é I R ORIBAD PLAN OPERATIVO

PR i ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA

Version: 8 Codigo: R-0367

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

[MRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL GARGO: SECRETARIAT
NUMERO D ITem: " 7P S e e |
cATEGORIA

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA

{Unidad Qrganizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

BRINDAR APQYO A DIRECCION EJECUTIVA, EFECTUAR LA RECEPCION, REGISTRO, DISTRIBUCION, SEGUIMIENTO
Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVA Y ADMINISTRATIVA, ASI

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

CIVDAD:

~, |BRINDARATENCION CON INFORMACION Y OTR0OS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTVAS GUF ACUDENALA ]
Il. FUNCIONES A REALIZAR 1 |DIRECCION EJECUTIVA
RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A TRAVES DE LA RDC, AS COMO REGISTRAR
2 |LADOCUMENTACION INTERNA QUE DESDE LA OFICINA NACIONAL INGRESA PARA LA DIRECCION EJECUTIVA,
MEDIANTE EL SIAJ
3 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR EL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDOS
4 |INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LA RDC
5 |REGISTRO, CONTROL Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS EN LA DIRECCION EJECUTIVA
ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LA DIRECTOR(A)
6
EJECUTIVO(A)
7 |REALIZAR ARCHIVO Y CUSTODIA,DE DOCUMENTACION GENERADA Y FIRMADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
g |CONTROLARY GARANTIZAR UN FLUJO RAPIDO Y OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y SALIENTE DE LA
INSTITUCION
g |PREPARAR MENSUALMENTE EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA, PREVIA REVISION DE LA
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA, DE ACUERDO A CONTRATO
SUPERVISAR LA APLICACION DEL MANUAL DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA (MDC) Y EJECUCION DE
10 |TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LAS SECRETARIAS DE | AS DIRECCIONES
NACIONALES, REGIONALES Y RDC
11 |GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUCIONAL
12 |VERIFICAR Y REVISAR LOS DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA
13 |ORGANIZACION DE LA AGENDA PERSONAL DEL O LA DIRECTOR{A) EJECUTIVO(A)
44 |RECEPCIONY REALIZACION DE TLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO FIG, N ;
., EFECTUADOS POR EL O LA DIRECTORA (A} EJECUTIVA_CONFORME A NORMATIVA VIGENTE
15 |ORGANIZAR [0S ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS (S| CORRESPONDE)
16 |COMUNICAR, A TRAVES 0T LOS CANAIT'S RESPECTVOS, A LAS INSTANCIAS CORRE SPONDICNTES ¥ AUDITORIA
INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
47 |EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A LA NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR UN INMEDIATO
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
Il SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
. |DIRECTOR EJECUTIVO ' ]
SUPERVISION EJERCIDA:
[NINGUNA ]
IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
INTERPERSONALES DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES Y SERVIDORES DE LA AJ
) RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:
‘ INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS I
NTRANET DE LA AT,

ELCPRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SERTMPRESO O DESCARGADO DE LA
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"



él AUTORIDAD PLAN OPERATIVO AT
, A L BOLIVIA

| Versién: 8 Codigo: R-0367

TITULO DE SECRETARIA EJECUTIVA O COMERCIAL CON TITULO EXTENDIDO POR INSTITUTO SUPERIOR Y/O ESTUDIANTE
ULTIMO ANO O EGRESADO DE CARRERAS A NIVEL LICENCIATURA

~
- GENERAL [s/# ]
ESPECIFICA [sre |
EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS

1. Ley N° 1178

2, Idioma Nativo. e

3. Prevencién a la Violencia. .
4. Libreta de Servicio Militar {Varones).

B

VI COMPETENCIAS

DESEABLE: MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, QUTLOOK)

CUALIDADES PERSONALES

ETICA, EMPATIA, ACTITUD PARA TRABAJO BAJd PRESION Y EN EQUIPO, EFICIENCIA, PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD,
COMPROMISO, TRANSPARENCIA, DISCIPLINA, INTEGRIDAD, HONESTIDAD, OBJETIVIDAD, PROACTIVIDAD, ADAPTABILIDAD,
DILIGENCIA'Y UN EXCELENTE RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

' ATENCION BRINDADA CON INFORMACION OPORTUNA A TODAS LAS PERSONAS INDIVIDUALES &
i COLECTIVAS Y AL PUBLICO QUE ACUDE A LA DIRECCION EJECUTIVA.

’ DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA DEBIDAMENTE RECEPCIONADO Y REGISTRADO DE ACUERDO

MANUAL DE CORRESPONDENCIA ¥ CON EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS QUE FUERON DERIVADOS 7 Y
POR EL DIRECTOR EJECUTIVO.
NOTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS ELABORADAS DE MANERA OPORTUNA &

SEGUN REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR EJECUTIVO.

DOCUMENTACION PARA EMPASTE DEBIDAMENTE ORGANIZADA, REVISADA, VERIFICADA Y FOLEADA
CON SUS DEBIDOS INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION 8
GENERADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LA RDC
Y REMITIDA EN PLAZO SEGUN CIRCULAR Y DISPOSICIONES VIGENTES.

INFORMI" DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA PREPARADQ MENSUALMENTE PREVIA
REVISION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA, DE ACUERDO A CONTRATO &
Y SEGUN PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL MISMO Y DISPOSICIONES INTERNAS,

ADMINISTRAR LA APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y

CORRESPONDENCIA (MDC) Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE 8
CORRESPONDENCIA (RDC) DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES
GESTIONAR EL EMPASTADO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA PARA SU CUSTODIA Y POSTERIOR 7
ENVIO AL ARCHIVO GENERAL DE LA AJ
DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DEBIDAMENTE VERIFICADOS Y

o 8
REVISADOS
ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO DE LA DOCUMENTACION FIRMADA POR EL DIRECTOR EJECUTIVO 8
RECEPCION Y REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO FIJO, NO . 6

OFICIALES Y OFICIALES EFECTUADOS POR EL DIRECTOR EJECUTIVO, CONFORME NORMATIVA VIGENTE

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

ECPRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SERTMPRESO O DESCARGADO DE CATNTRANET DETA AT,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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Vill. CONFORMIDAD
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AU%R!DAD OE FlSCALIZ £l UE
JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVIDOR PUBLICO
. FirmaySello

Firma y Sello

+

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.Al) SUPONE
CONFORMIDAD TANTC DEL DIRECTO EJECUTCR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

" FECHA DE ELABORACION
16 12 ’ 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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Version: 8 Codigo: R0367

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

DIRECCION EJECUTIVA

UENOMINACION UEL CARGO: SECRETARIA Il
NUMERO DE HiEM:

CATEGORIA: OPERATIVO

UBICACION UL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA ./

{Unidad Organizacional}

OBJETIVO DEL PUESTO:

BRINDAR APOYO A LA DIRECCION EJECUTIVA, EFECTUAR LA RECEFCION, REGISTRO, DISTRIBUCION,
SEGUIMIENTO Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVA Y
ADMINSITRATIVA, ASi COMO EL ARCHIVO DE ANTECEDENTES VELANDO POR LA AGILIZACION EN LA
TRANSMISION DE INFORMACION Y ATENCION DE TRAMITES PARA FACILITAR LA GESTION Y EL CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS Y RESULTADOS.

