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OPI RAI IVO

UNIDAD DP COMUNICACION Y I DUCAClON

IA PA/

II.FUNCIONESAREALIZAR i

2

3

4

5

6
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10
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14

III. SUPERVISION

JI J l. DI COMUNICACION Y I DUCAClON

NINGUNA

IV. RELACIONES

PI RSONAl DI I A AJ NACIONAl Y DIRl CCIONLS RI GIONAl.l SINTERPERSONALES

INSrUUCIONI S DLL! SI ADO, INS IITUCIONI S PRIVADAS Rf I.ACIONADAS Al ARI.A DI LRAHAJO DI 1 A AJ

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

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIO.NALES: .

RELACIONES INTERINSTITUCIPNALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

APOYAR IA DU INIClpN, DI SARROl.l O Y I VAI UAClON DL Pl ANLS DI COMUNICACION DE CONPORMIDAD CON I AS 
POLil lCAS, ODJETIVOS, NORMAS. INSTRUCCIONES Y REQUERIMII-N LOS DE LAAJ.__________________________________
APOYAR EN LA EJECUTACION CAMPANAS DE COMUNICACION DI ACUERDO AL PI AN OPERATIVO ANUAI Y A 
REQUERIMIENTOS ESPLCll-'ICOS DE LA MAI:.___________________________________________________________________
ELAHORAR PERlUoiCAMLN I I MATI-RIAl ES DE CARACTI-R INI ORMAI IVO Y EDUCATIVO EN EORMAIO IMPRESOS. 
AUDIOVISUAL 0 DIGITAL PARA REI I EJAR LOS RESULTAOOS DE GESTION Al CANZADOS, ASi COMO SUMINISTRAR 
INEORMACION PARA I a PAGINA WEU Y REDES SOCIALES DE 1A INSTITUCION______________________________________
ELABORAR DI- I ORMA MI NSUAl. INEORMES DE MEDICI6N DI SA LISI ACCION DEL UUZON DE SUGERENCIAS DL I AS
DIRl CCIONES REGIQNAI I S DI I A A.I___________________________________________________________________ _______
APOYAREN El CONTACTO Y Rl I ACION PLRMANI NTE CON I OS Ml DIOS DL COMUNICACION Y IN I A EVALUACION DI I
I RATAMII-NTO COMUNICACIONAI. DE ES I OS._________, ____________________________________________________
ORGANI/AR Y MONI LORI AR I AS NOTICIAS I N MI DIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCES DE DIEUSION, ASi COMO 
FVAI IIAR 1 A INEORMAClON QI IP SI- E’MITF______________________________ ___________________ ________
PRODUCIR MAII RIAI DE POSICIONAMII NIO INSTITUCIONAI. PARA ACTIVIDADFS DI SOCIAI.IZACION

LIABORAR NO IAS DI PRI NSA U 01 ROS MAILRIAIES DI INEORMACION. CONSIDI RADAS DE Rf ACCION INMEDIAIAO 
NO PARA MEDIOS IMPRESOS, IFLLVISIVOS 0 RADIALES, ASi COMO PARA LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION, REDES 
SOCJAI I S I N I'RI PIROS___________________________________________________________ ■________________________
APOYAR 1A ORGANIZACION DE CONI ERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INEORMAR SOBRE LAS ACCIONES DI 
EISCALIZACION, CONTROL Y SANCION DI LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECU IIVAO 
niRFCr-IQNFS RFGIQNAI l-S_____ _____________________________ :_______________ _______________________________
Ml DIR El GRADO DE SATIS! ACCION EN LAS ACTIVIDADI S DE CAPACITACIOn.

SISK MAI IZAR I A INI ORMAClON OBIFNIDAI N IMAGI N, VIDEO 0 AUDIO ASi COMO REAl IZAR Fl ARCHIVO Y CUSIODIA 
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA._______ _____________________________________________________
PARIICIPAR EN IA PI ANIL ICAC1ON Y LLABORACION DEI PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD DE COMUNICACION Y 
EDUCACION__________________ _____________________________________________________________________________
COMUNICAR, A I RAVES DI I OS CANAl I SRI SPEC I IVOS. A 1 AS INST ANCIAS CORRESPONDIEN LES Y AUDITORIA 
INT ERNA, SOBRE. IRRI GUI ARIDADES DET ECTADAS EN I OS PROCI SOS DE CONTROL Y FISCAI IZACION REAl IZADAS 
PARA SU INVESTIGACION Y DETFRMINACION DL RESPONSABILIDADLS____________________________________________
EEECTUAR OTRAS LARI AS REI ATIVAS A SU NATURALI ZA I UNCIONAI . QUE LI. SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR, EN El AMBITO DE SU COMPETENCIA.

APOYAR EN IA DI l-INICldN, DI-SARROI 1.0, IJtCUCldN V EVALUACION DE POIJTICAS Y ESTRATEGIAS COMUNICACIONAI ES EXTERNAS F. 
INTERNAS, ORIEN LADAS A INEORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAl. FAVORABLE ANTE LOS MEDIOS DE 
COMUNICACION, El ENIORNO REI.EVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL.
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V. REQUISITOS

riTUl.O EN PROVISION NACIONAI ANIVf I LICENCIATURA EN EL AREA

1 ANO Y6 MISES

1 ANO

S/R

DESEABLE: Ccrtificados do cursos do aplicacionos do Oisono Grafico: llustrador, Photoshop, Promiorc, InDesign u otros similaros.

I

VI COMPETENCIAS

Exporioncia on odicidn audio visual, croacion do contonidos para pagmas wob y redes sociales. diseho grafico y marketing digital.

VII. RESULTADOS

9

9

9

6

7

7

9

7

7

70TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

FQRIVIAClON ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECI'FICA

loTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

RESULTADOS 7A -T-

LA PONDERAGKfoASIGNADA NO DEBErA SUPERAR EL 70%

Etica, Honostidad, Intogridad Rcsponsabilidad, [ransparoncia, Compromiso, Trabajo on Equipo, Empatia, Efoctividad Eficiencia, Actitud 
Proactiva. Dignidad. Rospoto, Solidaridad y Calidoz

OBLIGATORIOS: Cortificado de la l ey 1178, Cortificado de Idioma Origmario, Ccrtificado Prevencidn de >a Violoncia 
Libreta de Sorvicio Militar (para varones).

__________________ PONDERACION

ENTREVISTAS Y NOIAS PUIJIICADAS I N MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAI Y LOCAL

UU/ON DI SUGI Rl NCIAS VAI ORADO AIRAVI S DI INI ORMI S DI I VAI UACION PARA MAN 11 Nl R I OS
NIVEUS DI SAIISI ACClONAl USUARIO______________________________________ ____ ______________
AC IIVIDADI S Rl Al l/ADAS Y/O PRODUC1 OS Dll UNDIDOS QU: PROMUI VI N I I JUI GO Rl SPONSABl I Y
PREVIENEN EL JUEGO ILEGAL.__________________________________________________________________

Pl AN ANUAl DE COMUNICACION ELAHORADO I N El MARCO DE LA POLITICA INS T IEUCIONAL

CAMPANAS MASIVAS DI POSICIONAMII N10 INS 111 UCIONAl Dll UNDIDAS CONEORMI A I OS OliJI I IVOS
DE GESTION DE I AAJ.__________________________________________________________________________
Pll /AS AUDIOVISUAI I S. MAI I RIAl I S IMPRI SOS Y/O PROMOCIONALI S PRODUCIDOS PARA I I
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL _______________________________________
I DICLOS, COMUNICADOS. AVISOS O CUALQUII R MAI I RIAL GUI Rl QUII RA POR NORMA Dll UNDIRSI EN 
MEDIOS ESCRIIOS PUBLICADOS CONI ORME A LAS SOI ICIIUDES.___________________________________
INI ORMACION Dll UNDIDAA NIVI L NACIONAI A TRAVES DE I VI NIOS DE SOCIAI.I/ACION, SOURE 
JUEGOS DI A/AR , PROMOCIONI S I MPRI SARI AL IS Y I Oil RiA EN COORDINACION CON I AS__________

