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GESTION 2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

|. IDENTIFICACION

1.1

DATOS DEL PUESTO

ftem:

Denominacién del Puesto:

Categoria:[Operativa

| Asistente Direccién General lll

Cargo: [Técnico Il

Dependencia Organizacional:

|Direccién General Ejecutiva

1.2.

RELACIONES DEL PUESTO

121

. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [Ninguno

122

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |C0n todas las areas y/o unidades organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1

Ministerios

Instituciones Publicas

Sujetos Obligados

2
3
4

Otras que la Directora General Ejecutiva requiera

Il. DESCRIPCION

2.1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coadyuvar a la Directora General Ejecutiva en cuanto a: recepcion, envio y seguimiento de correspondencia, solicitud y dotacion de material de
escritorio para el personal de la DGE, coordinacion con otras Direcciones, Unidades y Areas de la UIF, comunicacién con instituciones externas y todo
en cuanto se requiera para el normal desarrollo de las actividades programadas de la MAE.

2.2.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constitucién Politica del Estado.

Ley 1178 — Ley de Administracién y Control
Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990)

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo 23318-A (03-11-1992)
Reglamento de la Responsabilidad por la
Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Ley N° 045 de Lucha Contra el Racismo y toda
forma de Discriminacion

NORMAS ESPECIFICAS

Reglamento Interno de Personal

2016-08-10 - RA UIF-057-2016 - Re-Sistema de
Administraciéon de Personal.

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de
Etica.

Politicas de Seguridad de la Informacion (PSI).

2017-01-26 - RA UIF-008-2017 - C6digo de Etica.

2016-07-27 - RA UIF-054-2016 - Reglamento del
Fondo Rotativo y Caja Chica.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Organizar la agenda de la Directora General Ejecutiva. X
2 |Recepcion de documentacion interna y externa en los sistemas implementados en la UIF. X
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3 |Elaboracion de tramites internos y externos. X
4 |Derivar la correspondencia a las diferentes unidades y dependencias de la UIF. X
5 [Comunicar a la Directora General Ejecutiva con instituciones o personas que requiera. X
6 |Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la Direccién Gral. Ejecutiva. X
7 |Realizar otras funciones que le sean asignadas por el inmediato superior. X
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Agendar y organizar las actividades programadas por la MAE de acuerdo a su requerimiento, dentro la X
gestion.

2 [Recepcion de documentacion interna y externa en los sistemas SICOD y NEMESIS, dentro la gestion. X
3 |Elaborar notas externas, internas, circulares, memorandums, en los sistemas, etc., dentro la gestion. X
4 |Derivacion y seguimiento de la documentacion interna y externa de la gestion . X
5 |Comunicar a la Directora Gral. Ejecutiva con instituciones nacionales e internacionales en la gestion. X
6 |Mantener al dia y organizados los archivos generados de la DGE en la gestion . X
7 |Otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL.
UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

CEH EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE DOS ANOS EN
SECTOR PUBLICO O PRIVADO .

REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere |:| No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO S| COMPROMISO Sl
PLANIFICACION S| CREATIVIDAD Sl
TOMA DE DECISIONES S| INICIATIVA Sl
MANEJO DE PERSONAL NO RESPONSABILIDAD Sl
DELEGACION NO OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION S| AUTONOMIA Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS SI DISCRECION Sl
TRABAJO EN EQUIPO S| INTERACCION PERSONAL Sl

PUNTUALIDAD Sl

RESISTENCIA FISICA Sl
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[EX CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION Nivel
1 |MICRISOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
2 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana
2 [Ser mayor de edad
3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO | POND [ POND | POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT| FUNC [ CANT | PLAZO| CUALIT (CARIFHNEE PREVIST CUALITATIVO OP. POA
100% de la agenda de la MAE
E1l R 5% | 20% | 40% 40%  |organizada de acuerdo a 31/12/23 Fiable 5
requerimiento.
100% de documentos
E2 R 20% | 20% | 40% 40%  [recepcionados a solicitud de las | 31/12/23 Fiable 5
diferentes instancias.
100% de notas externas,
. . . . internas, circulares,
E3 R 35% 20% 30% 50% memorandums y otros 31/12/23 Relevante 5
elaborados a requerimiento.
100% de documentacion
) ) ) ) recibida en la gestion 2023 fue .
E4 R 20% 20% 40% 40% derivada y se realiz6 el 31/12/23 Fiable 5
seguimiento correspondiente.
100% comunicaciones con otras
. . ) . instancias efectuadas a solicitud )
E5 R 8% 20% 40% 40% de la MAE o de otras instancias. | 31/12/23 Realista 5
100% de la documentacion
| i6n 202
E6 R 8% | 20% | 40% a0y, |9eneradaenlagestion2023se | ), ) Factible 5
encuentra organizada y al dia.
100% del archivo de la DGE
generado en la gestion 2023 se
E7 R 4% 20% 40% 40% encuentra actualizado y 31/12/23 | De manera ordenada. 5
organizado.
100%
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I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:[OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: |ENCARGADO (A) DE ANALISIS DE DOCUMENTOS DE USO RESTRINGIDO |
Cargo: [PROFESIONAL V - TECNICO |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |
iW2 REL ACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [Ninguno
2
3
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Con todas las areas y/o unidades organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras
2
3
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Ministerios
2 |Instituciones Publicas y privadas
3 [Sujetos Obligados
4 |Otras que la Directora General Ejecutiva requiera
5

Il. DESCRIPCION

A OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar la gestion del/la Director/a General Ejecutivo/a, a través del analisis, revision, despacho de documentacion procesada y optimizacion de los
mecanismos de coordinacion y relaciones del despacho al interior de la entidad con las unidades organizacionales, asi como al exterior con los Sujetos
Obligados, Entidades Publicas y otros que corresponda dentro del &mbito de las competencias institucionales.

v NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 [Constitucién Politica del Estado. 1 | Reglamento Interno de Personal de la UIF

Ley 1178 — Ley de Administracion y Control Reglamento del Sistema de Administracion de

2 |Gubernamentales — SAFCO (20/07/1990) 2 |Personal RE-SAP de la UIF
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 3 (F;:T;:g;'on Administrativa UIF/008/2017 Codigo

Decreto Supremo 23318-A (03-11-1992)
4 |Reglamento de la Responsabilidad por la 4
Funcién Publica

Politicas de Seguridad de la Informacion (PSI) de
la UIF

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
5 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién 5
Publica.

Reglamento del Fondo Rotativo y Caja Chica de
la UIF

Ley N° 045 de Lucha Contra el Racismo y toda
forma de discriminacion

m FUNCIONES DEL PUESTO
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Formulario UIF- 002

' = UNIDAD DE
INVESTIGACIONES S
FINANCIERAS GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO

1 Asistir al Director/a General Ejecutivo/a en el andlisis, revision y despacho de asuntos inherentes a las X

funciones asignadas a las Direcciones de Area.
2 |Hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones asignadas a los Directores de Area.
3 |Elaboracion de tramites internos y externos
4 |Efectuar seguimiento a la atencion de los requerimientos de informe con informacion restringida a nivel alto. X
5 Revisar los asuntos con informacién de confidencial y que son sometidos a consideracion del/la Director/a X

General Ejecutivo/a
6 |Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la Direccion Gral. Ejecutiva X

p . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO

1 Analizar las cartas externas e internas, convenios, contratos, informes, acuerdos, Resoluciones X

Administrativas en la gestion.
2 Realizar y verificar que se dé cumplimiento en todas las funciones asignadas a los directores de area, X

entrega de documentacion, asistencia en reuniones etc., en la gestion.
3 Elaboracion de cartas externas, notas internas, memorandums, instructivos, circulares, informes, en la X

gestion.

Revisar que los informes de Peticiones de Informes Escritos (PIEs), Consejo Nacional de Lucha Contra la
4 [Corrupcion, Enriquecimiento llicito y Legitimacion de Ganancias llicitas, Fiscalias, Tribunales y otros cuenten X

con la informacion requerida.
5 Revision de la documentacion con caracter reservado, confidencial verificacion de firmas, vistos buenos y X

otros para la remision a la Direccion General Ejecutiva, gestion.
6 |Mantener al dia y organizados los archivos generados en la gestion de la DGE X
7 |Otras funciones y tareas asignadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - EGRESADO UNIVERSITARIO EN SECRETARIADO EJECUTIVO O AREAS RELACIONADAS AL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO
PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO
O EGRESADO Y UN ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

F!l

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere :l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X

PUNTUALIDAD X
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

[RESISTENCIA FiSICA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel
1 |[MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Bésico
2 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibiciéon y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

~N|jojoalh~lw]|N

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

)’ TIPO | POND | POND | POND |POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT| FUNC | CANT | PLAZO | CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
100% de cartas externas e internas,
convenios, contratos, informes, acuerdos, 5
El R 5% 20% 40% 40% Resoluciones Administrativas analizadas | 31/12/23 |Documentos Revisados 6
con relacion a las recibidas en la gestion 7
2023
100% de funciones asignadas a los 5
E2 R 20% | 20% | 40 | aoop [|dMectoresdearea entregade 31/12/23 |  Oportunamente 6
documentacioén, asistencia en reuniones 7
etc con seguimiento efectuado.
100% de cartas externas, notas internas,
memorandums, instructivos, circulares, Conforme a 5
E3 R 35% 20% 30% 50% informes y otros documentos generados 31/12/23 instrucciones y/o 6
en atencion a las solicitudes de la gestién solicitudes 7
2023.
100% informes de PIEs, Consejo Nacional
de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquicimiento llicito y Legitimacion de 5
E4 R 20% 20% 40% 40% Ganancias llicitas, Fiscalias, Tribunalesy | 31/12/23 | De manera precisa. 6
otros recibidos en la gestién 2023 fueron 7
revisados respecto a la informacién
requerida.
100% de la documentacion con caracter
reservado, confidencial recibida fue 5
E5 R 9% 20% 40% 40% verificada respecto a las firmas, vistos 31/12/23 |Documentos Revisados 6
buenos y otros para la remision a la 7
Direccion General Ejecutiva.
100% de la documentacion generada en 5
E6 R 8% 20% 40% 40% la gestion 2023, se encuentra actualizado | 31/12/23 | De manera ordenada. 6
y organizado. 7
100% del archivo de la DGE generado en 5
E7 R 3% 20% 40% 40% la gestién 2023 se encuentra actualizado y| 31/12/23 | De manera ordenada. 6
organizado. 7
100%
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GESTION 2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

1.1.

DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: |

OPERATIVA |

Denominacion del Puesto:

[TECNICO MENSAJERO

Cargo: [TECNICO IV

Dependencia Organizacional:

[DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1.2.

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 |NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |TODAS LAS AREAS DE LA INSTITUCION

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |MINISTERIO DE ECONOMIA

MINISTERIO DE GOBIERNO

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

ASFI

2
3
4 |POLICIA NACIOMAL
5
6

APS

Il. DESCRIPCION

2.1.

OBJETIVO DEL PUESTO

APOYAR LAS LABORES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS DE LA UIF, SEGUN REQUERIMIENTO Y DISTRIBUCION DE
DOCUMENTACION

2.2.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

LEY N.1178

REGLAMENTO INTERNO PERSONAL

LEY N.2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO

LEY N.045 LUCHA CONTRA EL RACISMO

DECRETO SUPREMO N.23318-A

DECRETO SUPREMO N.26237

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

~N[o|jla|lh|w|N]|F

LEY 004 "MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ"

N|jo|lo||lwIN]|F

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

RESULTADO

RECURRENTE

PRODUCTO

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION QUE EMITE LA UIF X

FOTOCOPIAR Y ANILLAR TODOS LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS

RECOLECTAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA,EXTERNA DE LA UIF

BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO AL PERSONAL DE LA UIF

REALIZAR OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR

OO |WIN]|F

COLABORAR EN OTROS ASPECTOS DE LA INSTITUCION

X XX X]| X
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o RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTET PRODUCTO
1 |LLEVAR LA CORRESPONDENCIA EXTERNA EN SU DEBIDO TIEMPO, SIN DEMORA X
2
3

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
6 MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON FORMACION O EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE UN ANO
Y SEIS MESES EN EL PUBLICO Y PRIVADA

ERSH REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere:' No se requiere

[EXA CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA X
[EEA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ Ne DESCRIPCION
1 |[Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

IV. RESULTADOS ESPERADOS

POND
« TIPO POND POND | POND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CL,J\IELI CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA

100% de documentacion

1E R 55% 10% 35% 55% [para distribucién 31/12/23 Oportunamente 56,7
recolectada y distribuida.
100% de solicitudes de

2E R 15% 10% 350 | 559 |MNfOrmacionqueemitela | ;05,4 Oportunamente 5,6,7
UIF con seguimiento
efectuado.
100% de solicitudes de

3E R 10% 10% 35% 55% |fotocopia y anillado 31/12/23 Oportunamente 56,7
atendidas.

0 -

4E R 10% 10% | 35% | 5596 |L00% desolicitudesde | 5,155 Oportunamente 56,7

apoyo atendidas.
0 )

5E R 10% 10% | 35% | 5596 |L00% deotrasfunciones | 5,054 Oportunamente 56,7

asignadas efectuadas.
100%

3/3



® [ Formulario UIF- 002 |
\J = INVESTIGACIONES

FINANGIERAS GESTION

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i W DATOS DEL PUESTO

item: [ 6 | Categorfa:| OPERATIVO |

Denominacion del Puesto: [JEFE DE UNIDAD |
Cargo: [JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |ANALISTA JURIDICO 1
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |TODAS LAS AREAS DE LA UIF

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

2 |MINISTERIO PUBLICO

3 |ORGANO JUDICIAL

4 |POLICIA BOLIVIANA

5

6

PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO
MINISTERIO DE JUSTICIA'Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL

Il. DESCRIPCION

W OBJETIVO DEL PUESTO

OTORGAR ASESORIA LEGAL, ANALISIS LEGALES, PROYECTOS DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, ELABORACION DE
INFORMES LEGALES, EMISION DE CRITERIOS LEGALES Y PATROCINIO DE PROCESOS JUDICIALES.

w4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucion Politica del Estado 1 Decreto Supremo N° 0181
2 Ley N . 1173 de 20 de julio de 1990, Ley de 2 Decreto Supremo N° 0910 de 15 de junio de 2011
Administracion y Control Gubernamental.
3 |Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto 3 |Decreto Supremo N° 24711 de 31 de julio de 1997
del Funcionario Publico.
4 Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley Marcelo 4 Reglamento Intemno de Personal - RIP
Quiroga Santa Cruz.
5 Ley_ N® 045 de 08 de octupre .de. 201.9’ Ley contra el 5 Reglamento para Pasajes, Viajes y Viaticos
racismo y toda forma de discriminacion.
6 Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013, Ley de Servicios 6
Financieros.
Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de
7 [1992, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 7
Publica.

mFUNCIONES DEL PUESTO

1/3



J

= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

JBl DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [CHOFER
Cargo |ADMINISTRATIVO |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [Ninguna.
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1

Todas las Direcciones, Unidades y Areas de la institucion

2

3

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

Contraloria General del Estado.

Autoridad de Supervision y Fiscalizacion del Sistema Financiero

Autoridad de Fiscalizacién de Juego

ola|lbhlwN

Policia Nacional.

Il. DESCRIPCION

2.1.

0oBJ

ETIVO DEL PUESTO

Transportar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad en el vehiculo asignado asi como resguardar y gestionar el mantenimiento del vehiculo.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

R.A. N° UIF/030/2022, Reglamento Interno de Personal de

1 [Constitucion Politica del Estado.
la UIF.
2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. R.A. N° UIF/008/17, Cédigo de Etica.
Reglamento Interno para administracién, uso, provision de
3 |Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico. combustible y mantenimiento del vehiculo de la Unidad de
Investigaciones Financieras.
4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de Fortunas.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
discriminacion.
6 |D.S. N° 23318A, Responsabilidad por la Funcién Publica.
7 D.S. N° 26237, Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Transportar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad X
2 |Solicitar mantenimiento del vehiculo asignado X
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Formulario UIF- 002

= UNIDAD DE
" g
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
3 |Supervisar y verificar los trabajos de mantenimiento y emitir informe de conformidad y/o disconformidad, segin corresponda.
4 |Solicitar oportunamente la asignacion de vales de combustible y llevar registro de la bitacora de traslados.
5 |Velar por que el vehiculo a su cargo se encuentre en 6ptimo estado de funcionamiento, limpieza.
6 Tran_sportar _el vg'hiculo al estacionamiento asignado al concluir la jornada de trabajo, excepto cuando se encuentre de viaje o X
previa autorizacion.
7 |Gestionar la autorizacion de circulacion especial del vehiculo para fines de semana y dias feriados, cuando se requiera. X
8 |Elevar informe de observaciones, accidentes y/o siniestros. X
9 |Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior. X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Transportar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Entidad X
2 |Solicitar mantenimiento del vehiculo asignado X
3 |Supervisar y verificar los trabajos de mantenimiento y emitir informe de conformidad y/o disconformidad, segtn corresponda. X
4 |Solicitar oportunamente la asignacion de vales de combustible y llevar registro de la bitacora de traslados. X
5 |Velar por que el vehiculo a su cargo se encuentre en 6ptimo estado de funcionamiento, limpieza. X
6 Tranlsportar lel vle,hiculo al estacionamiento asignado al concluir la jornada de trabajo, excepto cuando se encuentre de viaje o X
previa autorizacion.
7 |Gestionar la autorizacion de circulacion especial del vehiculo para fines de semana y dias feriados, cuando se requiera. X
8 |Elevar informe de observaciones, accidentes y/o siniestros relacionados al vehiculo asignado. X
9 |Realizar otras actividades asignadas por el inmediato superior X
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
Bachiller en Humanidades
Licencia de conducir categoria C.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

No requiere experiencia general

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

X3 REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere: No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO COMPROMISO X

PLANIFICACION CREATIVIDAD

TOMA DE DECISIONES INICIATIVA

MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X

DELEGACION OPORTUNIDAD

NEGOCIACION AUTONOMIA

RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION X

TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
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| Formulario UIF- 002

' = UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
| | | RESISTENCIA FISICA | x| |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ Ne DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT | PLAZO | CUALIT LIS PREVIST CUALITATIVO OP. POA
0,
1E R 15% | 30% | 30% | 409 |t00%detransportesefectuados | 4,53 |conforme instrucciones. 56,7
conforme lo requerido por la MAE.
> — -
oE R 15% 30% 30% 20% 100% d_e r‘equerlmlentos de 31/12/23 Cpnforme a normativa 56,7
mantenimiento presentados. vigente.
100% de servicios de Conforme a normativa
3E R 15% 30% 30% 40% [mantenimiento efectuados fueron 31/12/23 vigente 56,7
supervisados y verificados g '
1 formulario de bitacora y gestion de Conforme a normativa
4E R 15% 30% 30% 40% vales de combustible actualizado 31/12/23 vigente 56,7
diariamente. 9 ’
1 VETTICUIU aS51gTTauu €11 Opurmo
5E R 5% 30% 30% 40% estado de funcionamiento y 31/12/23 |Sin observaciones. 56,7
limnieza
Se traslado6 el vehiculo al Conforme a normativa
6E R 15% 30% 30% 40% estacionamiento asignado el 100% | 31/12/23 | . 56,7
. vigente.
de los dias laborales.
100% de solicitudes de autorizacion Conforme a normativa
7E R 15% 30% 30% 40% |de circulacién de transporte para 31/12/23 | 56,7
. ) ) vigente.
dias feriados y fines de semana.
100% de informes presentados
8E R 15% 30% 30% 40% respecto a observaciones, 31/12/23 |De manera oportuna. 56,7
accidentes y siniestros identificados.
> -
9E R 5% 30% 30% 40% 100% de otra_s tareas asignadas 31/12/23 |De manera oportuna. 56,7
fueron cumplidas.
100%

3/4



@ | Formulario UIF- 002 |
\J ™ INVESTIG ACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

4/4



Formulario UIF- 002

\ , ® INVETTIGAGIONES
EINANCIERAS GESTION 2023
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE [ PRODUCTO
1 [REVISION Y VISADO DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS X
2 |REVISION Y VISADO/FIRMA DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS X
3 |ELABORACION O REVISION DE INFORMES LEGALES X
4 |PATROCINIO DE PROCESOS X
5 |REVISION DE REPORTES A LA CGE Y PGE X
6 |REVISION Y VISADO DE CONVENIOS X
7 |COORDINACION CON OTRAS UNIDADES SOBRE TEMAS JURIDICOS X
8 |ASESOSAR Y EMITIR CRITERIOS LEGALES EN ASUNTOS JURIDICOS A LA MAE Y DIRECTORES X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
) RECURRENTE | PRODUCTO

1 REVISION Y VISADO/ FIRMA DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE VIAJE, DESIGNACION, X

APROBACION, ETC.
) REVISION Y VISADO/ FIRMA DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE PROCESOS DE X

CONTRATACION.
3 EMISION DE INFORMES LEGALES CON SUSTENTO JURIDICO Y RECOMENDACIONES X

ENMARCADAS EN LA NORMATIVA EN VIGENCIA.
4 REVISION Y VISADO/ FIRMA DE MEMORIALES, SOLICITUDES Y DILIGENCIAS PARA LA REALIZACION X

DE ACTIVIDADES PROCESALES NECESARIAS
5 |REVISION DEL REPORTE DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS A LA CGE Y LA PGE X
6 |REVISION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE COOPERACION X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN DERECHO

DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
SEIS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

[EEN EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
CUATRO ARIOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL MAYOR A SIETE
ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA.

XA REGISTRO PROFESIONAL
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Si se requiere No se requiere:I
[EEl CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SISE SISE
OROFESIONALES e CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES | oo i-or
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X




® [ Formulario UIF- 002 |
\J = INVESTIGACIONES

FINANGIERAS GESTION

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
[T} CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION NIVEL
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

POND
TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION .
UNCIO RESULT | FUNC CANT PLAZO CLIJ’XTIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA

100% de requerimientos de

1E R 20% 30% 30% 40%  |Resoluciones Administrativas 31/12/23 Oportunamente 5.13
atendidos
100% de requerimientos de

2E R 20% 30% 30% 40% |elaboracion de contratos 31/12/23 Oportunamente 5.13
atendidos

3E R 20% 30% 30% 400  |100% de requerimientos de 31/12/23 Oportunamente 5.13
informes legales atendidos

4E R 20% 30% 30% 4oy (L0 dememoralesreduenidos | 9/15/53 Oportunamente 513
100% de requerimientos de

5E R 10% 30% 30% 40% reportes atendidos 31/12/23 Oportunamente 5.13

6E R 10% 30% 30% 400  |100% de requerimientos de 31/12/23 Oportunamente 5.13
convenios emitidos

100%
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Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

1.1.

DATOS DEL PUESTO

ftem:

Denominacion del Puesto:
Cargo:

Dependencia Organizacional:

Categoria:|

OPERATIVO

[ANALISTA JURIDICO Il

[PROFESIONAL III

[UNIDAD JURIDICA

1.2.

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1.

EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

NINGUNA

1.2.2.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

TODAS LAS AREAS DE LA UIF

1.2.3.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

MINISTERIO PUBLICO

ORGANO JUDICIAL

POLICIA BOLIVIANA

Il. DESCRIPCION

Y% OBJETIVO DEL PUESTO

APOYAR CON ASESORIA LEGAL EN ASPECTOS RELACIONADOS A LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y
CONTROL, EMISION DE ANALISIS LEGALES, PROYECTOS DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, ELABORACION
DE INFORMES LEGALES, EMISION DE CRITERIOS LEGALES Y APOYO EN PATROCINIO DE ASUNTOS LEGALES Y
JUDICIALES DE LA ENTIDAD.

2.2.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

Constitucion Politica del Estado

Decreto Supremo N° 0181

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de
Administracion y Control Gubernamental

Decreto Supremo N° 0910 de 15 de junio de 2011

Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Ley del Estatuto
del Funcionario Publico

Decreto Supremo N° 24711 de 31 de julio de 1997

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley Marcelo
Quiroga Santa Cruz.

Reglamento Interno de Personal - RIP

Ley N° 045 de 08 de octubre de 2010, Ley contra el
racismo y toda forma de discriminacion

Reglamento para Pasajes, Viajes y Viaticos

Ley N° 393 de 21 de agosto de 2013, Ley de Servicios
Financieros

Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de
1992, Reglamento de Responsabilidad por la Funcion

FUNCIONES DEL PUESTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

RESULTADO

RECURRENTE| PRODUCTO

PROYECCION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

X

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION DE INFORMES LEGALES

SEGUIMIENTO A PROCESOS

galbh|lw|N]|E-

REPORTES A LA CGE

XXX >x
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Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

':

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

6 |ELABORACION DE CONVENIOS X
o RESULTADO

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE| PRODUCTO

1 ELABORACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE VIAJE, DESIGNACION, X
APROBACION, ETC.

2 ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE PROCESOS X
DE CONTRATACION

3 EMISION DE INFORMES LEGALES CON SUSTENTO JURIDICO Y X
RECOMENDACIONES ENMARCADAS EN LA NORMATIVA EN VIGENCIA
ELABORACION DE MEMORIALES, SOLICITUDES Y DILIGENCIAS PARA LA

4 REALIZACION DE ACTIVIDADES PROCESALES NECESARIAS

5 |REPORTE DE CONTRATOS ADMINISTRTAIVOS A LA CGE X

6 |ELABORACION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES DE COOPERACION X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN DERECHO

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
UN ANO DE EXPERICIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO

EQUIVALENCIA

CUATRO ANOS

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requiere:l
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N°

DESCRIPCION

nivel

1 |MICROSOFT OFICCE (Deseable)

BASICO

213




':

Unidad de Investigaciones
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| Formulario UIF- 002 |

GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

| [ 2 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA)

[ BASICO ||

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 [Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION TIPO POND POND POND PI?I'\I;D CANT PLAZO INDICADOR OP. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT PROG | PREVIST CUALITATIVO
1E R 20% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 RESOLUCIONES 5.13.3
2E R 20% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 CONTRATOS 5.13.2
3E R 20% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 INFORMES LEGALES 5.13.1
4E R 20% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 MEMORIALES 5.13.6
5E R 10% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 REPORTES 5.13.2
6E R 10% 30% 30% 40% 100% 31/12/23 CONVENIOS 5.13.5
100%
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Unidad de Investigaciones

Financieras
GESTION 2023

Estado Plurinacional de Bolivia

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

(Il DATOS DEL PUESTO
item: Categorfa:] EJECUTIVA |
Denominacién del Puesto: [JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA |
Cargo: [JEFE DE UNIDAD |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |

| RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |[Técnico IV - Auditor Interno 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Con todas las areas y/o unidades organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Contraloria General del Estado.
2 |Ministerio de Economiay Finanzas Publicas
3 [Instituciones Publicas y/o Privadas que tengan relacién directa o indirecta con algun trabajo de auditoria.

Il. DESCRIPCION

YW OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las auditorias de acuerdo al POA de la Unidad de Auditoria Interna de la Unidad Investigaciones Financieras, asi como atender los
requerimientos de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, a efectos de evaluar el cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracién y de
los instrumentos de control interno incorporados a ellos, determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, analizar los resultados y la
eficacia de las operaciones, y fortalecer la normativa interna de los Sistemas establecidos en la Ley 1178 en la Unidad de Investigaciones Financieras,
con el propésito de contribuir al logro de los objetivos de la entidad mediante la evaluacion periédica del control interno.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) vigentes, emitidas por

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Contraloria General del Estado

Principios, Normas Generales y Baésicas de Control Interno
Gubernamental, emitidas por Contraloria General de la Republica y
aprobadas mediante Resolucién CGR — 1/070/2000 de 21 de septiembre
de 2000, vigentes a partir de enero de 2001

Guia para la aplicacién de los principios, Normas Generales y Basicas
de Control Interno, aprobadas por la Contraloria General de la
Republica a través de Resolucion CGR-1/173/2002 de fecha
31/10/2002.

2 |Ley N°1178, de Administracion y Control Gubernamentales . 2

3 | Ley N° 2027 Estatuto del funcionario publico 3

Guia de auditoria para el examen de confiabilidad de los registros y
4 |estados financieros, aprobadas por la Contraloria General de la
Republica a través de Resolucion CGR-1/002/98 de fecha 04/02/1998.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de Marzo de 2010.

Reglamento para la elaboracién de informes de auditoria con indicios de
5 | Ley N° 045 de Lucha Contra el Racismo y toda forma de discriminacién 5 |responsabilidad, aprobado por la Contraloria General del Estado a|
través de Resolucién CGE/145/2019 de fecha 20/11/2019

Procedimiento _para la_Formulacion y Control de la_Planificacion

Decreto Supremo N°23318-A, que aprueba el Reglamento de la| Estratégica y la Programacion de Operaciones Anual de la Unidades de
6 |Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de noviembre de 1992, 6 |Auditoria Interna (Informe de Actividades), aprobado por la Contraloria,
modificado por el D.S. N° 26237 de 29 de junio de 2001 General del Estado a través de Resolucion CGE/152/2017 de fecha
29/12/2017
Decreto Supremo N°23215, que aprueba el Reglamento para el Procedimientos para la elaboracion del informe circunstanciado,
7 |Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica, 7 |aprobado por la Contraloria General del Estado a través de Resolucién
de 22 de julio de 1992. CGE/102/2013 de fecha 24/09/2013
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

- . - . Codigo de Etica del Auditor Gubernamental, aprobadas por la,
Normas Bésicas de los Sistemas de Administracion y Control . . . .
8 Gubernamental v sus reglamentos Especificos 8 |Contraloria General de la Republica a través de Resolucion CGR-
Y 9 P 1/021/96 de fecha 06/05/1996.
9 Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de 9 Instructivos especificos, lineamientos y Directrices emitidos por la|
Personal de la UIF. Contraloria General del Estado.
” - . . - . Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA's) y Normas
10 |Resolucién Administrativa N* UIF/008/2017 Cédigo de Etica. 10 Internacionales de Auditoria (NIA's), en caso de vacios juridicos.
1 Otras que no estén contempladas en la normativa interna, ni
disposiciones nacionales y sean requeridas en algin examen.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO
Elaborar y presentar Informes de auditoria, control interno, relevamiento de informacién, seguimiento y otros en marco a las Normar
1 |de Auditoria Gubernamental, mismos que deben contener informacion concreta, precisa y objetiva, y si corresponde, X
recomendaciones dirigidas a sugerir acciones correctivas, de mejora y actividades de control interno necesarias.
2 |Coordinar la etapa de planificacién de todo trabajo de Auditorias en forma conjunta con los auditores ejecutantes. X
3 |Supervision permanente al cumplimiento de los procedimientos incluidos en los Programas de Auditoria. Y trabajos asignados. X
Revisar los Papeles de Trabajo, los mismos que deben estar debidamente referenciados y correferenciados, registrando
4 |informacién clara, concreta, sencilla, firmados y fechados de manera obligatoria de acuerdo a técnicas y procedimientos de X
auditoria.
5 Atender aspectos administrativos de la Unidad de Auditoria Interna, requeridos por las diferentes areas de la Unidad de X
Investigaciones Financieras, o entidades publicas que asi lo requiera.
6 |Asesorar, cuando se requiera a la MAE y otras unidades organizacionales de la UIF. X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
1 Planificar, supervisar y ejecutar la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad de X
Investigaciones Financieras por el periodo finalizado al 31 de diciembre de 2022.
2 Planificar y supervisar la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad de Investigaciones X
Financieras por el periodo finalizado al 31 de diciembre de 2023 (Planificacion General y Especifica)
Planificar, supervisar y ejecutar la Auditoria Operacional sobre los ejercicios de control intensificado del transporte transfronterizo
3 |de divisas efectuado por la Unidad de Investigaciones Financieras durante la gestién 2022 y el primer semestre 2023. (en términos X
de Eficacia).
4 Supervisar y ejecutar la Revision Anual del Cumplimiento al “Procedimiento de Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de X
Bienes y Rentas (DJBR)” en la Unidad de Investigaciones Financieras - Gestién 2022
5 Supervisar y ejecutar la Verificacion del cumplimiento del Procedimiento de Doble Percepcién para los Servidores Publicos de la X
Unidad de Investigaciones Financieras - Gestion 2022
6 |Supervisar y ejecutar el Relevamiento de Informacion Especifico sobre la atencién oportuna a correspondencia recibida en la UIF X
7 Supervisar y ejecutar el Relevamiento de Informaciéon Especifico sobre el registro, renovacion y bajas de Sujetos Obligados y X
Funcionarios Responsables en la Unidad de Investigaciones Financieras.
8 |Realizar la planificacién y seguimiento de gestién de la Unidad de Auditoria Interna X
9 Supervisar y ejecutar las Auditorias, relevamientos y/o actividades no programada instruidas por la MAE y/o sugeridas por la X
Contraloria General del Estado, Ente tutor y Auditoria Interna.
Supervisar y ejecutar el Primer Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el Informe INF/UIF/UAI N° 03/2022
10 |referido al Informe de Control Interno de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad de X
Investigaciones Financieras — UIF al 31 de diciembre de 2021
Supervisar y ejecutar el Segundo Seguimiento al cumplimiento de Recomendaciones contenidas en el informe INF/UIF/UAI N°
11 |03/2021 referido al Informe de Control Interno de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad X
de Investigaciones Financieras — UIF al 31 de diciembre de 2020
Supervisar y ejecutar el Primer seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
12 |INF/UIF/UAI N° 07/2022 referido a la Verificacion del cumplimiento del Procedimiento de Doble Percepcion para los Servidores X
Publicos de la Unidad de Investigaciones Financieras, gestion 2021
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Supervisar y ejecutar el Primer seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
13 |INF/UIF/UAI N° 10/2022 referido a la Auditoria de Cumplimiento a la emision de Informes de Inteligencia Financiera y Patrimonial X
efectuadas en la gestion 2021

Supervisar y ejecutar el Segundo seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
14 |INF/UIF/UAI N° 09/2021 referido al Informe de Control Interno emergente del Relevamiento de Informacién Especifico sobre X
informes de inteligencia originadas por RF, SAC, ROS y otros, que fueron concluidas en la gestién 2020 y el periodo nov-dic 2019

Supervisar y ejecutar el Segundo seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
15 |INF/UIF/UAI N° 10/2021 referido a la Auditoria Especial a la emision de Informes de Inteligencia Financiera y Patrimonial concluidas X
en las gestiones 2017 y 2018.

lll. PERFIL DEL CARGO

Para ser designada o designado Jefa (e) de la Unidad de Auditoria Interna se deben cumplir los siguientes requisitos
acordes con el D.S. 718:

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO PROFESIONAL EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE AUDITORIA FINANCIERA O
CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO

DIPLOMADO (INDISPENSABLE) - POST GRADO, MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

SEIS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

ERN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A 7
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

X REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere Noserequiere[ |
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO Sl COMPROMISO Sl
PLANIFICACION Sl CREATIVIDAD Sl
TOMA DE DECISIONES Sl INICIATIVA Sl
MANEJO DE PERSONAL Sl RESPONSABILIDAD Sl
DELEGACION NO OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION NO AUTONOMIA Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS Sl DISCRECION Sl
TRABAJO EN EQUIPO Sl INTERACCION PERSONAL Sl

PUNTUALIDAD Sl

RESISTENCIA FISICA NO

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

DESCRIPCION nivel

=2
S

Ley N° 1178 - CENCAP

Responsabilidad por la Funcién Publica - CENCAP

Confiabilidad sobre estados financieros y ejecucion de recursos y gastos - CENCAP

Proceso de Auditoria Especial - CENCAP

Normas Técnicas ISO 9001:2015 (Programa de Formacién de Auditores Internos)

40 Recomendaciones - GAFI

Herramientas ofimaticas - Microsoft Office AVANZADA

O|IN|[o|O|~|WIN|F

Idioma nativo BASICO
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION IND CANT PROG OP. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO PREVIST CUALITATIVO
CUALIT
2 Informes (1 confiabilidad Conforme a Normas de Auditoria
1E R 20% 30% 40% 30% de registros y 1 confiabilidad marzo Gubernamental y en los plazos 3.16.1
de EEFF) establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
2E R 8% 30% 40% 30% 1 MPA diciembre Gubernamental y en los plazos 3.16.2
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
3E P 10% 30% 40% 30% 1 Informe de Auditoria | septiembre | Gubernamental y en los plazos 3.16.3
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
4E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Revision mayo Gubernamental y en los plazos 3.16.5
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
5E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Verificacion marzo Gubernamental y en los plazos 3.16.6
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
6 E P 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Relevamiento octubre Gubernamental y en los plazos 3.16.15
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
7E P 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Relevamiento | noviembre | Gubernamental y en los plazos 3.16.16
establecidos tentativos en el POA
3 documentos (2 Informes de ] Conforme a Normas de Auditoria
8E R 10% 30% 40% 30% L septiembre| Gubernamental y en los plazos 3.16.7
Actividades y 1 POA) . R
establecidos tentativos en el POA
1 Informe de Auditoria o B Conforme a Normas de Auditoria
9E R 10% 30% 40% 30% ) diciembre Gubernamental y en los plazos 3.16.8
Relevamiento ) .
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
10 E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento abril Gubernamental y en los plazos 3.16.9
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
11 E R 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento abril Gubernamental y en los plazos 3.16.10
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
12 E R 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento mayo Gubernamental y en los plazos 3.16.11
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
13 E [ 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento junio Gubernamental y en los plazos 3.16.12
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
14 E P 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento julio Gubernamental y en los plazos 3.16.13
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
15 E P 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento julio Gubernamental y en los plazos 3.16.14
establecidos tentativos en el POA
100%
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. IDENTIFICACION
yWW DATOS DEL PUESTO
item: Categoria:|[OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO IV AUDITOR INTERNO |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA |
sWH RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Ninguno X
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Contodas las areas y/o unidades organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [Contraloria General del Estado.
2 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
3 |Instituciones Publicas y/o Privadas que tengan relacion directa o indirecta con algun trabajo de auditoria.

Il. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las auditorias de acuerdo al POA de la Unidad de Auditoria Interna de la Unidad Investigaciones Financieras, asi como
atender los requerimientos de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad, a efectos de evaluar el cumplimiento y eficacia de los
sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos, determinar la confiabilidad de los registros y
estados financieros, analizar los resultados y la eficacia de las operaciones, y fortalecer la normativa interna de los Sistemas
establecidos en la Ley 1178 en la Unidad de Investigaciones Financieras, con el proposito de contribuir al logro de los objetivos de la
entidad mediante la evaluacion periédica del control interno.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) vigentes, emitidas por

1 |[Constitucion Politica del Estado 1 Contraloria General del Estado

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental, emitidas por Contraloria General de la Republica vy
aprobadas mediante Resolucién CGR — 1/070/2000 de 21 de septiembre
de 2000, vigentes a partir de enero de 2001

2 |Ley N°1178, de Administracion y Control Gubernamentales . 2

Guia para la aplicacién de los principios, Normas Generales y Basicas de
3 | Ley N° 2027 Estatuto del funcionario publico 3 Control Interno, aprobadas por la Contraloria General de la Republica a|
través de Resolucion CGR-1/173/2002 de fecha 31/10/2002.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento Guia de auditoria para el examen de confiabilidad de los registros y
4 |llicito de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de 4 estados financieros, aprobadas por la Contraloria General de la|
Marzo de 2010. Republica a través de Resolucién CGR-1/002/98 de fecha 04/02/1998.

Ley N° 045 de Lucha Contra el Racismo y toda forma de Reglamento para la elaboracion de informes de auditoria con indicios de

5 discrimi L, 5 responsabilidad, aprobado por la Contraloria General del Estado a través
Iseriminacion de Resolucién CGE/145/2019 de fecha 20/11/2019
Decreto Supremo N°23318-A, que aprueba el Reglamento de Procedimiento para la Formulacién y Control de la Planificaciéon
la Responsabilidad por la Funcién Pablica, de 3 de noviembre Estrgte_glca y la Programacion de.QperaCIones Anual de la Unidades d’e
6 de 1992 modificado por el D.S. N° 26237 de 29 de iunio de 6 Auditoria Interna (Informe de Actividades), aprobado por la Contraloria
! p " ! General del Estado a través de Resolucion CGE/152/2017 de fecha
2001 20/12/2017
Decreto Supremo N°23215, que aprueba el Reglamento para Procedimientos para la elaboracién del informe circunstanciado,
7 |el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la 7 aprobado por la Contraloria General del Estado a través de Resolucion
Republica, de 22 de julio de 1992. CGE/102/2013 de fecha 24/09/2013
. . L L. Cédigo de Etica del Auditor Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
Normas Basi | istem, Administracion ntrol ) h
8 ormas Basicas de los Sistemas de Ad P stracion y Contro 8 General de la Republica a través de Resolucién CGR-1/021/96 de fecha
Gubernamental y sus reglamentos Especificos 06/05/1996
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Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Instructivos  especificos,

lineamientos y Directrices emitidos por |la|

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA's) y Normas
Internacionales de Auditoria (NIA's), en caso de vacios juridicos.

9 Interno de Personal de la UIF. 9 Contraloria General del Estado.
10 |Resolucién Administrativa N° UIF/008/2017 Cdédigo de Etica. 10
11 Otras que no estén contempladas en la normativa interna, ni

disposiciones nacionales y sean requeridas en algin examen.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO
Coadyuvar en la elaboracion de Informes de auditoria, control interno, relevamiento de informacién, seguimiento
1 y otros en marco a las Normar de Auditoria Gubernamental, mismos que deben contener informacién concreta, X
precisa y objetiva, y si corresponde, recomendaciones dirigidas a sugerir acciones correctivas, de mejora y
actividades de control interno necesarias.
2 |Coordinar con la Jefatura la planificacién de todos los trabajos de Auditoria. X
3 |Ejecutar todos los procedimientos incluidos en los Programas de Auditoria y trabajos asignados por la Jefatura. X
Elaborar los Papeles de Trabajo de cada auditoria asignada y concluida, los mismos que deberan contener la
4 suficiente documentacion de respaldo, estar debidamente referenciados y correferenciados, registrando x
informacién clara, concreta, sencilla, firmados y fechados de manera obligatoria de acuerdo a técnicas y
procedimientos de auditoria.
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
1 Ejecutar la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad de Investigaciones X
Financieras por el periodo finalizado al 31 de diciembre de 2022.
2 Ejecutar la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Unidad de Investigaciones X
Financieras por el periodo finalizado al 31 de diciembre de 2023 (Planificaciéon General y Especifica)
Ejecutar la Auditoria Operacional sobre los ejercicios de control intensificado del transporte transfronterizo de
3 |[divisas efectuado por la Unidad de Investigaciones Financieras durante la gestion 2022 y el primer semestre X
2023. (en términos de Eficacia).
4 Ejecutar la Revision Anual del Cumplimiento al “Procedimiento de Cumplimiento Oportuno de la Declaracion .
Jurada de Bienes y Rentas (DJBR)” en la Unidad de Investigaciones Financieras - Gestion 2022.
5 Ejecutar la Verificacion del cumplimiento del Procedimiento de Doble Percepcion para los Servidores Publicos X
de la Unidad de Investigaciones Financieras - Gestiéon 2022
6 Ejecutar el Relevamiento de Informacién Especifico sobre la atencién oportuna a correspondencia recibida en la X
UIF
7 Ejecutar el Relevamiento de Informacion Especifico sobre el registro, renovacion y bajas de Sujetos Obligados y X
Funcionarios Responsables en la Unidad de Investigaciones Financieras.
8 |Coadyuvar en la planificacion y seguimiento de gestion de la Unidad de Auditoria Interna X
9 Ejecutar las Auditorias, relevamientos y/o actividades no programada instruidas por la MAE y/o sugeridas por la .
Contraloria General del Estado, Ente tutor y Auditoria Interna.
Ejecutar el Primer Seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el Informe INF/UIF/UAI N°
10 |03/2022 referido al Informe de Control Interno de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados X
Financieros de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF al 31 de diciembre de 2021
Ejecutar el Segundo Seguimiento al cumplimiento de Recomendaciones contenidas en el informe INF/UIF/UAI
11 [N° 03/2021 referido al Informe de Control Interno de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados X
Financieros de la Unidad de Investigaciones Financieras — UIF al 31 de diciembre de 2020
Ejecutar el Primer seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
12 |INF/UIF/UAI N° 07/2022 referido a la Verificacién del cumplimiento del Procedimiento de Doble Percepcion para X
los Servidores Publicos de la Unidad de Investigaciones Financieras, gestion 2021
Ejecutar el Primer seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control interno
13 |INF/UIF/UAI N° 10/2022 referido a la Auditoria de Cumplimiento a la emisién de Informes de Inteligencia X
Financiera y Patrimonial efectuadas en la gestiéon 2021
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14

Ejecutar el Segundo seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control
interno INF/UIF/UAI N° 09/2021 referido al Informe de Control Interno emergente del Relevamiento de
Informacion Especifico sobre informes de inteligencia originadas por RF, SAC, ROS y otros, que fueron
concluidas en la gestién 2020 y el periodo nov-dic 2019

15

Ejecutar el Segundo seguimiento al cumplimiento de recomendaciones contenidas en el informe de control
interno INF/UIF/UAI N° 10/2021 referido a la Auditoria Especial a la emision de Informes de Inteligencia X
Financiera y Patrimonial concluidas en las gestiones 2017 y 2018.

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO MEDIO O ESTUDIANTE DE 3ER ANO DE LA CARRERA DE AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA PUBLICA

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

EXPERIENCIA GENERAL, MAYOR A UN ANO
EXPERIENCIA ESPECIFICA, MAYOR A SESIS MESES.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CON CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL MAYOR A UN ANO Y SEIS
MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

X3 REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere |:| No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO SI COMPROMISO Sl
PLANIFICACION SI CREATIVIDAD Sl
TOMA DE DECISIONES SI INICIATIVA Sl
MANEJO DE PERSONAL NO RESPONSABILIDAD Sl
DELEGACION NO OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION NO AUTONOMIA Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS Sl DISCRECION Sl
TRABAJO EN EQUIPO Sl INTERACION PERSONAL Sl

PUNTUALIDAD Sl

RESISTENCIA FISICA NO

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel
1 |Politicas Publicas - CENCAP

2 |Ley N°1178 - CENCAP

3 |D.S. 23318-A Responsabilidad por la Funcion Publica - CENCAP

4 [Confiabilidad sobre estados financieros y ejecucion de recursos y gastos - CENCAP

5 |Manejo Herramientas Ofiméticas: Word, Excel y Power Point Bésico
6 |ldioma Nativo Bésico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[(Ne ] DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND oL PLAZO INDICADOR
FUNCION IND CANT PROG OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO PREVIST CUALITATIVO
CUALIT
2 Informes (1 confiabilidad Conforme a Normas de Auditoria
1E R 20% 30% 40% 30% de registros y 1 marzo Gubernamental y en los plazos 3.16.1
confiabilidad de EEFF) establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
2E R 8% 30% 40% 30% 1 MPA diciembre Gubernamental y en los plazos 3.16.2
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
3E P 10% 30% 40% 30% 1 Informe de Auditoria | septiembre | Gubernamental y en los plazos 3.16.3
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
4 E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Revision mayo Gubernamental y en los plazos 3.16.5
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
5E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Verificacion marzo Gubernamental y en los plazos 3.16.6
establecidos tentativos en el POA
1 Informe de Conforme a Normas de Auditoria
6 E P 5% 30% 40% 30% ) octubre Gubernamental y en los plazos 3.16.15
Relevamiento . R
establecidos tentativos en el POA
1 Informe de Conforme a Normas de Auditoria
7E P 5% 30% 40% 30% ) noviembre | Gubernamental y en los plazos 3.16.16
Relevamiento . R
establecidos tentativos en el POA
3 documentos (2 Informes Conforme a Normas de Auditoria
8E R 10% 30% 40% 30% L septiembre [  Gubernamental y en los plazos 3.16.7
de Actividades y 1 POA) . .
establecidos tentativos en el POA
1 Informe de Auditoria o Conforme a Normas de Auditoria
9E R 10% 30% 40% 30% ) diciembre | Gubernamental y en los plazos 3.16.8
Relevamiento . R
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
10E R 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento abril Gubernamental y en los plazos 3.16.9
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
11E R 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento abril Gubernamental y en los plazos 3.16.10
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
12 E R 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento mayo Gubernamental y en los plazos 3.16.11
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
13 E P 5% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento junio Gubernamental y en los plazos 3.16.12
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
14 E P 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento julio Gubernamental y en los plazos 3.16.13
establecidos tentativos en el POA
Conforme a Normas de Auditoria
15E P 3% 30% 40% 30% 1 Informe de Seguimiento julio Gubernamental y en los plazos 3.16.14
establecidos tentativos en el POA
100%
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\J ™ INVESTIGACIONES

ANANGIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I
Cargo: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACION Y
MARKETING I
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
|93 RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

1 |Ninguno

.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Con todas las areas y/o unidades organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras.

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Viceministerio de Comunicacion

Unidad de Comunicacion - Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Unidades de Comunicacion de ministerios, Autoridades de Supervision y Entidades Descentralizadas

ola|s|w|NvR]N| |o|luls|lw|Nv]RN] oo |lo]ls]w]n

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar la(s) estrategia(s) comunicacional(es) orientada(s) a los objetivos de la institucion para generar una imagen institucional positiva
ante la sociedad civil, y que la poblacion reconozaca las funciones que desempefia la UIF en lo concerniente a la Lucha Contra la Legitimacion de
Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y delitos precedentes, asi como también coadyuvar a la difusion de medidas preventivas para que
la poblacién no sea sujeto de delitos referentes a LGlI.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
Resolucion Administrativa N° UIF/054/2019 Reglamento
1 |Constitucién Politica del Estado. 1 [Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones
Financieras.

Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de

2 |Ley No. 1178 de Administracién y Control Gubernamental 2 Etica

3 |Ley No. 2027 Estatuto del Funcionario Publico 3 |Politicas de Seguridad de la Informacion (PSI)

Ley No.004 Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
4 |llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga 4
Santa Cruz
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\J ™ INVESTIGACIONES

ANANGIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5
discriminacién

6 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 6
Responsabilidad por la Funcién Puablica.

7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del 7
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE [ PRODUCTO

1 Promover a través de instrumentos y/o medios de comunicacién, la informacién interna y externa que permitan a la X

UIF fortalecer la imagen institucional
2 |Disefiar la estrategia comunicacional de la institucion y otros que requiera la entidad para el logro de objetivos X
3 Difundir al interior de la institucién la informacién emanada por los medios de comunicacién sobre temas X

relacionados con la institucién
4 Realizar analisis sobre publicaciones de prensa diaria y establecer con el personal ejecutivo la estrategia mas X

conveniente para atender cada tema.
5 |Coordinar la representacion institucional a nivel nacional e internacional X

p ’ RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE [ PRODUCTO

1 |Realizar monitoreo informativo y alertas noticias para el pablico interno estratégico de la UIF. X
2 Elaborar contenidos para su difusién con el fin de informar o socializar, prevenir, y concientizar sobre la lucha contra la LGI/FT y FPADM a diferentes

publicos. X
3 |Socializar sobre LGI/FT y FPADM a organizaciones sociales y concientizar sobre las consecuencias de estos delitos. X
4 |Acompanar, apoyar y/o realizar la cobertura de actividades a demanda de la institucién y/o entidades externas. X
5 |Elaborar y difundir material informativo respecto a la Evaluacién Mutua. X
6 |Realizar y/o coordinar una actividad por el Dia Internacional de Lucha Contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y Financiamiento del Terrorismo. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN COMUNICACION SOCIAL Y/O CARRERAS RELACIONADAS

DIPLOMADO (DESEABLE)

KIPll EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN FUNCIONES RELACIONADAS AL CARGO.

KRSl EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A 5 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

KR REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:' No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
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2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office (Deseables) BASICO
2 |IDIOMA NATIVO (Aymara o Quechua) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ N DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |[No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

- TIPO POND POND POND POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION CANT PROG OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PREVISTO CUALITATIVO

235 monitoreos informativos y alertas

El P 20% 20% 45% 45% - ) 31/12/23 Oportunos 5.12.1
noticias realizados.
10 productos comunicacionales (cufias,

E2 P 35% 20% 45% 45% spot, capsulas cartillas, volantes etc) 31/12/23 Claros y concisos 5.12.2
elaborados y difundidos.

E3 P 5% 20% 45% 4505 |56 Socializé sobre LGUFTy FPADM A5 | 59 /1553 Clara y eficaz 5.12.3
organizaciones sociales.
Se acompafid, apoyd y realiz6 la

E4 P 25% 20% 45% 45% cobertura del 100% de actividades segun| 31/12/23 Oportuno 5.12.4
requerimiento.
5 productos comunicacionales referentes

E5 R 10% 20% 45% 45% a la Evaluacion Mutua elaborados y 31/12/23 Claros y concisos 5.12.5
difundidos.
1 actividad por el Dia Internacional de

E6 R 5% 20% 45% 45% Lucha contra la LGl y FT realizada y 31/12/23 Oportuna 5.12.6
coordinada

100%
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[ ] | Formulario UIF- 002 |

d ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION | 2023 |

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | Operativo |
Denominacion del Puesto: [Responsable de la Unidad de Planificacion y Organizacion |
Cargo: [Responsable Il - Profesional |l |
Dependencia Organizacional: |Direccién General Ejecutiva |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [Ninguna.
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Todas las areas y jefaturas de la UIF.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

2 |Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

3 |Contraloria General del Estado.

4

Il. DESCRIPCION

YW OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y coordinar los procesos de planificacion, control de gestion y organizacion de la Unidad de Investigaciones Financieras,
garantizando la coherencia y articulacion de los planes de corto y mediano plazo con los planes sectoriales y nacionales.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado. 1 Ley N° 777, Sistema de Planificacion Integral del Estado.
2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 D.S. N .3246' Normas Basicas Sistema de Programacion de
Operaciones.
. . I R.A. N° UIF/100/2018, Reglamento Especifico del Sistema de
3 |Ley N° 2027, Estatuto del Funcionario Publico. 3 Programacién de Operaciones (RE-SPO)
4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriqguecimiento 4 DS N° 26115, Normas Basicas Sistema de Organizacién
llicito e Investigacion de Fortunas. Administrativa.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 R.A. N° UIF/017/2020, Reglamento Especifico del Sistema de
discriminacién. Organizacion Administrativa (RE-SOA)
6 |D.S. N° 23318A, Responsabilidad por la Funcién Pablica. 6
7 D.S. N° 26237, Modificaciones del Reglamento de 7
Responsabilidad por la Funcién Pablica.
8 R.A. N° UIF/030/2022, Reglamento Interno de Personal de la 8
UIF.
9 |R.A. N° UIF/008/17, Cbdigo de Etica. 9
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
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s UNIDAD DE
\ , INVESTIGACIONES 5023
FINANCIERAS GESTION | !
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

1 Dirigir las actividades para la formulacién del Plan Operativo Anual (POA), verificando su concordancia con el X

Plan Estratégico Institucional (PEI), asi como su relacion con el Presupuesto Institucional.
9 Dirigir las actividades para la formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) concordante al Plan X

Estratégico Ministerial y los planes de mediano y largo plazo del Estado.
3 Canalizar las necesidades de modificacién al POA y PEI y presentar a la MAE proyectos de modificacion de X

estos planes.
4 Efectuar seguimiento y evaluacién al POA y PEI, emitiendo recomendaciones para alcanzar mayor valor X

publico y gestion institucional con calidad.

Ejecutar y realizar seguimiento a la implantacion del Sistema de Organizaciéon Administrativa, el disefio o
5 |redisefio organizacional, su implantacion, manuales, procesos, procedimientos e instrumentos que derivan del X

mismo.

Revisar y actualizar los reglamentos internos, reglamentos especificos u otros instrumentos que permitan
6 |mejorar la aplicacion de los Sistemas Planificacion Integral del Estado, Sistema de Programacién de X

Operaciones y Sistema de Organizacion Administrativa previstos en la Ley N° 777 y Ley N° 1178.
7 Brindar apoyo en actividades estratégicas que permitan la ejecucion de los objetivos estratégicos X

institucionales.

. a RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO

1 Coordinar la formulacién del Plan Operativo Anual 2024, verificando su concordancia con el PEl y el X

Presupuesto Institucional.
2 Realizar el seguimiento y evaluacion final del Plan Operativo Anual 2022 (al 4to trimestre) y 2023 (1ler, 2do y x

3er trimestre).
3 |Atender las solicitudes de modificacién al Plan Operativo Anual 2023 X
4 |Realizar el seguimiento y evaluacion al PEI 2021-2025 y PEM 2021-2025 (acciones de la entidad) X
5 |Analizar el RE-SPO y RE-SOA. X
6 |Realizar el andlisis organizacional. X
7 |Coordinar la actualizacién de manuales, reglamentos, procesos y procedimientos de la entidad. X
8 |Difundir los nuevos procesos y procedimientos. X X
9 |Gestionar la certificacion en las Normas ISO 9001:2015 X
10 Atender las solicitudes de certificacion POA, verificacion de registro en el POA y/o contribucién a los planes "

de mediano plazo.
11 |Coordinar la realizacion de la Rendicién Publica de Cuentas (Final 2022 e Inicial 2023) de la UIF. X X
12 |Verificar el cumplimiento de la actualizacion de la pagina Web Institucional. X
13 Socializar y/o sensibilizar a servidoras y servidores publicos de la UIF ética publica, transparencia y lucha "

contra la corrupcion en el marco del "Servir Bien para Vivir Bien".
14 |Otras que le sean asignadas. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en ciencias econémicas o financieras o afines, ciencias de la educacién

ciencias politicas.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

4 afios de experiencia profesional general minima computada desde la obtencién del titulo en provision nacional.

m EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

2 afios de experiencia profesional especifica minima relacionada con las funciones del puesto.

EQUIVALENCIA
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

privado

Si 0 cuenta con experiencia especifica, debera contar con experiencia laboral genral mayor a cinco afios en el sector publico y

3.5.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere|:| No se requiere
[EXN CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
[EEAl cONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [Microsoft Office (Word, Excel y Power Point) (Deseable) Basico
2 |ldioma originario (Quechua o Aymara) Basico
3

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ Ne | DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 INo tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
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s UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
\J FINANGIERAS GESTION | 2023 |
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND HONID PLAZO
FUNCION ANT PR INDICADOR CUALITATIV P. POA
NSO RESULT | FUNC CANT | PLAZO IND < 248 PREVIST Ol 8 e S
CUALIT
1d 10 POA En coordinacién con las
1E P 12% 30% 40% 30% ocumento 10/09/23 |unidades y en el marco de la 5.10.3
2024 presentado . .
normativa vigente.
4 informes de
seguimiento y . . L.
2E R 18% 30% | 20% 50% |evaluacional POA | 15/10/23 EX%CE““;’ en la informacion 5.10.2
elaborados y registrada.
presentados.
100% de solicitudes .
3E P 18% 30% 20% 50% |de modificacion POA | 31/12/23 D€ 2cuerdo anormativa 5.10.1
. vigente.
atendidas
1 informe de .
4E P 4% 30% 40% 30% |seguimiento al PEly | 25/04/23 Cfnforme ?Ol'c't.“d cie' MEFP 2'18"51
PEM emitido y la normativa vigente. .10.
1 informe de andlisis
de la implementacion De acuerdo a normativa
0, 0, 0, 0,
5E P 1% 20% 40% 40% del RE-SPO y RE- 31/12/23 vigente. 5.11
SOA presentado.
1 informe de andlisis .
6E P 7% 20% 40% 40%  |organizacional 31/07/23 |P° '.Elma”era mas pronta 5.11
elaborado. posible.
100% de solicitudes
de revision de
7E P 10% 30% | 40% 3095 |feglamentos, 15/08/23 |28 18 manera mas pronta 511.1
manuales, procesos posible.
y procedimientos
atendidas.
100% de
8E R 3% 20% 20% 20% procedimientos 31/12/23 De I_a manera mas pronta 511.2
aprobados en la posible.
gestién difundidos.
100% de avance en
9E R 4% 30% | 40% 300, |G Cronogramade 4,54 EN coordinacion con las 5.11.3
implementacion ISO unidades.
9001:2015
100% de solicitudes .
10E R 2% 20% 40% 40%  |de certificacion POA | 31/12/23 |P8 '.Elma”era mas pronta 5.10
atendidas. posible.
2 Rendiciones Publicas f i 2
11E R 8% 30% 40% 30%  |de Cuentas organizadas | 31/12/23 |E" Soordinacion con las 7.1.1
y realizadas unidades.
3 informes de
seguimiento y En coordinacién con las
12E R 4% 30% 40% 30%  |.yalacion ala pagina 31/12/23 unidades. 7.1.2
web emitidos
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
2 actividades de . »
13E R 8% 30% 40% 30% |socializacion de ética | 31/12/23 E”.gogrd'”ac'on con las 7.13
publica realizadas unidades.
100% de otras . L.
14E R 1% 30% | 40% 30% |designaciones y 31/12/23 |EN coordinacion con las 5
oS . unidades. 7
solicitudes atendidas.
100%
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FIINANCIERAS
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | EJECUTIVA |
Denominacion del Puesto: [DIRECTOR DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL |
Cargo: [DIRECTOR DE AREA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS | 1
2 |JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS II 1
3 |JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

SUJETOS OBLIGADOS

MINISTERIO PUBLICO

MINISTERIO DE GOBIERNO

MINISTERIO DE JUSTICIA

ORGANO JUDICIAL

UIF ANALOGAS

GRUPO EGMONT

GRUPO DE ACCION FINANCIERA - GAFI Y GRUPO DE ACCION FINANCIERA DE LATINOAMERICA - GAFILAT
ORGANIZACION DE NACIONES UNIDAS - ONU

AUTORIDADES DE SUPERVISION Y FISCALIZACION DEL SISTEMA FINANCIERO, PENSIONES, SEGUROS, JUEGO, ENTRE OTROS.
POLICIA BOLIVIANA

ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

CONSEJO DE LA MAGISTRATURA

GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

INTERPOL

OTRAS ENTIDADES RELACIONADAS A LA LUCHA CONTRA LA LGI/FT Y DP

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO
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Liderar y dirigir la Direccion de Analisis Financiero y Legal, gestionando el proceso de emision de los productos de Inteligencia originados en solicitudes de
autoridad competente, reportes de operacion sospechosas y requerimientos de informacion de entidades del sector publico con acuerdos y/o convenios, con la|
finalidad de determinar la existencia de operaciones vinculadas a delitos de LGI/FT,cuando corresponda, e informar los resultados a autoridades competentes.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |[Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

Ley N° 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Separatismo.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas 4
— Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 262 Régimen de Congelamiento de Fondos
vinculados con FT y Terrorismo.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréafico llicito de
forma de discriminacion. Sustancias Controladas.
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Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las

Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de
Trafico llicito de Sustancias

Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.