GO Y

o BRINDAR ATENCION CON INFORMACION Y OTROS A LAS PERSONAS INDIVIDUALES Y COLECTIVAS, AL PUBLICO QUE
Il. FUNCIONES A REALIZAR " |ACUDE A LA DIRECCION EJECUTIVA.
REALIZAR LA RECEPCION Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A LA DIRECCION
EJECUTIVA MEDIANTE SIAJ Y DE ACUERDO AL MPDC.
REALIZAR EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PREVIA REVISION DE LAS GUIAS DE
3 |CORRESPONDENCIA ENVIADA A LA DIRECCION NACIONAL.
GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO INTERMEDIO O MEMORIA INSTITUCIONAL DE ]
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INSTITUCIONAL.
DEBE ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA Y SUS DEPARTAMENTOS, CABE
5 [SENALAR QUE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR LA MAE
Y DE ACUERDO AL MPDC.
ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE , REALIZAR LA FOLIACIGN CON SUS DEBIDOS
6 |INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA , POR LA INSTRUCCION DE
LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.
REALIZAR LA RECEPCION EL REGISTRO, LA CANALIZACION Y DESPAHO DE LA CORRESPONDENGIA DIRIGIDA Y EMITIDA
7 |POR LA DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCIONES NACIONALES, PROCEDENTES Y CON DESTINO A INSTITUCIONES
EXTERNAS Y DIRECCIONES REGIONALES. :

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

APLICAR EL MANUAL DE DOCUMENTACICN DE CORRESPONDENCIA (MPDC) EN RELACICN A LAS TAREAS DE
RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA (RDC)

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR LA DIRECCIGN EJECUTIVA Y DIRECCIONES

NACIONALES
11 CONTROL Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA Y DIRECCIONES NACIONALES
DE ACUERDO AL MPDC.

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR LA DEVOLUCICON DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ORIGEN O
DESPACHO AL INTERIOR.
VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR A LAS DIRECCIONES NACIONALES LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS

REGIONALES.
14 |COADYUVAR EN LAS TAREAS DE LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA EN TEMAS ADMINISTRATIVOS.

15 |RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y SU RESPECTIVA DERIVACION.

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

N COMUNICAR A TRAVES DE [0S CANALES RESPECTIVOS, A LAS NS TANCIAS CORRESPFORDIENTES Y AUDITORA

17 HINTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

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

SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

1. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

[DIRECTOR EJEGUTIVD |

SUPERVISION EJERCIDA:

|RINGUNA ]

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
|TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES Y SERVIDORES DE
LA AL

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

“E| PRESENITE AN RTEROSS Lo R EREAHBE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"

INTERPERSONALES
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Bl FORMACION ACADEMICA: ‘

,

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

GENERAL

IlAﬂOYGMESES / I

ESPECIFICA |1af0 - |
EN FUNCIONES DE
MANDO NINGUNA p

OTROS REQUISITOS N

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

OTROS CONOCIMIENTOS

L
DESEABLE: ¢ f
|MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK), TECNICAS SECRETARIALES Y DE

ARCHIVO. P

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

REGISTRO DE LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA (REGIONALES) DEBIDAMENTE DESPACHADA 20
SEGUN EL MPDC, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS !

INFORMACION DE MANERA OPORTUNA CON CALIDAD Y CALIDEZ DE ACUERDO AL MPDC, ATENDIENDO
AL PUBLICO DE MANERA PRESENCIAL QUE VIENE A REALIZAR SU SEGUIMIENTO YA SEA CON SU
RESPECTIVO TICKET DE SEGUIMIENTO O LLAMADAS QUE INGRESAN MEDIANTE LA CENTRAL
TELEFONICA S| CORRESPONDE,

INFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PRESENTADO DENTRO DE LOS

PLAZOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A MEMORANDUM DE DESIGNACION Y EN ATENCION A
CONTRATO ESTABLECIDO CON LA EMPRESA DEL SERVICIO

DOCUMENTACION INGRESADA REVISADA Y VERIFICADA DE LAS DIRECCIONES REGIONALES Y SU
RESPECTIVA DEVOLUCION DE COPIAS Y OTROS DE ACUERDO A MPDC DENTRO DE LOS PLAZOS
CORRESPONDIENTES, GARANTIZANDO UN FLUJO OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y
SALIENTE.

10 L
DIRECCION EJECUTIVA

LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A RDC (RECEPCION DESPACHO DE CORRESPONDENCIA)
ENVIADA AL ARCHIVO INTERMEDIO Y POSTERIOR ARCHIVO INSTITUCIONAL DENTRO DE'LOS PLAZOS

ESTABLECIDOS, SEGUN CIRCULAR Y NORMATIVA VIGENTE.

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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VIIl. CONFORMIDAD

JEFE INMEDIATO SUPERIOR-

Firma y Sello . Firmay Sello

4

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

FECHA DE ELABORACION A {
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.)

DIRECCION EJECUTIVA 4

DENOMINACION DEL CARGO: SERVICIOS GENERALES 7

Il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

V. RELACIONES

INTERPERSONALES

NUMERO DE TEM: s,

CATEGORIA: ’ OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA
(Unidad Organizacional}

OBJETIVO DEL PUESTQ:

CONDUCIR LA MOVILIDAD ASIGNADA A DIRECCION EJECUTIVA PARA SU TRASLADO A DIFERENTES REUNIONES
FUERA DE LA INSTITUCION, AS| COMO REALIZAR LA LIMPIEZA, CUIDADO Y CUSTODIA DEL VEHICULO Y BRINDAR
APOYO ADMINISTRATIVO A LA SECRETARIA DE DIRECCION EJECUTIVA COMO RECIBIR, DESPACHAR, ARCHIVAR
TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y GENERA EN DIRECCION EJECUTIVA.