EVEN I OS DI CAPACIIACION I VALUADOS PARA LA TOMA DI Ml DIDAS PR1 VI N IIVAS Y CORRI CTIVAS

EN FUNCIONES DE 
MANDO

PLAN pPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA
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I

VIII. CONFORMIDAD

3®
Agosto

n'siWS
25 '

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

TIVA 
’l JU6GO-A

Hara
’ROFESW

DI
AUTORIDAD DE'f

JEFE SUPERIOR JERARQUICO 
Firma y Sello

Angelica A1 tirade 

j asSSo r
Firma y Sello

mwL

2023
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B

DIRECCION EJECUTIVA

SECRETARIA I

18

OPERATIVO

DIRECCION EJECUTIVA

LAPAZ

il. FUNCIONES A REALIZAR 1

2

3

4

5

6

REALIZAR ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION GENERADA Y FIRMADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA7

8

9

10

11

12

13

14

ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS (SI CORRESPONDE)15

16

17

III. SUPERVISION

DIRECTORA EJECUTIVA

NINGUNA

IV RELACIONES

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJE'RCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES;

COMO EL ARCHIVO DE ANTECEDENTES, VELaNDO POR LA AGILIZAClON EN LA TRANSMISION DE INFORMAClON Y 
ATENCION DE TRAMITES PARA FACILITAR LA GESTlON Y EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y RESULTADOS

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

ORGANIZAClON DE LA AGENDA PERSONAL DEL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

RECEPClON Y REALIZACIOn DE LLAMADAS TELEFONICAS a CELULARES 0 TELEFONO FIJO, NO OFICIALES Y OFICIALES, 
EFECTUADOS POR EL O LA DIRECTORA (A) EJECUTIVA CONFORME A NORMATIVA VIGENTE

CONTROLAR Y GARANTIZAR UN FLUJO RAPIDO Y OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTS Y SALIENTE DE LA

INSTITUClON_________________________________ _______________________________________________ ____________

PREPARAR MENSUALMENTE EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA. PREVIA REVISION DE LA 
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA. DE ACUERDO A CONTRATO 

SUPERVISAR LA APLICACIDN DEL MANUAL DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA (MDC) Y EJECUCION DE 
TAREAS DE RECEPClON Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LAS SECRETARIAS DE LAS DIRFCCIONES

NACIONALES, REGIONALES Y RPC__________________________________________ ____________________________

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

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

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

PARA SU INVESTIGAClON Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES 

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A LA NATURALEZA FUNCiONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR UN INMEDIATO 
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA_____________________________

BRINDAR ATENCION CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE ACUDEN A LA 
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.

MEDIANTS 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 FOLIAClON 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 LA RDC _

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

ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS. INFORMES, CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL 0 LA DIRECTOR(A) 

EJECUTIVO(A)

BRINDAR APOYO A DIRECCION EJECUTIVA, EFECTUAR LA RECEPClON, REGISTRO, DISTRIBUClON. SEGUIMIENTO 
Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA, ASi



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

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

.RELACIONESINTERINSTITUCION ALES:
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/

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

2023825

MES

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON 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

4-

DIA

Cndigo:

JEFE

AUlOR&fW BJCSeltolON DEL WEGO-N

/i//FT /

Firma y Sello

ANO
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B

DIRECC On ejecutiva

SECRETARIA II

8

OPERATIVO

DIRECClON EJECUTIVA

LAPAZ

1II FUNCIONESAREALIZAR
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

RECEPCldN DE LLAMADAS TELEFONICAS Y SU RESPECTIVA DERIVACION15

CONTROL Y ABASTECIMIENTO DE MATERIAL DE ESCRITORIO DE LA DIRECClON EJECUTIVA16

17

18

III. SUPERVISION

DIRECTORA EJECUTIVA

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

INSTITUCIONES PUBLICAS Y FRIVADAS

~_________-
... ... ■

SUPERVISION ReCIBIDA; . < :

SUPERVISION EJERCIDA: ■ .J

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:'

RELACiONESlNTgRINSTlTUCIpNALES:

Ininguna

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES REGIONALES JEFATURAS DE DEPARTAMENTO PROPtSlONALES V Sc-ftVlDdRES DE 
LAAJ

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

BRINDAR ATENCldN CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, AL PUB JCO QUE 
ACUDE A LA DIRECClON EJECUTIVA
REALIZAR LA RECEPClON Y REGISTRO DE LA DOCUMENTAC|6n EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A LA DIRECClON

EJECUTIVA MEDIAN!E 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 DIRECClON NACIONAL____________________________________________________ _
GESTIONAR EL ENViO DE LA DOCUMENTAClON INACTIVA AL ARCHIVO INTERMEDIO 0 MEMORIA INSTITUCIONAL DE 
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INSTITUCIONAL  
DEBE ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECClON EJECUTIVA Y SUS DEPARTAMENTOS CASE
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 DOCUMENTAClON PARA EMPASTE , REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDOS 
INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECClON DE TODA LA DOCUMENTAClON GENERADA . POR LA INSTR'JCCION DE 
LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

REALIZAR LA RECEPClON EL REGISTRO LA CANALIZACION Y DESPAHO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA Y EMITIDA 
POR LA DIRECClON EJECUTIVA. DIRECCIONES NACIONALES PROCEDENTES Y CON DESTINO A INSTITUCIONES 
EXTERNAS Y DIRECCIONES REGIONALES. ________________________________________________ _____

GARANTIZAR UN FLUJO RAPIDO Y OPOpTUNO DE LA DOCUMENTAClON ENTRANTS Y SALIENTE DE LA INSTITUClON

APLICAR EL MANUAL DE DOCUMENTAClON DE CORRESPONDENCIA (MPDC) EN RELACION A LAS TAREAS DE 
RECEPClON Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA (RPC)_______________________ _______________________________
REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR LA DIRECClON EJECUTIVA Y DIRECCIONES
NACIONALES___________________________________________________________________________________________
CONTROL Y CODIFICAClON DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECClON EJECUTIVA Y DIRECCIONES NACIONALES 
DE ACUERDO AL MPDC_________ •_______________ _________________________________________________________
VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ORIGEN 0
DESPACHO AL INTERIOR__________________________________________________________________________________
VERIFICAR CONTROLAR Y ENTREGAR A LAS DIRECCIONES NACIONALES LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS 
REGIONALES

COADYUVAR EN LAS TAREAS DE LA SECRET ARIA DE DIRECClON EJECUTIVA EN TEMAS ADMINISTRATIVOS

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCES CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA 
INTERNA SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS 
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINAClPN DE RESPONSABILIDADES_______________________________________
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEOIATO 
SUPERIOR . EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

BRINDAR APOYO A LA DIRECClON EJECUTIVA. EFECTUAR LA RECEPClON. REGISTRO DISTRIBUClON.
SEGUIMIENTO Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVA Y 
lADMINSITRATIVA ASi COMO EL ARCHIVO DE ANTECEDENTES VELANDO POR LA AGILIZAClON EN LA 
[TRANSMISION DE INFORMACION Y ATENClON DE TRAMITES PARA FACILITAR LA GESTION Y EL.CUMPLlMIENTO DE 
OBJETIVOS Y RESULTADOS
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V. REQUISITOS 5®

TilULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

+

1ANOY6MESES

1 ANO

NINGUNA

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS as
20

10

10

10

10

10

70TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

[FORMACldNACAD£MICA: . '

IRIENCIA ■ - • - .

ESPECIFICA.

