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

‘Il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO: - © PROFESIONAL Il
NUMERO DE TEM: L 37
CATEGORIA: ;

UBICAGION PEL PUESTO: e UNIDAD DE COMUNICCIONY EDUCACION
{Unidad Organizacional) ozt i R ; :

 OBJETIVO DEL PUESTO et 1 eoaih Fay RGN e o R AR
. d APOYAR EN LA DEFINICION, DPSARRO! L0, EJECUCION Y E ALUACION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES EXTERNAS £
B INTERNAS, ORIENTADAS A INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAL FAVORABLE ANTE LOS MEDIOS DE

COMUNICACION, EL ENTORNO RELEVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL.

By

APOYAR [A DEFINICION, DESARROLLO Y EVALUACION DE PLANES DE: COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS
POLITICAS, OBJETIVOS, NORMAS, INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA AJ. ~

APOYAR EN LA EJECUTACION CAMPANAS DE COMUNICACION DE ACUERDO AL PLAN OPERATIVO ANUAL Y A
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA MAE.

ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIALES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO: IMPR[SOS
3 [AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASI COMO SUMINISTRAR
INFORMACION PARA LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION.

ELABORAR DE FORMA MENSUAL INFORMES DE MEDICICN DE SATISFACCION DEL BUZON DE SUGERENCIAS DE LAS

4
DIRFCCIONES REGIONALES DF LA A

5 APOYAR EN EL CONTACTO Y RELACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y EN LA EVALUACION DEL
TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS. g

5 |ORGANIZAR Y MONITOREAR {AS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE DIFUSION, ASI COMO

PEVALUAR LA INFORMACION QUE SE FMITE

7 |[PRODUCIR MATERIAL DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION.

ELABORAR NOTAS DE PRENSA U OTROS MATERIALES DE INFORMACION, CONSIDERADAS DEE REACCION INMEDIATA O
8 [NO PARA MEDIOS IMPRESOS, TELEVISIVOS O RADIALES, ASI COMO PARA LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION, REDES

SQCIALES FNTRE QTROS

APOYAR LA ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE

9 |FISCALIZACION, CONTROL Y SANCION DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECUTIVA O
URFCCIONES REGIONALES

10 |MEDIR EL. GRADO DE SATISFACCION EN L AS ACTIVIDADES DE CAPACIT’ACION

SISTEMATIZAR LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEQ O AUDIO. ASI COMO REALIZAR EL ARCHIVO Y CUSTODIA
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD DE COMUNICACION Y
EDUCACION ¥

JCOMUNICAR, A TRAVE:S DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA

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

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

12

14

SUPERVISION RECIBIDA!

[Jr;rﬁ DE COMUNICACION Y EDUCACION ) ]

SUPERVISION EJERCI

[NINGUNA ' . l

RELACIONES INTRAINSTITUC[O}‘AL S

IPERSONAI_. DE LA AJ NACIONAL Y DIRECCIONE.S REGIONALES . ]

[INSH'I‘UCION[ S DEL ESTADO, INSTITUCIONES PRIVADAS RELACIONADAS Al AREA DE TRABAJO DE LA AJ. |




VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

AUTORIDAD P
€ i ANU MEMRL BOLIVIA
Version: 8 Codigo: R 0367
V. REQUISITOS FORMACION AGADEMICA:
TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA
ILANO Y 6 MESES I
[1 ARO I

EN FUNCIONES DE S/R

OBLIGATORIOS: Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario, Cs.mfrcado Prevencron de la Violencia
Libreta de Servicio Militar (para varones).

DESEABLE: Certificados de cursos de aplicaciones de Diseno Grafico: llustrador, Photoshop, Premiere, InDesign u otros similares.

ROS CONOCIMIENTOS =~

Experiencia en edicion audio visual, creacion de contenidos para paginas web y redes sociales, disefio grafico y marketing digital.

Etica, Honestidad, Integridad, Responsabilidad, Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad Eficiencia, Actitud
Proactiva, Dignidad, Respeto, Solidaridad y Calidez.

" PONDERACION *

RESULTADDS .

PLAN ANUAL DE COMUNICACION ELABORADO EN EL MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL. 9

CAMPANAS MASIVAS DI~ POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL DIF UNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS

3 9
DE GESTION DE LA AJ.
PIEZAS AUDIOVISUALTS, MATERIALES IMPRESOS Y/O PROMOCIONALES PRODUCIDOS PARA EL 9
FOR' TAl ECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTI' TUCION/\L
EDI MUNICAD! 0s R MATERIAL -EN 6
MI—DIOS LSCRIFOS PUBLICADOS CONI-ORME I\ LAS SOLICITUDES.
TNF-ORMACION DIFUNDIDA A NIVEL NACIONAL A TRAVES DE EVENTOS DE SOCIALIZACION, SOBRE P
JUEGOS DE AZAR . PROMOCIONES EMPRESARIALES Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS
EVENTOS DE CAPACITACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. 7
ENTREVISTAS Y NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL ‘ 9

BUZON DE SUGERENCIAS VALORADO ATRAVES DE INFORMES DE FEVALUACION PARA MANTENER TOS
NIVELES DE SATISFACCION AL USUARIO.

ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUC 108 DIFUNDIDOS QUE PROMUEVEN FL JUEGO RESPONSABLE Y
PREVIENEN EL JUEGO ILEGAL.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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VIil. CONFORMIDAD

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello
Angélica chglldagz P "
ar d e 4 VYo
I b ISR SURERIOR RS L T L T e
i ' DIREC TIVA
Firmay Sello Aurommooﬁ?@ﬁgfa%ﬁ | UEGD-A

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

Agosto




AUTORIDAD

oe FISCALIZACION
D€ FISCALIZACION DEL
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PLAN OPERATIVO i VI
ANUAL INDIVIDUAL i BOLIVIA

Codlgo. R-0367

1il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

UtNUMINAUON DEL-CARGO:

NUMERQ Ul; HI:M

¥ (Umdad Omam;acmnan

- ‘OBJETIVO DEL PUESTO:

i BRINDAR APOYO A DIRECCION EJECUTIVA, EFECTUAR LA RECEPCION REGISTRO DISTRIBUCION SEGUIMIENTO :
| Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA, ASI §

COMO EL ARCHIVO DE ANTECEDENTES, VELANDO POR LA AGILIZACION EN LA TRANSMISION DE INFORMACION Y
ATENCION DE TRAMITES PARA FACILITAR LA GESTION Y EL. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y RESULTADOS.