CIUDAD:

1

05 HALOLAD
DOMICILIO

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

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

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

LIMPIEZA Y CUSTODIA DE LA VAGONETA ASIGNADA A LA DIRECCION EJECUTIVA

6 |RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO DE LA MOVILIDAD ASIGNADA AL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)
COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA

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

8 EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A LA NATURALEZA, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO SUPERIOR,

EN EL AMBITO DE.SU COMPETENCIA

SUPERVISION RECIBIDA: :

IDIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) |

SUPERVISION EJERCIDA:

NINGUNA |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

AJ
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES;

|INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS '

"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

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

e
GENERAL [2aft0 |
ESPECIFICA [6 meses ]

EN FUNCIONES DE
MANDO - |NINGUNO
OTROS REQUISITOS
OBLIGATORIOS:

CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA,
LIBRETA DE SERVICIO MILITAR'(PARA VARONES)
LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA B

DTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:
MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, OUTLOOK)

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

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

VEHICULQ ASIGNADO, DEL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) CON DEBIDO MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 10
PERSONAL TRASLADO PARA ENVIO DE NOTIFICACIONES OPORTUNAMENTE Y SEGUN INSTRUCCIONES 10
APOYO OPORTUNO Y SEGUN INSTRUCCIONES EN OPERATIVOS DE FISCALIZACION Y CONTROL DE 10

SALONES DE JUEGOS Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS

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

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

INSTRUIDC
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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VIIl. CONFORMIDAD

An edoria Soto
GENERALES

JEFE INMEDIATO SUPERIOR lvh 1S %ﬁﬂ-’l@&u

Firmay Sello . Firma y Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OAAl) 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 "

"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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DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Il. FUNCIONES A REALIZAR

lil. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

NUMERO DE ITEM:
CATEGORIA: EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
{Unigad Orgamzactonal}

OBJETIVO DEL PUESTO:

CHUDAD:

Supervisar y ejscutar la f&rmulacic’:m ajuste y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes,

Supervisar y ejecutar el proceso de validacion, sistematizacion y consolidacton Ge |a injormacion para. €] cumplimiento e metas y

objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional v el Plan Operativo Anual en forma y plazo. »

3 Supervisar y Emitir informes periocicos imensual, trimestral, semestral, etc.| y/o a requerimiento, de seguimiento y control de ios
objetivos y resultados en el marco del Plan Operativo Anual. -

4 Upervisar y realizar, 5egun Corresponda, &l analisis organizacional, en e/ Marco e Ias lormas Pasicas del Sistema de
Orgaanizacion Administrativa.

5 *|Elaborar y proponer manuales rle procedimientos y reglamentos, sewgun corresponia y las necesidad de la Unidad y de la
institucion.

. “Jecutar y supervisar acciones para el mantenimiento y mejora continua cel Sistema de Gestion de Ta Calidad dela Al bajo 'a

norma IS0 9001:2015 y otras relaciondas

7 |Supervisar y ejecutar los controles de calidad a la ejecucién del Plan Oper;fivo Anual

8 |Bupervisar y ejecutar las tareas de medicién del grado de satisfaccion de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

Elaborar informes y otros requerimientos (e Informacion cel Winisteric de Economia y Finanzas rublicas, Lontraloria Leneral del
Estado y otras instancias gubernamentales.

Supervisar y emitir informes y/o reportes mensuales y/o trimesirales de los compromisos con el Viceministerio de Folitica ributaria
del MEFP.

11 |Realizar y/o apoyar con actividades de capacitacion del personal, segun |a necesidades de la Unidad y de la institucién

12 |Supervisar y realizar el seguimiento y control de los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

Actualizar permanentemente el acceso a la informacion publica ie |a Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en el marco de la
normativa vigente. .

14 |Promover el desarrollo de la ética ptiblica en las servidoras y servidores publicos.

Alimentar yI actualizar el portal te transparencia del Lstado Plurinacional de Holivia con a informacion generada por 1a institucion
en el marco de sus funciones.

16  |Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de la informacién, segun las funciones del puesto

Efectuar otras tareas relativas a su naluraleza funcional que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de su

e competencia. N

SUPERVISION RECIBIDA: ~

|Director(a) Ejecutivo(a)

SUPERVISION EJERCIDA:

|Profesional Il - Planificacién, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

\

.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|Inslithciones Publicas y Privadas

-

A
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

Licenciatura con Titulo en Provision Nacional en: Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial, Auditoria o Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial, Ingenieria o ramas afines-

EXPERIENCIA

GENERAL |4 tos |

ESPECIFICA |2 afos |

EN FUNCIONES DE - .
MANDO g

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

Certificado de |a Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,

Certificade Prevencidn de la Violencia

Libreta de Servicio Militar {Para Varones)

DESEABLE:

Postgrado o conocimientos sélidos en gestion de calidad

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

QOTROS CONOCCIMIENTOS

DESEABLE:

Sistema de programacion de operaciones (SPO) y sistema de organizacion administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto. -

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

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION
Anélisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) realizado conforme a normativa vigente g 3
Plan Operativo Anual 2026 formulado de acuerdo a los plazos establecidos por el ‘érgano rector 10
Modificaciones al POA realizadas conforme a procedimiento 3
Informes mensuales de seguimiento a |a ejecucién del POA supervisados y elaborados oportunamente 5
Manuales de procedimiento, Reglamentos y Guias, segun corresponda elaborados y aprobados 5
Auditoria Interna al Sistema de Cestion de Talidad ejecutada y preparacion de 'a Auditorta Fxterna oel Gt 10
limplementada

No conformidades gestionadas e implementacién de las acciones requeridas para la mejora continua del SGC 3
Emision y éuperwsnon del informe sobre ja medicion de satisfaccion dej usuario pohiiacion en general elaborado en 5
forma y plazo

Informes sobre la evaluacion del grado de satisfaccion del usuario administrado elaborados y supervisados 3
Informes de Control de calidad al cumplimiento del POA {verificacion documental) emitidos en forma y plazo 5
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados y presemadéé en forma y plazo 2
Preparar y supervisar la informacién del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ presentada al MEFP 3
Requerimientos de informacion del MEFP y otras entidades atendidos en forma y plazo 3
superviision a los Informes sobre seguimiento a la atencién de consultas, reclamos y denuncias elaborados 2
Realizar las Audiencias de Rendicién Publica de Cuentas {inicial y final) conforme a normativa egal vigente 5
Supervision y ejecucion de actividades para mejorar la conciencia sobre la ética y transparencia institucional 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

ARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,

DEJA DE SER'UN' DOCUMENTO CONTROCADO
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" JEFE INMEDIATO SUPERIOR SERVJOOR PUBLICO

VS Clandio JJFemayselioin Valdez
audio
17 DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARERCIA
INSTITUCICHALY LUCHA CONTRA LA CORRUPCIGN
DIRECCION EIECUTIVA

| ‘ LIZACION DEL JUEGO-A)
VIIl. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACI ON OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0AL) SUPONE

CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTIVO, DEL SERVIDOR P UBLICO COMO DEL JEFE INMEDIATQ
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO' REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION m i
16 Diciembre 2024 |
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DEJA DE SER UN DOCUMENTO CONTROLADO"
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.L)

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ||
NUMERQ DE {TEM:
CATEGORIA; OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO. UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(Unidad Orgamizacional}

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la planificacién, seguimiento y evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas programadag. asi
como la ejecucion de actividades para mantener et Sistema de Gestion de ta Calidad.

