jurisdicclon v &f pais pera la ejecucion de

operativos de control v fiscalizacion a aclividades da Isleria, de azar. sorleas, promociones empresariales. Ly

Apoyo en actividades de socializaciin y difusion de las competencias de fa Al y panicipacion 4n cperatives de
conirol, fiscalizacion, intervencicn y decomisa en Jas aclividades de juagos de loterfa, azar, scrteos y promociones ]
ampresanates. Sin observaacion,

Apoyo 3 la sacrataria de la Di;ecdon Regignal en ¢l despacho de cormespondentia, en 10s rabsjos adminlstralivos
coma archivo y desarchivg de documentacion y apoyo con el regiatre, rasguarda y archive de la documentacion 15
generada en la Direccion Sin ohagrvacion

Mentenimisnto, iimpieza y cusladia de la movilidad asignada, segin manusl de procedimisntos vigenle, sin

cbservacion, 15

Corespondencia externa entregada en plaze 5

Realizacion dg olras tareas ralativas a su naturaleza funcional, que e asignaron por & inmediato superlor. en

flncion ¥ competencias del cargo. Sin observacion, b
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

& LA PORDERACION ASIGNADA N0 DEBERA SURERAR EL 70%
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VIi{. CONFORMIDAD

Jor Flores !ls g
SERVICIOS GENERMAS o

CION REGION
[SERVIDGRPUBLICE

Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OAJ} SUPONE
CONFORMIDAD TANTG DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO} COMQ DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y GOMPROMISO

EECHA DE ELABORACION
i DICIEMBRE 2024




q' SLIORIDAD PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 Codigo: R-0367

BOLIVIA

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL NDIVIDUAL (P.O..A.I'.') '

DIRECCION REGIONAL LA PAZ
% _??NOMINAUWUE&CARGD: e PROFESIONALIV{ENLACEADMINISTRATWO)
NUMERO DE ITEH: i —_
* CATEGORIA: oy OPERATIVO

 UBICACIONDEL PUESTO: -~ DIy

OBJETVO DEL PUESTO:,

! | REALIZAR EL CONTROLY EJECUCION DE GASTOS DE FONDOS ROTATORIO, A.IA CHICA, CONTROL DE
RECURSOS, ASI COMO APOYAR AL DIRECTOR REGIONAL AL CUMPLIMIENTQ DE LOS OBJETIVOS Y.METAS DE LA
INSTITUCION.

- CluDAD:

. [REALIZAR EL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS OFICIALES Y PERSONALES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION
II. FUNCIONES A REALIZAR REGIONAL.

‘\-' 2 |PREPARAR INFORMES Y REPORTES DEL CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL DE LA DIRECCION REGIONAL.

ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, EN LOS NIVELES Y.AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y
3 |PROPORCIONANDO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
~ ORGANIZACION

4 |REVISAR LOS FORMULARIOS 110 PRESENTADOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION REGIONAL
~

5 |REVISAR DE LAS PLANILLAS DE DESCARGO PARA PAGO A LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD DE LA DIRECCION REGIONAL

& |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI

7 |cOADYUVAR CON LA COMPRA DE BIENES ¥ SERVICIOS CUMPLIENDO LA NORMATIVA VIGENTE

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCEA RECIBIDA Y DESPACHADA
DE SU UNIDAD

5 |REALIZAR EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DE LA INSTITUCION DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

ADMINISTRAR Y CONTROLAR LAS SOLICITUDES ¥ DOTACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE LA DIRECCION
REGIONAL

PREPARAR INFORMES, REPORTES DE RESULTADOS Y GESTION MENSUAL Y SEMESTRAL DE LA DIRECCION REGIONAL,
ASIGNADAS POR LA DIRECTORA REGIONAL

REALIZAR TAREAS RELACIONADAS AL AREA ADMINISTRATNA DE LA DIRECCION REGIONAL ASIGNADAS.POR EL
DIRECTOR REGIONAL O LA DIRECCION NACIONAL

COMUNICAR, A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA

13 |INTERNA. SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

L i 1 |ELABORAR INFORMES {CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
. 4 |RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS TEMAS A SU CARGO

11

12

DESEMPERAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A LOS PRINEIPIOS DEL CODIGO DE ETICA,
REGLAMENTO INTERING DE PERSONAL Y NORMATIVA VIGENTE.

16 |APOYAR EN LABORES DE SOCIALIZACION Y DIFUSION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LA AJ

17 |REPORTAR A LA CAJA PETROLERA DE SALUD LA ALTA Y BAJAS DEL PERSONA DE LA AJ.

