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II. FUNCIONES A REALIZAR

I, SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

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

DIRECGION REGIONAL COCHABAMBA
-~

DENOMINACION DEL CARGO SERVICIOS GENERALES
NUMERU DE1T1EM:
CATEGORIA OPERATIVA

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

{Umidad Orgamizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

Condugir la movilidad asignada a la regional en trabajos de notificacion, fiscalizacién y control,
asi como brindar apoyo para recibir, despachar y archivar toda la documentacién que se
recibe y genera la Direccion Regional.

CIURAD: COCHABAMBA

1 |Asistir allla Director(a) Regional en su traslado a distintos reuniones fuera de la institucion.

Trasladar al personal de la Direccién Regional para realizar notificaciones de actos administrativos
y de procesos de fiscalizacion y control. ;

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

4 |Asistir a la direccién regional en operativos de fiscalizacién y control.

5 |Apoyar a la secretaria de la Direccién Regional en el despacho de correspendencia

6 |Apoyar en los trabajos administrativos a la secretaria de la Direccién Regional.

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

Comunicar, a través de los canales respectivos, a las instancias correspondientes y auditoria

8 |interna, sobre irregularidades detectadas en los procesos de control y fiscalizacion realizadas para
su investigacion y determinacion de responsabilidades.

Participar Apoyar en operativos de control, fiscalizacién, intervencion y decomiso en las actividades
de juegos de loteria, azar, sorteos y promociones empresariales.

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

11 |Apoyar con el registro, resguardo y archivo de la documentacion Generada en la Direccion

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

SUPERVISION RECIBIDA:

|DIRECTOR REGIONAL COCHABAMBA |

12

SUPERVISION EJERCIDA!

ININGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCION NACIONAL, DIRECCIONES REGIONALES Y TODAS LAS
SECRETARIAS

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

IENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS

f

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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V REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VI RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Titulo de Bachiller, conclusion de estudios o estudiante regular a nivel secundario.

GENERAL |1 afio |

= |

EN FUNCIONES DE I
MANDO NINGUNO
OTROS REQUISITOS
OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley N° 1178
Certificado de idioma originario

Libreta de servicio militar (para varones)
Certificado Prevencion de fa Violencia
Licencia de conducir categoria B

QTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLES:
Manejo de herramientas ofimaticas (word,excel, power point, outlook) :

CUALIDADES PERSONALES i

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

RESULTADOS PONDERAGION [

Asistir al/la Director(a) Regional en su traslado a distintos.reuniones fuera de la
institucion.

10

Trasladar al personal de la Direccién Regional para realizar notificaciones de actos
administrativos y de procesos de fiscalizacién y control.

Trasladar al personal de la Direccién Regional a diferentes puntos de la jurisdiccion y el
pais para la ejecucion de operativos de control y fiscalizacion a actividades de loteria, 10
de azar, sorteos y promociones empresariales.

Apoyar a la secretaria de la Direccion Regional en el despacho de correspondencia 20

Responsable del mantenimiento de la movilidad asignada a la Direccion Regicnal 20

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




QJAUTORIDAD
DE FIDCALIZACTON DEL JURGO

L Versién: 8

ANGRL INERABYRL

Cédigo: R-03A7

VlIl. CONFORMIDAD

Mtk \L ' ,
René Wilson Munls Pa‘
DIRECTOR REGIONAL COCHABAMBA

serE $UPERIDR JERARGUICO

Firmay Sello

“Rané Wilson Muril l (1 (
- DIRECTOR REGIONAL COCHA AMBA . o)) RFLIONAL COCHABAMBA

IEF WN%?@?#&WI OR AUTORIDAD DE FISCALIZACT ™

SERVIDOR:PUBLICO
Firmay Sello

Firma y Sello
|

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.Al) SUPONE

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

FECHA DE ELABORACION
16 DICIEMBRE 2024”

EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

{l. FUNCIONES A REALIZAR

il. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA Il o

NUMERO DE ITEM 100

¢

CATEGORIA. OPERATIVA

UBICACION DEL PUESTO DIRECCION REGIONAL COCHABAMEA (SECRETARIA 1)) »
(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

ATENCION AL ADMINISTRADO, ELABORAR HOJAS DE RUTA, ARCHIVO DE DOCUMENTACION, ORGANIZACION ¥
VERIFICACION SEGUN SU CORRELATIVIDAD DE L.OS DOCUMENTOS, PREPARACION DE LOS EMPASTES DE
RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA,

CIUDAD COCHABAMBA

" Brindar atencion con informacion y otros a las personas individuales y colectivas al publico que
acude al Dpto. Juridico y Dpto. de Fiscalizacién y control.
2 Realizar la recepcion y registro de la documentacion externa e interna que ingresa a los
departamentos juridico y de Fiscalizacion mediante el SIAJ.
3 Realizar el seguimiento de fa correspondecia derivada y despachada por el Jefe de Dpto. de
~ |Fiscalizacion y Control.
4 Asegurar que los procesos relacionados, en los niveles y areas pertienentes, estan generando y
proporcionando las salidas previstas en el marco del sistema de gestion de la calidad de la
5 Organizar los archivos correspondientes a la direccién y sus departamentos (si corresponde), cabe
sefalar que la organizacion de archivos debe ser de todos los documentos generados por el
6 Gestionar la organizacion, revision, verificacion y foliacion, con sus debidos indices por
departamento y/o Direccion, de toda la documentacién generada para realizar el empaste, por
7 Controlar y codificar los documentos emitidos por el Dpto. Juridico y Dpto. de Fiscalizacién y
Control de acuerdo al MPDC. ) %
8 Elaborar cartas, memorndums, informes , circulares y otros a requerimiento de la Direccién
Regional
9 Aplicar el manual de procedimiento de documentacion y correspondecia (MPDC) en la recepcion y
- de§pacho de correspondencia de la Direccion, Dpto Juridico y del Dpto. de Ficalizacién y Control.
Gestionar el envio de la documentacion inactiva al Archivo Intermedio 0 Memoria Institucional de
10 . . e . e
acuerdo a lo establecido por el Manual de proced;_mnentos de Archivo Institucional. .
1 Registra, controlar y codificar de documentos emitidos en el Departamento de Fiscalizacion y
Departamento Juridico.
12 Gestionar la organizacion, revision, verificacion de etiquetado de cajas, numerado de empastados y
~ _|cargado de cada tomo en el sistema de archivo de Departamento de Fiscalizacién y Departamento
13 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
14 Preparacion de sobre, guia y formulario de-remision para envios por Courier a instituciones,
empresas y regionales de ia AJ.
15 Elaborar el informe de conformidad del servicio de Courier para solicitud de pago, previa revision de
guias de entrega de Courier por-envio realizado, en cumplimiento al manual de recepcién y
16 Administrar los fondos de caja chica de manera responsable y correcta, tomando las medidas de
. seqguridad para el resguardo del efectivo, en cumplimiento al manual de procedimiento de caja
17 Efectuar otras tareas relacionadas a su naturaleza funcional, que le sean asignados por su
inmediato superior, en el &mbito de su competencia. 5

SUPERVISION RECIBIDA:

IDIRECTDR REGIONAL COCHABAMBA |

SUPERVISION EJERCIDA:

[NINGUNA ~ ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCION NACIONAL, DIRECCIONES REGIONALES Y TODAS LAS
SECRETARIAS

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

|ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS
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V. REQUISITOS

Titulo de bachiller o conclusion de estudios nivel secundario

GENERAL |1afi0 y 6 meses ]
ESPECIFICA [2afi0 |

EN FUNCIONES BE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178

Certificado de Idioma Originario
Certificado Prevencién de la Violencia
Libreta de Servicio Militar (Varones)
DESEABLE: Redaccion

DESEABLE: Mangjo 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.

Realizar el seguimiento de la correspondéncia derivada y despachada por el Jefe de
Dpto. Juridico y del Dpto. de Fiscalizacion y Control, en el Marco de la Normativa 10
vigente.

Organizar los archivos correspondientes a la direccion y sus departamentos (si
corresponde), cabe sefialar que la organizacion de archivos debe ser de todos los
documentos generados por el personal de la Direccion y/o Departamento, en el Marco
de fa Normativa vigente.

Gestionar la organizacion, revision verificacion y foliacién, con sus debidos indices por
departamento y/o Direccién, de toda la documentacién generada para realizar el
empaste, por instruccién de la Maxima Autoridad Ejecutiva, en el Marco de la
Normativa vigente. )

Eilaborar cartas, memorandums, informes, circulares y otros a requerimiento del Dpto.
Juridico y Dpto. de Fiscalizacion y Control.

Gestionar el envio de la documentacién inactiva al Archivo Intermedio o Memoria
Institucional de acuerdo a lo establecido por el Manual de Procedimiento de Archivo 5

Institucional.
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

i

LA PONDERACION ASIGNADA NG DERERA SUPERAR EL 70%

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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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.0.A.L)

DIRECCION REGIONAL COCHABAMEA

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL IV ENLACE ADMINISTRATIVO
NUMERO DE ITEM:
CATEGORIA: OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO; DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA
(Unidad Qrganizacional)
OBJETIVO DEL PUESTD:

REALIZAR EL CONTROL Y EJECUCION DE GASTOS DE FONDOS ROTATORIO, CAJA CHICA, CONTROL DE RECURSOS, st
COMO APOYAR AL DIRECTOR REGIONAL AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA INSTITUCION,

crupp:

PLANIFICAR Y EJECUTAR LOS GASTOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE,

I FUNCIONES A REALIZAR .
2 [REALIZAR EL CONTROL OE ASISTENCIA, PERMISOS OFICIALES Y PERSONALES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION REGIONAL.

3 [PREPARAR INFORMES Y REPORTES DEL CONTROL DE /-SiST ENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION REGIONAL,

“4 ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, EN LOS NIVELES Y AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y
< PROPORCIONANDQ LAS SALIDAS. PREVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE.GESTION DE LA CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

5 [REVISAR DE LAS PLANILLAS DE DESCARGO PARA PAGO A LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD DE LA DIRECCION REGIONAL,

6 |REVISARLOS FORMUL{\RIOS 110 PRESENTADOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION REGIONAL.

COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POA, POAL
ENVIO DE LA DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA FINANCIERA DE LA DIRECCION REGIONAL..
9  |REALIZAR LA COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS CUMPLIENDO LA NORMTIVA VIGENTE,

10 REALIZAR EL CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCEA RECIBIDA Y DESPACHADA DE SU
UNIDAD. ) . -.

ARCHIVO CORRELATIVO-Y ORDENADQ DE LA DOCUMENTACIGN ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCION REGIONAL, AST COMO 5U
EMPASTADO Y CUSTODIA. :

11

12 |ADMINISTRAR LOS RECURSOS DE FONDO ROTATOR-IO Y CAA CHICA DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.
‘13 |REALIZAR EL CONTROL DE ACTIVOS FDIOS DE LA INSTITUCION DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

14 [ADMINISTRAR Y CONTROLAR LAS SOLICITUDES Y DOTACION DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE LA DIRECCION REGIONAL.

15, |FREPARAR INFORMES, REPORTES DE RESULTADOS Y GESTION MENSUALES Y SEMESTRALES DE LA DIRECCION REGIONAL,
* |ASIGNADAS POR EL/LA DIRECTOR(A) REGIONAL. '

REALIZAR TAREAS RELACIONADAS AL AREA ADMINISTRATIVA DE LA DIRECCIGN REGIONAL, ASIGNADAS POR EL DIRECTOR,

REGIONAL-O LA DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA.

COMUNICAR, A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDIT!ORfA INTERNA,
17 [SCBRE IRREGULARIDADES . DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

. ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS RESULTADGS
18 |y EL GRADO DE AVANCE DE LOS TEMAS A SU CARGO,

16

19 [REPORTAR A LA CAJA PETROLERA DE SALUD LA ALTA Y BAJAS DEL PERSONAL CONFORME A NORMA,

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

3

20

11I. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

!DIRECTOR REGIONAL COCHABAMBA Y FUNCIONALMENTE DE LA DNAF i . , |

) SUPERVISION EJERCIDA: : .

[vinuna —

V. RELACIONES

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCION NACIONAL DE[®
INTERPERSONALES RISCALIZACION, DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DIRECCION NACIONAL JURIDICA,

RELACIONES INTERINSTITUCIO

I ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS ' ]

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO GONTROLADO" R
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V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN EL AREA DE AUDITORIA , CONTABILIDAD PUBLICA , ECONOMIA,
ADMINITRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA COMERCIAL , INGENIERIA FINACIERA O RAMAS A FINES

EXPERIENCIA
GENERAL [1 A0 "

|6 MESES ]

EN FUNCIONES
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:
a CERTIFICADO DE LA LEY 1178

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

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: CURSOS EN MANEJO DEL SIGEP Y SICOES .
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, QUTLOOK)
TEMAS ADMINISTRATIVOS COMO SER ADMINISTRACION DE PERSONAL, ADQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS

CUALIDADES PERSONALES

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABA3O EN EQUIPD, EMﬁATfA, EFECTIVIDAD
EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ,

s.
!

VII. RESULTADOS RESULTADOS

REVISAR TODOS LOS PAGOS Y DESCARGOS DE VIATICOS Y PASAJES DE LOS SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DE 7
LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

CONTROLAR LA EJECUCION DE LOS FONDQOS DE CAJA CHICA DE ACUERDO AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS! .
PARA LA ATENCION DE GASTOS RECURRENTES DE LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

GESTIONAR TODOS LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE MATERIALES Y SUMINISTROS DE ACUERDO AL CONTROL|

DE EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CONTROLAR LAS EXISTENCIAS DEL ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA LA ATENCION DE TODOS

LOS REQUERIMIENTOS DE LAS INSTANCIAS ORGANIZACIONALES DE LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA, DE 7
- ACUERDO A O ESTABLECIDO EN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ASIGNAR LOS ACTIVOS FIJOS A TODO EL PERSONAL DE PLANTA Y CONSULTORES DE LINEA INCORPORADOS, DE| 7

ACUERDQ A LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ELABORAR EL LIBRO DE COMPRAS DE LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA 7

REMITIR PLANILLAS DE ASISTENCIA PARA EL PAGO DE LOS SUELDOS Y EL REFRIGERIO DEL PERSONAL

PERMANENTE Y CONSULTORES DE LA DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN 7

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

GESTIONAR AFILIACIONES Y BAJAS DEL PERSONAL PERMANENTE AL SEGURO MEDICO DE SALUD. DIRECCION
REGIONAL COCHABAMBA, SEGUN NORMATIVA'

GESTIONAR TODOS LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE SERVICIOS RECURRENTES (ALQUILER DEPQOSITO, 7
LIMPIEZA, ETC.). DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA N
VERIFICAR TOSOS LOS DEPOSITOS O TRANFERENCIAS REALIZADAS INSTITUCIONALES Y EMITIR 7

CERTIFICACIONES AL RESPECTO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN MANUAL DE PROCEDIMIENTO

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O. A.L)
SUPONE CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECT 'O EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y

COMPROMISO

FECHA DE ELABORACI(
16 DICIEMBRE . 2024
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

Il. FUNCIONES A REALIZAR

"EL PRESEN

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO
NUMERD Dt (TEM: 3 102

-

CATEGORIA: EJECUTIVO" |

UBICACION DEL PUESTO: CEPARTAMENTO JURIDICO ’

{Unidad Oyganizacional)

ORJETIVO 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. .

CHUDAD: - COCHABAMBA

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

: i
PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEDS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

SUPERVISAR LA REVISIOKI,VERIFICACION, ANALISIS Y ESTUDIO DE LA DOCUMENTACION LEGAL EN LAS SOLICITUDES
DE PROMOCGIONES 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 LOS PROYECTOS DE INFORMES, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, AUTORIZACION. RECHAZO
5 |EMITIDOS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL DEPARTAMENTO CUMPLAN CON LA NORMATIVA VIGENTE, ACORDE A,
LOS ANTECEDENTES PROCESALES ANALIZADOS.

SUPERVISAR 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 LOS PROYECTOS DE 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° 060 Y NORMAS VIGENTES A LA AJ DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y
FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS, PROMOCIONES EMPRESARIALES.

5

SUPERVISAR LAS RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y
9 |LEGAL, POR 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.

SUPERVISAR LOS PROYECTOS DE INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS,

- PREVIA VALORACION DE LOS INFORMES TECNICOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 Y
NORMAS CONEXAS DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS DE
_|LOTERIA, DE AZAR, SORTEQS y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

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

COADYUVAR CON LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, AS[ COMO MANTENER

- REGISTROS DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS PENALES INICIADOS POR LA AJ A AUTORES Y OTROS DE SALAS DE
JUEGQ CLANDESTINAS.

TE DG

14 ELABORACION DE INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVEIDOS, Y TODO ACTO
CUMERMRSTRATIVRON ENROTHEPSEECIN PRESORIED ERCHRENISSTEE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROCADO



Ill. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

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

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

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

7 |0 COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA Al.

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

REALIZAR Y CONTROLAR LAS MEDIDAS DE COBRANZA COACTIVA NECESARIAS PARA EL COBRO DE LAS DEUDAS
19 |ADMINISTRATIVAS PENDIENTES DE COBRO COMO SER EMBARGOS, ANCTACIONES 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

2 DE FORMA MENSUAL Y SEMESTRAL DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.

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

"ARTICIPAR EN LA PLANIFICACION ¥ ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA
JURIDICA. .

27

REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR

2 EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASi COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD. ,

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL REGISTRO DE If)ATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE

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

CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS,

ke AS| COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO.

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL REGISTRO DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE

e FISCALIZACION ¥ CONTROL DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES,

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.

SUPERVISION RECIBIDA:

|DIRECTOR' REGIONAL COCHABAMBA |

SUPERVISION EJERCIDA:

|PROFESIONAL |, PROFESIONAL IV, SECRETARIA Il ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|MIN|STERIO PUBLICO, POLICIA BOLIVIANA, TRIBUNAL DEPARTAMENTAL DE JUSTICIA, E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS I

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vi RESULTADQS

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura con Titulo en Provisién Nacional en: Ciencias Juridicas o Derecho

EXPERIENCIA

GENERAL |4 afios ]

ESPECIFICA [2 afos |

EN FUNCIONES DE

MANDO DESEABLE

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

Certificado de Ley N° 1178

Certificado de Idioma Originario

Certificado Prevencion de la Violencia,

Libreta de Servicio Militar (Varones)

DESEABLE:

Experiencia en la tramitacion de Procesos Administrativos y/o Procesos Judiciales
Postgrado o Especializacién en Derecho Administrativo y/o Derecho Penal

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: N
Cursos en Derecho Constitucional ylo Derecho Comercial y/o Penal y/o Coactivo Fiscal yfo Gestién Publica o relacionados.