Apoyar en la formulacion, ajuste y evaluacién del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual de la Autoridad de
1 |Fiscalizacién del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes, en coordinacién con todas las 4reas y unidades
II. FUNCIONES A REALIZAR organizacionales.
Apoyar en el proceso de validacion, sistematizacion y consolidacion de la nformacion para verilicar el cumplimiento de metas y
\ objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional v el Plan Operativo Anual. .
Emitir informes periodicos (mensual, trimestral, semestral, etc.] y/o a requenmiento, de seguimiento y control de 10s objetivos y

i resultados en el marca del Plan Ogerativo Anual.

Apoyar en el analisis organizacional y en |a elaboracion ie propuestas de modilicacion de |a estructura organizacional, en el marco

de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

5 |Elaborar y proponer manuales de pracedimientos y reglamentos, en el marco de su competencia.

6 |Apoyar en la revision y andlisis de manuales, instructivos, guias técnicas y otros asignados por Direccién Ejecutiva,

Apoyar en la ejecucion de acciones para el manterumiento y mejora continua del Sistema de (estion de 'a Lalldad de la AJ, en

\
4 base al cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma 1SO 9001:2015.
8 FApayar en |a ejecucion de controles de calidad a la ejecucion del Plan Uperativo Anual y en la centralizacion oe 105 Inlormes de
|

control de calidad emitidos por Jas Direcciones Nacionales v/o Regionales.

9  |Apoyar en las tareas de medicién del grado de satisfaccion de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

Elaborar informes y otros requerimientos e informacton del Ministerio de Economia y Finanzas I ublicas, Lontraloria (seneral el

0 i N
L Estado y olras instancias gubernamentales.
1" Apoyar en [a elaboracion e reportes mensuales y/o trimestrales de [os COMPromIsos asumidos en e marco Gel LoNvenio oe

Compromisos por Resultados suscritos con el Viceministerio de Politica Tributaria. 1

12 |Apoyar en la realizacidn de actividades de capacitacidn del personal.

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

14 |Mantener reserva y confidencialidad en el manejo de la informacion.

fectuar otras tareas relalivas a su naturaieza funcional que (e sean asignadas por su Inmedialo superior, en el amuito de su

competencia,

|Jefe Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion : I

SUPERVISION EJERCIDA:

INinguna ) |

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

\

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

(Ins’(ituciones Publicas y Privadas ’ l

"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 B -orwACION ACADEMICA:

Vi COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

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

GENERAL 205 ]
ESPECIFICA |1 afo y 6 meses C R |

EN FUNCIONES DE o
MANDO inguna
OTROS REQUISITOS .

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,
Certificado Prevencion de fa Vielencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones) .
DESEABLE:

Postgrado o conocimientos en gestion de calidad

T v

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:

Sistema de programacion de operaciones (SPO) y sistema de organizacién administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto. 9

Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point, Outicok) N

CUALIDADES PERSONALES

Etica, honestidad, integridad, responsabilidad, transparencia, coh'\promiso, frabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia, actitud
proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

RESULTADOS PONDERACION

Plan Ogerativo Anual 2026 formulado de acuerdo a los plazos establecidos por el érgano rector 5
Mogdificaciones al POA realizadas conforme a requerimientos 5
Informes mensuales de seguimiento a la ejecucién del POA elaborados en forma y plazo 5
Andlisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) reatizado conforme a reglamento especifico 5
Auditoria Interna al Sistema de Gestion de Calidad ejecutado en el plazo determinado 2
Manuales de procedimiento elaboradas y actualizados 107
Un Informe sobre la medicion deT grado fe satisfaccion del usuario poblacion en general emitijo comorme a 10

rocedimienta N

uatro Informes sotre la evaluacion del grado de satislaccion del usuario adminisiraido emitido conlorme a 7

rocedimiento

ontroles rie caioad trmestrales al cumplimiento del 'OA [verilicacion documental| realizados en plazos 5
determinados )
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados en forma y plazo 3
Informacidn del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ pr'ocesada al MEFP emitido en forma y plazo 5 .
Requerimientos de informacion del MEFP y otras entidades atendidos oportunamente ]
Informes mensuales sobre seguimiento a |a atencion Je consullas, reclamos y denuncias recibidas emitidas en 3

forma v plazo

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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. JEFE SUPEbeR JERARQUICO
Firma y Seflo

Firma y Sello

/

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

FECHA DE ELABORACION
a 16 diciembre 2024 /

"EL PRESENTE DOCUMENTO, AL MOMENTO DE SER IMPRESO O DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ,
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PLAN OPERATIVO 8
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Coédigo: R0367

Il. FUNCIONES A REALIZAR

Iil. SUPERVISION

DENOMINACION DEL CARGO.

NUMERQO DE ITEM:

CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE COMUNICACION Y EDUCACION

{Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO; ;

DEFINIR, DESARROLLAR, EJECUTAR Y EVALUAR POLITICAS Y ESTRATI.GIAS COMUNICACIONALES EXTERNAS E
INTERNAS, ORIENTADAS A INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAL. FAVORABLE ANTE
L.OS MEDIOS DE COMUNICACION, EI ENTORNO RELEVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL.