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL Y FINES DE LA INSTITUCION QUE LE SEAN
ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR, SUPERIOR JERARQUICO O DIRECTOR EJECUTIVO

Ill. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA: |

IDIRECTOR REGIONAL LA PAZ Y FUNCIONALMENTE DE LA DNAF . l

SUPERVISION EJERCIDA; -

|NINGUNA . | i J

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAiNSTI?UCIONALE
TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NAGIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNlCAC!ONES ¥ DIRECCION NAGIONAL
INTERPERSONALES DE FISCALIZACION, DNAF Y DNJ

- %3 | RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES:

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS




-

w -

AUTORIDAD
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__Codigo:  R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS .-

FORMACION ACADEMICA:

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

: [
EXPERIENCIA

cenerAL IR L ARD : ]
ESPECIFICA I_ §MESES &P | L S
EN FUNCIONES DE T
MAN i S/R

OTROS REQUISITOS

¥

OBLIGATORIOS: = -
Certificado de la ley 1178, Certificado de idioma originario, Certificado Prevension de la Violencia Libreta de Servicio Mililtar (para varones)

DESEABLE: ; o _ .
| Conacimiento de 1a Ley 060, Ley 2341, D.§.781, D.S. 762, D.S. 27113, D.S:27172,y |

itidas por la AJ

OTROS CONOCIMIENTOS +

DESEABLE:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

CUALIDADES PERSONALES ) . 5

INTEGRIDAD, ETICA, HONESTIDAD, I;.:OMPROMiSO, RESPONSABILIDAD, DISCIPLINA, PUNTUALIDAD, PROACTIVIDAD, CREATIVIDAD,
EQUIDAD, VOCACION DE SERVICIO, OBJETIVIDAD, ACTITUD, PARA TRABAJO EN EQUIFO, TRABAJO BAJO PRESION, RESOLUCION DE
CONFLICTOS ¥ BUEN RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL. -

BRESULTADOS PONDERACION )

INFORMES DE DESCARGOS DE VIATICOS Y PASAJES DE LOS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DE LA
DRLP, REVISADOS (PLAZO Y FORMA) ;

INFORME Y/O NOTA DE SOLICITUD DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE
LA PAZ ELABORADOS MENSUALMENTE A LA RECEPCION DE LA FAGTURA O AVISO DE COBRANZA, SIN i 8
OBSERVACION - ; . . ! =

? 5

INICIO DE PROCESOS DE ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE ACUERDO AL MANUAL DE
PROCED]MIENTO VIGENTE, SIN OBSERVACION N

EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE MATIERIALES ¥ SUMI_NISTROS CONTROLADOS, PARA LA ATENCION DE
LOS REQUERIMIENTOS EFECTUADOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DRLP. SIN OBSERVACIQN

ACTIVOS FIIOS ASIGNADOS OPORTUNAMENTE AL PERSONAL INCORPORADO DE LADRLP, SEGUN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VIGENTE, SIN OBSERVACION 2

LIBRO DE COMPRAS ELABORADOS DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA
CIRCULAR N° 15-00167-22, SIN OBSERVACION, '
PLANILLAS DE ASISTENCIA PARA EL PAGO DE LOS SUELDOS Y EL REFRIGERIO DEL PERSONAL

PERMANENTE Y CONSULTORES DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ, REMITIDOS A LA DNAF, SIN [ 10
DBSERVACION, i - '

FORMULARIO DE AFILIACIONES Y BAJAS DEL PERSONAL PERMANENTE AL SEGURO MEDICO DE SALUD,
REMITIDOS A LA DNAF, SIN OBSERVACION - E

INICIC DE PROCESOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS RECURRENTES (ALQUILER DEPOSITO. L
LIMPIEZA, ETC), SEGUN MANAUL DE PROCEDIMIENTOS VIGENTE, SIN OBSERVACION

INFORMES DE SOLICITUD DE PAGOS DE SERVICIOS RECURRENTES DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ
EMITIDOS, SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y CONTRATOS SUSCRITOS, SIN OBSERVACION.

COMPROBANTES DE DEPOSITOS Y/O TRASPASOS EFECTUADOS POR LOS ADMINISTRADOS _ ) i
\VERIFICADOS SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, SIN OBSERVACION 5

TOTAL DE LA PONDERACION 70PUNTOS I o -]

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

\
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VIII-CONFORMIDAD

mmmweum osf
FORIDAD D USCALZACION CEULEGO - A

\LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROE-‘:RAMACEON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL -DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERICR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTEN!DO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
= ' 168 DICIEMBRE i 2024




