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PROGRAMACION OPERATIVA ANU L INDIVIDUAL (P.O.ALL)

[I. FUNCIONES A REALIZAR

Il SUPERVISION

IV RELACIONES

INTERPERSONALES

’ DIRECCION REGICINAL LA PAZ

DENOMINAGION DEL GARGO.
) ' OPERATIVO

RUMERO DE [TEM;
CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO:
{Umdad Organizacionat)
OBJETIVO DEL PUESTO:
BRINDAR APOYO A LA DIRECCION REGIONAL, A LA JEFATURA DE JURIDICA Y JEFATURA DE FISCALIZACION Y
CONTROL, EN TAREAS DE LAS AREAS OPERATIVAS Y ADMINISTRATIVAS, PARA FACILITAR. LA GESTION Y EL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y RESULTADOS. i

DIRECION REGIONAL LA PAZ

1 Brindar atencion a los usuarios y publico en General que acude a la Direccion Regional.

Realizar fa Recepcion, verificacion, depuracion, regisiro, canalizar, despachar y realizar el ingreso de documentacion externa e
interna, y por plataforma AJ, generando hoja de ruta de la documentacion que ingresa a la Direccion Regional mediante el sistema
integrado de la autoridad de fiscalizacién del juego, y la entrega al departamento correspondiente con el cuaderno de registro de
correspondencia, en cumplimiento del MDC, sin observaciones

3 |Realizar el seguimiento de la correspondencia derivada por ella Director(a) Regional.

Verificar, reg'Elrar y proceder a 'a devoucion de documentos a fas qirecciones, departamentos de origen y/o despacho a Interior,

4 4 ;
sin observaciones

5 T irganlzar los archivos correspondientes a la direccion, enlace ajministrativo y sus departamentos, cate senalar que Ia
crganizacion de archivos debe ser de todos los documentos generados por el personal de la direccién y/o Departamento sin

5 Gestionar fa organizacion, [evision, veriicacion y folacion, con sus debidos indices por “epartamento y/o [ireccion, de toda 1a

documentacidn generada para realizar ef empaste por instruccion de la Maxima Autoridad E'ecutiva.

7 |Elaborar cartas, memorandums. informes, circulares y otros a requerimiento de la Direccién Regional,sin observaciones

8  |Registrar, controlar y codificar de documentos emitidos en la Direccidn Regional.

(Gestionar la organizacion, revision, verriicacion de etiquetado de cajas, numeraiio de empasiados y cargado e caia lomo en el

= sistema de archive de direccién y enlace administrativo, sin observaciones
FAplicar el manual de procedimiento de documentacion Je correspondencia (MFTTT. en Ta recepcion y despacho de -

o correspondencia de la Direccién Regional sin observaciones
Cesfionar el envio de la documentacion inactiva a Archivo o emona Instiuciona] de acuerdo a lo estatiecido por el fianual de

i rocedimientos de Archivo Institucional sin observaciones
Comunicar, a través de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y Auditoria Interna. sobre irregularidades

= detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacién y determinacién de responsabilidades.

= [Freparacion e sobre, guia y [ormulario fe remision para envios por Lourier a instiuciones, empresas y regionales o 1a AJ, sin
observaciones

14° Elaborar informe te conformidad del servicio de L ourier para solicitud de pago, previa revision de guias de entrega de Lourier por
envio realizado_en cumplimiento al manual de recepcion v despacho de Courier sin observaciones

15 Administrar los fondos de caja chica de manera responsable y correcta, tomando las medidas da seguridad para el resguardo de!
efectivo, en cumplimiento al manyal de procedimiento de caja chica, sin observaciones

16 Efectuar otras tareas re afivas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su Inmedrato superior, en el ambito te su

competencia.

SUPERVISION RECIBIDA:

lD!RECCION REGIONAL LA PAZ

SUPERVISION EJERCIDA; s

,NINGUNA —]

RELACIONES INTRA:UN'ST_ITUC[ONALES:

DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCION NACIONAL Y TODA LA DIRECCION REGIONAL.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: -

|INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, OPERADORES Y PUBLICO EN GENERAL. —I
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V REQUSITOS

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO,

GENERAL |1<ANOY6 MESES | -
especiFicA . [EEVECY . ]

EN FUNCIONES | B
MANDG NINGUNA N

OTROS REQUISITOS ! 3

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADO DE iDIOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADC PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

B

VI COMPETENCIAS OTROS CONQCIMIENTOS

DESEABLE: 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.

VII. RESULTADOS RESULTADOS ) el R S A Rk 17"~ L PONDERACION

MEMORAMDUMS Y CORRESPONDENCIA A REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR REGIONAL LA PAZ, JEFES
DEL DPTO. DE FISCALIZACION Y DPTOQ JURIDICO EN PLAZO SIN OBSERVACION.

ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION GENERADO DE LOS DEPARTAMENTOS DE FISCALIZACION Y
CONTROL, JURIDICO Y DIRECCION REGIONAL LA PAZ, SEGUN MANUAL DE CORRESPONDENCIA 10
VIGENTE Y OTROS, SIN OBSERVACION.

LEGAJOS DE LOS DOCUMENTOS (ARMADOS) DE MANERA CORRELATIVA PARA ENVIAR AL EMPASTE Y
POSTERIOR REMISION AL REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL 5
CONFORME A NORMATIVA VIGENTE, SIN OBSERVACION

INFORME DE CONFORMIDAD DE SERVICIOS DE COURIER EMITIDOS, PARA SOLICITUD DE PAGO PREVIA
REVISION DE GUIAS DE ENTREGA EN CUMPLIMIENTO A MANUAL DE COURIER SIN OBSERVACION.

ORGANIZACION DE LAS CARPETAS (RAA, SANCIONADOR, OBRADOS) DE GESTIONES PASADAS PARA
ENTREGA AL ARCHIVO CENTRAL CONFORME A NORMATIVA INTERNA VIGENTE SIN OBSERVACION

} REGISTRO ACTUALIZADO DIGITAL Y FiSICO DE DE LOS PROCESQS (RAA, RAM, RAR), Y DOCUMENTACION

POSTERIOR CONFORME, SIN OBSERVACION. N

ATENCION A USUARIOS Y PERSONAL DE DRLP EN RECEPCION DE POCUMENTACION EN EL PROCESO DE
DERIVACION DE HOJAS DE RUTA POR EL TIEMPO QUE DISPONGA LA DIRECCION REGIONAL Y DE 15

ACUERDO A LO ESTIPULADO EN EL REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL SIN OBSERVACION

,. TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS ‘




iy

ANGAL SRERABYRL @- HOLIVIA

Versidn: 8

_Cédigo: R-03A7

VIli. CONFORMIDAD

~ .. FirmaySello , i
Fatricia Ehzageth ilamuez Villa
SECRETARIA Il
DIRECCION REGIONAL LA PAZ

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INBIBUL 48 8 AT, Sk cNe
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTOR EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) GOMO DEL JEFE INVEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

i FECHA DE ELABORACION
16 DICIEMBRE 2024
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DIRECCION REGIONAL LA PAZ

[I. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

DENOMI

NACION ARGO: SECRETARIA ||

NUMERC OE ITEM:

CATEGORIA: OPERATIVO

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo a la Direccién Regional, a la Jefatura de Juridica y Jefatura de Fiscalizacién y Control, en tareas de las 4reas
operativas y administrativas, para facilitar la gestion y el cumplimiento de objetivos y resultados.

CIUDAD:

1 Brindar atencion a los usuarios y piblico en General que acude a la Direccién Regional,
Realizar la Recepcion, verificacion, depuracion, registro, canalizar, despachar y realizar el ingreso de documentacion externa e

2 interna, y por plataforma AJ, generando hoja de ruta de la documentacion que ingresa a la Direccién Regional mediante el sistema
integrado de la autoridad de fiscalizacion del juego, y la entrega al departamento correspondiente con el cuademo de registro de
corraspondencia, en cumplimiento del MDC.

3  |Realizar el seguimiento de |a correspondencia derivada por elfla Director(a) Regional.

4 |Verificar, registrar y proceder a la devolucidn de documentos a las direcciones, departamentos de origen y/o despacho al Interior.

5 (Urganizar [os archivos coresponadientes a |a direccion, enjace administralivo y sUs depariamentos, cabe senaiar que 1a
oraanizacion de archivos debe ser de todos los documentos generados por el personal de a direccién y/o Departamento.

6 Clestionar la organizacion, Fevisicn, verilicacicn y foliacion, con sus Hebidos |n5|ces por Eepaﬂamenlo ylo Uireccion, de loda la
documentacion generada para realizar el empaste_por instruccién de la Maxima Autoridad Ejecutiva.

7  |Elaborar cartas, memorandums, informes, circulares y otros a requerimiento de la Direccion Regional.

8  |Registrar, controlar y codificar documentos emitidos en la Direccién Regional.

9 “eslionar |a organizacion, revision, veriicacion de eliquetado de cajas, NUMeraso 06 empasiatos y Cargado Je caua 1omo en &l
sistema de archivo de direccion y enlace administrativo.

10 |Realizar archivo y custodia de documentacion concerniente a promociones empresariales, archive de obrados y sancionadores

. Aplicar el manual de procedimiento e documentacion de correspondencia (ML), en |a recepcion y despacho de
corresgondencia de la Direccién Regional.

12 Sestionar ef envio de la documentacion Inactiva al /irchivo o iemorla Institucional de acuerdo a o eslanlecido por el ljanual i@
procedimientos de Archivo Institucional.

13 Zomunicar, a lraves de (0s canales respeciivos, a |as Insiancias corresponiientes y Auditoria interna, Sobre ireguiandanes
detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacién y determinacién de responsabilidades.

14  |Preparacién de sobre, guia y formulario de remisién para envios por Courler a instituciones, empresas y regionales de la AJ.

15 Administrar [os fondos de caja chica de manera responsable y correcta, tomando las medidas de seguridad para el resguardo del
efectivo, en cumplimiento al manual de procedimiento de caja chica.

16 Ffectuar olras tareas relativas a su naturaieza funcional, que le sean asignadas por su Inmediato superior, en el ambio de su
competencia.

17

18

19

20

21

22

SUPERVISION RECIBIDA:

|Jefe Cepartamento Juridico y Jefe departamento Fiscalizacion y Control

SUPERVISION EJERCIDA;

[Ninguna

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

IDireccién Ejecutiva, Direccién Nacional y toda la Direccién Regional.

RELACI

{ONES INTERINSTITUCIONALES:

[Instituciones Publicas, privadas, operadores y publico en generai
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de Bachiller o conclusion de estudios nivel secundario.

EXPERIENCIA

GENERAL |1y 6 meses

ESPECIFICA [1afi0

EN FUNCIONES DE
MANDD

Ninguna

OTROS REQUISITOS

(para Varones)

OBLIGATORIOS: Certificado de la Ley 1178, Certificado de idioma criginario, Certificado Prevancién de la violencia. Libreta de Servicio Militar

OTROS CONQCIMIENTOS

DESEABLE:

Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Power Point,Outlook)

CUALIDADES PERSONALES

dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia, compromiso, trabajo en equipo, empalia, efectividad eficiencia, actitud proactiva,

RESULTADOS PONDERACION
Cartas memoramdums, informes, circulares y otros a requerimeinto de jefes del Dpto. de Fiscaliacién, Dpto Jurldico y 15
Direcion, sin observacion.
Registro, control y custodia de la documentacion emitida por los departamentos de Fiscalizacion y Control y Juridico, 10
seutn manual de correscondencia vinente_ sin observacion,
Legajos de los documentos (armados) de manéra correlativa para enviar al empaste y posterior remision al registro 10
de |a correspondencia en el sistema institucional conforme a normativa vigente, sin observacion ’
Fondos de Caja Chica administrados de acuerdo & lo estipulado en el Manual de Procedimiento para el uso de Cajas 15
Chicas, sin observacién.
Carpetas de actuados como (RAA, Sancionador, Obrados) armadas de las de gestiones pasadas, seglin manual de 10
correspondencia y otros, para su entrega al Archivo Central, sin observacion
Control y registro digital y fisico de las carpetas RAA, RAM, RAR, y documentacion posteriar sin observacion. 5
Atencién a usuarios y personal de la DRLP recibiendo documentacién y realizando la derivacion de hojas de ruta, Esta

5

colaboracion sera realizada por el tiempo que disponga la Direccién Regional y de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento Interno de Personal.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

RACION ASIGN NO RA SUPERAR EL 70%
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Tt cataTio Codtas

S JEFE nmi L

JEFE | MEDIAT\?JNR;&?E‘FQ e SERVIDOR PUBLICO
Firmay Sello Firma y Sello

VIIl. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OAA.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 ELABORAGION
17 DICIEMBRE 2024
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DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO! Servicios Generales

NUMERQ DE ITEM: 85
CATEGORIA: . Operativo

UBICACION DEL PUESTO: Direccion Regional La Paz
{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir ta movilidad asignada a la regional en trabajos de natificacion, fiscalizacion y control, asi como brindar apoyo para
recibir, despachar y archivar toda la documentacion que se recibe y genera la Direccion Regional.

II. FUNCIONES A REALIZAR 1 |Asistir allla Director(a) Regional en su traslado a distintas reuniones fuera de la institucion.
2 Trasladar al personal de la Direccion Regional para realizar notificaciones de actos administrativos y de procesos de fiscalizacion y
control.
- 3 Trasladar al personal de la Direccion Regional a diferentes puntos de ta jurisdiccion y el pais para la ejecucion de operativos de

control y fiscalizacion a actividades de loteria. de azar, sorteos, promociones empresariales.

4  |Asistir a la Direccion Regional en operativos de fiscalizacion y control.

5 |Apoyar a la secretaria de la Direccion Regional en el despacho de correspondencia.

6  |Apoyar en los frabajos administrativos a la secretaria de la Direccion Regional.

7  |Limpieza y custodia de la movilidad asignada a la Direccion Regional.

Comunicar a traves de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y auditoria interna sobre irregularidades
detectadas en los procesos de fiscalizacion y control realizadas para su investigacion y determinacion de responsabilidades.