DIRECCION EJECUTIVA

RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A TRAVES DE LA RDC, ASi COMO REGISTRAR |
LA DOCUMENTACION INTERNA QUE DESDE LA OFICINA NACIONAL INGRESA PARA LA DIRECCION EJECUTIVA,
MEDIANTE EL SIAJ

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR EL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

ORGANIZAR, REVISAR Y. VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDOS
INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LARDC

REGISTRO, CONTROL Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS EN LA DIRECCION EJECUTIVA

ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LA DIRECTOR(A)
EJECUTIVO(A) P

REALIZAR ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION GENERADA Y FIRMADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

CONTROLAR Y GARANTIZAR UN FLUJO RAPIDO Y OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y SALIENTE DE LA
INSTITUCION

PREPARAR MENSUALMENTE EL INFE)RME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA, PREVIA REVISION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA, DE ACUERDO A CONTRATO

SUPERVISAR LA APLICACION DEL MANUAL DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA (MDC) Y EJECUCION DE
TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LAS SECRETARIAS DE LAS DIRECCIONES
NACIONALES, REGIONALES Y RDC

11

GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUCIONAL

12

VERIFICAR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

13

ORGANIZACION DE LA AGENDA PERSONAL DEL O'LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

RECEPCION Y REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO FIJO, NO OFICIALES Y OFICIALES,
EFECTUADOS POR EL O LA DIRECTORA (A) EJECUTIVA. CONFORME A NORMATIVA VIGENTE

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS (S| CORRESPONDE)

16

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

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A LA NATIURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR UN INMEDIATO
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

SUPERVISION RECIBIDA: =+

|DIREC‘I-'0RA EJECUTIVA J

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA : ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES




INTERPERSONALES

DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES Y SERVIDORES DE LA AJ

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

lINSTlTUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS




“_|v.RequisiTos

T

AUTORID

Be MAszA:lcm DEL JUDGO

PLAN OPERATIVO. -
ANUAL N DIVIDURL

i

\_Iersiénﬁ 8 -

Codigor RO3e7 | %

’ - T Pt 1

N - L : ;

<
TITULO DE SECRETAR!A EJECUTIVA (¢} COMERCIAL CON TITULO EXTENDIDO POR INSTITUTO SUPERIOR Y/O- ESTUDIANTE
- ULTIMO ANO ¢] EGRESADO DE CARRERAS A NIVEL LICENCIATURA e . A T

]

i ETICA EMPATiA ACTITUD PARA TRABAJO BAJO PRESION Y EN EQUIPO EFICIENCIA PUNTUALIDAD RESPONSABILIDAD

A COMPROMISO TRANSPARENGIA; DISCIPLINA, INTEGRIDAD HONESTIDAD, OBJETIVIDAD PROACT]VIDAD ADAPTABIL]DAD

DILIGENCIAY UN EXCELENTE RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL . . -0 .

! ‘s N ; RN N . o T N

|BRINDAR ATENCION CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES ¥ COLECTIVAS AL w0
PUBLICO QUE ACUDE A LADIRECCION EJECUTIVA . . - T-

RECEPCIONAR Y REGISTRAR'LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA ALA DlRECCION O
EJECUTIVA, REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA PORELOLA -« \ - R
DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A). ’ K S I E S L

ELABORAR NOTAS, MEMORANDUMS, INFORMES C]RCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LA

DIREGTOR(A) EJECUTIVO(A) : : . ; ‘ : .

| T

ORGAN!ZAR REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE REALIZAR LA FOL|ACION CON § .

POR LA MAXIMA AUTORIDAD* EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LA RDC

SUS DEBIDOS INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE.TODA LA DOCUMENTACION GENERADA| © ,‘ ' 8. (

T —
PREPARAR MENSUALMENTE EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE .CAFETERIA, PREVIA
REV!SION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA DE ACUERDO A CONTRATO

e

: ADMINISTRAR LA APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y e R \
CORRESPONDENCIA (MDC) Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE § :. 8
CORRESPONDENCIA (RDC) DE LAS DIRECC\IONES NACIONALES Y REGIONALES

GESTIONAR EL EMPASTADO DETA DOCUMENTACION INACTIVA PARA su CUSTODIA Y F’OSTERIOR N
ENVIO AL ARCHIVO GENERALDELAAS ~ .77 o . S

VERIFICAR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA“ ‘ L b8 :

EJ ECUT]VO(A)

ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO DE LA DOCUMENTACION FIRMADA PORELO LA DIRECTOR(A)

RECEPCION Y REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO FIJO NO

R OFICIALES Y OFICIALES EFECTUADOS POR LA DIRECTORA EJECUTIVA, CONFORME NORMATIVA

|vieENTE

' »T’OTAL»DE,LA PQNDERACIDN 70PUNTOS
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Versién: 8

Cédigo: R-0367

?ﬁﬁ% BOLIVIA

VIll. CONFORMIDAD

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firmay Sello

Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l) SUPONE

CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION *
0 25 8 2023




AUTORIDAD

DE FISCALIZACION DEL JUEGO
Foras s Ve TRaa v VRARSS ASTIYE

PLAN OPERATIVO
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Version: 8

C6diqo: R-0367

Il FUNCIONES A REALIZAR

lll. SUPERVISION

[V. RELACIONES
INTERPERSONALES

vDENOMINAClON DEL CARGO

NOMERODEFTEM: | = - “

PCATEGORIA: -, it i it 04 OPERATIVO =

’—UBICACIDNDELPUtSIO - 'A gy D|cc|o EJCUT|A T

(Umdad Drgamzac;onal)

“-OBJETIVO DEL PUESTO: 35 : _
§ BRINDAR APOYO A LA DIRECCION EJECUTIVA EFECTUAR LA RECEF‘CION REGISTRO, DISTRIBUCION

SEGUIMIENTO Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVAY

E2 8 ADMINSITRATIVA. ASi COMO EL ARCHIVO DE ANTECEDENTES VELANDO POR LA AGILIZ“\CION EN LA
B TRANSMISION DE INFORMACION Y ATENCION DE TRAMITES PARA FACILITAR LA GESTION Y EL.CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS Y RESULTADOS. -

BRINDAR ATENCION CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, AL PUBLICO QUE
ACUDE A LA DIRECCION EJECUTIVA

REALIZAR LA RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A LA DIRECCION
EJECUTIVA MEDIANTE SIAJ Y DE ACUERDO AL MPDC

REALIZAR EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PREVIA REVISION DE LAS GUIAS DE
CORRESPONDENCIA ENVIADA A LA DIRECCION NACIONAL

GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO INTERMEDIO O MEMORIA INSTITUCIONAL DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

DEBE ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA Y SUS DEPARTAMENTOS. CABE

5 |SENALAR QUE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR LA MAE
Y DE ACUERDO AL MPDC.

ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE , REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBICOS
6 |INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA , POR LA INSTRUCCION DE
LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REALIZAR LA RECEPCION EL REGISTRO, LA CANALIZACION Y DESPAHO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGICA Y EMITIDA
POR LA DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCIONES NACIONALES: PROCEDENTES Y CON DESTINO A INSTITUCIONES
EXTERNAS Y DIRECCICNES REGIONALES.

8 |GARANTIZAR UN FLUJO RAPIDO Y OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y SALIENTE DE LA INSTIT UCION

~

APLICAR EL MANUAL DE DOCUMENTACION DE CORRESPONDENCIA (MPDC) EN RELACION A LAS TAREAS GE
RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA (RDC)

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA'Y DIREECIGNES
NACIONALES

CONTROL Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA'Y DIRECCIONES NACIONALES
DE ACUERDO AL MFDC

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ORIGEN O
DESPACHO AL INTERICOR.

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR A LAS DIRECCIONES NACIONALES LA CORRESPONDENCIA RECIBICA OE LAS
REGIONALES

14 |COADYUVAR EN LAS 'i'AREAS DE LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA. EN TEMAS ADMINISTRATIVOS

15 |RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y SU RESPECTIVA DERIVACION !