ELABORAR [A PROGRAMACION DI: OPERACIONES ANUAL DE LA UCE Y PRESENTARLOS A CONSIDERACION DE 1A

T |DIRECCION EJECUTIVA, CON Hl FIN DE ASEGURAR SU COMPATIBILIDAD CON LOS PLANLS GENERALES DE LA
. DEFINIR, DESARROLLAR Y EVALUAR PLANE'S DI COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS, OBJETIVOS,
7 |NORMAS, INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DE: LAAL
EJECUTAR CAMPANAS DI COMUNICACION DI ACUERDO Al PLAN OPERATIVO ANUAL Y A REQUERIMIENTOS
3 |ESPECIFICOS DI LA MAL:, [
ANALIZAR ESTUDIOS DE IMAGEN I-XTERNA, SONDEOS DE OPINION Y/O BUZON DE SUGERENCIAS QUE PERMITAN
4 [EVALUAR EL CRITERIO DE LA OPINION PUBLICA RESPECTO DE LA IMAGEN DE LA INSTITUCION Y/O ALGUN TEMA
COMUNICACIONAL EEN PARTICULAR,
5 |COADYUVAR [N LA ELABORACION DET POALY EL MOF-,
ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIAIES DF. CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO: IMPRESOS,
6 |AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFIEJAR 1LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASI COMO SUMINISTRAR
INFORMACION PARA LA PAGINA WER Y REDES SOCIALES DE LA INSTITUGION.
. |MANTENER CONTACTO Y RELACION PERMANENTE CON 105 MEDJOS DE COMUNICACION Y EVALUAR
7 |PERMANENTEMENTE EL TRATAMIENTO COMUNICACIONAL D ESTOS.
PROYECTAR Y EJECUTAR CAMPANAS Df. DIFUSION F INTERVENIR EN A CONTRATACION Y SUPERVISION DE LOS
8 |MEDIOS DE COMUNICACION.
g |ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS 1N MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE DIFUSION, AST COMO
EVALUAR LA INFORMACION QUE S EMITE.
10 - [PRODUCIR EL MATERIAL DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION. -

ORGANIZAR CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION,

11 |CONTROL Y SANCION DE: LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECUTIVA O DIRECCIONES
CIOAMALLS
. |GESTIONAR LA CAPACITACION SOBR! JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEO, AS| COMO DE PROMOCIONES
12 |EMPRESARIALES PARA El. CUMPLIMIENTQ ADECUADC DE LA NORMA Y ANALIZAR LA PERCEPCION DE LOS
PARTICIPANTES PARA LA TOMA DE Mi DIDAS CORRECTIVAS CUANDO CORRESPONDA.
EMITIR NOTAS Y COMUNICADOS DE. PRENSA SOBRE OPERATIVOS DIF CONTROL Y FISCALIZACION DE JUEGOS DE
13 |LOTERIA, AVAR, SORTEOS y PROMOCIONE'S HMPRESARIALES, PARA HACER CONOCER A TRAVES DE 1.0S DIFERENTES
MEDIOS 1.OS RESULTADOS OBTENIDOS.
SUPLRVISAR LA SISTEMATIZACION 3 LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEO O AUDIO. AS/ COMO REALIZAR
4 |EL ARCHIVO Y CUSTODIA DI CORRI'SPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.
COMUNICAR, A TRAVES DI CANALE § Rt SPICTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA INTERNA,
15 |SOBRI IRREGULARIDADES DISTHCTADAS N LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADOS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION'DE RESPONSABILIDADES,
DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN 1'§TRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A LOS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE ETICA,
18 | REGLAMENTO INTERNG DI PIRSONAL Y NORMATIVA VIGENTE,
47 |FFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO

SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA,

[I’ROFESIONAL i}

"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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IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

RELACIONES INTRAINSTITUCIONA

PERSONAL DE LA AJ NACIONAL Y DIRECCIONES REGIONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

IINS'T'ITUCIONES DEL ESTADO, INSTITUCIONE § PRIVADAS REILACIONADAS Al AREA DE TRABAJO DE LA AJ.

"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

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA: '

TITULO PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DI: COMUNICACION SOCIAL O AFINES.

!4 AROS J

ESPECIFICA 2 AROS J
EN FUNCIONES DE . :
DESEABLE

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO D LA LEY 1178, CE RUFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA
VARONES) )

DESEABLE: IXPERIENCIA EN L AADMINISTRACION Y MANE'JO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL. )

DESEABLE: MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK)
EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION DE PAGINAS Wi-33 Y MANEJO DF MARKETING DIGITAL (DESEABLE)

CUALIDADES PERSONALES

Y

EETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO BAJO PRESION, EMPATIA,
EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA. DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

5 PONDERACION

PLAN ANUAL. DE QOMUNIC/\CION FILABORADO EN i1 MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL. . 9
CAMPANAS MASIVAS DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL DIFUNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS 9
DI GESTION DE LA AJ.

PIEZAS AUDIOVISUALES, MATERIALES IMPRESOS Y/G PROMOCIONALES PRODUCIDOS PARA EL 9
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INS TITUCIONA .

EDICTOS, COMUNICADOS, AVISOS © CUALQUIER MATERIAL QUIT RIFQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN 6

MEDIOS ESCRITOS PUBLICADROS CONIORME A LAS SOLICITUDES.

INFORMACION DIFUNDIDA A NIVE'T NACIONAL A TRAVE S DE EVENTQOS DE SOCIALIZACION, SOBRE
JUEGOS DE AZAR , PROMOCION! $ FMPRESARIALLS Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS 7
DIRECCIONES REGIONALES. PARA LA PROMOVER LUNA CULTURA DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMA Y
PROTECCION DE 1.0S DERECHOS.

FEVENTOS DE CAPACITACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. 7
ENTREVISTAS Y NOTAS PUBLICADAS LN MEDIOS DI COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL. 9
BUZON DE: SUGERENCIAS VALORADO ATRAVE'S Dt INFORMES DE EVALUACION PARA MANTENER [.OS 7

NIVELES DE SATISFACCION Al USUARIO. o
ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUCTOS DIFUNDINGS QUE PROMUEVEN ElL JUEGO RESPONSABLE Y 7

PREVIENEN EL JUBEGO HLEGAL

TCOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

bl et
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PRbGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL {P CAL) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMC DEL JFFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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[N

‘
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AUTORIDAD
o rcnmadivon o PLAN OPERATIVO ;,.{%_ il

, ANUAL INDIVIDUAL “14" BOLIVIA
Version: 8 Codigo: R-0367 o = |

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

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO:

NUMERO DE (TEM

CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO:

{Unidad Organizacianal)

OBJETIVO DEL PUESTO:

APOYAR EN LA DEFINICION, DESARROLLO, EIECUCION Y EVALUACION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS COMUNICAC d
INTERNAS, ORIENTADAS A INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INS"ﬂTUCfONI\l. FAVORABLE ANTY LCS MEDIOS Bi
COMUNICACION, EL ENTORNG RELEVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL.

APOYAR LA DEFINICION, DESARROLLO Y EVALUACION DE PLANES [t COMUNICACION D CONFORMIDAD CON LAS
. FUNCIONES A REALIZAR ! POLITICAS OBJETIVOS, NORMAS INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DF 1.A AJ.

APOYAR EN LA EJECUTACION CAMPANAS DE COMUNICAGION DE ACUERDO AL PLAN OPF RATIVO ANUAL Y A
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA MAE.

ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIALEES DE: CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO i N FORMATO: IMPRESOS,
3 |AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFLEJAR 1L.OS RESULTADOS DE GESTION Al CANZADOS, ASi COMO SUMINISTRAR
INFORMAGION PARA LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION.