OTROS REQUISITOS

OTROSCONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS -

lapoi^ew^^^da no fiEBERA SUPERAR.EL70% •

I

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

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO- CERTIFICADO DE PREVENCiGN DE LA

VIOLENCIA

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD. EXCEL. POWER POINT OUTLOOK). TECNICAS SECRETARIALES Y DE 
ARCH IVO

aWPnW^l
Codigo:

E

ENFUNCIONES DE

GENERAL

REGISTRO DE LA DOCUMENTAClON EXTERNA E INTERNA (REGIONALES) DEBIDAMENTE DESPACHADA 
SEGUN EL MPDC, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS_____________________________________
INFORMACI0N 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 CON SU 
RESPECTIVO TICKET DE SEGUIMIENTO O LLAMADAS QUE INGRESAN MEDIANTE LA CENTRAL 
TELEFONICA SI CORRESPONDE. ____________________________ __________________
INFORMS MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PRESENTADO DENTRO DE LOS 
PLAZOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A MEMORANDUM DE DESIGNAClON Y EN ATENClON A 
CONTRATO ESTABLECIDO CON LA EMPRESA DEL SERVICIO _
DOCUMENTAClON INGRESADA REVISADA Y VERIFICADA DE LAS DIRECCIONES REGIONALES Y SU 

RESPECTIVA DEVOLUCION DE COPIAS Y OTROS DE ACUERDO A MPDC DENTRO DE LOS PLAZOS 
CORRESPONDIENTES. GARANTIZANDO UN FLUJO OPORTUNO DE LA DOCUMENTAClON ENTRANTS Y 
SALIENTE
ABASTEClMlEktO OS ACUERDO A SOLIClTUD DE MATERIAL DE ESCRITORIO A REQUERIMIENTO DE 
DIRECCION EJECUTIVA____________________________ , __________________________________
LA DOCUMENTAClON CORRESPONDIENTE A RDC (RECEPCION DESPACHO DE CORRESPONDENCIA) 
ENVIADA AL ARCHIVO INTERMEDIO Y POSTERIOR ARCHIVO INSTITUCIONAL DENTRO DE LOS PLAZOS 
ESTABLECIDOS. SEGUN CIRCULAR Y NORMATIVA VIGENTE
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JEFE IMMEDIATE) SUPERIOR
Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

FECHADEELABORACidN

LA SUSCRIPClON 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

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

AUTOWDADDEFISCAUZACIONDEIJUBGO-M

SERVIDOR PUBLICO
Marianela Karin.Giizmmi Menilez 

Firma y Sello
DIRECCION EJ.ECUTJVA

AUTOR1DAD DE FISCALiZACICN DEi JUEGO-A!

AGOSTO 202324
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UNIDAO 01- AUDITORIA INTFRNA

PAZ

II. FUNCIONES A REALIZAR
?

3

4

5

6

7

8

9

10

11

1?

FJECUTAR Y ENTREGAR OPORTUNAMENTE I OS IRAfJAJOS ASIGNADOS Y CON IA CAI.IDAD REQUERIDA13

14

15

16

III. SUPERVISION

NINGUNA

MEFP. CGL

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

DENOMINACION DEL CARGO:

NUMERO DE ITEM:

CATEGORIA:

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONESINTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONESINTERINSTITUCIONALES:

I JEFE UNIDAD DE. AUDITORIA INILRNA

MANTENfR CONFIDENCIAl IDAD DE IA INFORMACION Y/0 DOCUMENT ACION OBTENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE 
SU CONOCIMIENTO, 1.0 QUE IMPI ICA NO REVEIAR POR NINGUN MO1IVO LOS HECHOS. DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE 
QUE LENGA CONOCIMIENTO A MENCS QUE. EXISTA LA OBLIGACION OIL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA 
HACERLO

 PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

UBICACION DEL PUESTO:
[Uniclad Organizaclonal) 

OBJETIVO DEL PUESTO:

EIRMAR LA DECLARACION DE INDEPENDF.NCIA DEI AUDITOR INIERNO Y ENTREGAR AL JEFE DE AUDITORIA INTERNA. 
HASTA El 30 DE ENERO DE. CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER Nl CESARIO. EN CASO DE PRESENTARSE 
INCOMPAT'IBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES.___________________________________________________________
COMUNICAR A TRAVES OF LOS CANAI ES Rf SPECTIVOS A IAS INSTANCES CORRESPONDIENTES SOBRE 
IRREGU1ARIDADES DETECTADAS EN I OS PROCESOS DE: EVALUACION Y AUDITORIAS REAI.IZADAS PARA SU 
INVESTIGACION Y DETERMINACION RESPONSABH IDADES.
EFECTUAR OTRAS TARE.AS REI.ATIVAS A SU NATURALE/A FUNCIONAI. QUE I E SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR. EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

CONTRIBUIRDI MANi lTA ! 11 CTIVA A IA I JFCUCION DH POA, AS! GUITANDO Fl. CUMPLIMIENIO DI 1 OS TH MPOS 
ASIGNADOS A CADA LARI A SIN DESCUIDAR IA CAIIDAD TI.CNICA Y OBJEHVA REQUERIDA 
ORGANI/AR ADECUADAMENTL EL TRABAJO ASU CARGO. I-MPI F.ANDO CRITF.RIOS DI FFICACIA. EFICIENCIA,
ECONOMIA, EIICA Y F.QUIDAD. .................... ....................................................................................
FT ABORAR F.N COORDINaGIGN CON L! JU L DE AUDIIORIA IN 11 RNA Y I’ROI I SIONAI III I A PLANIr'ICACION (MPA) Y 
PROGRAMAS DI TRABAJO APT ICABLFS A CADA AUDITORIA 
EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIITCOS DE AUDITORIA CON EL DF.BlDO CUIDADO PROFESIONAL Y
LJILIGENCIA PROFESIONAL LN I AS AUDITORIAS ASIGNADAS 
EFECTUAR I L Sl'GUIMI! NlO A l.AS Rl COMI NDACIONF.S CONIENIDAS EN l.OS INFORMES DE AUDITORIA EMIIIDOS 
POR LAUAI.CONIRAIORIAGENI RAI DU FSIADO Y/0 ITRMAS PRIVADAS

EJECUTAR AUDITORIAS . EVAI UAR, ANAI.IZAR DOCUMENIOS OBJETO DEL TRABAJO DE CAMPO. EFECTUAR 
SEGUIMIENTOS A LAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN l.OS INFORMES DE AUDITORIA. Y El ABORAR 
INFORMES BORRADOR

A NIVEL NACIONAI . REGIONAL Y DIRI COLON FJLCUITVA1

DOCUMENIAR l.OS HALLAZGOSCON EVIDENCIASUFICIENTEYPERTINENTI Al INDI SUSTIN LAR I OS RESUI JADOS 
DEL INI ORME DE AUDITORIA BAJO LA DIRL CCION Y SUPERVISION DU. JUT DE L.A UNIDAD DE AUDITORIA IN 11 RNA

U.ABORAR L.OS I’APE! ES DI: TRABAJO CUMPl II NDO I OS Rl.QUISITOS MINIMOS RI.QUFRIDOS CONi'ORME U MANUAL. 
DE NORMAS DL AUDITORIA GUBERNAMENTAL. __________________________________________________________
EN CASO DE DETECTAR HAL l.AZGOS, U.ABORAR LA PUXNILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON 
TODOS L.OS ATRIBUIOS CORRESPONDENT ES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATTVOS COMUNICAR 
OPORT UNAMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANAL.ISIS Y CONSIDERACION.
H.ABORAR INFORME BORRADOR Y REMITIRI.OS PARA SU CONSIDERACION Y APROBACLON A LA JEFAIURA DE L.A
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA. 
AP1.ICAR EN El DF.SAiTROLLO DE l.AS AUDITORIAS LOS T'RINCiITOS NORMAS GENERATES Y BASICAS DE CONTROL 
INTERNO GUBERNAMl-NTAI." EMIIIDOS POR LA CONTRAl ORIA GENERAL. DEL ESTADO.  
VERIFICAR El. CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES. NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE 
OBLIGATORIA API ICACIGN CONSTITUCIONAL, ASI COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCiGN EJECUTIVA DE LA 
AJ.

iy?RELACIONES

INTERPERSONALES

LB
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BOLIVIA
Version: 8 CodigoL R-n.367

VIII. CONFORMIDAD

8

FECHADEELABQRAClON.