Manuales de procedimientos para la Deteccién y

Instructivos especificos para Sujetos Obligados

Etica.

6 Mujeres una Vida Libre de Violencia. 6 |tucha Contra el
Controladas.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7

s Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8
Responsabilidad por la Funcién Publica. Prevencion LGI/FT/DP.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del

9 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 9
Publica.
Resolucion ~ Administrativa  N°  UIF/030/2022

10 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de 10 |Otros.
Investigaciones Financieras.

1 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Monitorear y evaluar el proceso de Inteligencia Financiera y Patrimonial, con relacion a los Productos de X
Inteligencia.
2 |Realizar superviisén del proceso de Inteligencia Financiera y Patrimonial a las Jefaturas bajo su dependencia X
4 Coordinar a través de la Direcciéon General Ejecutiva las acciones interinstitucionales a nivel Nacional e X
Internacional relacionadas con el andlisis financiero y patrimonial en casos que se requiera.
Gestionar la atencion de las solicitudes de Registro de los Sujetos Obligados, Funcionario Responsable,
5 |Funcionario Responsable Suplente y Analistas de la Unidad de Cumplimiento dispuestos de acuerdo a X
normativa vigente.
Gestionar la aplicacion del Régimen de Congelamiento y/o Descongelamiento de Fondos y Otros Activos, de
6 |Personas Vinculadas al Terrorismo y Financiamiento al Terrorismo, consignadas en las Listas Publicas del X
Consejo de Seguridad de Naciones Unidas, cuando corresponda.
7 Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior o superior jerarquico en el campo de su X
competencia.
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
Dirigir el proceso de elaboracion de los productos de inteligencia, originados en solicitudes de autoridad
1 |competente, reportes de operacion sospechosas y requerimientos de informacion de entidades del sector X
publico con acuerdos y/o conveniosy otras conforme a normativa vigente.
5 Coordinar, supervisar y aprobar las acciones efectuadas por las jefaturas en relacion a los productos de X
inteligencia
3 |[Coordinar y supervisar la emision de estadisticas generadas por las Jefauras de Analisis Financiero y Legal X
4 |Efectuar reuniones de coordinacion y cooperacion interinstitucional para la lucha contra la LGI/FT X
Gestionar la atencién de las solicitudes de Registro de los Sujetos Obligados, Funcionario Responsable,
5 |Funcionario Responsable Suplente y Analistas de la Unidad de Cumplimiento dispuestos de acuerdo a X
normativa vigente.
Gestionar la aplicacion del Régimen de Congelamiento y/o Descongelamiento de Fondos y Otros Activos, de
6 |Personas Vinculadas al Terrorismo y Financiamiento al Terrorismo, consignadas en las Listas Publicas del X
Consejo de Seguridad de Naciones Unidas, cuando corresponda.
7 |Coordinar la elaboracion del Plan de Accién de la DAFL y solicitudes de fortalecimiento de la unidad. X
8 |[Coordinar la elaboracion y presentacion del Reglamento de Atencion de Casos de Investigacion. X
9 Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior o superior jerarquico en el campo de su X
competencia.
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lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO Y/O RAMAS AFINES.

* DIPLOMADO (INDISPENSABLE)

* MAESTRIA O DOCTORADO EN EL AREA FINANCIERA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

7 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

5 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN ANALISIS FINANCIERO Y/O ECONOMICO EN ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y/O ENTIDADES
PRIVADAS Y/O ONGs.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A
OCHO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

KR REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

No se requiere

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO i
PRESION X RESISTENCIA FISICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION NIVEL

1 |ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO

2 |Ingles (Deseable) BASICO

3 |Microsoft office (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ N DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPo | POND | POND | POND |POND IND | | PLAZO |

| (=] Il\l(‘lf‘\l\ll CANT DN INIDNICADNDR CLHIAL ITATI\Iﬁl ND DNA |
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v pec T | EUNG | CANT | PLAZO | CUALIT s PREVIST | ¥/ voneniniivy “ran
0 -
1E R 60% | 30% | 30% a0y |20% desoliciudes fueron 31/12/23 |Segin normativa vigente. 11y12
asignadas, revisadas y/o remitidas.
90% de las acciones realizadas por
2E R 10% | 30% | 30% 400 |3 Jefaturas relacionadas a 31/12/23 |Segtin normativa vigente. 15
productos de inteligencia fueron
supervisadas y aprobadas
95% de solicitudes de informacion
3E R 3% 30% 30% 40% estadistica a las jefaturas fueron 31/12/23 |De acuerdo a solicitudes. 1
supervisadas
4E R 3% 30% 30% 40% 95% r‘eumones interinstitucionales 31/12/23 De acuerdq a instrucciones 1
coordinadas y efectuadas o requerimiento.
95% de solicitudes de registro de
sujetos obligados, funcionario
5E R 3% 30% 30% 40% responsable, funcionario . 31/12/23 |De acuerdo a instrucciones. 14
responsable suplente y analistas de
la unidad de cumplimiento
supervisadas.
100% de solicitudes para
congelamiento y descongelamiento En el marco de la normativa
6E P 3% 30% 30% 40% de fondos y otros activos de 31/12/23 | . 1.6
. vigente.
personas vinculadas al Ty FT
atendidas.
1 Plan de Accién y solicitud de De manera coordinada con
7E R 2% 30% 30% 40% fortalecimiento de la DAFL 31/12/23 1.3
la DAFL.
elaborado y presentado.
1 Reglamento de Atencion de De manera coordinada con
8E P 8% 30% 30% 40% casos actualizado, revisado y 31/12/23 2 DAFL 15
presentado. '
o .
9E R 8% 30% 30% 40% 95% de .Otr{."s t’aregs asignadas por 31/12/23 |De acuerdo a instrucciones. 1
el superior jerarquico efectuadas.
100%
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I. IDENTIFICACION

1.1.

DATOS DEL PUESTO
ftem: Categoria:[OPERATIVA
Denominacion del Puesto: [TECNICO IV

Cargo:

Dependencia Organizacional:

[ASISTENTE DE DIRECCION DE AREA IV

[DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

1.2.

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

NINGUNA

.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

=
NN IR

CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE UIF

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIOS

INSTITUCIONES PUBLICAS

JUZGADOS

FISCALIA

OTRAS QUE EL DIRECTOR DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL REQUIERA

=

Il. DESCRIPCION

2.1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al inmediato superior en cuanto a su agenda, recepcion y envio de correspondencia, comunicacion con otras instituciones, coordinacién con otras areas de la,
UIF y otros requeridos.

Y4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

NORMAS ESPECIFICAS

1 |Ley N° 1178 de Adm. Y Control Gubernamentales 1 |Reglamento Interno de Personal
2 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 2
3 |Decreto Supremo N° 23318-A 3
4 |Decreto Supremo N° 26237 4
5 |Resolucién Administrativa N° UIF/023/2016 5
6 6
7 7
FUNCIONES DEL PUESTO
3 RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Recepcionar y registrar en el sistema SICOD la correspondencia interna y externa. X
2 |Derivar la correspondencia a las diferentes unidades y dependencias de la UIF. X
3 |Elaborar notas externas, internas, circulares, memorandums, etc. X
4 |Comunicar al inmediato superior con instituciones o personas que el requiera. X
5 |Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la Unidad X
6 |Realizar el seguimiento a la correspondencia interna. X
7 |Otras funciones encargadas por su inmediato superior. X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Recepcionar y registrar en el sistema SICOD la correspondencia interna y externa. X
2 |Derivar la correspondencia a las diferentes unidades y dependencias de la UIF. X
3 |Elaborar notas externas, internas, circulares, memorandums, etc. X
4 |Comunicar al Inmediato Superior con instituciones o personas que el requiera. X
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5 |Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la Unidad X
6 |Realizar el seguimiento a la correspondencia interna. X
7 |Otras funciones encargadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA
EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A UN ANO Y SEIS MESES EN
EL SECTOR PUBLICO.

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
ORGANIZACION X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X INICIATIVA X
RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION Nivel
1 |Ofimética (Deseable) Basico
2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

- TIPO POND POND POND [ POND IND PLAZO
FUNCION resuLT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

N|joja|h|WIN|F

100% de documentos
1E R 20% 20% 40% 40% recepcionados a solicitud de las 31/12/23 Fiable 2.1al2.18
diferentes instancias.

- ——
2E R 25% 20% 40% 40%  |M00% de documentacion recibida en | 541553 Oportunamente 212218
la gestién 2023 fue derivada.
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100% de notas externas, internas,

3E R 10% 20% 40% 40% circulares, memorandums y otros 31/12/23 Relevante 2.1al2.18
elaborados a requerimiento.
100% comunicaciones con otras

4E R 10% 20% 40% 409  |mstancias efectuadas a soliciud del | 39 /) 553 Realista 2.1al2.18
inmediato superior o de otras
instancias.
100% de la documentacion

5E R 15% 20% 40% 40% generada en la gestién 2023 se 31/12/23 Factible 2.1al2.18
encuentra organizada y al dia.
100% de instrucciones de

6E R 10% 20% 40% 40% seguimiento a la correspondencia 31/12/23 Oportunamente 2.1al2.18
efectuadas

o .

7E R 10% 20% 40% 400 |M00%deouasfuncionesytareas | 511553 | pe acuerdo a instrucciones | 2.1al 2.18

asignadas fueron cumplidas
100%
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I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | EJECUTIVA |

Denominacién del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

Cargo: [JEFE DE UNIDAD

Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |ANALISTAS | 2
2 |ANALISTASII 2
3 |ANALISTAS IlI 2
4 |ANALISTAS IV 1
5 |ANALISTAV 2
6 |TECNICO FINANCIERO 1
7 |TRANSCRIPTOR FINANCIERO 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
2 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS II
3 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
4 [DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL
5 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
6

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |SUJETOS OBLIGADOS
2 |ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

Il. DESCRIPCION

AW OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el analisis técnico respecto a los productos de inteligencia que sean emitidos, y ejecutar otras tareas asignadas por la Directora de
Analisis Financiero y Legal.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 1178 de
Gubernamentales.

Administracion 'y  Control

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas —
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres
una Vida Libre de Violencia.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley N° 170 de Incorporaciéon al Codigo Penal de FT v,
Separatismo.

Ley N° 262 Régimen de Congelamiento de Fondos
vinculados con FT y Terrorismo.

Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréafico llicito de
Sustancias Controladas.

Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha|
Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas.
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7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion vy
Responsabilidad por la Funcién Publica. Prevencion LGI/FT/DP.
9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del 9 Instructivos  especificos para el Sistema Financiero
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. Nacional
Resolucion Administrativa N° UIF/30/2022 Reglamento
10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.
Financieras.
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE [PRODUCTO
1 |Liderar y dirigir todas las actividades y tareas inherentes a su Unidad. X
2 |Realizar supervision al Analisis Tecnico Financiero y patrimonial X
3 |Realizar supervision al Analisis de Inteligencia dentro del los Productos de Inteligencia X
4 |Ejecutar y controlar las actividades del POA de su Unidad X
5 |Otras tareas designadas por el superior jerarquico X
6 [|Revisar los informes, criterios, convenios, notas y otros emitidos por la UAF X
. RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE [PRODUCTO
1 Revisar y supervisar el proceso de elaboracién y emision de los productos de inteligencia generados por X
la unidad.
2 Realizar supervision al proceso de emision de los informes de Cooperacién Internacional y Cooperacion X
Interinstitucional.
3 Realizar la revision a los informe generados a partir del analisis de los ROS enviados por los sujetos X
obligados.
4 Ejecutar y controlar las actividades del POA de su Unidad, y la disponibilidad de presupuesto para su X
ejecucion.
5 |Otras tareas designadas por el superior jerarquico. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA,
AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.

* DIPLOMADO (INDISPENSABLE)

* MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
SEIS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN ANALISIS FINANCIERO EN ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y/O EN
ENTIDADES DE SUPERVISION Y/O CONTROL FINANCIERO.

2/4



m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE
SIETE ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EX.¥ REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO
DE RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO :
PRESION X RESISTENCIA FISICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 [Iingles (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

- TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC | CANT | PLAZO| CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OF. POA
0 . s

1E R 35% | 30% | 30% a0 |7°% deinformes deanalisis | 591555 |Segan normativa vigente. 11
recibidos revisados
75% de informes sobre

2E R 25% 30% 30% 40% Reportes de Operacion 31/12/23 |Segln normativa vigente. 12
Sospechosa revisados
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75% de seguimiento y

3E R 20% 30% 30% 40% evaluacion al POA 'y 31/12/23 |Segun normativa vigente. 1
presupuesto de la Unidad
75% de otras tareas De acuerdo a

4E R 20% 30% 30% 40% asignadas por el superior 31/12/23 |. : 1
DA instrucciones.
jerarquico efectuadas

100%
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® [ Formulario UIF- 002 |

' = UNIDAD DE
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

{WBN DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [RESPONSABLE | - PROFESIONAL | |
Cargo: [ANALISTA | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

23 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
2
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccién de Analisis Financiero y Legal
2 |Jefatura de Analisis 1y Il
3 |Jefatura de Analisis Legal
4 |Analistas
5 |Tecnico de Documentos de Uso Restringido
6 |Mesa de saliday entrada de documentos
7 |Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos
8 |Unidad de archivo
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

g OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE
OPERACIONES SOSPECHOSAS Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS
HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS
RESULTADOS.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo

2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz FTy Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias!
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion

8 |por la Funcion Pablica. 8 |LcuFTioP
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . " . . . .

9 o L P 9 [Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. )

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
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® o | Formulario UIF- 002

\) " NVETICACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AN FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTAD!

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREN?E PR%DUCTO
1 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, SAC, ROS y de OFICIO X
2 |Elaborar Productos de Inteligencia X
3 |Elaborar Formularios de Incumplimiento de los Sujetos Obligados X
4 |Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURREE?ILEJLTAFI’DROODUCTO
1 Realizar el ané_lisis de la informacion y documentac_ién financiera y patrimonial, que permita determinar la existencia X

0 no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM
2 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
3 |Solicitar y recibir informacion de los Sujetos Obligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario X
4 Coordinar y establep,er criterios de anali;is con Ia_Jefatura de Analisis, a traves de reuniones de coordinacién para X

la correcta elaboracion de Productos de inteligencia
5 |Realizar procesos de induccién a personal nuevo X
6 |Participar en procesos de formacion sobre tareas relacionadas con el anélisis financiero X
7 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de andlisis X
8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES

* DIPLOMADO (INDISPENSABLE).

* MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CINCO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA
ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE SEIS ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO

EEM REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere

2/3



= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

JIEX CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO "
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X
JEEAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO

2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO

3 |Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N° DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos un idioma oficial del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

5 TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
N -
1E R 50% 30% 30% 409 |80% de casos asignados 31/12/23 Segdn Normativa 11
procesados
N - — .
2E R 5% 40% 40% 200  [60% de informacion recibida | 5915755 Segin Normativa 11
analizada y procesada
o . ” :
3E R 10% 40% 40% 200 |80% de informacion de Sujetos | 4,555 Seg(n Normativa 11
Obligados requerida solicitada
0,
4E R 5% 30% 40% 300 |40% delos casos consultados | 59 )15/ng Segtin Normativa 11
con Jefatura
0,
5E P 5% 30% 30% 400  |100% de personal nuevo 31/12/23 Segun Normativa 11
asignado recibe induccion.
100% de participacion en De acuerdo a asignacién y/o
6E P 5% 30% 30% 40% procesos de formacién 31/12/23 : s19 y 1.1
- instrucciones
asignados.
80% de documentacion e
7E R 5% 20% 30% 30% informacién generada en 31/12/23 Segun Normativa 1.1
proceso de andlisis organizada
90% de otras tareas asignadas De acuerdo a asignacién vio
8E R 15% 40% 30% 30% por el superior jerarquico 31/12/23 - s19 y 1.1
instrucciones
efectuadas
100%
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® [ Formulario UIF- 002 |

' = UNIDAD DE
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

{WBN DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [RESPONSABLE | - PROFESIONAL | |
Cargo: [ANALISTA | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

23 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
2
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccién de Analisis Financiero y Legal
2 |Jefatura de Analisis 1y Il
3 |Jefatura de Analisis Legal
4 |Analistas
5 |Tecnico de Documentos de Uso Restringido
6 |Mesa de saliday entrada de documentos
7 |Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos
8 |Unidad de archivo
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

g OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE
OPERACIONES SOSPECHOSAS Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS
HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS
RESULTADOS.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo

2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz FTy Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias!
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion

8 |por la Funcion Pablica. 8 |LcuFTioP
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . " . . . .

9 o L P 9 [Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. )

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
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® o | Formulario UIF- 002

\) " NVETICACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AN FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTAD!

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREN?E PR%DUCTO
1 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, SAC, ROS y de OFICIO X
2 |Elaborar Productos de Inteligencia X
3 |Elaborar Formularios de Incumplimiento de los Sujetos Obligados X
4 |Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURREE?ILEJLTAFI’DROODUCTO
1 Realizar el ané_lisis de la informacion y documentac_ién financiera y patrimonial, que permita determinar la existencia X

0 no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM
2 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
3 |Solicitar y recibir informacion de los Sujetos Obligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario X
4 Coordinar y establep,er criterios de anali;is con Ia_Jefatura de Analisis, a traves de reuniones de coordinacién para X

la correcta elaboracion de Productos de inteligencia
5 |Realizar procesos de induccién a personal nuevo X
6 |Participar en procesos de formacion sobre tareas relacionadas con el anélisis financiero X
7 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de andlisis X
8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES

* DIPLOMADO (INDISPENSABLE).

* MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CINCO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA
ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE SEIS ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO

EEM REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere
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= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

JIEX CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO "
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X
JEEAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO

2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO

3 |Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N° DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos un idioma oficial del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

5 TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
N -
1E R 50% 30% 30% 409 |80% de casos asignados 31/12/23 Segdn Normativa 11
procesados
N - — .
2E R 5% 40% 40% 200  [60% de informacion recibida | 5915755 Segin Normativa 11
analizada y procesada
o . ” :
3E R 10% 40% 40% 200 |80% de informacion de Sujetos | 4,555 Seg(n Normativa 11
Obligados requerida solicitada
0,
4E R 5% 30% 40% 300 |40% delos casos consultados | 59 )15/ng Segtin Normativa 11
con Jefatura
0,
5E P 5% 30% 30% 400  |100% de personal nuevo 31/12/23 Segun Normativa 11
asignado recibe induccion.
100% de participacion en De acuerdo a asignacién y/o
6E P 5% 30% 30% 40% procesos de formacién 31/12/23 : s19 y 1.1
- instrucciones
asignados.
80% de documentacion e
7E R 5% 20% 30% 30% informacién generada en 31/12/23 Segun Normativa 1.1
proceso de andlisis organizada
90% de otras tareas asignadas De acuerdo a asignacién vio
8E R 15% 40% 30% 30% por el superior jerarquico 31/12/23 - s19 y 1.1
instrucciones
efectuadas
100%

3/3



® | Formulario UIF- 002 |

JJ " RRARRE o e
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

jB ¥ DATOS DEL PUESTO

ftem: Categorfa: [ OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ANALISTATI |
Cargo: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccién de Analisis Financiero y Legal
2 |Jefatura de Analisis 1 y Il
3 |Unidad de Analisis Legal
4 |Analistas
5 |Tecnico de Documentos de Uso Restringido
6 |Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
7 |Mesa de Entrada y Salida de documentos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Publico y Privado

1. DESCRIPCION

Y% OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES DE ANALISIS QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA
Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y Separatismo

2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con FTy
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Su.[’Jremlo N 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencién LGI/FT/DP
por la Funcién Publica.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . - . . . .

9 o L P 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. :

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
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® | Formulario UIF- 002 |

JJ " RRARRE o e
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

L 1
P8 FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Recibir la Documentacion Fisica y Digital del Caso Asignado X
2 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, ROS Y SAC X
3 |Elaboracion de Informe de Andlisis X
4 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento X
5 |Realizar procesos de induccion y formacién respecto de las tareas realizadas X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
) ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Controlar y dar conformidad de la documentacion fisica y digital de la informacion asignada X
2 Analizar la informacién y documentacién financiera y patrimonial que permita determinar la existencia o no de operaciones X
sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM
3 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario. X
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de anélisis X
5 |Realizar procesos de induccion a personal nuevo
6 |Participar en procesos de formacion sobre tareas relacionadas con el anélisis financiero X
7 |Elaborar de informes Tecnicos de Incumplimiento X
8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA,
INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA
Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE CINCO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
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DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO .
PRESION X RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

N~N|loJlo|lbh|lw]|N

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

< TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO resulT | FUNG CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
o - - .
1E R 5% 30% 20% 30% 100% de documgntacwn recibida fue 31/12/23 De acuerclio a normativa 113
controlada y analizada vigente
- . Elaborado con el nivel técnico
0, . . .
2E R 50% 20% 40% a0u  |B0% de solicitudes y requerimientos 31/12/23 requerido y de acverdoa | 113 116 117,
asignados atendidos. g - 1.1.8;1.2.1
normativa vigente
o . ” . .
3E R 10% 30% 20% 30% 90 {o de |nforma<:|pn de $g]etos 31/12/23 De acuerclio a normativa 113
Obligados requerida solicitada. vigente
60% de documentacion e informacion De acuerdo a normativa
4E R 10% 30% 40% 30% generada en proceso de andlisis 31/12/23 vigente 113,117,118
organizada 9
o ’
5E P 2% 30% 30% 400 |100% de personal nuevo asignado 31/12/23 Segiin Normativa 1.41
recibe induccién.
6E p 5% 30% 30% 20% 100% de parFICIpauon en procesos de 31/12/23 De acugrdo a asignacion ylo 141
formacion asignados. instrucciones
100% de informes técnicos de Elaborado con el nivel técnico
7E P 3% 30% 30% 40% incumplimiento requeridos fueron 31/12/23 requerido y de acuerdo a 1.1.3;1.1.7,1.18
elaborados y emitidos normativa vigente
. Elaborado con el nivel técnico
0 . . .
8E R 15% 30% 30% 400  |100%de otias tareas asignadas porel [ 51, 5/53 requerido y de acuerdoa | -8 117118
superior jerarquico efectuadas g - 14.1;14.2;16.1
normativa vigente
100%
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)" BRA2 28 s
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

jl% DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: [ OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [ANALISTATI |
Cargo: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL II |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |[Direccion de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |
Unidad de Analisis Legal
Analistas

Tecnico de Documentos de Uso Restringido

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién

Mesa de Entrada y Salida de documentos

=
N RN N]|o|lals|w]N

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

P8 OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES DE ANALISIS QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION
SOSPECHOSA Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A
DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

Y NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo

4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con FTy
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Suﬁ)remP N 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencién LGI/FT/DP
por la Funcién Publica.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . - . . . .

9 . L Lo 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/023/2016 Reglamento Interno 10 Otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. :

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
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4
= UNIDAD DE
\J)" iAo GESTION 7053

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

P FUNCIONES DEL PUESTO

o RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) FEGIRRE IRERCEIGIE
1 |Recibir la Documentacion Fisica y Digital del Caso Asignado X
2 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, ROS Y SAC X
3 |Elaboracion de Informe de Andlisis X
4 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento X
5 |Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
) ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |[Controlar y dar conformidad de la documentacion fisica y digital de la informacién asignada X
2 Analizar la informacién y documentaciéon financiera y patrimonial que permita determinar la existencia o no de X
operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM
3 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario. X
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
5 |Realizar procesos de induccion a personal nuevo X
6 |Participar en procesos de formacion sobre tareas relacionadas con el analisis financiero X
7 |Elaborar de informes Tecnicos de Incumplimiento X
8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA
PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO RELACIONADO AL AREA ECONOMICA FINANCIERA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PPRIVADA EN EL AREA
ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE CINCO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
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| Formulario UIF- 002 |

NEGOCIACION X AUTONOMIA

RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X

TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X

AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE

RESULTADOS X PUNTUALIDAD

CAPAQIDAD DE TRABAJAR BAJO X RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X

PRESION

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 [Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

N|Jo|la |~ |W|IN]|F

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

P TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION resuLT | Func CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

100% de documentacién .
De acuerdo a normativa

1E R 5% 30% 40% 30% recibida fue controlada y 31/12/23 - 113
; vigente

analizada

60% de solicitudes y Elaborado con el nivel técnico 113116 1.1.7:
2E R 50% 20% 40% 40% requerimientos asignados 31/12/23 requerido y de acuerdo a : ll '1 8 ll '2 1 o

atendidos. normativa vigente R

o . - . .

3E R 10% 30% 0% 30% 60/_0 de mformam_on de _Sl_JJetos 31/12/23 De acuergio a normativa 113

Obligados requerida solicitada. vigente

60% de documentacién e De acuerdo a normativa
4E R 10% 30% 40% 30% informacién generada en 31/12/23 1.1.3;1.1.7;1.1.8

proceso de andlisis organizada vigente
0,
5E P 2% 30% 30% 400  |100% de personal nuevo 31/12/23 Segtn Normativa 1.4.1
asignado recibe induccion.
100% de participacion en De acuerdo a asignacion y/o
6E P 5% 30% 30% 40% procesos de formacién 31/12/23 . 519 y 1.4.1
- instrucciones
asignados.
100% de informes técnicos de Elaborado con el nivel técnico
7E P 3% 30% 30% 40% incumplimiento requeridos 31/12/23 requerido y de acuerdo a 1.1.3;1.1.7;1.1.8
fueron elaborados y emitidos normativa vigente
100% de otras tareas asignadas Elaborado con el nivel técnico 116 117 118
8E R 15% 30% 30% 40% por el superior jerarquico 31/12/23 requerido y de acuerdo a B
. . 1.4.1;1.42;1.6.1
efectuadas normativa vigente
100%
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= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

|B¥ DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA 111 |
Cargo: [PROFESIONAL 111 |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

|9 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO -
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 [Jefatura de Analisis | y Il
2 |Jefatura de Analisis Legal
3 |Analistas
4 |Tecnico de Documentos de Uso Restringido
5 |Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
6 [Mesa de Entrada y Salida de documentos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

Y8 OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A
DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS
RESULTADOS.

Y2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N . 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Separatismo

4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz vinculados con FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de
discriminacién. Sustancias Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Libre de Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
la Funcién Publica. LGI/FT/DP
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de! . . . . . .

9 L L P 9 [Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de! 10 |otros
Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. .

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

pAH FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Realizar el Andlisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, sea originado en RF, SAC y OFICIO. X
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2 |Elaborar Informes de Analisis. X

3 |Elaborar Informes Réapidos de Inteligencia. X

4 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento. X

5 |Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

’ , RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
1 Analizar la informacién y documentacion financiera y patrimonial que permita determinar la existencia o no X
de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM.
2 |Emitir Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/ o Acumulacién. X
3 Solicitar y recibir informacién complementaria de los sujetos obligados y otros a través de los medios X
establecidos cuando sea necesario.

4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacién generada en el proceso de analisis. X

5 |Elaborar de informes Técnicos de Incumplimiento. X

6 [Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO
ERM FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA,
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
* DIPLOMADO RELACIONADO AL AREA ECONOMICA FINANCIERA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O
FIRMAS DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O

PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE CUATRO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Y/O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere
BTl CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES SI SE REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO .
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X
[EXAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO

2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO

3 |Ingles (Deseable) BASICO

m REQUISITOS CONSTITUCIONALES
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e ] DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND | POND | POND POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT FUNC | CANT | PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
60% de solicitudes y S?ﬁﬁ;??g ch:idecI)n“:jeel 1.13; 1.16;
1E R 500 | 20% | 30% 50% requerimientos 31/12/23 a y S L
- . acuerdo a normativa 1.1.7;1.1.8;1.2.1
asignados atendidos. )
vigente
90% de Reportes de Elaborado con el nivel
Operacion Sospechosa técnico requerido y de 1.1.3; 1.1.6;
0, 0, 0, 0,
2E R 25% 30% 30% 40% recibidos fueron 3112123 acuerdo a normativa 1.1.7;1.1.8;1.21
procesados. vigente
90% de informacién De acuerdo a normativa
3E R 5% 20% 30% 50% requerida de Sujetos 31/12/23 (. 113
" o vigente
Obligados solicitada.
60% de documentacion
4E R 5% | 20% | 30% 50% € informacién generada| 5, ;5 |De acuerdoanormativa |, ; 5.4 4 7.9 1g
en proceso de andlisis vigente
organizada
0 .
1,004) de informes Elaborado con el nivel
técnicos de técnico requerido y de
5E P 2% | 20% | 30% 50% incumplimiento 31/12/23 a y 1.1.3;1.1.7;1.1.8
- acuerdo a normativa
requeridos fueron vigente
elaborados y emitidos 9
100% de otras tareas Elaborado con el nivel . .
asignadas por el técnico requerido y de 1.16,1.17;
6E R 13% | 20% | 30% 50% gnacas por el 31/12/23 a y 1.1.8; 1.4.1;
superior jerarquico acuerdo a normativa .
: 14.2;16.1
efectuadas vigente
100%
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Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

GESTION | 2023 [

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO
item: Categoria:| OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA 1l |
Cargo: [PROFESIONAL Ili |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Jefatura de Analisis 1 y Il

Jefatura de Andlisis Legal

Analistas

Técnico de Documentos de Uso Restringido

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
Mesa de Entrada y Salida de documentos

-

[
w[Nn|RN] [o|o|s]w|n

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

N OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD
COMPETENTE Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO
TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO
DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucion Politica del Estado. 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal.
2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 ;Z)pl)a:\:;isin?(g de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
4 |llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa 4
Cruz.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
con FT y Terrorismo.

Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréfico llicito de

5 discriminacion. 5 Sustancias Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Vida Libre de Violencia. Contra el Tréfico llicito de Sustancias Controladas.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion

Responsabilidad por la Funcioén Puablica. LGI/FT/DP.
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r Unidad de Investigaciones | Formulario UIF- 002 |

Financieras
GESTION | 2023 [

Estado Plurinacional de Bolivia

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de

9 Responsabilidad por la Funcién Pablica. 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional.
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
10 [Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 [Otros.

Financieras.

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO

° RESULTADO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE] PRODUCTO
Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, sea originado en RF, SAC

1 X
y OFICIO.

2 |Elaborar Informes de Andlisis. X

3 |Elaborar Informes Répidos de Inteligencia. X

4 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento (Si corresponde). X

5 |Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

o RESULTADO

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE] PRODUCTO
Analizar la informacion y documentacion financiera y patrimonial que permita determinar

1 |la existencia o0 no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a X
LGI/FT/FPADM.

2 |Emitir Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/ o Acumulacion. X

3 |Elaborar Informacion estadistica que sea solicitada por su inmediato superior o la DAFL X

4 Solicitar y recibir informacion complementaria de los sujetos obligados y otros a través de X
los medios establecidos cuando sea necesario.

5 Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacién generada en el proceso de X
analisis.

6 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento (Si corresponde). X
Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA,
AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA Y/O RAMAS
AFINES.

DIPLOMADO RELACIONADO AL AREA ECONOMICA FINANCIERA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES
FINANCIERAS O FIRMAS DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O
ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

KW EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE CUATRO
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADA
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3

Unidad de Investigaciones
Financieras

| Formulario UIF- 002

— — GESTION | 2023 |
Estado Plurinacional de Bolivia
| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
KR REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere:l No se requiere
[EEH CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA X
[EX CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 [Ingles (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ Ne DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Njo|jlo]l M JWIN

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION TIPO POND POND POND PI?I';D CANT PLAZO INDICADOR OP. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT PROG |PREVIST CUALITATIVO ’

60% de Elaborado con el nivel

1E R 50% 20% 30% 50% solicitudes 31/12/23 técnico requerldo_y de 1.1.3; 1.}.6; 1.1.7;

acuerdo a normativa 1.1.8;1.2.1

requerimie vigente
90% de Elaborado con el nivel

oE R 2504 30% 30% 20% Reportes 31/12/23 técnico requerldo_y de 1.1.3; 1.}.6; 1.1.7;
de acuerdo a normativa 1.1.8;1.2.1
Operacion vigente
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Unidad de Investigaciones

| Formulario UIF- 002

Financieras
— - GESTION | 2023 |
Estado Plurinacional de Bolivia
PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

90% de

3E R 5% 20% 30% 50% informacié 31/12/23 D_e acuerdo a normativa 113
n vigente
requerida
60% de

4E R 5% 20% 30% 500 |dOCUMeNt | 5y o/pg [P acuerdo anormativa 1, 4 3.9 47,998
acion e vigente
informacié
100% de Elaborado con el nivel

5E P 2% 20% 30% 5006 | MfOTMeS | 5419/p5 [tECNICO requerido y de 1.1.3;1.1.7:1.1.8
técnicos acuerdo a normativa
de vigente
100% de Elaborado con el nivel
otras técnico requerido y de 1.1.6;1.1.7;1.1.8;

0, 0, 0, 0,

6E R 13% 20% 30% 50% tareas 3112/23 acuerdo a normativa 14.1;1.4.2;16.1
asignadas vigente

2E

3E

100%
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® | Formulario UIF- 002 |
\) " INVESTIGACIONES

FINANCIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

iB DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA IV |
Cargo: [PROFESIONAL IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Direccién de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Analistas Financiero y Legal

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido

Asistente de Direccion

[

=
N RN [o|a|s|w]n

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL ANALISIS DE LOS REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA REMITIDO POR LOS SUJETOS OBLIGADOS, ELABORAR INFORMES DE ANALISIS DE MENOR
COMPLEJIDAD QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION
CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y DP, E INFORMAR LOS RESULTADOS A AUTORIDADES
COMPETENTES.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N .170 de Incorporacion al Codigo Penal de FTy
Separatismo
4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz vinculados con FT y Terrorismo.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de
discriminacion. Sustancias Controladas.
Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Decreto Supremo N 343.4 Reg!amento de la Ley .de
6 . . . 6 |Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
Libre de Violencia.
Controladas
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y
por la Funcién Publica. Prevencién LGI/FT/DP
9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero
Responsabilidad por la Funcién Publica. Nacional
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[ ] Formulario UIF- 002
-

= UNIDAD DE
| N J IFT[:IIESI'IICGI‘%I?LOSNES GESTION 2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. ’
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
° RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREN [PRODUCTO
1 [Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X
2 |Elaboracion de informes de analisis de hasta 5 vinculados X
3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Internacional X
5 |Elaboraciion de Informe Rapido de Inteligencia X
6 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento X
7 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
o RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURREN [PRODUCTO
1 Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita determinar la existencia o no de operaciones X
sospechosas presuntamente vinculadas a LGI (Informe de Analisis)
2 |Elaborar Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/o Acumulacion segin corresponda en los plazos establecidos. X
3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
4 [Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea necesario X
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, INFORMATICA Y/O RAMAS AFINES.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS
DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA DESEMPENANDO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O FINANCIERAS.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO

8ot

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere |:| No se requiere
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| Formulario UIF- 002

m UNIDAD DE
\ J INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
X CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI'SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO ‘
PRESION X RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
[EEA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |INGLES (DESEABLE) BASICO
3 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

~N|jo|la|~|lw[N]|EF

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
1 R 50% 20% 20% 60% 50% de informes de andlisis el_aborados 31/12/23 De af:uer(.io a 11
respecto al total de casos asignados normativa vigente
85% de ROS asignados cuentan con De acuerdo a la
2 R 20% 25% 25% 50% informe de adminisibilidad, 31/12/23 . X 1.2
. . L normativa vigente
inadmisibilidad y/o acumulacién
3 R 206 40% 30% 30% 90% dg documentacion f|5|ca‘yld|g|tal 31/12/23 De acyerdc_) ala 11
revisada respecto a la recibida normativa vigente
4 R 2% 20% 30% 30% 90% de sohcnudes_elaborada}s_y remitidas 31/12/23 De aCI:JerdQ ala 11
respecto a la necesidad y andlisis del caso normativa vigente
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m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION 2023
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
80% de carpetas de andlisis de casos De acuerdo a la
5 R 4% 40% 30% 30% preparadas respecto a la documentacion | 31/12/23 . X 1.1
} normativa vigente
asignada
o .
6 R 20% 30% 30% 40% 100% de otras ltareas_ realizadas respecto a 31/12/23 Pe acue‘rdo a 1
as asignadas instrucciones
100%

4/4



® o | Formulario UIF- 002 |
\) " INVESTIGACIONES

FINANGIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

98 DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [ANALISTA FINANCIERO V |
Cargo: [PROFESIONAL V - TECNICO | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Ninguno

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Direccion de Analisis Financiero y Legal
Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis |1

Analistas

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direccion

Mesa de salida y entrada de documentos

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

r OBJETIVO DEL PUESTO

=
N[~ [N [~|o|o]ls e

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION Y ENVIAR LOS RESULTADOS A LA
ENTIDAD SOLICITANTE DE ACUERDO A NORMATIVA INTERNA.

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N .170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Separatismo

2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz vinculados con FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de
discriminacion. Sustancias Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de
de Violencia. Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion Y]
la Funcién Publica. Prevencion LGI/FT/DP

9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 Instructivos  especificos para el Sistema Financiero
Responsabilidad por la Funcién Publica. Nacional

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de 10 |otros
Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. }

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUC

1 |Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X

2 |Elaboracion de productos de inteligencia X

3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X

4 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
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® o | Formulario UIF- 002 |
\) " INVESTIGACIONES

FINANGIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

| 5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior | X | |
o RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE 1 PRODUC
1 Analisis de la informacion y documentacion financiera que permita determinar la existencia o no de operaciones X
sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT Y FPADM (ROS, SAC, RF)
2 Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita determinar la admision/inadmision/acumulacion X
de los Reportes de Operacion Sospechosa remitidos por los sujetos obligados
3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
4 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea necesario X
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

KEH FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - EGRESADO UNIVERSITARIO O LICENCIADO EN EL AREA ECONOMICA FINANCIERA Y/O INFORMATICA

¥4 EXPERIENCIA GENERAL
DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL
PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
DOS ARNOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO O
EGRESADO Y 1 ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere |:] No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES SIEBINCRIENS PERSONALES REQUIER
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos tltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 |[IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION |

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

oOla|lA|lW|IN|F

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
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| | 7 |Hab|ar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
60% de informes de
E1 R 30% 30% 30% 0% anélisis financiero t_emmdos 31/12/23 De acuerdo a normativa 11,
respecto a la cantidad de vigente
casos asignados
85% de ROS asignados
cuentan con informe de <
s RESOLUCION
)0, )0, 0, 0,
E2 R 30% 30% 30% 40% ) admlAnlAS{bAlIldad, 31/12/23 ADMINISTRATIVA 063/2021 1.2.
inadmisibilidad y/o
acumulacion
90% de documentacion De acuerdo a normativa
E3 R 10% 30% 30% 40% fisica y digital revisada 31/12/23 - 1.1
o vigente
respecto la recibida
90% de informacion
E4 R 10% 25% 45% 30% spI|C|tada a Sujetos 311223 De acuerQo a normativa 11,
Obligados, respecto a la vigente
requerida
90% de Ia informacién De acuerdo a normativa
E5 R 10% 30% 30% 40% asignada se encuentra 31/12/23 vigente 1.1
organizada en carpetas 9
90% de otras tareas
E6 R 10% 20% 40% 40% realizadas respecto alas | 31/12/23 | De acuerdo a instrucciones 1
asignadas
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

ik,

DATOS DEL PUESTO
item:
Denominacion del Puesto:

Cargo:

Categoria: [

OPERATIVO

[ANALISTA FINANCIERO V

[PROFESIONAL V - TECNICO |

Dependencia Organizacional:

[UNIDAD DE ANALISIS |

1.2

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: ANTIDAQ
1 |Ningun0
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccion de Analisis Financiero y Legal
2 |Jefatura de Analisis |
3 [Jefatura de Analisis Il
4 |Analistas
5 |Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
6 |Asistente de Direccion
7 |Mesa de salida y entrada de documentos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Pablico y Privado

1. DESCRIPCION

2AL,

27,

OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION Y ENVIAR LOS RESULTADOS A LA ENTIDAD
SOLICITANTE DE ACUERDO A NORMATIVA INTERNA.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N .170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y|
Separatismo
2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz vinculados con FT y Terrorismo.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de
discriminacion. Sustancias Controladas.
6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Libre de Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
8 |por la Funci6n Pablica. 8 | cuFTiDP
9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica. P P
10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. )
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUC
1 [Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X
2 |Elaboracion de productos de inteligencia X

1/3
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RESUL TADO

RECURRENTE | PRODUC

Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita determinar la existencia o no de operaciones

1 sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT Y FPADM (ROS, SAC, RF) X

2 Analisis de la inforrr]rflcic')n y documentaqif)n financiera que permita determinar la admision/inadmision/acumulacion de los X
Reportes de Operacién Sospechosa remitidos por los sujetos obligados

3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X

4 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea necesario X

5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X

6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

EE® FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* TECNICO SUPERIOR Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO RELACIONADO CON EL AREA ADMINISTRATIVA, ECONOMICA FINANCIERA Y/O
INFORMATICA
* LICENCIATURA EN EL AREA FINANCIERA (DESEABLE)

A EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

XM EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANOS COMO TECNICO O
EGRESADO Y UN ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROEESIONALES S| SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIER
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaéticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |[IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne | DESCRIPCION |

1 |[Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
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GESTION
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVISTO INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
60% de informes de andlisis financiero De acuerdo a normativa
E1 R 30% 30% 30% 40% emitidos respecto a la cantidad de 31/12/23 vigente 1.1.
casos asignados 9
85% de ROS asignados cuentan con .
. . RESOLUCION
0, 0, 0, 0,
E2 R 30% 30% 30% 40% ) |nfo.rnje_ _de adm|n|5|b|I|dad!’ 31/12/23 ADMINISTRATIVA 063/2021 1.2.
inadmisibilidad y/o acumulacién
E3 R 10% 30% 30% 40% 90% de_documemacion f|sicz_:1 y digital 31/12/23 De acuerdo a normativa 1.1,
revisada respecto la recibida vigente
90% de informacion solicitada a De acuerdo a normativa
E4 R 10% 25% 45% 30% Sujetos Obligados, respecto a la 31/12/23 vigente 1.1.
requerida 9
o ; - ! .
E5 R 10% 30% 30% 20% 90% de la |nform§0|on asignada se 31/12/23 De acuerc_io a normativa 11,
encuentra organizada en carpetas vigente
o .
E6 R 10% | 20% | 40% 40% 100% de otras tareas realizadas | 391573 | pe acuerdo a instrucciones 1
respecto a las asignadas
100%
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I. IDENTIFICACION

(B DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO II |
Cargo: [TECNICO DE DOCUMENTOS DE USO RESTRINGIDO |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |CON TODAS LAS AREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |INSTITUCIONES PUBLICAS
SUJETOS OBLIGADOS
OTRAS QUE LA DIRECTORA DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL REQUIERA

Alw|nN

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

Facilitar la gestién de la Direccion de Analisis Financiero y Legal, a través del andlisis, revision de documentos de uso restringido para
su procesamiento al interior de la entidad con las unidades organizacionales, asi como al exterior con los Sujetos Obligados, Entidades
Publicas y otros que corresponda dentro del &mbito de las competencias institucionales.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 030/2022 QUE
1 [CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 |APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE
PERSONAL
5 LEY N°1178 DE ADM. Y CONTROL 2
GUBERNAMENTALES
3 LEY N°2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO 3
PUBLICO
4 |[D.S. N°23318-A 4
5 |D.S.26237 5

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
RECURRENTE |PRODUCTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

Analizar, revisar, transcribir y despachar documentacion de uso restringido inherentes a las funciones

B ) . < X
asignadas a las Direccion de Area.

Efectuar seguimiento a la atencion de los requerimientos de informe con informacién restringida a nivel
alto.

Revisar los asuntos con informacién de confidencialidad y que son sometidos a consideracién del/la
directora/a General Ejecutivo/a.
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| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

4 |Elaborar y registrar en una matriz el estado de seguimiento de cada caso. X
5 |Archivar y conservar la documentacion de uso restringido. X
6 |Desempefiar otras fuciones afines al objetivo del puesto. X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE |PRODUCTO
Transcribir, analizar, revisar y despachar documentacion de uso restringido inherentes a las funciones
1 . . L. < - X
asignadas a las Direccion de Area en la gestion 2023.
2 [Hacer seguimiento al cumplimiento de las tareas asignadas a los Jefes de Area en la gestion 2023. X
3 Revisar los asuntos con informacién de confidencialidad y que son sometidos a consideracion del/la X
Directora/a General Ejecutivo/a en la gestion 2023.
4 |Elaborar y registrar en una matriz el estado de seguimiento de cada caso en la gestion 2023. X
5 |Archivar y conservar la documentacion de uso restringido en la gestion 2023. X
6 |Desempefiar otras tareas afines al objetivo del puesto en la gestién 2023. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3er ARO) EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ARIOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA
EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A DOS ANOS Y
SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

KX REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere|:] No se requiere

[EEH CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO Sl COMPROMISO Sl
PLANIFICACION Sl CREATIVIDAD Sl
TOMA DE DECISIONES Sl INICIATIVA Sl
MANEJO DE PERSONAL NO RESPONSABILIDAD Sl
DELEGACION NO OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION NO AUTONOMIA Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS Sl DISCRECION Sl
TRABAJO EN EQUIPO Sl INTERACION PERSONAL Sl

PUNTUALIDAD Sl

RESISTENCIA FiSICA NO

X CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
2 [IDOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
3 [INGLES (DESEABLE) BASICO
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ Ne DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION ANT PR INDICADOR ALITATIV P. POA
UNCIO RESULT | FUNC | CANT | PLAZO | CUALIT € OE PREVIST CADOR CU © © o
100% de documentacion de uso
1E R 20% 30% 40% 30% restringido recibida fue transcrita, | 31/12/23 Segun normativa vigente 1
analizada, revisada y despachada.
100% de instrucciones otorgadas
2E R 20% 30% 40% 30% por la DAFL y jefes de area con 31/12/23 Segun normativa vigente 1
seguimiento efectuado.
100% de asuntos con informacion
3E R 15% 30% 40% 30% confidencial sometidos a 31/12/23 Segun normativa vigente 1
consideracion de la DGE revisados.
1 matriz del estado de seguimiento .
4E R 15% 30% 40% 30% : 31/12/23 Clara y actualizada. 1
de cada caso actualizado.
5E R 15% 30% 20% 30% 1 archivo y dgcumentamon de uso 31/12/23 Ordenado y actl'Jallze'ldo 1
restringido conservado. conforme a normativa vigente.
100% de otras tareas asignadas De acuerdo a instrucciones y
6E R 15% 30% 40% 30% ’ p 9 31/12/23 | en el marco de la normativa 1
ueron efectuadas. )
vigente.
100%
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I. IDENTIFICACION

B DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TRANSCRIPTOR FINANCIERO IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

|92 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO
2

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Direccién de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |

Analistas

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direccion

Mesa de Entrada Y Salida

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
Archivo y correspondencia

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

P8 OBJETIVO DEL PUESTO

=

=
W|N|R|N||o|N|o|u|s|w|n

ELABORAR LA FIT, CIRCULARIZAR, REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS NOTAS Y ARMADO DE CARPETAS PARA LA SIGUIENTE INSTANCIA
8 NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 [Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y Separatismo

4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra
Libre de Violencia. el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP

9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica. p P

10 Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. ’

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE | PRODUCTO

1 |Elaborar la FIT X

2 |Realizar la Circularizacion X

3 |Realizar seguimiento, sistematizacion y analisis previo de la informacion X

4 |Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior X

1/3
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' a UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
o RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE] PRODUCTO
1 [Elaborar la FIT (Ficha de Inicio de Trabajo) X
2 |Emitir solicitud de Informacién al Sujeto Obligado, Entidades Publicas y Privadas. X
3 |Hacer seguimiento a las notas emitidas. X
4 |Generar archivos fisicos y digitales con informacion recopilada en el proceso de circularizacion X
5 |Remitir la Informacion fisica y digital del Caso a la Jefatura de Analisis Financiero X
6 Realizar informes de admisibilidad, inadmisibilidad y/o acumulacién de ROS remitidos por los Sujetos Obligados y/o X
elaboracion de informes rapidos de inteligencia
7 |Otras tareas asignadas por el inmediato superior X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO MEDIO Y/O ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR 3ER ANO EN AREAS ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS O AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON UN ARO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere |:|

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
XN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 |MICROSOFT OFFICE (Deseable) BASICO

2 |IDIOMA NATIVO (Aymara o Quechua) BASICO

3 |[INGLES (DESABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

7 [|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

| C1INICIAN

TIPO | POND | POND | POND |

POND

INIDY

C~ANT DDNC

2/3
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| Formulario UIF- 002

\J ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
PO pea T EUN ANT PLAZ T v oo PREVIST ALITATIV i oun
SuU UNC C (0] CUALIT S CuU O
95% de FIT elaboradas respecto a la Acorde al informe de
0, 0, 0, 0,

El R 15% 30% 40% 30% cantidad de informes de admisibilidad. 81/12/2023 admisibilidad Lis.
100% de solicitudes de informacién

E2 R 10% 30% 40% 30% |efectuadas respecto a las FIT 31/12/2023 |Acorde ala FIT 1.1.3.
validadas
100% de CRAS y solicitudes de Conforme a normativa vigente

E3 R 10% 30% 40% 30% |informaci6n adicional emitidas respecto| 31/12/2023 |y de la manera mas rapida 1.1.3.
a las requeridas posible
80% de tramites organizados en Orden conforme a estructura

E4 R 20% 35% 35% 30% |archivos fisicos y digitales respecto a 31/12/2023 : 1.1.3.

. determinada
los asignados
. - Elaborado con el nivel técnico
o .

E5 R 5% 40% 30% 300 |80% de tramites remitidos ala Jefatura) - 39,1553 | oquerido y de acuerdo a 121

respectiva respecto a los asignados S
normativa vigente

90% de Reportes de Operacion Elaborado con el nivel técnico

E6 R 20% 30% 30% 40% Sospechosa procesados respecto a 31/12/23 |requerido y de acuerdo a 1.2.1
los asignados. normativa vigente

o )

E7 R 20% 30% 30% 400,  |20% de otras tareas realizadas 31/12/23 | De acuerdo a instrucciones 1

respecto a las asignadas
100%

3/3
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a UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

[ Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

ilH DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | OPERATIVA |

Denominacién del Puesto: [JEFE DE UNIDAD

Cargo: [JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS II

Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

[ RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [ANALISTAS | 1
2 |ANALISTAS I 1
3 |ANALISTAS I 3
4 |ANALISTAS IV 3
5 |ANALISTAV 2
6 |TRANSCRIPTOR FINANCIERO 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
2 [JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |
3 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
4 |DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL
5 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
6

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |SUJETOS OBLIGADOS
2 |ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO
3 [UIF's ANALOGAS

Il. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y supervisar el analisis técnico respecto a los procesos de elaboracion y emision de los productos de inteligencia, asi como el analisis estadistico
y todo producto emitido por la Unidad de Andlisis Financiero 1.

2.2.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de
Gubernamentales.

Administracion y  Control

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas —
Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres
una Vida Libre de Violencia.

1/8

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT v,
Separatismo

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
con FT y Terrorismo.

Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
Controladas.

Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas




Formulario UIF- 002

= UNIDAD DE
\J N e AINES GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
Responsabilidad por la Funcién Publica. LGI/FT/DP
9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones  del 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica. P P
Resolucién Administrativa N° UIF/054/2019 Reglamento
10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.
Financieras.
1 Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de
Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE| PRODUCTO
1 |Liderar y dirigir todas las actividades y tareas inherentes a su Unidad. X
2 |Realizar supervision al Analisis Tecnico Financiero y patrimonial X
3 |Realizar y supervisar la construccion de estadisticas de casos de la UAF Il X
4 |Ejecutar y controlar las actividades del POA de su Unidad X
5 |Otras tareas designadas por el superior jerarquico X
6 [|Revisar los informes, criterios, convenios, notas y otros emitidos por la UAF X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
© RECURRENTE| PRODUCTO
1 Revisar y supervisar el proceso de elaboracion y emision de los productos de inteligencia generados por "
la unidad
5 Realizar la revision a los informes generados a partir del analisis de los ROS enviados por los sujetos "
obligados
3 Ejecutar y controlar las actividades del POA de su Unidad y la disponibilidad de presupuesto para su "
ejecucion
4 Realizar supervision al proceso de emision de los informes de Cooperacion Internacional y Cooperacion "
Interinstitucional
5 |Elaborar el Reglamento de Atencién de casos de investigacion de la UIF. X
6 |Otras tareas designadas por el superior jerarquico X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA,
AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
* DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
* MAESTRIA (DESEABLE)

m EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

2/8



a UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

FINANCIERAS

[ Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

SEIS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN ANALISIS FINANCIERO RELACIONADO A LGI/FT EN ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO Y/O EN ENTIDADES DE SUPERVISION Y/O CONTROL FINANCIERO.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE SIETE ANOS EN EL

SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

3.5.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO
DE RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO i
PRESION X RESISTENCIA FISICA' Y MENTAL X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [|ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 |Ingles (deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ N° DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION

TIPO POND | POND | POND
RESULT | FUNC | CANT |PLAZO

POND IND
CUALIT

PLAZO INDICADOR

CANT PROG PREVIST CUALITATIVO

OP. POA

3/8



[ Formulario UIF- 002

d ™ INVESTIG ACIONES
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
0 . s

1E R 38% 30% 30% 40% 75./0 _de |nformes de analisis 31/12/23 |Segln normativa vigente. 11
recibidos revisados
75% de informes sobre

2E R 20% 30% 30% 40% Reportes de Operacién 31/12/23 |Segun normativa vigente. 1.2
Sospechosa revisados
75% de seguimiento y

3E R 10% 30% 30% 40% evaluacion al POA 'y 31/12/23 |Segln normativa vigente. 1
presupuesto de la Unidad
75% de informes de

4E R 15% | 30% | 30% a0y  |cooperacioninternacionaly 541505 |Seqan normativa vigente. 11
cooperacion interinstitucional
revisados
90% de otras tareas De acuerdo a

5E R 17% 30% 30% 40% asignadas por el superior 31/12/23 |. . 1
o instrucciones.
jerarquico efectuadas

100%

4/8
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o - | Formulario UIF- 002 I
= UNIDAD DE
J FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

R DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA 1 |
Cargo: [[RESPONSABLE | - PROFESIONAL | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccion de Analisis Financiero y Legal
Unidad de Analisis | y Il
Unidad de Analisis Legal
Analistas
Tecnico de Documentos de Uso Restringido
Mesa de salida y entrada de documentos
Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos
Unidad de archivo

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Plblico y Privado

Il. DESCRIPCION

% OBJETIVO DEL PUESTO

ey
N[N |o|N|o|o]s|w]n

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE
OPERACIONES SOSPECHOSAS Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS
HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS
RESULTADOS.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo

4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con
e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencién
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP

9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica. p P

10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. :

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

m FUNCIONES DEL PUESTO

1/4



® | Formulario UIF- 002

d ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, SAC ROS y OFICIO X
2 |Elaborar Productos de Inteligencia X
3 |Elaborar de Formularios de Incumplimiento de los Sujetos Obligados X
4 |Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Realizar el ar?élisis de la informacion y documenta}ci()n financiera y patrimonial que, permita determinar la existencia o X
no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM
2 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
3 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados, a traves de los medios establecidos cuando sea necesario X
4 Coordinar y estap[ecer criterios de analisi§ con 'Ia Jefatura de Analisis, a traves de reuniones de coordinacion para la X
correcta elaboracién de Productos de Inteligencia
5 |Realizar procesos de induccion a personal nuevo X
6 |Participar en procesos de formacion sobre tareas relacionadas con el andlisis financiero X
7 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES

* DIPLOMADO (INDISPENSABLE).

* MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CINCO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS
DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPERANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA
ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

2N EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE SEIS ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere: No se requiere

P CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

2/4




o | Formulario UIF- 002 I
= UNIDAD DE
J FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE SISE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO <
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 |Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N° DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos un idioa oficial del pais

~N|o|a|l_hlwWwIN|F

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
rResuLT | Func CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

FUNCION

60% de casos asignados

procesados 30/12/23 Segun Normativa 1.1

1E R 50% 30% 30% 40%

. o
2E R 5% 40% 40% 20% ggéﬁf:d:';’::‘;zzgézc'b'da 30/12/23 Segun Normativa 11

80% de informacién de Sujetos

0, 0, 0, 0, 0 )
3E R 10% 40% 40% 20% Obiligados requerida solicitada 30/12/23 Segln Normativa 1.1
0,
4E R 5% 30% 40% 300 |A0% de casos consultados con | 51555 Segun Normativa 11
la jefatura
0,
5E P 5% 30% 30% a0 | 100% de personal nuevo 30/12/23 Segun Normativa 11
asignado recibe induccion.
) e
100% de pal’llCIpaCI(?fW en De acuerdo a asignacion y/o
6E P 5% 30% 30% 40% procesos de formacién 30/12/23 1.1

instrucciones

asignados.

3/4
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| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

80% de documentacion e

7E R 5% 20% 30% 30% informacién generada en 30/12/23 Segln normativa 1.1
proceso de andlisis organizada
90% de otras tareas asignadas De acuerdo a asignacion v/o

8E R 15% 40% 30% 30%  |por el superior jerarquico 30/12/23 : sl9 y 11

instrucciones
efectuadas
100%

4/4




L] | Formulario UIF- 002 I
\J " INVETICAGIONES

FINANCIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

B8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ANALISTATI |
Cargo: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS I |
i34 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

1 [Ninguno
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccion de Analisis Financiero y Legal

2 |Jefatura de Analisis | y Il

3 |Unidad de Analisis Legal

4 |Analistas

5 |Tecnico de Documentos de Uso Restringido

6 |Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién

7 |Mesa de Entrada y Salida de documentos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |Sujetos Obligados

2 |Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES DE ANALISIS QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA
Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucién Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo

4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con FT vy
e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto SqPremf) N 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 [Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencioén LGI/FT/DP
por la Funcién Publica.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . - . . . .

9 - PP 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.

10 Resolucién Administrativa N° UIF/045/2019 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. :

11 |Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

1/3



Formulario UIF- 002

d m UNIDAD DE
Y
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
L 1
PN FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO

1 |[Recibir la Documentacién Fisica y Digital del Caso Asignado X

2 |Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, originados en RF, ROS Y SAC X

3 |Elaboracién de Informe de Analisis X

4 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento

5 |Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas

6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

. ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Controlar y dar conformidad de la documentacion fisica y digital de la informacién asignada. X
2 Analizar la informacion y docgmentaci()n financiera y patrimonial que permita determinar la existencia o no de operaciones X
sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM.

3 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario.

4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de anélisis.

5 |Realizar procesos de induccion a personal nuevo.

6 |Participar en procesos de formacién sobre tareas relacionadas con el andlisis financiero.

7 |Elaborar de informes Tecnicos de Incumplimiento.

8 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
* DIPLOMADO (DESEABLE)

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

FINANCIERA.

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE AUDITORIA
EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA Y/O

XN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 5 ANOS COMO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere: No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SISE SISE
PROEESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
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2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
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MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO :
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X
Bl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 |Ingles (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
- TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION 5
UNCIO RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
o ” - .
1E R 5% 30% 20% 30% 100% de documgntamon recibida fue 31/12/23 De acuerQo a normativa 113
controlada y analizada vigente
. - Elaborado con el nivel técnico
o . . .
2E R 50% 20% 40% a0y |00% de solicitudes y requerimientos 31112123 requerido y de acuerdoa | +1:3 116 117,
asignados atendidos. i - 1.1.8;1.21
normativa vigente
o ; . ) .
3E R 10% 30% 20% 30% 90/0 de |nfolrma(:|on rgquerlda de 31/12/23 De acuerQo a normativa 113
Sujetos Obligados solicitada. vigente
60% de documentacion e informacion De acuerdo a normativa
4E R 10% 30% 40% 30% generada en proceso de analisis 31/12/23 vigente 1.1.3;11.7;1.18
organizada 9
0 )
5E P 2% 30% 30% 400 |100% de personalnuevo asignado 31/12/23 Segun Normativa 1.41
recibe induccién.
6E p 5% 30% 30% 20% 100% de par?lmpamon en procesos de 31/12/23 De acugrdo a asignacion ylo 1.41
formacién asignados. instrucciones
100% de informes técnicos de Elaborado con el nivel técnico
7E P 3% 30% 30% 40% incumplimiento requeridos fueron 31/12/23 requerido y de acuerdo a 1.1.3;11.7;1.1.8
elaborados y emitidos normativa vigente
. Elaborado con el nivel técnico
0, . . .
8E R 15% 30% 30% 40 |100%deotias tareas asignadas porel | 3y)15/54 requerido y de acuerdoa | L1817 1.LE;
superior jerarquico efectuadas i - 1.4.1;1.4.2;16.1
normativa vigente
100%




Formulario UIF- 002 |

Unidad de Investigaciones |

Financieras
GESTION 2023

Estado Plurinacional de Bolivia

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

l. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [ANALISTA |1l |
Cargo: [PROFESIONAL I1I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS I |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Jefaturas de Analisis 1 y Il

Jefatura de Analisis Legal

Analistas

Técnico de Documentos de Uso Restringido

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
Mesa de Entrada y Salida de documentos

[N

[N
N R [o|lols]w]n

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

W OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS
HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGIFT Y
FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 [Constitucién Politica del Estado. 1 [Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal.

Ley N° 1178 de Administracion y  Control

Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley N° 170 de Incorporaciéon al Codigo Penal de FT y

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Separatismo.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas — 4
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
vinculados con FT y Terrorismo.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréfico llicito de

5 discriminacion. 5 Sustancias Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
una Vida Libre de Violencia. Contra el Tréfico llicito de Sustancias Controladas.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8 Manuales de procedimientos para la Deteccién vy
Responsabilidad por la Funcién Pablica. Prevencion LGI/FT/DP.