ELABORAR DE FORMA MENSUAL INFORMES DE MEDICION DE SATISFACCION DEl BUZON DI SUGERINCIAS DI LAS

4 DIRECCIONES REGIONALES DE LA AJ.

5 APOYAREN E1. CONTACTO Y RELACION PERMANENTE: CON L.OS MEDICS DE COMUNICACION Y i N LA EVALUACION DEL
TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS.

g |ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS Di: 0 USION, ASI COMO

EVAL AR | A INFORMACION OUF SE FMITE .
7 |PRODUCIR MATERIAL DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADE'S DI SOCIAiZACION.

ELABORAR NOTAS DE PRENSA U OTROS MATERIALES DE INFORMACION, CONSID! RAIBAS 1D REACCION INMEDIATA O
8 |NO PARA MEDIOS IMPRESOS, TELEVISIVOS O RADIALES, ASI COMO PARA LA PAGINA WER DE LA INSTITUCION, REDES

SOCIALES PNTRE OTROS ~
APOYAR LA ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DF INFORMAR SOBR! [AS ACCIONES DE

9 |FISCALIZACION, CONTROL Y SANCION DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA PGR DIRECCION EJ-CUTIVA O
DIRECCIONES REGIONALES . - —

10 |MEDIR EL GRADO DE SATISFACCION EN LAS ACTIVIDADES DI: CAPACITACION.

SISTEMATIZAR LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEO O AUDIO. AST COMO REALIZAR t1, ARCHIVO Y CUSTODIA
DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.

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

COMUNICAR, A TRAVES DF LOS CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORREISPONDIEN T S Y AUDITORIA

13 |INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y 11SCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES,
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LI SIAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCGIA.

"

14

1. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA;

IJEFE DE COMUNICACION Y EDUCACION |

SUPERVISION EJERCIDA:
I NINGUNA J

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

PERSONAL DE LA AJ NACIONAL Y E)IRECCIO'NES REGIONALES J

INTERPERSONALES

—

. _ RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

!INSTITUCIONES DEL ESTADO, INSTITUCIONES PRIVADAS RELACIONADAS Al ARE'A DE. TRABAJC 3E LA AL ]

"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 Ty i
ANUAL TRBE L ..?;;a. BOLIVIA

Codigo: R_-ﬂ352__ )

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vit RESULTADOS

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL /'\BEA DE COMUNICACI()N SOCIAL, DISENO GRAFICO O AFINES
AL CARGO.

EXPERIENCIAL.

l]_. ANO Y 6 MESES I

[ aR0 ]

OBLIGATORIOS: Cortificado de la [.ey 1178, Certificado de Idioma Originario, Certificado Prevencién de:la Viclencia
Libreta de Servic:c Miiitar (para varones).

DESEABLE: Ceri“:nados de cursos de aplicaciones de Disefio Grafico: llustrador, Photoshop, Premiere, in[)esign u otros similares.

Deseable: Experurcia en edicion audio visual, creacion de contenidos para paginas web y redes sociales, disefo grafico y marketing
digital. .

:

Etica, Honestidac, Integridad, Responsabilidad, Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad Eficiencia, Actitud
Proactiva, Dignicad, Respeto, Solidaridad y Calider.

m B PONDERACION

PLAN ANUAL DI COMUNICACION FLABORADO EN EL MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL. 9
: 9

DE GESTION DE: LA AJ.

PIEZAS AUDIOVISUALI'S, MATERIALES IMPRESOS Y70 PROMOT IONALES PRODUCIDOS PARA EL 5

FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

[EDICTOS, COMUNIGADOS, AVISOS O CUALQUIER MATERIAL QUE REQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN &

MEDIOS ESCRITOS PUBEICADOS CONEORMI A LAS SOLICITUDES,

INFORMACION i3t UNDIOA A NIVITE, NACIONAL A TRAVES DF. FVENTOS DE SOCIALIZA 7

JUEGOS DI AZAR . PROMOCIONLS EMPRESARIALES Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS

EVENTOS DE, CAPACTTACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PRIEVENTIVAS Y CORRECTIVAS. 7

ENTREVISTAS ¥ NOTAS PUBI IGADAS EN MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL. .9

'BUZON DF, SUGH RENGIAS VALORADO ATRAVES DE INFORMES DE EVALUACION PARA MANTENER LOS =

NIVELES D SATISFACCIGN AL USUARIO.

ACTIVIDADES Rt ALIZADAS YO PRODUCTOS PIFUNDIDOS (UE PROMUEVEN EL JUEGO RESPONSABLE Y 7

PREVIENEN 1 JUt GO ILEGAL

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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Vill. CONFORMIDAD

AUTORIDAD DE iiSCALIZACIUN DEL JUEGO-A)

JEFE INMEDIATO SUPERIOR mﬁg?ﬁ{:} oK, E;i’iﬁ&dépu

Firma y Sello ) Firmay Sello

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.1) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERICR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

e il o M el
16 12 2024
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ANUAL INDIVIDUAL “ ¥ BOLIVIA

Version: 8

Cédigo: R-0367

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

DIRECCICN EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO. : JEFATURA AUDITORIA INTERNA

II. FUNCIONES A REALIZAR

I1l. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

NUMERO DE ITEM: 5
CATEGORIA EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO: UNIDAD DE AUBITORIA INTERNA

{Unidad Orpanszacianal)

OBJETIVQ DEL PUESTO:

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

CIUDAD:

Coadyuvar ia elaboracion del plan estrategico y fa programacion de operaciones anual del area y presentarios a consideracion de
la Direccion Ejecutiva, con el fin de asequrar su compatibilidad con los planes generales de la institucion y que pernite resguardar
valuar Ia aplicacion y cumplimiento de las normas legales y tecnicas de Ia autoridad de fiscalizacion del Juego en el ambito
nacional de conformidad al sistema de Administracion y Control Gubernametal de la Ley 1178.

N

Verificar el cumnplimiento y Ia verificacion de [0S princicpios, nomas generales y basicas de Lonlrol Interno Gubernamental emitidas

£] por la Contraloria General del Estado y de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion emitidas por el Ministerio de
4 Asegurar que Tos procesos relacionados en los niveles y areas pertinentes, estan generando y proporcianando 1as saligas previstas

en el marco del sistema de gestion de |a calidad de la organizacion. =

§  |Definir los estandares, metodologias y procesos para la planificacion, ejecucion y supervision de auditorias internas en a AJ.