Conocimiento en el marco regulatorio en materia de jueges de Ioteria, azar, sorteos y promociones empresariales, conocimiento en Ley 080,
Ley 2341, Ley 717, D.§. 0781, D.S. 27172, D.5.2600, D.5.2174 y resoluciones emitidas por la AJ

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION
EMISION DE RESOLUCICONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZL DE PROMOGIONES
EMPRESARIALES Y:DE AMPLIACION Y/Q MODIFICACION EJECUTADAS Y SIN OBSERVACIONES SEGUN MP 14

AUTORIZACIONES DE-PROMOCIONES EMPRESARIALES Y EN APLICACION DE LA RESOLUCION
REGULATORIA N° 01-00004-24 - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA,

EMISION DE INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES PENALES, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION
REGIOMAL COCHABAMBA '

"SOLUC ETORIAS DE PROCESDS
ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y/0
FISCALIZACIONES DE PROMOGIONES EMPRESARIALES, SIN OBSERVACIONES - DIRECCIGN REGIONAL
COCHABAMBA

REGISTRO CUATRIMESTRAL DE PROCESOS JUDICIALES ANTE LA CGE Y ACTUALIZACION DE PROCESOS
EN EL SISTEMA ROPE, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (6 NOTAS ANUAL, 2 8
NOTAS PRIMER SEMESTRE Y 4 NOTAS SEGUNDO SEMESTRE )

CONCLUSION DE COBRO EN PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y
PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE JUDICIAL EMERGENTE DE PROCESOS SANCIONADORES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL 6
COCHABAMBA, SEGUN MP TRAMITACION DEL PROCESO SANCIONADOR EN APLICACION DEL DECRETO
SUPREMO N° 2174. (12 INFORMES ANUAL - 6 SEMESTRAL)

ELABORACION DE DEMANDAS DE EJECUCION DE COBRO COACTIVO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES
Y!0 JLAS, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ, .
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INFORMAR EL PATROCINIO DE PROCESOS DE COBRANZA COACTIVA POR P.E. Y JLAS, SIN s
OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

ELABORACION DE NOTAS DE SOLICITUD DE RETENCION DE FONDOS A LA ASF!, SIN OBSERVACIONES - B
DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA ) )

ATENCION DE RECLAMACIONES O DENUNCIAS, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL 4’
COCHABAMBA

APLICACION DE LAS ENCUESTAS PARA LA MEDICION DEL GRADO DE SATISFACCION DEL USUARIO 7
ADMINISTRADO, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




AUTO RI DAD A ’ i
. O FRERABYS) 8- souivia

L Versién: 8 Cédiga: R-N3A7

JEFE WE%@YA?&S%JF RioR

Firma y Sello

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

) Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
16 12 2024 |/

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

Il. FUNCIONES A REALIZAR

"EL PRESENTE‘ DOC

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENOMINACION DEL CARGU: PROFESIONAL |

NUMERO DE [TEM: 103

CATEGORA:

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO JURIDICD

{UUnidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD: " COCHABAMBA

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

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACICN, INTERVENCION Y DECOMISO EN LAS ACTIVIDADES DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEQS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

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

ASEGURAR QUE LOS PROCESOS RELACIONADOS, EN LOS RIVELES Y AREAS PERTINENTES, ESTAN GENERANDO Y
PROPCRCIONANDO LAS SALIDAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA INSTITUCION.

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

PROYECTAR LAS RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUIACION 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 LALEY N°
7 080 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS Y
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

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

EMITIR INFORMES LEGALES PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION DE LOS
INFORMES TECNICQOS, POR INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS A LA LEY N° 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE
CONTROL Y FISCALIZACION EN ACTIVIDADES DE JUEGOS.DE LOTERIA, DE AZAR, SORTECS Y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

ELABORAR INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVEDOS, Y TODO ACTO
ADMINISTRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

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

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE EXPEDIENTES DE PERSONAS INDIVIDUALES ¥ COLECTIVAS QUE

12 |DESARROLLAN Y EXPLOTAN JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEQS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES EN
SOLICITUDES Y PROCESOS SANCIONADORES, ASI COMO SU CUSTODIA.

REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, AS| COMO MANTENER REGISTROS
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ¥ DESPACHADA DEL DEPARTAMENTO.

13

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
O COLECTIVAS Y OTRAS EN CONTRA DE LA AJ.

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

17 |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 CONCLUIDCS POR LA AJ.

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

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

V. RELACIONES

INTERPERSONALES

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,
25 |EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.
ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS AL DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS
26 |RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LOS PROCESOS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA.
7 |VERIFICAR O EN SU CASO REALIZAR EL PROCESO DE DECLARAR LA FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO SU
TRAMITE Y'SE HUBIERAN AGOTADQ 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.
s |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.
0 |PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PRESUPUESTO Y PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA
JURIDICA.
3 |REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
: EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, AS| 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.
a3 [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 COMPETENCIA,
SUPERVISION RECIBIDA:
IJEFATURA DEPARTAMENTO JURIDICO . J
SUPERVISION EJERCIDA:
|NINGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

iNINGUNA
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

ElPRESENTE D(g

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

|3 AROS '

11 ARO Y 6 MESES |

NINGUNA

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS: i

CERTIFICADO DE LA LEY 1178

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

DESEABLE: POSTGRADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O RELACIONADO

DESEABLE: CURSOS EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O PENAL Y/O' COACTIVO FISCAL Y/O
GESTION PUBLICA O RELACIONADOS.

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

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

TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.

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

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

EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES
EMPRESARIALES Y DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EJECUTADAS Y SIN OBSERVACIONES, SEGUN
MP AUTORIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y EN APLICACION DE LA RESQOLUCION
REGULATORIA N° 01-00004-24 - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA.

EMISION DE AUTOS DE APERTURA Y RESOLUCIONES SANCIONATORIAS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y/O
FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, SIN OBSERVACIONES SEGUN MP TRAMITACION 15
DEL PROCESO SANCIONADOR EN APLICACION DEL DECRETO SUPREMO N° 2174 - DIRECCION
REGIONAL COCHABAMBA.

CONCLUSION DE COBRO EN PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y
PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE JUDICIAL EMERGENTE DE PROCESOS SANCIONADORES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL
COCHABAMBA (12 INFORMES ANUAL - 6 SEMESTRAL)

REGISTRO CUATRIMESTRAL DE PROCESOS JUDICIALES ANTE LA CGE Y ACTUALIZACION DE PROCESOS
EN EL SISTEMA ROPE , SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (6 NOTAS ANUAL, 2 10
NOTAS PRIMER SEMESTRE Y 4 NOTAS SEGUNDO SEMESTRE )

ELABORACION DE NOTAS DE SOLICITUD DE RETENCION DE FONDOS A LA ASFt, SIN OBSERVACIONES -
DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (12 NOTAS ANUAL - 6 SEMESTRAL)

EMISITON DE INFORMES DE PROCESOS JUDICIALES PENALES, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION
REGIONAL COCHABAMBA (12 INFORMES MENSUALES)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

SO0 . SCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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¢ I R ORIRAD PLAN OPERATIVO i
ANUAL INDIVIDUAL 8 BOLIVIA

Version: 8 Codigo: R-0367

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

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENUMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |
NUMEROQ DE {TEM 104
CATEGORIA; CPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO; DEPARTAMENTO JURIDICO

{Unidad Organizacionah

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, .
COCHABAMBA

EJECUTAR LAS TAREAS APROBADAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION REGIONAL, RESPECTO A LOS
Il. FUNCIONES A REALIZAR PROCESOS SANCIONATORIOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 0680 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS DE LA AJ.

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACICN, INTERVENCICN 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 SQLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, JUEGOS DE AZAR

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

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

PROYECTAR LAS RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION, RECHAZO O AMPLIACION DE SOLICITUDES DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES, PREVIA EVALUIACION 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°
U 060 DETECTADAS EN OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION A ACTIVIDADES DE LOTERIA, DE AZAR, SORTEOS ¥
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PROYECTAR RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PREVIA VALORACION LEGAL DE LOS INFORMES TECNICOS Y LEGAL,
8 |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
a INFORMES TECNICOS, 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.

ELABORAR INFORMES LEGALES, AUTOS, RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS, PROVEIDOS, Y TODO ACTO
ADMIN(STRATIVO, EN ESTRICTA APLICACION DE LA LEYES Y NORMAS VIGENTES.

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

MANTENER ACTUALIZADO 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.

REALIZAR LA CUSTODIA DE DOCUMENTOS, EXPEDIENTES DE FORMA ORDENADA, AS| 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.

13

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

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.

15

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

VERIFICAR QUE TODOS LOS PROCESOS CONCLUIDOS SE ENCUENTREN CON FIRMEZA ADMINISTRATIVA, CONCLUIDO
8 |suTRAMITE 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 PROCESQOS 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 APQYO LEGAL EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL JEFE DEL DEPAIl?TAMENTO JURIDICO.

"EL PRESENTE D CHMIEMEM%MQMEM@QET%BM MRBERSE RESEARGMIE DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA-DE-SER-UN-DOCUMENTO-CONTROLADO"




Il. SUPERVISION

IV, RELACIONES

INTERPERSONALES

PARTICIPAR EN OPERATIVOS DE CONTROL, FISCALIZACION, INTERVENCICON Y DECOMISO CUANDQ AS| 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° 080 Y SUS REGLAMENTOS.

25 |EMITIR INFORMES SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS EN EL PLAN OPERATIVO ANUAL
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO.
ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESRONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS AL DIRECTOR REGIONAL, SOBRE LOS

26 |RESULTADOS Y EL GRADQO DE AVANCE DE LOS PROCESQS SANCIONATORIOS Y TRAMITES EN PROCESO DEL AREA
JURIDICA.

57 |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.

g |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. ’ A

31 |REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR
EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, AS| 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 REGULATCRIAS,
AS| COMO LAS NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGQ.

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

SUPERVISION RECIBIDA:

!JEFATURA DEPARTAMENTO JURIDICO . ]

SUPERVISION EJERCIDA:

|NINGUNA 3 e |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

]NINGUNA

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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V. REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA:

LICENCIATURA CON TiTULO EN PROVISION NACIONAL EN CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL
ESPECIFICA

EN FUNCIONES BE
MANDO

Ia AROS

|1 ARG Y 6 MESES

NINGUNA

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178

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

DESEABLE: POSTGRADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O RELACIONADO

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: CURSOS EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O DERECHO COMERCIAL Y/O 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 LEY 080, LEY 2341, LEY 717, D.S, 0781, D.S. 27172, D.S. 2600, D.S. 2174 Y RESOLUCIONES
EMITIDAS POR LA AJ.

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

TRAMITACION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y/O PROCESOS JUDICIALES.

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTORIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES i
[EMPRESARIALES Y DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EJECUTADAS Y SIN OBSERVACIONES SEGUN MP
AUTORIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y EN APLICACION DE LA RESOLUCION
REGULATORIA N° 01-00004-24 - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA.