9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del 9 Instructivos  especificos para el Sistema Financiero
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. Nacional.
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento

10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.

Financieras.
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r Unidad de Investigaciones | Formulario UIF- 002

Financieras
GESTION 2023

Estado Plurinacional de Bolivia

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Codigo de

11 (g4
Ica.
PRl FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONE ENERALES DEL PUEST
UNCIONES G S UESTO(G) RECURRENT [ PRODUCTO

Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, sea originado en RF, SAC vy
1 X

OFICIO.
2 |Elaborar Informes de Analisis. X
3 |Elaborar Informes Répidos de Inteligencia. X
3 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento. X
4 |Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

. . 2 RESULTADO

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENT | PRODUCTO
1 Analizar la informacion y documentacion financiera y patrimonial que permita determinar la X

existencia o no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM.
2 |Emitir Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/ o Acumulacion. X
3 Solicitar y recibir informacién complementaria de los sujetos obligados y otros a través de los X

medios establecidos cuando sea necesario.
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de andlisis. X
5 |Elaborar de informes Técnicos de Incumplimiento. X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

lll. PERFIL DEL CARGO

KK FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL.

KRl EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O
FIRMAS DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

NN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADA

KN REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE

214




r Unidad de Investigaciones | Formulario UIF- 002

Financieras
GESTION 2023

Estado Plurinacional de Bolivia

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO X RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X
PRESION
[EXA cONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO

2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO

3 |INGLES (DESEABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION

1 [Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

Unidad de Investigaciones

| Formulario UIF- 002 |

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

IV. RESULTADOS ESPERADOS

POND
= TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT| FUNC | CANT | PLAZO CLIJ’\AIEIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
L Elaborado con el nivel
0,
60% d.e s_ohmtudes y técnico requerido y de 1.1.3;1.1.6;
1E R 50% 20% 30% 50% |requerimientos 31/12/23 acuerdo a normativa 117118 121
asignados atendidos. vigente T
90% de Reportes de Elaborado con el nivel
Operacion Sospechosa técnico requerido y de 1.1.3;1.1.6;
0, 0, 0, 0,
2E R 25% 30% 30% 40% recibidos fueron 311223 acuerdo a hormativa 1.1.7;1.1.8;1.2.1
procesados. vigente
o . -
90% d? |nforma§|on De acuerdo a normativa
3E R 5% 20% 30% 50% |requerida de Sujetos 31/12/23 vigente 113
Obligados solicitada. g
60% de documentacién e
4E R 5% 20% | 30% | 5006 |MfOrmaciongeneradaen | g, (D€ acuerdoanormativa g4 5.9 47.91g
proceso de analisis vigente
organizada
0 .
tlé()C(;“/z:Sedlr;formes Elaborado con el nivel
5E P 2% 20% | 30% | 50% |incumplimiento 31/12/23 ;eccu”;fgorzq:;rrf;’t% :e 11.3;1.17,1.1.8
requeridos fueron vigente
elaborados y emitidos 9
100% de otras tareas tEélgr?i?:La?: ﬁZ?ic?ém\éi 1.1.6;1.1.7;
0 0 0 6 |asignadas por el superior ; 1.8;1.4.1;
6E R 13% 20% 30% 50% i d | i 31/12/23 acuerdo aqnormatxla 1.18;141
jerarquico efectuadas vigente 1.4.2;1.6.1
100%

4/4




Formulario UIF- 002 |

Unidad de Investigaciones |

Financieras
GESTION | 2023 |
Estado Plurinacional de Bolivia
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
I. IDENTIFICACION
i DATOS DEL PUESTO
item: Categoria:| OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA 11| |
Cargo: [PROFESIONAL I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS II |
i RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 [Jefaturas de Andlisis 1 y Il
2 |Jefatura de Andlisis Legal
3 |Analistas
4 |Técnico de Documentos de Uso Restringido
5 |Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacion
6 |Mesa de Entrada y Salida de documentos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Sujetos Obligados
2 |Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

AW OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS
HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y
FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado. 1 |Ley N° 1768 Moadificaciones Codigo Penal.

Ley N° 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Ley N° 2027 E | Funcionario Publico. .
3 |Ley 0 statuto del Funcionario Publico 3 Separatismo.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas — 4
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
vinculados con FT y Terrorismo.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de

5 discriminacion. 5 Sustancias Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
una Vida Libre de Violencia. Contra el Tréfico llicito de Sustancias Controladas.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y
Responsabilidad por la Funcién Puablica. Prevencion LGI/FT/DP.

9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del 9 Instructivos  especificos para el Sistema Financiero

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. Nacional.
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Formulario UIF- 002 |

Unidad de Investigaciones |
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

GESTION | 2023 |

Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.
Financieras.

Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cddigo de
Etica.

11

el FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
RECURRENT | PRODUCTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

Realizar el Andlisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, sea originado en RF, SAC y

OFICIO. X

2 |Elaborar Informes de Anélisis.

3 |Elaborar Informes Rapidos de Inteligencia.

3 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento.

X | X | X X

4 |Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior.

RESULTADO
RECURRENT | PRODUCTO

N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

Analizar la informacion y documentacion financiera y patrimonial que permita determinar la

1 existencia o no de operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM. X
2 |Emitir Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/ o Acumulacion. X
3 Solic_itar y recibi_r informacion compleme_ntaria de los sujetos obligados y otros a través de los X
medios establecidos cuando sea necesario.
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis. X
5 |Elaborar de informes Técnicos de Incumplimiento. X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

lll. PERFIL DEL CARGO

<M FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TIiTULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL.

KRN EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O
FIRMAS DE AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA O PRIVADA EN EL AREA ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

KN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADA

KXW REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere
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Unidad de Investigaciones
Financieras

| Formulario UIF- 002

GESTION | 2023 |
Estado Plurinacional de Bolivia
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
[EXN CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO X RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
PRESION
[EEA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ Ne ] DESCRIPCION

1 |Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

N|jojo|hlw]N

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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Financieras

Unidad de Investigaciones

| Formulario UIF- 002 |

GESTION | 2023 |
Estado Plurinacional de Bolivia
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND | POND | POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT| FUNC | CANT | PLAZO CLIJI\A?IT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
60% de solcitudes y Genicorequeridoy de | 113116
1E R 50% 20% 30% 50% [requerimientos asignados| 31/12/23 d y o
. acuerdo a normativa 1.1.7;1.1.8;1.2.1
atendidos. )
vigente
90% de Reportes de Elaborado con el nivel
Operacion Sospechosa técnico requerido y de 1.1.3; 1.1.6;
0, 0, 0, 0,
2E R 25% 30% 30% 40% recibidos fueron 3112/23 acuerdo a normativa 1.1.7;1.1.8;1.2.1
procesados. vigente
90% de informacion De acuerdo a normativa
3E R 5% 20% 30% 50% [requerida de Sujetos 31/12/23 | . 1.1.3
: o vigente
Obligados solicitada.
60% de documentacion e
4E R 5% 20% | 30% | 509 [nformaciongeneradaen | g, g |Deacuerdoanormativa | 594791
proceso de andlisis vigente
organizada
0 .
1,004) de informes Elaborado con el nivel
técnicos de técnico requerido y de
5E P 2% 20% | 30% | 50% |incumplimiento 31/12/23 d y 1.1.3;1.1.7;1.1.8
. acuerdo a normativa
requeridos fueron vidente
elaborados y emitidos g
100% de otras tareas tEélgrtn)i(():roa?eo er:ij(l)m\&eel 1.1.6;1.1.7;
6E R 13% 20% 30% 50% |asignadas por el superior | 31/12/23 d y 1.1.8;1.4.1;
P acuerdo a normativa
jerarquico efectuadas ) 1.4.2;16.1
vigente
100%
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® [ Formulario UIF- 002 |
d " INVESTIGACIONES

FINANCIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i% ¥ DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA 111 |
Cargo: [PROFESIONAL 11 |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS II |

|98 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1, EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 _[NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Jefatura de Andlisis | y Il

Jefatura de Andlisis Legal

Analistas

Técnico de Documentos de Uso Restringido

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
Mesa de Entrada y Salida de documentos

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

A% OBJETIVO DEL PUESTO

[y

=
N[N oo~ ]wn

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE Y|
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A
DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y FPADM, E INFORMAR LOS RESULTADOS.

y4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucién Politica del Estado. 1 [Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal.
2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N . 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y
Separatismo.
L,e>., N° 004 d‘.a Lu.c’ha Contra la Corrupcion, Enngueumlento Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
4 |llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa 4 .
con FT y Terrorismo.
Cruz.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréfico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.
6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Vida Libre de Violencia. Contra el Tréfico llicito de Sustancias Controladas.
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccién y Prevencién
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . . . X ) .
9 o - L 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional.
Responsabilidad por la Funcién Publica.
Resolucién  Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento.
10 [Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.
Financieras.
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
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® [ Formulario UIF- 002 |
d " INVESTIGACIONES

FINANCIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

YAl FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREEI?’:LnggDUCTO
1 [Realizar el Analisis Financiero y Patrimonial del caso asignado, sea originado en RF, SAC y OFICIO. X
2 |Elaborar Informes de Anélisis. X
3 |Elaborar Informes Répidos de Inteligencia. X
3 |Elaborar Informes Técnicos de Incumplimiento. X
4 |Realizar otras tareas asignadas por su inmediato superior. X
RESULTADO

N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

RECURRENTE| PRODUCTO

Analizar la informacién y documentacion financiera y patrimonial que permita determinar la existencia o no de

1 operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT/FPADM. X
2 |Emitir Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/ o Acumulacion. X
3 Solicitar'y recibir informacion cgmplementaria de los sujetos obligados y otros a través de los medios X
establecidos cuando sea necesario.
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis. X
5 |Elaborar de informes Técnicos de Incumplimiento. X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

* LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA,
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA Y/O RAMAS AFINES.
* DIPLOMADO RELACIONADO AL AREA ECONOMICA FINANCIERA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA EN EL
AREA ECONOMICA Y/O FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON CUADRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA

REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere: No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI'SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI'SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO -
PRESION X RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
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d ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office(Deseable) BASICO
3 |Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ ] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

N~N|jo|la|dh|lw|N]|F

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND [ POND IND PLAZO

FUNCION [ oo ¢ U AT BILAZE) SUALT CANT PROG pREVISTO| NDICADOR CUALITATIVO OP. POA
60% de solicitudes y g:sizga?: Ezrr]ig:)m\éeel 1.1.3;1.16 1.1.7;
1E R 50% 20% 30% 50% |requerimientos asignados 31/12/23 q y B
) acuerdo a normativa 1.1.8;1.2.1
atendidos. )
vigente

90% de Reportes de Elaborado con el nivel

2E R 25% 30% 30% 40% |Operacién Sospechosa 31/12/23 |téCnico requerido y de 113116, 1.1.7;
. acuerdo a normativa 1.18;1.21
recibidos fueron procesados. )
vigente
90% de informacién requerida De acuerdo a normativa
3E R 5% 20% 30% 50% |de Sujetos Obligados 31/12/23 113

solicitada. vigente

60% de documentacion e De acuerdo a normativa
4E R 5% 20% 30% 50% informacién generada en 31/12/23 vigente 1.1.3;1.1.7;1.1.8
proceso de andlisis organizada 9

Elaborado con el nivel
técnico requerido y de
acuerdo a normativa
vigente

100% de informes técnicos de
5E P 2% 20% 30% 50% |incumplimiento requeridos 31/12/23
fueron elaborados y emitidos

1.13;1.1.7;1.18

100% de oftras tareas Elaborado con el nivel

. . técnico requerido y de 1.16;1.1.7;1.1.8;
0, 0, 0, 0,
6E R 13% 20% 30% 50% §S|9naQas por el superior 31/12/23 acuerdo a normativa 141142161
jerarquico efectuadas vigente

100%
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® [ Formulario UIF- 002 |

JJ RIRAREE e
FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

%8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [ANALISTA IV |
Cargo: [PROFESIONAL IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS II |

j%2 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: | _caNTIDAD
1 [NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 [Direccion de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido

2
3
4 |Analistas Financiero y Legal
5
6

Asistente de Direccion

2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [Sujetos Obligados
2

Entidades del Sector Publico y Privado

1l. DESCRIPCIO

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL ANALISIS DE LOS REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA REMITIDO POR LOS SUJETOS OBLIGADOS, ELABORAR INFORMES DE ANALISIS DE MENOR COMPLEJIDAD
QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA Y REQUERIMIENTOS DE
INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR
LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y DP, E INFORMAR LOS RESULTADOS A AUTORIDADES COMPETENTES.

P8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros
3 [Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N . 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y
Separatismo
2 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e 2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz con FT y Terrorismo.
5 [Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de discriminacion. 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
Controladas.
6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida Libre de 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha
Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la s Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencién
Funcién Publica. LGI/FT/DP
9 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones ~ del  Reglamento  de 9 |lInstructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica. P P
10 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de Personal 10 |otros
de la Unidad de Investigaciones Financieras. .
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
[EEN FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO
1 [|Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X
2 |Elaboracion de informes de analisis de hasta 5 vinculados X
3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional (Si corresponde) X
4 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Internacional (Si corresponde) X
5 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
6 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento (Si corresponde) X
7 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
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® [ Formulario UIF- 002 |

‘= UNIDAD DE
J FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

A A RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Analisis de la informacién y documentacion financiera que permita determinar la existencia o no de operaciones sospechosas X
presuntamente vinculadas a LGl (Informe de Analisis)

2 |Elaborar Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/o Acumulacion segtin corresponda en los plazos establecidos. X
3 |Recibiry dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
4 [Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea necesario X
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA
PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, INFORMATICA Y/O RAMAS AFINES.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL

[EEN EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE AUDITORIA
EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA

REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere:] No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO :
PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Ingles (Deseable) BASICO
3 |Microsoft Office (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne ] DESCRIPCION |

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

~N|o|la|s|w|N|-
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND PLAZO
FUNCION POND IND CUALIT CANT PROG INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO PREVIST
50% de informes de analisis De acuerdo a normativa
1 R 50% 20% 20% 60% elaborados respecto al total de casos | 31/12/23 vigente 11
asignados 9
85% de ROS asignados cuentan con De acuerdo a la normativa
2 R 20% 25% 25% 50% informe de adminisibilidad, 31/12/23 N 1.2
; o " vigente
inadmisibilidad y/o acumulacién
3 R 206 20% 30% 30% 90% dg documentacién flsma_yvdlgnal 31/12/23 De acuerdg a la normativa 11
revisada respecto a la recibida vigente
90% de solicitudes elaboradas y De acuerdo a la normativa
4 R 4% 40% 30% 30% remitidas respecto a la necesidad y | 31/12/23 vigente 11
andlisis del caso o
80% de carpetas de andlisis de De acuerdo a la normativa
5 R 4% 40% 30% 30% casos preparadas respecto a la 31/12/23 vigente 11
documentacién asignada 9
5 "
6 R 20% 30% 30% 40% 100% de otras tareas realizadas 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 1
respecto a las asignadas
100%
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| Formulario UIF- 002

GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

il ¥ DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [PROFESIONAL IV
Cargo: [ANALISTA IV
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS I

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

-

Direccién de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Analistas Financiero y Legal

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido

Asistente de Direccién

[y

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Sujetos Obligados

Entidades del Sector Publico y Privado

w|N|R N |o|lals e~

Il. DESCRIPCION

i OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL ANALISIS DE LOS REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA REMITIDO POR LOS SUJETOS OBLIGADOS, ELABORAR INFORMES DE ANALISIS DE MENOR
COMPLEJIDAD QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y DP, E INFORMAR LOS RESULTADOS A AUTORIDADES COMPETENTES.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 [Constitucion Politica del Estado

2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e

4 Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida|

Libre de Violencia.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por
la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de

10 Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras.

11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

NORMAS ESPECIFICAS

1 |Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal

2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros

3 Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT vy
Separatismo

2 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos
vinculados con FT y Terrorismo.

5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de
Sustancias Controladas.

6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha|
Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Manuales de procedimientos para la Deteccion
Prevencion LGI/FT/DP

9 Instructivos  especificos para el Sistema Financiero
Nacional

10 |Otros.

FUNCIONES DEL PUESTO

. RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE |PRODUCTO
1 |Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X

1/3
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\J " NVESTIGAGIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

2 |Elaboracion de informes de analisis de hasta 5 vinculados X
3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Internacional X
5 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
6 |Elaboracion de informes Tecnicos de Incumplimiento X
7 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) BE CUREE“;:ETIAD';SDU o
1 ELABORAR INFORMES DE ADMISIBILIDAD, INADMISIBILIDAD Y/O ACUMULACION SEGUN CORRESPONDA EN X
LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
5 RECIBIR Y DAR’ CONFORMIDAD DE LA DOCUMENTACION FISICA Y DIGITAL RECIBIDA - SISTEMATIZACION DE X
LA INFORMACION
3 SOLICITAR Y RECIBIR INFORMACION DE LOS SUJETOS OBLIGADOS A TRAVES DE LOS MEDIOS X

ESTABLECIDOS CUANDO SEA NECESARIO

ELABORAR EL INFORME DE ANALISIS FINANCIERO MEDIANTE EL ANALISIS DE LA INFORMACION Y
4 |DOCUMENTACION FINANCIERA QUE PERMITA DETERMINAR LA EXISTENCIA O NO DE OPERACIONES X
SOSPECHOSAS PRESUNTAMENTE VINCULADAS A LGI.

PREPARAR LAS CARPETAS FISICAS Y DIGITALES DE LA INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO DE

5 |aNALISIS X
ELABORACION DE CUADROS ESTADISTICOS DE CASOS A REQUERIMIENTO DE LA JEFATURA DE ANALISIS

6 X
FINANCIERO

. |ARMADO DEL ESTADO DE CASOS POR ANALISTA MEDIANTE REPORTES GENERADOS POR LOS SISTEMAS "
SICOD, SADI, SISO, Y REPORTES REMITIDOS POR LOS ANALISTAS (FORMATO EXCEL) - TRIMESTRALMENTE.
ELABORACION DEL SEGUIMIENTO DEL POA (SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE TAREAS) DE MANERA

8 |TRIMESTRAL CON BASE A LA INFORMACION DEL ARMADO DE ESTADO DE CASOS POR ANALISTA DE LA UAF X
1Y UAF I

9 |OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, INFORMATICA Y/O RAMAS AFINES.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ANO DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPENANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, Y/O ADMINISTRACION PUBLICA DESEMPENANDO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O FINANCIERAS.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA

XM REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere:' No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X

2/3
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TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL

AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE

RESULTADOS PUNTUALIDAD

CAPACIDAD DE TRABAJAR BAJO :

PRESION X RESISTENCIA FISICA'Y MENTAL X

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION Nivel

1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 |[Ingles Basico (deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ N DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

7 TIPO POND POND POND [ POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OF. POA

~N|jo|ga|~|w|N]|F

85% de ROS asignados cuentan con Resolucion Administrativa
1 R 20% 40% 25% 35% informe de adminisibilidad, 31/12/23 063/2021 1.2.
inadmisibilidad y/o acumulacion

90% de documentacion fisica y digital De acuerdo a normativa

2 R 3% 33% 33% 33% ) S 31/12/23 . 1.1.
revisada respecto a la recibida vigente
" - " .
3 R 3% 33% 33% 33% 90% de solicitudes falaborade}s_ y remitidas 31/12/23 De acuerc.io a normativa 11
respecto a la necesidad y analisis del caso vigente
o : . .
4 R 30% 35% 30% 35% 50% de informes de andlisis el_aborados 31/12/23 De acuerc.io a normativa 11,
respecto al total de casos asignados vigente
80% de carpetas de andlisis de casos .
5 R 4% 33% 33% 33% preparadas respecto a la documentacion | 31/12/23 De acuerdo a normativa 1.1.

asignada vigente

95% de informacion estadistica
6 R 4% 33% 33% 33% elaborada y presentada respecto a las| 31/12/23 Ninguno NINGUNO
solicitudes recibidas

7 R 3% 33% 33% 33% 1 reporte de estado de casos por 31/12/23 Pe acugrdo a 1
analista consolidado y presentado instrucciones
8 R 2% 33% 33% 33% 1 reporte de seguimiento al POA 31/12/23 I_De acue_rdo a 1
elaborados y presentados instrucciones
9 R 30% 33% 33% 33% 100% de otras tareas_ realizadas respecto a 31/12/23 Pe acue_rdo a 1
las asignadas instrucciones
100%
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I. IDENTIFICACION

jB ¥ DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: [ OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA IV |
Cargo: [PROFESIONAL IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO II |

%% RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:
1 |NINGUNO

CANTIDAD

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccién de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Analistas

Técnicos y de Documentos de Uso Restringido

ol ]|lw]|nN

Asistente de Direccién

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |Sujetos Obligados

2 |Entidades del Sector Publico y Privado

3 |Entidades del Grupo Egmont, Encargados de Punto Gafilat

1l. DESCRIPCION

OBJ ETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL ANALISIS DE LOS REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA REMITIDO POR LOS SUJETOS OBLIGADOS, ELABORAR INFORMES DE ANALISIS DE MENOR
COMPLEJIDAD QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA Y
REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS, UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA
FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT y DP; ASIMISMO, REALIZAR INFORMES DE COOPERACION INTERNACIONAL, E
INFORMAR LOS RESULTADOS A LAS AUTORIDADES COMPETENTES Y/O UIF ANALOGAS.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Cédigo Penal.
2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y Separatismo.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Ley N° 262 Régimen de Congelamiento de Fondos vinculados con FT]|

4 |llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa 4 y Terrorismo.
Cruz

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de! 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Tréfico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Tréfico llicito de Sustancias Controladas.

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo. 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF.

8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP.

9 Decreto Supremo N 26237 Modificaciones del Reglamento de 9 |Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional.

Responsabilidad por la Funcién Publica.
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Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno! ot
10 de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. 10 10S.
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRE | PRODUCTO
1 |Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X
2 |Elaboracion de informes de analisis de hasta 5 vinculados X
3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Internacional (Egmont - RRAG) X
5 |Elaboracion de Informe Répido de Inteligencia X
6 |Elaboracion de informes Técnicos de Incumplimiento (si corresponde) X
7 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E;
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION () RECURRE [ PRODUCTO
1 Analisis de la informacién y documentacion financiera que permita determinar la existencia o no de operaciones sospechosas X
presuntamente vinculadas a LGl (Informe de Analisis)
2 |Elaborar Informes ROS de Admisibilidad, Inadmisibilidad y/o Acumulacién segtn corresponda en los plazos establecidos. X
3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida. X
4 |Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea necesario. X
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacién generada en el proceso de andlisis. X
6 |Elaborar Informes de Cooperacién Internacional. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA Y/O CONTADURIA
PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, INFORMATICA Y/O RAMAS AFINES.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA ACTIVIDAD DEL SISTEMA FINANCIERO EN ENTIDADES FINANCIERAS O FIRMAS DE
AUDITORIA EXTERNA DESEMPERANDO FUNCIONES DE EVALUACION Y CONTROL DE OPERACIONES, EN LA ADMINISTRACION PUBLICA O PRIVADA DESEMPENANDO
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O FINANCIERAS.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON 3 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere :l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE
LIDERAZGO X
PLANIFICACION X
TOMA DE DECISIONES X

2/3
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MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
AUTOCONTROL PARA EL LOGRO DE
RESULTADOS X PUNTUALIDAD X
CAPACJDAD DE TRABAJAR BAJO X RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X
PRESION
XN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 [Ingles (Deseable) BASICO
3 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

- TIPO POND POND POND | POND IND INDICADOR
FUNCION CANT PROG PLAZO PREVIST OP. POA
RESULT | FUNC CANT | PLAZO CUALIT CUALITATIVO
1 R 50% 20% 20% 60% 50% de informes de analisis el_aborados 31/12/23 De acuerclio a normativa 121
respecto al total de casos asignados vigente
85% de ROS asignados cuentan con .
2 R 20% 25% 25% 50% informe de adminisibilidad, 31/12/23 De acuerdo a normativa 111
inadmisibilidad y/o acumulacién vigente
3 R 206 20% 30% 30% 90% dg documentacion f|$|ca_y_d|g|lal 31/12/23 De acuerclio a normativa 1.1
revisada respecto a la recibida vigente
90% de solicitudes elaboradas y .
4 R 4% 40% 30% 30% remitidas respecto a la necesidad y 31/12/23 De acuerdo anormativa 1.1.
andlisis del caso vigente
80% de carpetas de analisis de casos .
5 R 4% 40% 30% 30% preparadas respecto a la 31/12/23 De acuerc.io atnormatlva 1.1.
documentacion asignada vigente
o > ; .
6 R 20% 30% 30% 20% 100% de elaboracmn dg informes de 31/12/23 De acuerdo a normativa 125
Coop. internacional vigente
100%
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO
ftem: Categorfa: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL V - TECNICO | |
Cargo: [ANALISTA FINANCIERO V |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS I |

%% RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Ningun0

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Direccién de Analisis Financiero y Legal
Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Analistas

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direcci6n

Mesa de salida y entrada de documentos

=
N[N |No|o]s|w [N ]e

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION Y ENVIAR LOS RESULTADOS A LA|
ENTIDAD SOLICITANTE DE ACUERDO A NORMATIVA INTERNA.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 Ley N 1178 de  Administracion 'y  Control 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros
Gubernamentales.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Separatismo

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas — 4
Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
con FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha|
Vida Libre de Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto  Supremo N° 23318-A Reglamento de P Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
Responsabilidad por la Funcién Publica. LGI/FT/DP

9 Decreto  Supremo N° 26237  Modificaciones  del 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. P p
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento

10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.

Financieras.

11 |Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO

o RESULTADO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) REGURRENTENRPRGDUGTO
1 |Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X

2 |Elaboracion de productos de inteligencia X

1/3
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3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N . . RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita determinar la existencia o no de X
operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT Y FPADM (ROS, SAC, RF)
Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita  determinar la
2 |admision/inadmision/acumulacion de los Reportes de Operacion Sospechosa remitidos por los sujetos X
obligados
3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
4 Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea| X
necesario
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

LICEN

KEM FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

CIATURA EN RAMAS AFINES (DESEABLE)

TECNICO SUPERIOR Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO RELACIONADO CON EL AREA ECONOMICA FINANCIERA Y/O INFORMATICA

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL
PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO O EGRESADO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

RN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO O
EGRESADO Y 1 ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere|:] No se requiere

JEXH CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X
B CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office (deseable) BASICO
3 |Ingles Basico (deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

1

Contar con nacionalidad boliviana

2

Ser mayor de edad

3

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

2/3
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4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND | POND | POND POND PLAZO
FUNCION .
UNCIO resulT | rune | eant | pLAZo IND CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
CUALIT
60% de informes de anélisis De acuerdo a normativa
El R 30% 30% 30% 40% financiero emitidos respecto a la | 31/12/23 - 1.1.
; " vigente
cantidad de casos asignados
85% de ROS asignados cuentan p
h S RESOLUCION
0, 0, 0, 0,
E2 R 30% 30% 30% 40% .con |nfo_rm§ de adm|n|5|b|I|d§q, 31/12/23 ADMINISTRATIVA 063/2021 1.2.
inadmisibilidad y/o acumulacién
90% de documentacion fisica y De acuerdo a normativa
E3 R 10% 30% 30% 40% digital revisada respecto la 31/12/23 X 1.1.
o vigente
recibida
90% de informacioén solicitada a De acuerdo a normativa
E4 R 10% 25% 45% 30% Sujetos Obligados, respecto a la | 31/12/23 vigente 1.1
requerida 9
90% de la informacion asignada De acuerdo a normativa
E5 R 10% 30% 30% 40% se encuentra organizada en 31/12/23 vigente 1.1
carpetas 9
o )
E6 R 10% | 20% | 40% | 400 | 90%deotrastareasrealizadas | 511555 | pe acuerdo a instrucciones 1
respecto a las asignadas
100%

3/3
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO
ftem: Categorfa: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [PROFESIONAL V - TECNICO | |
Cargo: [ANALISTA FINANCIERO V |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS I |

%% RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Ningun0

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Direccién de Analisis Financiero y Legal
Jefatura de Analisis |

Jefatura de Analisis Il

Analistas

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direcci6n

Mesa de salida y entrada de documentos

=
N[N |No|o]s|w [N ]e

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR PRODUCTOS DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION Y ENVIAR LOS RESULTADOS A LA|
ENTIDAD SOLICITANTE DE ACUERDO A NORMATIVA INTERNA.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 Ley N 1178 de  Administracion 'y  Control 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros
Gubernamentales.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y

Separatismo

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas — 4
Marcelo Quiroga Santa Cruz

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
con FT y Terrorismo.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.

6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha|
Vida Libre de Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas

7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF

8 Decreto  Supremo N° 23318-A Reglamento de P Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
Responsabilidad por la Funcién Publica. LGI/FT/DP

9 Decreto  Supremo N° 26237  Modificaciones  del 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. P p
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento

10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 10 |Otros.

Financieras.

11 |Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO

o RESULTADO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) REGURRENTENRPRGDUGTO
1 |Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X

2 |Elaboracion de productos de inteligencia X
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3 |Elaboracion de Informes de Cooperacion Interinstitucional X
4 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N . . RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita determinar la existencia o no de X
operaciones sospechosas presuntamente vinculadas a LGI/FT Y FPADM (ROS, SAC, RF)
Analisis de la informacién y documentacién financiera que permita  determinar la
2 |admision/inadmision/acumulacion de los Reportes de Operacion Sospechosa remitidos por los sujetos X
obligados
3 |Recibir y dar conformidad de la documentacion fisica y digital recibida X
4 Solicitar y recibir informacion de los sujetos obligados a traves de los medios establecidos cuando sea| X
necesario
5 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis X
6 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

KEM FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO RELACIONADO CON EL AREA ECONOMICA FINANCIERA Y/O INFORMATICA
LICENCIATURA EN RAMAS AFINES (DESEABLE)

K8 EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

RN EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO O
EGRESADO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO, 1 ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere|:] No se requiere

JEXH CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA Y MENTAL X
B CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [ldioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office (deseable) BASICO
3 |Ingles Basico (deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

1

Contar con nacionalidad boliviana

2

Ser mayor de edad

3

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
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4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND | POND | POND POND PLAZO
FUNCION .
UNCIO resulT | rune | eant | pLAZo IND CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
CUALIT
60% de informes de anélisis De acuerdo a normativa
El R 30% 30% 30% 40% financiero emitidos respecto a la | 31/12/23 - 1.1.
; " vigente
cantidad de casos asignados
85% de ROS asignados cuentan p
h S RESOLUCION
0, 0, 0, 0,
E2 R 30% 30% 30% 40% .con |nfo_rm§ de adm|n|5|b|I|d§q, 31/12/23 ADMINISTRATIVA 063/2021 1.2.
inadmisibilidad y/o acumulacién
90% de documentacion fisica y De acuerdo a normativa
E3 R 10% 30% 30% 40% digital revisada respecto la 31/12/23 X 1.1.
o vigente
recibida
90% de informacioén solicitada a De acuerdo a normativa
E4 R 10% 25% 45% 30% Sujetos Obligados, respecto a la | 31/12/23 vigente 1.1
requerida 9
90% de la informacion asignada De acuerdo a normativa
E5 R 10% 30% 30% 40% se encuentra organizada en 31/12/23 vigente 1.1
carpetas 9
o )
E6 R 10% | 20% | 40% | 400 | 90%deotrastareasrealizadas | 511555 | pe acuerdo a instrucciones 1
respecto a las asignadas
100%
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I. IDENTIFICACION

il ¥ DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: |TECNICO DE ANALISIS FINANCIERO IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: |UNIDAD DE ANALISIS II |

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Direccién de Analisis Financiero y Legal

Jefatura de Analisis I

Analistas

Tecnicos y de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direccion

Mesa de Entrada Y Salida

Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacién
Archivo y correspondencia

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

Il. DESCRIPCION

g OBJETIVO DEL PUESTO

[

=
w[N|[R N |o|N|o|als e

ELABORAR LA FIT, CIRCULARIZAR, REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS NOTAS Y ARMADO DE CARPETAS PARA LA SIGUIENTE INSTANCIA.

P NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 |Ley N° 1768 Modificaciones Cédigo Penal
2 |Ley N° 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales. 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N° 170 de Incorporacion al Codigo Penal de FT y Separatismo
4 Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento 4 Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados con FT
llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa Cruz y Terrorismo.
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.
6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha Contra el
Libre de Violencia. Trafico llicito de Sustancias Controladas
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevencion
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . - ’ . . .
9 - AP 9 [Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.
10 Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno 10 |otros
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras. !
11 [Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
(©) RECURRENTE PRODUCTO
1 |Elaborar la FIT. X
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2 |Realizar la Circularizacion. X

3 |Realizar seguimiento, sistematizacion y analisis previo de la informacion. X

4 |Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior. X

. ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO

1 [Elaborar la FIT (Ficha de Inicio de Trabajo) X

2 |Emitir solicitud de Informacion al Sujeto Obligado, Entidades Publicas y Privadas. X

3 |Hacer seguimiento a las notas emitidas. X

4 |Generar archivos fisicos y digitales con informacion recopilada en el proceso de circularizacion X

5 [Remitir la Informacin fisica y digital del Caso a la Jefatura de Andlisis Financiero X

6 Realizar informes de admisibilidad, inadmisibilidad y/o acumulacién de ROS remitidos por los Sujetos Obligados y/o X

elaboracién de informes rapidos de inteligencia
7 |Otras tareas asignadas por el inmediato superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE DE NIVEL SUPERIOR 3ER ANO

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON UN ARO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O

PRIVADA

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere |:]

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
XM CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
2 |INGLES (DESEABLE) BASICO
3 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

| 1 |C0ntar con nacionalidad boliviana
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Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

N|jlojla|l~]lw N

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

POND
TIPO POND POND POND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO IND CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
CUALIT

E1l R 15% 30% 40% 309 % deFITelaboradas respectoala | 4151053 |acorde al informe de admisibilidad 1.1.3.
cantidad de informes de admisibilidad.
100% de solicitudes de informacion

E2 R 10% 30% 40% 30% efectuadas respecto a las FIT 31/12/2023 |Acorde ala FIT 1.1.3.
validadas
100% de CRAS y solicitudes de Conforme a normativa vigente

E3 R 10% 30% 40% 30% informacion adicional emitidas 31/12/2023 PR gente y 1.1.3.

. de la manera mas réapida posible

respecto a las requeridas
80% de tramites organizados en Orden conforme a estructura

E4 R 20% 35% 35% 30% archivos fisicos y digitales respecto a 31/12/2023 X 1.1.3.

N determinada

los asignados
80% de tramites remitidos a la Elaborado con el nivel técnico

E5 R 5% 40% 30% 30% |Jefatura respectiva respecto a los 31/12/23 |requerido y de acuerdo a 1.2.1
asignados normativa vigente
90% de Reportes de Operacion Elaborado con el nivel técnico

E6 P 20% 30% 30% 40% Sospechosa procesados respecto a 31/12/23  |requerido y de acuerdo a 1.2.1
los asignados. normativa vigente

o .

E7 R 20% 30% 30% 4005 |07 de otras tareas realizadas 31/12/23 | De acuerdo a instrucciones 1

respecto a las asignadas
100%
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I. IDENTIFICACION

{8 DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | EJECUTIVA |
Denominacion del Puesto: | JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |
Cargo: [JEFE DE UNIDAD |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
ANALISTA LEGAL Il

ANALISTA LEGAL IlI

ANALISTA LEGAL IV

ANALISTA LEGAL V

TECNICO ANALISTA LEGAL Il
PROCURADOR TECNICO LEGAL Il
TECNICO ANALISTA LEGAL IV
TECNICO ANALISTA LEGAL IV

o|~|o|o|s|w|N]-
N

[y
N

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD JURIDICA

AREA ARCHIVO

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
SUJETOS OBLIGADOS
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS POR LA UAL Y BRINDAR ASESORAMIENTO JURIDICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE TAREAS DE
PREVENCION, DETECCION, CONTROL DE LGI/FT Y/O FPADM.

v NORMAS A CUMPLIR

=
Nk [N [ofolN]o|ols]w|N|-]

w

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |constitucion Politica del Estado 1 Iég){gN 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de
Ley N° 4072 que aprueba el "Memorando de
Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados del
Grupo de Accién Financiera de Sudamérica contra el
. o Lavado de Activos (GAFISUD)", suscrito en la ciudad de
Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por ) ! e
2 la Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997. 2 Carta~gena de Indias a I_o_s 8 _dllas del mes de diciembre
del afio 2000 y la "Modificacion del Memorando de
Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados del
Grupo de Accién Financiera de Sudamérica contra el
Lavado de Activos (GAFISUD)".
Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondosy
3 Ley N° 1178 de Administracion y Control 3 otros activos de personas vnculadas con acciones de
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990. terrorismo y financiamiento de Terrorismo, de 30 de julio
de 2012.
4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de
octubre de 1999. Sustancias Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
Decreto Supremo N°0910 Regimen de Infracciones y
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
5 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas- 5 |Administrativas a las personas naturales y juridicas que
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010. se encuentran bajo el ambito de las leyes que regulan el
sistema financiero, de 15 de junio de 2011.
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Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de

discriminacion, de 8 de octubre de 2010. julio de 1997.

Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento
6 |de la Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de

Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Puablica, de 3 de 7

noviembre de 1992, Interno de Personal

Resolucion Administrativa N° UIF/054/2019 Reglamento

Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, 8
de 29 dejunio de 2001.

Resoluciéon Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de
Organizacion y funciones y organigrama.

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica
de la Unidad de Investigaciones Financieras.

FUNCIONES DEL PUESTO

NP

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

RESU

LTADO

RECURRENTE

PRODUCTO

Liderar y dirigir todas las actividades y tareas inherentes a su Unidad.

X

Revisar los Informes de Inteligencia Financiero y Patrimonial

X

Coordinar el trabajo operativo en la jefatura de manera intra e interinstitucional, en cumplimiento de la
normativa especifica.

Supervisar el seguimiento de los productos de inteligencia remitidos al Ministerio PUblico generados a partir de
Reportes de Operaciones Sospechosa, Solicitud de Autoridad Competente, Requerimientos Fiscales e
Investigacion de Oficio.

Otras asignadas por el inmediato superior.

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

RESU

LTADO

RECURRENTE

PRODUCTO

Revisar los Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, Acumulacién y Ampliacién elaborados en base a
Solicitudes de Autoridad Competente.

X

Revisar los Informes de Inteligencia Financiero y Patrimonial hasta su remisiéon a autoridad competente

Revisar el Analisis de criterio legal en consultas, informes, notas y otros emitidos por la UAL

Revisar los informes de incumplimiento técnico, convenios y de descongelamiento

Coordinar con entidades publicas y privadas actividades en procurar de dar cumplimiento a tareas de
prevencion, deteccion, control de la LGI/FT/FPDAM.

Supervisar el seguimiento de los productos de inteligencia remitidos al Ministerio Pablico y en el Organo
Judicial.

Ejecutar y controlar las actividades del POA de su Unidad

Otros funciones asigandas por el inmediato superior

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO
DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
POST GRADO O MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
SEIS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
CUATRO ARIOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN FUNCIONES RELACIONADAS CON EL PUESTO

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA Y/O DIPLOMADO DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A SIETE
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

3.5.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X

213
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PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
IDIOMA NATIVO (Aymara o Quechua) BASICO
MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ N DESCRIPCION
1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE CUMPLIMIENTO
5 |NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

3/3

POND
p TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION IND ANT PR P. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT c oG PREVIST CUALITATIVO o o

95% de ROS recibidos fueron

E1 R 10% 20% 40% 400  |Procesados con informes de 31/12/23 | De acuerdo a normativa 11
admisibilidad, inadmisibilidad, vigente.
acumulacién y ampliacion.
95% de solicitudes de emision de

E2 R 40% 15% 45% 40%  [informes de Inteligencia Financiera | 31/12/23 5’.9 ‘.”‘cuterdo ab d 12
y Patrimonial atendidas. procedimiento aprobado.

5 — —

E3 R 10% 35% 40% 35% 95% Qe solicitudes de criterio legal 31/12/23 Dg gcuerdo a 1
atendidas. procedimiento aprobado.
95% de solicitudes de informes de .

E4 R 5% 15% 40% 45%  |incumplimiento técnico, convenios | 31/12/23 De acuer(_:lo atnormatlva 1
y de descongelamiento atendidas. vigente.
95% de necesidades de .

E5 R 5% 15% 45% 40% |coordinacion con entidades 31/12/23 | D€ acuerdo atnorma“"a 15
atendidas. vigente.
95% de productos de inteligencia -

E6 R 10% 15% 45% 40%  |para remision al Ministerio Pablico | 31/12/23 | D€ 26uerdo atnorma“"a 12
y Organo Judicial revisados. vigente.

o . > .

E7 R 10% 20% 35% 45% 95@_de ejecucion y control de_ las 31/12/23 De acuert.jo a normativa 15

actividades del POA de su unidad. vigente.
o .

E8 R 10% 20% 35% 4505  [100% de otras funciones 31/12/23 De acuerdo a 1

asignadas fueron ejecutadas. procedimiento aprobado.
100%




[ -— Formulario UIF- 002 |
' = UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
) FINANCIERAS GESTION 2023
| PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

%M DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL II |
Cargo: [ANALISTA LEGAL Il |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |

928 REL ACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNA
I

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I
JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

=
N RN o|lals|w|N

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
SUJETOS OBLIGADOS
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

e OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL INCORPORANDO ANALISIS LEGAL, EMITIR LOS INFORMES DE ADMISIBLIDAD,
INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE TAREAS DE PREVENCION,
DETECCION, Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |Constitucion Politica del Estado 1 [Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de 2013.

Ley N° 1386 Ley de “Estrategia Nacional de Lucha Contra la
2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2 |Legitimacion de Ganancias llicitas y el Financiamiento del
Terrorismo, de 16 de agosto de 2021.

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondosy otros
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 3 |activos de personas vnculadas con acciones de terrorismo y
financiamiento de Terrorismo, de 30 de julio de2012.

Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias

4 Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa Cruz. 4 Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
DETTETO SUPTETMU N UYTU REQNTETT O€ TMTACTIONES Y
Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de Procedimiento para la Apllc_ac_lo_n de Sanciones Admlmstra}uvas
5 A 5 |alas personas naturales y juridicas que se encuentran bajo el
discriminacion " X Y .
ambito de las leyes que regulan el sistema financiero, de 15 de
iunio de 2011
6 Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de Responsabilidad por 6 Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento de la
la Funcién Publica. Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de julio de 1997.
7 Cadigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la Ley N° 7 Resolucion Administrativa N° UIF/054/2019 Reglamento Interno
1768 de 10 de marzo de 1997. de Personal
8 Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al Reglamento de 8 Resoluciéon Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de
Responsabilidad por la Funcién Publica. Organizacion y funciones y organigrama.
9 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica de la
Unidad de Investigaciones Financieras.
40 Recomendaciones del GAFI — Estandares Internacionales
10 sobre la Lucha Contra el Lavado de Activos y Financiamiento

del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacién de Armas
de Destruccion Masiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
RECURRENI PRODUCTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

1/3



[ -— Formulario UIF- 002 |
' = UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
) FINANCIERAS GESTION 2023
| PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

Realizar informes de admisibilidad/inadmisibilidad, acumulacién y/o ampliacién

Realizar el tratamiento y emision de los Productos de Inteligencia

Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados

X | X| X |Xx

Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL.

Realizar procesos de induccion y formacion respecto de las tareas realizadas

Elaborar informes Tecnicos de Incumplimiento

Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos

OIN|jlo|lO | |W[IN |

Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

RESULTADO
RECURREN| PRODUCTO

z
S

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

Analizar la documentacion fisica y digital para la emisén de Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, Acumulacién y
Ampliacién

o

Emision de los Productos de Inteligencia (Informes de Inteligencia Financiera y Patrimonial)

Remitir los Productos de Inteligencia

Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados

X | X |[X|X]|] X

Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL

Elaborar informes Tecnicos de Incumplimiento

Realizar procesos de induccién a personal nuevo

Participar en procesos de formacién sobre tareas relacionadas con el area.

Ol |N|lo|jlo | |lw]N

X[ X|X|Xx

Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos.

=
o

Otras funciones instruidas por el Inmediato Superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
4 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA
2 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN EL AREA PENAL
EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL MAYOR A 5 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere No se requiere:'

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
CONOCIMIENTO EN PROCEDIMIENTOS X PUNTUALIDAD x
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X

2/3
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m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION 2023

PLAN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos tltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION Nivel
1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESEABLE) BASICO
il REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne ] DESCRIPCION
1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE CUMPLIMIENTO
5 |NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

3/3

p TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION CANT PROG INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PREVIST
95% de documentacion recibida
para emisioén de informes de
El R 10% 30% 35% 35% adminisibilidad, inadmisibilidad, 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 1.1.2
acumulacién y ampliacién
analizada
95% de tramites asignados para la
E2 R 40% 30% 40% 30% emision de producto de inteligencia| 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 123
procesados
N N :
E3 R 5% 30% 40% 30% 95 ./9 de productos de inteligencia 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 124
remitidos respecto a los generados
95% de seguimientos en fiscalia y
E4 R 10% 30% 40% 30% juzgados efectuados respecto a los| 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 151
asignados
N P :
E5 R 5% 30% 30% 40% 95% de_tra_mltes a5|gr?z_1dos con 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 1.1.1
criterio legal emitido
95% de informes técnicos de
E6 R 5% 30% 40% 30% incumplimiento emitidos a solicitud | 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 111
o instruccion
95% de procesos de induccién a
E7 P 5% 30% 40% 30% personal efectuados conforme a | 31/12/23 | De acuerdo a normativa vigente. 111
instrucciones
N o
E8 P 5% 30% 50% 20% 95% de participacién en procesos |4, 15/55 | pe acuerdo a normativa vigente. 111
de formaci6n asignados
95% de procesos de
E9 P 15% 30% 50% 20% congelamiento y descongelamiento| ;555 | pe acuerdo a normativa vigente. 16
de activos y cuentas efectuados
respecto a los asignados
95% de otras funciones asignadas
E10 P 15% 30% 50% 20% por el inmediato superior 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 111
realizadas
100%




® - | Formulario UIF- 002
\J " INVESTIGACIONE
E,NAs,ng,?A% s GESTION | 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO ANALISTA LEGAL II |
Cargo: [TECNICOTI |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO
1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2
3
4 [JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I
5
6

MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [SUJETOS OBLIGADOS
2 |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

% OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR ANALISIS LEGAL Y/O EN SU CASO REALIZAR EL INFORME DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL, INFORMES DE
ADMISIBLIDAD, INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE
TAREAS DE PREVENCION, DETECCION Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 |constitucion Politica del Estado 1 I2_8)1/3N 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de

Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado Ley_l\_l 13.8,6 Ley de Est_rateg,la_ Namonal_ de Lgch_a Contra la
2 or la Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997 2 Legitimacion de Ganancias llicitas y el Financiamiento del

p y ’ Terrorismo, de 16 de agosto de 2021.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Le)'/ N° 262 Regimen de Congelamlentq de Fondosy OFros
3 Gubernamentales. de 20 de iulio de 1990 3 |activos de personas vnculadas con acciones de terrorismo y

! ! ’ financiamiento de Terrorismo, de 30 de julio de 2012.

4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Tréfico llicito de

de octubre de 1999. Sustancias Contraladas” de 16 de marzo de 2017.

Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Decretq Sypremo N 0910'Reg|,men de Inf_racmones y

) L S N, Procedimiento para la Aplicacién de Sanciones

Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas- o . L
5 R 5 Administrativas a las personas naturales y juridicas que se

Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de N - .

2010 encuentran bajo el ambito de las leyes que regulan el sistema

’ financiero, de 15 de junio de 2011.

Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma Degreto Supremq N .24771 que a.prueba el Reglqmgnto de la
6 S 6 Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de julio de

de discriminacion, de 8 de octubre de 2010. 1997

1/4



® - | Formulario UIF- 002
\J ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION | 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de
7 |Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de 7
noviembre de 1992.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
Interno de Personal

Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al
8 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién 8
Publica, de 29 dejunio de 2001.

Resolucion Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de
Organizacion y funciones y organigrama.

Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica de la

9 Unidad de Investigaciones Financieras.
40 Recomendaciones del GAFI — Estandares Internacionales
10 sobre la Lucha Contra el Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferaciéon de
Armas de Destruccion Masiva.
XN FUNCIONES DEL PUESTO
N RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRE PRODUCTO
1 |Realizar informes de admisibilidad/inadmisibilidad, acumulacién y/o ampliacién X
2 |Realizar el tratamiento y emision de los Productos de Inteligencia X
3 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
4 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL. X
5 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRE PRODUCTO

NTE

1 Analizar la documentacion fisica y digital para la emis6n de Informes de Admisibilidad, M
Inadmisibilidad, Acumulacién y Ampliacién

2 |Emitir Productos de Inteligencia X
3 |Remitir los Productos de Inteligencia X
4 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
5 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X
6 [Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR ( 3 ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO Y SEIS MESES EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE DOS ANOS Y SEIS MESES DE
EXPERIENCIA EN SECTOR PUBLICO O PRIVADO

2/14
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m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION |

2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l

No se requiere

XA CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE REQUIERE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X

MANEJO DE PERSONAL

RESPONSABILIDAD

DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X

TRABAJO EN EQUIPO

INTERACION PERSONAL

PUNTUALIDAD

RESISTENCIA FiSICA

RESISTENCIA FISICA Y MENTAL

[EEA cCONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESEABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[v]

DESCRIPCION

1 |[CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA

2 |SER MAYOR DE EDAD

3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)

4 [CUMPLIMIENTO

NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE

5 [consTiTUCION

NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA

6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL

7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

adminisibilidad,

inadmisibilidad,

acumulacion y
ampliacion
analizada

normativa vigente.

POND
TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CIlTJ\lAI‘DLI CANT PROG PREVIST | CUALITATIVO OP. POA
90% de
documentacion
recibida para
emision de
E1 R 20% 30% 35% 359 | _Informesde | g5 De acuerdo a 112

3/4




Formulario UIF- 002

' m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION | 2023
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
80% de tramites
asignados para la
E2 R 40% 30% a0% | 309 | CMISIONdE ] gy003 De acuerdo a 121
producto de normativa vigente.
inteligencia
procesados
100% de
productos de De acuerdo a
E3 R 10% 30% 40% 30% inteligencia 31/12/23 ) N 1.2
. normativa vigente.
remitidos respecto
a los generados
90% de
seguimientos en
E4 R 10% 30% 40% 309 |fiscaliayjuzgados| g,555q De acuerdo a 151
efectuados normativa vigente.
respecto a los
asignados
90% de tramites
E5 R 10% 30% 30% | 4oy | @SOnadoscon | gy5,5 | Deacuerdoa 1.2.4
criterio legal normativa vigente.
emitido
90% de otras
funciones
E6 P 10% 30% 500 | 2006 | 3SiOnadasporel| gyp05 De acuerdo a 122
inmediato instrucciones
superior
realizadas
100%
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o | Formulario UIF- 002 |
\J ™ INVESTIGAGIONES

FINANCIERAS GESTION

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVO |

Denominacion del Puesto: [ANALISTA LEGAL IV |
Cargo: [PROFESIONAL IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A CANTIDAD
1 |NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |
JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I
JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

oo~ |lwN

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |SUJETOS OBLIGADOS

2 |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

AW OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR INFORMES DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL INCORPORANDO ANALISIS LEGAL, EMITIR LOS INFORMES
DE ADMISIBLIDAD, INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL
CUMPLIMIENTO DE TAREAS DE PREVENCION, DETECCION Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto
de 2013.
Ley N° 1386 Ley de “Estrategia Nacional de Lucha
2 Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la 2 Contra la Legitimacion de Ganancias llicitas y el
Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997. Financiamiento del Terrorismo, de 16 de agosto de
2021.
Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondosy
3 Ley N° 1178 de Administracion y Control 3 otros activos de personas vnculadas con acciones de
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990. terrorismo y financiamiento de Terrorismo, de 30 de
julio de 2012.
4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Tréfico llicito de
octubre de 1999. Sustancias Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
Decreto Supremo N°0910 Regimen de Infracciones y
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento Procedimiento para la Aplicaciéon de Sanciones
5 [llicito e Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa 5 |Administrativas a las personas naturales y juridicas
Cruz, de 31 de marzo de 2010. que se encuentran bajo el ambito de las leyes que
regulan el sistema financiero, de 15 de junio de 2011.
Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de Decreto Supremo N .24771 que apruepa el
6 |- . T 6 |Reglamento de la Unidad de Investigaciones
discriminacion, de 8 de octubre de 2010. ) - -
Financieras, de 31 de julio de 1997.
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| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de
7 |Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de 7
noviembre de 1992.

Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al Reglamento
8 |de Responsabilidad por la Funcién Publica, de 29 dejunio 8
de 2001.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022
Reglamento Interno de Personal

Resolucion Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de
Organizacion y funciones y organigrama.

Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de
Etica de la Unidad de Investigaciones Financieras.

40 Recomendaciones del GAFI — Estandares
Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado de
10 |Activos y Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacion de Armas de
Destruccién Masiva.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE] PRODUCTO
1 |Realizar informes de admisibilidad/inadmisibilidad, acumulacion y/o ampliacion X

2 |Realizar el tratamiento y emisidn de los Productos de Inteligencia X

3 [Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X

4 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL. X

5 |Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos X

6 [Realizar revision y andlisis de los proyectos de convenios X

7 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURIE:I\?‘IEJI:TQESDUCTO
1 Analizgr_ Ig_documentacion_ fisica y digita}l,para la emiso6n de Informes de Admisibilidad, X

Inadmisibilidad, Acumulacion y Ampliacion

2 |Emitir Productos de Inteligencia X

3 |Remitir los Productos de Inteligencia X

4 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X

5 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X

6 |Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos. X

7 |Efectuar el andlisis, revisién y emision de criterio sobre los proyectos de convenios X

8 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y/O AREA PENAL

[N EQuIVALENCIA
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GESTION

2023

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON TRES ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA Y/O PRIVADA

KXW REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere No se requiere:l
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES 51 SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROFESIONALES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
[EEA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ ne | DESCRIPCION

1

CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA

SER MAYOR DE EDAD

DE CUMPLIMIENTO

2
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4

NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE

CONSTITUCION

NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA

6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL

7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND POND IND PLAZO INDICADOR
Aol elloh] RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT ALl PREVIST CUALITATIVO (Ciza50l

90% de
documentacion De acuerdo a normativa

El R 15% 30% 35% 35% recibida para 31/12/23 . 11.1

S vigente.

emision de
informes de
80% de tramites
asignados para

E2 R 40% 30% 40% 300  [[aemisionde | 51515 | Deacuerdoanormativa 123
producto de vigente.
inteligencia
procesados
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E3

R 5%

30%

40%

30%

1UU70 UT
productos de
inteligencia
remitidos

respecto a los
Aaeneradns

31/12/23

De acuerdo a normativa
vigente.

124

E4

R 10%

30%

40%

30%

90% de
seguimientos
en fiscaliay
juzgados
efectuados
respecto a los
asianados

31/12/23

De acuerdo a normativa
vigente.

151

ES

R 10%

30%

30%

40%

90% de tramites
asignados con
criterio legal
emitido

31/12/23

De acuerdo a normativa
vigente.

1.2.6

E6

P 5%

30%

40%

30%

90% de
procesos de
congelamiento
y
descongelamie
nto de activos y
cuentas
efectuados

31/12/23

De acuerdo a normativa
vigente.

16.1

E7

P 5%

30%

50%

20%

95% de
proyectos de
convenio
analizados,
revisados y
emitidos
respecto a los
asignados

31/12/22

De acuerdo a normativa
vigente.

153

E8

R 10%

30%

50%

20%

U770 UT ULNAS
funciones
asignadas por
el inmediato

cunarior

31/12/23

De acuerdo a instrucciones

152

100%
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\J ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023 |

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

iR DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: | OPERATIVA |

Denominacion del Puesto: [ANALISTA LEGAL V |
Cargo: [PROFESIONAL V - TECNICO | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |

jW8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
2 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
3 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |
4 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I
5
6

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [SUJETOS OBLIGADOS
2 |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION
E! OBJETIVO DEL PUESTO

ELABORAR EL INFORME DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL INCORPORANDO ANALISIS LEGAL, EMITIR LOS INFORMES DE ADMISIBLIDAD,
INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE TAREAS DE PREVENCION, DETECCION

Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

8 NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucién Politica del Estado 1 Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de 2013.
Ley N° 4072 que aprueba el "Memorando de Entendimiento entre los
Gobiernos de los Estados del Grupo de Accién Financiera de
Sudameérica contra el Lavado de Activos (GAFISUD)", suscrito en la
2 Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la Ley N°1768 2 ciudad de Cartagena de Indias a los 8 dias del mes de diciembre del
de 10 de marzo de 1997. afio 2000 y la "Modificacién del Memorando de Entendimiento entre
los Gobiernos de
los Estados del Grupo de Accién Financiera de Sudamérica contra el
Lavado de Activos (GAFISUD)".
Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de Ley N” 262 Regimen de Con_gelamlento de_Fondos_y otro_s a_ctlvos de
3 iulio de 1990 3 personas vnculadas con acciones de terrorismo y financiamiento de
) ! Terrorismo, de 30 de julio de 2012.
4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de octubre de 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
1999. Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Decreto qurer_T]o N°0910 Reglmen d.e _Infra(;cmnes y Procedimiento
B . para la Aplicacion de Sanciones Administrativas a las personas
5 |Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de 5 I ) .
naturales y juridicas que se encuentran bajo el ambito de las leyes
marzo de 2010. . . . L
que regulan el sistema financiero, de 15 de junio de 2011.
6 Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 6 Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento de la
discriminacion, de 8 de octubre de 2010. Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de julio de 1997.
7 Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de Responsabilidad por la 7 Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de
Funcion Publica, de 3 de noviembre de 1992. Personal.
8 Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al Reglamento de 8 Resolucién Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de Organizacion
Responsabilidad por la Funcion Publica, de 29 dejunio de 2001. y funciones y organigrama.
9 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica de la
Unidad de Investigaciones Financieras.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RIIEE(Ifll_.IJ_ER PRODUCTO
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® [ Formulario UIF- 002 |

\J ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023 |

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

1 |Realizar informes de admisibilidad, inadmisibilidad, acumulacién y/o ampliacion X
2 |Realizar el tratamiento y emision de los Productos de Inteligencia X
3 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
4 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL. X
5 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RIIEEEEIJ_ER PRODUCTO
1 Analizar Ig'documenf(aclk:)n fisica y digital para la emisén de Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, X
Acumulacion y Ampliacion
2 |Emitir Productos de Inteligencia X
3 |Remitir los Productos de Inteligencia X
4 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
5 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X
6 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
|

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO SUPERIOR - EGRESADO DE LA CARRERA DE DERECHO
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO COMO TECNICO O EGRESADO
SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENEREL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO COMO PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO O EGRESADO
NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO PROFESIONAL

R EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO O EGRESADO EN
EL SECTOR PUBLICO O 1 ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

LX) REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES CAPACIDADES O CUALIDADES
PROFESIONALES S SE REQUIERE PERSONALES S SE REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 [INGLES (DESEABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ ] DESCRIPCION
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[ J [ Formulario UIF- 002
\J " INVESTIGAGIONES
FINANCIERAS GESTION 2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE CUMPLIMIENTO
5 |NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION POND IND CUALIT CANT PROG OP. POA
RESULT | FUNC CANT PLAZO PREVIST CUALITATIVO
JU70 U
documentacién
recibida para emision De acuerdo a normativa
E1 R 15% 30% 35% 35% de informes de 31/12/23 X 1.1.2
S vigente.
adminisibilidad,
inadmisibilidad,
acumulacidn v
BEYUEArinEs
asignados para la De acuerdo a normativa
E2 R 40% 30% 40% 30% emisién de producto 31/12/23 vigente 123
de inteligencia 9 !
nracesadnsg
100% de productos
E3 R 15% 30% 10% 30% de |r.1t_el|genC|a 31/12/23 De acuerdo a normativa 124
remitidos respecto a vigente.
los generados
90% de seguimientos
E4 R 10% 30% 20% 30% en fiscalia y juzgados 31/12/23 De acuergo a normativa 151
efectuados respecto vigente.
a los asignados
90% de tramites De acuerdo a normativa
E5 R 10% 30% 30% 40% asignados con 31/12/23 vigente 152
criterio legal emitido 9 !
90% de otras
E6 P 10% 30% 50% 20% funciones asignadas | 595/ De acuerdo a 1
por el inmediato instrucciones
superior realizadas
100%
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Unidad de Investigaciones
Financieras

Estado Plurinacional de Bolivia

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

| PLAN OPERATIVO ANUAL IND

IVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

item: Operativo

[ o 1

Categoria:|

Denominacion del Puesto: [Analista Legal IV

Cargo: [Profesional IV

Dependencia Organizacional: [Unidad de Analisis Le

gal |

| RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 |Ninguna

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Director General Ejecutivo

Director de Andlisis Financiero y Legal

Jefe de Andlisis Legal

Jefatura de Andlisis Financiero |

Jefatura de Andlisis Financiero Il

Jefatura de Sistemas y Tecnologias de la Informacion

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ministerio Publico

Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ

Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

glr|lw|v]r[NM[olo]ls]lw] N

Procuraduria General del Estado

Il. DESCRIPCION

A8 OBJETIVO DEL PUESTO

inteligencia.

Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos Precedentes.