Aplicar el Manual de normas de autiitoria gubernamental y otras normas tecnicas, aplicables al desarrollo de los procesos de

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

Dar cumplimiento al POA y a instrucciones especiales del Director(a) Fjecutivo(a), para 1a ejecucion de las auditorias, ge acuerdo a

g normativa vigente.
5 Coadyuvar en |a eficiencia, eficacia y economia de la Autoridad de Fiscalizacion def Juego, a traves de la ejecucion de |abores de

auditoria y la emision de |as recomendaciones vertidas en los informes de auditoria.

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

Remitir los informes de auditoria a la Direccion Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, a [a Maxima autoridad tutora
de |a entidad y a la Contraioria General del Estado.

Elaborar informes periodicos de forma semestral y anual sobre Ia eJecucion de |as operaciones y los resultados obtenidos de [@

12 i ; b . . . .
ejecucion del programa operativo anual_remitiendolos _a los destinatarios previstos por |a Ley 1178,
13 ugenr y recomendar a la Eﬁlreccxun General Ejecutiva el Inicio de procesos legales para la determiancion de ndicios de

responsabildiad por la funcion publica a traves de informes de auditoria interna cuando corresponda.

14 |Verificar el cumpliimiento de las recomendaciones realizadas por la Contraloria General del Estado y en los informes de auditoria.

Establecer fos mecanismos adecuados para la seguridad y custodia de los papeles de trabajo que sustentan los informes de
auditoria,_asi como la correspondencia recibida y despachada,

ectuar otras tareaas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su inmediato superior, en el mabito de su
competencia. .

SUPERVISION RECIBIDA:

IDirector(a) Ejecutivo(a)

SUPERVISION EJERCIDA: ,

|Personal de la Unidad de Auditoria Interna

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: i

A NIVEL NACIONAL, DIRECCIONES REGIONALES Y DIRECCION EJECUTIVA

-

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

MEFP, CGE

’

"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. REQUSTOS

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

GENERAL |4 Afos ]
ESPECIFICA |2fi0s ]

EN FUNCIONES DE
OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION
CONTRA LA VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL
SECTOR PUBLICO, REG!STRO PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE BOLIVIA.

- DESEABLE: POSTGRADO EN AREAS RELACIONADAS CON AUDITORIA, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS Y/O
BIENES Y SERVICIOS.

VI COMPETENCIAS

DESEABLE: CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA LEY
060, LEY 2341, D.S. 781, D.8. 782, D.8. 27113, D.8. 27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITDAS POR LA AJ (DESEABLE).
EXPERIENCIA EN AUDITORIA INTERNA, LEY 1178 INDISPENSBALE, IDIOMAS: CASTELLANO, IDIOMA NATIVO.

CUALIDADES PERSONALES

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

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de fa Autoridad de Fiscalizacion del Juega -~ AJ, 10
al 31 de diciembre de 2024.
Examen de confiabifidad de los registros relacionados al pago de servicios personales de la Autoridad de 5
Fi ién del Juego, en la gestion 2025
xamen de conflabiiidad de os registros relacionados al pago de gastos no personales de (a .-\utundga de 5
Fiscalizacién del Juego, en la gestién 2025
Examen de confiabilidad de los registros relacionados al page adquisiciones de materiales y suministros y activos 5
fijos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestidn 2025 o
Examen de confiabilidad de los registros relacionados a los ingresos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en 5
la gestion 2025,
uditonia de cump 1to e venilicacion de doble percepcion del personal e la Autonaad de | iscalizacion el 5
#%ﬂo durante la gestion 2024, - .
udiforia de cumplimiento del Sistema o6 Presupuesto aplicado en la Autoridad de Fiscalizacion del Juego durante 5
|la gestion 2024,
/"’F“"*""-\ Relevamiento de informacion, Comité de Seguimiento de Contro! Intermo _ 5
|/:/§9 VoBo ’z“ Auditoria Operativa a una op ién s iva de la Autoridad de Fiscalizacion def Juego. 10
Kz?“ R Z. 5,'; Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestion 5
\% o 2024, i
Primer seguimiento al Informe AJ/UAI/INF/39/2023 - Relevamiento de informacion especifica sobre la elaboracion e 5

|implmentacion del Pian [nstitucional de Seguridad a |a informacion de la Autoridad de fiscalizacion del Juego.

Primer seguimiento al informe AJ/UAI/INF/9/2024 — Informe sobre la Confaibilidad de los Estados Financieros
emergentes de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Autoridad de 5
Fiscalizacion del Juego, al 31 de diciembre de 2023.

No Programadas 0

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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JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

VIll. CONFORMIDAD LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.OA.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.)

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO:
NUNERO DE ITEM:
CATEGORIA
UBICACION OEL PUESTO

{Unidad Organtzacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD:
CONTRIBUIR OF MANFRA EFECTIVAATAEJECUCION DEL POA, ASEGURANDD EL CUMPIIMIENTO OE TOS TIEMPDS
Il. FUNCIONES A REALIZAR L ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA.

. RGA ADECLUL ASULE , EMPLEA ERI EE A, EFICIENCIA, -
ECONOMIA _ETICA Y EQUIDAD.

3 ELABORAR EN CODRDINACION CON EL JEFE DE AUDITORIA INTERNA Y PROFESIONAL N LA PLANIT ICACION (MPA) Y
PROGRAMAS DE TRABAJO.APLICABLES A CADA AUDITORIA.
EJECUTAR LUS P IMI 1] OITOR EL DE A

E PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS.
EFECTUAR EL 5E AL E IDAS EN L N EAUDTORIAEMITID

5. POR LA UAI CONTRALORIA GENERAL bEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.

6 DOCUMENTAR-LOS HALLAZGQS CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y PERTINENTE A FIN DE SUSTENTAR LOS RESULTADOS
) DEL INFORME DE AUDITORIA BAJO LA DIRECCION Y SUPERVISION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ELABORAR L AP - TRABAJC CUMPLIENDC LOS REQUISITOS MINIMGS REQUER) NFORME EL MAN
DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

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

, 9 ELABORAR INFORME BORRADCOR Y REMITIRL
| UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
APLICAR EN EL DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL

o INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE

11 |OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL, ASI COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
AJ.

y MANTENER CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y/Q DOCUMENTACION OBTENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE
12 SU CONOCIMIENTO, LO QUE IMPLICA NO REVELAR PCR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE
QUE TENGA CONOCIMIENTO A MENOS QUE EXISTA LA OBLIGACION C© EL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA

HACERLO.