EMISION DE AUTOS DE APERTURA Y RESOLUCIONES SANCIONATORIAS DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS EMERGENTES DE CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y/O
FISCALIZACIONES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, SIN OBSERVACIONES, SEGUN MP TRAMITACION
DEL PROCESO SANCIONADOR EN APLICACION DEL DECRETO SUPREMO N° 2174 - DIRECCION REGIONAL
COCHABAMBA. )

CONCLUSION DE COBRO EN PROCESOS SANCIONADORES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y
PROCESOS DE EJECUCION DE COBRO EN SEDE JUDICIAL EMERGENTE DE PROCESOS SANCIONADORES
DE PROMOCIONES EMPRESARIALES Y/O JLAS, SIN OBSERVACIONES -DIRECCION REGIONAL
COCHABAMBA (12 INFORMES ANUAL - 6 SEMESTRAL)

ELABORACION DE DEMANDAS DE EJECUCION DE COBRO COACTIVO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES
Y/O JLAS, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (12 INFORMES ANUAL - 6
SEMESTRAL) '

REGISTRO CUATRIMESTRAL DE PROCESOS JUDICIALES ANT.E‘LA CGE Y ACTUALIZACION DE PROCESOS

"EL PRESENTE DO

EN EL SISTEMA ROPE, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (8 NOTAS ANUAL, 2 8

NQOTAS PRIMER SEMESTRE Y 4 NOTAS SEGUNDO SEMESTRE )

EMBOMCION DE NOTAS DE SOLICITUD DE RETENCION DE FONDOS A LA ASFI, SIN OBSERVACIONES -

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (12 NOTAS ANUAL - 6 SEMESTRAL) £
ENTO DE SERIMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




INFORMAR EL PATROCINIO bE PROCESOS DE COBRANZA COACTIVA POR PE Y JLAS, SIN
OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (4 INFORMES ANUAL - 2 SEMESTRAL)

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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[l. FUNCIONES A REALIZAR

Ill. SUPERVISION

IV. RELACIONES
INTERPERSONALES

"EL PRESENTE DQTUME

TIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

- DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA'

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL IV

NUMERQC DE ITEM

CATEGORIA OPERATIVO

UBICAC

10N DEL PUESTO: DEPARTAMENTO JURIDICO

(Unidad Oiganizacionat}
OBJETIVO DEL PUESTO:
Responsable y custodio de los expedientes del depatamento juridico, notificar actos administrativos de la Direcgion

Regional,

I, asi como brindar apoyo tecnico al Departamento Juridico para sl cumplimiento de objatives y metas de la

institucion,

CIUDAD:

1

[REALIZAR (A NOTFICACION DE AAPA'S, RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, PROVEIDDS, AUTOS, RESOLUCIONES |

COCHABAMBA

ADMINISTRATIVAS. RAA_RAR. RARR. Y OTROS DE ACUERDO A NORMATIVA VIGENTE.

2

REALIZAR TODA DILIGENCIA INSTRUIDA POR EL DIRECTCR REGIONAL - JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO

3

ELABORAR REPORTES DE ACTOS ADMINISTRATIVOS POR TIPQ DE DOCUMENTO DE LA DIRECCION REGIONAL,

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

=L 1

ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO.

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

ZAL [~ AL } 13 K

NOTIFICACIONES REALIZADAS EN SECRETARIA

APOYAR EN TODAS LAS GESTIONES Y TAREAS AL DEPARTAMENTO JURIDICO DE LA DIRECCION REGIONAL

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

LLEVAR EL REGRISTRO Y CONTROL DE L.OS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES DE LA DIRECCION REGIONAL.

BRINDAR APOYQ TECNICO EN TODO TRAMITE ADMINISTRATIVO Y JUDICIAL AL DEPARTAMENTO JURIDICO

L] e r L% 1 L

DE JUEGOS DE LOTERIA AZAR _SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES

BRINDAR APOYO TECNICO EN LA ELABORACION DE INFORMES EN PROCESOS SANCIONADORES POR INFRACCIONES
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
GESTION DE SU COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES ESTADISTICOS E INDICADORES MENSUALES Y ANUALES DE
SER REQUERIDO.

REALIZAR LA IMPLEMENTACION Y SEGUMIENTO A RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR EL
CONTROL POSTERIOR INTERNQO Y EXTERNO, AS| COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD

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

CuU B ] CTONE I A5, J LA .
ASi COMO LAS NORMAS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS.

APOYAR EN LA EMISION DE t AS RESOLUCIONES 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.

SUPER'

JEFATU

VISION RECIBIDA:

RA DEPARTAMENTO JURIDICO |

SUPERVISION EJERCIDA:

|N1NGUN;« I
RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
|TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACICNAL JURIDICA, DIRECCIONES REGIONALES l

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROI ADQO"
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V REQUIITOS

' LICENCIATURA CON'TITULO EN PROVISION NACIONAL EN: CIENCIAS JURIDICAS O DERECHO

GENERAL 140 |
ESPECIFICA [6 meses |

EN FUNCIONES DE
MANDO NINGUNA
OTROS REQUISITOS
OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178

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

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

DESEABLE:
CURSO EN DERECHO CONSTITUCIONAL Y/O.DERECHO COMERCIAL Y/O PENAL Y/O COACTIVO FISCAL Y/O GESTION PUBLICA Q

RELACIONADOS.
CONOCIMIENTO EN EL MARCO REGULATORIO EN MATERIA DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES
EMPRESARIALES, CONOCIMIENTO EN LEY 060, LEY 2341:LEY 717, D.S. 0781, D.S. 27172, D.S. 2600, D.S. 2174 Y RESOLUCIONES _
EMITIDAS POR LA AJ. i . )
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, QUTLOOK)

‘ CUALIDADES PERSONALES

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

EMISION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS DE AUTCRIZACION O RECHAZO DE PROMOCIONES
EMPRESARIALES Y DE AMPLIACION Y/O MODIFICACION EJECUTADAS POR LA DIRECCION REGIONAL 60
COCHABAMBA, SIN OBSERVACIONES EN APLICACION DE LA RESOLUCION REGULATORIA N° 01-00004-24

ATENCION DE RECLAMOS O DENUNCIAS DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA, SIN OBSERVACIONES 5
SEGUN MP ATENCION A RECLAMACIONES (12 INFORMES ANUAL - 6 SEMESTRAL).

APLICACION DE LAS ENCUESTAS PARA LA MEDICION DEL GRADO DE SATISFACCION DEL USUARIO
ADMINISTRADO, SIN OBSERVACIONES - DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA (12 NOTAS ANUAL - 6 El

SEMESTRAL)
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE-LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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Version: 8

Codigo: R-0367 =

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

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA .

DENOMINAGION DEL CARGD;
NUMERD DE fFEM:
CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL =
{Unidad Grganizacional}

OBJETIVO DEL PUESTO:

PLANIFICAR Y EJECUTAR LAS TAREAS DE FISCALIZACION Y CONTROL

Planificar, programar, ejecutar, supervisar y realizar operatives de control y fiscalizacion aprobados en el plan operative anual a
1 promociones empresariales y participar en operativos de control, fiscalizacién, intervencion y decomise a nivel nacional segun

IIl. FUNCIONES A REALIZAR requerimiento de Direccion Ejectuvia y/o la Direccion Nacional de Fiscalizacion.
2 Supervisar, contro ar y iscalizar lugares Je juego donde se instalen de forma clandestina mesas y/o maq.unas de juegos no
autorizadas.
Planificar el relevamiento de informacion para la identificacion de Lugares de Juego ilegales, asi como participar en ios Controles
3 Detectivos a Lugares de Juego ilegales y decomiso de maquinas de juego y/o medios de juego qlie no cuenten con ia autorizacién
de ta AJ para su funcionamiento.
4 Lontrolar y liscalizar empresas o personas;urlmcas que nesarrallan Juegos de ioteria. azar, sofleos, promociones empresarales
con o sin autorizacion.
- 5  |Supervisar |z fiscalizacion y controiar la transferencia de premios a LONABOL.
. |Supervisar la participacion en sorteos y/o entregas de premio programados con fines de controt de acuerdo a fechas esiablecidas
©  len los juegos de loteria, promociones empresariaies de las empresas o personas juridicas sin fines de iucro.
Supervisar, controlar y fiscalizar los estandares establecidos en las resoluciones regulatorias y manuelaes de procediri.en:o con
7 respecto a las instalaciones de los salones de juegos (instalaciones eléctricas, instalaciones de red, instalaciones de’segurldad,
prevencion de incendios, salidas de emergencia y otros).
3 Realizar el relevamiento de informacion’ de salones de juego sin la correspondiente licencia de operaciones, como tambien de
lugares publicos en ios que se instalan maquinas de juego yfo medio de juego (fragamenedas, etc ) no autorizados o no permitidos:
Supervisar y controlar la emision de informes técnicos para la emisién de autos de apertura proceso administrativos y evaluacién
A 9  |de descargos para la emisidn de resoluciones sancionatorias, por las fiscalizaciones y controles reatizados a promociones
empresariales.
" Efaborar informes |cuando corresponda o le soliciten|, aingidos a la Uireccion [egional y/o Direccion Tlecutiva, sobre .08
N resultades v el arado de avance de las fiscalizaciones a su cargo.
14 |Realizar informes de rechazo o renuncia en el marco de los procedimientes internos aprobacios
12 Froponer procedimientos inherentes al flujo de informacion y sistemas Injormatizados, Digjo supervision y control de & Lireceion
: Ivgcional de informética Telecomunicaciones.
13 |Participar en |a planificacion y elaboracion del plan operativo anual del dera: POAI'S.
7 Fealizar el control y seguimiento el registro de datos en el sistema SIAJ de la actividad de (iscalizacion y CONtro: G juegos de azar
i 4 romociones emiresariales.
15 Verificar que la emision Se toda ia docuemntacion interna y externa se estan generando y proporcionando de acuedo ias-saiidas
revistas en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.
16 |Aplicar ios criterios de Gestién de Calidad inplantados en ia AJ, en todas las funciones que desarrolia
17  |Aplicar en el ejercicio de sus funciones, transparencia y ética publica en el marco de normativa vigente.
18 T7eciuar otras tareas relalivas @ su naturaleza wuncional, que le sean amgna-“as por su Inmediato superior y/o [lireccion £jecutiva,
en el &mbito de su comgetencia.
lIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
]
|DiRECTOR REGIONAL COCHABAMBA J
SUPERVISION EJERCIDA:
.
[PROFESIONAL 1, PROFESICNAL {l. PROFESIONAL 1Il, PROFESIONAL IV, SECRETARIA 1] ]
1V. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
INTERPERSONALES ,TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCIONES REGIONALES, JEFATURAS NACIONALES Y REGIONALES J
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: |
PUBLICAS Y PRIVADAS |
ECPRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SERTMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA Al

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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Version: 8

Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

|
GENERAL [2 Ao I
EsPECIFICA NPT |

EN FUNCIONES DE .