Asesorar en el proceso de inteligencia financiera y patrimonial que realiza la UIF, a traves del andlisis legal de casos desde el
inicio hasta la conclusion del proceso de inteligencia, asimismo emtir critero legal referido a la emision de los productos de

Brindar asesoramiento

juridico, para el cumplimiento de tareas de prevencion, deteccion y control en delitos de Legitimacion de Ganancias llicitas,

A NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 393 de Servicios Financieros
2 Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2 a,Ct'VO,S de_ personas "”W'adas con acciones de terrorismo y
financiamiento de Terrorismo
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico 3 Procedlmlentc_) para la Aplicacion de Sanciones Administrativas
en lo concerniente a LGI.
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento
4 |llicito e Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa 4 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la Unidad de
Cruz. Investigaciones Financieras
5 Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 5
discriminacion Reglamento de Atencion de Casos de Investigacion
6 Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de Responsabilidad 6 Resolucién Administrativa N° QIF/O30/2022 Regl_amemo
por la Funcién Publica. Inlternol del Personal de la Unidad de Investigaciones
Financieras.
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| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones al Reglamento de

7 Responsabilidad por Ia Funcion Publica. 7 Resolucion Administrativa N° UIF/008/2017 Codigo de Etica
8 Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por Ley N° 8 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Tréafico llicito de Sustancias
1768 Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
9 Ley N° 108/2021 de Estrategia Nacional contra la Legitimacion
de Ganancias llicitas y el Financiamiento del Terrorismo
40 Recomendaciones del GAFI — Estandares Internacionales
10

sobre la Lucha Contra el Lavado de Activos y Financiamiento
del Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUEST!
UNCIONES G S UESTO (6) RECURRENTE | PRODUCTO
Analizar la documentacion fisica y digital proveniente del Ministerio Publico, Autoridad del
1 |Juego, Procuraduria General del Estado y Viceministerio de Transparencia Institucional y X
Lucha contra la Corrupcion.
Apoyar y complementar en la elaboracion del Informe de Inteligencia Financiera 'y
2 |Patrimonial, de aquellos casos que emergen de un Reporte de Operaciéon Sospechosa, X
Ministerio Publico y Autoridad Competente.
3 Analizar y Emitir criterio legal en consultas provenientes de las Jefaturas de Analisis N
Financiero 'y II.
4 |Analizar y Emitir criterio Legal en solicitudes de personas particulares Naturales y Juridicas. X
5 Elaborar los Informe de Descargo emergentes del incumplimiento del Art. 9 del Decreto N
Supremo N°910 de 15 de junio de 2011
6 |Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos de fondos X
7 |Analizar Convenios Interinstitucionales X
8 [Otras funciones instruidas por el Inmediato Superior X
o RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE| PRODUCTO
1 Elaborar los Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, Acumulacién y Ampliacion X
provenientes del Ministerio Publico y Autoridad Competente asignado en la gestion 2021.
Realizar la conclusién y recomendacion del Informe de Inteligencia Financiera y
2 |Patrimonial, de aquellos casos que emergen de un Reporte de Operaciéon Sospechosa, X
Ministerio Publico y Autoridad Competente asignados en la gestion 2021.
3 Elaboracién de Informes de Criterio Legal cosultados en la gestion 2021 proviniente de la N
Jefaturas de Analisis Financiero 1 y Il.
4 Elaboracién de Informes de Criterio Legal sobre las solicitudes realizadas por personas N
naturales y juridicas en la gestion 2021.
5 Elaboracién de Informes de Criterio Legal referente al incumplimiento de los sujetos N
obligados, para su remision a su ente regulador.
6 |Elaborar Resoluciones Administrativas de congelamiento y descongelamiento de fondos. X
7 |Elaborar Convenios Interinstitucionales, en el marco de la normativa vigente. X
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GESTION 2023

Estado Plurinacional de Bolivia

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

[EEN EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN AREA PENAL Y/O ADMINISTRACION PUBLICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON TRES ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y/O PRIVADA

KMl REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES S| SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA

KA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Basico
3 |INGLES (DESEABLE) Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 [|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
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IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION

TIPO
RESULT

POND
FUNC

POND
CANT

POND
PLAZO

POND
IND
CUALIT

CANT
PROG

PLAZO
PREVIST

INDICADOR
CUALITATIVO

OP. POA

E1l

25%

30%

30%

40%

40 Informes de
atencion de
casos
elaborados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente

1.1.2

E2

35%

20%

40%

40%

30 Informes de
Inteligencia
Financiera y
Patrimonial
elaborados

31/12/23

Exactitud en la informacion
brindada

1.2.3

E3

15%

20%

20%

60%

15 Informes de
Criterio Legal
elaborados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente

1.2.6

E4

10%

10%

40%

50%

20 Informes de
criterio legal de
admisibilidad o
inadmisibilidad
elaborados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente

1.1.2

ES

5%

20%

40%

40%

5 Informes de
critero legal de
sancion a
sujetos
obligados por
incumplimiento,
elaborados

31/12/23

Exactitud en la informacion
brindada

1.1.2

E6

5%

10%

60%

30%

2 Resoluciones
de
congelamiento Y|
descongelamien
to de fondos

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente

1.6.1

E7

5%

10%

40%

50%

10 Convenios
Elaborados y/o

revisados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente

2.5.1

100%
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GESTION

2023

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

iB DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ANALISTA LEGAL 1lI
Cargo: [PROFESIONAL I
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL
j8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [NINGUNO
1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

2
3
4 |JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I
5
6

MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 [SUJETOS OBLIGADOS

2 |ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

DETECCION, Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

ELABORAR INFORMES DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL INCORPORANDO ANALISIS LEGAL, EMITIR LOS INFORMES DE ADMISIBLIDAD,
INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE TAREAS DE PREVENCION,

vl NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de 2013.
Ley N° 4072 que aprueba el "Memorando de Entendimiento entre los
Gobiernos de los Estados del Grupo de Accién Financiera de
. s Sudamérica contra el Lavado de Activos (GAFISUD)", suscrito en la
Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la . ) P =
2 Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997 2 ciudad de Cartagena de Indias a los 8 dias del mes de diciembre del
' afio 2000 y la "Modificaciéon del Memorando de Entendimiento entre
los Gobiernos de los Estados del Grupo de Accion Financiera de
Sudamérica contra el Lavado de Activos (GAFISUD)".
Ley N° 1178 de Administracion y Control Ley N° 262 Regimen de Congelamlento de_Fondos_y otrqs a(_:tlvos de
3 - 3 personas vnculadas con acciones de terrorismo y financiamiento de
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990. . -
Terrorismo, de 30 de julio de 2012.
4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
octubre de 1999. Contraladas” de 16 de marzo de 2017.
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion, Decreto Su_prer_rlo N°0910 Reglmen dt_e _Infra(_:cmnes y Procedimiento
. L L o para la Aplicacion de Sanciones Administrativas a las personas
5 |Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas- 5 S ) )
) naturales y juridicas que se encuentran bajo el ambito de las leyes que
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010. g ! : e
regulan el sistema financiero, de 15 de junio de 2011.
6 Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 6 Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento de la Unidad
discriminacion, de 8 de octubre de 2010. de Investigaciones Financieras, de 31 de julio de 1997.
Decreto Supremo N"23318-A Reglamento de Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de
7 |Responsabilidad por la Funcion Publica, de 3 de 7
; Personal
noviembre de 1992.
Decreto Supre_n_wo N®26237 MOd.ItlcaCI,O“.eS al Reglam_en_to Resolucion Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de Organizacion y
8 |de Responsabilidad por la Funcién Publica, de 29 dejunio 8 : .
de 2001 funciones y organigrama.
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[ ] [ Formulario UIF- 002 |
\J ™ INVESTIGACIONES
FINANCIERAS GESTION 2023
| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

9 Resolucién AFIministrativa‘UIF/008/2017 Cadigo de Etica de la Unidad
de Investigaciones Financieras.
PN FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREE'SI'ELTADO PRODUCTO
1 |Realizar informes de admisibilidad/inadmisibilidad, acumulacién y/o ampliacién X
2 |Realizar el tratamiento y emision de los Productos de Inteligencia X
4 [Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
6 |Emitir criterio legal respecto de tramistes existentes en la DAFL. X
9 |Elaborar informes Tecnicos de Incumplimiento X
10 |Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos X
11 |Realizar revision y andlisis de los proyectos de convenios X
12 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURREE'SI'ELTADO PRODUCTO
1 Analizar Ia”documen_taclign fisica y digital para la emis6n de Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, N
Acumulacién y Ampliacion
2 |Emision de los Productos de Inteligencia X
3 |Remitir los Productos de Inteligencia X
4 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
5 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X
6 |Elaborar informes Tecnicos de Incumplimiento X
7 |Ejecutar el procedimiento para el Congelamientos y Descongelamientos. X
8 |Efectuar el andlisis, revision y emision de criterio sobre los proyectos de convenio X
9 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LA CARRERA DE DERECHO.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
UN ARO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Y/O AREA PENAL

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL LABORAL MAYOR A CUATRO ANOS EN EL
SECTOR PUBLICA O PRIVADO

RN REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere No se requiere|:]

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES S| SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA

RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
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GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA
X CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos uGltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATIVO (Aymara o Quechua) BASICO
2 [MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 [INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 [CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE CUMPLIMIENTO
5 [NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION

TIPO
RESULT

POND
FUNC

POND
CANT

POND
PLAZO

POND IND
CUALIT

PLAZO

CANTPROG 1 previsTo

INDICADOR CUALITATIVO

OP. POA

El

R 10%

30%

35%

35%

90% de
documentacion
recibida para emisién
de informes de
adminisibilidad,
inadmisibilidad,
acumulacién y
ampliacién analizada

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

112

E2

R 40%

30%

40%

30%

80% de tramites
asignados para la
emision de producto
de inteligencia
procesados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

123

E3

R 5%

30%

40%

30%

100% de productos de
inteligencia remitidos
respecto a los
generados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

12,4

E4

R 10%

30%

40%

30%

90% de seguimientos

en fiscalia y juzgados

efectuados respecto a
los asignados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

151

ES5

R 10%

30%

30%

40%

90% de tramites
asignados con criterio
legal emitidos

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

152

E6

R 10%

30%

40%

30%

90% de informes
técnicos de
incumplimiento
emitidos a solicitud o
instruccion

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

152

E7

P 5%

30%

40%

30%

90% de procesos de
congelamiento y
descongelamiento de
activos y cuentas
efectuados respecto a
los asignados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

16.1

E8

P 5%

30%

50%

20%

95% de proyectos de
convenio analizados,
revisados y emitidos
respecto a los
asignados

31/12/23

De acuerdo a normativa vigente.

153
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E9

P 5%

30%

50%

20%

90% de otras
funciones asignadas
por el inmediato
superior realizadas

31/12/23

De acuerdo a instrucciones

100%
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GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

|. IDENTIFICACION

B8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [PROCURADOR TECNICO LEGAL I
Cargo: [TECNICO I
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [NINGUNO
1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

[any

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

[y

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

SUJETOS OBLIGADOS

N RN [lo|lo|ls]|w|n

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

DE PREVENCION, DETECCION Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

REALIZAR ANALISIS LEGAL Y/O EN SU CASO REALIZAR EL INFORME DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL, INFORMES DE
ADMISIBLIDAD, INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE TAREAS

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |Constitucién Politica del Estado

Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la
Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997.

Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de
octubre de 1999.

Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento
5 |llicito e Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa
Cruz, de 31 de marzo de 2010.

Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion, de 8 de octubre de 2010.

Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de
7 |Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de
noviembre de 1992.

Decreto Supremo N°26237 Modificaciones al Reglamento
8 |de Responsabilidad por la Funcién Publica, de 29 dejunio
de 2001.

1/3

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto
de 2013.

Ley N° 1386 Ley de “Estrategia Nacional de Lucha
Contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y el
Financiamiento del Terrorismo, de 16 de agosto de
2021.

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondosy
otros activos de personas vnculadas con acciones de
terrorismo y financiamiento de Terrorismo, de 30 de
julio de 2012.

Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Tréfico llicito de
Sustancias Contraladas” de 16 de marzo de 2017.

Decreto Supremo N°0910 Regimen de Infracciones y
Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
Administrativas a las personas naturales y juridicas
gue se encuentran bajo el ambito de las leyes que
regulan el sistema financiero, de 15 de junio de 2011.

Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el
Reglamento de la Unidad de Investigaciones
Financieras, de 31 de julio de 1997.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022
Reglamento Interno de Personal

Resoluciéon Administrativa N°UIF/022/2021 Manual
de Organizacioén y funciones y organigrama.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

9 Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de
Etica de la Unidad de Investigaciones Financieras.
40 Recomendaciones del GAF| — Estandares
Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado de
10 |Activos y Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de
Destruccion Masiva.
FUNCIONES DEL PUESTO
o RESULTADO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE| PRODUCTO

1 [Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X

2 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL. X

3 Registrar a Sujetos Obligados, Funcionarios Responsables, Funcionario Responsable Suplente y/o Analistas .

de Cumplimiento
4 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
o o 7 RESULTADO

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO

1 [Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X

2 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X

3 Registrar en el Sistema Caronte a Sujetos Obligados, Funcionarios Responsables, Analistas de Cumplimiento .

de entidades de Intermediacién Financiera asi como de Notarios en la gestion 2021.
4 |Oftras tareas asignadas por la Jefatura de Andlisis Legal en la gestion 2021 X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR ( 3 ER ANO) Y/O EGRESADO EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

XN EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPESIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE DOS ANOS Y SEIS MESES EN EL
SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

3.5.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X

TOMA DE DECISIONES

INICIATIVA

X

213
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X

PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Basico
3 |INGLES (DESEABLE) Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

| N° DESCRIPCION
1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE
5 NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 [HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

3/3

“ TIPO POND POND POND POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION CANT PROG OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PREVIST CUALITATIVO

90% de seguimientos en De acuerdo a normativa

E1 R 35% 30% 30% 40% fiscalia y juzgados efectuados | 31/12/23 vigente 15.1
respecto a los asignados 9 ’
Andlisis de Admisibilidad,

E2 R 10% 30% 30% 40% Inadmisiblidad y Acumulacion 31/12/23 De acuerdo a normativa 111
de ROS de presuntos casos de vigente.
LGI, FT y FPADM.
Andlisis legal de los IA para

E3 R 35% 30% 30% 409%  [emision de Informes de 31/12/23 | Deacuerdoanormativa 123
Inteligencia Financiera y vigente.
Patrimonial (IIFP).
Remisién a la DGE de IRl e
IIFP en los que se identifiquen
indicios de LGI, FT y/o
FPADM, y en caso de que el

E4 R 20% 30% 30% 409,  |Mmforme originado por RF o 31123 |  Deacuerdoanormativa 124
SAC no identifique indicios de vigente.
los delitos sefialados, elaborar
nota de remisién a la entidad
solicitante y/o remision al Area
de Archivo.

100%
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GESTION 2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

{8 DATOS DEL PUESTO
item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO ANALISTA LEGAL IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |
i REL ACIONES DEL PUESTO

1.2.1.

EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 |NINGUNO

1.2.2.

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(o208 N2 B NN B S}

MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

1.2.3

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

SUJETOS OBLIGADOS

ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

% OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR ANALISIS LEGAL Y/O EN SU CASO REALIZAR EL INFORME DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL DE MENOR COMPLEJIDAD,
INFORMES DE ADMISIBLIDAD, INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO
DE TAREAS DE PREVENCION, DETECCION Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constitucion Politica del Estado

Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por
la Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997.

Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico, del 27 de
octubre de 1999.

Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas-
Marcelo Quiroga Santa Cruz, de 31 de marzo de 2010.

Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de
discriminacion, de 8 de octubre de 2010.

Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica, de 3 de
noviembre de 1992.

1/3

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de
2013.

Ley N° 4072 que aprueba el "Memorando de
Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados del
Grupo de Accién Financiera de Sudamérica contra el
Lavado de Activos (GAFISUD)", suscrito en la ciudad de
Cartagena de Indias a los 8 dias del mes de diciembre del
afio 2000 y la "Modificacion del Memorando de
Entendimiento entre los Gobiernos de los Estados del
Grupo de Accién Financiera de Sudamérica contra el
Lavado de Activos (GAFISUD)".

Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondosy otros
activos de personas vnculadas con acciones de
terrorismo y financiamiento de Terrorismo, de 30 de julio
de 2012.

Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de
Sustancias Contraladas” de 16 de marzo de 2017.

Decreto Supremo N°0910 Regimen de Infracciones y
Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones
Administrativas a las personas naturales y juridicas que
se encuentran bajo el ambito de las leyes que regulan el
sistema financiero, de 15 de junio de 2011.

Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento
de la Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de
julio de 1997.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
Interno de Personal
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Decreto Supremo N 26237‘|\‘/I0d|f|cac|ones a.l, - Resolucion Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de
8 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica, 8 Organizacién v funciones v organiarama

de 29 dejunio de 2001. 9 y y organig ’

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica
9 R . . . .
de la Unidad de Investigaciones Financieras.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) recurrente| PrRobuCTO
1 |Realizar informes de admisibilidad/inadmisibilidad, acumulacién y/o ampliacion X
2 |Realizar el tratamiento y emision de los Productos de Inteligencia hasta 3 vinculados X
3 |Realizar el seguimiento de los procesos, con IIFP emitido, en Fiscalia y Juzgados X
4 |Emitir criterio legal respecto de tramistes existentes en la DAFL. X
5 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X
RESULTADO

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE| PRODUCTO
1 Analizar la documentacion fisica y digital para la emisén de Informes de Admisibilidad, Inadmisibilidad, N

Acumulacién y Ampliacion
2 |Emitir Productos de Inteligencia X
3 |Remitir los Productos de Inteligencia X
4 |Realizar el seguimiento de los procesos, con IIFP emitido, en Fiscalia y Juzgados X
5 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X
6 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3 ER ANO) EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

PUBLICO O PRIVADO

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE UN ANO Y SEIS MESES EN EL SECTOR

Rl REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE
LIDERAZGO
PLANIFICACION X

TOMA DE DECISIONES

MANEJO DE PERSONAL

213

No se requiere
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PERSONALES REQUIERE
COMPROMISO X
CREATIVIDAD X
INICIATIVA X
RESPONSABILIDAD X
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a UNIDAD DE
\J N AN CIE A ES GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 [MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 [INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ N° DESCRIPCION
1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
4 NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE CUMPLIMIENTO
5 |NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

POND
TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
FUNCION IND ANT PR P. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT c oG PREVIST CUALITATIVO o o

90% de documentacion recibida
para emision de informes de De acuerdo a normativa

E1l R 10% 30% 35% 35% |adminisibilidad, inadmisibilidad, 31/12/23 Jigente 1.1.2
acumulacién y ampliacion 9 :
analizada
80% de tramites asignados para De acuerdo a normativa

E2 R 30% 30% 40% 30% |la emision de producto de 31/12/23 Jigente 1.2.3
inteligencia procesados 9 ’
100% de productos de De acuerdo a normativa

E3 R 10% 30% 40% 30% |[inteligencia remitidos respecto a| 31/12/23 vigente 1.2.4
los generados 9 ’
90% de seguimientos en fiscalia De acuerdo a normativa

E4 R 30% 30% 40% 30% |y juzgados efectuados respecto 31/12/23 Jigente 1.4.1
a los asignados 9 ’

0, AMi .

E5 R 10% 30% 30% 40% 90% de tra_m_ltes de respuestas 31/12/23 De acuerdo a normativa 1
a las Oposiciones vigente.
90% de otras funciones

E6 P 10% 30% 50% 20% asignadas por el inmediato 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 1
superior realizadas

100%

3/3
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

. IDENTIFICACION

{8 DATOS DEL PUESTO
item: Categoria: | OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [TECNICO ANALISTA LEGAL IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS LEGAL |

i3 REL ACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS |

JEFATURA DE LA UNIDAD DE ANALISIS I

JEFATURA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
MESA DE ENTRADA Y SALIDA DE DOCUMENTOS

[N

[y
NN ool |w]n

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
SUJETOS OBLIGADOS
ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

Il. DESCRIPCION

M OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR ANALISIS LEGAL Y/O EN SU CASO REALIZAR EL INFORME DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL, INFORMES DE
ADMISIBLIDAD, INADMISIBILIDAD, ACUMULACION, AMPLIACION Y EMISION DE CRITERIO LEGAL RELACIONADO AL CUMPLIMIENTO DE
TAREAS DE PREVENCION, DETECCION Y CONTROL EN DELITOS DE LGI/FT Y/O FPADM.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 [Ley N° 393 de Servicios Financieros de 21 de agosto de 2013.
Ley N° 4072 que aprueba el "Memorando de Entendimiento
entre los Gobiernos de los Estados del Grupo de Accion
Financiera de Sudamérica contra el Lavado de Activos
5 Codigo Penal elevado a rango de Ley y modificado por la 2 (GAFISUD)", suscrito en la ciudad de Cartagena de Indias a
Ley N°1768 de 10 de marzo de 1997. los 8 dias del mes de diciembre del afio 2000 y la
"Modificacion del Memorando de Entendimiento entre los
Gobiernos de los Estados del Grupo de Accion Financiera de
Sudameérica contra el Lavado de Activos (GAFISUD)".
Ley N° 1178 de Administracion y Control Le)_/ N° 262 Regimen de Congelamlentq de Fondosy o_tros
3 Gubernamentales, de 20 de julio de 1990 3 |activos de personas vnculadas con acciones de terrorismo y
' ' financiamiento de Terrorismo, de 30 de julio de 2012.

4 Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico, del 27 de 4 Ley N° 913 de “de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
octubre de 1999. Contraladas” de 16 de marzo de 2017.

Decreto Supremo N°0910 Regimen de Infracciones y
Ley N°004 de Lucha contra la Corrupcién, Enriquecimiento Procedimiento para la Aplicacion de Sanciones

5 |llicito e Investigacion de Fortunas- Marcelo Quiroga Santa 5 |Administrativas a las personas naturales y juridicas que se

Cruz, de 31 de marzo de 2010. encuentran bajo el ambito de las leyes que regulan el sistema
financiero, de 15 de junio de 2011.

6 Ley N°045 de Lucha contra el Racismo y toda forma de 6 Decreto Supremo N° 24771 que aprueba el Reglamento de la
discriminacion, de 8 de octubre de 2010. Unidad de Investigaciones Financieras, de 31 de julio de 1997.
Decreto Supremo N°23318-A Reglamento de Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento

7 |Responsabilidad por la Funcion Pablica, de 3 de 7

. Interno de Personal
noviembre de 1992.

1/3
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

Decreto Supremo N°26237 Mod.n’ﬁcac!on_es al Reglarr?en'to Resolucion Administrativa N°UIF/022/2021 Manual de

8 |de Responsabilidad por la Funcion Pablica, de 29 dejunio 8 o . .
Organizacion y funciones y organigrama.
de 2001.
9 Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cdédigo de Etica de la
Unidad de Investigaciones Financieras.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONE ENERALES DEL PUEST!
UNCIONES G S UESTO (G) RECURRENTE PRODUCTO

1 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
2 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL. X
3 Registrar a Sujetos Obligados, Funcionarios Responsables, Funcionario Responsable Suplente X

y/o Analistas de Cumplimiento
4 |Otras funciones asignadas por el Inmediato Superior X

’ ’ RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION (B) RECURRENTE PRODUCTO

1 |Realizar el seguimiento de los procesos con IIFP en Fiscalia y Juzgados X
2 |Emitir criterio legal respecto de tramites existentes en la DAFL X

Registrar en el Sistema Caronte a Sujetos Obligados, Funcionarios Responsables, Analistas de
3 |Cumplimiento de entidades de Intermediacion Financiera asi como de Notarios en la gestion X

2021.
4 |Otras tareas asignadas por la Jefatura de Andlisis Legal en la gestion 2021 X

lll. PERFIL DEL CARGO

F FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR ( 3 ER ANO) Y/O EGRESADO EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

KW EXPERIENCIA GENERAL

UN ARIO DE EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

SEIS MESES DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPESIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE UN ANO Y SEIS MESES
EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

KW REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES CAPACIDADES O CUALIDADES
PROFESIONALES S| SE REQUIERE PERSONALES SI SE REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X

2/3
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DELEGACION OPORTUNIDAD X

NEGOCIACION AUTONOMIA

RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X

TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA Y MENTAL X

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel
IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Basico

3 |INGLES (DESEABLE) Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

| N° DESCRIPCION
1 |CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA
2 |SER MAYOR DE EDAD
3 |HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (OBLIGATORIO PARA VARONES)
24 |NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTE DE
NO ESTAR COMPRENDIDA NI COMPRENDIDO EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA
S |CONSTITUCION
6 |ESTAR INSCRITA O INSCRITO EN EL PADRON ELECTORAL
7 |HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA

90% de
seguimientos
en fiscaliay De acuerdo a normativa
El R 35% 30% 30% 40% juzgados 31/12/23 . 15.1
efectuados vigente.
respecto a los
asignados

90% de
tré_mites De acuerdo a normativa
E2 R 10% 30% 30% 40% asignados con | 31/12/23 vigente 1.1
criterio legal '
emitido

95% de
registros en el
sistema De acuerdo a normativa
E3 R 35% 30% 30% 40% Caronte 31/12/23 . 1.4.1
vigente.
efectuados
respecto al
total recibidos

90% de otras
funciones
asignadas por
el inmediato
superior
realizadas

E4 R 20% 30% 30% 40% 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 1

100%

3/3



m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

DIRECCION DE
ANALISIS
ESTRATEGICO,
SUPERVISION Y
COORDINACION
NACIONAL E
INTERNACIONAL



J

' UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
__FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO

1.1

ftem:

Denominacién del Puesto:
Cargo:

Dependencia Organizacional:

Categoria:| EJECUTIVO |

[DIRECTOR DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL |

DIRECTOR DE AREA

|DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

1.2

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |JEFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS. 1
2 |JEFE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION 1
3 |JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI.

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros - APS.

Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ.

Direccién del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .

GAFILAT y otros organismos internacionales

UIF anélogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP

o|o|~|o|a|s|w|n|e]

Sujetos Obligados

Il. DESCRIPCION

PR OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, controlar y coordinar las estrategias y las operaciones que son efectuadas a través de las diferentes unidades de la Direccion de
Andlisis Estratégico, Supervision y Coordinacion Nacional e Internacional, a fin de alcanzar los resultados de la institucion.

2.2.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 [Constitucién Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracion y control

Gubernamentales y Decretos reglamentarios.

3 [Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma
de discriminacion.

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
6 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022
7 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

Resoluciéon Administrativa UIF/008/2017 Cddigo de
Etica.

9 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

1 [Ley N° 393 de Servicios Financieros.

5 Ley N° 262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
activos.

3 |Ley N° 1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
Ley N° 004, de lucha contra la corrupcién, enriquecimiento

4 |ilicito e investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Cruz".

5 Ley N° 170, Incorporacion de figuras penales al Cdédigo
Penal.

6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.l.F.

- Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracién de la
internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.

8 Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
Infracciones.

9 Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y
otros activos.

10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacién de
la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.

11 |40 Recomendaciones del GAFI.
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12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.
YNl FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO
Dirigir el desarrollo, actualizacién e implementacion de instrumentos y/o medios especializados en materia de lucha
1 |contra la Legitimacién de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo (LGI / FT) y otros de competencia X
institucional.
2 Velar por el cumplimiento de la normativa de prevencion de Legitimacién de Ganancias llicitas y Financiamiento al X
Terrorismo.
3 Emitir proyectos de instrucciones o recomendaciones a sujetos obligados en materia de LGIl, FT y otros de X
competencia institucional.
4 Coordinar con los organismos internacionales actividades relacionadas con la LGI/FT y otros de competencia X
institucional.
5 Gestionar acuerdos con Unidades de Inteligencia Financiera y autoridades de otros paises que ejerzan competencias X
analogas relativa a LGI, FT y otros de competencia institucional.
Dirigir la elaboracion de estudios y/o investigaciones de andlisis estratégico, riesgos y otros que permitan plantear o
6 |modificar politicas, planes, estrategias, programas y acciones para la lucha contra la LGI/FT y otros de competencia X
institucional.
7 Dirigir la programacion y ejecucion de actividades de formacion y fortalecimiento en materia de LGI/FT de los actores X
involucrados en la lucha contra estos delitos.
8 Dirigir el desarrollo de tecnologias de informacion y comunicacion, sistemas informaticos, seguridad de la informacién, X
infraestructura tecnoldgica, redes y soporte técnico.
9 |Realizar otras funciones asignadas por su inmediato superior o superior jerarquico en el campo de su competencia. X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E RESUL TADO
® RECURRENTE PRODUCTO
1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se desarrollen dentro de la Direccion de Andlisis X
Estratégico, Supervisién y Coordinacion Nacional e Internacional.
2 Revisar y aprobar las respuestas, informes y cuestionarios de entidades publicas y privadas, organizaciones X
nacionales y internacionales.
3 Revisar, coordinar y aprobar la elaboracién y seguimiento de acuerdos o convenios de cooperacion institucional para X
la lucha contra la LGI/FT y otros de competencia institucional.
4 Gestionar la aprobacion, elaboracién y/o modificacion de la normativa relativa a LGI/FT/FPADM y otros de X
competencia institucional.
5 |Dirigir y aprobar las actividades para el desarrollo de la Evaluacion Nacional de Riesgos. X
6 |Dirigir y validar la elaboracion de estudios estratégicos X
7 |Dirigir las labores para ejecutar la Estrategia Nacional de Lucha contra la LGl y FT. X
8 |Dirigir y aprobar las tareas sobre el cumplimiento de las 40 Recomendaciones del GAFI. X
9 |Dirigir y coordinar las acciones necesarias para la visita de Evaluacion y visita del GAFILAT X
10 [Aprobar los informes técnicos para proceder al pago de la membrecia del Grupo Egmont - gestiéon 2022. X
11 |Gestionar capacitaciones a sujetos obligados y/o entidades relacionadas de forma presencial y/o virtual. X
12 Gestionar programas y acciones que permitan el desarrollo o mejora de los sistemas de la entidad, transferencia, X
interoperabilidad, infraestructura tecnolédgica y seguridad de informacion.
13 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X
GELAVEX, Entidades Andalogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
14 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Directora General Ejecutiva X
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN DERECHO, CIENCIAS POLITICAS, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA,
CONTADURIA GENERAL, INGENIERIA FINANCIERA, ECONOMIA Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (INDISPENSABLE)

214
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| POSTGRADO - MAESTRIA (DESEABLE).

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

7 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

5 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL DESARROLLO Y EJECUCION DE POLITICAS PUBLICAS DIRIGIDAS AL SECTOR FINANCIERO.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA Y/O DIPLOMADO, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 8 ANOS EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere :l

No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
IEXAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
Idioma nativo (aymara - quechua) BASICO
Ingles (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ N DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral.
7 |Hablar al menos dos idimas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

revisados, validados y remitidos a la

DGE.

recibidas de manera oportuna.

. TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION resulT | Fune | eant | PLazo | cuauiT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
4 informes de seguimiento al POA
1E R 3% 30% 20% 50% 2023 a cargo de la DAES elaborados | 31/12/0023 [De manera efectiva. 2,34
y presentados.
100% de respuestas, informes y
2E R 2% 30% 20% 50% cuestionarios elaborados por la DAES 31/12/0023 Conforme a instrucciones 26

3/4



' UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
__FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION
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100% de solicitudes de elaboracion y
3E R 6% 30% 20% 50% seguimiento de convenios revisadas, 31/12/0023 En coordinaciéon con otras 25
coordinadas y aprobadas, segun entidades. ’
corresponda.
4E R 8% 30% 20% 50% 4 propuestas normativas, elaboradas, 31/12/2023 En coordinacién con 242 v 243
validadas y presentadas. entidades relacionadas. ey e
1 Documento sobre la Evaluacion En coordinacion con
5E P 10% 30% 20% 50% Nacional de Riesgos revisado, 31/6/2023 . R 21,1
validado y presentado. entidades relacionadas.
En coordinacién con la Unidad
6E R 10% 30% 20% 50% 2 Estudios estratégicos validados y 30/11/2023 de AnahssﬂEstratggmo, 231
presentados. Coordinacién Nacional e
Internacional y Normas
100% de tareas realizadas para la En coordinacion con
7E P 10% 30% 20% 50% Estrategia Nacional de Lucha contra | 31/12/2023 . ’ 2,2
L entidades relacionadas.
la LGly FT dirigidas.
100% de tareas programadas para
8E P 15% 30% 20% 30% identificar el cumplimiento de las 40 31/12/2023 En coordinacién con 29
recomendaciones del GAFI dirigidas y entidades relacionadas. ’
validadas.
100% de acciones para la visita de En coordinacién con otras
E P 15% % 40% % Evaluacion y visita del GAFILAT 1/1 i s
9 9 309 09 309 luacié isita del G 31/12/2023 entidades 2,2
dirigidas y realizadas
1 solicitud de pago de la membrecia
10E P 2% 30% 40% 30% del Grupo Egmont revisada y 30/6/2023 |Conforme a solicitud recibida. 2.6.3
aprobada.
100% de actividades relacionadas a En coordinacion con sujetos
11E R 8% 30% 20% 50% capacitacion revisadas, aprobadas y | 31/12/2023 |obligados y entidades 3
realizadas. relacionadas.
100% de actividades para el
desarrollo o mejora de sistemas de la
12E R 6% 30% 20% 30% entidad, transferencia, 31/12/2023 De acuerdo a solicitud y 4
interoperabilidad, infraestructura necesidades.
tecnoldgica y seguridad de la
informacion gestionadas.
100% de reuniones y/o eventos
nacionales e internacionales de GAFI,
13E R 2% 30% 20% 50% GA!:”‘AT' EG,MONT‘ GELAVE).(’ 31/12/2023 |Conforme a convocatoria 2,6,2
Entidades Anéalogas u otras Entidades
Nacionales o Internacionales
asistidas.
14E R 206 30% 20% 50% 100% de otras tareas asignadas 31/12/2023 Conforme a instrucciones 234
realizadas. recibidas. "
100%
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FINANCIERAS GESTION _2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

iR DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:|[EJECUTIVA. |
Denominacién del Puesto: |JEFE (A) DE UNIDAD.
Cargo: |JEFE (A) DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS.
Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL.

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Responsable / Profesional Il 4
2 |Profesional lll 1
3 |Profesional IV 3
4 |Profesional V 1
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccion General Ejecutiva.
2 |Direccién de Analisis Financiero y Legal
3 |Direccién de Asusntos Administrativos y Finanzas
4 |Jefes (as) de las diferentes Unidades de la UIF.
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Instituciones que ejercen supervision sobre Sujetos Obligados.
2 |Sujetos Obligados.
3 Instituciones Publicas y Privadas relacionadas con la lucha contra la Legitimacion de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos Precedentes (LGI/FT y/o
DP).
4 |Organismos Internacionales.

Il. DESCRIPCION
AW OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y controlar la Unidad de Anélisis Estratégico, Coordinacién Nacional e Internacional y Normas, a fin de coadyuvar en el logro de los objetivos institucionales.

yv NORMAS A CUMPLIR
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucién Politica del Estado. 1 [Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, o - . .
2 Enriquecimiento ilicito e Investigacion de Fortunas. 2 |Ley N°262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros activos.
3 Ley N° 1178 de Administracion Y control 3 |Ley N°1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
Gubernamentales y Decretos reglamentarios.
4 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 4 !_ey N 004 de lucha Sontra la corrupcion, enrlqt:mmlento ilicito e
investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
5 Ley N .04.5 dg,Lucha contra el racismo y toda forma 5 |Ley N°170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo Penal.
de discriminacion.
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de o
6 Responsabilidad por la Funcién Pablica. 6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.L.F.
Decreto Supremo N 2623.7 Modificaciones .d,el Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracién de la internacion y
7 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién 7 e = - ;
P salida fisica de divisas del territorio nacional.
Publica.
Resolucion Administrativa N° UIF/023/2016
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de 8 |Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de Infracciones.
Investigaciones Financieras.
9 Egs;)luuon Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de 9 |Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y otros activos.
10 |otras inherentes a las funciones del puesto. 10 Decreto _Supr_emo N_ 196_9 Reglamenta la transformacion de la Unidad
de Investigaciones Financieras - UIF.

11 |40 Recomendaciones del GAFI.

12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.
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GESTION 2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

m FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTAD
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREN?’: ?DRODUCTO
Dirigir la elaboracién de estudios y/o investigaciones de andlisis estratégico, riesgos y otros que permitan plantear o modificar
1 |politicas, planes, estrategias, programas y acciones para la lucha contra la LGI/FT y otros de competencia institucional. X
» |Dirigir, ejecutar y controlar las actividades de coordinacion y de cooperacion nacional e internacional. X
Dirigir el desarrollo de instrumentos normativos vinculados a la lucha contra la Legitimacién de Ganancias llicitas, Financiamiento
3 [del Terrorismo y/o Delitos Precedentes (LGl / FT y/o DP). X
q A RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE PRODUCTO
1 Coordinar y revisar las respuestas, informes y cuestionarios de entidades publicas y privadas, organizaciones nacionales Y| X
internacionales.
2 Dirigir, revisar y coordinar la elaboracién y seguimiento de acuerdos o convenios de cooperacion institucional para la lucha contra X
la LGI/FT y otros de competencia institucional.
3 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales, convocados por GAFI, GAFILAT, EGMONT, GELAVEX u otras X
Instituciones y Entidades Nacionales o Internacionales.
4 Dirigir la elaboracién y/o modificacién de la normativa relativa a LGI/FT/FP para sujetos obligados y otros de competencia X
institucional.
5 |Dirigir las actividades para la elaboracién y presentacion del documento de la Evaluacién Nacional de Riesgos. X
6 |Dirigir las labores de coordinacion para ejecutar la Estrategia Nacional de Lucha contra la LGly FT. X
7 |Dirigir la elaboracion de estudios estratégicos. X
8 |Dirigir, revisar y presentar a la DAES informes sobre el cumplimiento de efectividad de las 40 recomendaciones del GAFI. X
9 |Dirigir y coordinar las acciones necesarias para la visita de Pre-Evaluacion y visita del GAFILAT X
10 |Revisar, aprobar y remitir los informes técnicos para proceder al pago de la membrecia del Grupo Egmont - gestion 2022. X
Coordinar la emision de respuestas a requerimientos efectuados por entidades nacionales (publicas y privadas) relacionadas con
11 X
la lucha contra la LGI/FT y/o DP.
12 |Dirigir y realizar seguimiento a las propuestas normativas en materia de LGI/FT/FP X
13 |Coordinar la formulacién y modificaciones al Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad y velar por su cumplimiento. X
14 |Elaborar el POAI del puesto y coordinar la elaboracién de los POAIs de los dependientes, para su posterior aprobacion. X
15 |Revisar, aprobar y remitir a la DAES el Informe técnico para gestionar el pago del aporte al GAFILAT - gestién 2021. X
16 Coordinar y ejecutar acciones del desarrollo de la prueba piloto sobre el cumplimiento de los estandares internacionales del GAFI X
para fines de la Evaluaciéon Mutua Pais.
17 |Dirigir y/o desarrollar otras tareas asignadas por la DAES y/o la DGE. X
lll. PERFIL DEL CARGO
kKB FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
* LICENCIATURA EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA ECONOMICA, INGENIERIA FINANCIERA,
DERECHO Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (INDISPENSABLE).
MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
SEIS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL PROFESIONAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL EN FUNCIONES DE SUPERVISION O JEFATURA O EN EL SECTOR PUBLICO.

EQU

IVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA O DIPLOMADO, DEBE CONTAR CON SIETE ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO

REG

ISTRO PROFESIONAL

2/4




@ I Formulario UIF- 002 |

\JJ" A2 2E ones
FINANCIERAS GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROFESIONALES S| SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
2 |Aimara o Quechua. BASICO
3 |Inglés (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION

1 |Contar con Nacionalidad Boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.

Estar inscrita o inscrito en el padron electoral.

N|jlojlald|lw]|N

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. RESULTADOS ESPERADOS

P TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION resulT | eunc | canT | PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO

OP. POA

100% de respuestas, informes y
cuestionarios de entidades publicas y En coordinacion con las entidades
X . . . 31/12/2023 )
privadas, organismos internacionales y involucradas.

otros revisadas y presentadas.

1E P 5% 20% 40% 40%

26.1

2 propuestas de memorandums
2E P 5% 20% 40% 40% convenios, acuerdos o protocolos 31/12/2023
elaborados y remitidos para firma.

En coordinacioén con las entidades
involucradas.

25

100% de convocatorias a reuniones y/o

eventos nacionales e internacionales de

GAFI, GAFILAT, EGMONT, GELAVEX,

Entidades Anélogas u otras Entidades

Nacionales o Internacionales asignadas
fueron atendidas.

3E R 2% 30% 30% 40% 31/12/2023 Conforme a convocatoria

2,6,2

3 Instructivos especificos elaborados y
remitidos para aprobacion sobre lucha
contra LGI/FT/FPADM para sujetos
obligados.

4E R 5% 30% 30% 40% 31/12/2023 En coordinacién con otras entidades

2,42

1 documento de la Evaluacién Nacional
5E P 13% 20% 40% 40% de Riesgos elaborado, presentado y 30/6/2023 En coordinacién con otras entidades
socializado

21

100 % de las actividades para afrontar
6E P 13% 20% 40% 40% la Cuarta Ronda de Evaluaciones 31/12/2023 En coordinacién con otras entidades
Mutuas

2,2
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2 Estudios estratégicos validados En coordinaci6n con la Unidad de
7E R 8% | 30% | 20% 50% rocenintiog a In MAE Y 31/12/2023 |Andlisis Estrategico, Coordinacion 231
p Nacional e Internacional y Normas
8E P 8% | 20% | 20% 60% 1 simulacro de congelamiento con | 31,1515053 | En coordinacion con otras entidades 222
autoridades competentes realizado
1 simulacro de entrevistas de
9E P 8% | 20% | 20% 60% preparacion para lavisitain situ de 12 | 31155093 | En coordinacion con otras entidades 223
Evaluacion Pais con representantes de
entidades publicas y privadas
o . -
10E P 12% | 30% | 30% 40% 100% de acciones para la visita del | 30,1 115023 | En coordinacion con otras entidades 226
GAFILAT dirigidas y realizadas
1 informe revisado, validado y remitido
11E P 1% 30% 30% 40% sobre pago de membrecia al Grupo 30/6/2023 De acuerdo a solicitud 2,6,3
Egmont.
100 % de las actividades para la
12E P 1% 30% 30% 40% coordinacién de las consultorias 1/7/2023 De acuerdo a solicitud 224,225y243
y
nacionales y extranjeras realizadas
100% de seguimiento efectuado a las
13E R 5% | 30% | 30% 40% propuestas normativas para su | 54155023 De acuerdo a instrucciones 24
aprobacion y/o promulgacién en materia
de LGI/FT/FP
0/
14E R 5% | 30% | 30% 40% ' T00% Ge cumplmientoa [as tareas de 1. /15505, De acuerdo a instrucciones 34
direccién_y coordinacién en las acciones
15 R 2% | 30% | 30% 400 | 4informes de seguimientoy evaluacion | 59 5/5555 De acuerdo a instrucciones 2
de la unidad revisados y remitidos
16E R 2% 20% 40% 40% 10 POAIS revisados y remitidos 31/12/2023 De acuerdo a instrucciones 2
17 R 1% | 30% | 30% 40% 1 informe revisado, validado y remitido | 55,1553 De manera objetiva 264
sobre el pago de aporte al GAFILAT.
18E R 4% 20% 20% 60% 100% de otras tareas asignadas 31/12/2023 |Conforme a instrucciones. 2
100%
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FINANCIERAS GESTION [ 2023 |
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

%8 DATOS DEL PUESTO.

Formulario UIF- 002 |

ftem: Categoria:[OPERATIVA. |
Denominacion del Puesto: | RESPONSABLE DE ANALISIS ESTRATEGICO I |
Cargo: I RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I |
Dependencia Organizacional: |UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS. |

i3 RELACIONES DEL PUESTO.

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
[NINGUNO

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros APS.
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .
GAFILAT

UIF analogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.

©o|lo|~|o |als|lw|Nd|e] N

Otros sujetos obligados que se determinen.

1. DESCRIPCION

yA % OBJETIVO DEL PUESTO.

Elaborar propuestas de analisis estratégico, coordinacion nacional e internacional que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos en el marco de las 40 Recomendaciones
del GAFI en materia de Legitimacién de Ganancias llicitas (LGI) y Financiamiento del Terrorismo (FT).

2 NORMAS A CUMPLIR.

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado

1 |Constitucién Politica del Estado 1 |de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccién
Masiva.

2 Ley N° 1178 Ley de Administracion y Control ) Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Gubernamentales
A S Ley de Seguros N° 1883.
3 [Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico 3
4 |Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz” 4 |Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteria y de Azar

. Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacion y salida de
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de P 9 y

5 discriminacio 5 |divisas del territorio nacional y establece la obligacion de
Iscriminacion. declarar esta clase de operaciones

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y

6 Responsabilidad por la Funcién Publica 6 |Sanciones
R ficac | Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de

; |Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del 7 |1a Unidad de Investigaciones Financieras.

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Puablica.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores.
8 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 8

Financieras.
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Prevencion, Control y Reporte de Legitimacién de Ganancias
. - . . . llicitas, Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos
9 [Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica. 9 |precedentes con Enfoque Basado en Gestion de Riesgo,
aprobado con Resolucién Administrativa N°001/2013.
10 |Otras inherentes a las funciones del puesto 10 Le){ N"262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
activos.
11 |Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion
de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.
12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.
PAH FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G RESULTADO
© RECURRENTE | PRODUCTO
1 Elaborar y desarrollar acciones para evaluar el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de Accion X
Financiera GAFI
2 |Elaborar y proponer anélisis estratégico y de riesgos en materia de LGI/ FT. X
3 Realizar seguimiento y monitoreo de las acciones a ejecutar segiin competencias de cada instancia, para incrementar el X
cumplimiento de los Estandares Internacionales del GAFI.
4 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente X
5 Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e internacionales X
relacionadas a la LGl y FT.
) ) RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Realizar la socializacion de la Evaluacion Nacional de Riesgos / Plan de Mitigaciéon o Estrategia Nacional de Lucha contra X
LGIyFT
2 |Coadyuvar en afrontar la Cuarta Ronda de la Evaluacién Mutua X
3 |Coadyuvar con las acciones necesarias para la visita Evaluacion del GAFILAT X
4 |Coadyuvar en el desarrolllo y actualizacién de propuestas normativas y de regulacion en materia de LGI/FT y FPADM. X
5 |Elaborar Estudios Estratégicos para la identificacion de tendencias y patrones en LGI/FT. X
6 |Coadyuvar en el simulacro de congelamiento con autoridades competentes X
7 Coadyuvar en las entrevistas de preparacion para la visita in situ de la Evaluacién Pais con representantes de entidades X
publicas y privadas
8 |Realizar ejercicios de control transfronterizo de divisas X
9 |Participar de las sesiones del CNLFT en materia de Legitimacién de Ganancias llicitas y Financiamiento al Terrorismo. X
10 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, GELAVEX, X
Entidades Analogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
11 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

KB# FORMACION ACADEMICA REQUERIDA.
LICENCIATURA EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA ECONOMICA, INGENIERIA
FINANCIERA, ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

2/4
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA
SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A CINCO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO.

CXEM REGISTRO PROFESIONAL

Sise requierel:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos tltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

3 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
4 |ldioma Nativo (Aimara o Quechua) BASICO
5 [Inglés (DESABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

N|jlo|la|h|lw|N]|E

100% Realizar la socializacién de la
Evaluacion Nacional de Riesgos / Plan
de Mitigaciéon o Estrategia Nacional de

Lucha contra LGl y FT

1E R 15% 30% 20% 50% 31/3/2023 [Conforme a lo programado 2.1.1.

100% de las tareas para coadyuvar en
2E R 12% 25% 35% 40% afrontar la Cuarta Ronda de la 31/12/2023 |Conforme a lo programado 221
Evaluaciéon Mutua

100% de las tareas asignadas para
3E R 10% 25% 35% 40% coadyuvar con las acciones necesarias | 31/12/2023 |Conforme a lo programado 2.2.6
para la visita Evaluacién del GAFILAT

100% de las tareas asignadas para
coadyuvar en el desarrolllo y
4E R 10% 20% 20% 60% actualizacién de propuestas normativas | 31/12/2023 |Conforme a lo programado 2411242
y de regulacion en materia de LGI/FT y
FPADM.
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5E

P 9%

20%

20%

60%

100% de Estudios Estratégicos
elaborados para la identificacion de
tendencias y patrones en LGI/FT.

31/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

231

6E

R 8%

25%

35%

40%

100 % de las tareas asignadas para
coadyuvar en el simulacro de
congelamiento con autoridades
competentes

31/3/2023

Conforme a lo programado

7E

R 8%

25%

35%

40%

100 % de las tareas asignadas para
coadyuvar en el simulacro de
entrevistas de preparacion para la visita
in situ de la Evaluacion Pais con
representantes de entidades publicas y
privadas

31/3/2023

Conforme a lo programado

223

8E

R 5%

30%

40%

30%

100% de ejercicios realizados de
control transfronterizo de divisas

31/12/2023

Conforme a lo programado

2.6.5

9E

R 5%

30%

40%

30%

100% de participaciones en las
sesiones del CNLFT en materia de
Legitimacién de Ganancias llicitas y

Financiamiento al Terrorismo.

31/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

271

10E

R 5%

30%

20%

50%

100% de reuniones y/o eventos
nacionales e internacionales de GAFI,
GAFILAT, EGMONT, GELAVEX,
Entidades Anélogas u otras Entidades
Nacionales o Internacionales asistidas
en formato presencial y/o virtual.

31/12/2023

Conforme a convocatoria

26.2

11E

R 5%

25%

35%

40%

100% de otras tareas designadas por
el(la) Jefe de Unidad y/o instancias
superiores.

31/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

100%

414
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

B8 DATOS DEL PUESTO

ite

Denominacion del Puesto:
Cargo:

Dependencia Organizacional:

S

Categoria:[OPERATIVO

|RESPONSABLE DE ANALISIS ESTRATEGICO Y COORDINACION I

|RESPONSABLE Il - PROFESIONAL I

|UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS

1.2.1. SUPERVISA A:

1 [Ninguna

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1

Direccién General Ejecutiva

2

Direccién de Andlisis Financiero y Legal

3

Direccién de Asuntos Administrativos y Finanzas

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

Direccién del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .

GAFILAT

UIF analogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.

olo|~|o|lua|ls|lw|N]FN

Otros sujetos obligados que se determinen.

Il. DESCRIPCION

Ganancias

Y OBJETIVO DEL PUESTO

llicitas (LGI) y Financiamiento del Terrorismo (FT).

Contribuir al logro de los objetivos estratégicos en el marco de las 40 Recomendaciones del GAFI y apoyar el desarrollo de propuestas normativas en materia de Legitimacion de

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES
Constitucion Politica del Estado.
1
Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
2 [Gubernamentales
3 Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico
Ley N° 004 (31-03-2010) “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
4
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
5 |discriminacion.
Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
6 |Responsabilidad por la Funcién Publica
Decreto Supremo N° 26237 Moadificaciones del
7 Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.
Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado de
Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el Financiamiento de la
Proliferacién de Armas de Destrucciéon Masiva

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley de Seguros N° 1883

Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteriay de Azar

Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacién y salida de divisas
del territorio nacional y establece la obligacion de declarar esta clase
de operaciones

Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y Sanciones

Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de la
Unidad de Investigaciones Financieras.

Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores.
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Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion, Prevencion,
Control y Reporte de Legitimacion de Ganancias llicitas,
9 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de 9 Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos Precedentes con Enfoque
Etica. Basado en Gestion de Riesgo, aprobado con Resolucion
Administrativa N°001/2013.
Ley N°262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros activos.
10 |Otras inherentes a las funciones del puesto 10
Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion de la
11 h o X .
Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO
1 |Elaborary proponer analisis estratégico y de riesgo en materia de LGI/ FT. X
2 Elaborar y desarrollar acciones que permitan el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de Accion X
Financiera GAFI.
3 Desarrollar y gestionar tareas de coordinacién con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales en X
materia de LGI/FT/FPADM.
4 Realizar seguimiento y monitoreo de las acciones a ejecutar seguin competencias de cada instancia, para incrementar el X
cumplimiento de los Estandares Internacionales del GAFI.
5 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente X
6 Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e X
internacionalesrelacionadas a la LGl y FT.
. ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO
1 Realizar la socializacién de la Evaluacién Nacional de Riesgos / Plan de Mitigacién o Estrategia Nacional de lucha X
contralaLGly FT.
2 |Apoyar en afrontar la Cuarta Ronda de Evaluacién Mutua X
3 |Coadyuvar acciones necesarias para la visita de Evaluacion del GAFILAT X
4 Elaborar, ajustar o actualizar memorandums, convenios, acuerdos con entidades publicas o privadas relacionadas en la X
lucha contra la LGI/FT y FPADM.
5 |Elaborar estudios estratégicos para la identificacion de tendencias y patrones en LGI/FT. X
6 |Realizar ejercicios de control transfronterizo de divisas. X
7 |Atender solicitudes o invitaciones de entidadades X
8 |Coadyuvar en las actividades del Consejo contra la Legitimacion de Ganancias llicitas y Financiamiento al Terrorismo. X
9 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X
GELAVEX, Entidades Anéalogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
10 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA ECONOMICA, INGENIERIA FINANCIERA,
ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

2/4
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DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN ANALISIS LEGAL O FINANCIERO O ECONOMICO

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPESIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A CINCO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O

REGISTRO PROFESIONAL

EQUIVALENCIA
PRIVADO.

Si se requiere |:|

[EXN CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES

PROFESIONALES

S| SE REQUIERE

CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES

S| SE REQUIERE

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
XAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
Microsoft Office (Deseable) BASICO
Idioma Nativo (Aymara o Quechua) BASICO
Ingles (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[n] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

IV. RESULTADOS ESPERADOS

e TIPO POND POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC cANT | PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100 % de actividades asignadas
para la socializacién de la Consensuado con otras
1E R 20% 20% 30% 50% Evaluacion Nacional de Riesgos 30/12/2023 . 2,1
L ) entidades.
/Plan de Mitigacion o Estratetegia
Nacional de lucha contra la LGI/FT
100% de actividades referidas al Consensuado con otras
2E P 15% 10% 30% 60% apoyo para afrontar la Cuarta 31/12/2023 . 2,2
L entidades.
Ronda de Evaluacién Mutua
100% de las tareas realizadas en las
3E P 15% 20% 20% 60% acciones necesarias para la visita | 31/12/2023 |Conforme a instrucciones 2,2
Evaluacién del GAFILAT

3/4
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4E

P 13%

20%

20%

60%

100% de participacion en la
elaboracién, ajuste o actualizacion
de memorandums , convenios y
acuerdos con entidades publicas y
privadas

31/12/2023

Conforme a instrucciones

5E

P 10%

20%

20%

60%

1 estudio estratégico para la
identificacion de tendencias y
patrones en LGI/FT.

31/12/2023

En coordinacién con las
entidades involucrtdadas

2,31

6E

R 6%

20%

20%

60%

100% de tareas asignadas en los
ejercicios de control transfronterizo
de divisas.

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

7E

R 5%

30%

40%

30%

100% de atencion a solicitudes o
invitaciones de entidades

31/12/23

De acuerdo a instrucciones.

2,6

8E

R 8%

20%

20%

60%

100% de participacién en apoyo a
las actividades del Consejo contra la
Legitimacion de Ganancias llicitas y

Financiamiento al Terrorismo.

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

2,71

9E

R 4%

20%

20%

60%

100% de participacién reuniones o
eventos nacionales e internacionales
convocadas por el GAFI, GAFILAT,
EGMONT, GELAVEX

31/3/2023

Conforme a instrucciones

2,6,2

10E

R 4%

20%

20%

60%

100% de tareas asignadas por el (la)
Jefe de Unidad y/o instancias
superiores

31/12/2023

Conforme a instrucciones

100%

4/4
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| Formulario UIF- 002

UNIDAD DE

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

iW8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: | RESPONSABLE DE NORMAS Y COORDINACION Il
Cargo: |RESPONSABLE Il - PROFESIONAL Il
. . . UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y
Dependencia Organizacional:
NORMAS.
i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

1 |NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

3 [DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI.

2 |Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS.

3 |Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ.

4 |Direccién del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU

5 |Grupo de Acci6n Financiera de Latinoamérica - GAFILAT, GELAVEX y otros.

6 |UIF analogas

7 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP

8 |Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la prevencién y lucha contra la LGI/FT y/o DP.

9 [Sujetos Obligados

1. DESCRIPCION

g OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar propuestas normativas y realizar acciones de coordinacién nacional e internacional, en materia de Legitimacién de Ganancias llicitas (LGI), Financiamiento del
Terrorismo (FT) y Financiamiento a la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva (FPADM), en el marco de los estandares internacionales.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucion Politica del Estado. 1 [Ley N° 1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
Ley N° 1178 de Administracion y control Ley N 0.04' dg Iugha contra 12 corlll'upuon, enrlgueumlento
2 . 2 |ilicito e investigaciéon de fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Gubernamentales y Decretos reglamentarios. Cruz"
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 IF_’Zia’I\‘ 170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo
4 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma,| 4 Ley N° 262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
de discriminacion. activos.
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de . - . .
5 Responsabilidad por la Funcién Publica. 5 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
6 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién 6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.I.F.
Publica.
7 Reglamento Interno de Personal de la Unidad de 7 Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
Investigaciones Financieras. internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.
8 |cédigo de Etica de Ia UIF. 8 Decretp Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
Infracciones.
9 |otras inherentes a las funciones del puesto. 9 Decreto lSupremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y
otros activos.
10 10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacién de
la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.
11 11 |40 Recomendaciones del GAFI.
12 12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

1/4
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PNl FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO

1 |Elaborar y proponer proyectos de instrumentos normativos en materia de LGI/FT y/o DP. X
2 Desarrollar, proponer y realizar seguimiento a las acciones orientadas al cumplimiento de los Estandares X

Internacionales del Grupo de Accién Financiera - GAFI.
3 Emitir notas, informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e X

internacionales relacionadas a la LGl y FT.
4 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente. X

. " RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO

1 Participar en las actividades del Estado Plurinacional de Bolivia, en la 4ta. Ronda de Evaluaciones Mutuas sobre el X

cumplimiento de los estandares internacionales del GAFI.
2 |Coadyuvar en los simulacros preparatorios de la Evaluacion Pais. X
3 Coadyuvar en el desarrollo de acciones de seguimiento y socializacién del Plan de Accién de la Evaluacién Nacional X

de Riesgos.
4 |Coordinar acciones necesarias para la Visita In situ del GAFILAT X
5 |Elaborar, presentar y realizar seguimiento a las propuestas normativas en materia de LGI/FT/FPADM. X
6 Participar en las actividades relacionadas con el Consejo Nacional contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y X

Financiamiento del Terrorismo.
7 Atender las comunicaciones o solicitudes de organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades X

nacionales o sujetos obligados.
8 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X

GELAVEX, Entidades Andlogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
9 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

TITULO EN PROVISION NACIONAL EN DERECHO O CIENCIAS POLITICAS

DIPLOMADO (DESEABLE).

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN ANALISIS LEGAL, ESTRATEGICO, EN MATERIA DE RIESGOS, PREVENCION O INVESTIGACION DE

LGIFT Y FPADM, EN PROCESOS DE EVALUACION PAIS.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A CINCO AROS EN EL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requiere:I
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X

2/4
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TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA

IEXAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

3 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
4 |ldioma nativo (aymara - quechua) BASICO
5 |Inglés (deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[

DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

N|jo|jla|ldh|lwN|E

- TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION resulT | Fune | cant | pazo | cuaLT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100% de las actividades asignadas
preparatorias del Estado Plurinacional
1E R 15% 30% 20% 50% de Bolivia, para afrontar la 4ta. Ronda 31/12/2023 Cor_\fqrme a instrucciones 221
de Evaluaciones Mutuas sobre el recibidas.
cumplimiento de los estandares
internacionales del GAFI.
2E p 17% 20% 20% 60% 1 ejercicio de s!r’nulac,ro preparatorio 30/4/2023 Copfgrme a instrucciones 222
de la Evaluacion Pais efectuado. recibidas.
100% de las tareas asignadas en el
desarrollo de acciones de Conforme a instrucciones
3E R 11% 20% 20% 60% seguimiento y socializacion del Plan | 31/12/2023 - 211
9 - . recibidas.
de Accidn de la Evaluacion Nacional
de Riesgos.
100% de las tareas asignadas para la
aE p 17% 20% 20% 60% _coordlnacmn y realizacion _dg 30/6/2023 Con_1fc_>rme a instrucciones 226
acciones necesarias para la Visita In recibidas.
situ del GAFILAT.
52 p 12% 30% 20% 50% Propuesta normativa en materia de 31/12/2023 Consensuado con otras 24
LGI/FT/FP, elaborado y presentado entidades. !
100% de las tareas asignadas para
las actividades del Consejo Nacional Conforme a instrucciones
6E P 15% 30% 20% 50% de Lucha contra la Legitimacion de | 31/12/2023 -~ 271
. . h - recibidas.
Ganancias llicitas y Financiamiento
del Terrorismo
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2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

7E R 6% 20%

20%

60%

100% de atencion a los
requerimientos solicitados por
organismos o entidades
internacionales y por instituciones o
entidades nacionales, autoridades
competentes o sujetos obligados.

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

8E R 7% 30%

40%

30%

100% de participacién en reuniones
y/o eventos nacionales e
internacionales convocadas por el
GAFI, GAFILAT, EGMONT,
GELAVEX, Entidades Anéalogas u
otras Entidades Nacionales o
Internacionales.

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

2.6.2

100%

4/4



Formulario UIF- 002 |

\J = UNIDAD BE s
[ 2023 ]
FINANCIERAS GESTION [ 2023 |
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

{BM DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:|[OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [ENCARGADO DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION Y NORMAS il |
Cargo: |PROFESIONAL 1] |
Dependencia Organizacional: UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS.

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

|Ninguno

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .
GAFILAT

UIF anédlogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.
Otros sujetos obligados que se determinen.

1. DESCRIPCION

i OBJETIVO DEL PUESTO

olo|~N|o|a|s|w[n|- N

Desarrollar actividades de andlisis estratégico, coordinacién y desarrollo normativo relacionados a la lucha contra la Legitimaciéon de Ganancias llicitas, Financiamiento del
Terrorismo y/o Delitos Precedentes (LGI/FT y/o DP)

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 [Constitucion Politica del Estado. 1 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
5 Ley N° 1178 de Administracién y Control 5 Ley N°262, Régimen de Congelamiento de Fondos y
Gubernamentales. otros activos.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 [Ley N°1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, Ley N°004, de Iucha contra la corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas — 4 |enriquecimiento ilicito e investigacion de fortunas
Marcelo Quiroga Santa Cruz. "Marcelo Quiroga Santa Cruz".
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N°170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo
discriminacion. Penal.
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de o
6 Responsabilidad por la Funcion Pablica. 6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.1.F.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del pecreto_iSupremo .N 296.81 sobre !a_ Declaracion (_:1e _Ia
7 - o 7 |internacién y salida fisica de divisas del territorio
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. nacional
Resolucién Administrativa N' UIF/OBO/ZOZ; Rgglamento Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
8 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 8 .
. . Infracciones.
Financieras.
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Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

y otros activos.

