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Controlar y codificar los documentos emitidos por el Dpto Juridico y Dpto de F'scalizacibn y Control de acuerdo al MPDC7
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III SUPERVISION

Director (a) Regional Cochabamba

Nmguna

IV RELACIONES

Direccion Ejecutiva, Direcciones Nacionales y Toda la Direccion RegionalINTERPERSONALES

Instituciones publicas pnvadas, operadores y publico en general

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA: ■

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

Brindar apoyo a la jefatura de juridica y ;efatura de fiscalizacidn y control en (areas de las areas operativas y admiristrativa 
para facilitar la gestidn y el cumplimiento de objetivos y resultados

ax

Brindar atencidn con informacidn y otros a las personas individuales y colectivas al publico que acude al Dpto Juridico y Dpto de 
Fiscalizacidn y Control, 

Reahzar la recepcidn y registro de la documentacidn externa e interna que mgresa a los departamentos Juridico y de F scalizacidn 
mediante el SIAJ

Realizar el seguimiento de la correspondencia derivada y despachada por el Jefe de Dpto Juridico y del Dpto de Fiscalizacidn y 
Control

Asegurar que los procesos relacionados en los mveles y areas perlirtenles, estan generando y proporcionando las salidas 
previstas en el marco del sistema de gestidn de la calidad de la organizacidn

Organizar los archivos correspondientes a la direccion y sus departamentos (si corresponde), cabe sehala- que la organizacidn de 
archives debe ser de todos los documentos generados por el personal de la direccion y/o departamento

Gestionar la organizacidn revision verificacidn y foliacidn con sus debidos indices por departamento y/o Direccion de toda la 
documentacidn generada para realizar el empaste. por mstruccidn de la Maxima Autondad Ejecutiva

Elabo'ar cartas, memorandums, informes circulares y otros a requenmiento del Dpto- Juridico y de Dpto de Fiscalizacidn y
Control ____________________________________________________

Aplicar el manual de procedimiento de documentacidn y correspondencia (MPDC) en la recepcidn y despacho de correspondencia 
del Dpto Juridico y del Dpto de Fiscalizacidn y Control

Gestionar el envio de la documentacidn mactiva al Archive Intermedio o Memona Instifucional de acuerdo a Io establecido por el
Manual de procedimientos de Archive Institucionaf

Registrar, controlar y codificar de documentos emitidos en el Departamento de Fiscalizacidn y Departamento Juridico.
Gestionar la organizacidn revision, verificacidn de etiquetado de cajas, numerado de empastados v cargado de cada tomo en el 
sistema de archivo del Departamento de Fiscalizacidn y Departamento Juridico_________________________________________

Comumcar a traves de los canaies respectivos, a las mstancias correspondientes y Auditoria Interna, sobie irregularidades 
detectadas en los procesos de control y fiscalizacidn realizadas para su mvestigacidn y determinacion de responsabi idades

Preparacidn de sobre, guia y formulario de remisidn para envios por Courier a mst tuciones empresas y regionales de la AJ 

Elaborar de mforme de conformidad del servicio de Courier para solicitud de pago. previa revision de guias de entrega de Courier 
por envib realizado. en cumplimiento al manual de recepcidn y despacho de Courier___________________________________

Admimstrar los fondos de caja chica de manera responsable y correcta. tomando las rredidas de segurida J para el resguardo del 
efectivo, en cumplimiento al manual de procedimiento de caja chica
Eifectuar otras (areas relativas a su naturaleza funcional que le sear asignadas por su Inmediato superior en el ambito de su 
competencia_______________________________________________________________________________ _____________

30 
ss«®a 
Operativo

UBICACIONDELPUESTO:
(UnidadOrganlzacionat)
OBJETIVO DEL PUESTO:



«

BOLIVIA

Version: 8 Codigo: R-Q367

\

JE

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

CON ORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR 
Y SUPERIOR JERARQUICO EN L0 REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.)