Participar en operativos de control, fiscalizacion, intervencién y decomiso en las actividades de juegos de loteria, azar, sorteos y
promociones empresariales.

10 |Responsable del mantenimiento de la movilidad asignada a la Direccion Regional.

11 |Apoyar en tareas de socializacion y difusion de las actividades de la AJ.

12 |Apoyar con el registro, resguardo y archivo de la decumentacion generada en la Direccion.

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

lll. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

|Director(a) Regional La Paz |

SUPERVISION EJERCIDA: '

|Einguna |

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES " |Direccion Ejecutiva, Direccion Naciona! y toda la Direccion Regional. I

o

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

lNinguna —l
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Titulo de Bachiller o conclusion de estudios o estudiante regular a nivel secundario.

T
PEEE [ |
ESPECIFICA [6 meses ]

EN FUNCIONES DE y
MANDO Al
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. {dioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia. \
4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE: Licencia de Conducir Categoria C

DESEABLE:
-Manejo de Herramientas Ofimaticas (Word, Excel, Outllook)

CUALIDADES PERSONALES

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

Traslado de personal de la Direccion Regional a diferentes puntos de la jurisdiccion y el pais para la ejecucion de
operativos de control y fiscalizacion a actividades de loteria, de azar. sorteos, promociones empresariales.

15 -

Apoyo en actividades de socializacion y difusion de las competencias de fa AJ y participacion en operativos de
control, fiscalizacion, intervencion y decomiso en las actividades de juegos de loteria, azar, sorteos y promociones 10
empresariales. Sin observaacion.

Apoyo a la secretaria de |a Direccion Regionat en el despacho de correspondencia, en los trabajos administrativos
como archivo y desarchivo de documentacion y apoyo con el registro, resguardo y archivo de la documentacion 15
generada en la Direccion. Sin observacién

Mantenimiento, limpieza y custodia de la movilidad asignada, segtin manual de procedimientos vigente, sin

observacion. N
Correspondencia externa entreéada en plazo 5
Realizacion de otras tareas relativas a su naturaleza funcional, que se asignaron por el inmediato superior, en
funcion y competencias del cargo. Sin observacion, i
P ATy o
SV TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
2\ 2 N :
& @; ) 5N 3 A PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
o Y -, el “ - z

SORLP 2 'z
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VIIi. CONFORMIDAD

SERVIClOS GENER
D CCION REGION
VIDORPOBYL

Firma y Sello

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

FECHA DE ELABORACION
16 DICIEMBRE 2024




q AUTORIDAD
2 DE FISCALIZACION DEL JUEGD
DECISCALEACION DR Jute

. PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

B PLINAGHAS D

BOLIVIA

Version: 8

Cédigo: R-0367

.'IPROGRAMACION OPERATIVA ANUAL IND!VIDUAL (P 0. A l )

. UBICAC
"(Unidad Organizacional)

DIRECCION REGION.

 "DIENOMlNACION,DELCARGO: e PROFESIONAL lV(ENLACEADMlNISTRAT!VO)
NUMERO DE ITEM: i

L GATEGORIA: e % 0t ] ' ' OPERATIVO

JON DEL PUESTO: . '7‘ DIRECCION REG!ONAL LA PAZ

OBJETIVO DEL PUESTO: , , , < -
REALIZAR EL CONTROL Y EJECUCION DE GASTOS DE FONDOS ROTATORIO CAJA CHICA CONTROL DE

B RECURSOS, ASI COMO APOYAR AL DIRECTOR REGIONAL AL CUMPLIMIENTQ DE LOS OBJETIVOS Y: METAS DE LA
B INSTITUCION.

- |

: ClUDAD: :

: , [REALIZAREL CONTROL DE ASISTENGIA, PERMISOS OFICIALES Y PERSONALES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION
Il. FUNCIONES A REALIZAR REGIONAL.
\ 2 |PREPARAR INFORMES Y REPORTES DEL CONTROL DE ASISTENCIAS DEL PERSONAL DE LA DIRECCION REG!ONAL
< " |ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, EN LOS NIVELES Y AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y
3 |PROPORCIONANDO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
~ - |ORGANIZACION )
4 |REVISAR LOS FORMULARIOS 110 PRESENTADOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION REGIONAL
POR ,
5 |REVISAR DE LAS PLANILLAS DE DESCARGO PARA PAGO ALOS GUARDIAS DE SEGURIDAD DE LA DIRECCION REGIONAL
6 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI
7 |COADYUVAR CON LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS CUMPLIENDO LA NORMATIVA VIGENTE
o s |REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA
~ DE .SU UNIDAD .
_ ) 9 |REALIZAR EL CONTROL DE ACTIVOS FIJOS DE LA INSTITUCION DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE
10 ADMINISTRAR Y CONTROLAR LAS SOLICITUDES Y DOTACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE LA DIRECCION
REGIONAL
11 |PREPARAR INFORMES, REPORTES DE RESULTADOS Y GESTION MENSUAL Y SEMESTRAL DE LA DIRECGION REGIONAL,
ASIGNADAS POR LA DIRECTORA REGIONAL .
15 |REALIZAR TAREAS RELACIONADAS AL AREA ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION REGIONAL ASIGNADAS.POR EL
2 |DIRECTOR REGIONAL O LA DIRECCION NACIONAL
‘ COMUNICAR, A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
43 |INTERNA SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES
14 |FLABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANGE DE LOS TEMAS A sU CARGO
s DESEMPERNAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A LOS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE ETICA;
REGLAMENTO INTERINO DE PERSONAL Y NORMATIVA VIGENTE.
16 |APOYAR EN LABORES DE SOCIALIZAGION Y DIFUSION SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LA'AJ '
17 " |REPORTAR A LA CAJA PETROLERA DE SALUD LA ALTA Y BAJAS DEL PERSONA DE LAAJ.
1. [FFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL Y FINES DE LA INSTITUCION QUE LE SEAN
- |ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR, SUPERIOR JERARQUICO O DIRECTOR EJECUTIVO
lll. SUPERVISION ,
SUPERVISIONEJERCIDA: - = [N ; 5 :
. ‘NINGUNA ' ] . ’ J
T :
IV. RELACIONES RELACIONES iNTRAINST!TUCIONALES
TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NAGIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCION NAGIONAL
INTERPERSONALES DE FISCALIZACION, DNAF Y DNJ \ :
‘SE\ RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: '
X ' ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS . i ‘ |
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VI COMPETENCIAS

VI, RESULTADOS .~

 FORMACION AC

|EMPRESAS, INGENIERIA FINANCIERA E INGENIERIA COMERCIALO RAMAS AFINES :

|Certificado dela ley 1178, Certificado de idioma originario, Ceftiﬁbado Prevension de Ié Vic;lehcié Libreta de Servicio Milittar {(para varones)

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: AUDITORIA O CONTADURIA PUBLICA, ECONOMIA, ADMINISTRACION DE

-
EXPERIENCIA -

ceneraL RN 1 ARG ]
) ESPECIFICA § | 4 . 6MESES J ) 2
EN FUNCIONES DE = - P . aE

0

TROS REQUISITOS -

R

OBLIGATORIOS:

DESEABLE: : GF _ . .
Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.5.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.$.27172, y resoluciones requlatorias emitidas’ por. laAd -~

v
N

OTROS CONOCIMIENTOS L

s = d .
DESEABLE:
HERRAMIENTAS OFIMATICAS

CUALIDADES PERSONALES . ] v g

INTEGRIDAD, ETICA, HONESTIDAD, COMPROMISO, R’ESP.ONSABILIDAD,‘ DISCIPLINA, PUNTUALIDAD, PROACTIVIDAD, CREATIVIDAD,
EQUIDAD, VOCACION DE SERVICIO, OBJETIVIDAD, ACTITUD, PARA TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESION, RESOLUCION DE
CONFLICTOS Y BUEN RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL. ’ - ’

RESULTADOS PONDERACION

INFORMES DE DESCARGOS DE VIATICOS Y PASAJES DE LOS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DE LA - s
DRLP, REVISADOS (PLAZO Y FORMA) o E g
INFORME Y/O NOTA DE SOLICITUD DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS DE LA DIRECCION REGIONAL DE i

LA PAZ ELABORADOS MENSUALMENTE A LA RECEPCION DE LA FACTURA O AVISO DE COBRANZA, SIN o B
OBSERVACION - - : : - 2 : s > I ST
INICIO DE PROCESOS DE ADQUISICION DE MATERIALES Y'SUMINISTRO,S DE ACUERDO AL MANUAL DE 6

'|PROCEDIMIENTO VIGENTE, SIN OBSERVACION. 3 . = i i
EXISTENGIAS DEL ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS CONTROLADOS, PARA LA ATENCION DE ’ =
LOS REQUERIMIENTOS EFECTUADOS: POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DRLP, SIN OBSERVACION 1

~ |ACTIVOS FIUOS ASIGNADOS OPORTUNAMENTE AL PERSONAL INCORPORADO DE LA DRLP, SEGUN -

. |MANUAL DE PROGEDIMIENTOS VIGENTE, SIN OBSERVACION. : ] N
LIBRO DE COMPRAS ELABORADOS DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ, SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA | " ]
CIRCULAR N° 15-00167-22, SIN OBSERVACION, . . : - : ; !
PLANILLAS DE ASISTENCIA PARA EL PAGO DE LOS SUELDOS Y EL REFRIGERIO DEL PERSONAL ]

PERMANENTE Y CONSULTORES DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ, REMITIDOS A LA DNAF, SIN 10~
OBSERVACION. -~ T G S ) . -
FORMULARIO DE AFILIACIONES Y BAJAS DEL PERSONAL PERMANENTE AL SEGURO MEDICO DE SALUD, | 4
REMITIDOS A LA DNAF, SIN OBSERVACION 1 ‘ & 4 g
INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS RECURRENTES (ALQUILER DEPOSITO, L 5 :
LIMPIEZA, ETC), SEGUN MANAUL DE PROCEDIMIENTOS VIGENTE, SIN OBSERVACION ’ ;

|INFORMES DE SOLICITUD DE PAGOS DE SERVICIOS RECURRENTES DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ 5

_|EMITIDOS, SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y CONTRATOS SUSCRITOS, SIN OBSERVACION. ’ |
r s ] . & o
COMPROBANTES DE DEPOSITOS Y/O TRASPASOS EFECTUADOS POR LOS ADMINISTRADOS e "
\VERIFICADOS SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, SIN OBSERVACION * ./ . |

TOTAL DE LA PONDERACION 70PUNTOS [

\

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% ‘ o « C-
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO

Il. FUNCIONES A REALIZAR

NUMERO DE [TEM 87
CATEGORIA EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTCO JURIDICO

(Unrdad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO

BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL A LA DIRECCION REGIONAL EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS,
JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, ADEMAS
DE PLANIFICAR Y EJECUTAR EL POA DE SU DEPARTAMENTO.

PLANIFICAR, PROGRAMAR Y EJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION
1 |REGIONAL, RESPECTO A LOS PROCESOS EN FUNCION A LA ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 080 Y RESOLUCIONES
REGULATORIAS DE LA AJ.

2 PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

3 SUPERVISAR LA REVISION, VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR Y SORTEOS.

ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, EN LOS NIVELES Y AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y

4 |PROPORCIONANDO LAS SALIDAS PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
INSTITUCION.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS PROYECTOS DE INFORMES, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, AUTORIZACION,

5 |RECHAZO EMITIDOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DPTO. CUMPLAN CON LA NORMATIVA VIGENTE, ACORDE A
LOS ANTECEDENTES PROCESALES ANALIZADOS.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS PROYECTOS DE INFORMES LEGALES CON RELACION A SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION
7 |DE SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUACION Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y
LEGAL.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS PROYECTOS DE AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA

s VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 Y NORMAS VIGENTES A LA AJ DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEQS, PROMOCIONES EMPRESARIALES.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES

TECNICOS Y LEGAL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

9 CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.

10 SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA
LEY N° 080 Y NORMAS CONEXAS DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE

JUEGQS DE LOTER(A DF AZAR SORTEOS ¥ PROMOCIONES EMPRESARIALES

SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ACTUALIZACION DEL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES Y
11 |COLECTIVAS QUE DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES
EMPRESARIALES EN SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, ASI COMO SU CUSTODIA.

12 COADYUVAR CON LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASI COMO MANTENER
REGISTROS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

REALIZAR E CONTROL DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE JUEGO

13 |cLaNDESTINAS,

14 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVEIDOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

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

SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA
16 |ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE
IMPUGNACIGN.




{1l. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

TRAMITAR PROCESOS JURISDICCIONALES, INICIADOS EN CONTRA DE LA ENTIDAD POR LAS PERSONAS INDIVIDUALES
O COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS GESTIONES REALIZADAS PARA EL COBRO COACTIVO DE LAS DEUDAS

18 |ADMINISTRATIVAS PENDIENTES COMO RESULTADO DE LOS PROCESOS QUE FUERON INICIADOS Y CONCLUIDOS POR
LA AJ.

SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS DEUDAS
19 |ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRC COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE ACUERDO
A NORMA VIGENTE.

20 |BRINDAR ASESORAMIENTO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO, JUDICIAL A LA DIRECCION REGIONAL.

21 |ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS, CUANDO SEA REQUERIDO.

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO CUANDO ASi LO DETERMINE
22 |LA DIRECCION EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA
LICENCIA DE OPERACIONES EMITIDA POR LA AJ.

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

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

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL

25 DE FORMA MENSUAL Y SEMESTRAL DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

ELABORAR INFORMES (CUANDQ CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
26 |RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA.

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA

27 | JURIDICA.

28 REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASi COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

20 REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE
FISCALIZACION Y CONTROL DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

20 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASi COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO.

31 |[COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL PEI, POA, POAI, MOF DE LA DIRECCION REGIONAL Y SU DEPARTAMENTO.