10

Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos

Decreto  Supremo
Otras inherentes a las funciones del puesto. 10 [transformacion de
Financieras - UIF.

N° 1969 Reglamenta la

la Unidad de

Investigaciones

11 |40 Recomendaciones del GAFI.

12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

Al FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONE ENERALES DEL PUEST
UNCIONES G S UESTO (6) RECURRENTE | PRODUCTO

1 Elaborar, desarrollar y apoyar acciones que permitan el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de X

Accion Financiera GAFI.
2 |Elaborar, desarrollar y apoyar en el andlisis estratégico y anélisis de riesgo en materia de LGI/ FT. X
3 Desarrollar, gestionar y apoyar tareas de coordinacion con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales X

en materia de LGI/FT/FPADM.
4 Realizar seguimiento y monitoreo de las acciones a ejecutar segiin competencias de cada instancia, para incrementar el X

cumplimiento de los Estandares Internacionales del GAFI.
5 Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e X

internacionalesrelacionadas a la LGl y FT.
6 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente X

. ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO

1 [Realizar las tareas asignadas para afrontar la cuarta ronda de evaluacion mutua X
2 |Realizar las tareas asignadas para el simulacro de congelamiento con autoridades pertinentes X
3 Realizar las tareas asignadas para afrontar el simulacro de entrevistas de preparacion para la visita in situ de la X

Evaluacién Pais con representantes de entidades.
4 |Coadyuvar Estudios Estratégicos para la identificacion de tendencias y patrones en LGI/FT. X
5 |Coordinar y realizar acciones necesarias para la visita del GAFILAT. X
6 |Participar en el ajuste y actualizacion de propuestas normativas y de regulacion en materia de LGI/FT y FPADM X
7 |Gestionar ante instancias correspondientes el pago de la cuota GAFILAT X
8 |Coadyuvar en la Asistencia Técnica para afrontar la cuarta ronda de evaluacion mutua al pais X
9 Coadyuvar en la Asistencia técnica para la revision de los informes de evaluacion mutua y disefio de la estrategia para X

participar en el encuentro cara a cara y plenaria del GAFILAT.
10 Atender los requerimientos solicitados por organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades X

nacionales, autoridades competentes o sujetos obligados.
11 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X

GELAVEX, Entidades Andlogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
12 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de la Unidad, Director(a) de Area y/o instancias superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

214
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POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS (DESEABLE)

LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/U OTRAS INGENIERIAS QUE APORTEN AL DESARROLLO DE LAS TAREAS

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN FUNCIONES ANALITICAS

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE CUATRO ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere|:] No se requiere
XN CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
[EEAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos dltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 [MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 [INGLES (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ ] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad boliviana.

Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

~N|jojla|lh|lw|N]|F

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

mutua

entidades.

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
100 % de actividades asignadas para Consensuado con otras
1E P 12% 30% 20% 50% afrontar la cuarta ronda de evaluacién | 31/12/2023 2.2
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2E

P 12%

30%

30%

40%

100% de actividades asignadas para
el simulacro de congelamiento con
autoridades pertinentes

31/3/2023

Consensuado con otras
entidades.

222

3E

P 12%

20%

20%

60%

100% de las tareas asignadas para
afrontar el simulacro de entrevistas de
preparacion para la visita in situ de la

Evaluacién Pais con representantes

de entidades.

31/3/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

223

4E

R 12%

25%

35%

40%

100% de las tareas asignadas
relacionadas con Estudios
Estratégicos para la identificacion de
tendencias y patrones en LGI/FT.

31/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

231

6E

R 12%

25%

35%

40%

100% de las tareas asignadas para la
coordinacion y realizacion de
acciones necesarias para la visita de
Evaluacion y Visita del GAFILAT.

31/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

7E

R 7%

30%

40%

30%

100% de las tareas asignadas
relacionadas al ajuste y actualizacion
de propuestas normativas y de
regulacion en materia de LGI/FT y
FPADM

31/12/2023

Conforme a instrucciones.

2.7.1

8E

R 7%

30%

40%

30%

100 % de actividades asignadas para
afrontar la cuarta ronda de evaluacion
mutua

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

2.6,1

9E

R 5%

30%

20%

50%

100% de participacion en la
Asistencia técnica para la revision de
los informes de evaluacion mutua y
disefio de la estrategia para participar
en el encuentro cara a cara y plenaria
del GAFILAT.

31/12/2023

Conforme a convocatoria

2.6.2

8E

R 6%

30%

40%

30%

100% de gestiones realizadas ante
instancias correspondientes para el
pago de la cuota GAFILAT

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

2.6,1

8E

R 5%

30%

40%

30%

100% de atencién a los
requerimientos solicitados por
organismos o entidades
internacionales y por instituciones o
entidades nacionales, autoridades
competentes o0 sujetos obligados.

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

2.6,1

9E

R 5%

30%

20%

50%

100% de participacion en reuniones
y/o eventos nacionales e
internacionales convocadas por el
GAFI, GAFILAT, EGMONT,
GELAVEX, Entidades Andlogas u
otras Entidades Nacionales o
Internacionales.

31/12/2023

Conforme a convocatoria

2.6.2

10E

R 5%

30%

20%

50%

100% del desarrollo de otras tareas
designadas por el(la) Jefe de la
Unidad, Director(a) de Area y/o

instancias superiores.

31/12/2023

Conforme a instrucciones.

100%

4/4
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

1. IDENTIFICACION

%W DATOS DEL PUESTO
ftem: Categoria:| OPERATIVO |
Denominacién del Puesto: [ENCARGADO DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION Y NORMAS IV |
cargo: |PROFESIONAL Iv |
. . . UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y
Dependencia Organizacional:
NORMAS.
i RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero - ASFI.
2 |Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros - APS.
3 |Autoridad de Fiscalizacién del Juego - AJ.
4 |Direcci6n del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU Notarios de Fe Publica
5 |GAFILAT
6 |UIF analogas
7 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
8 |Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la prevencion y lucha contra la LGI/FT y/o DP.
9 |Otros sujetos obligados que se determinen

Il. DESCRIPCION

2.1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo de actividades de andlisis estratégico, coordinacién nacional e internacional que permitan alcanzar los objetivos estratégicos en el marco de las 40
Recomendaciones del GAFI y apoyar el desarrollo de propuestas normativas en materia de Legitimaciéon de Ganancias llicitas (LGI) y Financiamiento del Terrorismo (FT).

yava NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES
1 [Constitucion Politica del Estado.
2 Ley N° 1178 de Administracion y control
Gubernamentales y Decretos reglamentarios.
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”
4
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma
5 |de discriminacién.
Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
6 |Responsabilidad por la Funcién Publica
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
7 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.
9 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de
Etica.
Otras inherentes a las funciones del puesto
10
11

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

1 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

2 Ley N°262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
activos.

3 |Ley N°1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
Ley N°004, de lucha contra la corrupcién, enriqucimiento

4 |ilicito e investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa|
Cruz".

5 |Ley N°170, Incorporacion de figuras penales al Cédigo Penal.

6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.I.F.

7 Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.

s Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
Infracciones.

9 Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y
otros activos.

10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacién de
la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.

11 |40 Recomendaciones del GAFI.




* - | Formulario UIF- 002 I
\J ™ INVESTIGACIONES

[ 2023 |

FINANCIERAS GESTION [ 2023 |

| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

| 12 | | 12 |Otras inherentes a las funciones del puesto. |
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO
1 Coadyuvar en las acciones que permitan el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de Accion X
Financiera GAFI.
2 |Coadyuvar en el andlisis estratégico y andlisis de riesgo en materia de LGI/ FT. X
3 Coadyuvar en el desarrollo y gestion tareas de coordinacién con instituciones publicas y privadas, nacionales e X
internacionales en materia de LGI/FT/FPADM.
4 |Coadyuvar a la elaboracion de la Evaluacion Nacional de Riesgos. X
5 Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e internacionales X
relacionadas a la LGl y FT.
6 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente X
. ’ RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO
1 Participar en las actividades del Estado Plurinacional de Bolivia, en la 4ta. Ronda de Evaluaciones Mutuas sobre el X
cumplimiento de los estandares internacionales del GAFI.
2 |Realizar las tareas asignadas para simulacro de congelamiento con autoridades competentes X
3 Realizar las tareas asignadas para un simulacro de entrevistas de preparacion para la visita in situ de la Evaluacion
Pais con representantes de entidades publicas y privadas X
4 Coadyubar en el desarrollo de acciones de seguimiento y socializacién del Plan de Accién de la Evaluacién Nacional de X
Riesgos.
5 |Coordinar acciones necesarias para las actividades preparatorias para la Visita In situ del GAFILAT X
6 |Elaborar, presentar y realizar seguimiento a las propuestas normativas en materia de LGI/FT/FPADM. X
7 |Coadyubar en la elaboracion y ajustes de instructivos en materia de LGI/FT. X
8 Realizar y organizar en las actividades relacionadas con el Consejo Nacional contra la Legitimacién de Ganancias N
llicitas y Financiamiento del Terrorismo.
9 Atender las comunicaciones o solicitudes de organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades .
nacionales o sujetos obligados.
10 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, N
GELAVEX, Entidades Anélogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
11 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
INGENIERIA ECONOMICA, INGENIERIA FINANCIERA, ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/O RAMAS AFINES.
EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL
EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN FUNCIONES ANALITICAS.
EQUIVALENCIA
SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON TRES ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO.

2/4
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| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
L 1
REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

No se requiere

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos tltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
3 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
4 |ldioma nativo (aymara - quechua) BASICO
5 |Inglés (deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[~ ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
4 TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION resulT | runc | cant | pLazo | cuar CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100% de las actividades asignadas
preparatorias del Estado Plurinacional
1E p 15% 30% 20% 50% de Bolivia, pa_ra afrontar la 4ta. Ronda 31/12/2023 Cor_lfqrme a instrucciones 2.2
de Evaluaciones Mutuas sobre el recibidas.
cumplimiento de los estandares
internacionales del GAFI.
2 P 10% 20% 20% 60% 1 ejercicio de smulasro pre;paratono 31/3/2023 Copfgrme a instrucciones 223
de la Evaluacion Pais. recibidas.
100% de las tareas asignadas en el
3E p 10% 20% 20% 600 |desarrollo dglacmones de seguimientof »,,15/5003 Conforme a instrucciones 21
y socializacién del Plan de Accién de recibidas.
la Evaluacion Nacional de Riesgos.
100% de las tareas asignadas para la
4E p 15% 20% 20% 60% coord|nac_|0n y reallzaqqn de acciones| 50003 Confprme a instrucciones 226
necesarias para la Visita In Situ del recibidas.
GAFILAT.
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Propuesta normativa en materia de Consensuado con otras
0, 0, 0, 0,
5E R % 30% 20% 50% LGI/FT/FP, elaborado y presentado 81/12/2023 entidades. 242
100% de las tareas asignadas para
las actividades del Consejo Nacional Conforme a instrucciones
6E R 8% 30% 20% 50% de Lucha contra la Legitimacion de | 31/12/2023 L 271
. . : I recibidas.
Ganancias llicitas y Financiamiento
del Terrorismo
100% de atencién a los
requerimientos solicitados por
7E R 8% | 20% | 20% | 60w | Organismosoentidades 31/12/2023 | De acuerdo a solicitud. 261
internacionales y por instituciones o
entidades nacionales, autoridades
competentes o sujetos obligados.
100% de participacion en reuniones
y/o eventos nacionales e
internacionales convocadas por el Conforme a invitacién o
8E R 8% 30% 40% 30% GAFI, GAFILAT, EGMONT, 31/12/2023 convocatoria 2.6.2
GELAVEX, Entidades Andlogas u
otras Entidades Nacionales o
Internacionales.
100% de tareas para la elaboracién y Conforme a instrucciones
9E R 8% 30% 40% 30% ajustes de instructivos en materia de | 31/12/2023 L 242
- recibidas.
LGI/FT realizadas
100% de otras tareas designadas por Conforme a instrucciones
10E R 8% 30% 40% 30% el(la) Jefe de Unidad y/o instancias | 31/12/2023 recibidas 2,2
superiores realizadas ’
100% de tareas asignadas para el Conforme a instrucciones
11E R 3% 30% 40% 30% simulacro de congelamiento con 31/12/2023 . 2,2
. . recibidas.
autoridades competentes realizadas
100%

414
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I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

Operativo

|ENCARGADO DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION Y NORMAS IV

item: Categoria: |
Denominacion del Puesto:
Cargo: |PROFESIONAL v

Dependencia Organizacional:

UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS.

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 |NINGUNO

X

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizaciéon y Control de Pensiones y Seguros APS.

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social del Juego AJ.

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

GAFILAT

UIF andlogas

N|lojla|lslW]N

Entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.

8 |Sujetos obligados que se determinen.

1. DESCRIPCION

P8 OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo de actividades de andlisis estratégico, cordinacion nacional e internacional que permitan alcanzar los objetivos estratégicos en el marco de las 40
Recomendaciones del GAFI y apoyar el desarrollo de propuestas normativas en materia de Legitimaciéon de Ganancias llicitas (LGI) y Financiamiento del Terrorismo (FT).

Y NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |[Constitucién Politica del Estado.

2 [Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Plblico.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
4 |Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas
"Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de

5 discriminacion.

6 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funciéon Publica

7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del

Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

8 |[Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones
Financieras.

Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

10 |Otras inherentes a las funciones del puesto

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

1 [Ley N° 393 de Servicios Financieros.

2 Ley N°262 Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
activos.

3 |Ley N°1768 de Modificaciones al Cédigo Penal.

4 Ley N°004 de lucha contra la corrupcién, enrigucimiento ilicito
e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz".

5 |Ley N°170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo Penal.

6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.I.F.

7 Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.

8 Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
Infracciones.

9 Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y
otros activos.

10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion de

la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.
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11 |40 Recomendaciones del GAFI.

12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO

1 |Apoyar en la ejecucion y desarrollo de acciones que permitan el cumplimiento de estandares internacionales contra la LGI/FT. X
2 |Elaborar y/o ajustar instrumentos normativos en materia de LGI/FT. X
3 |Elaborar propuestas de gestién y politicas en materia de LGI/FT. X
4 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y por el(la) Jefe de la UAEC, en el marco de la normativa vigente X
5 Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e internacionales relacionadas X

alaLGlyFT.

- . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO

1 Realizar talleres de socializacién de la Evaluaciéon Nacional de Riesgos, Plan de mitigacién o Estrategia Nacional con entidades X

publicas y privadas.
2 |Coadyuvar en afrontar la cuarta ronda de evaluacién mutua. X
3 |Coadyuva en efectuar un simulacro de congelamiento con autoridades competentes X
4 |Coadyuvar en coordinar la preparacion y ejecucion de la visita in situ para afrontar la cuarta ronda de evaluacién mutua. X
5 |Elaborar Estudios Estratégicos para la identificacion de tendencias y patrones en LGI/FT. X
6 Coaduvar en las sesiones del Consejo Nacional de lucha contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y Financiamiento al X

Terrorismo.
6 |Coadyuvar en el ejercicios de control transfronterizo de divisas X
7 Atender las comunicaciones o solicitudes de organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades nacionales o X

sujetos obligados.
8 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, GELAVEX, X

Entidades Analogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
10 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de la Unidad, Director(a) de Area y/o instancias superiores. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA
FINANCIERA, ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/U OTRAS INGENIERIAS QUE APORTEN AL DESARROLLO DE LAS TAREAS

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN FUNCIONES ANALITICAS.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGI

STRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES S| SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA

RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X

2/4
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TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaéticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
2 |ldioma nativo (aymara o quechua) BASICO
3 [Inglés (deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ ne DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

FUNCION

TIPO
RESULT

POND
FUNC

POND
CANT

POND
PLAZO

POND IND
CUALIT

CANT PROG

PLAZO
PREVIST

INDICADOR CUALITATIVO

OP. POA

1E

P 20% 30% 30%

40%

100% de las actividades asigndas para realizar
talleres de socializacién de la Evaluacion
Nacional de Riesgos, Plan de mitigacién o

Estrategia Nacional con entidades publicas y
privadas

29/12/2023

Informe/Actas/Listas de
Participantes.

2E

R 10% 30% 30%

40%

100% de las tareas asignadas y actividades
preparatorias para coadyuvar en la cuarta
ronda de evaluacion mutua.

29/12/2023

Conforme a instrucciones
recibidas.

2.2.

3E

R 10% 30% 35%

35%

100% de las tareas asignadas y actividades

preparatorias para coadyuvar en efectuar un

simulacro de congelamiento con autoridades
competentes

31/03/23

De acuerdo a instrucciones.

2.2.2.

4E

R 10% 25% 40%

35%

100% de las tareas asignadas para coadyuvar
en coordinar la preparacion y ejecucion de la
visita in situ para afrontar la cuarta ronda de

evaluacion mutua.

29/12/2023

Actas

2.2.6.

5E

P 10% 30% 40%

30%

100% de las tareas asignadas para elaborar
Estudios Estratégicos para la identificacion de
tendencias y patrones en LGI/FT.

29/12/2023

Informes y/o estudios

2.3.1.

6E

R 10% 30% 40%

30%

100% de las tareas asignadas para realizar las
sesiones del Consejo Nacional de lucha contra
la Legitimacién de Ganancias llicitas y
Financiamiento al Terrorismo.

29/12/2023

De acuerdo a instrucciones.

2.7.1.

7E

P 15% 30% 35%

35%

100% de las tareas asignadas para realizar
ejercicios de control transfronterizo de divisas.

29/12/2023

Informes

2.6.5.

8E

R 5% 30% 40%

30%

100% de tareas designadas para atender las
comunicaciones o solicitudes de organismos o
entidades internacionales y por instituciones o

entidades nacionales o sujetos obligados.

29/12/2023

De acuerdo a instrucciones.

3/4
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100% de convocatorias a reuniones y/o
eventos nacionales e internacionales de GAFI,
9E R 5% 30% 40% 30% GAFILAT, EGMONT, GELAVEX, Entidades | 29/12/2023 |De acuerdo a instrucciones. 2.6.2.
Andlogas u otras Entidades Nacionales o
Internacionales asignadas fueron atendidas.
100% de tareas designadas por Jefe de la
10E R 5% 30% 20% 50% Unidad, Director(a) de Area y/o instancias 29/12/2023 |De acuerdo a instrucciones. 2
superiores.
100%
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I. IDENTIFICACION

iW8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: [ OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: |RESPONSABLE DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION Y NORMAS I |
Cargo: |RESPONSABLE Il - PROFESIONAL Il |
. . . UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y
Dependencia Organizacional:
NORMAS.
i RELACIONES DEL PUESTO
1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 [DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero - ASFI.
2 |Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS.
3 |Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ.
4 |Direccién del Notariado Plurinacional - DIRNOPLU
5 |Grupo de Acci6n Financiera de Latinoamérica - GAFILAT, GELAVEX y otros.
6 |UIF analogas
7 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
8 |Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la prevencién y lucha contra la LGI/FT y/o DP.
9 [Sujetos Obligados

1. DESCRIPCION

g OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar propuestas normativas y realizar acciones de coordinacién nacional e internacional, en materia de Legitimacién de Ganancias llicitas (LGI), Financiamiento del
Terrorismo (FT) y Financiamiento a la Proliferacién de Armas de Destruccion Masiva (FPADM), en el marco de los estandares internacionales.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracién y
Gubernamentales y Decretos reglamentarios.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario PUblico.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma|
de discriminacion.

Decreto Supremo N°
Responsabilidad por la Funcién Publica.

23318-A Reglamento de

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

Cédigo de Etica de la UIF.

Otras inherentes a las funciones del puesto.

10

11

12

NORMAS ESPECIFICAS
1 |Ley N° 1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.
control Ley N° 004, de lucha contra la corrupcion, enriquecimiento

2 |ilicito e investigaciéon de fortunas "Marcelo Quiroga Santa
Cruz'".

3 Ley N° 170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo
Penal.

4 Ley N° 262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros
activos.

5 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.I.F.

7 Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.

8 Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de
Infracciones.

9 Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y
otros activos.

10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion de
la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.

11 |40 Recomendaciones del GAFI.

12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

1/4
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| PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

PAH FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO
1 |Elaborar y proponer proyectos de instrumentos normativos en materia de LGI/FT y/o DP. X
2 Desarrollar, proponer y realizar seguimiento a las acciones orientadas al cumplimiento de los Estandares X
Internacionales del Grupo de Accién Financiera - GAFI.
3 Emitir notas, informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e X
internacionales relacionadas a la LGl y FT.
4 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente. X
. " RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO
1 Participar en las actividades del Estado Plurinacional de Bolivia, en la 4ta. Ronda de Evaluaciones Mutuas sobre el X
cumplimiento de los estandares internacionales del GAFI.
2 |Realizar las tareas asignadas para simulacro de congelamiento con autoridades competentes X
3 Realizar las tareas asignadas para un simulacro de entrevistas de preparacion para la visita in situ de la Evaluacién X
Pais con representantes de entidades publicas y privadas
4 Coadyuvar en el desarrollo de acciones de seguimiento y socializacién del Plan de Accién de la Evaluacién Nacional X
de Riesgos.
5 [Coordinar acciones necesarias para las actividades preparatorias para la Visita In situ del GAFILAT X
6 |Cuadyuvar en la realizacién y seguimiento de las propuestas normativas en materia de LGI/FT/FPADM. X
7 |Elaborar y ajustar instructivos en materia de LGI/FT. X
8 Efectuar seguimiento en la asistencia técnica para la revision de los informes de evaluacién mutua y disefio de la X
estrategia para participar en el encuentro cara a cara y plenaria del GAFILAT.
9 Efectuar seguimiento de asistencia Técnica para ajustar y elaborar normativa de acuerdo a los estandares X
internacionales del GAFI
10 Atender las comunicaciones o solicitudes de organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades X
nacionales o sujetos obligados.
11 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X
GELAVEX, Entidades Anéalogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
12 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X
I1l. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN ECONOMIA, INGENIERIA COMERCIAL, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA,
AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, DERECHO Y/O RAMAS AFINES
DIPLOMADO (DESEABLE).

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN ANALISIS FINANCIERO EN MATERIA DE RIESGOS, PREVENCION O INVESTIGACION DE LGI/FT

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A CINCO ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

REGISTRO PROFESIONAL
Si se requiere No se requiere:I

mCAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

2/4



® o
a UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA
IEXAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
3 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
4 [ldioma nativo (aymara - quechua) BASICO
5 |Inglés (deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[[ne DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 [Haber cumplido con los deberes militares (obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |[No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 [|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
- TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC canT | PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
o - ) ’
1E R 10% 30% 20% 50% 100% de las actividades pa}r’a afrontar 31/12/2023 Con_1fc_>rme a instrucciones 22
la cuarta ronda de evaluacion mutua. recibidas.
100% de tareas asignadas del Conforme a instrucciones
2E P 8% 20% 20% 60% ejercicio de simulacro preparatorio de| 30/4/2023 i 222
- p recibidas.
la Evaluacion Pais.
100% de tareas del simulacro de
entrevistas de preparacion para la Conforme a instrucciones
3E R 8% 20% 20% 60% visita in situ de la Evaluacién Pais | 31/12/2023 - 223
. recibidas.
con representantes de entidades
publicas y privadas
100% Coadyuvar en el desarrollo de
AE p 10% 20% 20% 60% ~ acciones de segwmlentg,y 30/6/2023 Copfqrme a instrucciones 21
socializacién del Plan de Accion de la recibidas.
Evaluacién Nacional de Riesgos.
100 % de las tareas asignadas para Consensuado con otras
5E P 12% 30% 20% 50% la coordinacion de la preparaciéony | 31/12/2023 - 2.2.6
X - L entidades.
ejecucion de la visita in situ
o . . ) ’
6E p 11% 30% 20% 50% 100% de, reuniones con entidades 31/12/2023 Cor_m_)rme a instrucciones 241
publicas y privadas. recibidas.
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7E

R 6%

20%

20%

60%

100% de instructivos en materia de
LGI/FT elaborados y ajustados

31/12/2023

De acuerdo a solicitud.

242

8E

R 7%

30%

40%

30%

100% de tareas de seguimiento en la
asistencia técnica para la revision de
los informes de evaluacién mutua y
disefio de la estrategia para participar
en el encuentro cara a cara y plenaria
del GAFILAT realizadas.

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

9E

R 7%

30%

40%

30%

100% Efectuar seguimiento de
asistencia Técnica para ajustar y
elaborar normativa de acuerdo a los
estandares internacionales del GAFI

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

243

10E

R 7%

30%

40%

30%

100% de participacién en reuniones
y/o eventos nacionales e
internacionales convocadas por el
GAFI, GAFILAT, EGMONT,
GELAVEX, Entidades Anéalogas u
otras Entidades Nacionales o
Internacionales.

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

2.6.1

11E

R 7%

30%

40%

30%

100% Participar de reuniones y/o
eventos nacionales e internacionales
convocadas por el GAFI, GAFILAT,
EGMONT, GELAVEX, Entidades
Anélogas u otras Entidades
Nacionales o Internacionales.

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

12E

R %

30%

40%

30%

100% de otras tareas designadas por
el(la) Jefe de Unidad y/o instancias
superiores a desarrollarse .

31/12/2023

Conforme a invitacién o
convocatoria

100%
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= UNIDAD DE
INVESTICACIONES
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i%8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:[OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [ENCARGADO DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION Y NORMAS IV |
Cargo: |PROFESIONAL v |
Dependencia Organizacional: |UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS. |

[#8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.
2 |Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros APS.
3 |Autoridad de Fiscalizacién y Control Social del Juego AJ.
4 |Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .
5 |Grupo de Accion Financiera de Latinoamérica - GAFILAT, GELAVEX y otros.
6 |UIF analogas
7 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
8 [Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.
9 [Otros sujetos obligados que se determinen.

Il. DESCRIPCION

OBJETIVO DEL PUESTO

Contribuir al desarrollo de actividades de andlisis estratégico, coordinacién nacional e internacional que permitan alcanzar los objetivos estratégicos en el marco de las 40
Recomendaciones del GAFI y apoyar el desarrollo de propuestas normativas en materia de Legitimacién de Ganancias llicitas (LGI), Financiamiento del Terrorismo (FT) y
Financiamiento a la Proliferacién de Armas de Destruccién Masiva (FPADM), en el marco de los estandares internacionales.

yv4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

Constitucién Politica del Estado.
1 1 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control . .
y Y y Ley N°262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros

2 |Gubernamentales 2 4
activos.
Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario o -
3 |puablico 3 |Ley N°1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma

4 |de discriminacion. 4 Ley N°004, de lucha contra la corrupcion, enriqucimiento ilicito

e investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la

5 |Responsabilidad por la Funcién Pablica 5 [Ley N°170, Incorporacion de figuras penales al Codigo Penal.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del

6 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.I.F.
Publica.

Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022
7 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de 7
Investigaciones Financieras.

Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.
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Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de

Decreto Supremo N°

910 Reglamenta el Régimen de

Decreto Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y

Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion de la
Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.

8 |Etica. 8 |infracciones.
Otras inherentes a las funciones del puesto
9 9 otros activos.
10 10
11 11 |40 Recomendaciones del GAFI.
12

12 |Otras inherentes a las funciones del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE PRODUCTO

1 Coadyuvar en las acciones que permitan el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de Accion X

Financiera GAFI.
2 |Elaborary proponer proyectos de instrumentos normativos en materia de LGI/FT y/o DP. X

Desarrollar, proponer y realizar seguimiento a las acciones orientadas al cumplimiento de los Estandares
3 ; - . X

Internacionales del Grupo de Accién Financiera - GAFI.
4 Emitir notas, informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e X

internacionales relacionadas ala LGl y FT.
5 [Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente. X

) ] RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION (E) RECURRENTE PRODUCTO

1 Participar en las actividades del Estado Plurinacional de Bolivia, en la 4ta. Ronda de Evaluaciones Mutuas sobre el X

cumplimiento de los estandares internacionales del GAFI.
2 |Coadyuvar en los simulacros preparatorios de la Evaluacion Pais. X
3 Participar en el desarrollo de acciones de seguimiento y socializacién del Plan de Accién de la Evaluacion Nacional X

de Riesgos.
4 |Coordinar acciones necesarias para la Visita In situ del GAFILAT X
5 |Elaborar, presentar y realizar seguimiento a las propuestas normativas en materia de LGI/FT/FPADM. X
6 Participar en las actividades relacionadas con el Consejo Nacional contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y X

Financiamiento del Terrorismo.
7 Atender las comunicaciones o solicitudes de organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades X

nacionales o sujetos obligados.
8 Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, X

GELAVEX, Entidades Andlogas u otras Entidades Nacionales o Internacionales.
9 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de Unidad y/o instancias superiores. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA ECONOMICA, INGENIERIA
FINANCIERA, ESTADISTICA, MATEMATICAS, DERECHO Y/O RAMAS AFINES.
DIPLOMADO EN AREAS RELACIONADAS (DESEABLE).

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

2/4



®
= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

[ Formulario UIF- 002 |

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIAS ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL DE TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere|:]

No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES S| SE REQUIERE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 |Microsoft Office (Deseable) BASICO

2 |Aimara o Quechua BASICO

3 [Ingles (Deseable) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

| N° DESCRIPCION

1 |Contar con Nacionalidad Boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

- TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO REsULT | Func | canT | pLazo| cuaLrT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100% de las actividades asignadas
preparatorias del Estado Plurinacional
1E R 14% 30% 20% 50% de Bolivia, para afrontar la 4ta. Ronda 31/12/2023 Copfprme a instrucciones 201
de Evaluaciones Mutuas sobre el recibidas.
cumplimiento de los estandares
internacionales del GAFI.
2E p 16% 20% 20% 60% 1 ejercicio de S|mula_c'r0 prgparatono 30/4/2023 Cohfprme a instrucciones 229
de la Evaluacion Pais. recibidas.
100% de las tareas asignadas en el
3E R 11% 20% 20% 60% desa_rro_llo de acciones de segl_J!mlento 31/12/2023 Cohfprme a instrucciones 211
y socializacion del Plan de Accion de la recibidas.
Evaluacién Nacional de Riesgos.
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100% de las tareas asignadas para la
2E p 16% 20% 20% 60% coordlnam_on y reallzaqo_n de apmones 30/6/2023 Confprme a instrucciones 226
necesarias para la Visita In situ del recibidas.
GAFILAT.
Propuesta normativa en materia de Consensuado con otras
0, 0, 0, 0,
SE P 12% 30% 20% 50% LGI/FT/FP, elaborado y presentado 81/12/2023 entidades. 2.4
100% de las tareas asignadas para las
actividades del Consejo Nacional de Conforme a instrucciones
6E P 14% 30% 20% 50% Lucha contra la Legitimacion de 31/12/2023 - 271
. . : - recibidas.
Ganancias llicitas y Financiamiento del
Terrorismo
100% de atencién a los requerimientos
solicitados por organismos o entidades
7E R 6% 20% 20% 60% internacionales y por instituciones o | 31/12/2022 |De acuerdo a solicitud. 26.1
entidades nacionales, autoridades
competentes o sujetos obligados.
100% de participacién en reuniones y/o
eventos nacionales e internacionales
convocadas por el GAFI, GAFILAT, Conforme a invitaciéon o
0, 0, 0, 0,
8E R % 30% 40% 30% EGMONT, GELAVEX, Entidades 31/12/2022 convocatoria 262
Anélogas u otras Entidades Nacionales
o Internacionales.
100% de tareas designadas por Jefe
9E R 4% 30% 20% 50% de la Unidad, Director(a) de Area y/o 31/12/2022 Conforme a instrucciones. 2
instancias superiores.
100%
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UNIDAD DE

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

1. IDENTIFICACIO

flW DATOS DEL PUESTO.
item: Categoria:[OPERATIVA. |
Denominacién del Puesto: |ENCARGADO DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION Y NORMAS V
Cargo: |PROFESIONAL V-TECNICO |
Dependencia Organizacional: |UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS.
[ RELACIONES DEL PUESTO.

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [Ninguno. X
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
2 |DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL
3 |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.
2 |Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros APS.
3 |Autoridad de Fiscalizacién y Control Social del Juego AJ.
4 |GAFILAT
5 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
6 |Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.
7 |Suijetos oblligados.
8 |Otros sujetos obligados que se determinen.

Il. DESCRIPCION

2l

OBJETIVO DEL PUESTO.

Coadyuvar en la elaboracion de planes, politicas, estrategias, programas y acciones de andlisis estratégico, coordinacion y desarrollo normativo para la lucha contra la Legitimacion de Ganancias
llicitas, Financiamiento del Terrorismos y Financiamiento a la Proliferacion de Armas de Destruccion Masiva.

22

NORMAS A CUMPLIR.

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

1 [Constitucién Politica del Estado. 1 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

2 |Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales 2 ;it)?vo’\"s 262, Régimen de Congelamiento de Fondos y otros

3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 |Ley N°1768, de Modificaciones al Cédigo Penal.

L,eY N® 004 de. Lugha Contra la COI;I’UpCIOn, EnrllqueCImlento Ley N°004, de lucha contra la corrupcién, enrigucimiento ilicito e

4 |llicito e Investigacion de Fortunas “"Marcelo Quiroga Santa 4 | L P " " ¥ "

Cruz". investigacion de fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz".

5 Lgy N ,045,(,je Lucha contra el racismo y toda forma de 5 |Ley N°170, Incorporacién de figuras penales al Cédigo Penal.
discriminacion.

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de o

6 Responsabilidad por la Funcion Publica 6 |Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la U.L.F.

7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento 7 Decreto Supremo N° 29681 sobre la Declaracion de la
de Responsabilidad por la Funcién Publica. internacion y salida fisica de divisas del territorio nacional.
Resolucién Administrativa N ’ UIFI030/2022 Rt_eglamento Decreto Supremo N° 910 Reglamenta el Régimen de

8 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones 8 h

- } Infracciones.
Financieras.
9 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica. 9 ggsg;o Supremo N° 1553 Descongelamiento de Fondos y otros
10 |Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Codigo de Etica. 10 |Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacién de la
Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.
11 |Otras inherentes a las funciones del puesto. 11 |40 Recomendaciones del GAFI.

12 |[Otras inherentes a las funciones del puesto.

FUNCIONES DEL PUESTO.

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Ejecutar acciones para fortalecer la cooperacion nacional e internacional. X
2 Coadyuvar en la elaboracién y desarrollo de acciones que permitan el cumplimiento de los Estandares Internacionales del Grupo de Accién X
Financiera GAFI.
3 |Elaborar, ajustar o actualizar memorandums, convenios, acuerdos con entidades publicas o privadas relacionadas en la lucha contra la LGI/FT. X
4 |Coadyuvar en las tareas preparatorias para la Evaluacion Pais, coordinando, recolectando y sistematizando la informacién necesaria. X
5 |Emitir informes, respuestas de cuestionarios y atender otros requerimientos de entidades nacionales e internacionalesrelacionadas a la LGly FT. X
6 |Realizar otras funciones asignadas por la DGE, DAES y Jefe UAEC, en el marco de la normativa vigente X
] RESULTADO
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Realizar las actividades asignadas para afrontar la cuarta ronda de evaluacién mutua. X
2 |Realizar las tareas asignadas para el simulacro de congelamiento con autoridades competentes X

Realizar tareas asignadas para el simulacro de entrevistas de preparacién para la visita in situ de la Evaluacion Pais con representantes de
entidades publicas y privadas

4 |Coadyuvar en la asistencia técnica para ajustar y elaborar normativa de acuerdo a los estandares internacionales del GAFI X

Coadyuvar en la elaboracion, ajuste o actualizacién de memorandums, convenios, acuerdos con entidades publicas o privadas relacionadas en
la lucha contra la LGI/FT.

6 |Coadyuvar en la coordinacién nacional e internacional. X

Realizar seguimiento a los convenios, acuerdos, memorandums, acuerdos de actuacion con entidades publicas o privadas relacionadas en la
lucha contra la LGI/FT

8 |Coordinar y realizar acciones necesarias para la Visita de Evaluacién del GAFILAT. X

9 |Coadyuvar en las actividades del Consejo contra la Legitimacién de Ganancias llicitas y Financiamiento al Terrorismo.

Atender los requerimientos solicitados por organismos o entidades internacionales y por instituciones o entidades nacionales, autoridades
competentes o sujetos obligados.

Participar en reuniones y/o eventos nacionales e internacionales convocadas por el GAFI, GAFILAT, EGMONT, GELAVEX, Entidades Analogas
u otras Entidades Nacionales o Internacionales.

10

11

12 |Desarrollar otras tareas designadas por el(la) Jefe de la Unidad, Director(a) de Area y/o instancias superiores.
13 |Coadyuvar en la realizacion de ejercicios de control transfronterizo de divisas X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA.

TECNICO NIVEL SUPUERIOR O EGRESADO EN RAMAS AFINES
LICENCIATURA EN AREAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS O CIENCIAS SOCIALES Y DERECHO,

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA REQUERIDA.

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO, O SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

EQUIVALENCIA.

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 3 ANOS COMO TECNICO O EGRESADO Y UN ANOS COMO
PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADA .

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere|:] No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS.

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE SISE
PRGOS ONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS.
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

&

N° DESCRIPCION NIVEL

1 |Microsoft Office (Desable) BASICO
2 |ldioma nativo (aymara - quechua). BASICO
3 |Ingles (Desable) BASICO

EX:M REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[~ ] DESCRIPCION

Contar con Nacionalidad Boliviana.
Ser mayor de edad.

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
No estar comprendido (a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

N|o|ols|lwWw|IN]|-

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

P TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

o - .
1E P 12% 30% 20% 50% 100 % de actividades a5|gnadas_ para afrontar la 31/12/2023 Cm_wsensuado con otras 22
Cuarta Ronda de Evaluacion Mutua entidades.
o - . . . .
2E P 12% 30% 350% 350 100% de actlv_ldades a5|gnat_ias para el simulacro de 31/3/2023 Cm_wfgrme a instrucciones 222
congelamiento con autoridades competentes recibidas.
100% de las tareas asignadas para el simulacro de
3E P 12% 25% 20% 350 entreV|st§§ de preparacion para la visita in S|'tu de la 31/3/2023 Cm_wfgrme a instrucciones 223
Evaluacion Pais con representantes de entidades recibidas.
publicas y privadas
100% de las tareas asignadas para coadyuvar en la
4E p 10% 30% 30% 20% asistencia técnica para ajustar y elaborfa\r normativa 30/04/23 Cogfgrme a instrucciones 243
de acuerdo a los estandares internacionales del recibidas.
GAFI
100% de actividades asignadas para coadyuvar con s
el ajuste o actualizacion de memorandums En coordinacicn con el
5E P 10% 20% 40% 40% Jus . PR 30/07/23 inmediato superior y las 251
convenios, acuerdos con entidades publicas o instancias involucradas
privadas relacionadas en la lucha contra la LGI/FT. :
6E R 7% 20% 20% 20% 100% dg acciones asngrjadas de coordinacién 31/12/2023 Copfgrme a instrucciones 26
nacional e internacional efectuadas. recibidas.
100% de las acciones para realizar el seguimiento a
7E R 8% 30% 30% 40% | oS convenios, acuerdos, memorandums, acuerdos | 41,555 |conforme a instrucciones. 252
de actuacion con entidades publicas o privadas
relacionadas en la lucha contra la LGI/FT
100% de las tareas asignadas para la coordinacion y
8E P 9% 30% 20% 50% realizacion de acciones necesarias para la Visita de 31/12/23 Conforme a instrucciones. 235
Evaluacion del GAFILAT.
100% de las tareas asignadas para las actividades
9 R 5% 30% 20% 50% del Consejo Nacional de Lucha contra la 31/12/2023 |Conforme a instrucciones. 27
Legitimacion de ganancias ilicitas y financiamiento
del terrorismo.
o - h
10E R 5% 30% 40% 30% 100% de los requerimientos de organismos 31/12/2023 |De acuerdo a solicitud. 261
internacionales y nacionales atendidos.
100% de convocatorias a reuniones y/o eventos
nacionales e internacionales de GAFI, GAFILAT, Conforme a instrucciones
11E R 5% 30% 20% 50% EGMONT, GELAVEX, Entidades Analogas u otras 31/12/2023 recibidas 2.6.2
Entidades Nacionales o Internacionales asignadas :
fueron atendidas.
100% de otras tareas asignadas realizadas por el(la)
12E R 5% 30% 20% 50% Jefe de la Unidad, Director(a) de Area y/o instancias | 31/12/2023 [Conforme a instrucciones. 2
superiores.
100% de las tareas asignadas para coadyuvar en la
13E R 5% 30% 20% 50% realizacion de ejercicios de control transfronterizo de | 31/12/2023 [Conforme a instrucciones. 26.5
divisas
100%
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= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

FINANCIERAS GESTION 2023

[ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

B8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: | OPERATIVO |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE ANALISIS FINANCIERO I |
Cargo: [TECNICO I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ANALISIS | |

%28 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Ninguno

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
Direccion de Analisis Financiero y Legal
Jefatura de Analisis ||

Jefatura de Analisis Legal

Analistas Financieros

Tecnicos de Documentos de Uso Restringido
Asistente de Direccion

3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Sujetos Obligados
Entidades del Sector Publico y Privado

1l. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

oy
NN o|u]slw|N]-

ELABORAR INFORMES RAPIDOS DE INTELIGENCIA FINANCIERA Y PATRIMONIAL QUE SE ORIGINEN DE LOS REQUERIMIENTOS FISCALES, SOLICITUDES DE AUTORIDAD
COMPETENTE, REPORTES DE OPERACION SOSPECHOSA Y REQUERIMIENTOS DE INFORMES DE ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO CON ACUERDOS Y/O CONVENIOS,
UTILIZANDO TODAS LAS HERRAMIENTAS A DISPOSICION CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LA EXISTENCIA DE OPERACIONES VINCULADAS AL DELITO DE LGI/FT Y DP, E
INFORMAR LOS RESULTADOS A AUTORIDADES COMPETENTES.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 |Constitucion Politica del Estado 1 Ley N° 1768 Modificaciones Codigo Penal
2 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 2 Ley N° 393 de Servicios Financieros
3 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 3 Ley N . 170 de Incorporacién al Codigo Penal de FT y
Separatismo
Lley N° 004 d? Lu_gha Contra la Corrupcion, Enrlguemmlento Ley N° 262 Regimen de Congelamiento de Fondos vinculados
4 |llicito e Investigacion de Fortunas — Marcelo Quiroga Santa 4 .
con FTy Terrorismo.
Cruz
5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de 5 Ley N° 913 Ley de Lucha Contra el Trafico llicito de Sustancias
discriminacion. Controladas.
6 Ley N° 348, Ley integral para Garantizar a las Mujeres una Vida| 6 Decreto Supremo N° 3434 Reglamento de la Ley de Lucha,
Libre de Violencia. Contra el Trafico llicito de Sustancias Controladas
7 |Ley N° 2341 Procedimiento Administrativo 7 Decreto Supremo N° 24771 Reglamento de la UIF
8 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad 8 Manuales de procedimientos para la Deteccion y Prevenci6n
por la Funcién Publica. LGI/FT/DP
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de . - . . . .
9 . » . 9 Instructivos especificos para el Sistema Financiero Nacional
Responsabilidad por la Funcién Publica.
Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
10 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones: 10 |Otros.
Financieras.
11 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.

FUNCIONES DEL PUESTO

o RESULTADO

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) PECUREENTEAIBEECRGI
1 [|Realizar el Analisis de los ROS remitidos por los Sujetos Obligados X

2 |Elaboracion de solicitudes de Informacion - Circularizacion X

1/3



J

= UNIDAD DE

INVESTIGACIONES

Formulario UIF- 002

FINANCIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
4 |Elaboracion de Informe Rapido de Inteligencia X
5 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) SRR R T A EETS
1 Andlisis de la informacién y .documentacién financiera que. pe_rmita Qg}erminar la e).(i’stencia o no de operaciones X
sospechosas presuntamente vinculadas a LGI, para la admision, inadmisién o acumulacién de casos ROS.
2 |Recibir y dar conformidad a la documentacion fisica y digital recibida, para su procesamiento. X
3 Solicitar y rle:cibir irjformaciép Qe los Asuje?os opligados a través de los medios establecidos cuando sea necesario, para X
la elaboracién del informe rapido de inteligencia.
4 |Preparar las carpetas fisicas y digitales de la informacion generada en el proceso de analisis. X
5 Circulariza_cién (Elaborar F_IT, envio de solicitudes de informacién, recepcionar y ordenar respuestas, remitir carpeta X
armada al inmediato superior)
6 |Gestion de usuarios con FUNDEMPRESA-RUAT-ADUANA y otras asignadas por su inmediato superior. X
7 |Otras tareas asignadas por su inmediato superior X
KEM FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
* TECNICO SUPERIOR Y/O ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ARNO Y SEIS MESES ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL AREA FINANCIERA.

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DOS ANOS Y SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA
JEXH CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
Idioma nativo (Aymara o Quechua) BASICO
2 |Microsoft Office (Deseable) BASICO
3 |Ingles Basico (Deseable) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
LN ] DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
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4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
TIPO POND POND POND POINID PLAZO
FUNCION .
UNCIO resuLT | FunG CANT PLAZO IND CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
CUALIT
90% de Reportes de Operacion Elaborado con el nivel
E1l R 25% 30% 30% 40% Sospechosa procesados respecto a los | 31/12/23 [técnico requerido y de 1.2.1
asignados. acuerdo a normativa vigente
E2 R 10% 30% 30% 40% 80% dg documentacion f|sica_y_digiral 31/12/23 De acuerc_io a normativa 1.1,
revisada respecto a la recibida vigente
E3 R 20% 30% 30% 40% 90% de solicitudes _elahorada}s_ Yy remitidas 31/12/23 De acuerc_io a normativa 1.1,
respecto a la necesidad y andlisis del caso vigente
80% de carpetas de andlisis de casos De acuerdo a normativa
E4 R 15% 30% 30% 40% preparadas respecto a la documentacion | 31/12/23 X 1.1.
asignada vigente
o . .
E5 R 17% 20% 20% 20% 80% de circularizaciones e_fectuadas 31/12/23 Documentos _ggnerados de 113
respecto a las requeridas las solicitudes
100% de usuarios gestionados en
E6 R 10% 30% 30% 40% FUNDEMPRESA, RUAT, ADUANA | 31/12/23 Oportunamente 1.1
respecto a las solicitudes recibidas
o .
E7 R 3% 30% 30% 40% 90% de otras tareas_ realizadas 31/12/23 | De acuerdo a instrucciones 1
respecto a las asignadas
100%
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GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

iB DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:[EJECUTIVA |
Denominacion del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION
Cargo: [JEFE DE UNIDAD

Dependencia Organizacional: INTERNACIONAL

DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION

j8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Responsable de Analisis Estratégico y Coordinacion Il 0
2 |Encargado de Capacitacion y Supervision I 0
3 |Encargado de Capacitacion y Supervision IV 3
4 |Encargado de Capacitacion y Supervision V 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccion General Ejecutiva.

2 |Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas.

3 |Direccion de Andlisis Financiero y Legal

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 [Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

Contraloria General del Estado.

Entidades de intermediacion financiera y servicios complementarios, de seguros y de valores.

Entidades de supervision (ASFI, APS, AJ).

o|loa|~lw|N

Entidades publicas y privadas relacionadas a la lucha contra el LA/FT.

Il. DESCRIPCION

[EEM 0BJETIVO DEL PUESTO

Terrorismo y/o Delitos Precedentes.

Dirigir y coordinar la implementacién de procesos de supervision de implementacién o cumplimiento a los Sujetos Obligados bajo la
supervision de la UIF, respecto al cumplimiento de normativa sobre la Lucha Contra la Legitimacién de Ganancias llicitas, Financiamiento del

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 Ley de Administraciéon y Control
Gubernamentales

Ley N° 2027 (27-10-1999) Ley del Estatuto
del Funcionario Publico

4 [Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

Ley N° 045 (8 de actubre de 2010) de Lucha
5 |contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento
y los Estandares Internacionales sobre la Lucha

1 |Contra el Lavado de Activos, el Financiamiento del
Terrorismo y el Financiamiento de la Proliferacion de
Armas de Destruccion Masiva

2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.

3 |Ley de Seguros N° 1883.

4 |Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteria y de Azar

Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacién y
5 |salida de divisas del territorio nacional y establece la
obligacion de declarar esta clase de operaciones
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Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento

Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y

6 de la Responsabilidad por la Funcién Publica 6 Sanciones
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el
7 |del Reglamento de Responsabilidad por la 7 |Reglamento de la Unidad de Investigaciones
Funcién Publica. Financieras.
Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022
8 |Reglamento Interno de Personal de la 8 |Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores.
Unidad de Investigaciones Financieras.
Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Prevencién, Control y Reporte de Legitimacion de
9 Resolucién Administrativa UIF/008/2017 9 Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y/o
Cddigo de Etica. Delitos Precedentes con Enfoque Basado en Gestién
de Riesgo, aprobado con Resolucién Administrativa
N°001/2013.
10 10 RA UIF-054-2016 - Reglamento del Fondo Rotativo y
Caja Chica
1 1 RA UIF-057-2016 Re-Sistema de Administracion de
Personal
Ley N° 1386 Ley de la Estrategia Nacional de Lucha
12 12 |[contra la Legitimacion de Ganancias llicitas y
Financiamiento del Terrorismo
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE [ PRODUCTO
1 Planificar, gestionar y coordinar acciones de capacitacion para sujetos obligados / entidades relacionadas, asi X
como el desarrollo de instrumentos y/o herramientas administrativas dirigidas a Sujetos Obligados.
Planificar, gestionar y coordinar acciones para la socializacién de proyectos de ley y normas relacionadas a
2 : X
LGI/FT y/o DP con actores sociales.
3 |Dirigir, coordinar y coadyuvar en la elaboracién de herramientas de supervision regular para sujetos obligados. X
Coadyuvar en la implementacién de acciones para el cumplimiento de estandares internacionales en materia
4 X
de LGI/FT.
5 Atender, solicitudes y/o requerimientos de entidades nacionales u organismos internacionales en materia de X
LGI/FT ylo DP.
6 |Atender instrucciones emitidas por instancias jerarquicas superiores X
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE [ PRODUCTO
1 [Coordinar, revisar y aprobar el Plan de Capacitacion 2023 X
2 Planificar, gestionar y coordinar capacitaciones establecidas en el Plan Anual de Capacitacion, de manera «
presencial y virtual.
Planificar, gestionar y coordinar los eventos de Capacitacién realizados en materia de LGI/FT y/o DP para
3 [sujetos obligados y/o entidades relacionadas, de acuerdo a requerimiento o necesidad institucional, de manera X
presencial y virtual.
4 |Revisar y aprobar la propuesta académica en materia de lucha contra LGI y remitir a una entidad académica. X
5 |Supervisar y dar insumos para el desarrollo de una plataforma de capacitacion virtual X
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Dirigir la revision y/o actualizacion de las herramientas de supervisién para sujetos obligados, en coordinacién
con las instancias respectivas.

Ejecutar el acompafiamiento al proceso de supervision a sujetos obligados de 1 sector

Apoyar en la etapa de las actividades de alcance institucional de la "Evaluacion Pais".

Disponer la atencién de solicitudes de informacién y requerimientos formales de los sujetos obligados,
entidades nacionales u organismos internacionales.

10

Coordinar la participacion del personal en eventos de capacitacién nacional o internacional, con la finalidad de
fortalecer las capacidades de los servidores publicos de la Unidad.

11

Coordinar las actividades programadas y requeridas por las Unidades de la Entidad (Planificacion, Direccién
Administrativa).

12

Coordinar eventos de capacitacion con entidades u organismos internacionales en materia de LGI/FT, dirigido
a S.0. y/o instituciones relacionadas y/o personal UIF.

13

Realizar otras actividades que le sean asignadas por su inmediato superior o superior jerarquico, en el campo
de su competencia.

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA,
DERECHO O RAMAS AFINES AL CARGO
DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA (DESEABLE)

SEIS

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON DIPLOMADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
MAYOR A SIETE ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

KR8 REGISTRO PROFESIONAL

PARA EL PROFESIONAL ABOGADO

Sise requiere

No se requiere:

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
[EXl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
[ne] DESCRIPCION [ nivel
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1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) Bésico
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Basico
3 |INGLES (DESEABLE) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
IV. RESULTADOS ESPERADOS
< TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION | o+ | rune | eant |piazo| cuaLT CANT PROG prEVIsT | NDICADOR CUALITATIVO OP. POA
1 Plan de Capacitacion .
1E R 5% 20% | 40% 40% ) - 20/01/23 De manera coordinada 3.11
revisado y remitido
100% de eventos de
2E P 25% | 30% | 40% 30% Capac'tac'on realizados 31/12/23 De manera coordinada 3.1.2
establecidas en Plan de
Capacitacion 2023
100% de eventos de
Capacitacion realizados en
materia de LGI/FT y/o DP para
3E R 15% 20% 40% 40% sujetos obligados y/o 31/04/2023 De manera coordinada 3.1.3
entidades relacionadas, de
acuerdo a requerimiento o
necesidad institucional.
1 Propuesta académica
elaborada y aprobada en
4E R 12% | 20% | 40% 40% |materia de lucha contra LGl y 31/12/23 De manera coordinada 3.21
remitida a una entidad
académica
Dirigir, supervisar y aprobar el
5E R 5% 30% | 40% 30% [desarrollo de una plataforma 31/12/23 Conforme a necesidad 3.2.2
de capacitacion virtual
Dirigir la revision y/o
actualizacion de las
6E R 5% 30% | 40% 30% herramlgntas de_ supervision 31/12/23 Contenidos desgrrollados 331
para sujetos obligados, en ylo recursos ejecutados
coordinacion con las instancias
respectivas.
Coordinar el acompafiamiento
7E R 3% 30% 40% 30% al proceso de supervision a 30/11/23 De manera coordinada 3.3.2
sujetos obligados de 1 sector
100% de las tareas En coordinacion con la
8E P 8% 30% 30% 40% encomendadas para la 30/09/23 UAEC 34.1
evaluacion pais efectuadas
100% de solicitudes atendidas
9E R 6% 20% | 30% 40% y consultas respondidas 31/12/23 Conforme a solicitud 26.1
respecto a las recibidas
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10E

P 3%

20%

30%

40%

100% de invitaciones a
eventos de capacitacién con
participacion asignada y/o
realizada

31/12/23

Conforme a solicitud

2.6.2

11E

R 4%

20%

30%

40%

100% de tareas y
requerimientos administrativos
efectuados

31/12/23

De manera oportuna

12E

R 9%

20%

30%

40%

100% de otras tareas
encomendadas, cumplidas.

31/12/23

Conforme a solicitud

100%
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

% DATOS DEL PUESTO

ftem:

Categoria: |

OPERATIVA

Denominacién del Puesto:

|ENCARGADO DE CAPACITACION Y SUPERVISION IV

Cargo: IPROFESIONAL I\

Dependencia Organizacional:

|UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 |Ninguna

N/P

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccién General Ejecutiva.
2 |Direccion de Andlisis Financiero y Legal
3 [Direccién de Asuntos Administrativos y Finanzas.
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.
2 |Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.
3 |Autoridad de Fiscalizacién y Control Social del Juego AJ.
4 |Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica.
5 |GAFILAT
6 |UIF analogas
7 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
8 |Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.
9 |Otros sujetos obligados que se determinen.

1. DESCRIPCION

y % OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar, organizar y ejecutar procesos de supervision a sujetos obligados sin supervisor natural, y de capacitacion a sujetos obligados y entidades relacionadas en
cuanto a normativa, naturaleza y efectos de la Legitimacion de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y otros de competencia institucional, fomentando
buenas précticas que permitan afianzar, actualizar y fortalecer sus conocimientos, promoviendo una conciencia de lucha contra la LGI/FT.

% NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES
Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
2 [Gubernamentales.

Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

4 |Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
5 |discriminacion.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica .

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
7 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
8 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones
Financieras.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado
de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccién
Masiva.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley de Seguros N° 1883 .

Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteriay de Azar.

Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacion y salida
de divisas del territorio nacional y establece la obligacién de
declarar esta clase de operaciones.

Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y
Sanciones

Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de
la Unidad de Investigaciones Financieras.

Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores...
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= UNIDAD DE

INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de

9 Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Prevencion, Control y Reporte de Legitimacién de
Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos

Etica Precedentes con Enfoque Basado en Gestion de Riesgo,

aprobado con Resolucién Administrativa N°001/2013.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G RESULTADO
© RECURRENTE PRODUCTO

1 Contribuir y coadyuvar a los procesos de capacitacion presencial y/o virtual a sujetos obligados (S.O.), entidades X

relacionadas (E.R.) en materia de lucha contra la LGI/ FT y/o DP en base a la normativa vigente.
2 Apoyar al desarrollo de acciones tendientes al cumplimiento de las 40 Recomendaciones del GAFI o estandares X

internacionales contra la LGI/FT.
3 |Elaborar propuestas de normativa dirigida a sujetos obligados. X

Atender las solicitudes y/o requerimientos de sujetos obligados, entidades nacionales u organismos internacionales
4 . X

en materia de LGI/FT y/o DP.
5 Otras actividades designadas por el inmediato superior, a través de instrucciones directas, con la finalidad de X

cumplir los objetivos de la Unidad y/o Direccién.

. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO

1 |Apoyar en la elaboracion del Plan de Capacitacion - gestién 2023 X
2 Realizar las capacitaciones establecidas en el Plan Anual de Capacitacion u otras necesarias en materia de LGI/FT X

ylo DP para Sujetos Obligados y/o entidades identificadas
3 |Realizar las capacitaciones de acuerdo a requerimiento o necesidad institucional. X
4 Elaborar propuesta en materia de LGl y remitirla a una entidad academica X
5 | Apoyar al desarrollo de una plataforma de capacitacion. X
6 |Actualizar manual de supervision con enfoque basado en gestion de riesgo X
7 | Planificar y acompafiar a la supervision de implementacion y cumplimiento a los S.O. supervisados por DIRNOPLU X
8 |Coadyuvar a las tareas concernientes a la Evaluacion Pais X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA Y CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO Y/O RAMAS AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

2/4
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= UNIDAD DE

[ Formulario UIF- 002 ]

INVESTIGACIONES ,

d) FINANCIERAS GESTION 203 ]

| PROGRAMACIGN OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA GENERAL Y/O ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE TRES ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO

REGI

STRO PROFESIONAL

Sise requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos tltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO

2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO

3 |INGLES (DESABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[N ] DESCRIPCION |

1 |Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

p TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION ANT PR INDICADOR CUALITATIV/ P. POA
RESULT [ FUNC CANT PLAZO | CUALIT € SC PREVIST SReIRE © e S
1E R 10% 30% 40% 30% 1 Plan de capacitacion elaborado | 20/01/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.1
5 eventos de capacitacion
2E P 20% 30% 40% 30% establecidos en el plan anual de 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.2.
capacitacion realizados
5 eventos de capacitacién de
3E R 15% 30% 40% 30% acuerdo a requerimiento o 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.1.3.
necesidad institucional realizados
4E P 15% 30% 30% 40% 1 Propuesta en materia de LGl 30/09/23 De acuerdo a instrucciones 3.2.1.
elaborada y presentada
0,
5E P 10% 30% 30% 40% 100% Apoyo al desarro_llo de una 30/09/23 De acuerdo a instrucciones 3.2.2.
plataforma de capacitacion.
1 Actualizacién del manual de
6E P 10% 30% 30% 40% supervisién con enfoque basado 31/03/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.1.
en gestion de riesgo elaborado

3/4
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= UNIDAD DE

[ Formulario UIF- 002

INVESTIGACIONES :
d) R pSai S GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
100% de tareas de la supervision
TE P 15% 30% 30% 40% de implementacion y cumplimiento |  31/03/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.2.
alos S.O. realizadas
100% tareas asignadas
8E R 5% 30% 30% 40% [concernientes a la Evaluacion Pais| 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.4.1.
realizadas
100%

4/4



m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

Categoria:| OPERATIVA

ftem:

Denominacion del Puesto:

|ENCARGADO DE CAPACITACION Y SUPERVISION IV |

Cargo: |PROFESIONAL I\

Dependencia Organizacional:

|UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION |

i3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [Ninguna

N/P

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccion General Ejecutiva.

2 |Direccion de Andlisis Financiero y Legal

3 |Direccién de Asuntos Administrativos y Finanzas.

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica.

GAFILAT

UIF analogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.

o|lo|N|o|uals|w NN

Otros sujetos obligados que se determinen.

Il. DESCRIPCION

P8 OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar, organizar y ejecutar procesos de supervision a sujetos obligados sin supervisor natural, y de capacitacion a sujetos obligados y entidades relacionadas en
cuanto a normativa, naturaleza y efectos de la Legitimacion de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y otros de competencia institucional, fomentando
buenas practicas que permitan afianzar, actualizar y fortalecer sus conocimientos, promoviendo una conciencia de lucha contra la LGI/FT.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES
Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
2 |Gubernamentales.

Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

4 |Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
5 |discriminacion.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
6 Responsabilidad por la Funcién Publica .

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
7 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.

Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado
de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccién
Masiva.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley de Seguros N° 1883 .

Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteria 'y de Azar.

Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacion y salida
de divisas del territorio nacional y establece la obligacién de
declarar esta clase de operaciones.

Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y
Sanciones

Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de
la Unidad de Investigaciones Financieras.

Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores...