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) SUPONE 
CONFORMIDAD TANTO DEL D1RECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO).COMO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
Firmay Scllo

Raivos
cr.: 12432 CAULP N° 4810

: DE AUD’.TC^IA IN1WLX—
Aijiu&KAO Oc FiblALitACiOrt OEi 
j^FE INMEDIATO SUPERIO

Firma y Sello

iiCOEMlONAlllll ■ UNIDAD DE AiJDITORlA INTERNA
5ER-VJDQRWBtl G©-' - EGO-A)

Firma y Scllo

2023
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PROf-TSIONAL III

49

OPERA rivo

JNIDAl) Ol- AUDITORIA INTERNA

LAPAZ

II.FUNCIONESAREALIZAR i

?

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

15

16

III. SUPERVISION

JEFE DI I A UNIDAD DI- AUDITORIA INTERNA

IV. RELACIONES

A NIVEL NACIONAL. Rf OIONAL Y DIRECCION EJECUTIVAINTERPERSONALES

MEFP, cor

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

CIUDAD:

SUPERVISI6N RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Ininguna 

 PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

1

EJECUTAR AUDI LORIAS . EVAI UAR, ANALIZAR DOCUMENTOS 0BJET0 DEI TRABAJO DI CAMPO. EFECTUAR 
SEGUIMIENTOS A IAS RECOMENDAC ONES CONTENIDAS FN LOS INFORMES DI AUDITORIA Y IT ABORAR 
INFORMES BORRADOR.

CONIRIBUIR D! MANI RAI I I CT IVA A LA I JI.CUCION DEI POA. ASEGURANDO I I CUMPLlMII N10 DI- I OS 1 li'MPOS------
^lONADOS A CAPA I ARI A S IN DliSCUIDAR 1A CAIJDAD TECNICA Y OBJFTIVA Rl -QUFRIDA
ORGANIZAR ADECUADAMENTF EL [RAlJAJO A SU CARGO. FM’IH I-.AnDO CRl'l!IRIOS DI-TT-'ICACIA FTICIPNCIA-------------
l-.CONOMIA, EIICAYI.QUIDAD 
IT ABORAR I hl COORDINACION CON II Ji I I. DI AUDI IORIA IN 11 RNA Y PROl ESIONAI III I A PI ANIl IOaOiON (MPA) Y-----
PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABI ES A CAPA AUDITORIA______________________
EJi-CUIAR I OS PROCEDIMILNIOS.ESPI-.CII-ICOS DI- AUDIIORIA OON El DEBlOO OUIDadO PROH-SiONAI Y Dll 101 N&A 
PROFESIONAI. ENI LAS, AUDITORIAS ASIGNADAS '
L.l I CIUAR I I SI GUIMIEN'IO A LAS RECOMl NDACION! S CONTENIDAS LN LOS INI ORMES'DE AUDITORIA I-MILIDOS------
POR i-A UAI, CONI'RALORIA GENERAL DEL ESTADQ Y/0 FIRMAS PRIVADAS.
DOCUMENIAR LOS IIALLAZG0S CON EVIDI NCIA SUFICIENIE Y PERTINI-NTE A I-IN DE SUSTENTAR LOS RESULTADOS 

A.U.?1 BAJ0 1 AD^CCION Y SUPERVISION DEL JLIE DE. I A UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
I.LABORAR LOS PAPELES DETRABAJO CUMPLIENDO I OS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS COnI-'ORME’ET MANUA1 
DE NORMAS DE AUDIIORIA GUBERNAMENTAL._____________________
FN CASO DE DI TECTAR HAl I AZGOS. El ABORAR LA Pl ANILI A CORRI SPONDIENII EXPONIENDO LOS MISMOS CON 
TODOS I OS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATIVOS COMUNICAR 
OPORTUNAMENTE Al JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANAI ISIS Y CONSIDERACION
l-l ABORAR INFORM! BORRADOR Y Rl Ml IIRI OS PARA SU CONSIDI.RACiON Y AP'rOHAOION A I A JFI-AIURA r jf IA--------
UNIDAD DE AUDITORIA INTEf^NA. 
APLICAR LN I I. DESARROL! 0 DE I AS AUDIIORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERATES Y BASiCAS DE COnIiROI------
INTL-RNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR IA CONLRALORIA GENERAL DEL ESTADQ.______________________ _____
VLRIFICAR EL CUMP1JMIENIO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE 
OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL. ASI COMO DE POLITICAS EMIIIDAS POR LA DIRECClON EJECUTIVA DE LA 
AJ.

MANTENER CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y/O DOCUMENT ACION OB LENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE 
SU CONOCIMIENTO, LO QUE IMP! ICA NO REVELAR POR NINGUN MOTIVO LOS HECIIOS. DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE 
QUE TENGA CONOCIMIENTO A MENOS QUE EXIS IA LA OBLIGACION O EL DERECI 10 LEGAI Y PROFESIONAI PARA 
HACERLO.

EJECUTAR Y ENTRFGAR OPORTUNAMI-NFE I OS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON IJ\ CAIJDAD REQUERIDA.

I IRMAR t A DFCIARACION DI INDI PI NDENCIA DEI AUDITOR INIERNO Y ENTRFGAR AL JEFE II DE LA UNIDAD DE 
14 AUDIIORIA INTERNA, BASTA EL 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL. ACTUALIZANDO DE SER NECESARIO. EN 

CASO DE PRESFNTARSE INCOMPATIBII.IDAD O CONFLICTO DE INTERESES.

COMUNICAR A IRAVES DE LOS CANALES RF.SPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE 
IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCI .SOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REAL IZADAS PARA SU 
INVESTIGACION YRESPONSABILIDADES._______
EFECTUAR OIRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUIT IE SEAN ASIGNADAS POR Sb INMFDIATO 
SUPERIOR, EN El AMUITO DE SU COMPETFNCIA._________________

zz °

UNIDAD DE AUDITORIA INT ERNA
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V. REQUISITOS

TITUI O EN PROVISION NACIONAI A NIVEL LICI NCIAIURA I N I I. ARI A PE AUDITORIA O CONTADURIA PUUI.ICA

1 ANO Y 6 MI.SLS

1 ANO

S/R

OESEAHLE:

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

15

10

5

5

5

5

5

15

5

0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACltJN ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECiFICA ;

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

RESULTADOS PONDERACION

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

EN FUNCIONES DE J 
MANDO

OBLIGATORIOS: CrRTIFICADO DE 1A LEY 1178, CERTIFICADO Dr IDIOMA ORIGINARIO, Cl RTIt ICADO PREVENClON DE IA 
VIOI.LNCIA. LIBRETA DI: SERVICIO MILITAR (PARA VARONES), RFGISTRO PRO! I:SIGNAL ! N EL COLEGIO DE AUDITORES DE 
BOLIVIA, IDIOMAS: CASTELLANO E IDIOMA NAIIVO

Auaitoria de confiabilidad de los reg stros y cstados financicros de la autoridad de fiscalizacion del juogo aj, al 31 
de diciombre de 2022
Verificacibn del cumplimicnto del Procedimiento Espocifico para cl control y conciliacidn de dates liquidados on las 
p'anillas salariales y los regislros individualcs de cada servidor publico, de la gcslibn 2022.
Examon de confiabilidad do los registros rolacionados al pago de scrvicios personales de la Autoridad de 
Eiscalizacidn del Juogo, on la la gestibn 2023.
Examen de confiabilidad de los registros rolacionados al pago de gastos no pcrsonales de la Autoridad de
F scalizacibn del Jueqo, en la gestibn 2023
Examon de confiabiiidao de los registros rolacionados al pago adquisiciones de matonales y suministros de la
Autoridad do l-iscaliz.acibn del Jueqo, en la gestibn 2023.
Examon de confiabilidad de los registros rolacionados a ia adquisicibn do Activos Reales do la Autoridad de 

Fiscalizacion del Juogo, on la gestibn 2023.
Rclovamicnto al cumplimicnto do los contratos suscritos por la Autoridad de I Iscalizacidn del Juego en la gestipn 
2022.