16 |CONTROL Y ABASTECIMIENTO DE MATERIAL DE ESCRITORIO DE LA DIRECCION EJECUTIVA

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

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

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES;: -

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS




I | Lot ANOA SNERABURL

Version: 8 Cadiga: R-0367
V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA: =
TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO
;
|1 ANO Y 6 MESES J
ll ARO " |
NINGUNA
OTROS REQUISITOS.
. ' OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO- CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA
VIOLENCIA
VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK), TECNICAS SECRETARIALES Y DE
ARCHIVO ‘
/
GUALIDADES PERSONALES
ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,
EFECTIVIDAD. EFICIENCIA ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.
VIl. RESULTADOS RESULTADOS & 1 [/ = o -ii s pebii sit s reemid  SEZ S B e et £ PONDERACGION
REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA (REGIONALES) DEBIDAMENTE DESPACHADA 20
SEGUN EL MPDC, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS
INFORMACION DE MANERA OPORTUNA CON CALIDAD Y CALIDEZ DE ACUERDO AL MPDC, ATENDIENDO
AL PUBLICO DE MANERA PRESENCIAL QUE VIENE A REALIZAR SU SEGUIMIENTO YA SEA CONSU  ~ 10
RESPECTIVO TICKET DE SEGUIMIENTO O LLAMADAS QUE INGRESAN MEDIANTE LA CENTRAL
TELEFONICA S| CORRESPONDE,
TNFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PRESENTADO DENTRO DE LOS
PLAZOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A MEMORANDUM DE DESIGNACION Y EN ATENCION A 10
CONTRATO ESTABLECIDO CON LA EMPRESA DEL SERVICIO
DOCUMENTACION INGRESADA REVISADA Y VERIFICADA DE LAS DIRECCIONES REGIONALES Y SU
RESPECTIVA DEVOLUCION DE COPIAS Y OTROS DE ACUERDO A MPDC DENTRO DE LOS PLAZOS 10
CORRESPONDIENTES, GARANTIZANDO UN FLUJO OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y
SALIENTE
RBASTECTIENTO DE ACUERDO A SOLTCITUD DE MATERTAL DE ESCRITORIO A REQUERIMIENTO O -
DIRECCION EJECUTIVA
LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A RDC (RECEPCION DESPACHO DE CORRESPONDENCIA)
ENVIADA AL ARCHIVO INTERMEDIO Y POSTERIOR ARCHIVO INSTITUCIONAL DENTRO DE LOS PLAZOS 10
ESTABLECIDOS, SEGUN CIRCULAR Y NORMATIVA VIGENTE
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
LAPONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% -,
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Version: 8
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VIIl. CONFORMIDAD

essica
] yoello E .
AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO-

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firmay Sello

' Firmay sello

2}

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
AGOSTO
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Version: 8
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/

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

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL CARGO; ‘ » PROFESIONAL 1|

NUMERO DEITEM:

CATEGORIA: ‘ OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE AUDITORI INTERNA

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTQ:

EJECUTAR AUDITORIAS , EVALUAR, ANALIZAR DOCUMENTOS OBJETO DEL TRABAJO DE CAMPO, EFECTUAR
SEGUIMIENTOS A LAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA, Y ELABORAR
INFORMES BORRADOR.

CONTRIBUIR DF MANERA LT T.CTIVA A LA FJECUCION DEL POA, ASEG
II. FUNCIONES A REALIZAR T |ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA R
5 |ORGANIZAR ADECU NTE L ARGO, EMPLEANT & ;
ECONOMIA, ETICA Y EQUIDAD.
3 ELABOI 5 L JEFE DE 1
PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.
4 |EJECUTAF DIMIE: T E AUDITH
DILIGENCIA PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS.
5 EFECTUAR EL SEG 5 = =-ND, 2 TE K
POR LA UAI, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.
¢ [POCUMENTAR LOS HALLAZGOS CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y PERTINENTE A FIN DI SUSTENTAR LOS RESULTADOS
DEL INFORME DE AUDITORIA BAJO LA DIRECCION Y SUPERVISION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
- |FABORARTOS PAPELES DT TRABAJ .
DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.
EN CASO DE DETECTAR HALLAZGOS, ELABORAR LA PLANILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON
8 [TODOS LOS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATIVOS COMUNICAR
OPORTUNAMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANALISIS Y CONSIDERACION,
s |FABORARNFORWE - 05 PARA PROBACION A LA JEFATURA DE
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
D APLICAR EN F. DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL |
INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE
11 |OBLIGATORIA ARPLICACION CONSTITUCIONAL, ASI'COMO DEE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
AJ.
| |MANTENER CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION OBTENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE
4o [SUCONOCIMIENTO, LO QUE IMPLICA NO REVELAR POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE
" |QUE TENGA CONOCIMIENTO A MENOS QUE EXISTA LA OBLIGACION O EL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA
HACERLO. ’ .
13 [EJECUTAR Y ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA.
FIRMAR A DECLARACION DE INDEPENDENCIA DEL AUDITOR INTERNO Y ENTREGAR AL JEFE DE AUDITORIA INTERNA,
14 |MASTA EL 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER NECESARIO, EN CASO DE PRESENTARSE
INCOMPATIBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES.
COMUNICAR A TRAVES DE [.OS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE
15 [IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REALIZADAS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION RESPONSABILIDADES.
16 |EFECTUAR OTRAS TARFAS RELATIVAS A SUNATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR, EEN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,
IIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA: )
[JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ]
SUPERVISION EJERCIDA:
[N!NGUNA : ; ]
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
INTERPERSONALES I/\ NIVEL NACIONAL, REGIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA ]
— RELACIONES INTERINSTTUCIONALES:
CERUON
s,
\/ogo VA [MEFP. CGE ‘ ]

S?
(2
3

RZ2 o~4

it o




ANUAL INDIVIDUAL

@' SRIORIRAR PLAN OPERATIVO . S
.i’w, BOLIVIA

Version: 8 - Cadigo:  R-0367

V. REQUISITOS B FORMACION ACADEMICA:

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE AUDITORIA O CONTADURIA PUBLICA

EXPERIENCIA

GENERAL Movs MESES j

ESPECIFICA [1aN0 g

EN FUNCIONES DE
MANDO.

S/R

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENCION DE LA
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES), REGISTRO PBOFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE
BOLIVIA, IDIOMAS: CASTELLANO E IDIOMA NATIVO. -

DESEABLE:

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL , CONOCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY
2341,D.5.781,D.8. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITIDAS POR LA AJ (deseable), MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (Deseable).

CUALIDADES PERSONALES

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

VII. RESULTADOS RESULTADOS : £ : 1 PONDERACION
Auditoria de Confiabilidad de los registros y estados financieros de la Autoridad de Fiscaliacion del Juego AJ, al 31 15
de diciembre de 2022 i
Verificacién del cumplimiento del Procedimiento Especifico para el control y conciliacion de datos liquidados en las 10
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico, de la gestion 2022
Planificacion general de la auditoria de confiabilidad de los registros de la autoridad de fiscalizacién dol juego de la 10
gestion 2023
Auditoria Operativa a los operaciones 1.4 de la Accién Estratégica Nro. 1 denominada “Cumplir con la Mision
Institucional de Regular, Fiscalizar y Controlar las Actividades de | oteria, Azar, Sorteos y Promociones 20
Empresariales, Promoviendo y Contribuyendo con Soluciones Innovadoras y Apropiadas a la Proteccion de la )
Poblacién, la Legalidad de los Administradores y el Cumplimiento de la Ley.

Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestion 10
2022. '

Primer seguimiento a las recomendaciones del “informe de control interno emergente del examen sobre la

confiabilidad de los registros y esfados financieros de la autoridad de fiscalizacion del juego af 31 de diciembre de 5
2021" - AJIUAIINF/812022.

Auditorias no programadas . 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
g/ LA PONDERACH ‘ SIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% :
I 2 !




: JI AUTORIDAD
Dc PI”LRAUON OEL IULGO
TIAD RN, LRGAL N YRANAFARTN T

PLAN OPERATIVO o ik M
ANUAL INDIVIDUAL ”:g}l‘% BOLIVIA

Version: 8

Cadiga:_R-0367

VIil. CONFORMIDAD

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello

0 Ramos 7
0 ,2__37 CAULP N0 4810

f17 0 DE AUDTTORIA INTERAS :
i U FisCaLiZACION DEL Jbtwt
£ INMEDIATO SUPERIOR

Firmay Sello Firmay Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLIC0),COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION |
25 8 2023




CJI AUTORIDAD
DE FISCALIZACION DEL JUEGO
FORER TRV LR aRL Y TRANARAREIIVE

PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL ‘ BOLIVIA

Version: 8

Codigo: R-0367

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

IIl. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL CARGO;

R o —
CATEGORIA: T

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA :

{Unidad Organzacional)
OBJETIVO DEL PUESTO:

EJECUTAR AUDITORIAS , EVALUAR, ANALIZAR DOCUMENTOS OBJETO DEL TRABAJO DE CAMPO, EFECTUAR
SEGUIMIENTOS A LAS RECOMENDAC ONES CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA, Y ELABORAR
INFORMES BORRADOR. ' .

CONTRIBUIR DE MANERA [-i‘l:CT‘lVA ATAEJECUCION DEL POA; ASEGURANDO FL CUMPLIMIENTO DE LO3 TIEMPOS

ASIGNADOS A CADA 'I'AR[Z{\ SIN DESCUIDAR jAA C/\l.ll){/\[) TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA.
2 ECONOMIA, ETICA Y EQUIDAD: 2
ELABOI 3 -k DE ]
3 PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.
i EJECUTART % : ESPECIFT = AUDIT
PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS.
- |EFECTUAR EL SEG 3 RECOMENT 2 = N L
3 POR LA UAI CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.
DOCUMENTAR LOS HALLAZGOS CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y PERTINENTE A FIN DE SUSTENTAR LOS RESULTADOS
g DEL INFORME DE AUDITORIA BAJO LA DIRECCION Y SUPERVISION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
7 ELABORAR T.OS PAPELES DE TRABAJO CUMPLIENDO LOS REQUISIT! R g 3

DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

EN CASO DEE DETECTAR HALLAZGOS, EI ABORAR LA PLANILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON
8 [TODOS LOS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATIVOS COMUNICAR
OPORTUNAMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANALISIS Y CONSIDERACION.

9 ELABORAR INFORME BORRADOR Y REMITIRLOS PARA SU CONSIDERACION Y APROBACION ATA JEFATURA DETA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. i
16 A R EN EL DESARROLT! -2 . PRI NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL

INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES | EGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE {
11 |OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL, ASI COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
AJ. '

MANTENER CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION OBTENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE
SU CONOCIMIENTO, LO QUE IMPLICA NO REVELAR POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE
QUE TENGA CONOCIMIENTO A MENOS QUE EXISTA LA OBLIGACION O EL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA
HACERLO. ; /

13 |EJECUTAR Y ENTREGAR OPCRTUNAMENTE | OS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA.

FIRMAR LA DECIARACION DE INDEPENDENCIA DEL AUDITOR INTERNO Y ENTREGAR AL JEFE Il DE LA UNIDAD DE
14 JAUDITORIA INTERNA, HASTA EL. 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER NECESARIO, EN
CASO DE PRESENTARSE INCOMPATIBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES,

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE
16 [IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REALIZADAS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION RESPONSABILIDABES.

EFECTUAR OTRAS TAREAS RETATIVAS A SUNATURALEZA FUNCIONAL, QUE L SEAN ASIGNADAS POR SUTNMEDATO |

SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISION RECIBIDA; ,

|JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ~|

SUPERVISION EJERCIDA:

NINGUNA ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

A NIVEL NACIONAL, REGIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA ‘ ]

16

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

MEFP, CGE

T
3




AUTORIDAD * ' /
CRpalaie ROLTERABYR. |4

r BOLIVIA
L Versi6n: 8 Cédigo: R-0367 ¥

V. REQUSITOS

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE AUDITORIA O CONTADURIA PUBLICA

GENERAL: - [1 ARO Y 6 MESES —I
- ESPECIFIcA ~ [ ETYT ]

ENFUNCIONES BE |

S/R -

OTROS REQUISITQS . :

. . OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENGION DE LA
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES), REGISTRO PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE
BOLIVIA, IDIOMAS: CASTELLANO E IDIOMA NATIVO.

DESEABLE:

VI COMPETENCIAS OTROS CONQCIMIENTOS -~ - /

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY
2341, D.8. 781, D.S. 782, D.S. 27113, D.8. 27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITIDAS POR LA AJ (deseable), MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (Descable).

CUALIDADES.PERSONALES .-

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

VII. RESULTADOS RESULTADOS S st 5 PONDERACION

Auditoria de confiabilidad de [os registros y estados financicros de Ia autoridad de fiscalizacion dal Juego - aj, al 31 15
Verificacion del cumplimiento del Procedimiento Fspecifico para el control y conciliacion de datos liquidados en las 10

‘anillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico, de la gestion 2022. 4

Examen de confiabilidad dc fos rogistros relacionados al pago de servicios personales do 1a Autoridad de 5
Fiscalizacion del Junao en la |la gestion 2023.

-xamen de confiabilidad de fos registros relacionados al pago de gastos no personales de 1a Autoridad do 5
F scalizacion del Juego, en la gestion 2023, . !

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago adquisiciones de matenales y suministros de la 5
Autoridad de Fiscalizacion del Juegoe, en la gestion 2023.

Fxamen de confiabilidad de Tos registros relacionados a la adquisicion de Activos Roales do Ia Autoridad de 5
Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2023.

Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de fiscalizacion del Juego en la gestion 5
2022. ;

Segundo sequimiento a las recomendaciones que quedaron pendientes de cumplimiento del informe

AJIUAI/INFEI31/2021 referente a la "Verificacion del cumplimiento del prochimionto especifico para el control y 15
conciliacion de los datos iiquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico

gestion 2020",

Primer Seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe de la "Revision anual de Cumplimiento Oportuno 5
de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de la gestion 2021 - AUUAIINE/56/2022.