13 |EJECUTAR Y ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA.
FIRMAR LA DECLARACION DE INDEPENDENCIA DEL AUDITOR INTERNO Y ENTREGAR AL JEFE DE AUDITORIA INTERNA,

mu L 14 |HASTA EL 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER NECESARIO, EN CASO DE PRESENTARSE
¥ J 2% N INCOMPATIBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES.
- } COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE
.B. ‘." 15 |IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REALIZADAS PARA SU
R j i INVESTIGACION Y DETERMINACION RESPONSABILIDADES.
= EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO

16 |SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENGIA

IIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA h ]

SUPERVISION EJERCIDA:

[NINGUNA |

V. RELACIONES

v

A NIVEL NACIONAL, REGIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA. I

INTERPERSONALES

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

" EL PRESENT
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIi. RESULTADOS

L DO ECEN

CL FRESCH

TE DO

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA
GENERAL [1 ANO Y 6 MESES |
ESPECIFICA [ afo |
EN FUNCIONES ‘
OTROS REQUISITOS '

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 4178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO PREVENCION DE LA
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES), REGISTRO PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE
BOLIVIA, IDIOMAS: CASTELLANO E IDIOMA NATIVO.

OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ, al
. 15
31 de diciembre de 2024.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago de gastos no personales de la Autoridad de . 5
Fiscalizacién del Juego, en la gestion 2025

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago adquisiciones de matenales y suministras y activos 5
fijos de |a Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2025

Examen de confiabilidad de los registros relacionados a los ingresos de ia Autoridad de Fiscalizacién det Juego, en 7
la gestion 2025,

Auditoria de cumplimiento de verificacion de doble percepcion del personal de la Autoridad de Fiscalizacion del 8
Juego durante la gestion 2024,

Auditoria de cumplimiento del Sistema de Presupuesto aplicado en la Autoridad de Fiscalizacion del Juego durante 5
la gestion 2024.

Auditoria Operativa a una eperacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego. 15
Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego en la gestién 5
2024.

Primer seguimiento al Informe AJ/UAIINF/39/2023 - Relevamiento de informacion especifica sobre Ia elaboracion e 5

implmentacion del Plan Institucional de Seguridad a la informacion de la Autoridad de fiscalizacion del Juego.

Auditorias no programadas 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION AS|GNADA NO DEBERA SUPERAR EL 7

DESCARGADO DE LA INTRANET DE LA AJ
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

DIRECCION EJECUTIVA ’

DENOMINACION DEL CARGQ: PROFESIONAL Il

Il. FUNCIONES A REALIZAR

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

NUMERO DE ITEM:
CATEGORIA OPERATIVO

UBICAGION DEL PUESTO: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

{Umdad Orgenizacianat)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD:

EONTRIBUIR DE MANERA EFECTIVA A LA EJECUCION DEL POA, ASEGURANDD EL CUMPLIWIENTO DE LOS TTEMPOS

ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA.
ORGANIZAR ADECUADAMEN L TRAHAJO A 5U CARGO, EMPLEAN ITERIOS DE EFICACIA, EFICIENCIA,

ECONOMIA_ETICA Y EQUIDAD.
ELABORAR EN COORDINACTON CON EL JEFE DE AUDITORIATNTERNA Y PROF ESIONAL 1T LA PLANIFICATION (MPA) Y

PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.
JECUTAR L T T :

-B UIDAD rESIONA ILIGENCIA
PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS. )
FFECTUAR FL SEGUIMENTO AL TOMENDACION ENITA [0S N A T
POR LA UAI CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.
DOCUMENTAR LOS HALLAZGOS CON EVIDENCIA SUFICIENTE Y PERTINENTE A FIN DE SUSTENTAR LOS RESULTADOS
&  |DEL INFORME DE AUDITORIA BAJO LA DIRECCION Y SUPERVISION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
ELABORAR LOS PAPELES DE 1RABAJO GUMPLIENDG LO UISITOS M T
DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL . -
EN CASO DE DETECTAR HALLAZGOS, ELABORAR LA PLANILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON
8 |TODOS LOS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATIVOS COMUNICAR
OPORTUNAMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANALISIS Y CONSIDERACION.
ELABORAR INFORME BORRADOR ¥ REMITIRLOS PARA SU CONSIDERACION Y APRUBAGION A LA JEFATURA DELA |

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
APL

1AS LUS "PRINCIFIOS NORMAS GENERALES Y B AS DE CON L

W INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE

11 |OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL, AS| COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
AJ.

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

13 EJECUTAR Y ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA.

FIRMAR LA DECLARACION DE INDEPENDENCIA DEL AUDITOR INTERNO Y ENTREGAR AL JEFE || DE 1A UNIDAD DE
14 |AUDITORIA INTERNA, HASTA EL 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER NECESARIC, EN CASO
DE PRESENTARSE INCOMPATIBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES.

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE
15 |IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REALIZADAS PARA SU
INVESTIGACICN Y DETERMINACION RESPONSABILIDADES.

EFECTUAR OTRAS TARECAS RELATIVAS A SU NATURALEZA TTUNGIONAL, GUE L SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDTATD |
SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

16

SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA |

SUPERVISION EJERCIDA:

[NINGUNA I

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

A NIVEL NACIONAL, REGIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA |

pre———

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

!MEFP, CGE |

"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

VII. RESULTADOS

"
4313wl

h.B.R.

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

GENERAL |1 ARO Y 6 MESES ]
ESPECIFICA |10 |
EN FUNCIONES DE

OTROS REQUISITOS p

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIQ, CERTIFICADO PREVENCION DE LA
VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES), REGISTRC PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE
BOLIVIA, IDIOMAS: CASTELLANQ E IDIOMA NATIVO.

OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE: CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, 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 (deseable),
MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
(Deseable). -

CUALIDADES PERSONALES

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,

EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETQ, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ. 3
RESULTADOS PONDERACION
Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ, al 31 15
de diciembre de 2024.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago de servicios personales de la Autoridad de Fiscalizacidn 5
del Juego. en la gestion 2025

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago adquisiciones de materiales y suministros y activos fijos 5
de |a Autoridad de Fiscalizacion del Juego. en la gestion 2025 N E—

Txamen de confabilidad de fos registros refacionados a los ingresos de la Autoridad de [ iscalizacion del Juego, en la

gestién 2025, ) -
Audttoria de cumpiimiento del Sistema de Presupuesto aplicado en fa Auforidad de Fiscalizacion del Juego durante ia 8
|gestion 2024,

Relevamiento de informacion, Comité de Seguimiento de Control Interno 5
Auditoria Operativa a una operacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacién dei Juego. 15
Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestién 5
2024,

Primer seguimiento al informe AJ/UAI/INF/9/2024 — Informe sobre la Confaibilidad de los Estados Financieros

emergentes de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Autoridad de Fiscalizacion 5
del Juego, al 31 de diciembre de 2023. :

Auditorias no programadas 9]

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%
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