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA. SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBLRNAMEN f AL, CONOCIMIENTO DE IA i EY 060, LEY 
2341, D.S. 781, D.S. 782, D S 27113, D.S 27172, Y RESOLUCIONES REGUIATORIAS EMI LIDAS POR IA AJ (deseabie), MANEJO DE 
HERRAMIENIAS OFIMATICAS, LXPERII NCIA EN AUDLIORiAS Rl ALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (Deseabie)

ETICA, HONt SIIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANPARENCIA. COMPROMISO. ERABAJO EN EQUIPO, EMPATiA. 
EFECTIVIDAD, Ef ICIENCIA, ACTITUD PROAC LIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ

(is M

Segundo seguimionto a las recomendaciones quo quodaron pendientes de cumplimicnto del informc 
AJ/UAI/INF/31 /2021 referentc a la "Venficacion del cumplimicnto del procedimiento espocifico para cl control y 
conciliacion de los datos iiquidados en las pianillas salariales y los registros individualcs do cada servidor publico 
gestion 2020"

Primer Seguimionto a las recomendaciones cmitidas en el ml orme de la "Revision anual de Cumplimicnto Oportuno 
do la Doclaracibn Jurada de Bicnos y Rentas do la gestibn 2021." AJ/UAI/INI756/2022.

Auditorias no programadas

Sb-R-J
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Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

?5 8

FECHADEELABORACION DIA

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
— . Firma y Sello

________ MES_______

tniel BamerA irez 
CAULP N° 10167

W0FES10NAL III • UNIDAD DE AUDITOfifA INTERNA 
AUTORIDAD DE FISCAL1ZACI0N DEL JUEGO-A)

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

? 'baUos
■ I N‘ ' >■’. . ... N'J 4H10

. • L.C--.0 r!:-
Dc Fi^uintTON uEl JUtu 

jef/inmediato superior

2023
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i
II.FUNCIONESAREALIZAR

2

.3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Apoyar en el seguimiento y control de los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacidn del Juego13

14

15

III. SUPERVISION

Jefe Planificacidn, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion

IV RELACIONES

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

Instituciones Publicas y Pnvadas

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIPNALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

 PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

jNinguna

Mantener reserva y cdnfidencialidad en el manejo de la informacion

EfecLiar otras tareas relativas a so naturaleza funcional que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de su 
competencia.i

Apoyar en la formulacion, ajuste y evaluacion del Plan Estrategico Institucional y del Plan Operative Anual de la Autoridad de 
Fiscalizacidn del Juego, de acuerdo a metodos y procedimientos vigentes en coordinacidn con todas las areas y umdades 
organizacionales.
Apoyar en a proceso de validation, sistematizaciin y consolidacidn de la informacion para verificar el cumpllmiento de metas y 
objel-vos establecidos en el Plan, Estrategico Institucional y el Plan Operativo Anual.________ _____ ,_______________________
Emitk inforrres periddicos (nansual, trimestral, semestral. etc ) y/o a requerimiento de seguimiento y control de los objetivos y 
resuKados en el marco del Plan Operativo Anual _ ___________
Apoyar en el analisis organizational y en la elaboracidn de propuestas de modificacidh de la estructura orgamzacional, en el inarco 
de las Normas Basicas del Sisterna de Organization Administrativa.________________________________________________ _

Elaborar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos. en el marco de su competencia

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.I.) I 
■iiiiini-iJJiLfiiiijm ii fML' iiiim i iii iiBiii tiim iimmii ■ . .1

Apoyar en Is revision y analisis de Manuales, Instructivos, Guias Tecnicas y otros asignados por Direction Ejecutiva

Apoyar en Is ejecucidn de acciones para el mantemmiento y mejora contmua del Sisterna de Gestion de la Cahdad de la AJ, en 
base al cumpllmiento de los requisilos establecidos en la norma ISO 9001.2015.
Apoyar en la ejecucion de controies de cahdad a la ejecucidn del Plan Operativo Anual y en la centralizacion de los informes de 
control de cahdad emitidos por las Direcciones Nacionales y/o Regionales.

Apoyar en las tareas de medicidn del grado de satisfaccidn de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacidn del Juego

Elaborar informes y otros requerimientos de informacion del Ministerio de Economia y Fmanzas Publicas, Contraloria General cel 
Eslado y otras instancias quoernamentales
Apoyar en la elaboracidn de reportes mensuales y trimestrales de los compromisos asumidos en el marco del Conven o de 
Compromisos por Resultaoos suscritos con el Viceministeno de Politica Tributaria_____________________________________

Apoyar en la realization de actividades de capacitacidn del personal

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

PROFESIONAL II - PLANIFICAClbN. TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCi

6

OPERATIVO

UNIDAD DE PLANIFICACIDN, TRANSPARENCIA INST Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

La Paz

Apoyar en la planificacidn, seguimiento y evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas programadas, asi 
como la ejecucidn de actividades para mantener el Sisterna de Gestion de la Cahdad.



BOLIVIA
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V. REQUISITOS

2 aiios

1 ano y 6 meses

Ninguna

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Plan Operative Anual 2024 formulado 5

Modificaciones al POA realizadas 5

Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion del POA elaborados 5

Analisis Orgamzacional (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 admimstrado 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 informacion 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 70

FORMACION ACADEMICA: £-H|

|EXPE.RIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OfROS REQUISITOS

CUALIDADES PERSONALES

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

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

Etica, honestidad. mtegridad. responsabilidad. transparencia, compromiso. trabajo en equipo, empatia. efectividad eficiencia, actitud 
proactiva. digmdad, respeto, solidaridad y calidez

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Administration de Empresas, Ingemeria Comercial Auditoria o Contaduria Pubhca, 
Economia, Ingenieria Financiera. Ingenieria Industrial o ramas afines

OBLIGATORIOS:
Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Origmario,
Certificado Prevencibn de la Violencia
Libreta de Servicio M.litar (Para Varones)
DESEABLE:
Postgrado o conocimientos en gestion de calidad

EN FUNC1ONES DE 
MANDO

MMWl

OTROS CONOCIMIENTOS
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SERVIDOR PUBLICO
Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

25 agosto

■ MBSFECHADEELABORACION

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
Firma y Sello

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

Codign:

AUTORIDAD
L»t HSCALlZAClpN Dtl JUtGO

?dia
2023



BOLIVIA

Version: 8 Codiqo: R-0367

DIRI-CCION EJECUI IVA

JEFE

4

EJECUTIVO

DIRECCldN EECUTIVA

I A PAZ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

III. SUPERVISION

DIREC TORA EJECUTIVA

PROI ESIONAl III

IV. RELACIONES

PI.RSONAl. DE I.AAJ NACIONAl Y DIRI CCIONES REGIONALESINTERPERSONALES

INSTIIUCIONI S DEI ESTADO, INS IJTUCIONES PRIVADAS RFLACIONADAS Al. AREA DE TRAHAJO DE LAAJ

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

CIUDAD:

SUPERVISldN RECIBIDA:

SUPERVISldN EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

 PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

II. FUNCIONES AREALIZAR

DEFINIR, DESARROl.l AR, EJECUTAR Y EVAl.UAR POl ITICAS Y FSIRATEGIAS COMUNICACIONAl ES EXJERNAS E 
INTERNAS,ORIFNTADAS A INI ORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INST ITUCIONAL f AVORABLE ANTE 
I OS MEDIOS DE. COMUNICACION, I I ENTORNO RE1.EVANTE Y Fl. PUBLICO I N GENI RAI.