Auditorias no programadas 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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ViIl. CONFORMIDAD

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firmay Sello

ar: r]n Y’rvmnr 7ohallos
i N 4810

A INTEPNA

Firmay Sello
CAULP N© 10167
ROFESTONAL 11 - UNIDAD DE AUDITOREA INTERNA
AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO-A)
LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.Al) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Y SUPERIOR JERARQUICO EN LLO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

| FECHA DE ELABORACION




q RELORIRDAD PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 Codigo: R-0367

UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
DENOMINACON DEL GARGO: . R e e VT

NUMERO OE T N e T e
GATEGORA Loy = e R

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 88

{Unidad Organtzacionaf)

OBJETIVO DEL PUESTO:

f Apoyar en la planificacion, seguimiznio y evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas programadas, asi
§ como la ej2cucion de actividades para mantener el Sistema de Gestion de la Calidad

[ Apoyar en la formulacién, ajuste y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual de la Autoridad de
’ | Fiscalizacién del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes, en coordinacion con todas las reas y unidades

Il. FUNC'ONES A REALIZAR ] organizacionales.

Apoyar en el proceso de validacian, sistematizacion y consolidacion de 1a informacion para verificar el cumplimiento g2 metas y

2 objet.vos establecides en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual

3 Emitiy informes periodicos {mensual, mestral, semestral, etc ) y/o a requenmiento, de seguimiento y conlrd de los objetivos y

' resukados en el marco del Plan Operativo Anual

. Apoyar en ei analisis organizacicnal y en la elaboracion de propuestas de modificacion de 1a estructura organizacional, en el marce

de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa,

5 |Elaberar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos. en el marco de su competencia

6 |Apoyar en lz revision y analisis de Manuales, Instructivos, Guias Técnicas y otros asignados por Direccion Ejecutiva

Apoyar en [z ejecucion de aceiones para el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de 1a Galdad de 1a AJ, en
bzse al cumplimiento de los requisitos estg_blecndos en la norma ISO 80012015
Apoyar en la ejecucion de controies de calidad a la ejecucion del Plan Operalivo Anual y en la centralizacion de 10s Informas de

centrol de calidad emitidos por las Direcciones Nacionales y/o Regionales.

9 _|Apoyar en las tareas de medicion del grado de satisfaccion de los usuarios de |a Autoridad de Fiscalizacion del Juega

Elaborar informes y otros requerimientos de informacion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contralora seneral cel
Estado y otras instancias guoernamentales
poyar en la elaboracion de reportes mensuales y trimestrales de [os compromisos asumidos en el marco del Gonven .o de

Compromiscs por Resultados suscritos con el Viceministerio de Politica Tributaria

10

1

12 |Apoyar en la realizacion de actividades de capacitacion del personal

13 |Apoyar en el seguimiento y control de los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego

14 |Mantener reserva y confidencialidad en &l manejo de la informacién

15

Efecluar olras tareas relativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por Su Inmediato superior, 2n el ambito de su
competencia \

. lll. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA: -

Eefe Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion l

SUPERVISION EJERCIDA: - - :

iNlnguna I

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES i'Todas las Dirzcciones Nacionales/Regionales, Jefaturas de Departamento/Unidad, Profesionales y Servidores Publicos de la AJ l

RELACIONES INTERINSTITUCICNALES:

Instituciones Publicas y Privadas - I




BOLIVIA

q BERREI AORL FERABYRL

Version: 8 Cadigo: R-0367

V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA: -

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria o Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial o ramas afines

= |
EN

Ninguna

OTROS REQUISITOS * -

OBLIGATORIOS:
' Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,

v

Certificado Prevencion de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones)
DESEABLE:'

Postgrado o conocimientos en gestion de calidad

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

Sistema de programacion de operaciones (SPO) y sistema de organizacién administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

CUALIDADES PERSONALES

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

VIl RESULTADOS RESULTADOS i epis 4 : -, "} /PONDERACION. -
Plan Operativo Anual 2024 formulado 5
Modificaciones al POA realizadas 4 ) 5
‘ Informes mensuales de seguimiento a la ejecucién del POA elaborados 5
Analisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) realizado 5
Auditoria interna al Sistema de Gestion de Calidad ejecutado 2
Manuales de procedimiento elaborados o actualizados . 10
Informe sobre la medicion del grado de satisfaccion del usuario poblacion en general elaborado 10
Informes sobre la evaluacion del grado de satisfaccion del usuario administrado elaborados 7
Controles de calidad al cumplimiento del POA (verificacion documental) realizados 5
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados 3
Informacion del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ procesada y presentada al MEFP 5
Requerimientos de informacién del MEFP y otras entidades atendidos 5
Informes sobre seguimiento a la atencion de consultas, reclamos y denuncias recibidas elaborados 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% ’
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Version: 8
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VIll. CONFORMIDAD

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello
=
i A e
< Blancol 11X \ M
& ’ :.'« V.43 Mmcp.(,!(m \SPARCY. y
E NV CO@«E R SERVIDOR PUBLICO
;\momg Iﬁm&%ﬁe‘ﬂém UcL e Firma y Sello

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

FECHA DE ELABORACION
25 agosto 2023
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PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Codigo: R-0367

IIl. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES
INTERPERSONALES

DENOMINACION DEL CARGO:
NUMERQ DE ITEM:

CATEGORIA: ’ EJECUTIVO
UBICAGION DEL PUESTO: = . |

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO; ;' =t Pt : 03 ; ot
3 DEFINIR, DESARROLLAR, EJECUTAR Y E V/\l UAR POLITICAS Y ES TRAH GIAS COMUNICACIONAI ES EXTE RNI\S E

INTERNAS, YORI[ NTADAS A INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAL FAVORABLE ANTE

LOS MEDIOS DE COMUNICACION, £l ENTORNO RELEVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL.

ELABORAR LA PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAL DE LA UCE Y PRESENTARLOS A CONSIDERACION DE LA
1 |DIRECCION EJECUTIVA, CON EL FIN DE ASEGURAR SU COMPATIBILIDAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA
INSTITUCION,

DEFINIR, DESARROLLAR Y EVALUAR PLANES DE COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS. OBJETIVOS,
2 NORMAS, INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA AJ.

EJECUTAR CAMPANAS DE COMUNICACION DE ACUERDO AL PLAN® OPERATIVO ANUAL Y A REQUERIMIENTOS
3 |ESPECIFICOS DE LA MAE. : :

ANALIZAR ESTUDIOS DE IMAGEN EXTERNA, SONDEOS DE OPINION Y/O BUZON DE SUGERENCIAS QUE PERMITAN
4 |EVALUAR EL CRITERIO DE LA OPINION PUBLICA RESPECTO DE LA IMAGEN DE LA INSTITUCION Y/O ALGUN TEMA
COMUNICACIONAL EN PARTICULAR.

5 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y EL MOF-

FLABORAR PERIODICAMENTE MATERIALES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO. IMPRESOS,
6 |AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASI COMO SUMINISTRAR
INFORMACION PARA LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION.

~ [MANTENER CONIACTO Y RELACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y EVALUAR
" |PERMANENTEMENTE EL TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS. ‘

PROYECTAR Y EJECUTAR CAMPANAS DE DIFUSION E INTERVENIR EN LA CONTRATACION Y SUPERVISION DE LOS
8 |MEDIOS DE COMUNICACION.

ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE DIFUSION, ASi COMO
EVALUAR LA INFORMACION QUE SE EMITE. )

10 [PRODUCIR EL MATERIAL DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION.