3 OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. ldioma Nativo.

3. Prevencidn a la Violencia.

4, Libreta de Servicio Militar (Varones).

OTROS CONOCIMIENTOS

Deseable: N
Manejo de herramientas ofimaticas
Experiencia en Fiscalizacion y/o Auditorias de cualquier tipo.

CUALIDADES PERSONALES

Integridad, ética, honestidad, compromiso, responsabilidad, disciplina, puntualidad, proactividad, creatividad, equidad, vocacion de servicio,
objetividad, actitud para trabajo en equipo, trabajo bajo presién, resolucion de conflictos y buen relacionamiento interpersonal.

RESULTADOS PONDERACION

(2160

ANUAL EN EL MARCO DEL MANUAL Y NORMATIVA VIGENTE DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

INFORME DE CONTROLES OPERATIVOS AL DESARROLLO, SORTEOS Y ENTREGA DE PREMIOS DE
PROMOCIONES EMPRESARIALES AUTORIZADAS, SIN OBSERVACIONES. DIRECGION REGIONAL 10
COCHABAMBA (331)

) > (153 AL). EN
EL MARCO DEL MANUAL Y NORMATIVA VIGENTE. DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA.

INFORME DE EVALUACIONES TECNICAS DE SOLICITUDES DE AUTORIZACION O RECHAZO, MODIFICAGION
Y/O AMPLIACION DE PROMOCIONES EMPRESARIALES PRESENTADAS, SIN OBSERVACIONES. EN EL . 12
MARCOQ DEL MANUAL Y NORMATIVA VIGENTE. DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA.

INFORME DE- LA ATENCION DE CONSULTAS PRESENCIALES, TELEFONICAS Y POR MEDIOS

TECNOLOGICOS, SIN OBSERVACIONES Y SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - DIRECCION REGIONAL 5
COCHABAMBA. :

NOTA DE LA DIFUSION EN FERIAS INTERMINISTERIALES, MUNICIPALES Y OTROS ESPACIOS DE

CONCURRENCIA MASIVA, SOBRE JUEGOS DE AZAR Y PROMOCIONES EMPRESARIALES (13 ANUAL), SIN 5

OBSERVACIONES. DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA
] RESARIALES Y SANCTON A TAS

CONTRAVECIONES_SIN OBSERVACIONES. DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

INFORME DE CONTROLES DE CALIDAD AL REGISTRO Y DIGITALIZACICN DE LA INFORMACION EN BASE D
DATOS Y DIGITALIZAGION (SIAJ, MINAJ) DE LAS ACTIVIDADES DE JLAS Y PE (4), SIN OBSERVACIONES Y 4
SEGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTO. DIRECCION REGIONALCOCHABAMBA

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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Firma y Sello

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

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENOMINACION DEL CARGQ: PROFESIONAL |

NUMERO DE ITEM: 105
CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION OEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

{Unidad Organizactonatl)

OBJETIVO DEL PUESTO:

EJERCER LAS TAREAS DE FISCALIZACION Y CONTROL SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 060, D.S. 0781, 0782
Y RESCLUCIONES REGULATORIAS Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LA AJ.

L

, 4 [CONTROLAR Y FISCALIZAR EL HARDWARE, SOFTWARE, REGISTRO DE CONTADORES Y OTROS ASPECTOS TECNICO Y CONTABLES DE LAS

li. FUNCIONES A REALIZAR MAQUINAS DE JUEGO EN LOS SALONES DE JUEGO.

o |CONTROLAR Y FISCALIZAR A LUGARES DONDE SE INSTALEN DE FORMA ILEGAL Y CLANDESTINA MAQUINAS DE JUEGO Y/ O MEDIOS DE
JUEGO NO AUTORIZADAS.

3 CONTROLAR Y FISCALIZAR A EMPRESAS, PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS, QUE DESARROLLAN PROMOCIONES EMPRESARIALES CON
O SIN AUTORIZACION.

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

5 PARTICIPAR EN SORTEOS Y/O ENTREGAS DE PREMIOS PROGRAMADOS CON FINES DE CONTROL DE ACUERDO A FECHAS ESTABLECIDAS EN
LOS SORTEOS DE LOTERIA, PROMOCIONES EMPRESARIALES.

REALIZAR EL RELEVAMIENTO Y EMITIR INFORMES DE RELEVAMIENTQO DE INFORMACION DE SALONES DE JUEGO SIN LA CORRESPONDIENTE
6 LICENCIA DE OPERACIONES, ASi COMO TAMBIEN DE LUGARES PUBLICOS EN LOS QUE SE INSTALAN MAQUINAS TRAGAMONEDAS NO
PERMITIDAS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES NO AUTORIZADAS.

CONTROLAR Y FISCALIZAR LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN LAS RESOLUCIONES REGULATORIAS CON RESPECTO A LAS
7 INSTALACIONES DE LOS SALONES DE JUEGOS (INSTALACIONES ELECTRICAS, INSTALACIONES DE RED, INSTALACIONES DE SEGURIDAD,
PREVENCION DE INCENDIOS, SALIDAS DE EMERGENCIA).

8 |ANALIZAR Y EMITIR INFORMES TECNICOS, RELACIONADOS A SOLICITUDES DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

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

10 |FISCALIZAR Y CONTROLAR LA TRANSFERENGIA DE PREMIOS A LONABOL.

EMITIR INFORMES TECNICOS PARA LA EMISION DE AUTOS DE APERTURA PROCESO ADMINISTRATIVOS Y EVALUACION DE DESCARGOS PARA
11 |LA EMISION DE RESOLUCIONES SANGIONATORIAS, POR LAS FISCALIZACIONES Y CONTROLES REALIZADOS A JUEGOS DE LOTERIA, AZAR,
PROMOCIONES EMPRESARIALES.

12 CONTROLAR Y FISCALIZAR DE PROMOCIONES EMPRESARIALES, SORTEOS Y JUEGOS DE AZAR, VERIFICANDO INFORMACION TECNICA Y|
CONTABLE DE ACUERDO A LAS LEY N° 080 Y RESCLUCIONES REGULATORIAS CUANDO ESTAS SE HAYAN DESARROLLADO.

13 ELABORAR INFORMES (CUANDO CORRESPONDA O LE SOLICITEN), DIRIGIDOS A LA DIRECTORA REGIONAL, SOBRE LOS RESULTADOS Y EL|
GRADOC DE AVANCE DE LAS FISCALIZACIONES A SU CARGO.

14 INFORMAR PERIODICAMENTE 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,

CUMPLIR CON RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, ASI COMO
18 |, o5 INFORMES DE CONTROL DE GALIDAD.

CUMPLIR CON RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO, AS| COMO
17 LOS INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS CONTROLES Y
18 FISCALIZACIONES A ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

19 REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL DE DATOS EN EL SISTEMA SIAJ DE LA ACTIVIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE JUEGOS DE
LOTERI{A, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES.

PROPONER LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS CON PROPOSITO ESPECIFICO EN CASO DE SER NECESARIO PARA LA
20 |pIRECCION REGIONAL.

21 PROPONER PROCEDIMIENTOS INHERENTES A LAS LABORES QUE SE DESARROLLAN EN COORDINACION CON LA DIRECCION NACIONAL
RESPECTIVA.

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

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




I1l. SUPERVISION

[V. RELACIONES

INTERPERSONALES

2 CUMPLIR Y HAGER CUMPLIR LA LEY N° 060, SUS DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS, RESOLUCIONES REGULATORIAS, ASl COMO LAS|
3 NORMAS, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE JUEGOS.

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

SUPERVISION RECIBIDA:

|JEFATURA DPTO. DE FISCALIZACION Y CONTROL l

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCICN NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCICN NACIONAL l
DE FISCALIZACION.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|NINGUNA |

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




AUTORIDAD
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Versién: 8

Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

/[VIl. 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 |3 asos l

ESPECIFICA |1 ARO Y 6 MESES I

EN FUNCIONES DE

S/R

MANDO

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1.Ley N* 1178

2. |dioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DESEABLE: CONOCIMIENTO DE LA LEY 080, 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, POWER POINT, OUTLOCK)
EXPERIENCIA EN FISCALIZACION Y/O AUDITORIAS DE CUALQUIER TIPO

CUALIDADES PERSONALES

INTEGRIDAD, ETICA, HONESTIDAD, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD, DISCIPLINA, PUNTUALIDAD, PRO AGTIVIDAD,
CREATIVIDAD, EQUIDAD, VOCACION DE SERVICIO, OBJETIVIDAD, ACTITUD PARA TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO
PRESION, RESOLUCION DE CONFLICTOS Y BUEN RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

RESULTADOS PONDERACION

Tealizar CoNIroles LIeIecivos e Fromocionss Empresartales. Direccion Fegional Lochabamba, Sin ohservaciones 8

(480 - Anual) en el Marco del Manual y Normativa Vigente.