ELABORAR IA PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAl DE. LA UCI Y PRESLNIARIOS A CONSIDERACION DF I A 
DIRECClON EJECUTIVA. CON EL FIN DE ASEGURAR SU COMPATIBILIDAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA 
INSTITUCION.______________________________________________________________________
DEFINIR. DESARROl.l AR Y F.VALUAR PITkNES DE COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS POLlTICAS OBJETIVOS, 
NORMAS, INSTRUCCIONES Y REQUERIMIEN1 OS DE I AAJ
EJECUTAR CAMPANAS DE COMUNICACION DF ACUERDO AL PI.AN’ OPERATIVO ANUAL Y A REQUERIMIENTOS 
ESPEClFICOS DE LA MAE.

ANAIIZAR FSTUDIOS DE IMAGEN EXTERNA, SONDEOS DE OPINION Y/O BUZON DE SUGERENCIAS QUE PERMITAN 
EVAI.UAR EL CRITERIO DE LA OPINION PUBI.ICA RESPECTO DE IA IMAGEN DE IJ\ INSTITUCION Y/O AI.GUN TEMA 
COMUNICACIONAl EN PARTICU1AR.________________________________________________________________________
COADYUVAR EN IJ\ ELABORACIpN DEL POAI Y EL MOE.__________________________________________________________
ELABORAR PLRIODICAMENII MATT RIAI ES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO IMPRESOS, 
AUDIOVISUAL 0 DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DF GESTION ALCANZADOS, ASi COMO SUMINISTRAR 
INI ORMACION PARA LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE' LA INST IT UCION 
MANTENER CONT ACT 0 Y REI.ACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS 
PERMANFNTEMENT F I I. I RATAMIFNIO COMUNICACIONAL DE EST OS.

PROYECTAR Y I JECUTAR CAMPANAS DE DIFUSION E INTF.RVENIR EN IA CONTRATACION Y SUPERVISION DE LOS 
MEDIOS DE COMUNICACION.

ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCES DE DIFUSION, ASi COMO 
EVAI.UAR IJ\ INFORMACION QUE SE EMITE.__________________________ •_______ __________________________________
PRODUCIR EL MATERIAI DE POSICIONAMIFN 10 INSTII UCIONAI. PARA ACT IVIDADES DE SOCIALIZACION______________

ORGANIZAR CONFERENCIAS DE PRF.NSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION, 
CONTROL Y SANCION DI IA AUTORIDAD DI JUEGOS, A SL R BRINDADA POR DIRECClON EJECUTIVA O DIRECCIONI S 
REGIONALES._______________________________________ ____________________________ _____________ ■______________
GESTIONAR LA CAPACITACION SOBRE JUEGOS DE LOTERiA, AZAR, SORTED, ASi COMO DE PROMOCIONES 
EMPRESARIAI.ES PARA EL CUMP1.IMIENTO ADECUADO DF' LA NORMA Y ANAI IZAR LA PERCEPClON DE LOS 
PARTICIPANTES PARA IJ\ T OMA DF MEDIDAS CORRECTIVAS CUANDO CORRESPONDA.

EMITIR NOTAS Y COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE OPERA!IVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION DE JUEGOS DE 
LOK RlA, AZAR, SORI EOS y PROMOCIONES EMPRI.SARIALES, PARA RACE R CONOCER A TRAVES DE LOS DIFERENTES 
MEDIOS LOS RESULTADOS OBFENIDOS.

SUPERVISAR LA SISK MAI IZACION DI LA INI ORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEO 0 AUDIO. ASI COMO RFALIZAR 
EL ARCHIVO Y CUSIODIA DI CORR! SPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACUADA.

COMUNICAR. A I RAVI'S DI CANAII S Rl SPI CUVOS A IAS INSTANCIAS CORRF.SPONDIFNTES Y AUDITORIA INTERNA, 
SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADOS PARA SU 
INVESTTGACION Y Dl .K RMINACION DE RESPONSABILIDADI S
DESEMPENAR SUS I UNCIONES EN ESTRI.CTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A IOS PRINCIPIOS DEI CODIGO DE ETICA. 
REGIAMFNTO INTERNO DE PERSONAI Y NORMATIVA VIGENTE. ___
Fl ECTUAR OTRAS TARI AS RELATIVAS A SU NATURALEZA I UNCIONAI QUI. LL SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO 
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA. 

DE COMUNICACION Y EVAI.UAR

EMPRESARIAI.ES
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V. REQUISITOS

TiTULO PROVISION NACIONAl. A NIVI I. I.ICI NCIATURA I N EL AREA

4 A NOS

2 A NOS

DESI.ABH

DESEABLE: EXPI RII NCIA I N IA ADMINISIRACION Y MANEJO DE I A COMUNICACION INS LITUCIONAL

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

9

9

9

6

7

7

9

7

i

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMAClON ACADEMICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACIONRESULTADOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIITCADO DE IDIOMA ORIGINARIO, IIBRETA DE SERVICIO Mil l I AR (PARA 
VARONES)

cTICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD.TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO BAJO PRESION. EMPATIA, 
EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, Rf SPI I O, SOI IDARIDAD Y CALIDEZ.

EN FUNCIONES DE 
MANDO

MANI JO DE HERRAMII NTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL. POWER POINT, OUTLOOK)
EXPERII NCIA EN COMUNICACION ORGANIZACIONAl, COMUNICACION ESTRATEGICA, ADMINISTRAClON DE PAGINAS WEB Y 
MANEJO DE MARKETING DIGI TAL (DESEABLE)

EN'IRI VIS I AS Y NOIAS PUB1ICADAS I N Ml DIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAl. Y LOCAL

BU/ON DI SUGI Rl NCIAS VAI ORADO AIRAVI S DE INI ORMI S DI I VAI UACION PARA MAN IFNI R I OS
NIVELES DE SATISFACCION AL USUARTO.___________________________________
ACIIVIDADFS REAL l/ADAS Y/O PRODUCIOS Dll UNDIDOS QUE. PROMUI VI N I L JUI GO Rl SPONSABLE Y 
PRF.VIENI N EL JUEGO il.EGAL.