CIUDAD;

[ijMI

SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA VALORAClON LEGAL 
DE LOS INFORMES TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR INFRACCIONES 
ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 Y NORMAS VICENTES A LA AJ DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y 
FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS, PROMOCIONES EMPRESARIALES

SUPERVISAR LAS RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORAClON LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y 
LEGAL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y 
FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERiA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

SUPERVISAR LAS GESTIONES REALIZADAS PARA EL COBRO COACTIVO DE LAS DEUDAS ADMINISTRATIVAS 
PENDIENTES COMO RESULTADO DE LOS PROCESOS QUE FUERON INICIADOS Y CONCLUIDOS POR LA AJ

AUTORIDAD
DE FlSCALXZAClbN DEL JUEGO

REALIZAR Y CONTROLAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS DE JDAS 
ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS ETC DE ACUERDO A

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO, JUDICIAL A LA DIRECClON REGIONAL

ELABORAR CONTRATOS DE PRESTAClON DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS, CUANDO SEA REQUERIDO.

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTfiRVEhJCION Y DECOMISO CUANDO ASI LO DETERMINE 
LA DIRECClON EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA

EMITIR INFORMES LEGALES A CONSULTAS INTERNAS RELATIVAS A LA LEY N° 060 Y SUS REGLAMENTOS

SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE INFORMES LEGALES PARA LA EMISlON DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS.
PREVIA VALORAClON DE LOS INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 Y NORMAS 
CONEXAS DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE 
AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES
CON I ROLAR LA AU I UALIZACION DEL REGIS I RO DL EXPEUIEN I ES DE PERSONAS INDIVIDUALtS Y COLEC IIVAS QUE 
DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES EN 
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, ASi COMO SU CUSTODIA___________________________________________
COADYUVAR CON LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS. EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASi COMO MANTENER 
REGISTROS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO
SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DP SALAS DE 
JUEGO CLANDESTINAS_____________  _____________________ ____________________ _______ _____ _______
ELABORACldN M WFORMfeS LftiALSS, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVEIDOS. Y tCDO ACTO
ADMINISTRATIVO. EN ESTRICTA APLICACION DE LAS LEYES Y NORMAS VICENTES

SUPERVISAR QUE LOS PLAZOS PROCESALES SE CUMPLAN DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE

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

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLlMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL
______________DE FORMA_MENSUAL Y SEMESTRAL DEL DEPARTAMENTO JURiDICO.________________________ 

ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONOA 0 LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A blRECtOR REGIONAL, SOBRE LOS 
RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA

JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS. ADEMAS 
DE PLANIFICAR Y EJECUTAR EL POA DE SU DEPARTAMENTO

SUPERVISAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA.
CONCLUIDO SU TRAMITE CORRESPONpiENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION  
TRAMITAR PROCESOS jURISblCCIONALBS, INICIADOS EN CONTRA DE LA ENTlbAb POR LAS PERSONAS INDIVIDUAL'S
0 COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ,

PLANIFICAR. PROGRAMAR Y EJECUTAR LAS TAKbAb APKOBADAS bN bL KUAN OPbKAI IVO ANUAL Ub LA UlKbUUlON 
REGpNAL RESPECTO A LOS PROCESOS EN FUNCION A LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 060 Y RESOLUCIONES 
PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENTION Y DFCOMlSO EN LAS ACTIVIDAbES DE 
JUEGOS DE LOTERiA AZAR SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES____________
SUPERVISAR LA REVISION,VERIFICACION, ANALlSI§ V ESTUDIO DE LA DOCUMENTAClON lFOAL EN LAS SOLICITUDES
PE PROMOCIONES EMPRESARIALES JUEGOS DE AZARY'SORTEOS _______ _______________
ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELaCIONADOS. EN LOS NIVELES Y AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y 

9R9|QNA!jP9J-^sA^L!D-As_PRE.YiSTAS en el marco del sistema de gestiOn de la calidad de la
SUPERVISAR LOS PROYECTOS bE INFORMES, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, AUTORIZACION, RECHAZO EMITIDOS 
POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO CUMPLAN CON LA NORMATIVA VIGENTE, ACORDE A LOS 
SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE INFORMES LEGALES CON RELAClON A SOLICITUDES DE PROMOCIONES 
EMPRESARIALES.
SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS bE AUTORIZACION, RECHAZO 0 AMPLIATION 
DE SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUAClON Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y 
LEGAL.

DIRECClON REGIONAL COCHABAMBA

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO
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