Realizar Controles Detectivos y/o Relevemiento a Lugares de Juego llegales y sin observaciones. En el Marco del

Manual y Normativa Vigente. 8
Realizar controles operativos al desarrolio, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales autorizadas| 13
y sin observaciones (80 - Anual), en el Marco del Manual y Normativa Vigente.

Tjecutar riscalizaciones a romociones Cmpresanales. Lireccion Megona Lochabamba. (45 - Anoal, sin
observaciones_en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 14
Realizar la Evaluacién Técnica de solicitudes de Autorizacién o rechazo, modificaciones y/o ampliaciones de 13

Promociones Empresariales, sin observaciones (Informes emitidos), en el Marco del Manual y Normativa Vigente.

Atencién de consultas presenciales, telefénicas y por medios tecnologicos, sin observaciones, y en el Marco del s
Manual y Normativa Vigente.

Difusion en ferias Interministeriales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de azar y

promociones empresariales. Direccion Regional Cochabamba. 2
Fealizar 'a capaciizcion de usuarnos en promociones empresanales y Sancion @ 1as contravecionas Trecoion 6

Regional Cochabamba.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L) SUPONE

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

FECHA DE ELABORACION
16 DICIEMBRE 2024

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

l. FUNCIONES A REALIZAR

"EL PRESENTE DO

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA /

DENOMINACION DEL CARGC PROFESIONAL |
NUMEROQ DE ITEM: 107 ,
CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTD DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL
tUnigad Organizacionat)

OBJETIVO DEL PUESTO:

EJERCER LAS TAREAS DE FISCALIZACION Y CONTROL SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 060, D.S. 0781, 0782
Y RESOLUCIONES REGULATORIAS Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LA AJ.

CIUDAD; COCHABAMBA

4 CONTROLAR Y FISCALIZAR EL HARDWARE, SOFTWARE, REGISTRO DE CONTADORES Y OTROS ASPECTOS TECNICO Y|
CONTABLES DE LAS MAQUINAS DE JUEGO EN LOS SALONES DE JUEGO.

CONTROLAR Y FISCALIZAR A LUGARES DONDE SE INSTALEN DE FORMA ILEGAL Y CLANDESTINA MAQUINAS DE JUEGO
Y/ O MEDIOS DE JUEGO NO AUTORIZADAS.

CONTROLAR Y FISCALIZAR A EMPRESAS, PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS, QUE DESARROLLAN PROMOCIONES
EMPRESARIALES CON O SIN AUTORIZACION.

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 PARTICIPAR EN SORTEQS Y/O ENTREGAS DE PREMIOS PROGRAMADOS CON FINES DE CONTROL DE ACUERDO Al
FECHAS ESTABLECIDAS EN LOS SORTEOS DE LOTERiA, PROMOCIONES EMPRESARIALES.

REALIZAR EL RELEVAMIENTO Y EMITIR INFORMES DE RELEVAMIENTO DE INFORMACION DE SALONES DE JUEGO SIN LA
8 |CORRESPONDIENTE LICENCIA DE OPERACIONES, ASi COMO TAMBIEN DE LUGARES PUBLICOS EN LOS QUE SE
INSTALAN MAQUINAS TRAGAMONEDAS NO PERMITIDAS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES NO AUTORIZADAS.

CONTROLAR Y FISCALIZAR LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS EN LAS RESOLUCIONES REGULATORIAS CON RESPECTO
7 |A LAS INSTALACIONES DE LOS SALONES DE JUEGOS (INSTALACIONES ELECTRICAS, INSTALACIONES DE RED,
INSTALACIONES DE SEGURIDAD, PREVENCION DE INCENDIOS, SALIDAS DE EMERGENCIA).

s ANALIZAR Y EMITIR INFORMES TECNICOS, RELACIONADOS A SOLICITUDES DE AUTORIZACION, MODIFICACION,
AMPLIACION, INCLUSION Y/O EXCLUSION DE PROMOCIONES EMPRESARIALES.

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

10 |FISCALIZARY CONTROLAR LA TRANSFERENCIA DE PREMIOS A LONABOL.

EMITIR INFORMES TECNICOS PARA LA EMISION DE AUTOS DE APERTURA PROCESO ADMINISTRATIVOS Y EVALUACION
11 |DE DESCARGOS PARA LA EMISION DE RESOLUCIONES SANCIONATORIAS, POR LAS FISCALIZACIONES Y CONTROLES
REALIZADOS A JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, PROMOCIONES EMPRESARIALES.

CONTROLAR Y FISCALIZAR PROMOCIONES EMPRESARIALES, SORTEOS Y JUEGOS DE AZAR, VERIFICANDO
12 |INFORMACION TECNICA Y CONTABLE DE ACUERDO A LAS LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS CUANDO
ESTAS SE HAYAN DESARROLLADOQ.

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.

14 INFORMAR PERIODICAMENTE 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 LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DEL AREA, POAI's.

CUMPLIR CON RECOMENDACIONES DE INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS POR EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y/
7 EXTERNO, AS| COMO LOS INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD.

REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL ARCHIVO, CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LOS
18 |CONTROLES Y FISCALIZACIONES A ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEOS Y PROMOCIONES
EMPRESARIALES.

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.

PROPONER LA AUTOMATIZACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CON PROPOSITO ESPECIFICO EN CASO DE SER

20 |NECESARIO PARA LA DIRECCION REGIONAL.

PROPONER PRCCEDIMIENTOS INHERENTES A LAS LABORES QUE SE DESARROLLAN EN COORDINACION CON LA

2! |DIRECCION NACIONAL RESPECTIVA,

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

R S NES TR SR AFIGN DE RSP NSOBHIBADES, ) [ | o |\ A NET DE LA A

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO" '




lll. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

2 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.

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

SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFATURA DPTO. DE FISCALIZACION Y CONTROL |

SUPERVISION EJERCIDA:

|NINGUNA '

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

[ ODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCICN NACIONALI

24

DE FISCALIZACION.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

ININGUNA |

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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Versién: 8

R-0367

Cadiga:

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

EL PRESE!

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 |3 afios [
ESPECIFICA

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo.

3. Prevencion a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

I}ANO ¥ 6 MESES |

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,
EXPERIENCIA EN FISCALIZACION Y/O AUDITORIAS DE CUALQUIER TIPO

EXCEL, POWER POINT, QOUTLOOK)

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERAGION

Realizar Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccién Regional Cochabamba, sin observaciones
(480 - Anual) en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 8

Realizar Controles Detectivos y/o Relevemiento a Lugares de Juego llegales y sin observaciones. En el Marco del
Manual y Normativa Vigente. 8

Realizar controles operativos al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales autorizadas|
y sin observacianes (80 - Anual), en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 13
Ejecutar Fiscalizaciones a Fromociones Empresanales. Direccion Hegional (ochabamba, 145 - Anual I, sin

observaciones _en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 4
Realizar la Evaluacién Técnica de solicitudes de Autorizacién o rechazo, modificaciones y/o ampliaciones de
Promaciones Empresariales, sin observaciones (Informes emitidos), en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 13
Atencion de consultas presenciales, telefnicas y por medios tecnologicos, sin observaciones, y en el Marco del
Manual y Normativa Vigente. 6
Difusion en ferias Interministeriales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de azar y
promociones empresariales. Direccion Regional Cochabamba. 2

Realizar la capacitacién de usuarios en promociones empresariales y sancion a las contraveciones Direccidn
Regional Cochabamba. 5

IGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
\ ORY, > mull o VIF

VIOV CARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION AS
E DOCUN \NTO, A

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

FECHA DE ELABORACION
16 Diciembre 2024 /
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Cl) AUTORIDAD

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 .

Codigo: R-0367

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

Il. FUNCIONES A'REALIZAR

Il SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION-REGIONAL COCHABAMBA &

DENUMINACION DEL CARGU: PROFESIONALH / |
€ e W T e
CATEGORIA OPERATIVO ¢

UBILACION DEL PUESTO: DEFARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL o/

{Unidad Organizecional)

CBJETIVO 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.

COCHABAMBA 7/

Controlar y “iscalizar el hardware, so’tware, registro de contadores y otros aspectos tecnico y contables de las maquinas de juego |~

) en los salones de jueso.

2 Controar y fiscaiizar a lugares dorme se instalen de forma (egal y -andestina maquinas oe juego y o medios e juego no H
autorizadas.

3 Tontrolar y Tiscalizar a empresas, personas naturales y/o jundicas, que desarrollen pramociones empresariales ton o sin - i
autorizacién. ||

p Asegurar que los procesos relacionados, en [os niveles y areas pertinentes, estan generandc y proporcionanao 1as saudas
orevistas en el marco del si de gestion de la calidad de la institucién.

5 Harticipar en sorteos y o entregas oe premias program=1os con Nes e control ae acuerdo a fec as establecidas en Ios sorteas

de loteria_sromocienes emoresariales.

Realizar el relevamiento y emitir informes de refevamiento de informacién de salones de juego sin la corespondiente ticencia de
6 |operaciones, asi como también de lugares piblicos en los que se instalan maquinas tragamonedas no permitidas y promociones
empresariales no autorizadas.