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO

32 |SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISION RECIBIDA:

|DIRECTOR REGIONAL LA PAZ |

SUPERVISION EJERCIDA

IPROFESIONAL I, PROFESIONAL II, PROFESIONAL IV, SECRETARIA II l

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA Y DIRECCIONES REGIONALES |

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

1 1CO, LIVIANA, TRI A AL DE JUSTICIA AS INSTI I LICA
PRIVADAS.
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V. REQUIITOS

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL |4 aros ]
ESPECIFICA [2as0s |

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.
POSTGRA PECIALL N DERECHO ADMINISTRATIVO Y/0 DERECHO PENAL,

VI COMPETENCIAS

DESEABLE CURSOS EN DERECHO
CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O COACTIVO FISCAL Y/O

GESTION PUBLICA © RELACIONADOS.
CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEQOS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.
CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.§.2600, D.5.2174 ¥ RESOLUCIONES EMITIDAS POR

LA AJ.
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLCOK)

CUALIDADES PERSONALES

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

Vi RESULTADOS

RESCLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES 7
EN PLAZO ESTABLECIDO CONFORME A MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EN PLAZO ESTABLECIDO 7
CONFORME A MANUAL DE PROCEDIMIENTQ, SIN OBSERVACIONES.

AUTOS DE APERTURA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS,
CONTROLES OPERATIVOS Y/O FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES EN PLAZO 7
ESTABLECIDO CONFORME A MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES SANCIONATORIAS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES
OPERATIVOS Y/O FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES EN PLAZO ESTABLECIDO 7
CONFORME A MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE ACEPTACION O RECHAZO DE FACILIDADES DE PAGO
EMERGENTES DE PROCESOS SANCIONADORES A PROMOCIONES EMPRESARIALES O JLAS EN PLAO 6
ESTABLECIDO CONFORME MANUAL DE PROCEDIMIENTQ, SIN OBSERVACIONES.

=== AUTQOS DE DEVOLUCION DE MULTAS POR PAGOS REALIZADOS EN PLAZO ESTABLECIDO CONFORME A 5
™ » M MANUAL DE PROCEDIMIENTQ, SIN OBSERVACIONES.

) N NOTAS DE SOLICITUD DE RETENCION DE FONDOS A LA ASFI EN PLAZO ESTABLECIDO CONFORME A 5
< ! MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN OBSERVACIONES.




AUTOS DE CONCLUSION Y/O INFORMES DE CIERRE DE PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE
ADMINISTRATIVA Y/O JUDICIAL EMERGENTE DE PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES
EMPRESARIALES Y/Q JLAS EN PLAZO ESTBALECIDO CONFORME A MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN
OBSERVACIONES.

INFORMES SOBRE PATROCINIO DE PROCESOS DE COBRANZA COACTIVA POR PE Y JLAS CONFORME
NORMATIVA INTERNA, SIN OBSERVACIONES. (4-ANUAL)

INFORMES MENSUALES SOBRE LOS PROCESOS JUDICIALES PENALES PRESENTADOS SIN
OBSERVACIONES (12-ANUAL)

NOTAS REMITIENDO REPORTE DEL REGISTRO CUATRIMESTRAL DE PROCESOS JUDICIALES EN EL
SISTEMA CONTROLEG Il ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADQ, SIN OBSERVACIONES (3-ANUAL)

NOTAS TNFORMERDID T CANTIDAD UE NOTTFICACIONES REALZADAS UE ACTOS ADWRISTRATIVOS
DENTRO PROMOCIONES EMPRESARIALES, PROCESOS SANCIONADORES, PROCESOS DE
FISCALIZACION ETC SIN OBSERVACIONES (12 - ANUAL)

NOTAS INFORMANDO EL REGISTRO MENSUAL DE LOS PROCESOS PENALES EN EL SISTEMA ROPE
DIRECCION REGIONAL LA PAZ, SIN OBSERVACIONES (4-ANUAL)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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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
16 DICIEMBRE 2024
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL I
NUMERO DE ITEM

CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO JURIDICO

Uridad Orgamzactonal)

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL TRABAJO TECNICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, ASI COMO BRINDAR APOYO TECNICO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION
DEL JUEGO.

1 EJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION REGIONAL, RESPECTO A LOS
PROCESOS SANCIONATORIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS DE LA AJ.

II. FUNCIONES A REALIZAR

2 PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

REALIZAR LA REVISION, VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES DE
PROMOCCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR.

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

5 |EMITIR INFORMES LEGALES, CON RELACION A SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

6 PROYECTAR LAS RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUACION Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y LEGAL.

EMITIR AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES
TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N°
7 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PROYECTAR LAS RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y
8 |LEGAL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y
FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS
9 INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 080 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

10 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVISTOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

11 [COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI, MOF DE LA DIRECCION REGIONAL Y SU DEPARTAMENTO.

MANTENER ACTUALIZADA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE
12 |DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES EN
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, ASi COMO SU CUSTCDIA,

13 REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASi COMO MANTENER REGISTROS
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

7 \{&\0 .":4[-2;'\_\ 14 |ELABORAR PROYECTOS DE RESPUESTAS DE CONSULTAS RELATIVAS A LA APLICACION DE LA LEY N° 060.
o A

> O COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y PROPONER ACCIONES A EJECUTARSE DENTRO DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS

6 |POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE JUEGO CLANDESTINAS.




17 |VELAR QUE LOS PLAZOS PROCESALES SE CUMPLAN DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

18 VERIFICAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONGLUIDO
SU TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

19 REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PARA EL COBRO COACTIVO DE LAS DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES
COMO RESULTADO DE LOS PROCESOS QUE FUERON INICIADOS Y CONCLUIDOS POR LA AJ.

REALIZAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS
20 |DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE
ACUERDO A NORMA VIGENTE.

21 |BRINDAR APOYO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

22 |ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS.

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO CUANDO ASi LO DETERMINE
23 [LA DIRECCION EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA
LICENCIA DE OPERACIONES EMITIDA POR LA AJ,

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

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL

25 | DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
26 |RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA,

o7 VERIFICAR O EN SU CASO REALIZAR EL PROCESO DE DECLARAR LA FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU
TRAMITE Y SE HUBIERAN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

REALIZAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LAS DEUDAS
28 |ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC., PERMITIDAS
POR NORMATIVA ESPECIAL VIGENTE Y LAS ESTABLECIDAS EN EL CODIGO CIVIL.

20 REALIZAR EL CONTROL Y REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PRESUPUESTQ Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA

30 | uriDicA.

a1 REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, AS| COMQ DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

COMUNICAR, A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA
32 |INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGAGION Y DETERMINAGION DE RESPONSABILIDADES.

33 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASi COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO .

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO

34 |SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

REALIZAR EL ARMADO, FOLIACION, COSTURA, CUSTODIA, ARCHIVO DE EXPEDIENTES, ASi COMO SU CONTROL Y

35 | ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

36 |ARRIMAR LOS DOCUMENTOS A LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL.

I1I. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
IJEFE DEPARTAMENTO JURIDICO J
SUPERVISION EJERCIDA
F |NINGUNA |
/C \\QB\OM/ ({ .
Iv. RELAQO”E ) RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
=\
INTERPERSO |TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES. ’
e 2\
-5.. ' J RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
Nk fneune |
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO EN PROVICION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL [3 afios |

ESPECIFICA |1ANOV6MESES I

NCION| E

MANDO NINGUNA

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADQ DE IDIOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.

POSTGRADO O ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O DEREQHO PENAL

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE CURSOS
EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O COACTIVO
FISCAL Y/O GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.

CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEQS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.
CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600, D.5.2174 Y RESOLUCIONES EMITIDAS POR

LA AJ. .
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.

RESULTADOS PONDERACION

AUTOS DE APERTURA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS,
CONTROLES OPERATIVOS Y/O FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION 25
REGIONAL LA PAZ, SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES SANCIONATORIAS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES
DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y/Q FISCALIZACGIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - 25
DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES,

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE ACEPTACION O RECHAZO DE FACILIDADES DE PAGO
EMERGENTES DE PROCESQS SANCIONADORES A PROMOCIONES EMPRESARIALES O JLAS EMITIDO POR 2
LA DIRCCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

AUTOS DE DEVOLUCION DE MULTAS POR PAGOS REALIZADOS EN PLAZO ESTABLECIDO CONFORME A 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTO, SIN OBSERVACIONES.

AUTOS DE CONCLUSION Y/O INFORMES DE CIERRE DE COBRO EN PROCESOS SANCIONADORES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES Y PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE JUDICIAL 10
EMERGENTE DE PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS.,
DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

INFORMES DE CONTROLES DETECTIVOS DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION REGIONAL LA 3
PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)

NOTAS DE DIFUSION EN FERIAS INTERNACIONALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE
CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES. DIRECCION 3
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)




TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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Il. FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |
NUMEROQ DE [TEM 88
CATEGOURIA. OPERATIVG

UBICACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO JURIDICO

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

REALIZAR EL TRABAJO TECNICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, ASi COMO BRINDAR APOYO TECNICO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION
DEL JUEGO .

CIUDAD

1 EJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION REGIONAL, RESPECTO A LOS
PROCESOS SANCIONATORIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS DE LA AJ.

2 PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

3 REALIZAR LA REVISION, VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR,

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

5 |EMITIR INFORMES LEGALES, CON RELACION A SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

6 PROYECTAR LAS RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUACION Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y LEGAL.

EMITIR AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES
TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N*
7 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PROYECTAR LAS RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y
8 |LEGAL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y
FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS
INFORMES TECNICQS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 080 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

8 CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

10 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVISTOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

11 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI, MOF DE LA DIRECCION REGIONAL Y SU DEPARTAMENTO.

MANTENER ACTUALIZADA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE
12 |DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES EN
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, AS| COMO SU CUSTODIA.

13 REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASi COMO MANTENER REGISTROS
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

14 |ELABORAR PROYECTOS DE RESPUESTAS DE CONSULTAS RELATIVAS A LA APLICACION DE LA LEY N° 060.

TRAMITAR PROCESOS JURISDICCIONALES, INICIADOS EN CONTRA DE LA ENTIDAD POR LAS PERSONAS INDIVIDUALES

15 |0 COLECTIVAS ¥ OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

18 REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y PROPONER ACCIONES A EJECUTARSE DENTRQ DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS
POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE JUEGO CLANDESTINAS.




{Il. SUPERVISION

IV. RELACIONES

VELAR QUE LOS PLAZOS PROCESALES SE CUMPLAN DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

VERIFICAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO
SU TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

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

20

REALIZAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS
DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE
ACUERDO A NORMA VIGENTE.

21

BRINDAR APOYO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO ¥ JUDICIAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

22

ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS.

23

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO CUANDO ASi LO DETERMINE
LA DIRECCION EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA
LICENCIA DE OPERACIONES EMITIDA POR LA AJ.

24

EMITIR INFORMES LEGALES A CONSULTAS INTERNAS RELATIVAS A LA LEY N° 080 Y SUS REGLAMENTOS.

25

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL
DEL DEPARTAMENTOQ JURIDICO.

26

ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA,

27

VERIFICAR O EN SU CASO REALIZAR EL PROCESO DE DECLARAR LA FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU
TRAMITE Y SE HUBIERAN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

28

REALIZAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LAS DEUDAS
ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC., PERMITIDAS
POR NORMATIVA ESPECIAL VIGENTE Y LAS ESTABLECIDAS EN EL CODIGO CIVIL.

29

REALIZAR EL CONTROL Y REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

30

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA
JURIDICA.

31

REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASi COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

32

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

33

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 080, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASi COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO .

34

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

35

REALIZAR EL ARMADO, FOLIACION, COSTURA, CUSTODIA, ARCHIVO DE EXPEDIENTES, AS[ COMO SU CONTROL Y
ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

36

ARRIMAR LOS DOCUMENTOS A LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL.

SUPERVISION RECIBIDA

|JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO |

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

|TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES. I

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

F\IINGUNA |
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V. REQUISITOS

Vi COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL [3 afios 1
ESPECIFICA [1 ANO Y 6 MESES l

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADQ DE LA LEY 1178.

CERTIFICADO DE IDIOMA CRIGINARIO.
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.
POSTGRA ESE | ADMINISTRATIVO Y/0) DERECHD PEMNAL

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE CURSOS EN
DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O COACTIVO

FISCAL Y/O GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.
CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.
CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600, D.5.2174 Y RESOLUCIONES EMITIDAS POR

LAAJ.
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.

RESULTADOS PONDERACION

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES a0
EJECUTADAS POR LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EJECUTADAS POR LA DIRECCION 30

REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

AUTOS DE APERTURA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS,
CONTROLES OPERATIVOS Y/O FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION 3
REGIONAL LA PAZ, SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES SANCIONATORIAS DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES
DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y/O FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - 3
DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

INFORMES DE CONTROLES DETECTIVOS DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION REGIONAL LA 2
PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)

NOTAS DE DIFUSION EN FERIAS INTERNACIONALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE

CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES. DIRECCION 2
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL})
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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II. FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL Il
NUMERQ DE ITEM 89
CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO JURIDICO

{Uridad Organrzactonal}

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL TRABAJO TECNICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, AS[ COMO BRINDAR APOYOQ TECNICO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION
DEL JUEGO .

CiuDAD

lEJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION REGIONAL, RESPECTO A LOS
PROCESOS SANCIONATORIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS DE LA AJ.

5 PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

REALIZAR LA REVISION, VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR.

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

§ |EMITIR INFORMES LEGALES, CON RELACION A SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

6 PROYECTAR LAS RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUACION Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y LEGAL.

PROYECTAR AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES
TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N°
7 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y LEGAL, POR
8 |INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION EN
ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS
INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

2 CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

10 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVISTOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

11 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI, MOF DE LA DIRECCION REGIONAL ¥ SU DEPARTAMENTO.

MANTENER ACTUALIZADA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE
12 |DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOGIONES EMPRESARIALES EN
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, AS] COMO SU CUSTODIA.