ORGANIZAR CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION,
11 |CONTROL Y SANCION DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECUTIVA O DIRECCIONES
REGIONALES. s

GESTIONAR LA CAPACITACION SOBRE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEO, ASI COMO DE PROMOCIONES|
12 |EMPRESARIALES PARA EL CUMPLIMIENTO ADECUADO DE LA NORMA Y ANALIZAR LA PERCEPCION DE LOS
PARTICIPANTES PARA LA TOMA DE: MEDIDAS CORRECTIVAS CUANDO CORRESPONDA.

EMITIR NOTAS Y COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION DE JUEGOS DE
13 |LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES, PARA HACER CONOCER A TRAVES DE LOS DIFERENTES
MEDIOS L.OS RESULTADOS OBTENIDOS.

SUPERVISAR LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEO O AUDIO. ASI COMO REALIZAR
14 |EEL ARCHIVO Y CUSTODIA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA,

COMUNICAR, A TRAVES DE: CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA INTERNA,]
15  |SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y HSC/\LIIJ\CION REALIZADOS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A L.OS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE ETIC/\.’
i REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL Y NORMATIVA VIGENTE.

_ |EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE: LE SEAN ASIGNADAS POR SU INM! DIATQ
ir SUPERIOR, EN EL. AMBITO DE SU COMPETENCIA

SUPERVISION RECIBIDA: ,

[l)lRECTORA EJECUTIVA : ]

SUPERVISION EJERCIDA:

[PROF&:SIONAI_ i " ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

IPERSON/\L DE LA AJ NACIONAL Y DIRECCIONES REGIONALES J

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

IINSTI’I UCIONES DEL ESTADO, INSTITUCIONES PRIVADAS RELACIONADAS Al AREA DE TRABAJO DE LA AJ. . J



EMPRESARIAI.ES

q AU LOR I DAD P PERATIV
' | ANGAL SRERADUAL BOLIVIA
Version: 8 Cadigo:  R-0367

V. REQUISITOS

TITULO PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA.

EXPERIENCIA-
GENERAL |+ aos |
ESPECIFICA

EN FUNCIONES R
OTROSREQUISITOS = . =

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA

. g VARONES)

DESEABLE: EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Iz AROS ' |

.=
VI COMPETENCIAS

OTROS CONOCIMIENTOS
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)
EXPERIENCIA EN COMUNICACION ORGANIZACIONAL, COMUNICACION ESTRATEGICA, ADMINISTRACION DE PAGINAS WEB Y
MANEJO DE MARKETING DIGITAL (DESEABLE)
LIDADES PERSONALES
ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO BAJO PRESION, EMPATIA,
‘ EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD'Y CALIDEZ.

VII. RESULTADOS RESULTADOS 7 : PONDERACION

PLAN ANUAL DE COMUNICACION ELABORADO EN EL MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL. 9
CAMPANAS MASIVAS DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL DIFUNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS .
DE GESTION DE LA AJ.

[PIEZAS AUDIOVISUALES, MATERIALES IMPRESOS Y/O PROMOCIONALES PRODUCIDOS PARA L 3
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

EDICTOS, COMUNICADOS, AVISOS O CUALQUIER MATERIAL QUE REQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN 5
MEDIOS ESCRITOS PUBLICADOS CONFORME A LAS SOLICITUDES.

INFORMACION DIFUNDIDA A NIVEL. NACIONAL A TRAVES DE EVENTOS DE SOCIALIZACION, SOBRE

JUEGOS DE AZAR | PROMOCIONES EMPRESARIALES Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS 7
DIRECCIONES REGIONALES, PARA LA PROMOVER UNA CULTURA DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMA'Y

PROTECCION DE |.OS DERECHOS. :

y EVENTOS DE CAPACITACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. 7
ENTREVISTAS Y NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL. 3
BUZON DE SUGERENCIAS VALORADO ATRAVES DE INFORMES DE EVALUACION PARA MANTENER LOS ”
NIVELES DE SATISFACCION AL USUARIO. /

[ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUCTOS DIFUNDIDOS QUE PROMUEVEN EL JUEGO RESPONSABLE Y »
PREVIENEN EL JUEGO iLEGAL.
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

 PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firma y Sello
Angélica MaN onadnp
. iE:S + COMUNICACION Y EDUCACION
JEFE INMEDIATO SUPERIOR TRERUIBBRPY BLIEE™
Firma y Sello Firmay Sello
VIIl. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0Al) SUPONE

CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

‘ 25 \ i Agosto ‘ ‘ 2023

FECHA DE ELABORACION'




AETORIRAD PLAN OPERATIVO

A i e ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8 Cddigo: R-0367

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

UNIDAD DEE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL CARGO: ‘ JEFATURA AUDITORIA INTERNA
NUMERO DE ITEM:

CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO;

{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO;

contribuir a mejorar el grado de eficiencia, eficacia, economia transparencia y licitud en los procesos de gestion de la
autoridad de fiscalizacion del juego; emitir informes sobre los resultados y recomendaciones de la auditoria; mejorando los
procesos, los niveles de calidad, oportunidad, transparencia y confiabilidad de los sitemas de administracién y control
gubernamental.

Coadyuvar Ia elaboracion del plan estrategico y la programacion de operaciones anual el area y presentarios a consigeracion de
la Direccion Ejecutiva, con el fin de asegurar su compatibilidad con los planes generales de la institucion y que ermite resquardar
~valuar la aplicacion y cumplimiento de las normas legales y tecnicas de la autoridad de fiscalizacion de juego en el ambito

1l. FUNCIONES A REALIZAR 1

2 nacional de conformidad al sistema de Administracion y Control Gubernametal de la Ley 1178.
P erificar ol cumplimiento y la verificacion de los princicpios, nomas generales y basicas de Control Interno Gubermamental emitidas
por la Contraloria General del Estado y de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion emitidas por el Ministerio de
i segurar que [os procesos relacionados en los niveles y areas pertinentes, estan generando y proporcionando 1as salidas previstas

en el marco del sisterria de gestion de la calidad de la organizacion.
5 |Definir los estandares, metodologias y procesos para la planificacion, ejecucion y supervision de auditorias internas en la AJ,

6 Aplicar el Manual de normas de auditoria gubernamental y olras normas tecnicas, aplicables al desarrollo de los procesos de
auditoria. 7

7 |Efectuar el control de calidad en el desarrollo de los procesos de evaluacion y examenes de auditoria interna.

Dar cumplimiento al POA'y a instrucciones especiales dol Director(a) Fjecutivo(a), para la ejecucion de las audionas, de acuerdo a

normativa vigente.
Coadyuvar enTa cficiencia, eficacia y economia de 1a Autoridad de Fiscalizacion dal Juego, a traves de la ejecucion de labores de
auditoria y la emision de las recomendaciones vertidas en los informes de auditoria.

10 |Evaluar la confiabilida de los registros y estados financieros presentados por la Autoridad de Fiscalizacion dol Juego

Remilir Tos informes de auditoria a la Direccion Ejecutiva de 1a Autoridad deo Fiscalizacion dal Juego, a la Maxima auforidad tutora

de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

12 Elaborar Informes periodicos de forma semestral y anual sobre la ejecucion de Jas operaciones y 10s resultados obtenidos de Ja
___|elecucion del programa operativo anual, remitiendolos _a los destinatarios previstos por la Ley 1178.