4 [ Formulario UIF- 002 |
d ™ INVESTIGACIONES
C | 2023 |
- FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

9 Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Prevencion, Control y Reporte de Legitimacion de
Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Codigo de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terr_qusmo y_/o Delitos
9 Etica. Precedentes con Enfoque Basado en Gestion de Riesgo,
aprobado con Resolucién Administrativa N°001/2013.
FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G RESULTADO
©) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Contribuir y coadyuvar a los procesos de capacitacion presencial y/o virtual a sujetos obligados (S.O.), entidades X
relacionadas (E.R.) en materia de lucha contra la LGI/ FT y/o DP en base a la normativa vigente.
2 Apoyar al desarrollo de acciones tendientes al cumplimiento de las 40 Recomendaciones del GAFI o estandares X
internacionales contra la LGI/FT.
3 |Elaborar propuestas de normativa dirigida a sujetos obligados. X
Atender las solicitudes y/o requerimientos de sujetos obligados, entidades nacionales u organismos internacionales
4 ) X
en materia de LGI/FT y/o DP.
5 Otras actividades designadas por el inmediato superior, a través de instrucciones directas, con la finalidad de X
cumplir los objetivos de la Unidad y/o Direccion.
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION () RECURRENTE PRODUCTO
1 |Apoyar en la elaboracion del Plan de Capacitacion - gestion 2023 X
2 Realizar las capacitaciones establecidas en el Plan Anual de Capacitacién u otras necesarias en materia de LGI/FT X
y/o DP para Sujetos Obligados y/o entidades identificadas
3 |Realizar las capacitaciones de acuerdo a requerimiento o necesidad institucional. X
4 X
Elaborar propuesta en materia de LGl y remitirla a una entidad academica
5 | Apoyar al desarrollo de una plataforma de capacitacion. X
6 |Actualizar manual de supervision con enfoque basado en gestion de riesgo X
7 | Planificar y acompafiar a la supervision de implementacion y cumplimiento a los S.O. supervisados por DIRNOPLU X
8 |[Coadyuvar a las tareas concernientes a la Evaluacion Pais X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA Y CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO Y/O RAMAS AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ARNOS DE EXPERIENCIA GENERAL

KN EXPERIENCIA ESPECIFICA
UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA GENERAL Y/O ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANOS EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

ERM REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

2/4




J

m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
p TIPO POND POND POND [POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO rResULT | FuNC CANT pLAZO | cuaLT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
1E R 10% 30% 40% 30% |1 Plan de capacitacion elaborado| 20/01/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.1.
5 eventos de capacitacion
2E P 20% 30% 40% 30% establecidos en el plan anual de | 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.2.
capacitacion realizados.
5 eventos de capacitacion de
3E R 15% 30% 40% 30% acuerdo a requerimiento o 31/12/23 | De acuerdo a instrucciones. 3.1.3.
necesidad institucional realizados.
1 propuesta en materia de LGI . .
4E P 15% 30% 30% 40% 30/09/23 De acuerdo a instrucciones 3.2.1.
elaborada y presentada
0,
5E P 10% 30% 30% 40% 100% Apoyo al desarrolllo de una 30/09/23 De acuerdo a instrucciones 3.2.2.
plataforma de capacitacion.
1 Actualizacion del manual de
6E P 10% 30% 30% 40% |supervision con enfoque basado en| 31/03/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.1.
gestion de riesgo elaborado
100% de tareas de la supervision
7E P 15% 30% 30% 40% | de implemetacion y cumplimiento a| 31/03/23 | De acuerdo a instrucciones. 3.3.2.
los S.O. realizado

3/4



| Formulario UIF- 002

d ™ INVESTIGACIONES

GESTION 2023

FINANC_I ERAS

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
100% de tareas asignadas
8E R 5% 30% 30% 40% concernientes a la Evaluacion Pais | 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.4.1.
realizadas
100%

4/4




UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

OPERATIVA

IENCARGADO DE CAPACITACION Y SUPERVISION IV

item: Categoria: |
Denominacion del Puesto:
Cargo: IPROFESIONAL I\

Dependencia Organizacional:

IUNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

[Ninguna

N/P

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccion General Ejecutiva.

2 |Direccién de Andlisis Financiero y Legal

3 |Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas.

w

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero ASFI.

Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.

Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica.

GAFILAT

UIF analogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.

o|lo|(N|o|a|s|w]|Nfe] N

Otros sujetos obligados que se determinen.

1l. DESCRIPCION

y OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar, organizar y ejecutar procesos de supervision a sujetos obligados sin supervisor natural, y de capacitacion a sujetos obligados y entidades relacionadas en
cuanto a normativa, naturaleza y efectos de la Legitimacién de Ganancias llicitas, Financiamiento del Terrorismo y otros de competencia institucional, fomentando
buenas practicas que permitan afianzar, actualizar y fortalecer sus conocimientos, promoviendo una conciencia de lucha contra la LGI/FT.

% NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control
Gubernamentales.

3 |Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
5 |discriminacion.

Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la
6 |Responsabilidad por la Funcién Publica .

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
7 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado
de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion
Masiva.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley de Seguros N° 1883 .

Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteria y de Azar.

Decreto Supremo N° 29681 Regula la internacién y salida
de divisas del territorio nacional y establece la obligacién de
declarar esta clase de operaciones.

Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y
Sanciones

Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de
la Unidad de Investigaciones Financieras.

Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores...




Formulario UIF- 002 |
' UNIDAD DE
INVESTIGACIONES .
FINANCIERAS GESTION __2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

9 Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Prevencion, Control y Reporte de Legitimacién de
Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Garyanuas llicitas, Financiamiento del Terrorismo X/o
9 Etica. Delitos Precedentes con Enfoque Basado en Gestién de
Riesgo, aprobado con Resolucién Administrativa
N°001/2013.
FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G RESULTADO
© RECURRENTE | PRODUCTO
1 Contribuir y coadyuvar a los procesos de capacitacion presencial y/o virtual a sujetos obligados (S.O.), entidades X
relacionadas (E.R.) en materia de lucha contra la LGI/ FT y/o DP en base a la normativa vigente.
2 Apoyar al desarrollo de acciones tendientes al cumplimiento de las 40 Recomendaciones del GAFI o estandares X
internacionales contra la LGI/FT.
3 |Elaborar propuestas de normativa dirigida a sujetos obligados. X
4 Atender las solicitudes y/o requerimientos de sujetos obligados, entidades nacionales u organismos internacionales X
en materia de LGI/FT y/o DP.
5 Otras actividades designadas por el inmediato superior, a través de instrucciones directas, con la finalidad de X
cumplir los objetivos de la Unidad y/o Direccion.
) ) RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Apoyar en la elaboracion del Plan de Capacitacion - gestion 2023 X
2 Realizar las capacitaciones establecidas en el Plan Anual de Capacitacion u otras necesarias en materia de LGI/FT X
y/o DP para Sujetos Obligados y/o entidades identificadas
3 |Realizar las capacitaciones de acuerdo a requerimiento o necesidad institucional. X
4 X
Elaborar propuesta_en materia de LGl y remitirla a una entidad academica
5 | Apoyar al desarrollo de una plataforma de capacitacion. X
6 |Actualizar manual de supervisién con enfoque basado en gestion de riesgo X
7 | Planificar y acompafiar a la supervision de implementacion y cumplimiento a los S.O. supervisados por DIRNOPLU X
8 |Coadyuvar a las tareas concernientes a la Evaluacion Pais X
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA
FINANCIERA Y CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO Y/O RAMAS AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

KNl EXPERIENCIA ESPECIFICA
UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA GENERAL Y/O ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANOS EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL
Sise requiere:l No se requiere

m CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
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CAPACIDADES O CUALIDADES SISE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaéticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
3 |INGLES (DESABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[Ne] DESCRIPCION |
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

< TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION ANT PR INDICADOR CUALITATIV P. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT © o€ PREVIST CADEIREll e e ©
1E R 10% 30% 40% 30% 1 Plan de capacitacion elaborado 20/01/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.1.
5 eventos de capacitacion
2E P 20% 30% 40% 30% establecidos en el plan anual de 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 3.1.2.
capacitacion realizados
5 eventos de capacitacion de
3E R 15% 30% 40% 30% acuerdo a requerimiento o 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.1.3.
necesidad institucional realizados
4E P 15% 30% 30% 409 | LPropuestaenmateriadelGl | 5040155 | pe acuerdo a instrucciones 32.1.
elaborada y presentada
0,
5E P 10% 30% 30% 40% 100% Apoyo al desarrqllo de una 30/09/23 De acuerdo a instrucciones 3.2.2.
plataforma de capacitacion.
1 Actualizacién del manual de
6E P 10% 30% 30% 40% [supervision con enfoque basado en|  31/03/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.1.
gestion de riesgo elaborado
100% de tareas de la supervision
7E P 15% 30% 30% 40% de implementacién y cumplimiento |  31/03/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.2.
alos S.O. realizadas
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100% tareas asignadas
8E R 5% 30% 30% 40% concernientes a la Evaluacion Pais | 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.4.1.
realizadas
100%
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |

Denominacion del Puesto: [ENCARGADO DE CAPACITACION Y SUPERVISION V |
Cargo: [PROFESIONAL V - TECNICO | |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [Ninguna N/P
2

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccion General Ejecutiva.
2 |Direccién de Andlisis Financiero y Legal
3 |Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas.

2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |[Autoridad de Supervision del Sistema Financiero ASFI.

2 |Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros APS.

3 |Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego AJ.

4 |Direccion del Notariado Plurinacional DIRNOPLU Notarios de Fe Publica .
5 |GAFILAT
6
7
8
9

UIF analogas

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otras entidades publicas o privadas relacionadas a la LGI/FT y/o DP.
Instituciones Internacionales

10 |Otros sujetos obligados que se determinen.

Il. DESCRIPCION

P8 OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar, organizar y ejecutar programas periédicos de capacitacién a nivel nacional en prevencién, deteccion, control y reporte de la Legitimacion de Ganancias
llicitas (L.G.l.) y Financiamiento del Terrorismo (FT), dirigidos a entidades obligadas (S.0.) y/o entidades relacionadas (E.R.), promoviendo una interaccién social, a
través del disefio y utilizacién de recursos didacticos, fomentando buenas précticas que permitan a los participantes afianzar, actualizar y fortalecer sus conocimientos
y promover en ellos una conciencia de lucha contra el LGI/FT en nuestro pais.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
Ley N° 4072 sobre el memorandum de entendimiento y los
Estandares Internacionales sobre la Lucha Contra el Lavado
1 |Constitucién Politica del Estado. 1 |de Activos, el Financiamiento del Terrorismo y el
Financiamiento de la Proliferacién de Armas de Destruccion
Masiva
Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control - . .
2 Y Y y 2 |Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Gubernamentales
3 |Ley N° 2027 Ley del Estatuto del Funcionario Publico 3 |Ley de Seguros N° 1883
4 |Ley N° 004 “Marcelo Quiroga Santa Cruz” 4 [Ley N° 060 Ley de Juegos de Loteria y de Azar
. D N° 2! 1R lalai i0 li
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de lelcreto Supre{nol 9.68 eguiaia mtema(:llon Y ,Sa ida de
5 |l 5 |divisas del territorio nacional y establece la obligacion de
discriminacion. .
declarar esta clase de operaciones
6 Decreto Supremo 23318-A Reglamento de la 6 Decreto Supremo N° 0910 Régimen de Infracciones y
Responsabilidad por la Funcién Publica Sanciones
7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del - Decreto Supremo N° 24771, que aprueba el Reglamento de
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica. la Unidad de Investigaciones Financieras.
Resolucién Administrativa N° UIF/023/2016
8 |Reglamento Interno de Personal de la Unidad de 8 |Instructivo Especifico para cada uno de los Sectores...
Investigaciones Financieras.
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Manual de Procedimientos Operativos para Deteccion,
Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de P’relvencul)n, antrgl y Reporte de.Legltlmauor} de Ganancias
9 Etica 9 |[llicitas, Financiamiento del Terrorismo y/o Delitos
: Precedentes con Enfoque Basado en Gestion de Riesgo,
aprobado con Resoluciéon Administrativa N°001/2013.
10 10 |RA UIF-054-2016 - Reglamento del Fondo Rotativo y Caja
Chica
11 11
RA UIF-057-2016 Re-Sistema de Administracion de Personal
FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G RESULTADO
©) RECURRENTE PRODUCTO
1 Gestionar y contribuir con los procesos de capacitacion presencial y/o virtual a sujetos obligados (S.0.) / entidades X
relacionadas (E.R.) en materia de lucha contra la LGI/FT y/o DP, en base a la normativa vigente.
2 Coadyuvar en la etapa preparatoria de la Evaluacion Mutua 2022 - GAFILAT, a través de la coordinacién, mesas X
de trabajo, registros, sistematizacion y consolidacién de la informacion.
3 Atender las solicitudes y/o requerimientos de sujetos obligados, entidades nacionales u organismos internacionales X
en materia de LGI/FT y/o DP.
4 Otras actividades designadas por el inmediato superior, a través de instrucciones directas, con la finalidad de X
cumplir los objetivos de la Unidad y/o Direccién.
. A RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION () RECURRENTE PRODUCTO
1 X
Apoyar a la elaboracién del Plan de Capacitacion - gestion 2023
2 |Realizar las capacitaciones establecidas en el Plan Anual de Capacitacién X
|
3 Realizar capacitacion en materia de LGI/FT y/o DP para sujetos obligados y/o entidades relacionadas, de acuerdo X
a requerimiento o necesidad institucional
Propuesta académica elaborada en materia de lucha contra LGl y remitida a una entidad académica
4 X
5 |Apoyar al desarrollo de una plataforma de capacitacion virtual X
6 [Coadyuvar a la actualizacion del disefio e implementacion de la herramienta de supervisién para APNFDs X
7 |Acompafiamiento al proceso de supervision a sujetos obligados de 1 sector X
8 |Coadyuvar a las actividades de alcance institucional de la Evaluacién Pais X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA EN EL AREA FINANCIERA O SOCIALES (DESEABLE)
* TECNICO SUPERIOR Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO RELACIONADO CON EL AREA ECONOMICA FINANCIERA Y/O CIENCIAS SOCIALES,
DERECHO Y/O RAMAS AFINES

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO PROFESIONAL O DOS ANOS Y SEIS MESES COMO TECNICO O EGRESADO
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO Y NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO PROFESIONAL

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE DOS ANOS COMO PROFESIONAL O
TRES ANOS COMO TECNICO EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere
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CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESERVA X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [ldioma originario (Aymara o Quechua) Bésico
2 |Microsoft Office (Deseable) Bésico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ ] DESCRIPCION
1 |[Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO
RESULT

POND
FUNC

POND

FUNCION CANT

POND
PLAZO

POND IND
CUALIT

PLAZO

CANT PROG PREVIST

INDICADOR CUALITATIVO

OP. POA

1E P 10% 30%

40%

30%

1 Plan de Capacitacién con

: . : 20/01/23
gestion de aprobacion realizado

De acuerdo a instrucciones

2E R 30% 30%

40%

30%

4 eventos de capacitacion,
establecidas en el Plan Anual de
Capacitacion realizados

31/12/23

De acuerdo a instrucciones

3E R 30% 30%

40%

30%

4 eventos de capacitacion en
materia de LGI/FT y/o DP para
sujetos obligados y/o entidades

relacionadas, de acuerdo a
requerimiento o necesidad
institucional realizados

31/12/23

De acuerdo a instrucciones.

3.13

4E P 10% 30%

30%

40%

1 propuesta académica en materia
de lucha contra LGl elaborada y
presentada

30/09/23

De acuerdo a instrucciones

321

5E R 5% 30%

30%

40%

100% de apoyo al desarrollo de
una plataforma de capacitacion
virtual

30/09/23

De acuerdo a instrucciones.

3.2.2

6E P 5% 30%

30%

40%

100% de tareas asignadas para la
actualizacion del disefio e
implementacién de la herramienta
de supervision para APNFDs
realizadas

31/03/23

De acuerdo a instrucciones.

331
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100% de acompafiamiento al
7E R 5% 30% 30% 40% proceso de supervision a sujetos 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.3.2
obligados de 1 sector
o .
8E R 5% 30% 30% 400 | 100 % de tareas asignadas sobre | 5,555 | pe acuerdo a instrucciones. 341
la Evaluacion Pais realizadas
100%
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GESTION 2023

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

FEW DATOS DEL PUESTO

item: Categorfa:| OPERATIVO |

Denominacion del Puesto: [TECNICO IV

Cargo: |TECN|CO DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Dependencia Organizacional: |UN|DAD DE TEGNOLOGIAS Y SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS
i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

L]

Ninguno

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Todas las Areas de la UIF.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Entidades Publicas y Privadas con las que se tiene convenio de acceso de informacion.

Personal asignado por Sujeto Obligado como representante ante la UIF

Il. DESCRIPCION

2.1.

OBJETIVO DEL PUESTO

Participar en el cargo y alimentacion de datos a los sistemas vigentes en la UIF, asi como brindar el soporte necesarios para mantener actualizados los
datos de los sistemas y mantener los Sistemas de Informacion para el cumplimiento de los servicios y sistemas que presta a la Unidad.

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
" — — —
1 Ley N° 1178 de Administracion y Control 1 |Cddigo de Etica Reglamento Interno de Personal.
Gubernamental
2 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico 2 |Reglamento de viajes, pasajes y viaticos
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién
3 |Enriquecimiento ilicito e Investigacion de Fortunas 3 |Reglamento del fondo rotativo y caja chica
Marcelo Quiroga Santa Cruz.
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de -
4 - A, 4 |Procedimiento para compras menores
Responsabilidad por la Funcién Publica.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
5 [Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 5 |D.S.24771yD.S. 29681
Publica.
Decreto Supremo N° 181 Normas Basicas R
6 Sistema de Administracién de Bienes y Servicios. 6 |LeyN®393
7 Decreto Supremo N° 24771 - Reglamento de la 7 Instructivos especificos de los sujetos obligados y 40
Unidad de Investigaciones Financieras. Rec GAFI.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
©) RECURRENTE | PRODUCTO

Atender y canalizar las diferentes solicitudes de problemas, eventos y/o incidentes de soporte técnico internos o

1 |externos que llegan a la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos, para su atencion, solucion, X
apoyo técnico y respuesta en lo referente a software y hardware.
Prestar apoyo en la administracién y manejo de los Sistemas de Informacion implementados en la UIF. Atender las

2 |solicitudes de soporte técnico de los sujetos obligados y funcionarios de la UIF, para la continuidad de las tareas que X
realizan en los mismos.

3 Reportar problemas o incidentes informéticos identificados, a la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento X
de Datos, que afectan algun proceso, servicio o disponibilidad de datos, para su atencion.

4 Sugerir y aplicar los estandares definidos para la configuracion de la plataforma de tecnologias y de la informacion en lo X
relacionado al soporte Técnico, para su continua mejora.

5 |Participar en pruebas periédicas e implementacion del Plan de Contingencia X

6 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que corresponda, conforme X
disposiciones legales vigentes.
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Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo o lo asignado por su inmediato
superior.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior en el &mbito de sus competencias. (Elaborar
documentacion que sea requerida)

Administrar el sistema de encuestas .

10

Digitalizar la informacién proporcionada por los diferentes convenios con Entidades

11

Capacitacion a los sujetos obligados en los nuevos sistemas desarrollados y sistemas vigentes.

12

Realizar el mantenimiento de los sistemas informaticos de la UIF vigentes.

13

Gestionar las Bases de Datos de la informacién de los Sujetos Obligados en los sistemas Caronte, SISO v2 y PIED.

N°

FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

RESULTADO

RECURRENTE

PRODUCTO

Atender los problemas, eventos y/o incidentes de soporte técnico via teléfono, correo electrénico y/o de forma personal,
dependiendo de lo solicitado.

X

Brindar soporte técnico en la administracién y manejo de los Sistemas de Informacion implementados en la UIF a los
sujetos obligados via teléfono y/o correo electrénico.

Reportar problemas o incidentes informéticos identificados, a la Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento
de Datos, previa comprobacion de los mismos (se los reportan via correo electrénico y/o teléfono).

Sugerir la aplicacion de nuevos estandares cuando existe algun tipo de mejora tecnoldgica o si corresponde, de
acuerdo a las pruebas realizadas.

Realizar pruebas solicitadas, en nuevos desarrollos e implementaciones periédicas, consolidando las mismas via correo
electrénico.

Proporcionar informacién de acuerdo a requerimiento de los sujetos obligados (credenciales u otras) via correo
electrénico u nota de atencion, solicitudes via correo electrénico de las diferentes areas o del inmediato superior.

Mantener actualizada la informacioén en base a las solicitudes emanadas por el inmediato superior via correo electrénico
o instruccion verbal.

Atender lo solicitado por el inmediato superior por cualquier via de acuerdo a la prioridad del mismo.

Elaborar encuestas de acuerdo a requerimiento por las diferentes areas de la UIF.

10

Digitalizar la informacion proporcionada por las diferentes Entidades en los Sistemas definidos para ello.

11

Capacitar via presencial o telefénica conforme se designe.

12

Realizar el mantenimiento de los sistemas que se admnistra de acuerdo a requerimientos o0 normativas.

13

Gestionar las Bases de Datos de la informacién de los Sujetos Obligados de acuerdo a los requerimientos de forma
escrita por parte de los Sujetos Obligados.

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3 ER ARO).

EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA
UN ARO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA

SEIS

MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADA

Sise requiere: No se requiere:

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

F REGISTRO PROFESIONAL

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
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MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
[EXN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos dltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
Idioma nativo (aymara o quechua) Basico
2 |Microsoft Office (Deseable) Basico
Ingles (deseable) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

p TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT. PROG. PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100% de problemas, eventos y/o Solucionando las dificultades
1E R 5% 20% 30% 50% incidentes de soporte técnico 31/12/23 2.16.5
S . reportadas
recibidos fueron solucionados.
100% de solitudes respecto a los
2E R 15% 20% 30% 50% |sistemas de informacion atendidas 31/12/23 |Oportunamente 2.15
respecto a las recibidas.
N .. ) . -
3E R 2% 20% 30% 50% 100% de incidentes identificados 31/12/23 Resqulendo los problemas 215
fueron reportados. identificados
0, 4 il
4E R 2% 20% 30% 5006 |100% de estandares sugeridos. 31/12/23 |Oportunamente formulados 2.15
conforme a las pruebas realizadas.
100% de pruebas realizadas y/o
5E R 5% 20% 30% 50% reportadas conforme a solicitudes 31/12/23 |Integrado 2.16
recibidas.
100% de informacion procesada
6E R 10% 20% 30% 500,  |5€9Un disposiciones legales vigentes | 5y 1555 | Reserva y confidencialidad 2.15
con respecto a los requerimientos
recibidos.
100% de informacion archivada y
TE R 8% 20% 30% 50% |actualizada respecto al total de 31/12/23 |Reservaday oportuna 2.15
informacion recibida y generada.
N - .
8E R 7% 20% 30% 5006 | L00% de solicitudes recibidas fueron | 5, /15/55 | oporunamente 2.15
ejecutadas y elaboradas.
0,
9E R 5% 20% 30% 5006 | -00% de encuestas generadas y 31/12/23 |De acuerdo a solicitud 2.15
publicadas de acuerdo a solicitud.
o ) o
10E R 10% 20% 40% 40 |200% de declaraciones recibidas. 31/12/23 |integra 2.15
fueron digitalizadas.
100% de solicitudes de
11E R 10% 20% 30% 50% |capacitaciones recibidas fueron 31/12/23 |Claramente 2.15
atendidas.
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100% de requerimientos de

12 R 9% 20% 30% 509 |Mmamenimiento recibidos fueron 31/12/23 |Funcionalmente 2.16
atendidos o se encuentran en
produccién.

o - . .

13E R 11% 20% 30% 5096 | L00% de solicitudes de informacion |51 /1555 | Seleridad en la atencion 2.15

recibidas fueron atendidas.
100%
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FINANCIERAS GESTION

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

% DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: [ OPERATIVA |

Denominacion del Puesto: |JEFE DE UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS |

Cargo: |JEFE DE UNIDAD |

Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL. |

3 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Funcionarios dependientes de la UTSP 6

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Todas las areas de la UIF

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Entidades Publicas y Privadas con las que se tiene convenio de acceso a la informacion.

Il. DESCRIPCION

A% OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas a Tecnologias de la Informacién de la Unidad de Investigaciones Financieras, el
soporte técnico y soluciones tecnoldgicas con el fin de promover el Desarrollo Tecnolégico, Gobierno Electronico, Seguridad de la Informacion, asi
como la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacién.

ra NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
1 Ley Nro 1178, de Administracién y Control 1 Ley N° 164, General de Telecomunicaciones,
Gubernamentales. Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
2 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 2 |Decreto Supremo N° 1391, Reglamento a la Ley N° 164.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
3 |Enriquecimiento ilicito e Investigacion de 3 [Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones
Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz. Financieras.
0 - -
4 Decreto Su'p'remo N° 23318 A Reg,lamemo de 4 [Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica.
Responsabilidad por la Funcién Publica.
S -
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Resolucion Administrativa N° UIF/045/2015 Politicas de
5 |Reglamento de Responsabilidad por la Funcion 5 ) L
ol Seguirdad de Informacion.
Publica.
6 Decreto Supremo N° 181 Normas Béasicas 6 Resolucién Administrativa N° UIF/056/2015 Reglamento
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios. Interno del Servicio de Telefonia IP.
Decreto Supremo N° 24771 - Reglamento de la
7 . . . . N
Unidad de Invetigaciones Financieras.
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RN relE 6
1 Formular, planificar, proponer, dirigir, actualizar y validar los programas, planes y actividades de la entidad referidos a X
sistemas y tecnologias de informacion.
2 Coordinar acciones con entidades externas para establecer canales de interoperabilidad, en el marco de los X
convenios interinstitucionales.
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3 Supervisar, coordinar y recomendar la elaboracion y actualizacion de normas y procedimientos referidos a X
tecnologias de informacién y comunicacion.
4 Atender los requerimientos de servicios y sistemas de informacién en coordinacién con las direcciones y jefaturas de X
la UIF.
5 Supervisar, apoyar y hacer seguimiento en la solucién de problemas e incidentes relacionados a tecnologias de X
informacién y comunicacién y seguridad de la informacion.
6 Elaborar, proponer, ejecutar y ajustar el Plan Operativo Anual, de la Jefatura y los POAI del personal de la Unidad de X
Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos.
7 |Implantar los controles internos de la entidad relacionados a sistemas y tecnologias. X
s Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién que corresponda, conforme X
a normativa vigente.
9 Coordinar y controlar los diferentes proyectos informaticos de acuerdo a la politicas de la instituciéon para posterior X
implementacion.
10 |Realizar otra funciones asignadas por el inmediato superior en el ambito de su competencia. X
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO
1 Coordinar acciones con entidades externas para establecer canales de interoperabilidad, en el marco de los X
convenios interinstitucionales.
2 Supervisar, coordinar y recomendar la elaboracién y actualizacién de normas y procedimientos referidos a X
tecnologias de informacién y comunicacion.
3 Atender los requerimientos de servicios y sistemas de informacién en coordinacioén con las direcciones y jefaturas de X
la UIF.
4 |Implementar web servis en el Sistema de Inteligencia NEMESIS. X
5 |Efectuar ajustes y acturalizaciones en el sistema informatico SISO V2, en el marco de los instructivos. X
6 Dirigir el desarrollo de un médulo para el registro de sujetos obligados, funcionarios responsables, suplentes y X
analistas de cumplimiento.
7 Supervisar, apoyar y hacer seguimiento en la solucién de problemas e incidentes relacionados a tecnologias de X
informacién y seguridad de la informacién.
s Elaborar, proponer, ejecutar y ajustar el Plan Operativo Anual, de la Jefatura y los POAI del personal de la Unidad de X
Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos.
9 |Validar la otorgacion y baja de cuentas de usuarios y accesos a los recursos informéticos de la UIF. X
10 Canalizar, atender y gestionar la atencién de solicitudes de capacitacion y/o asistencia técnica informatico y Sujetos X
Obligados de la UIF.
11 |Realizar otra funciones asignadas por el inmediato superior en el ambito de su competencia. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN INGENIERIA DE SISTEMAS O LICENCIADO EN INFORMATICA.

DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA, POST GRADO (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MiNIMA REQUERIDA

6 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

4 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN FUNCIONES RELACIONADAS AL CARGO.

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA Y/O DIPLOMADO DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A SIETE
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

3.5.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere|:] No se requiere

m CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

214
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CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Ne DESCRIPCION NIVEL

1 |ldioma nativo (aymara o quechua) Basico

2 |Seguridad de la Informacion Basico

3 |Bases de Datos Basico

4 |Ingles (Deseable) Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ N ] DESCRIPCION

1 |Contar con Nacionalidad Boliviana.

2 |Ser mayor de edad.

3 [Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.

5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. RESULTADOS ESPERADOS

“ TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION resulT | Func | cant | pLazo CUALIT CANT. PROG. PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

50 actividades de trabajo virtual y presencial
1E R 10% | 20% 35% 45% coordinadas y ejecutadas para establecer 31/12/23 | Concreta, efectiva y oportuna. 411y4.1.2
canales de interoperabilidad.

2 normas y procedimientos referidos a
2E R 4% 10% 35% 55% tecnologias de informacién revisados y con 31/12/23 Clara y oportuna. 41y4.2
actualizacion referidas.

100% de solicitudes y requerimientos de
3E R 8% 20% 50% 40% servicios y sistemas de informacion 31/12/23 Efectiva y oportuna. 41y4.2
atendidos.

2 Servicios web implementados en el

0, 0, 0, 0,

4E R 18% 15% 40% 45% Sistema informatico NEMESIS. 31/12/23 Clara y oportuna. 4.1

5E R 8% | 10% | 30% 60% |1 alusteyactualizacion en el Sistema SISO | 54553 Efectiva y concreta 41
V2, en el marco de los instructivos.
1 médulo desarrollado para el registro que

6E R 8% 10% 30% 60% facilita la emision de reportes de operacion 31/12/23 Efectiva y concreta 4.1
sospechosa.
100% de problemas e incidentes atendidos

TE R 10% 10% 35% 55% fueron supervisados, apoyados y con 31/12/23 Clara y oportuna. 41,42,43y4.4
seguimiento.
1 de POA elaborado, 1 modificaciéon al POA

8E R 6% | 10% | 35% 50 |Sfectuada, 4 reportes de seguimiento al POA | 59 /1555 Clara y oportuna. 41,42,43y4.4

emitidos y 6 POAI de la UTSP elaborados y
emitidos.
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100% de solicitudes de otorgacién y baja de
9E R 8% 15% 40% 45% cuentas de usuarios atendidas y validadas, 31/12/23 Clara y oportuna. 4.2
segun corresponda.
o - L
10E R 12% | 15% | 40% 450 |100% de solicitudes de capacitacion y/o 31/12/23 Clara y oportuna. 4.2
asistencia técnica atendidas.
o . )
11E R 8% | 10% | 30% 60% | L00% de actividades cumplidas respectoa | gy 5/53 Efectiva y concreta 9
las instruidas por el inmediato superior
100%
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

%W DATOS DEL PUESTO

e
Denominacién del Puesto:

Cargo:

Dependencia Organizacional:

Categoria:|

OPERATIVA

[RESPONSABLE DE DESARROLLO DE SISTEMAS IlI

[PROFESIONAL i1

UNIDAD DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS

%48 RELACIONES DEL PUESTO

121

. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

NUNGUNA

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

(A NIVEL TECNICO OPERATIVO)

RELACION CON TODAS LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS CON LAS QUE SE TENGA CONVENIO DE ACCESO DE INFORMACION

Il. DESCRIPCION

PR OBJETIVO DEL PUESTO

Proponer y velar por la aplicacion de politicas, metodologias, estratégias y procedimientos para supervisar, desarrollar, mantener y administrar
sistemas, coordinando con las unidades solicitantes, asi como también con entidades externas, a fin de contar con sistemas 6ptimos y
actualizados de acuerdo a las necesidades de la institucion, los mismos que permitan la simplificacion de procesos dentro de la UIF.

2 NOR

MAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

Ley N° 1178 de Administracién y Control
Gubernamentales.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion,
Enrriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas -
Maarcelo Quiroga Santa Cruz.

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 181 Normas Bésicas Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.

Decreto Supremo N° 24771 - Reglamento de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

Decreto Supremo N° 1969 Reglamento Transformacion
UIF.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 164, General de Telecomunicaciones, Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

Decreto Supremo N° 1391, Reglamento a la Ley N° 164

Resoluciéon Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de
Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras.

Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Cdédigo de Etica.

Resolucion Administrativa N° UIF/045/2015 Politicas de
Seguridad de la Informacion.

Resolucion Administrativa N° UIF/056/2015 Reglamento
Interno del Servicio de Telefonia IP.

FUNCIONES DEL PUESTO

N°

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

RESULTADO

RECURRENTE | PRODUCTO
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1 Supervisar, analizar y desarrollar requerimientos para nuevos sistemas informéticos solicitados a la X
UTSP, previo analisis de factibilidad, que permitan la automatizacién de procesos.

2 Supervisar, analizar y realizar el mantenimiento a sistemas informaticos implementados por la UTSP, X
previo analisis de factibilidad, a fin de optimizar su funcionamiento.

3 Coordinar al interior de la UIF asi como también con entidades externas aspectos técnicos operativos X
enmarcados en el desarrollo y mantenimiento de sistemas.

4 Supervisar el desarrollo y actualizacién de la documentacién inherente a los sistemas y moédulos de X
software desarrollados.

5 Asesorar y elaborar especificaciones técnicas en la licitacién para la compra o contratacioén de bienes o X
servicios relacionados al desarrollo de sistemas, participando en el andlisis técnico de las propuestas.

6 Coordinar, preparar e implementar los ambientes de desarrollo, pruebas y produccién garantizando la X
correcta publicacion de los sistemas de informacion.

7 |Monitorear y hacer seguimiento de los sistemas informéaticos implementados por la UTSP.

8 |Realizar tareas asignadas por el inmediato superior, en el &mbito de sus competencias.

9 Mantener reserva y confidencialidad de la informacién y documentacién que corresponda, conforme a X
disposiciones legales vigentes.

p a RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE PRODUCTO

1 [Realizar el desarrollo y mantenimiento de sistemas informéticos para la UIF. X

2 Elaborar toda la documentacion técnica para efectivizar el intercambio de informacién entre la UIF y otras X
entidades.

3 |Supervisar la documentacion técnica de los sistemas informaticos de la UIF. X

4 Elaborar especificaciones técnicas y gestionar la licitacién para la compra o contratacién de bienes o X
servicios relacionados al desarrollo de sistemas

5 |Coordinar, preparar e implementar los ambientes de desarrollo, pruebas y produccion. X

6 |Monitorear y hacer seguimiento de los sistemas informaticos implementados por la UTSP. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN INGENIERIA EN SISTEMAS, INFORMATICA, CIENCIAS DE LA COMPUTACION

KA EXPERIENCIA GENERAL
3 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL MINIMA COMPUTADA DESDE LA OBTENCION DEL TITULO EN PROVISION NACIONAL
A EXPERIENCIA ESPECIFICA

1 ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA MINIMA RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS EN
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS.
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EQUIVALENCIA

EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR DE 4 ANOS

X3 REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES S| SE REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL RESPONSABILIDAD X
DELEGACION OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION AUTONOMIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FISICA
JIEXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office (Desable) Basica
Idioma nativo (aymara - quechua). Basica
3 |Ingles (Desable) Basica
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N DESCRIPCION
1 |Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
4 informes Informes trimestrales de
1E R 30% 20% 20% 60% 31/12/23 . 4.1
entregados mantenimiento
100% de los
2E R 30% 20% 40% 40% requerimientos 31/12/23 | De acuerdo a la normativa vigente 4.1
internos como
externos atendidos
100% de
documentacion de
3E R 5% 20% 40% 40% sistemas 31/12/23 De acuerdo a la normativa vigente 4.1
planificados
entregados
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4E

R 10%

30%

20%

50%

100% de
requerimientos de
especificaciones
técnicas elaborados
y contrataciones
gestionadas

31/12/23

De acuerdo a la normativa vigente

4.1

5E

R 15%

20%

40%

40%

100% de
requerimientos
respecto a
infraestructura
tecnolégica
atendidos

31/12/23

De acuerdo a la normativa vigente

4.1

6E

R 10%

30%

30%

40%

12 planillas de
control de sistemas
entregados

31/12/23

Planilla de control de
funcionamiento de sistemas de la
UIF

4.1

100%
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I. IDENTIFICACION

iNM DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| EJECUTIVO |
Denominacién del Puesto: [DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS |
Cargo: [DIRECTOR DE AREA |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION GENERAL EJECUTIVA |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |Jefe de la Unidad de Finanzas 1
2 |Jefe de la Unidad Administrativa 1

NOTA: En el cuadro anterior se presentan los cargos bajo dependencia inmediata, sin embargo, debido a la naturaleza del cargo, ejerce supervision sobre la
totalidad de los servidores publicos de la Direccién.

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Todas las areas y jefaturas de la UIF.

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

4 [Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

8 [Contraloria General del Estado.

9 |Organismos de cooperacion internacional.

Il. DESCRIPCION

[EZEW OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir los servicios Administrativos, Financieros y de Recursos Humanos, prestando apoyo transversal a todas las unidades organizacionales de la Unidad
de Investigaciones Financieras, aplicando en forma eficiente los sistemas administrativos, financieros y no financieros en cumplimiento de la Ley1178 de
Administracion y Control Gubernamental y la normativa legal vigente relacionada con el ambito de su aplicaciéon o competencia.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
. o .
1 |constitucion Politica del Estado. 1 Resolucién Suprema N 22?5_58 de fecha 1 de diciembre de 2005
que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento Resolucion Suprema Nro:218041 d_e 29 de julio de 19,97 que’ .
2 | N 2 |Aprueba las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y Crédito
ilicito e Investigacion de Fortunas. -
Publico.
Ley N° 1178 de Administracion y control Gubernamentales y Rgsglumon Sl_Jprema N 222957.'. gue aprueba las No_r_mas
3 Decretos reglamentarios 3 |Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, modificada
9 ’ parcialmente mediante Resolucién Suprema N° 22721
o . I Decreto Supremo N° 26115 de 16 marzo de 2001, Normas
4 |Ley N° 2027 Bstatuto del Funcionario Publico. 4 Bésicas del Sistema de Administracién de Personal.
o -
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de D(’ecreto Suprgmo N° 0181 d? ?8 delj’umo de. 2009, Norm.als
[ P 5 |Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y
discriminacion. ) . .
Disposiciones complementarias.
Decreto  Supremo N° 23318-A  Reglamento de . .
6 Responsabilidad por la Funcién Publica. 6 |Reglamentos Especificos y otras normas relacionadas.
7 Decreto Suprgmo N® 26237 I\/I_(?dlflc‘ac!ones del Reglamento 7 |Otras inherentes a las funciones del puesto.
de Responsabilidad por la Funcion Publica.
Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento
8 |Interno de Personal de la Unidad de Investigaciones
Financieras.
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9 |Resolucion Administrativa UIF/008/2017 Codigo de Etica.
10 |Otras inherentes a las funciones del puesto.
FUNCIONES DEL PUESTO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO

1 Cumplir y hacer cumplir las Normas Basicas de los Sistemas de Administracién de la Ley N°1178 de Administracion vy X
Control Gubernamental (SP, SCI, STCP, SABS y SAP).
Supervisar la elaboracion, aplicacion y actualizacion de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de:

2 |Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico, Administracion de Personal y Administraciéon de Bienes y X
Servicios previstos en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

3 Supervisar la elaboracién y actualizacién de los reglamentos, manuales y normativa interna de los sistemas SP, SCI, X
STCP, SABS y SAP.
Supervisar y coordinar la formulacion, reformulacion y modificaciones del Presupuesto Institucional de conformidad

4 |con las directrices emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y a las solicitudes de las unidades X
organizacionales de la UIF en el marco de las disposiciones vigentes.
Supervisar y realizar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera del Presupuesto Institucional identificando las

5 |diferencias entre lo programado y ejecutado e informar a la Direccion Ejecutiva para la implementacion de medidas X
correctivas.

6 Dirigir y supervisar la elaboracién de los Estados Financieros y toda otra informacion contable que facilite la toma de X
decisiones y presentarlas ante las instancias correspondientes, en el marco de la normativa vigente.

7 Autorizar los pagos de todas las operaciones mediante la firma de las Ordenes de Pago, firma digital en el Sistema de X
Gestion Publica — SIGEP y firma manual en los Comprobantes de Egresos C31.

s Implantar los controles internos a las actividades desarrolladas en el area organizacional a su cargo, dentro del marco X
de su competencia.

9 Administrar, autorizar y controlar las compras de bienes y servicios, el manejo y disposicion de bienes y la prestacion X
de servicios a las diferentes unidades organizacionales de la UIF.

10 Administrar y aplicar la gestién de los Recursos Humanos de la Entidad, de conformidad a las Normas Bésicas del X
Sistema de Administracién de Personal y demas disposiciones emitidas para tal efecto.

1 Dirigir, supervisar y ejecutar la dotacién, movilidad, capacitacion, promocién y desvinculacién de personal de X
conformidad con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal.

12 |Autorizar y aprobar los requerimientos y descargos de fondos en avance y fondo rotativo. X

13 Proponer la Escala Salarial y la Planilla Presupuestaria de Personal de la UIF para su aprobacion por las instancias X
correspondientes.

14 Realizar otras funciones asignadas por instancia superior y otros requerimientos de las diferentes unidades X
organizacionales y otras entidades en el &mbito de su competencia.

- . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO

Supervisar la elaboracion, aplicacién y actualizacién de los Reglamentos Especificos de los Sistemas de:

1 |Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y Crédito Publico, Administracién de Personal y Administracién de Bienes y X
Servicios previstos en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Supervisar y coordinar la formulacién, reformulacién y modificaciones del Presupuesto Institucional de conformidad

2 |con las directrices emitidas por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y a las solicitudes de las unidades X
organizacionales de la UIF en el marco de las disposiciones vigentes.
Supervisar y realizar seguimiento a la ejecucion fisica y financiera del Presupuesto Institucional identificando las

3 |diferencias entre lo programado y ejecutado e informar a la Direccion Ejecutiva para la implementacién de medidas X
correctivas.

4 Dirigir y supervisar la elaboracién de los Estados Financieros y toda otra informacién contable que facilite la toma de X
decisiones y presentarlas ante las instancias correspondientes, en el marco de la normativa vigente.

5 Autorizar los pagos de todas las operaciones mediante la firma de las Ordenes de Pago, firma digital en el Sistema de X
Gestion Publica — SIGEP y firma manual en los Comprobantes de Egresos C31.

6 Implantar los controles internos a las actividades desarrolladas en el area organizacional a su cargo, dentro del marco X
de su competencia.
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7 Administrar, autorizar y controlar las compras de bienes y servicios, el manejo y disposicién de bienes y la prestacion X
de servicios a las diferentes unidades organizacionales de la UIF.

8 Dirigir, supervisar y ejecutar la dotacion, movilidad, capacitacion, promocién y desvinculacién de personal de X
conformidad con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

9 |Autorizar y aprobar los requerimientos y descargos de fondos en avance y fondo rotativo. X

10 Proponer la Escala Salarial y la Planilla Presupuestaria de Personal de la UIF para su aprobacion por las instancias X
correspondientes.

11 Realizar otras funciones asignadas por instancia superior y otros requerimientos de las diferentes unidades X
organizacionales y otras entidades en el &mbito de su competencia.

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA,
AUDITORIA FINANCIERA, CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO O RAMAS AFINES AL

CARGO.
DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA (DESEABLE)

WMl EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

7 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

KM EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

5 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA EN FUNCIONES AL PUESTO

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON POSGRADO Y/O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A

OCHO ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X AUTONOMIA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
RESISTENCIA FiSICA
[EEAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [IDIOMA NATVO (AYMARA O QUECHUA) Basico
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) Basico
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.
. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION resuLT | FuNC canT | pLazo | cuaur CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
8 reglamentos especificos En el marco de la normativa
1 R 5% 20% 30% 50% |analizados y actualizados,| 31/12/23 vigente 3.1-3.8
si corresponde.
100% de requerimientos
de formulacion,
modificacion y
2 R 12% 20% 30% 50% reformulacion del 311223 En el marco de la normativa 31-3.8
presupuesto procesados vigente
fueron revisados y
validados, segln
corresponda.
10 informes de
3 R 6% 20% 30% 50% seguimiento y evalpacién 31/12/23 Ep el marco de la normativa 31.38
al presupuesto revisados vigente
y emitidos.
1 documento de Estados En el marco de la normativa
4 R 6% 30% 30% 40%  |Financieros revisados y 31/12/23 vigente 3.1-3.8
emitidos.
100% de solicitudes de En el marco de la normativa
5 R 13% 20% 30% 50% |pago revisados y 31/12/23 vigente 3.1-3.8
procesadas.
TO0% de operaciones de En el marco de la normativa
6 R 4% 20% 30% 50% la Direccién con control 31/12/23 | 3.1-3.8
vigente
efectuado.
100% de solicitudes
compras de bienes y
SErvicios, manejo y En el marco de la normativa
7 R 18% 20% 30% 50% disposicién de bienes y 31/12/23 vigente 3.1-3.8
prestacion de servicios
procesadas con
autorizacién y control,
T00% de framites de
dotaci6n, movilidad, En el marco de la normativa
8 R 20% 20% 30% 50% capacitacion, promociony| 31/12/23 vigente 3.1-3.8
desvinculacion de ’
personal supervisados.
100% de requerimientos
de descargos de fondos En el marco de la normativa
9 R 8% 20% 30% 50% en avance y fondo 31/12/23 . 3.1-3.8
. . vigente.
rotativo, autorizados y
aprobados.
1 escala salarial y planilla
presupuestaria de En el marco de la normativa
10 R 4% 20% 30% 50% personal de la UIF 31/12/23 . 3.1-3.8
: vigente.
revisada y presentada
para su aprobacién.
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100% de otras funciones En el marco de la normativa
11 R 4% 20% 30% 50% asignadas por instancias 31/12/23 vigente 3.1-3.8
superiores 9 :
100%

5/5




® | Formulario UIF- 002 |
|
= UNIDAD DE
JJ" BEEE s sesTion
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:[OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ASISTENTE DE DIRECCION DE AREA IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

1 [NINGUNA

2

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE UIF
2

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |MINISTERIOS
2 |INSTITUCIONES PUBLICAS
3 |OTRAS QUE EL DIRECTOR DE DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS REQUIERA

Il. DESCRIPCION

P9 OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al Director de Asuntos Administrativos y Finanzas en cuanto a su agenda, recepcién y envio de correspondencia, comunicacién con otras instituciones,
coordinacion con otras areas de la UIF y otros requeridos.

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
Ley N° 1178 de Adm. Y Control Gubernamentales
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
Decreto Supremo N° 23318-A
Decreto Supremo N° 26237
Resolucién Administrativa N° UIF/023/2016

Reglamento Interno de Personal

Al lw|IN|F-
AW |IN|F-

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO

Recepcionar y registrar en el sistema SICOD la correspondencia interna y externa. X

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

Derivar la correspondencia a las diferentes unidades y dependencias de la UIF.

Elaborar notas externas, internas, circulares, memorandums, etc.

Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la DAAF.

Realizar el seguimiento a la correspondencia interna.

1
2
3
4 |Comunicar al Director de Asuntos Administrativos y Finanzas con instituciones o personas que el requiera.
5
6
7

XXX X[ X]| X

Otras funciones encargadas por su inmediato superior.

RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Recepcionar y registrar en el sistema SICOD la correspondencia interna y externa. X
2 |Derivar la correspondencia a las diferentes unidades y dependencias de la UIF.

3 |Elaborar notas externas, internas, circulares, memorandums, etc.

4 |Comunicar al Director de Asuntos Administrativos y Finanzas con instituciones o personas que el requiera.
5

6

7

N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)

Mantener actualizada la documentacion y archivo fisico de la DAAF.
Realizar el seguimiento a la correspondencia interna.
Otras funciones encargadas por su inmediato superior.

XXX X[ <] X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

m EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA
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UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

EQUIVALENCIA

EL SECTOR PUBLICO.

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A UN ANO Y SEIS MESES EN

EXM REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
ORGANIZACION X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X INICIATIVA X
RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
[EXAl CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
Ne DESCRIPCION Nivel
1 |Ofimética (Deseable) Basico
2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne] DESCRIPCION
1 |[Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION .
UNCIO! resuLT | FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

100% de documentos

1E R 20% 20% 40% 40% recepcionados a solicitud de las 31/12/23 Fiable 3.1al3.9
diferentes instancias.

N — —

2E R 25% 20% 40% 409 |M00% de documentacion recibidaen | 54553 Oportunamente 3.1al3.9
la gestién 2023 fue derivada.
100% de notas externas, internas,

3E R 10% 20% 40% 40% |circulares, memorandums y otros 31/12/23 Relevante 3.1al 3.9
elaborados a requerimiento.
100% comunicaciones con otras

4E R 10% 20% 40% 40% |instancias efectuadas a solicitud del | 31/12/23 Realista 3.1al3.9
DAAF o de otras instancias.
100% de la documentacion

5E R 15% 20% 40% 40% |generada en la gestion 2023 se 31/12/23 Factible 3.1al 3.9
encuentra organizada y al dia.
100% de instrucciones de

6E R 10% 20% 40% 40% seguimiento a la correspondencia 31/12/23 Oportunamente 3.1al3.9
efectuadas
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7E

R 10%

20%

40%

40%

100% de otras funciones y tareas
asignadas fueron cumplidas

31/12/23

De acuerdo a instrucciones

3.1al3.9

100%
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I. IDENTIFICACION

{BM DATOS DEL PUESTO

Dependencia Organizacional:

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacién del Puesto: [JEFE DE LA UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
Cargo: [JEFE DE UNIDAD

[DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1.

EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS II

1

ENCARGADO DE CONTRATACIONES llI

ENCARGADO DE ACTIVOS, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES IV

PROFESIONAL HABILITADO RECURSOS HUMANOS IV

ENCARGADO DE ARCHIVO

TECNICO DE CONTRACIONES I

TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL II

TECNICO DE MESA DE ENTRADA IV

TECNICO DE ACTIVOS, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES IV

Rrlrlr|r]lr]lrr|r

. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACION Y MARKETING

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO |

UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO II

UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

[y
N

DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL

=
o

UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS

=
[N

UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION

=
N

DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

=
w

UNIDAD DE FINANZAS

[
~

UNIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

1.2.3.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

=

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

VICEMINISTERIO DE EMPLEO - DIRECCION GENERAL DEL SERVICIO CIVIL.

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

BANCO UNION S.A.

ESCUELA DE GESTION PUBLICA PLURINACIONAL

ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE PENSIONES

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

Wl N|loja|~|lw]|N

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

=
o

ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE PENSIONES AFPs

=
[N

BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

12

EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES Y SERVICIOS

Il. DESCRIPCION
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P OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar eficiente y eficazmente los recursos humanos, materiales, documentales, bienes y servicios en el marco del Sistema de Administracién de Personal y el
Sistema de Administracién de Bienes y Servicios previstos en la Ley N° 1178, para coadyuvar al logro de los objetivos institucionales, asi como al desarrollo y
fortalecimiento de la capacidad de gestion de la Unidad de Investigaciones Financieras.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL  SISTEMA DE

1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO L ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL  SISTEMA DE
GUBERNAMENTAL ADMINISTRACION DE PERSONAL

LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO

3 PUBLICO 3 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL DE LA UIF
LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA

4 CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E 4 OTRA NORMATIVA ATINGENTE A LA UNIDAD DE
INVESTIGACION DE FORTUNAS — MARCELO INVESTIGACIONES FINANCIERAS

QUIROGA SANTA CRUZ.

0
LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA DECRETO SUPREMO N° 26115 DE 16 MARZO 2001,

5 FORMA DE DICRIMANCION 5 [NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
DECRETO SUPREMO N° 0181 DE 28 DE JUNIO DE 2009,
6 DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE 6 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
NOVIEMBRE DE 1992 BIENES Y SERVICIOS Y DISPOSICIONES

COMPLEMENTARIAS

DECRETO SUPREMO N° 26237
7 |MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO DE 7
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION

DECRETO SUPREMO N° 26319 DE FECHA 15 DE
SEPTIEMBRE DE 2001

DECRETO SUPREMO N° 0012 DE FECHA 19 DE FEBRERO

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL 8 |pE 2012
9 |[CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD 9 |DECRETO SUPREMO N° 1212 DE 1 MAYO DE 2012
FUNCIONES DEL PUESTO
o RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE PRODUCTO
1 |Supervisar la administracién y custodia el archivo fisico y digital de la documentacion de la UIF X
2 |Supervisar la administracion de la documentacion de la UIF. X
3 Coordinar con las unidades solicitantes, la elaboracién, publicacién, ejecucion, seguimiento del Plan Anual de X
Contrataciones (PAC) de la UIF.
4 Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios en el marco de la normativa que regula las contrataciones X

del estado, hasta la etapa de formalizacion.

Supervisar la elaboracién del Documento Base de Contratacion (DBC) para las modalidades que corresponda,
5 |incorporando las especificaciones técnicas y/o términos de referencia elaborados por la unidad solicitante e incorporar X
enmiendas y/o aclaraciones cuando corresponda.

Supervisar el registro en el SICOES de la informacién de los procesos de contratacién de acuerdo a lo establecido en las

6 Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y demas disposiciones emitidas para el efecto. X

7 Re{ilizar el segumento a la recepcion, registro, asignar y salvaguardar los activos fijos muebles e inmuebles de la X
entidad.

8 |Coordinar la salida temporal de los activos fijos muebles de la entidad verificando su retorno a la entidad. X

9 Dirigir e implementar los procedimientos de disposicion de bienes muebles o inmuebles en las diferentes modalidades X

establecidas en la normativa vigente.
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10 Supervisar la administracion eficiente los bienes de consumo adquiridos por la entidad para la dotacién a las y los X
servidores puUblicos y consultores de linea de las diferentes areas y/o unidades organizacionales de UIF.

1 Gestionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno para los bienes muebles e inmuebles de la UIF, cuando X
corresponda.

12 Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno para el vehiculo, equipos e inmueble de la X
UIF.

13 Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno para el vehiculo, equipos e inmueble de la X
UIF.

14 Realizar seguimiento a las solcitudes de pago de los servicios generales recurrentes contratados previa verificacion de X
su cumplimiento y conformidad.

15 Controlar y coordinar las actividades de seguridad fisica de los diferentes predios de la UIF, a cargo del personal de X
seguridad fisica estatal.
Revisar y actualizar los reglamentos internos, reglamentos especificos u otros instrumentos que permitan mejorar la

16 |aplicacion de los Sistemas de Administracion de Personal y Sistema de Administracién de Bienes y Servicios previstos X
en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, cuando corresponda.

17 [Coorinar con RR.HH. las evaluaciones de confirmacion al personal que corresponda en los plazos previstos. X

18 Coordinar con RR.HH. la ejecucion de la evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la UIF, en coordinacion X
con las unidades organizacionales.
Supervisar la aplicacion de los Subsistemas de Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio, Capacitacion

19 [Productiva, Movilidad y Registro, establecidos en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal X
de la UIF.

20 Revisar las planillas salariales del personal permanente, eventual y consultores de linea, asi como las planillas de X
subsidios y de refrigerio en el marco de la normativa vigente.

21 [Implementar en la UIF campafias de informacién y prevencion en temas de salud. X

22 |Coordinar la implementacion de planes de incentivo, crecimiento y desarrollo del talento humano en la UIF. X

23 |Coordinar la elaboracién y entrega de memorandums de designacion, felicitacion, sancion entre otros. X

24 |Coordinar la elaboracion y presentacén del Cronograma Anual de Vacaciones. X

25 |Preparar y remitir informes solicitados por instancias superiores, respecto a temas de administracién de personal. X

2 Prestar asistencia técnica a todas las areas y Unidades organizacionales para la correcta aplicacion del Sistema de X
Administracion de Personal y la carrera administrativa.

27 |Realizar otras funciones asignadas por instancia superior en el &mbito de su competencia. X

q . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE PRODUCTO

1 |Supervisar la administracion y custodia el archivo fisico y digital de la documentacion de la UIF. X

2 |Supervisar la administracion de la documentacion de la UIF. X

3 Coordinar con las unidades solicitantes, la elaboracién, publicacién, ejecucién, seguimiento del Plan Anual de X
Contrataciones (PAC) de la UIF.

4 Supervisar los procesos de contratacion de bienes y servicios en el marco de la normativa que regula las contrataciones X
del estado, hasata la etapa de formalizacion.
Supervisar la elaboracién del Documento Base de Contratacion (DBC) para las modalidades que corresponda,

5 |incorporando las especificaciones técnicas y/o términos de referencia elaborados por la unidad solicitante e incorporar X
enmiendas y/o aclaraciones cuando corresponda.

6 Supervisar el registro en el SICOES de la informacion de los procesos de contratacion de acuerdo a lo establecido en las X
Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y demas disposiciones emitidas para el efecto.

7 |Realizar seguimento a la recepcion, registro, asignar y salvaguardar los activos fijos muebles e inmuebles de la entidad. X

8 |Coordinar la salida temporal de los activos fijos muebles de la entidad verificando su retorno a la entidad. X

9 Supervisar la administracion eficiente de los bienes de consumo adquiridos por la entidad para la dotacién a las y los X
servidores publicos y consultores de linea de las diferentes areas y/o unidades organizacionales de UIF.

10 Gestionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno para los bienes muebles e inmuebles de la UIF, cuando X
corresponda.

1 Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo oportuno para el vehiculo, equipos e inmueble de la X
UIF.




& UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
__FINANCIERAS

Form. UIF-002

GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL |
12 Realizar seguimiento a las solcitudes de pago de los servicios generales recurrentes contratados previa verificacion de X
su cumplimiento y conformidad.
13 Controlar y coordinar las actividades de seguridad fisica de los diferentes predios de la UIF, a cargo del personal de X
seguridad fisica estatal.
Revisar y actualizar los reglamentos internos, reglamentos especificos u otros instrumentos que permitan mejorar la
14 |aplicacion de los Sistemas de Administracion de Personal y Sistema de Administracion de Bienes y Servicios previstos X
en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
15 |Coorinar con RR.HH. las evaluaciones de confirmacion al personal que corresponda en los plazos previstos. X
16 Coordinar con RR.HH. la ejecucién de la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la UIF, en coordinacién X
con las unidades organizacionales.
17 Revisar las planillas salariales del personal permanente, eventual y consultores de linea, asi como las planillas de X
subsidios y de refrigerio en el marco de la normativa vigente.
18 [Implementar en la UIF campafias de informacion y prevencion en temas de salud. X
19 |Coordindar la implementacion de planes de incentivo, crecimiento y desarrollo del talento humano en la UIF. X
20 |Coordinar la elaboracién y entrega de memorandums de designacion, felicitacion, ancion entre otros. X
21 |Coordinar la elaboracion y presentacén del Cronograma Anual de Vacaciones. X
22 |Elaborar informes solicitados por instancias superiores, respecto a temas de administracion de personal. X
23 Prestar asistencia técnica a todas las areas y Unidades organizacionales para la correcta aplicacion del Sistema de X
Administracién de Personal y la carrera administrativa.
24 |Realizar otras funciones asignadas por instancia superior en el &mbito de su competencia. X

25

Actualizar el Reglamento Interno de uso de Telefonia VOIP

26

Elaborar los POAIs de la Unidad de Asuntos Administrativos.

27

Elaborar Reglamento Interno de Administracion de Almacenes

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA,
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO O RAMAS AFINES AL CARGO.

POST GRADO: DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA (DESEABLE)

SEI

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

S ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN CARGOS DE JEFATURA EN EL AREA ADMINISTRATIVA, DEL SECTOR PUBLICO

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON POSGRADO O EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A 7 ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere

B CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

LIDERAZGO Sl. COMPROMISO Sl.
PLANIFICACION Sl. TRABAJO BAJO PRESION Sl.
HABILIDAD DE CONTROL Sl. INICIATIVA Sl.
MANEJO DE PERSONAL Sl. RESPONSABILIDAD Sl.
DELEGACION Sl. INTERACCION PERSONAL Sl.
CAPACIDAD DE ANALISIS Sl. PUNTULIDAD Sl.
RESOLUCION DE CONFLICTOS Sl.

TRABAJO EN EQUIPO Sl.

[EBN CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
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Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION Nivel
1 [IDIOMA NATVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
['ne ] DESCRIPCION
1 [Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padréon electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
p TIPO POND | POND [ POND | POND IND PLAZO
FUNCION ANT PR INDICADOR ALITATIV P. POA
RESULT | FUNC | CANT | PLAZO [ cuALIT c 0G SR EE D CADOR CU (o) OP. PO
0, T i H .
1E R 3% 30% 30% 40% 100% t_:l’el archivo en funcionamiento toda 31/12/23 Con capacidad de respuesta 35
la gestion. oportuna.
2E R 3% 30% 35% 35% 1 archlyg’de la UIF en orden y bajo 31/12/23 Ef‘ cpordlnacmn con los serviores 33
supervision. publicos dependientes.
3E R 4% | 30% | 30% | 40% |1 PAC elaborado, validado y presentado. 20/01/23 Sr:’iz:;fs'mac'”” de todas las 32
o L. . -
4E R 7% 30% 30% 40% 100% de p,rocesos de cpntratamon efectuados 31/12/23 ch informacion de todas las 35
en la gestion fueron revisados. unidades
0, 1A .
5E R 3% 30% 30% 40% 1OQA) de DBC generados en la gestion 2023 31/12/23 En el marco de la normativa 3.2
revisados. vigente.
0, 1 . 2 .
6E R 3% 30% 350 35% 100_ % de formularios reportados en SICOES 31/12/23 Er\ cgordlnacuon con los serviores 3.3
revisados. publicos dependientes.
100% de activos fijos de la entidad En el marco de la normativa
7E R 3% 30% 30% 40% recepcionados, registrados, asignados y 31/12/23 vigente 3.2
salvaguardado. ’
0 . ) )
8E R 2% 30% 30% 0% 100% de spIICIIUdes de Fraslgdo de act_lvos 31/12/23 Ep el marco de la normativa 35
que cumplian la normativa vigente, validadas. vigente.
100% de solicitudes de bienes de consumo En el marco de la normativ.
9E R 3% | 30% | 30% 40%  |que cumplian la normativa vigente, 3112/23 | :mea co de fanormativa 3.5
aprobadas. g ’
10E R 3% 30% 35% 35% 1QOA) de solicitudes de admln_lstrauon,de_ 31/12/23 En Cpordlna(iloh con los _ 3.3
bienes de consumo para servidores publicos. servidores pUblicos dependientes.
11E R 3% 30% 30% 40% 1 politica y. pIan_deNmantenlmlento preventivo 31/12/23 E_n el marco de la normativa 3.2
yl/o correctivo disefiado y presentado. vigente.
o . o .
12E R 3% 30% 350 350 10Q % de pagos le} servicios recurrentes 31/12/23 Ep c_oordmacuon _con los serviores 3.3
revisados y remitidos. publicos dependientes.
o . . - )
13E R 3% 30% 30% 20% 100 /O,de servicios de seguridad fisica 31/12/23 E_n el marco de la normativa 3.2
coordinadas. vigente.
14E R 2% 30% 30% 0% 3 reglgmemos, manuales o procedimientos 31/12/23 En CO([)I‘_dI.naC.Ion con la Direccion 35
actualizados y presentados. de Andlisis Financiero y Legal
o - - — )
15E R 3% 30% 30% 20% 100% de ev;lqaaones de cor.1f|rmaC|on de 31/12/23 En el marco de la normativa 3.2
personal recibidas fueron revisadas. vigente.
1 Programa de evaluacion de desempefio de En rdinacién con | nior
16E R 4% | 30% | 35% 35% |servidores pablicos de la UIF elaborado y 31/12/23 |=0 goordinacion con los serviores 3.3
presentado publicos dependientes.
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17E R 2% 30% 30% 40% 100% de planillas salariales revisadas y 31/12/23 Ep el marco de la normativa 3.2
presentadas. vigente.