13 REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASI COMO MANTENER REGISTROS
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

14 |ELABORAR PROYECTOS DE RESPUESTAS DE CONSULTAS RELATIVAS A LA APLICACION DE LA LEY N° 060.

TRAMITAR PROCESOS JURISDICCIONALES, INICIADOS EN CONTRA DE LA ENTIDAD POR LAS PERSONAS INDIVIDUALES

5 |0 COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

16 REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y PROPONER ACCIONES A EJECUTARSE DENTRO DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS
POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE JUEGO CLANDESTINAS.




I1l. SUPERVISION

.*llij,"'LACIONES

7 S0

“[INTERPERSONALES.
NG
Nz ¥

Name ™

VELAR QUE LOS PLAZOS PROCESALES SE CUMPLAN DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

18

VERIFICAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO
SU TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

19

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

20

REALIZAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS
DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE
ACUERDO A NORMA VIGENTE.

21

BRINDAR APOYO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

22

ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS.

23

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO CUANDO ASI LO DETERMINE
LA DIRECCION EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA
LICENCIA DE OPERACIONES EMITIDA POR LA AJ.

24

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

25

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

26

ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
RESULTADOS Y El. GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA.

27

VERIFICAR O EN SU CASO REALIZAR EL PROCESO DE DECLARAR LA FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU
TRAMITE Y SE HUBIERAN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

28

REALIZAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LAS DEUDAS
ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC., PERMITIDAS
POR NORMATIVA ESPECIAL VIGENTE Y LAS ESTABLECIDAS EN EL CODIGO CIVIL.

29

REALIZAR EL CONTROL Y REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

30

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA
JURIDICA.

31

REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASi COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

32

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

33

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASI COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO .

34

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

35

REALIZAR EL ARMADO, FOLIACION, COSTURA, CUSTODIA, ARCHIVO DE EXPEDIENTES, AS/ COMO SU CONTROL Y
ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

36

ARRIMAR LOS DOCUMENTOS A LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL.

SUPERVISION RECIBIDA

|JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO

SUPERVISION EJERCIDA:

|NINGUNA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:;

|NINGUNA
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V. REQUISITOS

Vi COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL |2 aftos |
ESPECIFICA IIANOYGMESES '

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADQ DE IDIQOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.
POSTGRAD P L N DERECHO ADMINISTRATIVG v/0 DERECHO PENAL,

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE CURSOS
EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O COACTIVO

FISCAL Y/O GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.
CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.
CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S.2600, D.S.2174 Y RESOLUCIONES EMITIDAS POR

LAAJ.
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.

RESULTADOS PONDERACION

INFORMES MENSUALES SOBRE LOS PROCESOS JUDICIALES PENALES PRESENTADOS SIN 30
OBSERVACIONES (12-ANUAL)
RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES 5

EJECUTADAS POR LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AMPLIACION Y/Q MODIFICACION EJECUTADAS POR LA DIRECCION 5
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES,

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE ACEPTACION O RECHAZO DE FACILIDADES DE PAGO

EMERGENTES DE PROCESOS SANCIONADORES A PROMOCIONES EMPRESARIALES O JLAS EMITIDO POR 3
LA DIRCCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.
NOTAS REMITIENDO REPORTE DEL REGISTRC CUATRIMESTRAL DE PROCESOS JUDICIALES EN EL "

SISTEMA CONTROLEG Il ANTE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO SIN OBSERVACIONES (3-ANUAL)

NOTAS INFORMANDO EL REGISTRO MENSUAL DE LOS PROCESOS PENALES EN EL SISTEMA ROPE SIN 10
OBSERVACIONES (4-ANUAL)

INFORMES DE CONTROLES DETECTIVOS DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION REGIONAL LA 3
PAZ, SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)

NOTAS DE DIFUSION EN FERIAS INTERNACIONALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE
CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES. DIRECCION 3
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)




TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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Version: 8

Cédigo: R-0367

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

Il. FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

OENOMINACION OEL CARGO: PROFESIONAL Il
NUMERO DE I1EM: 35
CATEGORIA QPERATIVO

UBICACION DEL PUESTC DEPARTAMENTO JURIDICO

(Unidad Qrgamzacional)

OBJETIVO DEL PUESTO

REALIZAR EL TRABAJO TECNICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, AS COMO BRINDAR APOYO TECNICO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION
DEL JUEGO.

CIUDAD

4 EJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION REGIONAL, RESPECTO A LOS
PROCESOS SANCIONATORIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS DE LA AJ.

2 PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

REALIZAR LA REVISION, VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR.

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

5 |EMITIR INFORMES LEGALES, CON RELACION A SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

5 PROYECTAR LAS RESOLUCIONES DE ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUACION Y ANALISIS DEL INFORME TECNICO Y LEGAL.

PROYECTAR AUTOS DE APERTURA DE PROCESO ADMINISTRATIVO, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES
TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N°
7 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y LEGAL, POR
8 |INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION EN
ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEQS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

EMITIR INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS
INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE

2 CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTECS y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

10 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVISTOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

11 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAI, MOF DE LA DIRECCION REGIONAL Y SU DEPARTAMENTO.,

MANTENER ACTUALIZADA EL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS QUE
12 |DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES EN
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, ASi COMO SU CUSTODIA.

REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, ASi COMO MANTENER REGISTROS
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

14 |ELABORAR PROYECTOS DE RESPUESTAS DE CONSULTAS RELATIVAS A LA APLICACION DE LA LEY N° 060.

TRAMITAR PROCESOS JURISDICCIONALES, INICIADOS EN CONTRA DE LA ENTIDAD FOR LAS PERSONAS INDIVIDUALES
O COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

16 REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y PROPONER ACCIONES A EJECUTARSE DENTRO DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS
POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE JUEGO CLANDESTINAS.




[1l. SUPERVISION

IV. RELACIONES

ERPERSONALES

17 |VELAR QUE LOS PLAZOS PROCESALES SE CUMPLAN DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

18 VERIFICAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO
SU TRAMITE CORRESPONDIENTE Y SE HUBIEREN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

19 REALIZAR LAS GESTIONES NECESARIAS PARA EL COBRO COACTIVO DE LAS DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES
COMO RESULTADO DE LOS PROCESOS QUE FUERON INICIADOS Y CONCLUIDOS POR LA AJ.

REALIZAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS
20 |DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRC COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE
ACUERDO A NORMA VIGENTE.

21 |BRINDAR APOYO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

22 |ELABORAR CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, ALQUILER Y OTROS.

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO CUANDO ASI LO DETERMINE
23 |LA DIRECCION EJECUTIVA O REGIONAL A SALAS DE JUEGO Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS QUE NO CUENTEN CON LA
LICENCIA DE OPERACIONES EMITIDA POR LA AJ.

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

EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVOS ANUAL

25 |DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
26 |RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA

JURIDICA.

27 VERIFICAR O EN SU CASO REALIZAR EL PROCESO DE DECLARAR LA FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU
TRAMITE Y SE HUBIERAN AGOTADO LAS INSTANCIAS DE IMPUGNACION.

REALIZAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LAS DEUDAS
28 |ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC., PERMITIDAS
POR NORMATIVA ESPECIAL VIGENTE Y LAS ESTABLECIDAS EN EL CODIGO CIViL.

29 REALIZAR EL CONTROL Y REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORAGION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA

30 | uRiDICA.

31 REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNC Y EXTERNO, ASI COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

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

33 CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 080, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASi COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO.

24 EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS PCR SU INMEDIATO
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

REALIZAR EL ARMADO, FOLIACION, COSTURA, CUSTODIA, ARCHIVO DE EXPEDIENTES, AS| COMO SU CONTROL Y

36 ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

38 |ARRIMAR LOS DOCUMENTOS A LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL.

SUPERVISION RECIBIDA

IJEFE DEPARTAMENTO JURIDICO I

SUPERVISION EJERCIDA:

|NINGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES. ]

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|NINGUNA l
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

V. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL |2 afi0s |
ESPECIFICA llANOYSMESES |

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178.

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADC PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.

POSTERADO O ESPECIALIZACION EN DERECHC ADMINISTRATIVO Y/O DERECHO PENAL

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE CURSOS EN DERECHO
CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O COACTIVO FISCAL Y/O

GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.
CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES

EMPRESARIALES.
CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.$.2600, D.S.2174 Y RESOLUCIONES EMITIDAS POR

LA AJ.
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)

CUALIDADES PERSONALES

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

PONDERACION

RESULTADOS

INFORMES SOBRE PATRQOCINIO DE PROCESQS DE COBRANZA COACTIVA POR PE Y JLAS CONFORME 40
NORMATIVA INTERNA, SIN OBSERVACIONES. (4-ANUAL)

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE ACEPTACION O RECHAZO DE FACILIDADES DE PAGO

EMERGENTES DE PROCESOS SANCIONADORES A PROMOCIONES EMPRESARIALES O JLAS EMITIDO POR 3
LA DIRCCION REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVACIONES. ’

NOTAS DE SOLICITUD DE RETENCION DE FONDOS A LA ASF! - DIRECCION REGIONAL LA PAZ, SIN 6
OBSERVACIONES.

AUTOS DE CONCLUSION DE COBRO EN PROCESQOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES

EMPRESARIALES Y PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE JUDICIAL EMERGENTE DE 8

PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS. DIRECCION REGIONAL LA
PAZ, SIN OBSERVACIONES

INFORMES DE CONTROLES DETECTIVOS DE PROMOCIONES EMPRESARIALES - DIRECCION REGIONAL LA 5
PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)

NOTAS DE DIFUSION EN FERIAS INTERNAGIONALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE

CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES. DIRECCION 5
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES (2-ANUAL)
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

Il. FUNCIONES A REALIZAR

DIRECCION REGICNAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGOD: PROFESIONAL IV
NUMERO DE ITEM

CATEGORIA. OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO JURIDICO

{Unidad Qrgamzacional}

OBJETIVO DEL PUESTO:

REALIZAR EL TRABAJO TECNICO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, JUDICIALES Y ACTOS ADMINISTRATIVOS
EN TRAMITE DE LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, ASI COMO BRINDAR APOYO TECNICO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO PARA EL CUMPLIMIENTQ DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA AUTCRIDAD DE FISCALIZACION
DEL JUEGOD .

CIUDAD:

1 REALIZAR LA NOTIFICACION DE AAPA'S, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PROVEIDOS, AUTOS, RESOLUCIONES
ADMINISTRATIVAS, RAA, RAR, RARR, Y OTROS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

2 |REALIZAR TODA DILIGENCIA INSTRUIDA POR EL DIRECTOR REGIONAL - JEFE /| DEPARTAMENTO JURIDICO

3 |ELABORAR REPORTES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS POR TIPO DE DOCUMENTO DE LA DIRECCION REGIONAL.

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

REALIZAR EL ARMADO, FOLIACION, COSTURA, CUSTODIA, ARCHIVO DE EXPEDIENTES, ASi COMO SU CONTROL Y
ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

6 |ARRIMAR LOS DOCUMENTOS A LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL.

REALIZAR EL LLENADO DEL CUADERNO DE NOTIFICACIONES PARA SU ENTREGA A LAS PARTES DE LAS
NOTIFICACIONES REALIZADAS EN SECRETARIA.

8 |APOYAR EN TODAS GESTIONES Y TAREAS AL DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA DIRECCION REGIONAL.

9 |LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS CARPETAS Y EXPEDIENTES DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

10 [LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES DE LA DIRECCION REGIONAL.

11 |BRINDAR APOYO TECNICO EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL DEPARTAMENTO JURIDICO.

12 REALIZAR EL CONTROL Y REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL
DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE INFORMES EN PROCESOS SANCIONADORES POR INFRACCIONES
13 |ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES
EMPRESARIALES AL DEPARTAMENTO JURIDICO.

INFORMAR PERIODICAMENTE A INSTANCIAS JERARQUICAS SUPERIORES SOBRE EL AVANCE Y RESULTADOS DE LA
14 |GESTION DE SU COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES ESTADISTICOS E INDICADORES MENSUALES Y ANUALES., DE
SER REQUERIDO

15 REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASi COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

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




[11. SUPERVISION

IV. RELACIONES

17

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,
ASI COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS.

APOYAR EN LA EMISION DE LAS RESOLUGIONES Y/O ACTUADOS QUE SE LE INSTRUYA

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

20

REALIZAR Y CONTROLAR LA EJECUCION DE MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS
DEUDAS ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANOTACIONES PREVENTIVAS, ETC. DE
ACUERDO A NORMA VIGENTE.

SUPERVISION RECIBIDA

[JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO

ASUPER\/IS!ON EJERCIDA:

|NINGUNA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|N|NGUNA
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO EN PROVICION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL |2 a0 l
ESPECIFICA [6 meses

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO.
CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES).

DESEABLE:
EXPERIENCIA EN LA TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE

CURSOS EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O ACCIONES DE DEFENSA Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PROCESAL PENAL Y/O
COACTIVO FISCAL Y/O GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.

CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMQCIONES
EMPRESARIALES.

CONOCIMIENTO EN LA LEY 060, LEY 2341, LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.§.2600, D.S.2174 Y RESOLUCIONES EMITIDAS POR
LAAJ.

MANE.JO 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.

RESULTADOS PONDERACION
[NOTAS DE TNFORWE DE CANTIOAD DE NOTTFICACIONES REALIZADAS DE ACTOS ADMINIS TRATIVOS.
DENTRQ PROMOCIONES EMPRESARIALES, PROCESOS SANCIONADORES, PROCESOS DE 50
E A A Pp ; ;
ISCALIZAC I AZ SINOBSE L ===
EMPRESARIALES Y PROCESOS DE EJECUCION DE COBRQ EN SEDE JUDICIAL EMERGENTE DE 5

PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS. DIRECCION REGIONAL LA
|PAZ_SIN ORSERVACIONES

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES 5
EJECUTADAS POR LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.

RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EJECUTADAS POR LA DIRECCION 5
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES.
NOTAS DE DIFUSION EN FERIAS INTERNACIONALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE
CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES. DIRECCION 5
REGIONAL LA PAZ. SIN OBSERVACIONES (4-ANUAL)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE DPTO. DE FISCALIZACION Y CONTROL

Il. FUNCIONES A REALIZAR

NUMERO DE ITEM

CATEGORIA: EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ¥ CONTROL

{Umidad Orgamzacional)

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar y ejecutar las tareas de fiscalizacién y control segun lo establecido en la Ley N° 060, D.S. 0781, 0782 y
resoluciones regulatorias y procedimientos emitidos por la AJ.

Elaborar el presupuesto y la Programacion de Operaciones Anual (POA) de la Direccion Regional en coordinacién con el o la

1 Director(a) Regional, para el control y fiscalizacién de las actividades de loteria, ds azar, sorteos y promociones empresariales, asi
como los POA!’s.
Planificar, programar, ejecutar, supervisar y realizar controles operativos y fiscalizaciones aprobados en el plan operativo anual a

2 |juegos de lotera, azar, sorteos, promociones empresariales y participar en operativos de control, fiscalizacidn, intervencion y
decomiso a nivel nacional.
Planificar el relevamiento de informacion para la identificacién de Lugares de Juego ilegales, asi como participar en los Controles

3 |Detectivos a Lugares de Juego legales y decomiso de maquinas de juego y/o medios de juego que no cuenten con la autorizacidn
de la AJ para su funcionamiento.

4 Supervisar, controlar y fiscalizar el hardware, software, registro de contadores y otros aspectos técnico y contables de las maquinas
de juego en los salones de juego.

5 Asegurar que los procesos relacionados, en los niveles y dreas pertinentes, estan generando y proporcionando las salidas
previstas en el marco del sistema de gestion de la calidad de la institucion.

6 Supervisar, controlar y fiscalizar lugares donde se instalen de forma ilegal y clandestina maguinas de juego y/o medios ds juegos
no autorizados.

7 Controlar y fiscalizar empresas, personas naturales y/o parsonas juridicas, que desarrollan juegos de loter(a, azar, sorteos,
promociones empresariales con o sin autorizacién.

8 |Supervisar la fiscalizacién y controlar la transferencia de premios a LONABOL.

upervisar, controlar y fiscalizar los estandares establecidos en las resoluciones regulatorias con respecto a las instalaciones de

9 |los salones de juegos (instalacionss eléctricas, instalaciones de red, instalaciones de seguridad, prevencién de incendios, salidas
de emergencia).

10 Apoyar en el desarrollo conceptual de Software con proposito especifico en caso de ser necesario para la Direccién Regional, bajo
supervisién y control de la Direccién Nacional de Informatica y Telecomunicacionses.

» Supervisar y contralar el anélisis y emision de informes técnicos de solicitudes de autorizacion, modificacion, ampliacién, inclusién
y/o exclusién de promociones empresariales.

12 |Supervisar, controlar y fiscalizar las promociones empresariales cuando estas se hayan desarrollado.
Supervisar y controlar la emision de informes técnicos para la emisién de Autos de Apsriura Proceso Administrativos y evaluacién

13 |de descargos para {a emision de Resoluciones Sancionatorias, por las fiscalizaciones y controles realizados a juegos de loteria,
azar y promociones emgpresariales.

14 Supervisar y controlar la emision de informes de relevamiento de informacion referente a; salones de juego, maguinas de juego y/o
medios de juegos y promociones empresariales.

15 Elaborar informes (cuando corresponda o le soliciten), dirigidos a la Direccién Regional, sobre los resuitados y el grado de avance
de las fiscalizaciones a su cargo.

16 |Capacitar a los usuarios de la Direccién Regional en el uso de la red de la AJ y normativa vigente.

7 Coordinar actividades relacionadas al drea de sistemas (hardware y software) con la Direccidn Nacional Informética y
Telecomunicaciones.

18 Proponer procedimientos inherentes al flujo de informacién y sistemas informatizados, bajo supervisién y control de la Direccion
Nacional de informatica y Telecomunicaciones.

19 Realizar la implementacién y seguimiento a recomendaciones de informes de Auditoria Interna emitidos por el control posterior
intemo y externo, asl como de informes de control de calidad.

20 Realizar el control y seguimiento del archivo, custodia de la documentacidn generada por los controles y fiscalizaciones a
actividades de juegos de loteria, azar, sorteos y promociones empresariales.

21 |Realizar el archivo, custodia de la correspondencia recibida y despachada de su departamento.

2 Realizar &l control y seguimiento del registro de datos en el sistema SIAJ de la actividad de fiscalizacién y control de juegos de
loteria, azar, sorteos y promociones empresariales.

23 Informar periddicamente a instancias jerarquicas superiores sobre el avance y resultados de la gestién de su competencia a través
de reportes estadisticos e indicadores mensuales y anuales.

24 Comunicar, a través de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y Auditoria Interna, sobre iregularidades
detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizados para su investigacion y determinacion de responsabilidades.




IIt. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

25 Cumplir y hacer cumplir la Lay N° 060, sus disposiciones reglamentarias, resolucionss regulatorias, asi como las normas, manuales
y procedimientos de la autoridad de fiscalizacién del Juego.
2 Brindar apoyo en la participacion a Sorteos de Loteria, a solicitud de la Direccidn Ejecutiva o la Direccion Nacional de Fiscalizacion,
cuando carresponda.
27 Efectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su Inmediato superior, en el &mbito de su
competencia.
SUPERVISION RECIBIDA:
|DIRECTOR REGIONAL LA PAZ
SUPERVISION EJERCIDA:

|PROFESIONAL |, PROFESIONAL Il, PROFESIONAL Ill, PROFESIONAL IV, SECRETARIA Il

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Toda fa Direccion Regional, Direcciones Nacionales Jefaturas Nacionales y Regionales

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Ilnstituciones publicas y privadas
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura con titulo en provisién nacional en Auditoria, Contaduria Puiblica, Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

GENERAL [4 afos |
ESPECIFICA [2 afos |

EN FUNCIONES DE b bl
- eseable
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1.Ley N* 1178

2. ldioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de la Ley 060, ley 2341, d.s.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la AJ.

Postgrado en su area de especializacion

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Mansjo de herramientas ofimaticas (Word y Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacién y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

INFORME REPORTANDO LA CANTIDAD DE CONTROLES DETECTIVOS Y/O RELEVAMIENTO A
PROMOCIONES EMPRESARIALES REALIZADOS DE LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ SIN 5
OBSERVACIONES (EN LOS QUE SE DEBE REFLEJAR 2160 CONTROLES DETECTIVOS REALIZADOS
ANUALMENTE).

INFORME MENSUAL DE CONTROLES DETECTIVOS A LUGARES DE JUEGO ILEGALES, REALIZADOS POR LA 5
DIRECCION REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVACIONES (12 ANUAL).

INFORME MENSUAL DE CONTROLES OPERATIVOS AL DESARROLLO, SORTEOS Y ENTREGA DE PREMIOS
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES AUTORIZADAS, REALIZADOS. DIRECCION REGIONAL LA PAZ SIN 10
OBSERVACIONES (EN LOS QUE SE DEBE REFLEJAR 346 CONTROLES OPERATIVOS REALIZADOS
ANUALMENTE).

INFORME MENSUAL DE FISCALIZACIONES A PROMOCIONES EMPRESARIALES REALIZADOS. DIRECCION

REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVACIONES (EN LOS QUE SE DEBE REFLEJAR 223 FISCALIZACIONES "
REALIZADAS ANUALMENTE).

INFORMES DE EVALUACICON TECNICA DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION O RECHAZO DE

PROMOCIONES EMPRESARIALES PRESENTADAS A LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ SIN 10

OBSERVACIONES (INFORMES EMITIDOS EN PLAZO)
INFORMES DE EVALUACION TECNICA DE SOLICITUDES DE MODIFICACICN Y/O AMPLIACICN, INCLUSION

Y/O EXCLUSION DE PROMOCIONES EMPRESARIALES PRESENTADAS A LA DIRECCION REGIONAL LA PAZ 7
SIN OBSERVACIONES (INFORMES EMITIDOS EN PLAZO)
INFORME CONSOLIDADO SOBRE FACILIDADES DE PAGO ACEPTADAS O RECHAZADAS EN PE Y JLAS Y 6

SEGUIMIENTO A LOS PAGOS REALIZADOS SIN OBSERVACIONES (12 ANUAL)




NOTA REPORTANDO LOS PAGOS REALIZADOS MENSUALMENTE POR FACILIDADES DE PAGO DE 2
PROMOCIONES EMPRESARIALES Y JLAS DIRECCION REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVCIONES (12 ANUAL)

INFORME MENSUAL DE ATENCION DE CONSULTAS PRESENCIALES, TELEFONICAS O POR MEDIOS

TECNOLOGICOS REALIZADOS SIN OBSERVACION SIN OBSERVACIONES (SEGUN MANUAL DE 4
PROCEDIMIENTOS)
NOTA INFORMANDO LAS ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION Y DIFUSION REALIZADAS POR LA DIRECCION 3

REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVACIONES (13 ANUAL).

NOTA REMITIENDO LOS FORMULARIOS DE PERCEPCION DE CAPACITACION EXTERNA, DIRECCION 4
REGIONAL LA PAZ SIN OBSERVACIONES.

INFORME DE CONTROL DE CALIDAD AL REGISTRO Y DIGITALIZACION DE LA INFORMACION EN BASE DE
DATOS Y DIGITALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE JLAS Y PE, REALIZADOS DE LA DIRECCION REGIONAL 3
LA PAZ SIN OBSERVACIONES (4 ANUAL)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |
NUMERD DE ITEM: 92

CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION BEL PUESTO: DEPARTAMENTOQ DE FISCALIZACION Y CONTROL
{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer las tareas de fiscalizacion y control sagun lo establecido en la Ley N° 080, 05 0781 0782 y resoluciones
regulatorias y procedimientos emitidos par |2 Al

oA,

Il. FUNCIONES A REALIZAR

lIl. SUPERVISION

IV RELACIONES
INTERPERSONALES

vmu,&(,
o

Controlar y fiscalizar el hardware, soffware, registro te contadores y otros aspectos acnico y contares (e |as maquinas oe JUego

1 ]
en |os salones de iuego.
2 Lontrolar y fiscalizar a lugares don<e se Instalen de lorma ilegal y clanestina maquinas de juego y’ o melios de juego No
autorizadas.
5 Lontrolar y hiscalizar a empresas. personas naturales y'o juridicas, que desarrollan promociones empresanales con O sin
autorizacion.
A ﬁsegurar que las procesos relacionados, en los niveles y.areas pertinentes, estan generando y proporcionantio 1as salidas
revistas en el marco del sistema de gestion de la calidad de la institucion.
5 Farticipar en sorteos yio entregas de premios programados con lines de conirol de acuerdo a lechas estableci 1as en 05 sorteos de
loteria_promociones emuresariales. i
6 ealizar el relevamiento y emilir informes de relevamiento de informacion ce sajones de Juego sin [a correspondiente licencia de
operaciones_asi como también de lugares publicos en los que se instalan maguinas trazamonedas no permitidas v promociones
7 Controlar y fiscalizar los estindares establecizos en las resoluciones regulatorias con respecto a Ias instaiaciones de l0s salones
de [uepos (instalaciones eféctricas_instalaciones de red_instalaciones de sequridad prevencion de incendios salidas de
8 Anglizar y emitir Informes tecnicos, relacionaios a solicituies 46 autorizacion, modificacion, ampliacion, inclusion y/o exclusion de
romociones empresariales.
9 articipar en operativos de control, hiscalizacion, intervencion y decomiso en las actividades de juegos de loteria, azar, sorteos y

promociones empresariales.
10 |Fiscalizar y controlar la transferencia de premios a LONABQOL.

Emilir Informes t=cnicos para /a emision 4e autos de apertura proceso administrativos y evaiuacion e descargos para la emision

de resoluciones sancionatorias_por las fiscalizaciones y controles realizados a juegos de loteria_azar promociones empresariales
Controlar y iscalizar de promaciones empresariales. sorteos y juegos de azar, verificanco In‘ormacion tecnica y contable de

acuerdo a las Ley N° 060 y resoluciones regulatorias cuando estas se hayan desarrollado.

Efatiorar informes (Cuando comresponda o Imgudos ala directora regional. sobre 10s resultados y el grado de avance
de las fiscalizaciones a su carzo.
Informar periodicamente a instancias jerarquicas superiores sobre el avance y resultados e la gestion Je su competencia a traves
de regortes estadisticos e indicadores mensuales y anuales.

11

15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.

16 |Participar en la planificacion y elaboracion del plan operativo anual del area, POAI'S.
Cumplir con recomendaciones e informes oe Auditoria emitidos por el control posterior interno y externa, asi como de informes de

7 )
17 |control de calidad,
18 Realizar el control y seguimiento tel archiivo, custodia de fa documentacion generada por fos controles y frscalizaciones &
actividades de juegos de loteria_azar sorteos y promociones empresariales.
e Tealizar el registro y conirol de datos en el sistema SIAJ de [a actividad de liscalizacion y control Je juegos de loteria, azar, sorieos
promociones empresariales. -
20 roponer [a automatizacion de procesos y procedimientos Con proposito especi’ico en caso de ser necesario para la Lireccion

Reagional.
21  |Proponer procedimientos inherentss a las labores que se desarrollan en coordinacion con la direccion nacional respectiva
Lomunicar, a traves de los canales respeclivos, a las instancias correspondientes y auditoria interna, sobre irregularidades

L detectadas en los procesos de control v fiscalizacion realizadas para su investigacion.y determinacion de responsabilidades.
23 Cumpliry hacer cumplir la Jey H° 17T, sus dispostciones reglamentarias, resoluciones regulatorias, asi Como 1as normas, manuaes

omoetencia.