13 ugeriry recomenaar a la Direccion General Ejecutiva el inicio de procesos legales para la determiancion de indicios de

responsabildiad por la funcion publica_a traves_de informes de auditoria interna cuando corresponda. 1
14 |Verificar ol cumpliimiento de las recomendaciones realizadas por la Contraloria General del Estado y en los informes de auditoria,

15 Establecer fos mecanismos adecuados para la seguridad y custodia de 1os papeles de trabajo que sustentan los informes de
. auditoria, asi como la correspondencia recibida y despachada.

ectuar otras tareaas relativas a su naluraleza funcional, gue le sean asignadas por su nmediato superior, en el mabito de su
competencia.

il SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA: . :

E

Director(a) Fjecutivo(a) . ]

SUPERVISION EJERCIDA:

Personal de la Unidad de Auditoria Interna ]

T

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES

—

A NIVEL NACIONAL, DIRECCIONES REGIONALES Y DIRECCION EJECUTIVA I

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

IMEFP. CGE ]
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Versién: 8

V. REQUISITOS-

VICOMPETENCIAS

VIl RESULTADOS

- |CONTRA LA VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR; EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL

{EXPERIENCIA'EN AUDITORIA INTERNA, LEY 11781NDI$PEN§BALE, ID!QMASf CASTELLANO, IDIOMA NATIVO:

C ETICA HONESTIDAD INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD TRANSPARENC!A COMPROMISO TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,

{Examen de con? abilidad de los registros relacionados al pago adqulsmlones de materiales y sum|n|stros dela

‘[Eiscalizacion del Juego; en la gest ién 2023.. - .

- {conciliacion de los datos I|qU|dados en Ias pIan|IIas salariales y los reglstros mdw:duales de cada servidor publico ' .
-~ |gestion 2020 ol v
- {Primer seguimiento a las recomendaciénes del “informe de control interno emergente del examen sobre la
" confiabilidad de los registros'y estados financieros de Ia auitoridad:de fiscalizacion del j juego al 31 de diciembre de - .5 )

" [Primer Seguimiento alas recomendacmnes emitidas en el iAFGTme de fa"Revision anual de Cumpnm:ento Oponuno . B

Titile en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Cohta’quria Publica , Auditoria o'ramas afines .

- - 3 ' A i ER

|4ANos o R I :

,|2ANo\s\ :

DESEABLE

OBLIGATORIOS: .CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE lDIOMA ORIGINARIO CERTIFICADO DE PREVENCION

SECT‘@R PUBLICO REGISTRO PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDlTORES DE BOLIVIA
L N4

DESEABLE: POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS CON AUD[TORIA ADMINISTRAC(ON DE RECURSOS HUMANOS hee] BIENES

Y SERVICIOS. A S

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL CONOCIMIENTO DE LALEY 060, LEY
2341, D.S. 781; D.S. 782, D.S. 27113, D.S.-27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITDAS POR LA AJ (DESEABLE).

~

~ . . .

EFECTIVIDAD, EF[CIENCIA ACTITUD PROACTIVA DlGNIDAD RESPETO, SOLIDARIDADYCALIDEZ oo P
| : ‘

Auditoria de confi ablhdad de los reglstros y estados fi nanC|eros de la autoridad de fi scahzacmn delj Juego AJ EEN
~+-1de diciembre de 2022. .

Verificacion del. cumplimiento del Procedimiento Especifico para el‘control y concmacxén de datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de ‘cada servidor pablico, de ia gestion 2022, .
Planficacion general de Ta audltona de connaumuad de los registros de Ia autoridad de fiscal ﬂ'zacxon del juego de la

gestion 2023. - r
Examen de conit ab"f'dad de s registros relaC|onados al pago de servicios personales dela Autondad de.

Fiscalizacion del Juego, en la la gestién 2023.. : ) ) . :
Examen de confiabi 333 ae os registros relacionados ol pago de gastos T personales dela Autondad de i : -
Fiscalizacion del Juego; en la gestion 2023.. . : ' ) i

Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2023: - .
Examen.de confiabiidad de 10s registros relacionados a la-adquisicion de ACIvVoS Reales d6 Ta Autondad de

Auditoria Operativa a los.operaciones 1.4 de la-Accién Estratégica Nro. 1 denomlnada *Cumplir con fa Mision = . )
Institucional de Regular, Fiscalizar y Controlar las Actividades de Lotena Azar Sorteos y Promociones :
Empresanales Promowendo y Contnbuyendo con Solumones Innovadoras ¥ Aprop[adas a la Proteccion de la
Poblacion, la Legalidad de los Administradores yel Cumpllmlento de la Ley. -

Relevamiento al cumplimiento de fos contratos suscritos por la Autoridad de Flscallzamon del Juego en Ia gestion
2022. ‘,

Segundo seguumlento alas recomendacuones que quedaron pendlentes de cumphmxento del |nforme IS
AJIUAIANFI31/2021 referente a la "Verificacion del cumplimiento del proced|m|ento éspecifico para el control y*

2021" - AJUAVINF/8/2022:

dela Declaramén Jurada de Bienes y Rentas de la gestlon 2021" AJ/UAI/INF/56I2022 C -

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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JEFE SUPERIOR JERARQUICO

Firmay Sello

12432 CAULP N© 4310
A0 DE AUDITORIA INTERAY

VGRS

Firma y Sello

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y Sello

VIIl. CONFORMIDAD LA  SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OAl) SUPONE
: CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

| FECHA_ DE ELABORACION
25 8 2023
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ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Cédigo: R-0367

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

Il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION EJECUTIVA ‘ :

_DENOMINACION DEL CARGO;: %" T SERVICIOS GENERALES : -

© NUMERO DE TEM: R T T G Y W I G
CATEGORIA: = ‘ , OPERATIVO =

UBICAGION DEL PUESTO: ~

i(Unidad Organizacional)

‘OBJETIVO DEL PUESTO: ,
CONDUCIR LA MOVILIDAD ASIGNADA A DIRECCION EJECUTIVA PARA SuU TRASLADO A DIFERENTES REUNIONES
FUERA DE LA INSTITUCION, ASI COMO REALIZAR LA LIMPIEZA, CUIDADO Y CUSTODIA DEL VEHICULO Y BRINDAR
APOYO ADMINISTRATIVO A LAS SECRETARIAS DE DIRECCION EJECUTIVA COMO RECIBIR, DESPACHAR,
ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y GENERA EN DIRECCION EJECUTIVA.

CIUDAD:

Asmmmmmm‘
DOMICILIO |

2 |ASISTIR A LA DIRECCION EJECUTIVA EN SU TRASLADO A DISTINTAS REUNIONES FUERA DE LA INSTITUCION

3 |APOYAR A LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA EN EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA

4 |APOYAR EN LOS TRABAJOS ADMINISTRATIVOS A LA SECRETARIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA

5 |LIMPIEZA'Y CUSTODIA DE LA VAGONETA ASIGNADA A LA DIRECCION EJECUTIVA

6 |RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO DE LA MOVILIDAD ASIGNADA AL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

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

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

SUPERVISION RECIBIDA:

!olRECToé(A) EJECUTIVO(A) |

SUPERVISION EJERCIDA: o2

|NINGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES::

DIRECCION EJECUTIVA DIRECCIONES NACIONALES, SECRETARIAS, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y PROFESIONALES DE LA

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS




ANOAL TRSRABURL

BOLIVIA

Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA: -

TITULO DE BACHILLER, CONCLUSION DE ESTUDIOS O ESTUDIANTE REGULAR A NIVEL SECUNDARIO

I |

EN FUNCIONES DE -
MANDO - NINGUNO
'OTROS REQUISITOS S

OBLIGATORIOS: .