PLAN ANUAI DE COMUNICACION EIABORADO F.N I I MARCO DE I A POLlTICA INS ITI UCIONAl

CAMPANAS MASIVAS DI POSICIONAMI! N10 INS 111UCIONAL Dll UNDIDAS CONI ORME A LOS OBJ! I IVOS
DEGESTION DEI.AAJ._______________________
PH /AS AUDIOVISUAI I S, MA! I RIAI I S IMPRI SOS Y/O PROMOCIONAI I S PRODUCIDOS PARA I I.
FORTALECIMIENTO DE 1 A IMAGEN INSTITUCIONAL.________________________________________________
EDICIOS. COMUNICADOS, AVISOS 0 CUAI QUIFR MAIFRIAI. QUE REQUII-RA POR NORMA Dll-UNDIRSF EN 
MEDIOS ESCRITOS PUBl ICADOS CONI ORME A LAS SOI ICII UDES___________________
INFORMACION Dll UNDIDA A NIVEL NACIONAL A TRAVES DE I VI NIOS DE SOCIAI IZACION, SOBRE 
JUFGOS OF /VAR . PROMOCIONES FMPRFSARIAl I S Y I OTERiAEN COORDINACION CON I AS 
DIRECCIONES Rl GIONA1 ES, PARA I A PROMOVER UNA CULTURA DE CUMPl IMIENTO DE LA NORMAY 
PROTECCION DE LOS DERECHOS,

EVEN I OS DE CAPACI1ACION I VAI UADOS PARA I A IOMA DI Ml DIDAS PREVI NIIVAS Y CORRECT IVAS

Codigoi

PLAN PPERATIVQ 
ANUAL INDIVIDUAL
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

25 Agosto 2023

FECHA DE ELABORAClON MHMES

LA SUSCRIPClON 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

. -.~Jali'f>nado 
JEFE . COMUNICACION V EDUCATION

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
Firma y Sello

MM
- ANODIA

PLAN PPERATIVQ 
ANUAL INDIVIDUAL

Jessica Paolu-SdravtiiAtrisiain
DIRECTORA'CJECUTIVA

’AUTOWDAD DE flSCAUZACIOW DEL XJEGO-AJ

Angelica Mark.
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UNIDAD DE AUDITORIA IN IERNA

JEEATURA AUDITORiA INTERNA

5

EJECUTIVO

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IAEA?

II. FUNCIONES A REALIZAR

2

3

4

6

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

III. SUPERVISION

iDlrector(a) Ejecutivo(a) J
Personal de la Unidad de Auditoria Interna

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES A NIVI I NACIONAI . DIRf CCIONES Rl GIONAl I S Y DIRI CClON I Jf CU'IVA

MEFP. CGE

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

DENOMINACION DEL CARGO:

NUMERO DE ITEM:

CATEGORIA:

CIUDAD:

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

UBICACION DEL PUESTO;
(Unidad Organizacional) 
OBJETIVO DEL PUESTO:

scan asignadas per su inmediato superior, en el mabito de su16

Coadyuvar la olaboracion del plan estratcgico y la programacion de operacioncs anual del area y presentarios a consideracion de 
" LvaiuaHa aplicacidn^ cumphmfc0!a^0C]urar SU con^patliblliaad co.n losplanes qeneralcs do la institucion y quo permite resguardar 

_ nacional de conforrnidad al slstoma do Administracion y Control Gubcmamctal do la Ley 1178________________
Vorificar cl cumplimiento y la vorificacion de los princicpios, nomas gcnoralcs y basic.as de Control Intemo Gubemamental emitidas

- B°r-!a Contralona General del I stado y do las Nonnas Uasicas de los Sistemas de Administracion emitidas por cl Ministerio de 
Ascgurar quo los proccsos rolacionados en los nivoles y areas portinentes, ostan gonorando y proporcionando las salidas provistas'

_ an ol marco dol sistoma de qostion de la calidad do la orqanizacidn._____________

Definir los estandaros. mctodologias y proccsos para la planificacion, ejocucion y supervision de auditorias mtemas en la AJ.
Aplicar el Manual de normas de auditoria gubcrnamental y otras normas tocnicas, aplicablcs al desarrollo do los procosos de---------

_ auditoria._________________________________________

Efcctuar el control de calidad on el desarrollo de los proccsos de evaluacion y cxamcnos de auditoria interna

Dar cumplimiento al I’OA y a instrucciones especialcs del Dircctor(a) I jecutivo(a), pa'a la ejocucion de las auditorias. de acuerdo a 
. normativa vigente _______ __________________________________

Coadyuvar on la eficicncia. cficacia y economia do la Autoridad do f-iscalizacion del Jucgo, a traves de la ejecucion de labores de 
. auditoria y la omision de las rccomondaciones vertidas en los informos de auditoria.________

Evaluar la confiabilida do los rogistros y ostados fmancioros presentados por la Autoridad do Fiscalizacion dol Juego
Romitir los informos do auditoria a la Direccion I ijccutiva do la Autoridad do Fiscalizacion del Juego, a la Maxima autor dad tutora

. do la entidad y a la Contraloria General del Estado.____________
FTaborar mformes poriodicos de forma semestrai y anual sobre la ejocucion do las operacionos y los rosultados obtenidos de la 

. giecucion del programa oporativo anual, remitiondolos a los dostmatarios previstos por la Ley 1178
Sugorir y rocomcndar a la Dircccion General Ejocutiva cl inicio de procosos legalos para la determiancion do indicios de--------------

. rcsponsabildiad por la funcion publica a travos do informos de auditoria interna cuando corrosponda,______________________
Vorificar ol cumpllimiento do las recomendaciones realizadas por la Contraloria General del Estado y en los informos de auditoria.
I'lStablccer los mecanismos adocuados para la soguridad y custodia de los papolcs do trabajo gue sustontan los informes de---------

. auditoria, asi como la corrospondencia rocibida y dospachada.
Lfectuar otras tareaas relativas a su naturaleza funcional, quo Io 

Icompotencia.

I fe-
V0B° 5

\ /

contribuir a mojorar el grado de eficioncia, eficacia, economia,transparencia y licitud on los procosos do gestibn de la 
autoridad do fiscalizacion dol juego; emitir informos sobro los rosultados y rocomondacionos do la auditoria; mojorando los 
proccsos, los nivoles de calidad, oportunidad, transparencia y confiabilidad de los sitemas do administracibn y control 
gubemamontal.
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y SelloFirma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

20238

fA

FECHADEELAB0RACI6N MES ANO

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
Firma y Sello

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

Jessica Pa^ 
DIRECTC

AUTOWDAD DE fl

I la via A iri. tain
XA EJECUTIV 
iscmaomw'Ko-Aj

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

if dr do Po/vos ZcbaUori.
d W 12432 CAULP Nu 48J 0

. • UMkp DE AUD’.TORIA
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DIRECCION EJECUTIVA

SERVICIOS GENERALES

36

OPERATIVO

DIRECCION EJECUTIVA

LAPAZ

II.FUNCIONESAREALIZAR i

ASISTIR A LA DIRECCION EJECUTIVA EN SU TRASLADO A DISTINTAS REUNIONES FUERA DE LA INSTITUCION2

APOYAR A LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA EN EL DESPACHO DE CORRESPONDENCIA3

APOYAR EN LOS TRABAJOS ADMINISTRATIVOS A LA SECRETARIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA4

LIMPIEZA Y CUSTODIA DE LA VAGONETA ASIGNADA A LA DIRECCION EJECUTIVA5

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO DE LA MOVILIDAD ASIGNADA AL 0 LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)6

8
II

III. SUPERVISION

IIdIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

JlNSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

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

SUPERVISION RECIBIDA:

SUPERVISION EJERCIDA:

RELACIONES1NTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

[ninguna

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

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

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

ASISTIR Al 0 LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) EN SU TRASLADO DE SU DOMICILIO A LA OFICINA Y DE LA OFlCINA A Sil 
DOMICILIO.