SUPERVISION RECIBIDA:

|Jefalura Dpto. de Fiscalizacién y Control

SUPERVISION EJERCIDA: B

Ningura

procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacidn-de Juegos.
24 feciuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional, que e sean asignadas por su Inmediato superior, en el ambito de su.
|c

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

|

Toda la Direccién Regional, Direcciones Nacionzles Jefaturas Nacionales y Regionales

RELACIONES INTERINSTHUCIONALES:

lNinguna
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Versién: 8 Cédigo: R-0367

VI COMPETENCIAS

|Vl RESULTADOS

Ligenciatura con titulo en provisién nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas. Ingenieria
Comercial, ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

GENERAL ISaﬁos |
ESPECIFICA |1afi0 6 meses |

EN FUNCIONES DE
MANDOQ

OTROS REQUISITOS

Ninguna

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo. )
3. Prevencién a la Viclencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulato_rias emitidas por la AJ.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: i
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

\

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

RESULTADOS PONDERACION

Controles Detectivos de Promaciones Empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (310-Anual} [}
Informes de control detectivo a lugares de juego ilegales. Direccion Regional La Paz sin observacion (Segun manual 6
de procedimientos y/o informes emitido en plazo)

Informes de Control Operativo al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales 10
autorizadas. Direccién Regional La Paz sin ohservaciones (49-Anual)

Informes Teenicos de Fiscalizacion a Promociones Emprésariales. Direccion Regional La Paz sin observacion (35- 12
Anual)

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Autorizacion o Rechazo de Promociones Empresariales 10
presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observaciones

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Modificacion y/o Ampliacién, Inclusion y/o Exclusién de 8

Promociones Empresariales presentadas a la Direccidn Regional La Paz sin observacion

Informes Técnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas

en Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccién Regional La Paz sin 6

: .
observaciones
Formularios de Atencion de consultas presenciales, telefanicas y por medios tecnoldgicos Direccién Regional La 8 ]
Paz sin observaciones [
Notas de Difusicn en ferias internacionales, municipales y otros espacios de concurrenicia masiva, sobre juegos de 4

azar y promociones empresariales. Direccidén Regional La Paz sin observaciones (2-Anual)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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VIIl. CONFORMIDAD

JEEE/INMEDIATO SUPERIDR

Firma y Sello

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

FECHA DE ELABORACION
17 . DICIEMBRE 2024

’




AUTORIDAD , PLAN OPERATIVO

BT ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 ‘ Codigo: R-0367

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

DIRECCION REGIONAL LA PAZ :

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |
woosEEn

 CATEGORAL ' OPERATIVO ' -

(e  DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

| {Unidad Organizacional) e Z i "
OBJETIVODEL PUESTO. - . L L

Ejercer las tareas de fiscalizaciony control segun lo establecido en la Ley N° 060, D.S. 0781,

|| 0782 y resoluciones regulatorias y procedimientos -emitidos por la AJ.

1 Controlar y fiscalizar el hardware, sotware, registro de y ofros técnico y bles de las inas de juego en
Il FUNCIONES A REALIZA'R los salones de juego.
K-( E ; 2 |Controfar y fiscalizar a lugares donde se instalen de forma ilegal y clandestina méaquinas de juego ylo medios de juego no autorizadas.
3 |Controlar y fiscalizar a empresas, personas naturales ylo juridicas, que p iol p iales con o sin
4 Asegurar que los p | dos, en los niveles y dreas pertinentes, estan g s y proporcionando las salidvas previ en
) el marco del sistema de gestion de la calidad de la institycién.
- 5 Participar en sorteos y/o entregas de premios programados con fines de control de acuerdo a fechas establecidas en los sorteos de
loterfa, promociones empresariales. B
Realizar el relevamiento y emitir informes de relevamiento de informacion de salones de juego sin la correspondiente licencia de
6 |operaciones, asl como también de lugares publicos en los que se instalan i das no itidas y p i
empresariales no autorizadas.
; |contotery fiscalizar los idos en las resol con respecto alas i jones de los salones de
juegos (i i i i i de red, i i de idad, p! i6n de i dios, salidas de i
. - s Analizar y emitir informes técnicos, ionados a solic de izaci i i pliacién, inclusién y/o ion de
promociones empresariales. @
9 Participar en operativos de control, lizacién, intervencién y iso en las des de juegos de loteria, azar, sorteos y
_ promociones empresariales. ;
10 |Fiscalizar y controlar la transferencia de premios a LONABOL. \
1 Emitir informes técnicos para la emisién de autos de apertura proceso ini ivos y evaluacion de para la emision de
i i , por las lizaci y dos a juegos de loterfa, azar, promociones empresariales.
12 Controlar y fiscalizar de promociones empresariales, sorteos y juegos de azar, verificando informacién técnica y contable de acuerdo a
las Ley N° 060 y resoluciones regulatorias cuando estas se hayan desarrollado.
13 Elaborar informes (cuando corresponda o le soliciten), dirigidos a la directora regional, sobre los resultados y el grado de avance de las
fiscalizaciones a su cargo. \ :
Informar peri6di te a i ias jerarqui iperi sobre el avance y resultados de la gestion de su competencia a través de
14 o
- p d e indi les y anuales.
. 15 |Realizar el archivo y custodia de la p ia recibida y desp d:
' 16 |Participar en la plani iony i6n del plan operativo anual del area, POAI'S.
L, 17 Cumplir con recomendaciones de informes Je Auditoria emitidos por el control posterior interno y externo, asl como de informes de
control de calidad. |
18 Realizar el control y seguimiento del archivo, custodia de la i6n g por los les y izaci a ad
. de juegos de loteria, azar, sorteos y promociones empresariales. 4
19 Realizar el registro y control de datos en el sistema SIAJ de la actividad de fiscalizacion y control de juegos de loteria, azar, sorteos y
promociones empresariales. _
20 Proponer la automatizacion de procesos y procedimientos con proposito ‘especifico en caso de ser necesario para la Direccién
Regional. .
~ 21 |Propt p imii i es a las labores que se llan en inacion con la direccion nacional resp cti
¥ P 2 Comunicar, a través de los canales respecti alasi p y auditorfa interna, sobre iregularidades detectadas
en los procesos de control y lizacio lizadas para su i igacién y determinacién de idad
'23 Cumplir y hacer cumplir la ley N° 060, sus disp ici ¥ i i g ias, asi como las normas, manuales y
p imi dela idad de Fiscalizacion de Juegos.
v ’ 2 Efectuar otras tareas relativas a su funcional, que le sean das por su iato superior, en el mbito de su
| competencia.
. Il. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
Felatura Dpto. de Fiscalizacién y Control l
SUPERVISION EJERCIDA;
anuna J
CIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
PERSONALES Toda la Direccién Regional, Direccién Nacional de ica y Te icaci y Direccién ional de Fi J
A j I
Ninguna \ J
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|v. REQuisiTos

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA

- |Licenciatura con titulo en provisién nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines, ’

T
. o B

GTROSREQUISOS . e

|3 afios

|1 afio 6 meses

Ninguna

OBLIGATORIOS: Certificado de la ley 1178, Certificado de idioma originario, Certificado Prevencion de la Violencia
bereia de servicio militar (para varones)

DESEABLE: Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.S.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la
AJ.

OTROS CONOCIMIENTOS ' /

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacién yfo Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION
Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (310-Anual) : )
Informes de control detectivo a lugares de juego ilegales. Direccion Regional La Paz sin observacion (Segln ranual 6
de procedimientos y/o informes emitido en plazo)

Informes de Control Operativo al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales 10
autorizadas. Direccién Regional La Paz sin observaciones (49- -Anual)

Informes Tecnicos de Fiscalizacion a Promociones Empresariales. Direccion Reglonal Ca Paz sin observacion (35- 12
Anual)

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Autorizacién o Rechazo de Promociones Empresariales 10
presentadas a la Direccion Regional La Paz sin bbservaciones

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Modificacién y/o Ampliacion, Inclusién y/o Exclusion de 8

Promociones Empresariales presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observacion

Informes Técnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas’

en Promociones Empresarialés y JLAS e informe consolidado de seguimiento ‘Direccién Regional La Paz sin X 6
observaciones : .
Formularios de Atencién de consultas presencna!es telefénicas y por medios tecnoldgicos Direccién Regional La 8

Paz sin observaciones

Notas de Difusién en ferias intemacionales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de 4
azar y promociones empresariales. Direccién Regional La Paz sin observaciones (2-Anual)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

\ ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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Versidn: 8

Cadigo: R-0367 —

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

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |
NUMERO DE ITEM: G4

CATEGORIA: OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTQ: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

{Unidad Organizational)

OBJETIVO DEL PUESTQ:

Ejercar las tareas de fiscalizaciin y control segln o establecido en ta Ley N° 060, D.S. 0781, 0782 y resoluciones
reguilatorias y procedimiantcs emitidos por la Al

cuA,

ry

/

II. FUNCIONES A REALIZAR 1 Controlar y Niscalizar el ardware, soliware, registro de contadores y otros aspectos tecnico y contables de las maquinas de juego
: en los salones de juego.
2 Tontrolar y liscalizar a lugares donde se Instalen de lorma llegal y clandestina maquinas cde juego y/ o medios de Juego no
autorizadas.
a “ontrolar y liscalizar a empresas, personas naturales y/o juricicas, que desarrol'an promociones empresariaes con o sin
autorizacién.
4 Tsegurar que 0 procesos reacionaios, en (0s niveles y areas pertinentes, estan generando y proporcionando [as saliias
previstas en el marco del sistema de gestidn de la calidad de la institucion.
5 Farticipar en sorteos y/o entregas e premios programacos con Tines de contro! de acuerdo a lechas estab ecidas en os sorteos Je
loteria_promociones emgresariales.
Realizar el relevamiento y emitir informes de relevamiento de informacién de salones de juego sin la correspondiente licencia de
6 |operaciones, asi como también de lugares publicos en los que se instalan maquinas tragamonedas no permitidas y promociones
empresariales no autorizadas.
7 Controlar y Tiscalizar |os estandares estabecidos en Tas resoluciones regulatorias con respecto a las instalaciones de '0s salones
de juegos (instalaciones eléctricas_instalaciones de red_instalaciones de seguridad_prevencién de incendios_salidas de
s Fnalizar y emitir Informes t8cnicos, relacionadios a soliciunes de aulorizacion, modilicacion, amplfacion, INCIUSION y/o excIusion e
promociongs empresariales. .
9 Participar en operalivos de control, (1scallzacion, Intervencion y 1ecomtso en ias actividades de juegos de loteria, azar, sorteos y
promociones empresariales.
10 |Fiscalizar y controlar |a transferencia de premios a LONABOL.
1 Emitir informes técnicos para la emision de autos de apertura proceso administrativos y evaluacion de descargos para la emision
de resoluciones sancionatorias, por las fiscalizaciones y controles realizados a juegos de loteria, azar, promociones empresariales.
12 Tontrolar y fiscalizar de promociones empresariales, Soreos y Juegos de azar, verilicando miormacion tecnica y contabie Je
acuerdo a las Ley N° 060 y resoluciones regulatorias cuando estas se hayan desarrallado.
13 Flakorar INformes |Cuanio corresponaa o e soliciten), Jirgiios a 'a dectora regional, sohre 0s resultados y el grado de avance
de las fiscalizaciones a su cargo.
a5 suitlac Lol
14 Informar pentodicamente a instancias jerarquicas superiores sobre el avance y resultados de la gestion de su competencia a traves
de reportes estadisticos e indicadores mensuales y anuales.
15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.
16 |Participar en |a planificacion y slaboracién del plan operativo anual del drea, POAI'S.
17 T"umplir con recomendaciones de Injormes de Auditoria emitidos por el control posterior internc y externo, asi como de informes de
control de calidad.
18 Realizar el control y seguimiento tel archivo, custodia de 'a documentacion generada por |0s controles y liscalizaciones a
actividades de juegos de loterfa_azar, sorteos y promociones emaresariales.
19 Tlealizar el regisiro y conirol de datos en el sistema S1AJ de la actividad de N1scalizacion y control de Juegos de oteria, azar, sorteos
épromociones empresariales.
20 roponer |a automatizacion e procesos y procedimientos con proposiio @Speci|ico en caso te ser necesario para a Lireccion
Regional.
21 |Proponer procedimientos inherentes a las labores que se desarrollan en coordinacion con la direccién nacional respectiva.
2 Tomunicar, & traves de 10s canaes respectivos, a |as Instancias correspondientes y auditoria Intemna, sotire Irreguianicaces
detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacién y determinacién de res?onsabilidades.
23 Lumpliry Facer cumplir la ley 1" L0, sUS dISposiciones reﬁTamentanas, resoluciones regu'atorias, ast como las normas, manuales
y procedimientos de la Autoridad de Fiscalizacién de Juegos.
24 Electuar olras tareas relativas a su naturaleza funcional, que e sean asignadas por su Inmediato superior, en el ambito de su
competencia.
[!l. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
IJefatura Dpto. de Fiscalizacién y Control |
SUPERVISION EJERCIDA:
[Ninguna I
{V. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
TERPERSON Toda la Direccion Regional, Direcciones Nacionales Jefaturas Nacionales y Regionales I
=)
Ly
[« q RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
] |Ninguna I
i |
t\, 5
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VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

Versién: 8 Cédigo: R-03A7
V. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provisién nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas, Ingenieria
Comercial, ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

[3ore ]
|1 afio 6 meses 1
MANDOQ

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de fa Ley 080, Ley 2341, D.§.781, D.S. 782, D.§. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la AJ.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacién y/fo Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

Controles Detectivos de Promociones Emprasariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (310-Anual)

Informes Ce control detectivo a lugares de juego Ilegales. Direccion Regional La Faz sin otiservacion (Segun manual 6
de procedimientos y/o informes emitido en plazo)

Tnformes de Control Liperativo al desarrollo, soreos y entrega oe premios de Fromociones Empresariales 10
autorizadas. Direccidén Regional La Paz sin observaciones (49-Anual|
WMmpresana-esﬁwecmon Flegional La I'az sin observacion |45~ 12
Anual|

niormes de Evaluacion Tecnica de soliciiudes e AUlOriZacion o 1eciiazo de F'romociones tmpresariales 10

Fresenladas a la Direccion Regional La Paz sin observaciones
nlormes de Evaluacion Tecnica ce solicitudes de Modificacion y/o Ampliacion, Inclusion y/o Exclusion de 8

Promociones Empresariales presentadas a |a Direccién Regional La Paz sin observacion

Tnformes Teécnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas

en Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccion Regional La Paz sin ]
observaciones

‘Formularics e Atencion de consultas presenciales, (e elonicas y por medios tecnologicos Lirecciin Regional La s
Paz sin observaciones

Notas de DIFusIon en lerias Internacionales, Municipales y olros espacios oe Concurrencia masiva, Sobre Juegos te 4

azar y promociones emoresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (2-Anuaf)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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Version: 8

Cédigo: R-0367

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

Ii. FUNCIONES A REALIZAR

[Il. SUPERVISION

|IV. RELACIONES

INTERPERSONALES
] X \Y

DENOMINACION 0L GARGO:
CAIEGORI
UBIGAGION DL PUESTO:

(Unidag Organizacionat)

QBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer las tareas de fiscalizacion y control segun lo establecido en la ley N° 080, d.s. 0781, 0782 y resoluciones regulatorias
y procedimientos emitidos por la AJ.