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

LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA B

OTROS CONOCIMIENTOS -~ % “

ANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, OUTLOOK) DESEABLE

CUALIDADES PERSONALES £

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

PONDERACION
TRASLADO AL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE MANERA OPORTUNA Y SEGUN INSTRUCCIONES 15
VEHICULO ASIGNADO, DEL 0 LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) CON DEBIDO MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 10
PERSONAL TRASLADO PARA ENVIO DE NOTIFICACIONES OéORTUNAMENTE Y SEGUN INSTRUCCIONES 10

p 3 ¢
APQYO OPORTUNO Y SEGUN INSTRUCCIONES EN OPERATIVOS DE FISCALIZACION Y CONTROL DE

SALONES DE JUEGOS Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS 10

DESPACHO DE CORRESPONDENCIA Y APOYO ADMINISTRATIVO BRINDADO A SECRETARIA DE DIRECCION “10
EJECUTIVA SEGUN LO COORDINADO E INSTRUIDO

CORRESPONDENCIA A INSTITUCIONES Y EMPRESAS ENTREGADA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO 15
iINSTRUICO

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL70% ..« = -
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Vill. CONFORMIDAD

JEFE SUPERIQR JERARQ

Jes: ?a Paola S('uav

felle
AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGQ-A)

ACEFALO

SERVIDOR PUBLICO

Firma y Sello

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
= 8 2023
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PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8

Codigo: R-0367

-PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUA (P. O Al )

Il. FUNCIONES A REALIZAR

lll. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

UNIDAD DE PLANIFIC. AC TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

DENOMINACION DEL CARGO: B JoF= PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 88
NUMERO DETEM: - .. s ey, ARG PR
CATEGORIA: | = T EJECUTVO i

UBGACIONDELPUESTO: - I R ST G eV

KUnidad Organizacionaly
OBJETIVO DEL PUESTO: _ L i3 : : :
Apoyar a Direccion Ejecutva en la gestion institucional de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, realizando la
B planificacion, seguimiento y evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas programadas, asi como la
ejecucion de activ.dades para mantener €l Sistema de Gestién de la Calidad y la transparencia institucional y lucha contra la §

Formular, ajustar y evaluar los planes de mediano y corto plazo (Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual) de la
1 Autoridad de Fiscalizacion del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes en coordinacién con todas las areas y
unidades organizacionales

2 |Realizar el seguimiento y control de los objetivos de |a Autoridad de Fiscalizacion del Juego, conforme procedimientos vigentes

3 |Elaborar, ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Unidad

Elaborar propuesias de modificacion de Ta estructura organizacional, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa

5 Elaborar y proporer manuales de procedimientos y reglamentos, en el marce de su competencia

6 |Revisar y analizat los Manuales, Instructivos, Guias Técnicas y otros asignados por Dirzccion Ejecutiva

Realizar las acciones necesarias para el mantenimiento y mejora continua del Sistema e Gestion de 1a Calidad de 12 AJ, en base
al cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2015

8 |Realizar controles de calidad a la ejecucién del Plan Operativo Anual, conforme procadimientos vigentes

9 |Elaborar informes sobre la medicion del grado de satisfaccion de los usuarios de la Auteridad de Fiscalizacion del Juego.

Atender los requerimientos de informacion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del Estado y otras

10
instancias gubernamentales.
P Elaborar reportes mensuales y tnmestrales de los compromisos asumidos en el marco Gel Convenio de Compromisos por

Resultados suscrios con el Viceministerio de Politica Tributaria

12 |Realizar capacitaciones al personal sobre temas vinculados al area de su competencia

13 |Realizar el seguimiento a los convenios firmados por |a Autoridad de Fiscalizacion del Juego

Gestionar y canalzar denuncias por posibles hechos de corrupcion. negativa injustificaca de acceso a la informacion, falsedad de
titulos académicos y otros, en el marco de la normativa vigente

15 |Planificar, coordinar, erganizar y apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el proceso de Rendicion Publica de Cuentas

16 |Asegurar el acceso a la informacion publica de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en el marce de la normativa v-gente

17 |Promover el desarrolio de la ética publica en las servidoras y servidores publicos

Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia con la informacion generada por la Institucion en el marco
de sus funciones.

Solicitar el asesoramiznto tecnico de otras unidades de la misma entidad, de otras entidades competentes externas o contratar
especialistas, cuando la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion no cuerite con el personal técnico calificado para el

20 |Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de la informacién

Efectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por su irmediato superior, en el ambito de su
competencia

[SUPERVISION RECIBIDA:

lDirector(a) Ejecutivo{a)

[SUPERVISION EJERCIDA:

l?rofesn)nal Il - Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion

: RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: :

ITodas las Direcciones Nacionales/Regionales, Jefaturas de Departamento/Unidad, Profesionales y Servidores Publicos de la AJ

RELAC!ONES INTERINSTITUCIONALES:

llnsmucxon’es Plklicas y Privadas
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA: -

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Administracidon de Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria o Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial o ramas afines

EXPERIENCIA " . :

= |
= |

OTROS REQUISITOS 5

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,

Certificado Prevencién de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones)

DESEABLE:

Postgrado o conocimientos sélidos en gestion de calidad

Postgrado o cursos o conocimientos en Gestion de Planificacion Estratégica o PEI o de Mediano Plazo

OTROS CONOCIMIENTOS" : SEE

Sistema de programacion de operaciones (SPO) y sistema de organizacion administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto.
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

[CUALIDADES PERSONALES ;

Etica, honestidad, integr.dad, responsabilidad, transparencia, compromiso, trabajo en equipo. empatia, efectividad eficiencia, actitud
proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

' PONDERAGION :

Analisis de contexto institucional realizado 3
Plan Operativo Anual 2024 formulado v 10
Modificaciones al POA realizadas 3
Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion del POA elaborados 5
Analisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) realizado 5
Auditoria interna al Sistema de Gestion de Calidad ejecutado 10
Actividades de seguimiento para el tratamiento de no conformidades e implementacion de las acciones requeridas 3
para la mejora continua del SGC realizadas

Informe sobre la medicion del grado de satisfaccion del usuario poblacién en general elaborado 5
Informes sobre la evaluacion del grado de satisfaccion del usuario administrado elaborados 3
Controles de calidad al cumplimiento del POA (verificacion documental) realizados 5
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados 2
Informacién del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ procesada y presentada al MEFP 3
Requerimientos de informacién del MEFP y otras entidades atendidos 3
Informes sobre seguimiento a la atencion de consultas, reclamos y denuncias recibidas elaborados 2
Audiencias de Rendicion Publica de Cuentas (inicial y final) realizados . 5
Actividades para mejorar la conciencia sobre la ética y transparencia institucional realizadas 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% :
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VIil. CONFORMIDAD

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

FECHA DE ELABORACION : i
25 agosto 2023