>VEO<> trOA* » TRAWAAAAr"**

ICONDUCIR LA MOVILIDAD ASIGNADA A DIRECCION EJECUTIVA PARA SU TRASLADO A DIFERENTES REUNIONES 
FUERA DE LA INSTITUCION, ASI COMO REALIZAR LA LIMPIEZA. CUIDADO Y CUSTODIA DEL VEHICULO Y BRINDAR 

lAPOYO ADMINISTRATIVO A LAS SECRETARIAS DE DIRECCION EJECUTIVA COMO RECIBIR. DESPACHAR, 
■ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y GENERA EN DIRECCION EJECUTIVA

7
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V. REQUISITOS

TiTULO DE BACHILLER, CONCLUSION DE ESTUDIOS 0 ESTUDIANTE REGULAR A NIVEL SECUNDARIO

1ANO

6MESES

NINGUNO

VI COMPETENCIAS

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFiMATICAS (WORD. EXCEL, OUTLOOK) DESEABLE

VII, RESULTADOS

TRASLADO AL DIRECTOR(A) ELECUTIVO(A) DE MANERA OPORTUNA Y SEGUN INSTRUCCIONES 15

VEHlCULO ASIGNADO, DEL 0 LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) CON DEBIDO MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 10

PERSONAL TRASLADO PARA ENViO DE NOTIFICACIONES OPORTUNAMENTE Y SEGUN INSTRUCCIONES 10

10

•10

15

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

FORMACI0N ACAD£MICA:

EXPERIENCIA

GENERAL

ESPECIFICA

iQTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

PONDERACION_____RESULTADOS

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

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

CORRESPONDENCIA A INSTITUCIONES Y EMPRESAS ENTREGADA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO 
INSTRUIDO

OBLIGATORIOS:
CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)
LICENCIA DE CONDUC R CATEGORIA B

EN FUNCIONESDE 
MANDO

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

Cndigo:

aW?™™.

APOYO OPORTUNO Y SEGUN INSTRUCCIONES EN OPERATIVOS DE FISCALIZAClON Y CONTROL DE 
SALONES DE JUEGOS Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS
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iristam

ACEFALO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

25 8 2023

ANOMESFECHA DE ELABORAClON DIA

SERVIDOR PUBLICO
Firma y Sello

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

AUTORIDAD
Ufc USCALIZAUOn UtL JUtGO

JEFE SUPERIOR JERARQUICO

AUTORIDAD DE F1SCALIZAC10N DEL JUEGO-AJ

BOLIVIA
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UNIDAD DE PLANIFICAClON. TRANSPARENCY INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPClON

La Paz

1II. FUNCIONES A REALIZAR
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

Asegurar el acceso a la informacion publica de la Autoridad de Fiscahzacidn del Juego, en el marcc de la normativa v gen'e.16

17

18

19

20

21

III. SUPERVISION

Director(a) Ejecutivo(a)

Profesional II - Plamficacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcidn

IV. RELACIONES

Todas las Direcciones Nacionales/Regionales Jefaturas de Departamento/Unidad. Profesionales y Servidores Publicos de la AJINTERPERSONALES

Instituciories Pubhcas y Pnvadas

: .■ ■ . : ■

a
• • ■/

as

SUPERVISE RECIBIOA:

iUPERVISlON EJERCIDA: .

ELACIONESINTRAINSTITUCIONALES:

RELACIONES INTERlkSTITUCIONALES:

UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y 
LUCHA CONTRA LA CORRUPClPN

PLAN OPERATIVO 
ANUAL INDIVIDUAL

£

AUTORIDAD
DC FISCALIZAC1C>N DEL JUEGO

Promover el desai rollo de la etica publica en las servidoras y servidores publicos.

Allmentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia con la informacion generada por la institucidn en el marco 
de sus funciones.
Solicitar el asesoramiento tecnico de otras umdades de la misma entidad, de otras entidades competentes externas o contratar 
especiaiistas, cuando la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn no cuenle con el personal tecmco calificado para el 

Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de la informacion.

Lfectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de su 
competencia.

Elaborar informes sobre la medicidn del grado de satisfaccidn de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacidn del Juego

Atender los ’’equerimientos de informacion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del Estado y otras 
instancias gubernamentales.
Elaborar reportesmensuales y tnmestrales de los compromises asumidos en el marco del Convenio de Compromises por 
Resullados suscrios con el Viceininislerio de Politica Tributaria.

Realizar capacitaeiones al personal sobre temas vinculados al area de su competencia

Formular, ajustar y evaluar los planes de mediano y corto plazo (Plan Estrategico Institucional y Plan Operative Anual) de la 
Autoridad de Fiscalizacidn del Juego. de acuerdo a metodos y procedimientos vigentes en coordmacidn con todas las areas y 
umdades orgamzacionales.

Realizar el seguimiento y control de los objetivos de la Autoridad de Fiscalizacidn del Juego, conforme procedimientos vigentes

Elaborar, ejecutar y controlar el Plan Operative Anual y presupuesto de la Unidad

Elaborar propuesias de modificacidn de la estructura organizacional. en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacidn Administraliva 

Elaborar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos. en el marco de su competencia.

Revisar y analizat los Manuales, Instructivos, Guias Tecnicas y otros asignados por Direccidn Ejecutiva, 

fteahzar las acciones necesanas para el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidn de la Calidad de la AJ en base 
al cumplimienlo de los requisites establecidos en la norma ISO 9001:2015.

Realizar controles de calidad a la ejecucidn del Plan Operative Anual, conforme procedimientos vigentes

Realizar el seguimiento a los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacidn del Juego

Gestionar y canalzar denuncias por posibles hechos de corrupcidn, negativa injustifneada de acceso a la informacion, falsedad de 
titulos academicos y otros, en el marco de la normativa vigente.

Planificar, coordinar, orgamzar y apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el proceso de Rendicidn Publica de Cuentas.

lApoyar a Direccion E|ecut va en la gestion institucional de la Autoridad de Hscahzacion del Juego. reahzando la 
iplanificacidn, seguimiento y evaluacidn oportuna del cumplimienlo de los ob|etivos y metas programadas, asi como la 
iejecucidn de activ dades para mantener el Sistema de Gestidn de la Calidad y la transparencia institucional y lucha contra la 
’corrupcidn. ’______________________________________________,___________ ________
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V. REQUISITOS

4 anos

2 anos

Deseable

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Analisis de contexto institucionai reahzado 3

Plan Operative Anual 2024 formulado 10

3Modificaciones al POA realizadas

5Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion del POA elaborados

5Analisis Organizacional (retrospective y prospectivo) realizado

10

3

5

Informes sobre la evaluacibn del grade de satisfaccibn del usuano admmistrado elaborados 3

5Controles de calidad al cumphmiento del POA (verificacion documental) realizados

2Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados

3Informacion del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ procesada y presentada al MEFP

3Requerimientos de informacion del MEFP y otras entidades atendidos

2Informes sobre seguimiento a la atencibn de consultas. reclames y denuncias recibidas elaborados

Audiencias de Rendicibn Publica de Cuentas (inicial y final) realizados 5

Actividades para mejorar la conciencia sobre la etica y transparencia institucionai realizadas 3

70TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

FORMACION ACAD6MICA:

GENERAL

ESPECIFICA

OTROS REQUISITOS

OTROS CONOCIMIENTOS

CUALIDADES PERSONALES

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

LiCenciatura con Titulo en Provision Nacional en Admimstracibn de Empresas, Ingemeria Comercial Auditoria o Contaduria Publica. 
Economia. Ingemeria Financiera, Ingenieria Industrial o ramas afines

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

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

OBLIGATORIOS:
Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,
Certificado Prevencibn de la Violencia
Libreta de Servicio Militar (Para Varones)
DESEABLE:
Postgrado o conocimientos sblidos en gestibn de calidad
Postgrado o curses o conocimientos en Gestibn de Plamficacibn Estrategica o PEI o de Mediano Plazo

>,EN FUNCIONESDE
- -NANDO .

Auditoria interna al Sistema de Gestibn de Calidad ejecutado

Actividades de seguimiento para el tratamiento de no conformidades e implementacibn de las acciones requendas 
para la mejora continua del SGC realizadas.

Informe sobre la medicibn del grade de satisfaccibn del usuario poblacibn en general elaborado

’ . .

EXPERIENCE



BOLIVIA
Version: 8 R-0367

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

VIII. CONFORMIDAD

25 2023agosto

AfiO-FECHA DE ELABORACION | MESDtA

LA SUSCRIPClON DE LA PRESENTE PROGRAMAClON 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

JEFE SUPERIOR JERARQUICO
Firma y Sello
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