CIUDAD:;

Tonfrolar y liscallzar €] hardware, sollware, regisiro Je contadores y olros aspecios 16cnico y contables e 138 maquinas de Juego

en |os salones de juedo.
(Controlar y Tiscalizar a lugares donde se instalen de forma ilegal y calndestina maquinas de juego y/o medios de juego no

autorizadas.
ontrolar y fiscalizar a emprésas, personas naturales y/o juricicas, que desarrollan promociones empresaria es con o sin

8 autorizacion.

Asegurar que los procesos relacionasos, en los niveles y areas perfinentes, estan generando y proporcionanco as saliias

4 previstas en el marco del sistema de gestion de |a calidad de la institucion.

P Farticipar en sorteos y/o entregas e premios programados con ines de Control i acuerdo a fechas estarlecidas en 105 sorteos de
foteria_cromociones emeresariales.

& ealizar el relevamiente y emitir informes de relevamiento de informacion de salones e juego sin 'a correspondiente licencia de
operaciones, asi como también de lugares puiblicos en los que se instalan maquinas tragamonedas no permitidas y romociones
Controlar y fiscalizar los estandares establecidos en [as resoluciones regulatorias con respecto a las Instaiaciones -.{e los salones

7 de jueqos tinsta_lgciones eléctricas_instalaciones de red_instalaciones de sequridad. prevencion de incendios salidas de

s Rnalizar y emitir infjormes tecnicos, relacionados a solicitudes de autonzacion, modiicacion, ampliacion, iNclusion ylo exclusion de
promaciones empresariales.

9 Farticipar en operativos de control, fiscalizacion, intervencion y decomiso en as aclividaces (e Juegos (e loteria. azar, sorteos y

promociones empresariales.
10 |Controlar y fiscalizar a la transferencia de premios a LONABOL.
Emitir informes de relevamiento de Informacion re'erente a: salones e Juego, maquinas tragamonedas, promociones empresarta’es

1 G S

! sin autorizacion.

12 Controlar y fiscalizar de promoctones empresariales, sorteos y juegos de azar, veriiicando inormacion tecnica y contati'e Je
acuerdo a la Ley N° 060 y resoluciones requlatorias cuando estas se hayan desarrollado.

13 Elaborar Iniormes (cuando corresponda o |e soliciten;, Zingidos a la tiirectora regional, sobre los resultados y el grado de avance
de las fiscalizaciones a su cargo.

14 Informar periccicamente a Instancias jerarquicas superiores sobre el avance y resultados de [a gestion de su compstencia a traves

de repiortes estadisticos e indicadores mensuales y anuales.
15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.

16 |Participar en la planificacion y elaboracion del plan operativo anual del area, POAI'S.
Healizar la implementacion y seguimiento a recomeniiaciones de inlormes de Auditoria emitidios por e/ control posterior interno y
externo_asi como de informes de control de calidad.

18 ealizar €| control y seguimiento del archivo, custodia oe 1a documentacion generada por 10s controles y liscalizaciones a
actividades de jueqos de loteria_azar, sorteos y promociones empresariales.
ealizar e registro y conirol de datos en el sistema SIAl de 1a activiad e f1scalizacion y COntrol de juegos oe (oteria, azar, soreos

1 - .
9 y promociones emgresariales.
20 Froponer Ia automalizacion y/o mejora de procesos y procedimientos con proposito eSpeciico en caso Je Ser Necesario para 1a

Direccion Repional.
21 |Proponer procedimientos inherentes a [as iabores que se desarrollan en coordinacion con la Direccidn Nacional respectiva.
Comunicar, a traves de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y ~uditoria Interna, sobre irregularidades

2 detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacion v determinacion de responsabilidades.
2 Tumplir y hacer cumplir 1a Ley N° (0, sus disposiCiones regiamentarias, resoluciones reguiatonias, asi Como @s normas, manuales

=8 24.0[78C 02 g z
ecluar otras tareas re'ativas a su natura'eza funcional, gue /e sean asignasas por su Inmediato superior, en e ampito rie su
competencia.

SUPERVISION RECIBIDA:

|Jefalura Departamento de Fiscalizacion y Controt |

SUPERVISION EJERCIDA:

INinguna ’

vrocedimientos de la autoridad de jueaos.
24 l

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Toda la Direccion Regional, Direcciones Nacionales, Jefaturas Nacionales y Regionales |

—

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

Ninguna |

—
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V REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines

= ‘

|1 afio 6 meses |

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.8.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por la AJ

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacién y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccién Regional La Paz sin observaciones {308-Anual) 6

Informes de control detectivo a lugares de juego ilegates. Direccion Regional La Paz sin observacion {Segdin manual 6
de procedimientos yfo informes emitido en plazo)

Informes de Control Operativo al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales 0
autorizadas. Direccion Regional La Paz sin observaciones (52-Anual)

ianormes Tacnicos de Fiscalizacion a Promociones Empresarniales. Lireccion Hegional La Paz sin observacion | -.- 12
|Anual)

Informes de Evaluacién Técnica de solicitudes de Autorizacién o Rechazo de Promociones Empresariales 10
presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observaciones

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Modificacion y/o Ampliacion, Inclusin y/o Exclusion de 8

Promociones Empresariales presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observacion

Informes Técnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas

en Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccidn Regional La Paz sin 6
observaciones

Formularios de Atencion de consultas presenciales, telefénicas y por medios tecnoldgicas Direccion Regional La 8
Paz sin observaciones

Notas de Difusién en ferias internacionales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de 4

azar y promociones empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (2-Anual)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

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

OR PUBLICO
Firr:na y Sello

I\:I(F,ﬁ ATO SUPERI
ifma'y Sello .

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OA) 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
17 Diciembre 2024




H S ORIDAD PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL “ BOLIVIA

Version: 8 Cédigo: R-0367

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOMINAGIUN DEL CARGO: PROFESIONAL Il

NUMERQ OE (TEM:

CATEGORIA: QPERATIVO

UBICACION DEL PUESTD, DEPARTAME}TO DE FISCALIZACION Y CONTROL

{Unidad Organizacionat)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer las tareas de fiscalizacién y control segun lo establecido en la Ley N° 060, D.S. 0781, 0782 y resoluciones regulatorias
y procedimientos emitidos por la AJ.

CIUDAD:

Tontrolar y liscalizar el hardware, soliware, regisiro de contadores y oiros aspecios tecnico y contables de |as maquinas de juego en|

1 .
Il. FUNCIONES A REALIZAR gl il
5 Tontroar y liscalizar @ 'ugares donde se instalen e lorma fegal y claniestina maquinas (e JUego y O Medios 06 Juego no
autorizadas.
3 Controlar y liscalizar a8 empresas, personas naluraes yo Juridicas, que desarrolan promociones empresanales con o sin
auterizacion.
A “segurar que l0s procesos relaci dos, en los niveles y areas pertinentes, estan generanco y proporcionando las safidas previstas
en el marco del sistema de gestion de la calidad de Ja institucién.
5 Farticipar en sorfeos yo eniregas G€ premios programanos con NIes de CONtro| Ge acuerdo a lecnas estan ecidas en 0s sorteos te

loteria_promociones empresariales.
ealizar e! relevamiento y emilir nformes de relevamiento ce informacion de salones Ce juego sin 'a correspondiente licencia de

aperaciones, asi como también de lugares puiblicos en los que se instalan méguinas tragamonedas no permitidas y gromcmones
. ontrolar y fiscalizar los estancares establecidos en Jas resoluciones reguiatorias con respecto a 'as instalaciones de los salones e
juegos (instalaciones eléctricas. instalaciones de red instalaciones de seguridad_prevencion de incendios, salidas de emergencia;
‘nalizar y emitir informes {€cnicos, relacionades a solicitudes de autorizacion, modilicacion, ampliacion, inclusicn y'o exclusion de

8 ; .
promociones emgpresariales.
9 Farlicipar en operativos de Coniro,, fiscaizacion, Niervencion y Jecomiso en |as activijades de Juegos de loteria, azar, Soreos y|

romociones emaresariales.

10 |Controlary fiscalizar a la transferencia de premios a LONABOL.
Emifir In‘ormes t€cnicos para la emisiin de aulos e aperiura proceso administralivos y evaluacion oe Jescargos para |a emision Je

11 N ¥ ; R 3 i . 3 .
resoluciones sancionatorias_por las fiscalizaciones y controles realizados a juegos de loteria_azar,_cromociones emeresariales
LLontrojar y liscalizar de promociones empresaria es, sorteos y juegos oe azar, ven'icanio Informacion tecnica y contabie e acuerio

12 N . .
a la Ley N° 080 y resoluciones regulaterias cuando estas se hayan desarroliado.

3 Flaborar informes Tcuanio corresponda o e soliciten), dingi<os a la directora regional, sobre 108 resutados y € graio de avance de
las fiscalizaciones a su cargo.

14 nformar penigdicamente a Instancias Jerarquicas Superores Sobre €| avance y resultados de 1a gestion de su compelencia a lraves,

de reportes estadisticos e indicadores mensuales y anuales,
15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.

16 |Participar en la planificacién y elaboracion det plan operative anual del drea, POAI'S.
Healizar la implen ) y seguimiento a recomendaciones de Inlormes de audioria emitidos por el conirol posterior INtemno .

17 B . .
externc_asi como de informes de control de calidad.

18 Fealizar el confrol y seguimiento el archivo, cuslodia de |a Jocumenlacion generada por |05 CONtroles y ISCaliZAciones a ackvizades,
de juegos de loteria_azar_sorteos y promociones empresariales.

10 ealizar & ragistro y control de datos en el sistema = (4. de 'a aclividad de liscalizacion y control e juegos de lotena, azar, Sofeos y
oromociones empresariales.

20 Froponer 'a aulomatizacion de procesos y procedimientos con propisiio especilico en Caso de ser necesanoc para 1a direccion

regional.

21 |Proponer procedimientos inherentes a las labores que se desarrollan en coordinacion con la direccidn nacional
omunicar, a lraves e 08 canaes respectivos, a las Instancias correspondlenies y auniioria interna, solre ireguaniaies

[of

22 — - X S P -
detectadas en los procesos de control y fiscalizacién realizadas para su tigacion y determinacién de resg lades.

93 | -umPIry Tiacer cumpiir '@ Ley 1 OG0, SUS disf 168 regiamentanas, resc/uciones reguiatorias, asi Como |as normas, manuales
y procedimientos de la autoridad de juegos.

2 |F ecluar otras lareas reiativas a su naturaleza ‘uncional, que e sean asignadas por su nmediato supenor, en el amuito de su

competencia.

'Jefatura Departamento de Fiscalizacién y Control '

SUPERVISION EJERCIDA:

i‘- ]Ninguna J

&J RELACIOW'.; RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
— B’ \l
] !NTERPERSONA%E,S Toda la Direccion Regional, Direcciénes Nacionales Jefaturas Nacionales y Regionales l

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

’Ninguna |




i peEnEas LN QEERATIYR, 4P sorivia

| Versién: 8 ____Chdigo: R-0367

V REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provisién nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracién de Empresas. Ingenieria Comercial,
Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

GENERAL ll afio 6 meses |
ESPECIFICA |2afo |

EN FUNCIONES DE Ni
MANDO fnguna
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. dioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de Ja Ley 060, Ley 2341, D.8.781, D.8. 782, D.8. 27113, D.8. 27172, y resolucianes regulatorias emitidas por la AJ.

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipe.

CUALIDADES PERSONALES

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia, compremiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia, actitud
proactiva, dignidad, respeto, sclidaridad y calidez.

Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccién Regional La Paz sin observaciones (308-Anual) 8
Informes de control detectivo a lugares de juego ilegales. Direccion Regionat La Paz sin observacion (Segun manual 6
de procedimientos y/o informes emitido en plazo)
Informes de Control Operativo al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Pramociones Empresariales

. . X . . 10
autorizadas. Direccién Regional La Paz sin observaciones (50-Anual)
Informes Tecnicos de Fiscalizacién a Promaciones Empresariales. Direccién Regional La Paz sin observacion (30- 12
Anual)
[ThTormes tle Evaluacion TEcnica de saliciiudes de Aulonzacion o Mechazo de Fromociones Empresanales 10

resentadas a la Direccién Regional La Paz sin observaciones . -

;'Formes De Evaluaciin | ecnica de saicitudes de Woanicacin yio zmalacmn, Inclusion yio £xclusion de 8
Promociones Empresariales presentadas a la Direccitn Regional La Paz sin observacion
informes Técnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas en

Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccién Regional La Paz sin 6
observaciones
[r'ormulanos de Alenciiin iie consulias presenciales, (e/8/onicas y por menios 1ecnologicos ireccion egional La naz 8

| sin observaciones

Notas de Difusién en ferias internacionales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de 4
azar y promociones empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (2-Anuaf)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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SERVIDOR PUBLICO
Firmay Sello

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

FECHA DE ELABORACION
17 DICIEMBRE 2024




AUTomDAg PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8 Cédigo:  R-0367

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1.)