Controlar y fiscalizar los estandares establecidos en las resoluciones regu ias con resp a las instalaciones de los
7 de juegos (instalaciones eléctricas, ir iones de red, instalaciones de seguridad, prevencion de incendios, salidas de
| emergencia).

sromociones empresariales.
Carticipar en operativos de control, *|sca'l|_zac10n intervencion y decomisg en las actividades de Juegos de [oteria, azar, Soreos y

oromdciones empresariales.

|
| |
Analizar y emttir in'ormes tecnicos, rejacionados a soicituces de autonzacion, modificacion, ampliacion, inclusten y/o exclusion de | |

15 {Controlar y fiscalizar a la transferencia de premios a [ONABOL

1 Emitir in‘ormes de relevamiento de in‘ormacion relerente a: salanes de juego, maquinas tragamonedas, promocicnes
emoresariales sin autorizacion. |
A Contraiar y ‘iscalizar promociones empresanales, sorteos y Juegos Ge azar, veriicando Infarmacion tecnica y contable de acuerdo a| |
E Ley N° 060 v resoluciones reculatorias cuando estas se hayan desarrolfado. |
13 'I-Iaborar informes (cuando corresponda o fe soliciten}, dirigidos a la direccion regional, sobre los resultados y el grado de avance
|de las fiscalizaciones a su cargo.
B, TInformar periozicamente a instancias jerarquicas superiores sobre el avance y resultados de la gestion de su competencta atraves

‘de recortes estadisticos e indicadores mensuales y anuales, ;

15 |Realizar el archive y custodia de la comespondencia recibida y despachada. |

16 |Participar en la planificacion y elabaracion del plan operativo anual del area, POAIS.
Fealizar la implementacion y seguimiento a recomendaciones de inlormes de Auditoria emitidos por el control pasterior intemo y |

17
. externo. asi como de infermes de control de calidad. |
18 Feajizar el contro' y seguimiento del arciivo, custedia de fa documentacion generada por 0s contrmes y liscajizacionas a |
actividades de juesos de loteria_azar_sorteos ; sromociones emFresanales
19 ealizar el registro y controf de datos en el sistema =IAJ de [a actividad de fiscalizacion y control de juegos de iotenia, azar; sorneos |
sromociones emeresariales.
20 ~roponer ‘@ =utomatizacion y/o mejora de procesos y procedimentos con propasito especiiica en caso de ser necesario para a

. Direccion Regional.
21 Propaner procedimientos inherentes a |as labores que se desarrollan en coordinacion con la Direccion Nacional respectiva..

Comunicar, a traves de Jos canales respectivas, a Ias instancias oarrsspondnentes y Auditoria Interna, sobre irregularidades

s detectadas en los pracesos de control y fiscalizacisn real para su ir igacion y determinacion de responsabilidades.

23 Cumplir y nacer cumplir la Ley N° (60, sus disposiciones reglamentarias, resoluciones regulatorias, asl como 1as normas, manuales
++ orocedimientos de la autoridad de Juegos.

24 =Tectuar olra tareas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su Inmediato superior, en el ambito de su

comzetencia.

SUPERVISION RECIBIDA:

|Jefatura Departamento de Fiscalizaciéln y Control |

SUPERVISION EJERCIDA: |

INinguna

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

TODA LA DIRECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCION NACIONAL
DE FISCALIZACION

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

NINGUNA

"El PRESENT

OCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO. QO DESCARGADODE LA INTRANET DELAA h'

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"



PLAN OPERATIVO r
ANUAL INDIVIDUAL = BOLIVIA

Version: 8

Codigo: Rr-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

GENERAL [2 af0s |

EN FUNCIONES DE Ni
MANDO inguna

ESPECIFICA |1 ARO Y 6 MESES ' )

OTROS REQUISITOS ,

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178

Certificado de idioma originario

Certificado Prevencion de la Violencia

Libreta de servicio militar (para varones) 8,

DESEABLE: . )

Conocimientos de fa Ley 080, ley 2341, D.S. 781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 27172 y resolucionss regulatorias emitidas por fa Ad .
Experiencia en Fiscalizacién y/o Auditorias de cualquier tipo.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel Power Point Qutlaok)

CUALIDADES PERSONALES

Integridad, ética, honestidad, compromiso, responsabilidad, disciplina,-puntualidad, pro actividad, creatividad, equidad, vocacién de servicio,
objetividad, actitud para trabajo en equipo, trabajo bajo presién, resolucion de conflictos y buen refacionamiento interpersonal.

RESULTADOS : PONDERAGION
ealizar Loniroles [JEIECiives e Fromociones Empresanales. [reccion Fegional L.ochahamba, sin ObServaciones 8
1450 - Anual; en el Marco del Manuat y Normativa Vigente.
-ealizar _oniroles Leteclivos y/o Reievemienta a Lugares de Juego legales y sin chiservaciones. £n e larco cel 8
Manual y Normativa Vigente.
Realizar controles operativos al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales autorizadas 13
y sin observaciones {65 - Anual), en el Marco del Manual v Normativa Vigente.
Flecuiar riscalizaciones @ Fromociones Fmpresanales. Lireccion Fegional Cochabamba, (35 - Anuall, Sin 14
observaciones _en el Marco del Manual y Normativa Vigente.
- = 5
Realizar la Evaluacién Técnica de solicitudes de Autorizacién o rechazo, modificaciones y/io ampliaciones de 13
Promociones Empresariales, sin observaciones (Informes eimitidos), en el Marco del Manual y Normativa Vigente.
Atencién de consultas presenciales, telefonicas y por medios tecnologicos, sin observaciones, y en el Marco del &
Manual y Normativa Vigente, '
Difusion en ferias interministeriales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de azar y 2
promociones empresariales. Direccion Regional Cochabamba. :
FHealizar 1a capaciacion e USUaros en promociones empresanaes y sancion a 1as contravecionss [iecaion 6

Regional Cochabamba.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS )

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 76%

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
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ene Wilson Murillp faz

DIRECTOR REGIONAL COCHAYAMBA
AUTORIDAD DE FISCALIZAGIOM

JEFE SUPERIORJIERARQUICO

Firma y Sello

“icfor Mauricio Lianos Fernande:
{CFESIONAL H DERTC. F!SCMIZACIOH Y CORTROL
DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA
AUTQRIDAD DE FISCALIZACION
DEL VG0« &)

SERVIDOR PUBLICO

Firmay 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 12 2024 |/

Viil. CONFORMIDAD

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE 'SER UN DOCUMENTO CONTROLADO" '
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PLAN OPERATIVO _ :
ANUAL INDIVIDUAL ' - BOLIVIA

Cédigo: R-0367

& Version: 8

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

i:: FUNCIONES A REALIZAR

ESE

NTE

BIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

DENOMINACION DEL CARGD: PROFESIONAL 1l
NUMERO DE {TEM ' 110
CATEGORIA OPERATIVO

UBICACION DEL FUESTO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION ¥ CONTROL
{Unidad Orgenizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO
EJERCER LAS TAREAS DE FISCALIZACION Y CONTROL SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA LEY N° 060, D.S. 0781,
0782 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LA Al.

CONTROUAR ¥ FISCALIZAR ECHARDWARE, SOF TWARE, REGIS RO DE CONTADORES Y OTROS ASPECTOS TECNICO Y |

CONTABLES DE- LAS MAQUINAS DE JUEGO EN LOS SALONES DE JUEGO

YI 0 MEDIOS DE JUEGO NO AUTORIZADAS.
TONTRGLAR Y FISCALIZAR A EMPRESAS, PER

EMPRESARIALES CON O SIN AUTORIZACIION
A

i PROPORCIONANDO LAS SALIDAS F’REVISTAS EN EL MARCO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DE LA
FARTICIFAR E
5 FECHAS ESTABLECIDAS EN LOS SORTECS DE LO‘FER!A PROMOCIONES EMPRESARIALES.

5 LA CORRESPONDIENTE LICENCIA DE OPERACIONES ASi COMO TAMBIEN DE LUGARES PUBLICOS EN LOS QUE SE

COMT
Y ﬁﬁi‘fECTO ALAS INSTALACIONES DE LOS SALONES DE JUEGOS [lNSTALACIONES ELECTRICAS, INSTALACIONES DE
g AMPLIACION INCLUSION Y/O EXCLUSION DE PROMOCIONES EMPRESARIALES ~

JUEGOS DE LOTERIA, AZAR SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALESA
10 |CONTROLAR Y FISCALIZAR LA TRANSFERENCIA DE PREMIOS A LONABOL.

TR TRFORMES RSN PARA TA EMSTON BE AUTOS DE APERTURA PROTESD AT TRATIVOS ¥ EVALTACTON |
iy DE DESCARGOS PARA LA EMISION DE RESGLUCIONES SANCIONATORIAS, POR LAS FISCALIZACIONES Y CONTROLES
COR
i INFORMACION TECNICAY CONTABLE DE ACUERDO A IAS LEY N° 060 Y RESOLUCIONES REGULATORIAS CUANDO
ELAE ENJ. L
RESULTADOS Y EL GRADO DE AVANCE DE LAS FISCALIZACIONES A SU CARGO

i GESTION DE SU COMPETENCIA A TRAVES DE REPORTES ESTADISTICOS E INDICADOEES MENSUALES Y ANUALES.
15 |REALIZAR EL ARCHIVO Y CUSTODIA DE LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.

16 |PARTICIPAR EN LA PLANIFICACION Y ELABORACION DEL PLAN OPERATIVG ANUAL DEL AREA, POAI'S.

EL CONTROL POSTERIOR INTERNO Y EXTERNO ASI COMO DE INFORMES DE CONTROL DE CALIDAD
O L VO, 8]

0
% CONTROLES Y FISCALIZACIONES A ACTIVIDADES DE JUEGOS DE LOTERIA AZAR SORTEOS Y PROMOCIONES
REALLZA ZAC g
19 DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR _SORTEOS Y PROMOCIONES EMPRESARIALES

pmnmmmm

& NECESARIO PARA LA DIRECCION REGIONAL.
21

']
DIRECCION NACIONAL RESPECTIVA.

= INTERNA SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS F’ROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS

K ASI COMO LAS NORMAS MANUALES Y PROCEDIMIENTOS DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE JUEGOS

4R SUPERIOR_EN EL AMBITO DE SU COMF’ETENCIAA

SUPERVISION RECIBIDA: N

IJEFE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL |

SUPERVISION EJERCIDA:

[NINGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES

TODA LA DIREGCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCION NACIONAL

DE FISCALIZACION.
COMENTO ACMOMENTO DE SERTMPRESO O DESCARGADO DELATNTRANET DELA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"




RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|NINGUNA
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ANOA IRERABYRL

BOLIVIA

Versién: 8 Cadigo:  R-0367
V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

“|VIl. RESULTADOS

“E-PRESENTE DO

LAY ==w =g g |

LICENCIATURA CON TITULO EN PROVISION NACIONAL EN AUDITORIA, CONTADURIA PUBLICA, ECONCMIA, ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, INGENIERIA COMERCIAL, INGENIERIA FINANCIERA, DERECHO O RAMAS AFINES.