18E R 1% 30% 35% 35% 1 programa de prevencion e informacién en 31/12/23 Ep cpordmauon con los serviores 33
temas de salud implementado en la UIF. publicos dependientes.
1 plan de incentivo, crecimiento y desarrollo En el marco de la normativa

19E R 5% 30% 30% 40% del talento humano elaborado, revisado e 31/12/23 vigente 3.2
implementado. gente.
100% de memorandums de designacion,

20E R 2% 30% 30% 40% fel|<_:|ta(:|on, sancion y otros elaborados, 31/12/23 E_n el marco de la normativa 35
revisados y presentados conforme vigente.
instrucciones recibidas.

21E R 1% 30% 30% 0% 1 CronogramaAAnuaI de Vacaciones 31/12/23 an informacion de todas las 3.2
elaborado, revisado y presentado. unidades
100% de informes respecto a administracion

29E R 4% 30% 30% 40% de personal elabo.ra.\dos y pres_entadog, 31/12/23 E_n el marco de la normativa 35
respecto a los solicitados por instancias vigente.
superiores.
TOUY6 UE aSTSTETCIA TeCTICa TESPECIo a En ol del "

23E R 4% 30% 30% 40% administracion de personal otorgada de 31/12/23 vin :mr:arco € la normativa 3.2
TBlolgrdé) a ,Isnlir‘itmd TaST 9 .

24E R 5% 30% 35% 35% 0 de olras funciones asignadas Iueron 31/12/23  |Conforme a solicitud o instruccion. 3.3
efectuadas.

25E R 4% | 30% | 30% | 409 |:Reglamento intemo de uso de Telefonia 30/06/23 |De manera oportuna 3.2
VOIP actualizado y presentado
11 POAIs de la Unidad de Asuntos En el marco de la normativa

26E R 4% 30% 35% 35% Administrativos elaborados, revisados y 27/12/23 vigente 3.3
presentados gente.

27E R 4% | 30% | 30% | 40y |1 Reglamento intemo de Administracion de 30/06/23  |De manera oportuna 3.2
Almacenes elaborado y presentado

100%
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I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS |1 |
Cargo: [RESPONSABLE Il - PROFESIONAL II |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |PROFESIONAL HABILITADO RECURSOS HUMANOS IV 1
2 |TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL II 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AREA DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACION Y MARKETING

AREA DE TRANSPARENCIA

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

JEFATURA DE ANALISIS FINANCIERO |

JEFATURA DE ANALISIS FINANCIERO |1

JEFATURA DE ANALISIS LEGAL

DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL
JEFATURA DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS
JEFATURA DE CAPACITACION Y SUPERVISION

DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

JEFATURA DE FINANZAS

JEFATURA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
AFP’S PREVISION Y AFP’S FUTURO
MINISTERIO DE TRABAJO
CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD
IMPUESTOS NACIONALES
SEDEM

Il. DESCRIPCION

W OBJETIVO DEL PUESTO

=

Y| |N|[o|O|~|W|N

=
o

=
=

=
N

=
w

=
~

=
(%))

oo~ |w]|N

Ejecutar operaciones inherentes al Sistema de Administracién de Personal de manera eficaz y oportuna para contribuir al logro de acciones de corto
plazo de la Unidad de Asuntos Administrativos.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
DECRETO SUPREMO 26319 DE FECHA 15 DE

1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 9 SEPTIEMBRE DE 2001

2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 10 DECRETO SUPREMO N°0012 DE FECHA 19 DE
GUBERNAMENTAL FEBRERO DE 2012

3 |LEY 065 DE PENSIONES 11 |DECRETO SUPREMO N° 1212 DE 1 MAYO DE 2012

4 |LEY 2104 MODIFICATORIA A LA LEY 2027 12 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO

PUBLICO 13 |[CODIGO DE ETICA

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA
DE DISCRIMINACION

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992
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DECRETO SUPREMO N° 26115 DE 16 MARZO
8 |2001, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
BN FUNCIONES DEL PUESTO
° RESULTADO
N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE | PRODUCTO
1 Aprobar y revisar mensualmente la elaboracion de la planilla de sueldos para el personal de planta y consultores X
de linea.
Supervisar la verificacion de las facturas presentadas como descargo del RC-IVA a través de From 110, que éstas
2 |cumplan con los requisitos formales establecidos en normativa vigente, asi como el nimero de facturas y los X
importes consignados en el F-110 sean correctos.
Supervisar la elaboracién y el envio de la Planilla Tributaria a través de la oficina virtual del SIN de manera
3 |mensual asi como la Declaracion Jurada del Regimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado RC- IVA X
mediante el Formulario N° 608.
4 Verificar mensualmente la planilla de pago de refrigerios al personal de planta y consultores individuales de linea, X
asi como los documentos de respado.
Revisar la elaboracion de la Planilla de Aguinaldos de los servidores publicos de la UIF, dando cumplimiento a
5 [instructivos emitidos por el Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social y el Ministerio de Economia y Finanzas X
Publicas.
6 Elaborar informes técnicos en materia de Recursos Humanos, a solicitud de la Direccion Ejecutiva, Direccion de X
Asuntos Administrativos y Finanzas y la Unidad de Asuntos Administrativos.
Verificar y revisar el registro de los Certificados de Calificacion de Afios de Servicio y las actualizaciones,
7 |presentados por el personal de la Unidad de Investigaciones Financieras para el pago del bono de antiguedad y X
computo de vacaciones.
8 Realizar el proceso de induccion al personal que sea incorporado, para facilitar su integracion institucional, en X
aspectos de caracter general.
9 Elaborar el cronograma anual de vacaciones del personal de planta, en coordinacién con las Unidades X
Organizacionales, para su posterior aprobacion.
10 Realizar informes trimestrales de seguimiento al cumplimiento de la presentacion oportuna de Declaraciones X
Juradas DJBR y DJDP.
11 |Supervisar la actualizacion y clasificacion los files del personal activo y pasivo en el marco de la normativa vigente. X
12 Realizar las gestiones para informar y conciliar con los entes gestores de salud de la entidad, sobre los aportes X
realizados por parte de la entidad.
13 Realizar las gestiones para informar y conciliar con las Administradoras de Fondos de Pensiones sobre las X
novedades de altas y bajas de personal de forma mensual.
14 Cumplir de manera oportuna las obligaciones ante las Administradoras de Fondos de Pensiones, la Autoridad de X
Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo.
15 |Remitir la planilla mensual de sueldos al Registro Obligatorio de Empleadores (ROE) X
16 |Registrar al personal de auditoria interna en el Registro del Auditor Interno Gubernamental (RAIG). X
17 |Gestionar el pago del Personal de Seguridad de la Unidad de Investigaciones Financieras. X
18 [Registrar la informacién de abogados en el Sistema de Registro de Abogados del Estado RAE. X
19 |Cumplir otras actividades encomendadas por sus superiores. X
’ . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Aprobar y revisar mensualmente la elaboracién de la planilla de sueldos para el personal de planta y consultores X
de linea.
Supervisar la verificacion de las facturas presentadas como descargo del RC-IVA a través de From 110, que éstas
2 |cumplan con los requisitos formales establecidos en normativa vigente, asi como el nimero de facturas y los X
importes consignados en el F-110 sean correctos.
Supervisar la elaboracién y el envio de la Planilla Tributaria a través de la oficina virtual del SIN de manera
3 |mensual asi como la Declaracién Jurada del Regimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado RC- IVA X
mediante el Formulario N° 608.
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4 Verificar mensualmente la planilla de pago de refrigerios al personal de planta y consultores individuales de linea, X
asi como los documentos de respado.
Rrevisar la elaboracion de la Planilla de Aguinaldos de los servidores publicos de la UIF, dando cumplimiento a
5 [instructivos emitidos por el Ministerio de Trabajo Empleo y Previsién Social y el Ministerio de Economia y Finanzas X
Publicas.
Verificar y revisar el registro de los Certificados de Calificacion de Afios de Servicio y las actualizaciones,
6 |presentados por el personal de la Unidad de Investigaciones Financieras para el pago del bono de antigiiedad y X
computo de vacaciones.
7 Realizar el proceso de induccién al personal que sea incorporado, para facilitar su integracion institucional, en X
aspectos de caracter general.
8 Elaborar el cronograma anual de vacaciones del personal de planta, en coordinacién con las unidades X
organizacionales, para su posterior aprobacion.
9 Realizar informes trimestrales de seguimiento al cumplimiento de la presentacion oportuna de Declaraciones X
Juradas DJBR y DJDP.
10 |Supervisar la actualizacion y clasificacion los files del personal activo y pasivo en el marco de la normativa vigente. X
1 Realizar las gestiones para informar y conciliar con los entes gestores de salud de la entidad, sobre los aportes X
realizados por parte de la entidad.
12 Realizar las gestiones para informar y conciliar con las Administradoras de Fondos de Pensiones sobre las X
novedades de altas y bajas de personal de forma mensual.
13 Cumplir de manera oportuna las obligaciones ante las Administradoras de Fondos de Pensiones, la Autoridad de X
Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo.
14 |Remitir la planilla mensual suedos al Registro Obligatorio de Empleadores (ROE) X
15 |Registrar al personal de auditoria interna en el Registro del Auditor Interno Gubernamental (RAIG). X
16 |Gestionar el pago del Personal de Seguridad de la Unidad de Investigaciones Financieras. X
17 |Registrar la informacion de abogados en el Sistema de Registro de Abogados del Estado RAE. X
18 |Actualizar la Programacion Operativa Anual Individual (POAI). X
19 |Programar la evaluacion del desempefio. X
20 |Otras funciones asignadas por instancias superiores. X
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA,
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA O RAMAS AFINES AL CARGO.
DIPLOMADO (DESEABLE)
EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR PUBLICO
EQUIVALENCIA
SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MAYOR A 5 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO.

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere: No se requiere

B CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
SROEESOIALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE

PLANIFICACION X COMPROMISO X
MANEJO DE PERSONAL X CREATIVIDAD X
NEGOCIACION X INICIATIVA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESPONSABILIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X OPORTUNIDAD X

DISCRECION X
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INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
XA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
Microsoft Oficce Basico
Idioma Nativo (Aymara o Quechua) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ ] DESCRIPCION
1 [Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
a TIPO POND | POND [ POND |POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC cANT | pLazo | cuaLir CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
12 planillas de sueldos de personal
1E R 10% 20% 40% 40% [de planta y consultores revisadas 'y | 31/12/23 Oportunamente 3.3
aprobadas.
0 .
2E R 7% | 20% | 40% | aou |L00% defacturasrecibidascomo | 5,504 Oportunamente 3.3
descargo del RC-IVA revisadas.
) - : -
3E R 5% | 20% | 40% | 400 [-00% deplanilas ributarias 31/12/23 Oportunamente 3.3
elaboradas fueron supervisadas.
5 - —
4E R 5% | 20% | 40% | 40w |L00% de planillas de refrigerios 31/12/23 Oportunamente 3.3
revisadas y aprobadas.
0 . .
5E R 5% 20% | 40% 400 |100% de planillas de aguinaldos | 5,155 Oportunamente 33
revisadas y aprobadas.
100% de Certificados de
6E R 6% 20% 40% 40% Cal|f|c§1C|qn de Afios de Servicio y 31/12/23 Conforme normativa vigente. 3.3
actualizaciones presentados fueron
revisados.
98% del personal de reciente
7E R 5% 20% 40% 40% [ingreso con proceso de induccion 31/12/23 A la brevedad posible 3.3
efectuado.
8E R 6% 20% 20% 20% 1 cronograma anual de vacaciones 31/12/23 En _coordlnamo_n con las 33
del personal de planta elaborado. diferentes unidades.
4 informes trimestrales sobre
seguimiento al cumplimiento de la
9E R 6% 20% 40% 40% |presentacion de Declaraciones 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 3.3
Juradas de Bienes y Rentas
elaborados y presentados.
0 ) .
10E R 5% 20% 40% 40% 100./0 de f||e§ del personal activo y 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 3.3
pasivo actualizados.
100% de requerimientos de informar
11E R 3% 20% 40% 40% |y conciliar con entes gestores de 31/12/23 A la brevedad posible 3.3
salud de la entidad efectuados.
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100% de requerimientos de informar
12E R 4% 20% 40% 40% |y conciliar a Administradoras de 31/12/23 A la brevedad posible 3.3
Fondos de Pension efectuados.
100% de obligaciones con AFPs y
13E R 5% 20% 40% 40% |Autoridad de Seguro de Salud de 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 3.3
Corto Plazo efectuadas
14E R 5% 20% | 40% 40% ;fé’g‘g'”as de mensuales remitidas | 5, /15/55 Oportunamente 33
; —
15E R 3% | 20% | 40% | 409 [100% de personalde auditoria 31/12/23 | Con informacién actualizada 33
interna registrado en el RAIG.
0,
16E R 3% 20% | 40% 409 |100% de pagos parapersonalde | 391553 | con informacion actualizada 33
seguridad efectuados.
100% de abogados de la entidad
17E R 3% 20% 40% 40% [con informacion registrada en el 31/12/23 Con informacién actualizada 3.3
Sistema RAE.
18E R 6% 20% 40% 40% |88 POAIs revisados y actualizados | 31/12/23 [ Conforme a normativa vigente 3.3
19E R 3% 20% | 40% 409 |} Programa de evaluacion del 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 33
desempefio elaborado u presentado
0 . .
20E P 5% 20% | 40% a0y |L00% de otras funciones asignadas | 41555 | conforme a instrucciones 33
por instancias superiores cumplidas.
100%
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I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO

OPERATIVA

item:

Categoria: |

Denominacién del Puesto:

[PROFESIONAL HABILITADO RECURSOS HUMANOS

Cargo: |PROFESIONAL \%

Dependencia Organizacional:

|UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

=

Direccion General Ejecutiva

Director de Asuntos Administrativos y Finanzas

Director de Andlisis Financiero y Legal

Director de Analisis Estrategico, Supervision y Coordinacion Internacional

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asuntos Administrativos

Unidad de Transparencia

Unidad de Relaciones Publicas, Comunicacion y Marketing

Olo(N|jo|u|~|lw]N

Unidad Juridica

Unidad de Analisis Financiero |

=
o

=
[

Unidad de Analisis Financiero Il

=
N

Unidad de Analisis Legal

=
w

Unidad de Andlisis Estratégico, Coordinacién Nacional e Internacional y Normas

N
~

Unidad de Capacitacion y Supervision

=
(6]

Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos

[y
[«2]

Unidad de Planificacion y Organizacion

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

AFP’S PREVISION

AFP’S FUTURO

CAJA BANCARIA ESTATAL DE SALUD

IMPUESTOS NACIONALES DE BOLIVIA

o|lu|h|lw|N

SEDEM

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

Personal.

Desarrollar procesos técnicos relativos a la administracion de personal conforme la normativa vigente, aplicar el Subsistema de Registro y Movilidad de

A NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL

3 |LEY 065 DE PENCIONES

4 [LEY 2104 MODIFICATORIA A LA LEY 2027

5 |LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DICRIMANCION

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992

1/4

NORMAS ESPECIFICAS

DECRETO SUPREMO 26319 DE FECHA 15 DE
SEPTIEMBRE DE 2001

10

DECRETO SUPREMO N°0012 DE FECHA 19 DE
FEBRERO DE 2012

11

DECRETO SUPREMO N° 1212 DE 1 MAYO DE 2012

12

REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

13

CODIGO DE ETICA
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DECRETO SUPREMO 26115 DE 16 MARZO 2001,
8 |NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL
FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
M FUNCIONE: ENERALES DEL PUEST!
N UNCIONES G s UESTO (C) RECURRENTE PRODUCTO
1 Operativizar procedimientos técnicos para la aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de X
Personal.
2 |Generar informacion técnica, en aplicacion del Reglamento Interno de Personal. X
3 |Elaborar mensualmente la planilla de sueldos para el personal de planta y consultores de linea. X
Verificar que las facturas presentadas como descargo del RC-IVA a través de F-110, cumplan con los requisitos formales
4 |establecidos en normativa vigente, asi como el nimero de facturas y los importes consignados en el F-110 sean X
correctos.
5 Elaborar y enviar la Planilla Tributaria a través de la oficina virtual del SIN de manera mensual, asi como la Declaracion X
Jurada del Regimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado RC- IVA mediante el Formulario N° 608.
6 Elaborar mensualmente la planilla de pago de refrigerios al personal de planta y consultores individuales de linea con los X
documentos de respaldo.
7 Elaborar la Planilla de Subsidios para el personal de planta de la UIF, que tenga el beneficio, bajo la normativa X
establecida.
8 Elaborar la planilla de aguinaldos para el personal de planta de la UIF, dando cumplimiento a instructivos emitidos por el X
Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social y el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
9 Registrar oportunamente los Certificados de Calificacion de Afios de Servicio y las actualizaciones, presentados por el X
personal de la Unidad de Investigaciones Financieras para el pago del bono de antiguedad y computo de vacaciones.
10 Verificar el registro diario de marcado de ingreso y salida del personal, con la finalidad de que la informacion generada X
sirva de insumo para la elaboracién de las planillas de sueldos y refrigerios.
11 |Elaborar informes técnicos, en materia de Recursos Humanos, a solicitud del inmediato superior.
12 |Coadyuvar en la elaboracién del cronograma anual vacaciones de los servidores publicos de la entidad. X
13 Realizar las gestiones necesarias para informar a las Administradoras de Fondos de Pensiones sobre las novedades de X
altas y bajas de personal de forma mensual y su respectiva conciliacién en caso de discrepancias.
14 Cumplir de manera oportuna las obligaciones con los entes gestores de salud, las Administradoras de Fondos de X
Pensiones, la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo, el Ministerio de Trabajo, etc.
15 |Realizar otras actividades asignadas en el &mbito de su competencia. X
RESULTADO
N FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURRENTE PRODUCTO
1 |Generar informacién técnica, en aplicacion del Reglamento Interno de Personal. X
2 |Elaborar mensualmente la planilla de sueldos para el personal de planta y consultores de linea. X
Verificar que las facturas presentadas como descargo del RC-IVA a través de F-110, cumplan con los requisitos formales
3 |establecidos en normativa vigente, asi como el nimero de facturas y los importes consignados en el F-110 sean X
correctos.
4 Elaborar y enviar la Planilla Tributaria a través de la oficina virtual del SIN de manera mensual, asi como la Declaracion X
Jurada del Regimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado RC- IVA mediante el Formulario N° 608.
5 Elaborar mensualmente la planilla de pago de refrigerios al personal de planta y consultores individuales de linea con los X
documentos de respaldo.
6 Elaborar la Planilla de Subsidios para el personal de planta de la UIF, que tenga el beneficio, bajo la normativa X
establecida.
7 Elaborar la planilla de aguinaldos para el personal de planta de la UIF, dando cumplimiento a instructivos emitidos por el X
Ministerio de Trabajo Empleo y Prevision Social y el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.
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Registrar oportunamente los Certificados de Calificacién de Afios de Servicio y las actualizaciones, presentados por el
personal de la Unidad de Investigaciones Financieras para el pago del bono de antiguedad y computo de vacaciones.

Verificar el registro diario de marcado de ingreso y salida del personal, con la finalidad de que la informacién generada
sirva de insumo para la elaboracién de las planillas de sueldos y refrigerios.

10

Elaborar informes técnicos, en materia de Recursos Humanos, a solicitud del inmediato superior.

11

Coadyuvar en la elaboracion del cronograma anual vacaciones de los servidores publicos de la entidad.

12

Realizar las gestiones necesarias para informar a las Administradoras de Fondos de Pensiones sobre las novedades de
altas y bajas de personal de forma mensual y su respectiva conciliacién en caso de discrepancias.

13

Cumplir de manera oportuna las obligaciones con los entes gestores de salud, las Administradoras de Fondos de
Pensiones, la Autoridad de Supervision de la Seguridad Social a Corto Plazo, el Ministerio de Trabajo, etc.

14

Apoyar en la actualizacion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAI).

15

Apoyar en la evaluacion del desempefio.

16

Apoyar en la implantacién del proceso de induccién

17

Realizar otras actividades asignadas en el &mbito de su competencia.

X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, AUDITORIA, ECONOMIA, Y LAS

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL SERCTOR PUBLICO

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA GENERAL, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE TRES ANOS EN EL SECTOR PUBLICO.

EQUIVALENCIA

REG

ISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
INTERACION PERSONAL X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
NEGOCIACION X INICIATIVA X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X RESPONSABILIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X OPORTUNIDAD X
RESISTENCIA FISICA X PUNTUALIDAD X
X DISCRECION X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 [Microsoft Office Basico
2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) Basico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 [Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
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6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FAUNEEN | _—an= | Envie || e || pazs || euar CANT PROG pREVIST | NPICADOR CUALITATIVO OP. POA
o . L
1E R 5% 20% 40% 40% |100% de informacion de personal 31/12/23 Oportunamente. 33
requerida fue generada y presentada
100% de planillas de sueldos para
2E R 12% 20% 40% 40%  |personal de planta y consultores de 31/12/23 Oportunamente. 33
linea elaboradas conforme a necesidad
100% de F-110 y facturas verificadas en
3E R 6% 20% 40% 40% |cuanto a requisitos formales respecto a | 31/12/23 Oportunamente. 3.3
las recibidas
o - - -
4E R 7% 20% 40% 400 |L00% de Planillas Tributarias 31/12/23 Oportunamente. 33
elaboradas mensualmente.
N ; o
5E R 5% 20% 40% 40 |L00% de planillas de pago de refrigerios | 5, ) 5/,3 Oportunamente. 33
elaboradas de acuerdo a necesidad.
o . .
6E R 7% 20% 40% 400 |100% de planillas de subsidios 31/12/23 Oportunamente. 33
elaboradas de acuerdo a necesidad.
o . .
7E R 7% 20% 40% 400 |100% de planillas de aguinaldos 31/12/23 Oportunamente. 33
elaboradas de acuerdo a necesidad.
100% de Certificados de Calificacién de Conforme a normativa
8E R 5% 20% 40% 40% |Afios de Servicio registrados respecto a | 31/12/23 vigente 3.3
los recibidos. g '
0, It i .
oF R 5% 20% 20% 20% _100/0 de dl_a_s laborales con registro de 31/12/23 Conform_e a normativa 33
ingreso verificado. vigente.
100% de informes de Recursos
10E R 5% 20% 40% 40% |Humanos elaborados conforme a lo 31/12/23 [ Conforme a requerimiento 3.3
requerido.
1 cronograma anual de vacaciones de De manera coordinada, con
11E R 4% 20% 40% 40% |servidores publicos de la entidad 31/12/23 | informacién de las unidades 3.3
elaborado. organizacionales.
o )
12E R 7% 20% 40% 400 |100% de novedades de altas y bajas de | 5y /)5/53 De manera oportuna 33
personal informadas a las AFP
100% de obligaciones con entes
gestiores de salud, AFP, Autoridad de
13E R 7% 20% 40% 40%  |Supervision de la Serguridad Social a 31/12/23 De manera oportuna 3.3
Corto Plazo, Ministerio de Trabajo y
otros atendidos.
o . .
14E p 7% 20% 20% 20% 100% de POAI_s asignados se 31/12/23 Conform_e a normativa 33
encuentran revisados. vigente.
o . .
15 P 3% 20% 0% 0% 100% dle’tareas a&gnad:its para la 31/12/23 Conform‘e a normativa 33
evaluacion del desempefio efectuadas. vigente.
100% de tareas asignadas para la
16E P 3% 20% 40% 40%  |implantacién del proceso de induccién 31/12/23 Conforme a instrucciones 3.3
realizadas
o .
17E R 5% 20% 40% 400 |L00% de otras actividades efectuadas | 39,1553 | conforme a instrucciones 33
respecto a las asignadas.
100%
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

il DATOS DEL PUESTO
ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [ENCARGADO DE CONTRATACIONES 1l |
Cargo: [PROFESIONAL 11 |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

i RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |TECNICO DE CONTRATACIONES I 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 [DIRECCION EJECUTIVA
2 |UNIDADES SOLICITANTES DE LA UIF
3 |UNIDAD JURIDICA
4 |UNIDAD DE TRANSPARENCIA

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS
2 [SISTEMA DE CONTRATACIONES ESTATALES (SICOES)
3 [DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE GESTION DE INFORMACION FISCAL
4 |DIRECCION GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA
5 [CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
6
7
8

IMPUESTOS NACIONALES
FUNDEMPRESA
PROVEEDORES

Il. DESCRIPCION

W OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y llevar a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades, a requerimiento de las Unidades Solicitantes,
en el marco de las normas y disposiciones emitidas para el efecto, coadyuvando al logro de los objetivos de gestion de la UIF.

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

D.S. N° 0181 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 |ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y SUS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
GUBERNAMENTAL ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
3 [LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO 3 |MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,
4 |ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE 4
FORTUNAS — MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES CON APOYO DE
MEDIOS ELECTRONICOS

REGLAMENTO PARA EL REGISTRO, REPORTE Y REMISION
5 |DE CONTRATOS A LA CONTRALORIA GENERAL DEL
ESTADO.

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINACION

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
6 NOVIEMBRE DE 1992 6 |MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECRETO SUPREMO N° 26237 MODIFICACIONES
7 |DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA 7 |OTRAS RELATIVAS A SUS FUNCIONES
FUNCION PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
9 [CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

Pl FUNCIONES DEL PUESTO

1/4



o | Formulario UIF- 002 |
\J - Il:lh\l}I?S%[C}-}EE‘IONES

[ 2023 |

FINANCIERAS GESTION [ 2023 |

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO
1 [Supervisar que los procesos de contratacion se lleven a cabo en el marco de la normativa vigente, hasta la formalizacion X
2 [|Llevar a cabo procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente. X
3 |Organizary llevar a cabo el taller para la elaboracion del PAC X
4 |Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC). X
5 |Atender los requerimientos de reprogramacion y baja de procesos de contratacion en el PAC. X
6 |Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, cuando corresponda X
7 |Elaborar o actualizar el Manual de Procedimientos para la Contratacion de Bienes y Servicios, cuando corresponda. X
8 |Capacitar y asesorar a las Unidades Solicitantes en temas relativos a la Contratacion de Bienes y Servicios. X
9 [Informar al SICOES las contraciones realizadas, conforme al Manual de Operaciones X
10 [Remitir a la MAE de forma trimestral el seguimiento sobre la ejecucién de las contrataciones programadas en el PAC. X
11 [Conformar y mantener actualizado la base de datos de los procesos de contratacion y de proveedores X
12 |Remitir a la CGE informacion sobre de las contrataciones Directas y por Excepcion. X
13 |Elaborar los Documentos Base de Contratacion, para su publicacion. X
14 |Archivar y custodiar los Contratos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio suscritos. X
15 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO
1 [Supervisar que los procesos de contratacion se lleven a cabo en el marco de la normativa vigente, hasta la formalizacion X
2 |Llevar a cabo procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente. X
3 |Organizary llevar a cabo el taller para la elaboracién del PAC. X
4 |Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC). X
5 |Atender los requerimientos de reprogramacion y baja de procesos de contratacion en el PAC. X
6 |Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, cuando corresponda. X
7 |Elaborar o actualizar el Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes y Servicios, cuando corresponda. X
8 |Capacitar y asesorar a las Unidades Solicitantes en temas relativos a la Contratacién de Bienes y Servicios. X
9 [Informar al SICOES las contraciones realizadas, conforme al Manual de Operaciones. X
10 [Remitir a la MAE de forma trimestral el seguimiento sobre la ejecucién de las contrataciones programadas en el PAC. X
11 [Conformar y mantener actualizado la base de datos de los procesos de contratacion y de proveedores. X
12 [Remitir a la CGE informacién sobre de las contrataciones Directas y por Excepcion. X
13 |Elaborar los Documentos Base de Contratacion, para su publicacion. X
14 |Archivar y custodiar los Contratos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio suscritos. X
15 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

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

EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA
TRES ARIOS DE EXPERIENCIA GENERAL.

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL AREA DE CONTRATACIONES EN EL SECTOR PUBLICO

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE 4 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere: No se requiere

[EX CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

2/14



J

= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X PROACTIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
NEGOCIACION X OPORTUNIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACCION PERSONAL X
HONESTDAD X
PUNTUALIDAD X

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel

1 [IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO

2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[ne DESCRIPCION

1 [Contar con Nacionalidad Boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT | FUNC CANT PLAZO | cuaLT CANT PROG PREVISTO INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

100% de los procesos de

1E R 8% 20% 30% 30 contr_atacmn procesat_ios por el 31/12/2023 Enel marco de la normativa 32
Tecnico en Contrataciones vigente.
supervisadas.
100% de los procesos de

2E R 8% 20 30 30 contrata}mon atendidos respecto a 31/12/2023 Enel marcq de la normativa 32
las solcitudes, en el marco de la vigente.
normativa vigente.

3E R 7% 20 20 20 1 talle'r de elaborguon del PAC 10/1/2023 Enel marco de la normativa 32
organizado y realizado. vigente.

4E R 7% 30 30 40 |1 PAC consolidado y elaborado | 20/1/2023 Enel marf/‘i’gdeem': normativa 3.2
100% de los requerimientos de

5E R 7% 20 20 20 registro, reprogramacion y baja de 31/12/2023 Enel marco de la normativa 32
contrataciones en el PAC vigente.
atendidos.
1 Reglamento Especifico del

6E R 7% 20 30 30 S!stema de Agmmstrauon de 31/12/2023 Enel marco de la normativa 32
Bienes y Servicios elaborado y vigente.
aprobado, si corresponde.
1 Manual de Procedimientos para En el marco de la normativa

7E R 7% 40% 30% 30% [la contrtacién de bienes y 31/12/2023 vigente 3.2
servicios elaborado. 9 .
100% de las solictudes de Con informacién de las diferentes

8E R 7% 30% 20% 50% [capacitacion y asesoramiento 31/12/2023 - 3.2
atendidos unidades.
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100% de la contrataciones
9E R 7% 30% 20% 50% |reportadas al SICOES conforme 31/12/2023 Oportunamente 3.2
al Manual de Opereraciones.
4 informes trimestrales de En el marco de la normativa
10E R 6% 30% 20% 50% [seguimiento a las contrataciones | 31/12/2023 . 3.2
vigente.
elaborados y presentados.
1 base de datos de procesos de En el marco de la normativa
11E R 6% 40% 20% 40% [contratacion y proveedores 31/12/2023 . 3.2
) vigente.
conformada y actualizada.
100% de procesos de En el marco de la normativa
12E R 6% 20% 30% 50% [contratacién directas o por 31/12/2023 . 3.2
” vigente.
excepcion reportadas a la CGE.
100% de procesos de Conforme a necesidades
13E R 6% 40% 20% 40% [contratacion ANPE y LP cuentan | 31/12/2023 L 3.2
institucionales.
con DBC elaborados.
0,
14E R 6% 30% 35% 3500 |100% delos Cotratos, y ordenes | 5),1515053 | con informacién completa. 32
de Compra/Sevicio archivadas.
0 .
15E R 5% 30% 35% 359, | 100% de otras funciones 31/12/2023 |  De acuerdo a instrucciones. 3.2
asignadas efectuadas.
100%
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I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |

1.1.

Denominacion del Puesto:

|ENCARGADO DE ACTIVOS, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES

Cargo: [PROFESIONAL IV

Dependencia Organizacional:

|UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

1.2

RELACIONES DEL PUESTO

A2,

EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1

TECNICO DE ACTIVOS, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES IV

1

~

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACION Y MARKETING

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

DIRECCION DE ANALISIS FINANCIERO Y LEGAL

UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO |

UNIDAD DE ANALISIS FINANCIERO II

UNIDAD DE ANALISIS LEGAL

(o1 (=1 ENK [0 (53 BN P ENY 2y )

DIRECCION DE ANALISIS ESTRATEGICO, SUPERVISION Y COORDINACION INTERNACIONAL

=
o

UNIDAD DE ANALISIS ESTRATEGICO, COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL Y NORMAS

=
[N

UNIDAD DE CAPACITACION Y SUPERVISION

=
N

DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS

=
w

UNIDAD DE FINANZAS

=
N

UNIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

1.2.3.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

[uy

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

SENAPE

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE LA PAZ

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

DERECHOS REALES

PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

ORGANISMO OPERATIVO DE TRANSITO

Ol |N|o|u|d|w]N

SERVICIO DE IMPUESTOS NACIONALES

=
o

ADMINISTRADORAS DE FONDOS DE PENSIONES AFPs

=
N

EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES Y SERVICIOS

=
w

AUTORIDAD DE SUPERVISION DEL SISTEMA FINANCIERO

14

EMPRESA ASEGURADORA

2.2

Il. DESCRIPCION

% OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir de forma eficiente los procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, asignacién, medidas de salvaguarda y control de los
bienes de consumo vy activos fijos de la entidad, asi como la atencién oportuna de los servicios generales requeridos para su funcionamiento, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de gestion.

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
. : REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
DECRETO SUPREMO N° 0181 DE 28 DE JUNIO DE
5 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 2 2009, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
GUBERNAMENTAL ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO 3 DE 20009.

DECRETO SUPREMO N° 283 DE 2 DE SEPTIEMBRE

2014.

DECRETO SUPREMO N° 2063 DE 23 de JULIO DE

5 [OTRA NORMATIVA ATINGENTE AL CARGO

3
LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,

4 |ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE 4
FORTUNAS — MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

5 LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DICRIMINACION

6 DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992
DECRETO SUPREMO N° 26237 MODIFICACIONES

7 |DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA
FUNCION PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

9 [CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE [ PRODUCTO
1 Administrar de forma eficiente el almacén de materiales y suministros de la entidad, cumpliendo con la normativa N
vigente para el efecto.
2 |Atender oportunamente las solicitudes de materiales. X
3 Solicitar oportunamente la compra de materiales y suministros, en funcién a las necesidades y los saldos minimos M
en stock y realizar la recepcion de los mismos.
4 |Generar el alta de materiales y suministros adquiridos, en el correspondiente Sistema. X
5 |Mantener actualizado el Sistema de Manejo de Almacén para brindar informacion fidedigna y oportuna. X
6 |Realizar inventarios de las existencias de almacén. X
7 Realizar la conciliacion de los registros de materiales y suministros con la informacion contable, en coodinacién con M
el Area de Contabilidad.
8 [Solicitar la compra de activos fijos, en funcion a las necesidades. X
9 |Generar el alta de activos fijos, adquiridos, en el correspondiente Sistema. X
10 |Realizar la codificacion de activos fijos. X
11 |Realizar la asignacion de activos fijos a cada funcionario de la entidad. X
12 |Mantener un archivo documental ordenado de los Activos Fijos muebles e inmuebles de la entidad. X
13 |Realizar inventarios de activos fijos X
14 |Programar y solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los activos fijos de la entidad. X
Realizar la conciliacion de los registros de Activos Fijos con la informacién contable, en coodinacién con el Area de
15 . X
Contabilidad.
16 |Realizar el control de ingreso y salida de bienes mediante el formulario establecido para el efecto. X
17 Elaborar los reportes de los activos fijos y almacén de suministros para su inclusién en los Estados Financieros de N
la entidad.
18 Contemplar la contratacion de los servicios generales recurrentes (continuos y discontinuos) que requeriere la N
entidad en el Plan Operativo Anual (POA).
19 |Elaborar especificaciones técnicas para inicio de procesos de contratacion de servicios recurrentes X
20 |Ejecutar las actividades y tareas programadas en el POA de manera oportuna. X
21 |Requerir el inicio de los procesos de contratacion incluidos en el PAC, conforme lo programado. X
29 Supervisar el correcto cumplimiento de los servicios generales contratados y solicitar de manera oportuna el pago <
de los servicios generales y servicios basicos.
23 |Supervisar el trabajo diario del Técnico de Activos, Almacenes y Servicios Generales. X
24 |Elaborar informes técnicos en el marco de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo.
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25 |Velar por que la infraestructura del edificio de la UIF se encuentre en buenas condiciones X
26 |Preveer las medidas de salvaguarda de los bienes de la entidad. X
27 Cumplir con las obligaciones formales ante las instancias que correspondan de cada uno de los inmuebles y el o
vehiculo de la UIF.
28 Elaborar la Declaracién Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE) para su presentacion el Servicio Nacional de N
Patrimonio del Estado (SENAPE).
RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE [ PRODUCTO
1 Administrar de forma eficiente el almacén de materiales y suministros de la entidad, cumpliendo con la normativa
vigente para el efecto. X
2 |Atender oportunamente las solicitudes de materiales. X
3 Solicitar oportunamente la compra de materiales y suministros, en funcion a las necesidades y los saldos minimos N
en stock y realizar la recepcion de los mismos.
4 |Generar el alta de materiales y suministros adquiridos, en el correspondiente Sistema. X
5 |Mantener actualizado el Sistema de Manejo de Almacén para brindar informacion fidedigna y oportuna. X
6 |Realizar inventarios de las existencias de almacén. X
7 Realizar la conciliacién de los registros de materiales y suministros con la informacion contable, en coodinacién con N
el Area de Contabilidad.
8 |Solicitar la compra de activos fijos, en funcién a las necesidades. X
9 |Generar el alta de activos fijos, adquiridos, en el correspondiente Sistema. X
10 |Realizar la codificacion de activos fijos. X
11 |Realizar la asignacion de activos fijos a cada funcionario de la entidad. X
12 |Mantener un archivo documental ordenado de los Activos Fijos muebles e inmuebles de la entidad. X
13 |Realizar inventarios de activos fijos X
14 |Programar y solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo para los activos fijos de la entidad. X
15 Realizar la conciliacion de los registros de Activos Fijos con la informacion contable, en coodinacion con el Area de N
Contabilidad.
16 |Realizar el control de ingreso y salida de bienes mediante el formulario establecido para el efecto. X
17 Elaborar los reportes de los activos fijos y almacén de suministros para su inclusién en los Estados Financieros de N
la entidad.
Programar el requerimiento de servicios generales recurrentes (continuos y discontinuos) que requeriere la entidad
18 - X
en el Plan Operativo Anual (POA).
19 |Elaborar especificaciones técnicas para inicio de procesos de contratacion de servicios recurrentes X
20 |Ejecutar las actividades y tareas programadas en el POA de manera oportuna. X
21 |Requerir el inicio de los procesos de contratacion incluidos en el PAC, conforme lo programado. X
22 Supervisar el correcto cumplimiento de los servicios generales contratados y solicitar de manera oportuna el pago N
de los servicios generales y servicios bésicos.
23 |Supervisar el trabajo diario del Técnico de Activos, Almacenes y Servicios Generales. X
24 |Elaborar informes técnicos en el marco de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo. X
25 |Velar por que la infraestructura del edificio de la UIF se encuentre en buenas condiciones X
26 |Preveer las medidas de salvaguarda de los bienes de la entidad. X
27 Cumplir con las obligaciones formales ante las instancias que correspondan de <
cada uno de los inmuebles y el vehiculo de la UIF.
28 Elaborar la Declaracion Jurada de Bienes del Estado (DEJURBE) para su presentacion el Servicio Nacional de M
Patrimonio del Estado (SENAPE).
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA, AUDITORIA FINANCIERA,
CONTADURIA PUBLICA, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA O RAMAS AFINES AL CARGO.
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EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO

EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL AREA DE ACTIVOS FIJOS, SERVICIOS GENERALES

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA GENERAL, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANO EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere |:| No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
MANEJO DE PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
DELEGACION X OPORTUNIDAD X
NEGOCIACION X PERSEVERANCIA
RESOLUCION DE CONFLICTOS X DISCRECION X
TRABAJO EN EQUIPO X INTERACION PERSONAL X
COMUNICACION X PUNTUALIDAD X
DEDICACION X RESISTENCIA FISICA X
CAPACIDAD DE TRABAJO BAJO X
PRESION
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT [ PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
100% de las actividades
1E P 4% 30% 30% 40% concernientes a la admllnlstramon 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
de almacenes de materiales y
suministros efectuadas.
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) — -
2E P 4% 60% 10% 300 |100% de las solicitudes de material | 3915153 | conforme al normativa 31
atendidas y entregadas.
3 solicitudes de compra de
3E P 3% 30% 40% 30% materiales y suministros 30/11/23 Conforme al normativa 3.1
presentados oportunamente.
N -
4E P 4% 60% 20% 200  |100% de altas de materiales y 31/12/23 | Conforme al normativa 3.1
suministros generados
. - -
5E P 3% 60% 20% 200 |L00%delosingresosysalidasde | 5/155 | conforme al normativa 3.1
almacen registrados
6E P 4% 30% 20% 5006 | nvetario de materiales y 31112123 | Conforme al normativa 31
suministros realizado
1 Conciliacién de registro de .
TE P 4% 30% 20% 50% ) . . 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
materiales y suministros realizada
8E P 2% 20% 40% 40% 1 Compra de activos fijos realizada.| 30/09/23 Conforme al normativa 3.1
o . . .
9E P 4% 30% 30% 40%  |100% de los activos fijos adquiridos | 5 ,15/55 | conforme al normativa 3.1
dados de alta en el sistema.
. - -
10E P 6% 30% 30% a0y  |100% de los activos fjos 31/12/23 | Conforme al normativa 3.1
codificados.
N - —
11E P 6% 60% 10% 300 |L00%delas Actas de Asignacion | 51,1555 | onforme al normativa 3.1
de activos fijos elaboradas
12E P 4% 30% 40% 309 |} Archivo de activos fijos 31/12/23 | Conforme al normativa 31
documentado y ordenado
13E P 5% 60% 20% 209 |2 Inventarios de activos fijos 31/12/23 | Conforme al normativa 31
realizados
S —
14E P 3% 60% 20% 2005 | 100% de los mantenimientos 15/12/23 | Conforme al normativa 31
programados y ejecutados
15E P 3% 30% 20% 00 |1 Conciliacion de activos fijos con | 51555 | conforme al normativa 3.1
informacion contable realizada.
100% de los formularios de
16E P 2% 30% 20% 50% autorizacion de salida de activos 31/12/23 Conforme al normativa 31
elaborados.
1 Reporte de Activos Fijos y
17E P 3% 20% 40% 40% materiales y suministros 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
elaborados.
100% de los servicios generales
18E P 4% 30% 30% 40% recurrentes programados en el 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
POA.
100% de servicios recurrentes con
19E P 3% 60% 30% 10% especificaciones técnicas 31/12/23 Conforme al normativa 31
elaboradas.
100% de las actividades y tareas
20E P 5% 50% 25% 25% programadas en el POA 31/12/23 | Conforme al normativa 3.1
ejecutadas.
o L
21E P 2% 50% 25% 2596 | 100% de los requerimiento 31/12/23 | Conforme al normativa 31
contemplado en el PAC iniciados.
o L
22E P 2% 20% 40% 400  |M00% de los pagos por semicios | 51,1953 | conforme al normativa 31
procesados oportunamente
Supervision al 100% del trabajo
23E P 2% 30% 30% 40% diario de técnico en Activos Fijos, 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
Almacén y Servicios Generales.
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100% de los informes

24E P 2% 30% 30% 40% concernientes al cargo elaborados | 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
y presentados.
100% de acciones realizadas para

25E P 2% 60% 10% 30% mantener el edificio en buenas 31/12/23 Conforme al normativa 31
condciones
3 Pdlizas de seguro contratadas .

26E P 2% 30% 40% 30% ) 31/12/23 Conforme al normativa 3.1
para la gestion.
100% de los tramites realizados

27E P 2% 50% 25% 25% para la exencion de impuestos ante | 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 3.1
el GAMLP.
1 Declaracién Jurada de Bienes del conf imiento d

28E P 5% 60% 20% 20% Estado, elaborarda y presentada 31/12/23 on Ormesaému;é'm'en ocde 3.1
oportunamente al SENAPE.
1 Reglamento Interno para la

29E P 5% 50% 30% 20% admImStramon’ uso, pr(.w'.s'on de 31/12/23 | Conforme a normativa vigente 3.1
combustibles y mantenimiento del
Vehiculo elaborado y aprobado.

100%
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

%8 DATOS DEL PUESTO
ftem: Categoria:| OPERATIVA
Denominacion del Puesto: [ENCARGADO DE ARCHIVO
Cargo: [PROFESIONAL V - TECNICO |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
iWH] RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1

|TECNICO DE MESA DE SALIDA

1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA INSTITUCION

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1

SUJETOS OBLIGADOS

MINISTERIOS DE ESTADO

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

ALCALDIAS Y GOBERNACIONES

POLICIA BOLIVIANA

ojluo|h|lw|N

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO Y FISCALIAS DEPARTAMENTALES

Il. DESCRIPCION

2oAL,

OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar de forma eficiente el Archivo Institucional, a través de acciones que permitan optimizar la organizacién, manejo y control de los
documentos producidos, con el propésito contar con informacién ordenada para su consulta en cuaquier momento.

B2

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

) LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL
GUBERNAMENTAL

3 LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO
PUBLICO
LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA

4 CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E
INVESTIGACION DE FORTUNAS — MARCELO
QUIROGA SANTA CRUZ.

5 LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA
DE DISCRIMANCION

6 DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992
DECRETO SUPREMO N° 26237

. MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO DE
RESPONSABILIDAD POR LA  FUNCION
PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

9 |CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

NORMAS ESPECIFICAS

DECRETO SUPREMO N° 23934 REGLAMENTO
COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
DE COMUNICACION DE LOS MINISTERIOS (RCP)

DECRETO SUPREMO N° 24771 REGLAMENTO DE LA
UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

LEY 1386 ESTRATEGIA NACIONAL DE LUCHA
CONTRA LA LEGITIMACION DE GANANCIAS ILICITAS
Y EL FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

40 RECOMENDACIONES DE GAFI
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

Al FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Administrar de forma eficiente el Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y Archivo Intermedio. X
2 |Controlar y Supervisar el servicio de mesa de entrada y salida de correspondencia de la UIF. X
3 Evaluar los procedimientos relativos al flujo interno de la documentacion, presentando recomendaciones que N
mejoren su operatibidad.
4 Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacion entregada para custodia, aplicando técnicas y N
procedimientos adecuados que aseguren su conservacion y facil acceso.
5 [Realizar la digitalizaciéon de la correspondencia interna y externa. X
6 Recepcionar y despachar la documentacién de Mesa de Salida, coordinando con las unidades M
organizacionales remitentes.
7 |Controlar y Verificar las guias de courrier que se generan para el envio de correspondencia, X
8 |Resguardar las guias de courrier y realizar el seguimiento a la entrega con la empresa provedora del servicio. X
9 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacién que corresponda, M
conforme disposiciones legales vigentes.
10 Atender oportunamente los requerimientos de informacion de los usuarios internos, facilitando la consulta de N
documentacion del Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y/o Archivo Intermedio.
11 [Llevar el registro y control de la documentacion entregada en préstamo. X
12 |Realizar seguimiento a la devolucion de la documentacién entregada en préstamo, dentro el plazo indicado. X
13 Realizar la digitalizacién, reproduccion, legalizacion de documentos a requerimiento de las unidades N
organizaciones.
14 |Elaborar informes mensuales sobre los tramites y solicitudes atendidas. X
15 |[Otras funciones asignadas por sus superiores. X
- o RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
® RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Administrar de forma eficiente el Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y Archivo Intermedio. X
5 Evaluar los procedimientos relativos al flujo interno de la documentacién, presentando recomendaciones que <
mejoren su operatibidad.
3 Recibir, registrar, clasificar y archivar la documentacién entregada para custodia, aplicando técnicas y X
procedimientos adecuados que aseguren su conservacion y facil acceso.
4 |Realizar la digitalizacion de la correspondencia interna y externa. X
5 Recepcionar y despachar la documentacion de Mesa de Salida, coordinando con las unidades M
organizacionales remitentes.
6 |Resguardar las guias de courrier y realizar el seguimiento a la entrega con la empresa provedora del servicio. X
- Atender oportunamente los requerimientos de informacién de los usuarios internos, facilitando la consulta de <
documentacion del Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y/o Archivo Intermedio.
8 |Llevar el registro y control de la documentacién entregada en préstamo. X
9 Realizar la digitalizacion, reproduccion, legalizacién de documentos a requerimiento de las unidades M
organizacionales.
10 |Elaborar informes mensuales sobre los tramites y solicitudes de archivo. X

lll. PERFIL DEL CARGO

m FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
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| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

TECNICO SUPERIOR O EGRESADO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA O AFINES
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA INFORMACION, BIBLIOTECOLOGIA O AFINES AL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL COMO TECNICO O EGRESADO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL
PROFESIONAL
DOS ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO TECNICO O EGRESADO, NO REQUIERE EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE TRES ANOS COMO TECNICO O
EGRESADO Y UN ANO COMO PROFESIONAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X PROACTIVIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X INICIATIVA X
TRABAJO EN EQUIPO X RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |OFIMATICA (Deseable) BASICO
2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 [Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO POND | POND | POND [ POND IND PLAZO
FUNCION resulT | rune | cant lpiazol| cuaLir CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
o .
1 R 15% | 30% 40% 30% 100./0 del é'erhIVO en ” 31/12/23 | Archivo en funcionamiento 35
funcionamiento toda la gestion
1 informe sobre evaluacion de Con recomendaciones que
2 R 15% | 30% 40% 30% procedimientos relativos al flujo 31/12/23 . nes q 35
; mejoren su operatibilidad.
interno elaborado y presentado.
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R 10%

30%

40%

30%

90% de documentacion
registrada, clasificada y
archivada respecto a la recibida

31/12/23

De manera organizada

35

R 10%

30%

40%

30%

60% de la documentacion
digitalizada respecto a la
documentacién que se encuentra
en archivo

31/12/23

Documentos Digitalizados

35

R 10%

30%

40%

30%

90% de documentacioén de Mesa
de Salida despachada respecto a
documentacion recibida.

31/12/23

De manera oportuna

35

R 10%

30%

40%

30%

90% de guias de courrier
recibidas se encuentra bajo
resguardo.

31/12/23

De manera organizada

35

R 10%

30%

40%

30%

100% de requerimientos de
informacion de usuarios internos
atendidos respecto de los
recibidos.

31/12/23

Conforme a requerimientos

35

R 8%

30%

40%

30%

1 registro de documentacion
entregada en préstamo
actualizado.

31/12/23

De manera ordenada y clara

35

R 6%

30%

40%

30%

100% de requerimientos de
digitalizacion, reproduccion y
legalizacién atendidos.

31/12/23

Conforme a requerimientos

35

10

R 6%

30%

40%

30%

12 informes mensuales sobre
tramites y solicitudes atendidas.

31/12/23

Oportunamente

35

100%
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| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

i DATOS DEL PUESTO

item: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE ARCHIVO |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNO 1

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA INSTITUCION

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |SUJETOS OBLIGADOS
MINISTERIOS DE ESTADO
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
ALCALDIAS Y GOBERNACIONES
POLICIA BOLIVIANA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO Y FISCALIAS DEPARTAMENTALES

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

olo|lhlw|N

Apoyar en la adminsitracion eficiente del Archivo Institucional, a través de acciones que permitan optimizar la organicacién, manejo y control
de los documentos producidos con el proposito de contar con informacién ordenada para su consulta en cualquier momento

v NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

DECRETO SUPREMO N° 23934 REGLAMENTO
1 [CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 |COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
DE COMUNICACION DE LOS MINISTERIOS (RCP)

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL DECRETO SUPREMO N° 24771 REGLAMENTO DE LA
GUBERNAMENTAL UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

LEY 1386 ESTRATEGIA NACIONAL DE LUCHA
3 |CONTRA LA LEGITIMACION DE GANANCIAS
ILICITAS Y EL FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO

LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO
PUBLICO

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E
INVESTIGACION DE FORTUNAS — MARCELO
QUIROGA SANTA CRUZ.

4 |40 RECOMENDACIONES DE GAFI

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA
DE DISCRIMANCION

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992

DECRETO SUPREMO N 26237
MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO DE
RESPONSABILIDAD POR LA  FUNCION
PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

9 |CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO
| RESULTADO

NI° EIINCINNEQ RENFRAI EQ NEI DIIEQTN ()
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- A A VAL e I e e ) Fc e | Prohle o
1 |Registrar y controlar la entrada y salida de correspondencia de la UIF (Mesa de Salida) X
2 Recepcionar y despachar la documentacion de Mesa de Salida, coordinando con las unidades N
organizacionales remitentes.
3 Resguardar las guias de courrier y realizar el seguimiento a la entrega con la empresa provedora del N
servicio.
4 |Realizar la digitalizacién de la correspondencia interna y externa. X
5 |Subir al sistema la documentacion digitalizada X
6 |Coadyuvar en la adminsitracion del archivo X
7 Apoyar en la recepcion, clasificacién y archivo de la documentacion entregada para custodia, aplicando N
técnicas y procedimeintos adecuados que aseguren su conservacion y facil acceso
Apoyar en la atencion oportuna de los requerimientos de informacion de los usuarios internos, facilitando la
8 |consulta de documentacion del Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y/o Archivo X
Intermedio
9 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que corresponda, N
conforme disposiciones legales vigentes.
10 |Elaborar reportes mensuales respecto a la actividad de MESA DE SALIDA X
11 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X
. . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Registrar y controlar la entrada y salida de correspondencia de la UIF (Mesa de Salida) X
2 Recepcionar y despachar la documentacion de Mesa de Salida, coordinando con las unidades N
organizacionales remitentes.
3 Resguardar las guias de courrier y realizar el seguimiento a la entrega con la empresa provedora del N
servicio.
4 |Realizar la digitalizacién de la correspondencia interna y externa. X
5 [Subir al sistema la documentacion digitalizada X
6 [Coadyuvar en la adminsitracion del archivo X
7 Apoyar en la recepcién, clasificacion y archivo de la documentacion entregada para custodia, aplicando N
técnicas y procedimeintos adecuados que aseguren su conservacion y facil acceso
Apoyar en la atencion oportuna de los requerimientos de informacion de los usuarios internos, facilitando la
8 |consulta de documentacion del Archivo de Gestion, Archivo Central, Archivo de Casos y/o Archivo X
Intermedio
9 Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y documentacion que corresponda, N
conforme disposiciones legales vigentes.
10 |Elaborar reportes mensuales respecto a la actividad de MESA DE SALIDA X
11 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X
lll. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOS (3ER ANO) DE LA CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS O
AFINES
EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
UN ANO DE EXPERECIENCIA GENERAL
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL MAYOR A UN ANO Y SEIS MESES EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

KX REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere|:] No se requiere
CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X PROACTIVIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X INICIATIVA X
TRABAJO EN EQUIPO X RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Ofimatica (Deseable) BASICO
4 |Aymara o Quechua BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne DESCRIPCION
1 |Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais
IV. RESULTADOS ESPERADOS
. TIPO POND | POND | POND | POND IND PLAZO
FUNCION resuLT | runc | canT lPLazo| cuaLiT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
o )
E1 R 15% | 30% | 40% 3006 | L00% del archivo en y 31/12/23 | Archivo en funcionamiento 35
funcionamiento toda la gestion
1 informe sobre evaluacion de Con recomendaciones que
E2 R 15% | 30% 40% 30% procedimientos relativos al flujo 31/12/23 . nesq 35
; mejoren su operatibilidad.
interno elaborado y presentado.
90% de documentacion
E3 R 10% | 30% 40% 30% registrada, clasificada y 31/12/23 De manera organizada 35
archivada respecto a la recibida
60% de la documentacion
E4 R 8% | 30% | 40% 300, [|dlgitalizada respecto a la 31/12/23 | Documentos Digitalizados 35
documentacién que se encuentra
en archivo
90% de documentacion de Mesa
E5 R 8% 30% 40% 30% de Salida despachada respecto a| 31/12/23 De manera oportuna 3.5
documentacion recibida.
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E6

R 6%

30%

40%

30%

90% de guias de courrier
recibidas se encuentra bajo
resguardo.

31/12/23

De manera organizada

35

E7

R 6%

30%

40%

30%

100% de requerimientos de
informacién de usuarios internos
atendidos respecto de los
recibidos.

31/12/23

Conforme a requerimientos

3.5

E8

R 6%

30%

40%

30%

1 registro de documentacion
entregada en préstamo
actualizado.

31/12/23

De manera ordenada y clara

35

E9

R 8%

30%

40%

30%

100% de requerimientos de
digitalizacion, reproduccion y
legalizacion atendidos.

31/12/23

Conforme a requerimientos

3.5

E10

R 6%

30%

40%

30%

12 informes mensuales sobre
tramites y solicitudes atendidas.

31/12/23

Oportunamente

3.5

E11

P 3%

30%

40%

30%

1 solicitud de compra de activos
fijos para Archivo elaborada y
presentada

31/12/23

Oportunamente

3.5

E12

P 3%

30%

40%

30%

1 solicitud de mantenimiento y/o
reparacion del equipo y
mobiliario de archivo elaborada y
presentada

31/12/23

Equipos reparados

3.5

E13

R 6%

30%

40%

30%

98% de otras funciones
asignadas por los superiores
fueron atendidas.

31/12/23

Equipos reparados

3.5

100%

4/4
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I. IDENTIFICACION

il 8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE CONTRATACIONES |l |
Cargo: [TECNICO I |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

%% RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
[NIGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
DIRECCION EJECUTIVA

UNIDADES SOLICITANTES DE LA UIF

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION
UNIDAD DE FINANZAS

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE SISTEMAS DE GESTION DE INFORMACION FISCAL
DIRECCION GENERAL DE NORMAS DE GESTION PUBLICA

CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

IMPUESTOS NACIONALES

FUNDEMPRESA

PROVEEDORES

Il. DESCRIPCION

Y OBJETIVO DEL PUESTO

[

w

~Nfo|a|s|w|vkN] [No|o|s e

Llevar a cabo los procesos de contratacion de bienes y servicios en sus diferentes modalidades, a requerimiento de las Unidades Solicitantes, en el marco de las
normas y dispociones emitidas para el efecto, coadyuvando al logro de los objetivos de gestion de la UIF.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

DECRETO SUPREMO N° 0181 NORMAS BASICAS DEL
1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 |SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
SUS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 2 REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
GUBERNAMENTAL ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS
3 |LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO 3 |MANUAL DE OPERACIONES DEL SICOES

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,
4 |ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE 4
FORTUNAS — MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES CON APOYO DE
MEDIOS ELECTRONICOS

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE REGLAMENTO PARA EL REGISTRO, REPORTE Y REMISION
DICRIMANCION DE CONTRATOS A LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
6 NOVIEMBRE DE 1992 6 |MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DECRETO SUPREMO N° 26237 MODIFICACIONES
7 |DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA 7 |OTRAS RELATIVAS A SUS FUNCIONES
FUNCION PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
9 |CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
RECURRENTE | PRODUCTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
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m UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION 2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

1 |Llevar a cabo procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente. X
2 |Apoyar en al organizacion y ejecucion del taller para la elaboracion del PAC X
3 |Apoyar en la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC). X
4 |Atender los requerimientos de reprogramacion y baja de procesos de contratacion en el PAC. X
5 |Apoyar en la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, cuando corresponda. X
6 Apoyar en al elaboracion o actualizacién del Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes y Servicios, cuando X
corresponda.
7 |Capacitar y asesorar a las Unidades Solicitantes en temas relativos a la Contratacién de Bienes y Servicios. X
8 |Informar al SICOES las contraciones realizadas, conforme al Manual de Operaciones. X
9 Apoyar con la preparacion de la informacién para remitir a la MAE de forma trimestral el seguimiento sobre la ejecucion de las X
contrataciones programadas en el PAC.
10 |Apoyar en la conformacién y actualizacién de la base de datos de los procesos de contratacion y de proveedores. X
11 Apoyar en la preparacion de la documentacién para su remision a la CGE informacién sobre de las contrataciones Directas y por X
Excepcion.
12 |Evaluar y Calificar las propuestas recibidas cuando sea designado miembro de Comision de Calificacion. X
13 |Elaborar los Documentos Base de Contratacion, para su publicacion. X
14 |Archivar y custodiar los Contratos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio suscritos. X
15 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X
. p RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
UNCIONES ESPECIFICAS GESTION (B) RECURRENTE | PRODUCTO
1 |Llevar a cabo procesos de contratacion en el marco de la normativa vigente. X
2 |Apoyar en al organizacién y ejecucion del taller para la elaboracion del PAC. X
3 |Apoyar en la elaboracién del Programa Anual de Contrataciones (PAC). X
4 |Atender los requerimientos de reprogramacion y baja de procesos de contratacion en el PAC. X
5 |Apoyar en la actualizacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios, cuando corresponda. X
6 Apoyar en la elaboracién o actualizacién del Manual de Procedimientos para la Contratacién de Bienes y Servicios, cuando X
corresponda.
7 |Capacitar y asesorar a las Unidades Solicitantes en temas relativos a la Contratacion de Bienes y Servicios. X
8 |Informar al SICOES las contraciones realizadas, conforme al Manual de Operaciones. X
9 |Apoyar en la conformacién y actualizacién de la base de datos de los procesos de contratacion y de proveedores. X
10 Apoyar en la preparacion de la documentacion para su remisién a la CGE informacién sobre de las contrataciones Directas y por X
Excepcion.
11 |Evaluar y Calificar las propuestas recibidas cuando sea designado miembro de Comisién de Calificacion. X
12 |Elaborar los Documentos Base de Contratacion, para su publicacion. X
13 |Archivar y custodiar los Contratos, Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio suscritos. X
14 |Otras funciones asignadas por sus superiores. X
Ill. PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO SUPERIOR - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ARNO) EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO
EXPERIENCIA GENERAL REQUERIDA
DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENCIA ESPECIFICA REQUERIDA
UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA
EQUIVALENCIA
SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL DOS ANOS Y SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO.

m REGISTRO PROFESIONAL
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UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
FINANCIERAS

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

| Si se requiere|:] No se requiere |
X CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X PROACTIVIDAD X
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
NEGOCIACION X RESPONSABILIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X OPORTUNIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X DISCRECION X
X INTERACION PERSONAL X
HONESTIDAD X
PUNTUALIDAD X
JEXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION Nivel
1 |Ofimatica (Deseable) BASICO
2 |Aymara o Quechua BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[N ] DESCRIPCION
1 |Contar con Nacionalidad Boliviana.
2 |Ser mayor de edad.
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones).
4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento.
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion.
6 |Estar inscrita o inscrito en el padron electoral.
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais.