DIRECCION REGIONAL LA PAZ

DENOUMINACION DEL PROFESIONAL N
RUNERO DE 1
CAJEGORIA OPERATIVO

UBICAUION DEL PUESTU: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

[Unidag Orgaruzational)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer las tareas de fiscalizacion y control segn lo eslablecido en la Ley N° 060, D.S. 0781, 0782 y resoluciones regulatorias y
procedimientes emitidos por la AJ.

Tonfrolar y iscalizar el hardware, Soltware, regisiro de contajores y olros aspeclos (ecnico y contables de las maquinas de JUego en 108

II. FUNCIONES A REALIZAR 1 |salones de juego.

2 |Controlar y fiscalizar a lugares donde se instalen de forma ilegal y clandestina maquinas de'juego y/ 0 medios de juego rio autorizadas.

3 |Controlar y fiscalizar a empresas, personas naturales y/o juridicas, que desarrolian promociones empresariales con o sin autorizacién.

Asegurar gue los procesos refacionados, en los niveles y areas perlinentes, estan generanio y proporcionando las salidas previsias en el

u marco del sislema de gestién de la calidad de ia institucion.
Farlicipar en sorleos 5% entregas de premios programados con lines de control de acuerio a 'echas estableciias en los sorieos de loteria,
: romociones empresariales.
Realizar el relevamiento y emitir informes de relevamiento de informacién de salones de juego sin la corespondiente licencia de operaciones,
' 6 |asi como también de fugares publicos en fos que se instalan maquinas tragamonedas no permitidas y pramociones empresariales no
autorizadas. - :
Controlar y fiscalizar los estandares blecides en las i regulatorias con respecto a las instalaciones de los salones de juegos
7 (instalaci eléctricas, instalaciones de red, ir i de seguridad, prevencion de incendios, salidas de emergencia)
“nalizar y emitir inormes {ecnicos, relacionados a solicitudes de aulonzacion, moIlIcacion, ampliacion, NCIUSION /o eXCIUSION @ promaciones
8 |empresariates.’
5 Farticipar en operatives de co?macmn, INtErvencion y [eComiso en 'as aclividailes o€ Juegos de lotera, azar, Sorteos y promociones

emgresariales.
10 [Controlar y fiscalizar a la trapsferencia de premios a LONABOL.

Emitir informes técnicos para la emisién de autos de aperiura proceso administrativos y evaluacion de descargos para la emisién de

g resoluciones sancionatorias, por las fiscalizaciones y controles realizados a jueges de Ioteria, azar, promociones empresariales
Contro'ar y iscalizar de promociones empresanales, Soreos y juegos de azar, venfican-o Infonmacion tecnica y contatle Je acuerdo a a ey
2 N° 080 y resoluciones regulatorias cuando estas se hayan desarrollado.
13 Elaborar informes (cuando corresponda o Ie soliciten), dingios a la directora regional, sobre 108 resultalos y el grato de avance (e (as
fiscalizaciones a su cargo.
14 Informar peniodicamente a nstancias Jerarquicas supenores sokre el avance y resultados de Ja gestion e su compelencia a traves de repones

estadisticos ¢ indicadores mensuales y anuales.

15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.

16 |Participar en la planificacién y elaberacién del plan operativé anual del area, POAI'S,

ealizar la )implementacion y seguinmento a r 1es de informes e auditona emitidos por el control p: or interno y exierno, as|
L como de informes de control'de calidad. -

Fealizar el contro’ y seg Wfo el archivo, custodia de la documentacion generada por 1os controles y liscaliz a actividades de
8 juegos de loteria_azar_sorteos y promociones emgresariales. ;.
10 ealizar el registro y conirol de datos en ef sistema = e Ta achividad de fiscaiizacion y confrol e juegos de otena, azar, sortees y.

pr empr 5
20 |Proponer la automatizacidn de procesos y procedimientos con propésito especifico en caso de ser necesario para la direccion regional.

21 |Proponer procedimientos inherentes a las labores que se desarrollan en coordinacion con la direccion nacional

2 Comunicar, a traves Ce '0s canales resp , alas pondientes y auditoria interna, sobre Imegulandades detectadas en los
procesos de control y fiscalizacidn realizadas rara su investigacion y determinacion de responsabilidades.
23 “umplir y hacer cumpiir ia Ley v %0, SUS disposiciones reglamentanas, resoluciones reguiatonas, asl Como 1as normas, manuales y

procedimientos de la autoridad de juegos,
24 |Efectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su Inmediato superior. en el ambito de su compelencia.

I11. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

]Jelatura Dpto. de Fiscalizacién y. Control |

SUPERVISION EJERCIDA:

Ninguna J

7

. IV RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Toda la Direccion Regional, Direccion Nacional de Informatica y Telecomunicaciones y Direccion Nacional de Fiscalizacion |

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|Ninguna J
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VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

Versién: 8 : Cédigo:  R-0367 1

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria, Contaduria Piblica, Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

XPERIENCIA

GENERAL |iaﬁo 6 meses |

ESPECIFICA |1afio |

EN FUNCIONES DE .
Ninguna

MANDO

OTROS REQUISITCS

OBLIGATORIOS: -
1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo.

3. Prevencién a la Violencia.

4. Libreta-de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE: Conacimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.§.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, y resoluciones regulatorias emitidas por Ja
J.

>

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel y otros)
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADQS PONDERAGION
Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccidn Regional La Paz, sin observacion (308-Anual) 6
In‘ormes de control detectivo a jugares de juego rlegales. Direccion Regional [La Faz sin observacion (Segun manual 6
de procedimientos y/o informes emitido en plazo)

Informes de Control Operativo al desarrollo, sorteos y enirega de premios de FFromociones Empresariales 10
autorizadas. Direccién Regional La Paz sin observaciones (50-Anual|

Informes de Fiscalizaciones a Promociones Empresariales. Direccién Regional La Paz, sin observacién (30-Anual) 12
Informe rle Evaluacion Tecmcg de solicitutles Je Autonizacion o Recliazo fe Fromociones Empresariales 10
presentadas a la Direccion Reaional La Paz sin observaciones.

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Modificacion yfo Ampliacion, Inclusion y/o Exclusion de 8
Promogiones Empresariales presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observacion. .

Informes Tecnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas

en Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccion Regional La Paz sin [
observaciones

Formularios de Atencion de consultas presenciales, tele’onicas y por medios tecnologicos Direccion Regiona L a 8
Paz sin observaciones

Notas de Difusion en ferias internacionales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de 4
azar y promociones empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (2-Anual)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS _

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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VIll. CONFORMIDAD 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 LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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Version: 8

Codigo: R-0367

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

DIRECCION REGIONAL L4 PAZ
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I. FUNCIONES A REALIZAR

Il SUPERVISION

NUMERO O (TEM:

CATEGURIA: OPERATIVO

UHICACION UEL PUESIO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

{Unidad Organizacional}
OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejercer las tareas de fiscalizacién y control segun lo establecido en la Ley N° 060, D.S. 0781, 0782 y resoluciones regulatorias
y procedimientos emitidos por la AJ.

Tonirolar y fiscalizar €| haraware, sofware, registro de CoNtaiores y oiros aspecios I5CNICo y Contan es e [as maquinas 6 Juego en
! ios salones de juego.
Tontrolar y Tiscalizar a lugares donde se Insiaien de jorma llegal y candestina maguinas Je JUego y/ o medios e JUego no
g autorizadas.
Controlar y fiscalizar @ empresas, personas naturales y/o juridicas, que desarrolian promaciones empresanales con o sin
3 |auforizacién. )
7segurar QUE 105 Pracesos re/acionaos, en 1as NIveles y Areas perinentes, estan generando y proporcionanto 1as saiias previsias
4 en el marco del sistema de gestién de la calidad de Ia institucion. .
Farficipar en s0re0s y/o eniregas de premios programados con lines de Control e acuerdo a I=Clas estan|eciiias en 08 Soreos ie
g loteria.promociones empresariales.
Tealizar e relevamienio y EMIr NOrMes de relevarmiento de INIOMMacion 06 Salones oe Juego sin [a correspondiente icencia de
6 operaciones_asi como también de luaares plblicos en los que se instalan maauinas tragamonedas no permilidas y cromociones
ontrolar y fiscalizar los estandares eslatlecidos en 'as resoluciones reguatonas con respecio a as INstaiaclones Je 10s Saones Je
K Juenos instalaciones eléctricas_instalaciones de red instalaciones de sequridad prevencion de incendios. salidas de emergencia)
T T A T o e Ay S o o o
N romociones empresariales.
_Em\mﬁm%cmn, INtervenciin y Jecomiso en 1as acividaies ne Juegos de loleria, azar, Soreos y
£ promociones empresariales.
10 |Controlar y fiscalizar a la transferencia de premios a LONABOL.
|Emitic informes [&cnicas para 'a emision Je autos 16 aperiura proceso adminisualivos y evaluacion J& 8scargos para 1@ emision ie
i resolucionss sancionatorias. por las fiscalizaciones y controles realizados 8 jueqos de foteria_azar_promociones emeresariales.
Tonirojar y liscalizar Ge promociones emplesarales, Sorteos y JUegos de azar, veniicando INformacicn (-cnica y contabie ce
i2 acuerdo a la Ley N° 0680 y resoluciones requlatorias cuando estas se hayan desarrollado.
ETakorar nformes. cuando COIresponcia o & SOICIen;, (iNgidos a [a directora regional, SoLre (08 resultaios y € gratio e avance ie
i) las fiscalizaciones a su cargo. .
Informar pericaicamente a INSTancias JerArquicas SUPENores sobre el avance y resullalos de 1a geston e sU COmpelencia a raves
& de revortes estadisticos e indicadores mensuales y anuales.
15 |Realizar el archivo y custodia de la correspondencia recibida y despachada.
16 |Participar en la planificacién y elaboracion del plan operativo anual del area, POAI'S.
Fealizar a Implementacicn y Seguimienio a recomendaciones de Informes de auditoria emiliios por el control posterior mtemo y
17 externo_asi como de informes de control de calidad. :
Fealizar e] Coniol y Seguimmiento (e archivo, custodia de |a JoCUMENTacion generana por 108 Controles y Tscalizaciones a
i) actividades de juegos de loteria_azar_sorteos y promociones emoresariales. )
ﬂ'tﬁ'l'zaﬁl?gfls'ﬁo y CORIrol 0e Jatos en e sisiema S5 Je @ aciividad oe lscalizaciin y control Je Juegos Ge otera, azar, soreos
19 4 promacicnes empresariales.
Froponer 'a aulomalizacion (e procesos y ProGenimIentas Con propuSio ESPEciico en Caso (e Ser Necesario para 1 direccion
ad regional.
21 |Proponer procedimientos inherentes a las labores que se desamollan en coordinacién con (a Direccién Nacional respectiva,
TOmunicar, @ Iraves de 10S canales respeclvos, a 1as INSlancias ComesponJientes y uJiona Interma, sonre Iegu/ania es
22 detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para su investigacion y determinacién de responsabilidades.
Tumplir y iacer CUMpIr ' Ley 11" 0r0, SUS disposiciones reglameniarias, resoluciones reguiatonias, asi Como 1as normas, manuales
. y procedimientos de 1a autoridad de juegos. )
~Tectuar ofras tareas relaiivas a su naturaeza luncional, GUE |& sean asignaias por SU INMe-JIate Superior, en el Moo 6 su
. camgpetencia.

SUPERVISION RECIBIDA:

|Jefalura Departamento de Fiscalizacion y Control \ |

SUPERVISION EJERCIDA: )

|Ninguna |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Toda la Direccién Regianal, Direcciénes Nacionales Jefaturas Nacionales y Regionales 1

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: .

|Ninguna ) ]
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V REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA;

Licenciatura con titulo en provision nacional en Auditoria, Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial, Ingenieria Financiera, Derecho o ramas afines.

GENERAL |10 [
ESPECIFICA |6 meses |

EN FUNCIONES DE Ni
WANDO inguna
OTROS REQUISITOS ;

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178 - ,
2. Idioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicic Militar (Varones).

DESEABLE:
Conocimiento de la Ley 060, Ley 2341, D.8.781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172. y resoluciones regulatorias emitidas por fa AJ

OTROS CONOCHMENTOS

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel y otros}
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESUL 08 PONDERACION

Controles Detectives de Promociones Empresariales. Direccion Regional La Paz sin observaciones (306-Anuai) 6
Informes de control detectivo a lugares de juego ilegales. Direccién Regional La Paz sin observacion (Segun 5
manual de procedimientos y/o informes emitido en plazo)

Informes de Centrol Operativo al desarrello, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales 10
autorizadas. Direccién Regional La Paz sin observaciones (47-Anual}

Informes Tecnicos de Fiscalizacion a Promociones Empresariales, Direccion Regional La Paz sin observacion (26- 12
Anual) -

Informes de Evaluacion Técnica de solicitudes de Autorizacion o Rechazo de Promociones Empresariales . 10
presentadas a |a Direccidn Regional La Paz sin observaciones

Informes de Evaluacion Tecnica de solicitudes de Modificacion yfo Ampliacién, Inclusién y/o Exclusion de 8
Promcciones Empresariales presentadas a la Direccion Regional La Paz sin observacion -

Informes Teécnicos de solicitudes de Facilidades de Pago Aceptadas o Rechazadas por infracciones determinadas 6
en Promociones Empresariales y JLAS e informe consolidado de seguimiento Direccién Regional La Paz sin

Formularios de Atencion de consultas presenciales, telefonicas y por medios tecnoldgicos Direccion Regional La 8
Paz sin observaciones

Notas de Difusion en ferias internacionales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de 4
azar y promociones empresariales. Direccion Regional La Paz sin cbservaciones (1-Anual)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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Firma y Sello U Firma y Sello

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