GENERAL |2 afio 6 meses ] I
ESPECIFICA [tafo o |

EN FUNCIONES DE
MANDO

NINGUNA

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178,

CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO,
CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)
DESEABLE:

CONOCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY 2341, LEY 1178, D.S. 0781, D.S. 0782, D.S. 27113, D.S. 27172 Y RESOLUCIONES
REGULATORIAS EMITIDAS POR LA AJ.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)
EXPERIENGIA EN FISCALIZACION Y/O AUDITORIAS DE CUALQUIER TIPO.

CUALIDADES PERSONALES

INTEGRIDAD, ETICA, HONESTIDAD, COMPROMISO, RESPONSABILIDAD, DISCIPLINA, PUNTUALIDAD, PRO ACTIVIDAD,
CREATIVIDAD, EQUIDAD, VOCACION DE SERVICIO, OBJETIVIDAD, ACTITUD PARA TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO
PRESION, RESOLUCION DE CONFLICTOS Y BUEN RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

RESULTADOS PONDERACION

Realizar Controles Detectivos de Promociones Empresariales. Direccion Regional Cochabamba, sin observaciones, 3
(400 - Anual) en el Marco del Manual y Normativa Vigente.

Realizar Controles Detectivos y/o Relevemiento a Lugares de Juego llegales y sin observaciones. En el Marco del 8
Manual y Normativa Vigente.

Realizar controles operativos al desarrollo, sorteos y entrega de premios de Promociones Empresariales autorizadas| 13
y sin observaciones (60 - Anual), en el Marco del Manual y Normativa Vigente.

Ejecutar Fiscalizaciones a Promociones Empresariales. Direccién Regional Cochabamba. (33 - Anual), sin

observaciones, en el Marco del Manual y Normativa Vigente. ik
Realizar la Evaluacién Técnica de solicitudes de Autorizacién o réchazo, modificaciones y/o ampliaciones de 13
Promociones Empresariales, sin observaciones (Informes emitidos), en el Marco del Manual y Normativa Vigente. 5
Atencién de consultas presenciales, telefénicas y por medios tecnologicos, sin observaciones, y en el Marco def 6
Manual y Normativa Vigente.

' I i
Difusion en ferias Inferministeriales, municipales y ofros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de azar y 2
promociones empresariales. Direccion Regional Cochabamba. '
Realizar la capacitacién de usuarios en promociones empresariales y sancion a las contraveciones Direccién 6
Regional Cochabamba.

L]
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

CUMENTO AL-MOMENTO DE-SER INF SCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L) '

II. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV, RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION REGIONAL COCHABAMBA

UENOMINACION DEL CARGD: PROFESIONAL IV

NUMERC DETEM: 112 P

CATEGURIA: OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO: DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y CONTROL

14pidad Qrganizacionat)
OBJETWODEL PUESTD:

Ejercer las tareas de ﬁscalizaciQn y controf segun lo establecido en la ley N° 060. D.S. 0781,
0782 y resoluciones regulatorias y procedimientos emitidos por fa AJ.

. ’ COCHABAMBA |

Tontrolar y iscaizar € hardware, so/iare, fegisro de contasiores y olros aspectos tecnico y contabies de las maquinas de Juego | 1

en los salones de juego.
Tontrolar y iscalizar a lugares donde se instalen de ‘orma llegal y clandesting maquinas ge Juege y/o medios de Juego no

autorizadas.

3 Coniro'ar y liscaizar a empresas, personas naturales y/o jundicas, que desarrolien promociones empresanales con o sin
autorizacién.

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

5 “arfictpar en sortecs y/o entregas de premios programades con ‘ines e control de acuerdo a fechas establecidas en los sorteos |

de loteria_cromociones emcresariales.
Realizar el relevamiento y emitir informes de relevamiento de informacion de salones de juego sin la correspondiente licencia de
& |operaciones, asi como también de jugares publicos en los que se instalan maquinas tragamonedas no permitidas y promociones
empresariales no autorizadas.

Controlar y fiscalizar los estandares establecxdos en las resoluciones regulatorias con respecto a las instalaciones de.los salones

7 |dejuegos (ir iones eléctri instalaciones de red, instalaciones de seguridad, prevencién de incendios, salidas de
emergencia).
Analizar y emitir informes técnicos, relacionados a solicitudes de auterizacion, modi'icacion, amphiacion, inclusien yio exclusion de
e promociones emoresariales.
5 Participar en operativos £e conirol, liscalizacion intervencion y decomiso en fas actividades de juegos de loteria, azar, soiteds y

oromociones emerasariales.

10 ‘.‘Con’(rolar ;ﬁscalizar a la transferencia de premios a LONABOL !

(=mitir In‘ormes e re;evamiento e informacion re‘erente a: salones e [uego, maquinas tragamonedas, promociones

1" lomeresariales sin autorizacion.
12 1oontrolar y fiscalizar promociones empresariales, sorteos y juegos de Szar, veriicando informacion tecnica y contable de acuerdo a

|1a Lev N° 060 y resoluciones regulatorias cuando estas se hayan desarrollada.
—laberar in‘ormes (cuando corresponda o le soliciten , dirigides a ‘a direccion regional, sobre (os resultados y ei grado de avance

|de las fiscalizaciones a_su cargo.
niormar pencdicamente a instancias jerarquicas superiores sobre €l avance y resultados de Ia gesfion de sG competencia a fraves

de resortes estadisticos e indicadores mensuales v anuales.

15 ‘Realizar el archivo y custodid de la comespondencia recibida y despachada. I

16 |Participar en la planificacién y elaboracién dei plan operativo anual del drea, POAIS.

Fealizar 'a Implementacion y seguimiento a recomendaciones de Informes de Audiora emitidos por el contral posterior Intemna y |

‘externo. asi como de informes de control de calidad.
Fealizar el control y seguimiento del archivo, cusfodia de Ta documentacion generada por los contreles y fiscalizaciones @

| actividades de juegos de loteria_azar,_sorteos y cromociones emuresariales.
Realizar el registro y conwol ce Tatos en el sistema = AJde 'a actvidad de liscalizacion y control de juegos de loteria, azar, sorteos

|y cromociones emuresariales.
l"‘roponer a automatizacion y/o mejora de procesos y procedimientos con proposito espeacifico en caso de sar necesario para Ia |

|Direccion Regional.
21 |Propener procedimientos inherentes a las labores que se desarrollan en coordinacidn con la Direccion Nacional respectiva. [

20

Comunicar, a través de los canales respectives, a las instancias correspondientes y Auditoria interna, sobre irregularidades|
detectadas en los procesos de control y fiscalizacion [ para su ir igacion y determinacién de responsabilidades.

TCUmplir y hacer cumplir Iz Ley N° 0611, sus disposiciones reglamentarias, resoluciones regulatorias, asi como las normas, manuales

23 ¢ A :
\v crocedimientos de |a autoridad de Juegas. )
Cfectuar otra tareas reiativas a su naiuraieza 'unciona), que |e sean asignadas por su inmediata supenor, en el ambitc e su |

‘competencia. |

22

Eefatura Departamento de Fiscalizacién y Contral

PERVISION EJERCIDA:

INinguna |

FODA LA D!RECCION REGIONAL, DIRECCION NACIONAL DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES Y DIRECCION NACIONAL |

DE FISCALIZACION

NINGUNA |

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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PLAN OPERATIVO

ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Versién: 8

Codigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vii. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

GENERAL |2 afos . |
ESPECIFICA [6 meses |

EN FUNCIONES BE - a
SANDO ingun
QOTROS REQUISITOS
OBLIGATORIOS:”
Certificado de la Ley 1178, Certificado de idioma originario, Certificado Prevencién de |a Violencia
Libreta de servicio militar (para varones) O
DESEABLE:

Conocimientas de la Ley 060, loy 2341, D.S. 781, D.S. 782, D.S. 27113, D.8. 27172 y resoluciones regulatorias emitidas por fa AJ .
Experiencia en Fiscalizacidn y/o Auditorias de cualquier tipo.

OTROS CONCCIMIENTOS )

DESEABLE:
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel Power Point Qutiook)

CUALIDADES PERSONALES

Integridad, ética, honestidad, compromiso, responsabilidad, disciplina, puntualidad, pro actividad, creatividad, equidad, vocacion de servicio,
objetividad, actitud para trabajo en equipo, trabajo bajo presion, resolucion de conflictos y buen relacionamiento interpersonal.

RESULTADOS PONDERACION

8
1eclivos yio elevemiento a Lugares de Juego llegales y sin observaciones. kn el Marco el 8
Normativa Vigente.
ealizar controles operalivos al desarrolo, sorieos y enirega e premios de Fromociones Empresanaes auiorizasas 13

E sin observaciones (45 - Anual), en el Marco del Manual y Normativa Vigenle.

jecutar Fiscalizaciones a Fromaociones tmpresanales. Lireccicn regional Cochabamba. (12 - Anual;, sin 14
observaciones_en el Marco-del Manual y Normativa Vigente.
Realizar la Evaluacion Técnica de solicitudes de Autorizacion o rechazo, modificaciones y/c ampliaciones de

. 13 . . ™ gy 13
Promociones Empresariales, sin observaciones (Informes emitidos), en el Marco del Manual y Normativa Vigente.
7Tenciin (e consultas presenciales, TeleTonicas y por medios [ecnologicos, SN ODServacionss, y-en el Warco del| 5

Manual y Normativa Vigente.

Difusion en ferias Interministeriales, municipales y otros espacios de concurrencia masiva, sobre juegos de azar y 2
promociones empresariales. Direccion Regional Cochabamba. 5

|Fealizar Ta capaciiacion de Usuarios en promociones empresanales y sancion & 1as contraveciones [ireccion
Reaional Cochabamba.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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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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