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION 5
UNCIO resuLT | FunG CANT PLAZO | cuaLiT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

100% de los procesos de contratacién

1E R 15% 40% 30% 30% |atendidos respecto a las solicitudes, en el | 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
marco de la normativa vigente.

2E R 7% 20% 40% 40% 1 tallgr de eIaboramon del PAC 10/01/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
organizado y realizado.

3E R 7% 30% 30% 40% |1 PAC consolidado y elaborado. 20/01/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
100% de los requerimientos de registro,

4E R 7% 20% 40% 40% |reprogramacion y baja de contrataciones 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
en el PAC atendidos.
1 Reglamento Especifico del Sistema de

5E R % 40% 30% 30% [Administracion de Bienes y Servicios 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
elaborado y aprobado, si corresponde.
1 Manual de Procedimientos para la

6E R 7% 40% 30% 30% [contrtacion de bienes y servicios 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
elaborado.

7E R 7% 30% 20% 50% 100% de Igs sollctudgs de capacitacion 'y 31/12/23 Con |nf0rma0|9n de las diferentes 3.2
asesoramiento atendidos. unidades.
100% de la contrataciones reportadas al

8E R 7% 30% 20% 50% [SICOES conforme al Manual de 31/12/23 Oportunamente 3.2
Opereraciones.
1 base de datos de procesos de

9E R 6% 40% 20% 40% [contratacion y proveedores conformaday | 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
actualizada.
100% de procesos de contratacion

10E R 6% 20% 30% 50% [directas o por excepcion reportadas a la 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
CGE.
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FINANCIERAS

UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

| Formulario UIF- 002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

0,
11E R 6% 30% 30% 40% lOQ.A’ de las propuestas evaluaday 31/12/23 | En el marco de la normativa vigente. 3.2
calificadas.
0, iA .
12E R 6% 20% 20% 20% 100% de procesos de contrataciéon ANPE 31/12/23 Confgrmfe a‘nece5|dades 3.2
y LP cuentan con DBC elaborados. institucionales.
0,
13E R 6% 30% 35% 3505 |100% de los contratos, y ordenes de 31/12/23 Con informacion completa. 32
Compra/ Sevicio archivadas.
N . .
14E R 6% 30% 35% 35% 100% de otras funciones asignadas 31/12/23 De acuerdo a instrucciones. 3.2
efectuadas.
100%
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® [ Form. UIF-RESAP-SDP-002 |
\J ™ INVESTIGACIONES
__FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL |

I. IDENTIFICACION

i%8 DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria: OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL II |
Cargo: [TECNICOII |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

Direccion General Ejecutiva

Director de Asuntos Administrativos y Financieros

Director de Andlisis Financiero y Legal

Director de Analisis Estrategico, Supervisién y Coordinacion Internacional
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asuntos Administrativos

Unidad de Transparencia

Unidad de Relaciones Publicas Comunicacion y Marketing

Unidad Juridica

Unidad de Analisi Financiero |

Unidad de Analisi Financiero ||

Unidad de Andlisis Legal

Unidad de Andlisis Estratégico, Coordinancién Nacional e Internacional y Nomas
Unidad de Capacitaciéon y Supervision

Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
2 |Caja Bancaria Estatal de Salud
3 |Servicio de Impuestos Nacionales de Bolivia
4 |Administradora de Fondo de Pensiones AFP’'S
5 |SEDEM

Il. DESCRIPCION

A% OBJETIVO DEL PUESTO

=

Ol |N|[o|O|d|w N

=
o

=
[N

=
N

=
w

[
N

=
ol

Desarrollar procesos técnicos relativos a la administracion de personal conforme la normativa vigente, aplicar el Subsistema de Dotacion y
Registro de Personal.

yav NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
DECRETO SUPREMO 26319 DE FECHA 15 DE
1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 9 |SEPTIEMBRE DE 2001, REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA
2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 10 DECRETO SUPREMO N°0012 DE FECHA 19 DE
GUBERNAMENTAL FEBRERO DE 2012
3 |LEY 065 DE PENSIONES 11 |[DECRETO SUPREMO N° 1212 DE 1 MAYO DE 2012
4 |LEY 2104 MODIFICATORIA A LA LEY 2027 12 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
5 |LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO 13 |CODIGO DE ETICA
6 LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DICRIMANCION
7 DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE

NOVIEMBRE DE 1992

DECRETO SUPREMO N° 26115 DE 16 MARZO 2001,
8 |NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

m FUNCIONES DEL PUESTO
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4
= UNIDAD DE

Form. UIF-RESAP-SDP-002

\J) PN AN AR ES GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL |
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE | PRODUCTO

1 Operativizar procedimientos técnicos para la implantacion y aplicaciéon del Reglamento Especifico del Sistema de X

Administracion de Personal.
2 |Generar informacion técnica, en aplicacion del Reglamento Interno de Personal. X
3 Registrar las altas y bajas de personal ante la Caja Bancaria Estatal de Salud, en los plazos establecidos para el X

efecto.
4 |Registrar las altas y bajas de personal ante las AFP’s Futuro de Bolivia y Prevision X
5 |Armar, actualizar y organizar los files del personal activo y pasivo en el marco de la normativa vigente. X
6 Elaboracién y actualizar la ficha de personal de todos los servidores publicos de la Unidad de Investigaciones X

Financieras.
7 Realizar el registro, recopilacion, clasificacién y archivo de la informacion generada para el funcionamiento del X

Sistema de Administracion de Personal.

Elaborar en el control y manejo del Programa de Administracién de Asistencia - Reloj Biométrico, realizando la
8 |verificacion del registro diario de marcaciones de ingreso y salida del personal de la Unidad de Investigaciones X

Financieras, con la finalidad de emitir reportes mensuales.
9 Apoyar en la revision de los F-110 RC-IVA presentados por los servidores publicos de la Unidad de Investigaciones X

Financieras, para el pago de sueldos.
10 Apoyar en el proceso de induccion al personal que sea incorporado, para facilitar su integracion institucional, en X

aspectos de caracter general.
11 Apoyar en la elaboracién del cronograma anual de vacaciones del personal de planta, en coordinacién con las X

Unidades Organizacionales, para su posterior aprobacion.
12 Apoyar en la atencién de requerimientos prioritarios de informacién sobre Recursos Humanos, Auditoria Interna, X

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y otros.
13 |Apoyar en la elaboracion de la planilla de refrigerios de los servidores publicos y consultores individuales de linea. X
14 Realizar las gestiones para la facturacion y registro de las asignaciones familiares ante la Empresa Boliviana de X

Almendras Alimentos y Derivados de manera mensual.
15 [Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccion del personal X
16 [Cumplir otras actividades encomendadas por sus superiores. X

a . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (H)
RECURRENTE | PRODUCTO

1 |Generar informacién técnica, en aplicacién del Reglamento Interno de Personal. X
2 Registrar las altas y bajas de personal ante la Caja Bancaria Estatal de Salud, en los plazos establecidos para el X

efecto.

Registrar las altas y bajas de personal ante las AFP’s Futuro de Bolivia y Prevision X
4 |Armar, actualizar y organizar los files del personal activo y pasivo en el marco de la normativa vigente. X

Elaboracion y actualizar la ficha de personal de todos los servidores publicos de la Unidad de Investigaciones
5 |- . X

Financieras.

Elaborar en el control y manejo del Programa de Administracién de Asistencia - Reloj Biométrico, realizando la
6 |verificacion del registro diario de marcaciones de ingreso y salida del personal de la Unidad de Investigaciones X

Financieras, con la finalidad de emitir reportes mensuales.
7 Apoyar en la revision de los F-110 RC-IVA presentados por los servidores publicos de la Unidad de Investigaciones X

Financieras, para el pago de sueldos.
8 Apoyar en la atencién de requerimientos prioritarios de informacién sobre Recursos Humanos, Auditoria Interna, X

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y otros.
9 Realizar las gestiones para la facturacion y registro de las asignaciones familiares ante la Empresa Boliviana de X

Almendras Alimentos y Derivados de manera mensual.
10 |Apoyar en los procesos de reclutamiento y seleccién del personal X
11 |Apoyar en la actualizacion de la Programacion Operativa Anual Individual (POAL). X
12 |Apoyar en la evaluacion del desempefio. X
13 |Apoyar en la implantacion del proceso de induccién X
14 |Digitalizar los files del personal activo y pasivo X
15 |Cumplir otras actividades encomendadas por sus superiores. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

m FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
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[ [ Form. UIF-RESAP-SDP-002

% UNIDAD DE
J FINANGIERAS GESTION 2023

[ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

| TECNICO SUPERIOR - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO) EN AREAS RELACIONADAS AL PUESTO

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

DOS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL
UN ANO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL DE DOS ANOS Y SEIS MESES EN EL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere|:] No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X CREATIVIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X INICIATIVA X
RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACCION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméticas, Idiomas; en los dos Gltimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Microsoft Office Basico
2 |Aymara o Quechua Basico

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

[~ ] DESCRIPCION

Contar con nacionalidad Boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

~N|jo|la| b~ W[N]

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

p TIPO POND POND POND [POND IND PLAZO
FUNCION ResuLT | EuNC CANT PLAZO | CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA

100% de informacién técnica .
De acuerdo a solicitud o

1E R 4% 20% 40% 40% elaborada de acuerdo a solicitud o | 31/12/23 . s 3.3
N i instruccion
instruccion

100% de altas y bajas de personal
2E R 8% 20% 40% 40% |ante la Caja Bancaria Estatal de 31/12/23 Oportunamente 3.3
Salud registradas

100% de altas y bajas de personal

0, 0, 0, 0,
3E R 8% 20% 40% 40% ante las AFP registradas 31/12/23 Oportunamente 3.3
4E R 7% 20% 20% 20% 100% de ﬁles_ de personal activo y 31/12/23 De acuer(_io a normativa 33
pasivo organizados vigente
100% de fichas de personal
5E R 7% 20% 20% 20% elaboradas o actualizadgs con 31/12/23 De acuerdo a normativa 33
respecto al total de servidores vigente

publicos
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= UNIDAD DE
INVESTIGACIONES

__FINANCIERAS

[ Form. UIF-RESAP-SDP-002

GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

6E R 10% | 20% | 40% a0 |12 reportes mensuales de 31/12/23 | Con informacién verificada. 33
asistencia del personal emitidos.
100% de F-110 y facturas Conforme a normativa

7E R 10% 20% 40% 40% |verificadas en cuanto a requisitos | 31/12/23 vigente 3.3
formales respecto a las recibidas 9
100% de tareas asignadas para

8E R 6% 20% 40% 40% |atencién de requerimientos de 31/12/23 | Conforme a instrucciones 3.3
informacion efectuadas
12 requerimientos para la

oE R 6% 20% 20% 20% fa(j‘turac'lon y regls't'ro de 31/12/23 Conformg a normativa 33
asignaciones familiares ante EBA vigente
efectuados de manera mensual
100% de tareas asignadas para el

10E R 5% 20% 40% 40% reclutamiento y seleccion del 31/12/23 | Conforme a instrucciones 3.3
personal efectuadas.

5 - -

11E R 5% 20% 20% 20% 100% de POAI§ asignados se 31/12/23 Conform'e a normativa 33
encuentran revisados. vigente.
100% de tareas asignadas para la Conforme a normativa

12E R 5% 20% 40% 40% |evaluacion del desempefio 31/12/23 vigente 3.3
efectuadas. 9 '
100% de tareas asignadas para la

13E R 5% 20% 40% 40% |implantacion del proceso de 31/12/23 | Conforme a instrucciones 3.3
induccién realizadas.

14E R 7% 20% 40% 40% 100% de files digitalizados 31/12/23
100% de otras actividades

15E R 7% 20% 40% 40% |efectuadas respecto a las 31/12/23 | Conforme a instrucciones 3.3
asignadas.

100%
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0 o [ Formulario UIF- 002 |
\J ™ INVESTIGAGIONES
__FINANCIERAS GESTION 2023

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

I. IDENTIFICACION

iN# DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE MESA DE ENTRADA IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

|8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNO -
2
3

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 [TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE LA UNIDAD DE INVESTIGACIONES FINANCIERAS

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |SUJETOS OBLIGADOS
MINISTERIOS DE ESTADO
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES Y DEPARTAMENTALES
POLICIA BOLIVIANA
FISCALIAS GENERAL DEL ESTADO Y FISCALIAS DEPARTAMENTALES

Il. DESCRIPCION

P9 OBJETIVO DEL PUESTO

ojlald|lw]|N

RECEPCIONAR, REGISTRAR Y DIGITALIZAR LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA EN MESA DE ENTRADA DE FORMA EFICIENTE Y OPORTUNA PARA SU
POSTERIOR DERIVACION A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES SEGUN CORRESPONDA Y BRINDAR ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL.

8 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

DECRETO SUPREMO N° 23934 REGLAMENTO
1 [CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 [COMUN DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
DE COMUNICACION DE LOS MINISTERIOS (RCP)

LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL

GUBERNAMENTAL

3 LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO
PUBLICO
LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA

4 CORRUPCION, ENRIQUECIMIENTO ILICITO E
INVESTIGACION DE FORTUNAS - MARCELO
QUIROGA SANTA CRUZ.

5 LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA
DE DICRIMANCION

6 DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE

NOVIEMBRE DE 1992

DECRETO SUPREMO N° 26237 MODIFICACIONES
7 |DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR
LA FUNCION PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL

9 [CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD

1/3



5 UNIDAD DE
INVESTIGACIONES
__FINANCIERAS

Formulario UIF- 002

GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
Pl FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G
© RECURRENTE [ PRODUCTO

1 [Recibir de forma diaria la correspondencia recibida ingresada a través de mesa de entrada. X

2 |Verificar e imprimir la correspondencia de solicitudes enviada al correo respsolicitud@uif.gob.bo X

3 |Registrar y digitalizar el 100% de la correspondencia en el SICOD, generando la hoja de ruta y nimero de tramite. X

4 |Entregar la correspondencia recibida, registrada y digitalizada a las unidades organizacionales segln corresponda. X

5 |Brindar informacion sobre la recepcion de correspondencia a todas las areas con las que se interrelaciona. X

6 Atender consultas y apoyo al personal de la UIF respecto a diferentes situaciones que involucren la generacion, X

recuperacion, proceso y/o flujo de correspondencia.
7 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior. X
’ . RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
© RECURRENTE | PRODUCTO

1 [Recibir de forma diaria la correspondencia ingresada a través de mesa de entrada. X

2 |Verificar e imprimir la correspondencia de solicitudes enviadas al correo respsolicitud@uif.gob.bo X

3 |Registrar y digitalizar el 100% de la correspondencia en el SICOD, generando la hoja de ruta y nimero de tramite. X

4 |Entregar la correspondencia recibida, registrada y digitalizada a las unidades organizacionales segln corresponda. X

5 |Brindar informacién sobre la recepcién de correspondencia a todas las areas con las que se interrelaciona. X

6 Atender consultas y apoyo al personal de la UIF respecto a diferentes situaciones que involucren la generacion, X

recuperacion, proceso y/o flujo de correspondencia.
7 |Otras funciones asignadas por el inmediato superior. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ARO)

EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE UNA ANO Y SEIS MESES EN EL
SECTOR PUBLICO.

3.4.

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere: No se requiere

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X PROACTIVIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X INICIATIVA X
TRABAJO EN EQUIPO X RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
AUTONOMIA X
DISCRECION X
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INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X

I Formulario UIF- 002 |

[EXA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION nivel
1 [Microsoft Office (Deseable) BASICO
2 [ldioma Aymara o Quechua BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES
L

DESCRIPCION

Contar con Nacionalidad Boliviana

Ser mayor de edad

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

N|jlojla|lh|lwIN]|E

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

. TIPO POND | POND | POND |POND IND PLAZO INDICADOR
FUNCION RESULT | FUNC CANT | PLAZO | CUALIT CANT PROG PREVIST CUALITATIVO OP. POA
o o
1E R 19% | 40% | 30% 300 |100% de correspondenciaingresada | 5,555 Oportunamente 35
por mesa de entrada recibida.
100% de solicitudes remitidas al correo
2E R 19% 40% 30% 30% institucional verificadas, impresas y 31/12/23 Oportunamente 35

presentadas.

100% de correspondencia ingresada se
3E R 19% 40% 30% 30% encuentra registrada y con nimero de | 31/12/23 Oportunamente 35
hoja de ruta y tramite asignado

100% de la correspondencia recibida
4E R 14% 40% 30% 30% de unidades organizacionales fue 31/12/23 Oportunamente 35
registrada y digitalizada.

100% de solicitudes de informacion

5E R 12% 30% 35% 35% . : 31/12/23 Conforme a solicitud. 35
sobre recepcion de correspondencia
0,
6E R 9% 30% | 35% 3595 | L00% de consultasy apoyo al personal | 391553 | conforme a consultas. 35
de la UIF fueron atendidas
o . ’
7E R 8% 30% | 35% 359, | L00% de otras funciones asignadas por | 591553 | conforme a instrucciones 35
el inmediato superior fueron realizadas.
100%
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a UNIDAD DE
J FINANGIERAS GESTION
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

|. IDENTIFICACION

{l8) DATOS DEL PUESTO

ftem: Categoria:| OPERATIVA |
Denominacion del Puesto: [TECNICO DE ACTIVOS, ALMACENES Y SERVICIOS GENERALES IV |
Cargo: [TECNICO IV |
Dependencia Organizacional: [UNIDAD DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS |

|98 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 |NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 [Todas las Unidades Organizacionales de la Unidad de Investigaciones Financieras

.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
COTEL

EPSAS

ENTEL

YPFB

DELAPAZ

Il. DESCRIPCION

P OBJETIVO DEL PUESTO

gldlw|Ne N

Brindar apoyo técnico - operativo al cumplimiento eficiente de los procedimientos relativos al ingreso, registro, almacenamiento, asignacion,
medidas de salva guarda y control de los bienes de consumo y activos fijos de la entidad, asi como la atenciéon oportuna de los servicios
generales requeridos para su funcionamiento, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos de gestién.

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

1 |CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 1 ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS.

DECRETO SUPREMO N° 0181 DE 28 DE JUNIO DE

2 LEY 1178 DE ADMINISTRACION Y CONTROL 2 2009, NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE
GUBERNAMENTAL ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS Y
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
o
3 [LEY 2027 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO 3 DECRETO SUPREMO N° 283 DE 2 DE SEPTIEMBRE

DE 20009.

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,
4 |ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE 4
FORTUNAS — MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ.

LEY 045 CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINACION.

DECRETO SUPREMO N° 23318-A DE 3 DE
NOVIEMBRE DE 1992

DECRETO SUPREMO N° 2063 DE 23 DE JULIO DE
2014.

5 |OTRA NORMATIVA ATINGENTE AL CARGO

DECRETO SUPREMO N° 26237 MODIFICACIONES
7 |DEL REGLAMENTO DE RESPONSABILIDAD POR LA 7
FUNCION PUBLICA.

8 |REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
9 |CODIGO DE ETICA DE LA ENTIDAD
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Formulario UIF- 002

a UNIDAD DE
INVESTIGACION
\J INVESTIGACIONES GESTION 2023
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
h FUNCIONES DEL PUESTO
RESULTADO
N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Apoyar en la administracion eficiente del almacen de bienes de consumo y activos fijos de la entidad, en el marco «
de la normativa vigente para el efecto.
2 |Apoyar en la atencion oportuna de las solicitudes de material. X
3 [Recepcionar los materiales y suministros adquiridos y almacenar los mismos de manera correcta. X
4 |Apoyo en la recepcion, asignacion y codificacion de activos fijos X
5 |Apoyar en la realizacién de inventarios de activos fijos y materiales y suministros X
6 [Coadyuvar en la verificacién y control fisico del ingreso y salida de bienes. X
7 Efectuar el control de la correcta provision y suministro de los servicios basicos, solicitar oportunamente el pago X
mensual de los mismos y llevar el registro histérico del consumo.
8 Realizar inspecciones periddicas al estado de la infraestructura del edificio, verificando que se encuentre en «
buenas condiciones.
9 |Realizar trabajos menores de mantenimiento y reparacién del inmueble, mobiliario, equipos, etc. X
10 Prever y gestionar la compra de materiales, herramientas e insumos para la realizacion de trabajos de .
mantenimiento y reparacion.
11 |Elaborar informes técnicos en el marco de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo. X
12 |Otra tareas signadas por sus superiores. X
. a RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E)
RECURRENTE | PRODUCTO
1 Apoyar en la administracion eficiente del almacen de bienes de consumo y activos fijos de la entidad, en el marco «
de la normativa vigente para el efecto.
2 [Apoyar en la atencién oportuna de las solicitudes de material. X
3 |Recepcionar los materiales y suministros adquiridos y almacenar los mismos de manera correcta. X
4 [Apoyo en la recepcidn, asignacion y codificacion de activos fijos. X
5 [Apoyar en la realizacion de inventarios de activos fijos y materiales y suministros. X
6 |Coadyuvar en la verificacion y control fisico del ingreso y salida de bienes. X
7 Efectuar el control de la correcta provision y suministro de los servicios basicos, solicitar oportunamente el pago X
mensual de los mismos y llevar el registro histérico del consumo.
8 Realizar inspecciones periddicas al estado de la infraestructura del edificio, verificando que se encuentre en X
buenas condiciones.
9 |Realizar trabajos menores de mantenimiento y reparacién del inmueble, mobiliario, equipos, etc. X
10 Prever y gestionar la compra de materiales, herramientas e insumos para la realizacion de trabajos de X
mantenimiento y reparacion.
11 |Elaborar informes técnicos en el marco de las funciones y responsabilidades inherentes al cargo. X
12 |Otra tareas signadas por sus superiores. X

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA
TECNICO MEDIO - ESTUDIANTE NIVEL SUPERIOR (3ER ANO)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

SINO CUENTA CON LA FORMACION Y/O EXPERICIENCIA ESPECIFICA DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA LABORAL UN ANOS Y SEIS MESES

EN EL SECTOR PUBLICO.

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere

No se requiere X

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE PERSONALES REQUIERE
PLANIFICACION X COMPROMISO X
ORGANIZACION X CREATIVIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X PROACTIVIDAD X
INTERACION PERSONAL X RESPONSABILIDAD X
OPORTUNIDAD X
INGENIO X
RESISTENCIA FISICA X
PUNTUALIDAD X
XA CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |Ofiméatica (deseable) Bésico
2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) Bésico
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ n° DESCRIPCION
1 [Contar con nacionalidad boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

p TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
100% de las actividades de En coordinacion con sus
1E R 10% 40% 40% 30% |apoyo ejecutadas a 31/12/2023 : 31
X i superiores
satisfaccion
100% de las solcitudes de En coordinacion con sus
2E R 8% 40% 40% 30% material atendidads 31/12/2023 . 3.1
superiores
oprtunamente
100% de los materiales En coordinacién con sus
3E R 7% 40% 40% 30% recepcionados y 31/12/2023 : 31
superiores
almacenados
100% de los activos fijos En coordinacién con sus
4E R 8% 40% 40% 30% recepcionados, asignados 'y | 31/12/2023 ; 3.1
o superiores
codificados.
1 Invetario de Activos Fijos y En coordinacion con sus
5E R 10% 40% 40% 30% 1 Inventario de materialesy | 31/12/2023 - 3.1
- : superiores
suministros realizados
0 . L
6E R 9% 40% 40% 30% lOQ % de los controles f|3|cos 31/12/2023 En coordmaglon con sus 31
de ingreso y salida realizados superiores
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' a UNIDAD DE
IFTIDIIESIJI-ICGI?EES)NES GESTION 2023
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
12 pagos de servicios
P . o S
7E R 7% 40% 40% 30% basmo; reaIl;ado; y 100% 31/12/2023 En cqordlnacmn con sus 31
del registro historico superiores y Contabilidad
realizado
8E R 8% 40% 40% 300 |INSPEcciones rutinarias 31/12/2023 | Informando a sus superiores 3.1
realizadas.
0 )
9E R 8% 40% 40% 30% 100% de los trabajos . 31/12/2023 | Informando a sus superiores 3.1
menores queridos realizados
2 solcitudes de compra de En coordinacion con sus
10E R 7% 40% 40% 30% materiales, herramientas e 31/12/2023 ! 3.1
. . superiores
insumos realizados
0 . L
11E R 8% 20% 20% 30% 10(_) A) de los informes 31/12/2023 En coordmaqon con sus 31
solicitados elaborados superiores
o L
126 R 10% 20% 20% 30% 10_0 % de Ias_ tareas 31/12/2023 En coordlnac_lon con sus 31
asignadas ejecutadas superiores
100%
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-

UNIDAD DE
INVESTIGACIONES | 2023 |
FINANCIERAS

| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |

1. IDENTIFICACION

B DATOS DEL PUESTO

item: Categoria: [EJECUTIVO |

Denominacion del Puesto: |JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS |
Cargo: [JEFE DE UNIDAD |
Dependencia Organizacional: |DIRECCION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANZAS |

838 REL ACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD

1 [Responsable de Presupuestos y Tesoreria 1

2 |Responsable de Contabilidad 1
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 [Direccion General Ejecutiva

2 |Director de Asuntos Administrativos y Finanzas

3 [Director de Andlisis Financiero y Legal

4 |Director de Analisis Estrategico, Supervision y Coordinacion Internacional

5 |Unidad de Auditoria Interna

6 |Unidad de Asuntos Administrativos

7 |Unidad de Transparencia

8 |Unidad de Relaciones Publicas Comunicacion y Marketing

9 |Unidad Juridica

10 |Unidad de Analisis Financiero |

11 |Unidad de Analisis Financiero Il

12 |Unidad de Anlisis Legal

13 |Unidad de Andlisis Estratégico, Coordinancion Nacional e Internacional y Nomas

14 |Unidad de Planificacion y Organizacion

15 |Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 [Ministerio de Economia y Finanzas Piblicas - MEFP
2_[Instituciones Publicas y Privadas

Il. DESCRIPCIO

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar la ejecucion financiera, presupuestaria y del registro contable, de los recursos institucionales en el marco de los sistemas de Presupuestos, Contabilidad Integrada y Tesoreria, sus
reglamentos especificos, el Plan Operativo Anual aprobado y los requerimientos de las unidades solicitantes.

2 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
» o .
1 |constitucién Politica del Estado. 1 Resolucién Suprema N, ?25558 dg fecha 1 de diciembre de 2005 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
2 |Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcion, 2 Resolucién Suprema Nro.218041 de 29 de julio de 1997 que Aprueba

las Normas Bésicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico.

Resolucién Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Basicas del
3 |Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales. 3 Sistema de Contabilidad Integrada, modificada parcialmente mediante
Resolucién Suprema N° 22721

Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad por la Resolucién Administrativa N° UIF/006/2020 de fecha 13 de enero de

4 Funcién Pablica 4 2020, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
: Presupuesto (RE-SP) de la Unidad de Investigaciones Financieras.
Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de Resolucién Administrativa N° UIF/079/2022 de fecha 30 de noviembre
5 Responsabilidad por la Funcién Publica 5 de 2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
P P ) Tesoreria (RE-ST) de la Unidad de Investigaciones Financieras.
Resolucion Administrativa N° UIF/40/2022 de fecha 30 de junio de
o . A 2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
6 |Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de discriminacion. 6 Contabilidad Integrada (RE-SCI) de la Unidad de Investigaciones
Financieras.
7 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pablico. 7 Ley N 2042,‘de 21 de diciembre de 1999 articulo 4 asignaciones
presupuestarias de gasto aprobadas.
8 Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno de Personal s Ley N° 2137 de fecha 23 de octubre de 2000, modifica la Ley de

de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF. Administracién Presupuestaria.




Decreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018 que aprueba el
Reglamento de Modifiaciones Presupuestarias.

Resulucién Ministerial N°042 de 5 de febrero de 2020 que aprueba el
Reglamento para la aprobacion de escalas salariales de las entidades

Resolucion Administrativa N° UIF/076/2019 de fecha 27 de septiembre
de 2019, que aprueba el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de

9 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica 9
10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta la transformacion de la Unidad de 10
Investigaciones Financieras - UIF del Sector Pablico.
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. 11
la Unidad de Investigaciones Financieras.

FUNCIONES DEL PUESTO

RESULTADO
o

N FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURRENTE PRODUCTO

1 |Aprobar los informes técnicos y registro de modificaciones presupuestarias. X

2 Revisar y presentar los informes de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecucion Presupuestaria identificando las desviaciones X
entre lo programado y lo ejecutado

3 |Aprobar las certificaciones presupuestaria manuales y a través del SIGEP. X

4 Realizar el seguimiento a la programacién presupuestaria a través del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC asi como a las X
solicitudes de cuotas de caja.

5 |Aprobar los descargos de los pasajes y viaticos, en el marco del reglamento interno y normas vigentes para este efecto. X

6 |Revisary aprobar el registro de descargos y reposiciones de fondos rotatorios y en avance. X

7 |Revisar, evaluar y aprobar el pago oportuno de retenciones impositivas. X

3 Verificar que la documentacién relativa a los Sistema de Contabilidad de Presupuestos y Tesoreria se mantenga ordenada y X
organizada.

9 |Aprobar las conciliaciones bancarias de la Cuenta Fiscal del Fondo Rotativo Nro.1-16283644 X

10 |Aprobar la planilla de asignacién y planilla de descargo de viaticos y pasajes nacionales e internacionales. X

11 |Atender los requerimientos de informacion de auditorias internas, externas y otros. X

12 Revisar las actualizaciones a los reglamentos, manuales y procedimientos en materia de su competencia y presentar a la X
Direcciéon de Asuntos Administrativos y Finanzas.

13 |Realizar el seguimiento al POA y los POAI's de las areas bajo su dependencia. X

14 Revisar el registro del Libro de Compras y verificar que el envio a traves de la pagina del Servicio de Impuestos Nacionales X
haya sido realizado en los plazos previstos en la normativa vigente.

15 Aprobar los pagos mediante el registro de los comprobantes de ejecucion de gasto C-31, previa revision de la documentacion X
de respaldo.

16 |Otras funciones relacionadas con el cargo X

RESULTADO
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E
© RECURRENT PRODUCTO

1 |Aprobar los informes técnicos y registro de modificaciones presupuestarias. X

2 Revisar y presentar los informes de Seguimiento y Evaluacién a la Ejecucion Presupuestaria identificando las desviaciones X
entre lo programado y lo ejecutado

3 |Aprobar las certificaciones presupuestaria manuales y a través del SIGEP. X

4 Realizar el seguimiento a la programacion presupuestaria a traves del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC asi como a las X
solicitudes de cuotas de caja.

5 |Aprobar los descargos de los pasajes y viaticos, en el marco del reglamento interno y normas vigentes para este efecto. X

6 |Revisary aprobar el registro de descargos y reposiciones de fondos rotatorios y en avance. X

7 |Revisar, evaluar y aprobar el pago oportuno de retenciones impositivas. X

8 Verificar que la documentacién relativa a los Sistema de Contabilidad de Presupuestos y Tesoreria se mantenga ordenada y X
organizada.

9 |Aprobar las conciliaciones bancarias de la Cuenta Fiscal del Fondo Rotativo Nro.1-16283644 X

10 |Aprobar la planilla de asignacion y planilla de descargo de viaticos y pasajes nacionales e internacionales. X

11 |Atender los requerimientos de informacién de auditorias internas, externas y otros. X

12 Revisar las actualizaciones a los reglamentos, manuales y procedimientos en materia de su competencia y presentar a la X
Direccion de Asuntos Administrativos y Finanzas.

13 |Realizar el seguimiento al POA y los POAI's de las areas bajo su dependencia. X

14 Revisar el registro del Libro de Compras y verificar que el envio a traves de la pagina del Servicio de Impuestos Nacionales X
haya sido realizado en los plazos previstos en la normativa vigente.




15 Aprobar los pagos mediante el registro de los comprobantes de ejecucién de gasto C-31, previa revision de la documentacién X
de respaldo.

16 Revisar y verificar que el anteproyecto de presupuesto sea concordante con el Programa de Operaciones Anual y esté X
elaborado conforme se establece en las directrices emitidas por el 6rgano rector.

17 |Revisar y verificar que el Plan Anual de Cuotas de Caja y las reprogramacion correspondan a la programacion presupuestaria X

18 Revisar y verificar que los Estados Financieros esten elaborados de acuerdo al Manual de Cuentas para el sector publico para X
su presentacion a las instancias correspondientes en los plazos previstos.

19 |Otras funciones relacionadas con el cargo X

lll. PERFIL DEL CARGO

kB FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Licenciatura Titulo en Provision Nacional de las carreras de Auditoria Financiera o Contaduria Publica.
DIPLOMADO (INDISPENSABLE)
MAESTRIA (DESEABLE)

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
SEIS ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA

EQUIVALENCIA

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA Y/O DIPLOMADO DEBE CONTAR CON SIETE ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN AREAS RELACIONADAS EN
ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requierel:l
Il CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS
CAPACIDADES O CUALIDADES PROFESIONALES | SI SE REQUIERE CAPACII:;AI‘E?RESSOﬁfLUEAéLIDADES S| SE REQUIERE
LIDERAZGO S| COMPROMISO Sl
PLANIFICACION S| CREATIVIDAD S|
TOMA DE DECISIONES S| INICIATIVA Sl
MANEJO DE PERSONAL S| RESPONSABILIDAD S|
DELEGACION S| OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION Sl DISCRECION Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS S| INTERACION PERSONAL Sl
TRABAJO EN EQUIPO S| PUNTUALIDAD S|
RESISTENCIA FISICA Sl
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado

N° DESCRIPCION Nivel

1 [Microsoft Office (Deseable) BASICO

2 |ldioma Nativo (Aymara o Quechua) BASICO

REQUISITOS CONSTITUCIONALES

N° DESCRIPCION

1 [Contar con nacionalidad boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)

4 [No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento

5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucién

6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

7 |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais

IV. RESULTADOS ESPERADOS

TIPO POND POND POND PLAZO INDICADOR
RESULT FUNC CANT PLAZO PREVIST CUALITATIVO

POND IND

FUNCION CUALIT

CANT PROG OP. POA

100% de informes técnicos y registros
de modificaciones presupuestarias
validados y/o aprobados respecto a
los recibidos.

12 informes de seguimiento y
evaluacion a la ejecucion
presupuestaria revisados y
presentados.

4% 30% 30% 40% 31/12/23 Oportunamente 4203.7.2

4% 30% 30% 40% 31/12/23 Oportunamente 4203.7.2




100% de Certificaciones

3 4% 30% 30% 40% presupuestarias emitidas fueron 31/12/23 Precisas 4203.7.2
aprobadas.
TUU% e Notas ae Seguirmiento

4 4% 30% 30% 400p  |TeMmitidas conrelacion a 31/12/23 Oportunamente 420381
programacion de pagos no
eiecutada
100% de registros de descargos y

5 4% 30% 30% 400  |'eposiciones de fondos rotativos 31/12/23 Oportunamente 420361
aprobados respecto a los recibidos y
analizados por la Unidad.
100% de registro de descargos y

6 4% 30% 30% 409  |reposiciones defondos rotatorios yen| 39 /1553 Oportunamente 4203.6.1
avance revisados y aprobados
respecto a los recibidos.
100% de pagos de retenciones

7 4% 30% 30% 400p | MPositivas revisadas, evaluadasy 31/12/23 Oportunamente 420391
aprobadas respecto a las
presentadas.
100% de documentacion del Sistema

8 4% 30% 30% 40% de Presupuesto, Contabilidad y 31/12/23 Organizada 4203.9.1
Tesoreria organizada.
12 conciliaciones bancarias de la

9 4% 30% 30% 40% Cuenta Fiscal de Fondo Rotativo 31/12/23 Oportunamente 420 3.8.4
aprobadas.
100% de planillas de asignacion y/o De acuerdo a normativa

10 4% 30% 30% 40% descargo de vidticos y pasajes 31/12/23 vigente 420 3.6.1
aprobadas. 9
100% de requerimientos de De acuerdo a normativa

11 4% 30% 30% 40% informacién de auditorias internas, 31/12/23 vigente 4203.9.1
externas y otros atendidos. 9
1 proyecto de reglamento, manual y/o De acuerdo a normativa

12 4% 30% 30% 40% procedimiento en materia de 31/12/23 vigente, optimizando 4203.7.1
competencia revisado y presentado procedimientos
4 seguimientos al POA de la De acuerdo a normativa

13 4% 30% 30% 40% dependencia realizados y 31/12/23 vigente 4203.7.1
presentados 9
12 revisiones del Libro de Compras y De acuerdo a normativa

14 4% 30% 30% 40% verificaciones del envio al Servicio de 31/12/23 vigente 4203.7.1
Impuestos Nacionales efectuadas 9
100% pagos aprobados mediante el De acuerdo a normativa

15 4% 30% 30% 40% registro de comprobantes de 31/12/23 X 4203.7.1

- - vigente
ejecucion de gasto C-31
o .

16 206 30% 30% 40% 100% de otras funcnones efectuadas 31/12/23 F)e acugrdo a 4203.7.1
respecto a las asignadas instrucciones
1 anteproyecto de presupuesto Oportunamente y en

17 13% 30% 30% 40% nieproyecto de presup 30/09/23 coordinacion con las 42039.1
revisado y verificado X .

diferentes unidades

18 12% 30% 30% 40% 1 P_Ian Anual de Cuotas de Caja 2021 27/02/23 De acuerdo a normativa 420391
revisado y aprobado vigente

19 13% 30% 30% 40% 1 Estados Financieros revisados y 27/02/23 De acuerdo a normativa 4203.7.1

verificados

vigente

100%
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

i 8 DATOS DEL PUESTO

Denominacion del Puesto:
Cargo:
Dependencia Organizacional:

item: Categoria:[OPERATIVA |

[RESPONSABLE DE PRESUPUESTO Y TESORERIA I

[PROFESIONAL 111

[UNIDAD DE FINANZAS

%8 RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A:

CANTIDAD

1 [NINGUNA

1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

1 |Direccion General Ejecutiva

2 |Director de Asuntos Administrativos y Financieros

3 [Director de Analisis Financiero y Legal

4 |Director de Analisis Estratégico, Supervision y Coordinacién Internacional
5 [Unidad de Auditoria Interna

6 |Unidad de Asuntos Administrativos

7 |Unidad de Transparencia

8 [Unidad de Relaciones Publicas Comunicacion y Marketing

9 [Unidad Juridica

10 |Unidad de Andlisis |

11 |Unidad de Andlisis Il

12 |Unidad de Andlisis Legal

13 |Unidad de Anlisis Estratégico, Supervisién y Coordinancién Nacional e Internacional
14 |Unidad de Planificacién y Organizacion

15 [Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos

1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

1 |Ministerio de Economia y Finanzas PU

blicas - MEFP

Direccién General del Tesoro

Direccién General de Presupuestos

Servicio de Impuestos Nacionales

Contraloria General del Estado

Proveedores de servicios basicos

Banco Unién S.A.

o|lN|Jo|jla|dMlwW]N

Banco Central de Bolivia

Il. DESCRIPCION

% OBJETIVO DEL PUESTO

Investigaciones Financieras - UIF.

Administrar los Sistemas de Presupuesto y de Tesoreria, reportar informacién confiable de los recursos financieros administrados de acuerdo a las caracteristicas de la Unidad de

4 NORMAS A CUMPLIR

NORMAS ESPECIFICAS

Ley N° 2042, de 21 de diciembre de 1999 articulo 4 asignaciones

Ley N° 2137 de fecha 23 de octubre de 2000, modifica la Ley de

Resolucién Suprema N° 225558 de fecha 1 de diciembre de 2005 que

NORMAS GENERALES
1 |Constitucion Politica del Estado. 1 .
presupuestarias de gasto aprobadas.
2 |Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién, 2 Administracién Presupuestaria.
3 [Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. 3 aprueba las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto.
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o . R, Resulucion Suprema Nro.218041 de 29 de julio de 1997 que Aprueba las
4 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Pblico. 4 Normas Basicas del Sistema de Tesoreria y Crédito Publico
. Resolucion Administrativa N° UIF/006/2020 de fecha 13 de enero de 2020,
Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de P .
5 N, 5 |que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-
discriminacion. . L . -
SP) de la Unidad de Investigaciones Financieras.
Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad Resolucién Administrativa N° UIF/079/2022 de fecha 30 de nowembrebr?
6 or la Funcién Publica 6 |de 2022, que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria
p ’ (RE-ST) de la Unidad de Investigaciones Financieras.
7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de - Decreto Supremo N° 3607 de 27 de junio de 2018 que aprueba el
Responsabilidad por la Funcién Publica. Reglamento de Modifiaciones Presupuestarias.
Resolucion Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno Resolucion Administrativa N° UIF/07/2019 de feche_\ 27 de_ §gptlembre de
8 5 N N . 8 2019, que aprueba el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF. . Lo N .
Unidad de Investigaciones Financieras.
Resulucion Ministerial N°042 de 5 de febrero de 2020 que aprueba el
9 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica 9 |Reglamento para la aprobacion de escalas salariales de las entidades del
Sector Publico.
o " Resolucién Administrativa N° UIF/07/2019 de fecha 27 de septiembre de
10 Decreto Supremo N° 1969 Reglamenta [a transformacion de la 10 |2019, que aprueba el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la

Unidad de Investigaciones Financieras - UIF

Unidad de Investigaciones Financieras.

FUNCIONES DEL PUESTO

N° FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G) RECURREII\T'II'EESULTA[P)SODUCTO

1 |Elaborar los informes técnicos y registro de las modificaciones presupuestarias. X

2 Elaporar informes de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecuciéon Presupuestaria identificando las desviaciones entre lo programado y X
lo ejecutado.

3 |Emitir certificaciones presupuestaria manuales y a traves del SIGEP.

4 |Gestionar las cuotas de caja y las modificaciones del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC.

5 |Realizar el seguimiento a la programacion presupuestaria a traves del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC. X

6 Controlar_, custodia_r y eje_cutar o devolver las boletas y poélizas de garantia correspondiente a los proceso de contratacion remitidos X
por la Unidad Administrativa de la UIF.

7 |Efectuar la apertura, reapertura y cierre del Fondo Rotativo. X

8 |Emitir cargo a rendir y cheque, para la ejecucion a traves del Fondo Rotativo. X

9 |Realizar el registro de los descargos y efectuar las solicitudes de reposiciones al Fondo Rotativo. X

10 |Elaborar las conciliaciones bancarias de la Cuenta Fiscal del Fondo Rotativo Nro.1-16283644. X

11 |Elaborar y actualizar los reglamentos especificos y procedimiento del Sistema de Presupuestos y Tesoreria cuando corresponda. X

12 [Custodiar y mantener ordenada y organizada la documentacion relativa al sistema de Presupuestos y Tesorerfa. X

13 [Realizar otras funciones asignadas en el ambito de su competencia o instruidad por su inmediato superior. X

N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RECURREI\?‘II'EESULTA[:D?QODUCTO

1 |Elaborar los informes técnicos y registro de las modificaciones presupuestarias. X

2 Elaporar informes de Seguimiento y Evaluacion a la Ejecuciéon Presupuestaria identificando las desviaciones entre lo programado y X
lo ejecutado.

3 |Emitir certificaciones presupuestaria manuales y a traves del SIGEP.

4 |Gestionar las cuotas de caja y las modificaciones del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC.

5 [Realizar el seguimiento a la programacion presupuestaria a traves del Plan Anual de Cuotas de Caja PACC.

6 Controlar_, custodia_r y ejeputar o devolver las boletas y pdlizas de garantia correspondiente a los proceso de contratacién remitidos X
por la Unidad Administrativa de la UIF.
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7 |Efectuar la apertura, reapertura y cierre del Fondo Rotativo. X
8 |Emitir cargo a rendir y cheque, para la ejecucion a traves del Fondo Rotativo. X
9 |Realizar el registro de los descargos y efectuar las solicitudes de reposiciones al Fondo Rotativo. X
10 |Elaborar las conciliaciones bancarias de la Cuenta Fiscal del Fondo Rotativo Nro.1-16283644. X
11 |Elaborary actualizar los reglamentos especificos y procedimiento del Sistema de Presupuestos y Tesoreria cuando corresponda. X
12 |Custodiar y mantener ordenada y organizada la documentacion relativa al sistema de Presupuestos y Tesoreria. X
13 |Realizar otras funciones asignadas en el &ambito de su competencia o instruidad por su inmediato superior. X
14 Formular el anteproyecto de presupuesto concordante con el Plan Operativo Anual, segln las directrices emitidas por instancias X
internas de la UIF y otras emitidas por el érgano rector, en los plazos definidos para este efecto.
15 |Elaborar el Plan Anual de Cuotas de Caja y las reprogramaciones que correspondan. X

Ill. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

Titulo en Provision Nacional de las carreras de Administracion de Empresas, Economia, Auditoria o Contaduria Publica, o ramas afines.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA
TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA
1 ANO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA COMO RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS Y/O TESORERIA

EQUIVALENCIA

SECTOR PUBLICO

SI NO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CONTAR CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA DE PRESUPUESTOS Y/O TESORERIA EN EL

REGISTRO PROFESIONAL

Sise requiere:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

CAPACIDADES O CUALIDADES SISE
PROEESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES | SI SE REQUIERE
LIDERAZGO Sl COMPROMISO Sl
PLANIFICACION Sl INICIATIVA'Y PRO ACTIVIDAD Sl
TOMA DE DECISIONES Sl CAPACIDAD ANALITICA Sl
MANEJO DE PERSONAL Sl RESPONSABILIDAD Sl
DELEGACION Sl OPORTUNIDAD Sl
NEGOCIACION Sl AUTONOMIA Sl
RESOLUCION DE CONFLICTOS Sl DISCRECION Sl
TRABAJO EN EQUIPO Sl INTERACION PERSONAL Sl
PUNTUALIDAD Sl
RESISTENCIA FISICA Sl
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofiméaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION nivel
1 |IDIOMA NATIVO (AYMARA O QUECHUA) BASICO
2 |MICROSOFT OFFICE (DESEABLE) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[ne ] DESCRIPCION

1 |Contar con Nacionalidad Boliviana

2 |Ser mayor de edad

3 |Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones)
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4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 [No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
7 |Hablar al menos de un idioma oficial del pais y conocimiento basico de un idioma nativo
IV. RESULTADOS ESPERADOS
P TIPO POND POND POND POND IND PLAZO
FUNCION CANT PROG INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT PREVIST
100% de informes técnicos y registros de
1 R 5% 30% 30% 40% modificaciones presupuestarias elaborados respecto | 31/12/23 Oportunamente 4203.7.2
a las solicitadas.
2 R 6% 30% 30% 40% 12 informes de seguimiento y evaluacion del 31/12/23 Oportunamente 4203.7.2
presupuesto elaborados y presentados.
o I ) -
3 R 7% 30% 30% 40% 100% de certlflcaq;@nes presupuestarias emitidas 31/12/23 Oportunamente 4203.7.2
respecto a las solicitadas.
4 R 5% 30% 30% 40% 100% del Plan Anual de Cuotas c.ie Caja 31/12/23 En el marco de la normativa vigente 420 3.8.1
reprogramado respecto al requerido.
5 R 5% 30% 30% 409, |100% de notas de seguimiento remitidas con 31/12/23 Oportunamente 4203.8.1
relacién a programacion de pagos no ejecutadas.
6 R 50 30% 30% 40% 4 Informe de custodia de titulos y valores elaborados 31/12/23 Oportunamente 4203.85
y presentados.
7 R 3% 30% 30% 40% 100% de apgrturas, reaperturas y cierre del Fondo 31/12/23 En el marco de la normativa vigente 4203.6.1.
Rotativo realizadas.
100% de cargos a rendir y cheque generados L
0, 0, 0, 0, -
8 R 4% 30% 30% 40% respecto a los solicitados. 31/12/23 En el marco de la normativa vigente 420 3.6-3.9
9 R 5% 30% 30% 40% | L00% de descargos revisados y reposiciones al 31/12/23 | Enelmarco de la normativa vigente 4203.6.1.
Fondo Rotativo realizadas respecto a las solicitadas.
10 R 5% 30% 30% 40% 12 conciliaciones bancarias elaboradas. 31/12/23 Oportunamente 420 3.8.4.
o » ) »
12 R 5% 30% 30% 40% I100 % de la do;’LJment.aplon archivada con relacién a 31/12/23 Oportunamente 4203.7.1
a documentacion recibida.
13 R 5% 30% 30% 409 |M00% de otras funciones realizadas, respecto alas | 391 9/53 Oportunamente 420371
instrucciones recibidas.
14 P 20% 30% 30% 409 | Ameprovecto de Presupuestode a gestion 20221 31/12/23 | &n el marco de la nomativa vigerte 4203.7.1
15 P 20% 30% 30% 409, |} Plan Anual de Cuotas de Caja Elaborado y 31/12/23 | Enel marco de la nomativa vigente 42038.1
reprogramado.
100%

414
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GESTION

2023

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

I. IDENTIFICACION

DATOS DEL PUESTO

item:
Denominacién del Puesto:

Cargo:

Dependencia Organizacional:

Categoria: [ OPERATIVA

|RESPONSABLE DE CONTABILIDAD I

|PROFESIONAL 1]}

|UNIDAD DE FINANZAS

L2,

RELACIONES DEL PUESTO

1.2.1. EJERCE SUPERVISION A: CANTIDAD
1 [NINGUNA
1.2.2. RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES
1 |Direccion General Ejecutiva
2 |Director de Asuntos Administrativos y Financieros
3 |Director de Andlisis Financiero y Legal
4 |Director de Analisis Estrategico, Supervision y Coordinacién Internacional
5 |Unidad de Auditoria Interna
6 |Unidad de Asuntos Administrativos
7 |Unidad de Transparencia
8 |Unidad de Relaciones Publicas Comunicacién y Marketing
9 |Unidad Juridica
10 |Unidad de Analisis |
11 |Unidad de Analisis Il
12 |Unidad de Analisis Legal
13 |Unidad de Analisis Estratégico, Coordinancién Nacional e Internacional y Nomas
14 |Unidad de Planificacion y Organizacion
15 |Unidad de Tecnologias y Sistemas de Procesamiento de Datos
1.2.3. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
1 |Ministerio de Economia y Finanzas Publicas - MEFP
2 |Direccién General de Contabilidad Fiscal
3 |Servicio de Impuestos Nacionales
4 |Contraloria General del Estado
5 |Proveedores de Servicios Basicos
6 |Banco Unién S.A.
7 |Banco Central de Bolivia

1. DESCRIPCIO

% OBJETIVO DEL PUESTO

Verificar y registrar las operaciones financieras presupuestarias y patrimoniales en el marco del Sistema de Contabilidad Integrada y proporcionar informacién confiable y oportuna
respecto de la situacién econémica financiera de la entidad para la toma de decisiones en el marco de la normativa vigente.

2.2

NORMAS A CUMPLIR

NORMAS GENERALES

1 |Constitucién Politica del Estado.

2 |Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién.

3 [Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.

4 |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

5 Ley N° 045 de Lucha contra el racismo y toda forma de
discriminacion.

6 Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica.

7 Decreto Supremo N° 26237 Modificaciones del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

s Resolucién Administrativa N° UIF/030/2022 Reglamento Interno
de Personal de la Unidad de Investigaciones Financieras - UIF.

9 |Resolucién Administrativa UIF/008/2017 Cédigo de Etica

NORMAS ESPECIFICAS

Resolucién Suprema N° 222957, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada, modificada parcialmente mediante Resolucién Suprema N°
22721.

Resoluciéon Administrativa N° UIF/40/2022 de fecha 30 de junio de 2022, que
aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI)
de la Unidad de Investigaciones Financieras.

Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Plblico del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

Resolucién Administrativa N° UIF/07/2019 de fecha 27 de septiembre de 2019, que
aprueba el Reglamento Interno de Pasajes y Viaticos de la Unidad de
Investigaciones Financieras.

Disposiciones del seguro a C/P Y L/P.

FUNCIONES DEL PUESTO

N°

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO (G)

RESULTADO

RECURRENTE PRODUCTO
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1 |Procesar pagos mediante el registro de los comprobantes de ejecucién de gasto C-31. X
2 |Elaborar el Libro de Compras y realizar el envio a través de la pagina de impuestos nacionales. X
3 |Registrar manualmente y respaldar las operaciones de la cuenta del Fondo Rotativo. X
4 Revi_sar minucioslar_nente la documentacién que respaldan las solicitudes de pago de las Unidades Ejecutoras de la UIF, cerciorandose que X
sea integra y esté firmada por personal compente.
5 |Realizar las conciliaciones de los servicios basicos X
6 |Realizar el pago de las retenciones impositivas en los plazos establecidos X
7 |Realizar la administracién y gestion impositiva de la UIF X
8 |Realizar arqueos periodicos de la caja chica de la UIF X
9 |Gestionar la adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales emitidos a traves de la Agencia de Viajes X
10 |(Elaborar la planilla de asignacién y planilla de descargo de viaticos y pasajes nacionales e internacionales. X
11 Mgnten_er la documentacién organizada en orden correlativo, debidamente foliada por comprobante de ejecucion presupuestaria y en medio X
magnetico por C-31
12 |Elaborary actualizar el Reglamento Especifico y procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada cuando corresponda. X
13 |Atender requerimientos de informacién de la Unidad de Auditoria Interna. X
14 [Realizar otras funciones relacionadas con el cargo o instruidas por el inmediato superior. X
N° FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA GESTION (E) RESULTADO
RECURRENTE PRODUCTO
1 |Procesar pagos mediante el registro de los comprobantes de ejecucion de gasto C-31. X
2 |Elaborar el Libro de Compras y realizar el envio a través de la pagina de impuestos nacionales. X
3 |Registrar manualmente y respaldar las operaciones de la cuenta del Fondo Rotativo. X
2 Revi.sar minucios,ar.nente la documentacién que respaldan las solicitudes de pago de las Unidades Ejecutoras de la UIF, cerciorandose que X
sea integra y esté firmada por personal compente.
5 |Realizar las conciliaciones de los servicios basicos X
6 |Realizar el pago de las retenciones impositivas en los plazos establecidos X
7 |Realizar la administracion y gestion impositiva de la UIF X
8 |Realizar arqueos periodicos de la caja chica de la UIF X
9 |Gestionar la adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales emitidos a traves de la Agencia de Viajes X
10 |Elaborar la planilla de asignacion y planilla de descargo de viaticos y pasajes nacionales e internacionales. X
1 Mgnten_er la documentacion organizada en orden correlativo, debidamente foliada por comprobante de ejecucion presupuestaria y en medio X
magnetico por C-31
12 |Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico y procedimientos del Sistema de Contabilidad Integrada cuando corresponda. X
13 |Atender requerimientos de informacion de la Unidad de Auditoria Interna. X
14 |Realizar otras funciones relacionadas con el cargo o instruidas por el inmediato superior. X
15 |Elaborar y presentar los Estados Financieros anuales adjunto a los Estados Complementarios y Notas a los los estados Financieros. X
16 |Elaborar de los asientos de ajuste contable y de cierre de gestion. X
17 Solicitar_anualmente el proceso de cor!tr_atacién de empaste de la documentacion de la documentacion contable - financiera, y emitir la X
conformidad una vez concluido el servicio.

lll. PERFIL DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA REQUERIDA

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA FINANCIERA O CONTADURIA PUBLICA.

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA REQUERIDA

TRES ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA REQUERIDA

UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL CARGO DE RESPONSABLE DE CONTABILIDAD

EQUIVALENCIA

SINO CUENTA CON EXPERIENCIA ESPECIFICA, DEBERA CONTAR CON CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EN EL AREA DE CONTABILIDAD EN EL SECTOR
PUBLICO

REGISTRO PROFESIONAL

Si se requiere No se requierel:l

CAPACIDADES Y CUALIDADES REQUERIDAS

@8 B B H

CAPACIDADES O CUALIDADES SI SE
PROFESIONALES REQUIERE CAPACIDADES O CUALIDADES PERSONALES S| SE REQUIERE
LIDERAZGO X COMPROMISO X
PLANIFICACION X CREATIVIDAD X
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\J ® INVESTIGACIONES
GESTION 2023
FINANCIERAS
| PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI) |
TOMA DE DECISIONES X INICIATIVA X
NEGOCIACION X RESPONSABILIDAD X
RESOLUCION DE CONFLICTOS X OPORTUNIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X AUTONOMIA X
DISCRECION X
INTERACION PERSONAL X
PUNTUALIDAD X
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
Técnicos, Herramientas Ofimaticas, Idiomas; en los dos Ultimos especificar el nivel: Basico, Medio o Avanzado
N° DESCRIPCION NIVEL
1 |MICROSOFT OFFICE (Deseable) BASICO
2 |IDIOMAS NATIVOS (AYMARA O QUECHUA) BASICO
REQUISITOS CONSTITUCIONALES
[~ DESCRIPCION
1 |Contar con Nacionalidad Boliviana
2 |Ser mayor de edad
3 |Conocimiento de al menos dos idiomas oficiales del pais
4 |No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en materia penal, pendiente de cumplimiento
5 |No estar comprendida ni comprendido en los casos de prohibicién y de incompatibilidad establecidos en la Constitucion
6 No tener antecedente penal referido a sentencia condenatoria ejecutoriada, declaratoria de Rebeldia o suspension condicional del proceso establecidos en la Ley 348 de Violencia
ejercida contra la mujer o cualquier miembro de su familia y de la Ley 243 Contra el Acoso y Violencia Politica hacia las mujeres.
7 |Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

IV. RESULTADOS ESPERADOS

« TIPO POND POND POND | POND IND PLAZO
FUNCION RESULT FUNC CANT PLAZO CUALIT CANT PROG PREVIST INDICADOR CUALITATIVO OP. POA
0, 0 i0 -
1 R 7% 30% 30% 409 |100% de comprobantes de ejecucion de gasto C-31 31/12/23 Oportunamente 4203.9.1
registrados respecto a solicitudes de pago recibidas.
2 R 7% 30% 30% 400, |12 ibros de compras registrados y remitidos y 31/12/23 Oportunamente 4203.9.1
remitidos al SIN.
100% de las operaciones de Fondo Rotativo
3 R 5% 30% 30% 40% [registradas respecto a los movimientos del extracto de 31/12/23 Precisas 4203.9.1
la cuenta.
o ” .
4 R 6% 30% 30% 400 |L00% de la documentacién de solicitud de pago 31/12/23 Oportunamente 4203.9.1
revisada respecto a las recibidas.
100% de conciliaciones de servicios basicos
5 R 5% 30% 30% 40% |efectuadas respecto al total de servicios y facturas 31/12/23 Oportunamente 4203.9.1
recibidas.
6 R 5% 30% 30% 40% |12 pagos de retenciones impositivas realizadas. 31/12/23 Oportunamente 4203.9.1
o e '
7 R 5% 30% 30% 400 |100% de notificaciones del SIN atendidas respecto @ | 54153 Oportunamente 4203.9.1
las recibidas.
o -
8 R 5% 30% 30% 400 |100% de arqueos de caja chica efectuados con 31/12/23 Organizada 4203.9.4
relacion a los solicitados.
o . . . ’ .
9 R 5% 30% 30% 400 |L00% de pasajes aéreos nacionales e internacionales | 5,15/ Oportunamente 4203.6.1
emitidos respecto a los solicitados.
100% de planillas de asignacion y planilla de descargo
10 R 5% 30% 30% 40% |de viaticos y pasajes nacionales e internacionales 31/12/23 De acuerdo a normativa vigente 4203.6.1
elaboradas.
o " h >
11 R 5% 30% 30% 40% 100% de la ‘.j,ocum?n.tacwn archivada con relacion a la 31/12/23 De acuerdo a normativa vigente 4203.9.1
documentacion recibida.
100% del Reglamento Especifico y procedimientos del b d tiva vigent
12 R 5% 30% 30% 40% [Sistema de Contabilidad Integrada actualizados en 31/12/23 © acuerdo a normativa vigente, 4203.9.1
L. . L optimizando procedimientos
atencion a nueva normativa emitida.
o - . . "
13 R 5% 30% 30% 40% 100% de reque”ml?mos de informacion atendidos 31/12/23 De acuerdo a normativa vigente 4203.9.1
respecto a los solicitados.
o ) .
14 R 4% 30% 30% 40% .100/0 d.e otras fu_nglones realizada, respecto a las 31/12/23 De acuerdo a normativa vigente 4203.9.1
instrucciones recibidas.
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

15 P 20% 30% 30% 40% |1 Estados Financieros revisados y verificados 31/12/23 De acuerdo a normativa vigente 4203.9.1

16 P 3% 30% 30% 40% 3 asientos de ajuste contable y de cierre de gestién 31/12/23 De acuerdo a instrucciones 420 3.9.3
efectuados.
1 solicitud de inicio de proceso de contratacion para Onort " dinacis |

17 P 3% 30% 30% 40% |empaste de la documentacién contable - financiera 31/12/23 |OPortunamentey en coordinacion con fas 4203.9.3

diferentes unidades
elaborada y presentada.
100%
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