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AUTORIDAD
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Version: 9 Codigo: R-0367

IV. RELACIONES

|l. FUNCIONES A REALIZAR

il SUPERVISION

INTERPERSONALES

SECRETARIA |

OPERATIVO

“DIRECCION EJECUTIVA

|| BRINDAR APOYO A LA DIRECCION EJECUTIVA EFECTUAR LA RECEPCION REGISTRO, DlSTRIBUCION
| SEGUIMIENTO Y DESPACHO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA A LAS AREAS OPERATIVAY

ADMINISTRATIVA, ASi COMO EL ARCHIVC DE ANTECEDENTES, VELANDO POR LA AGILIZACION EN LA

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

DIRECCION EJECUTIVA

RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A TRAVES DETARDC, ASTCUMU REGISTRAR
LA DOCUMENTACION 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)
URGANIZAR, REVISAR ¥ VERIFICAR TA DUCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOCTACION CON SUS DEBIDUS

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

6 |esecuTivor)

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

s |CONTROLARY GARANTIZAR UNFLUJO RAPIDO Y OPORTUNO DE LA DOCUMENTACION ENTRANTE Y SALIENTE DE LA
INSTITUCION

o |PREPARAR MENSUALMENTE EL INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA, PREVIA REVISIONDE LA |
DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA DE ACUERDO A CONTRATO

TA MDC)

10 TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LAS SECRETARIAS DE LAS DIRECCIONES

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)

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

15 |ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS (S1 CORRESPONDE)

16 |COMUNICAR, ATRAVES DELOS TANALES RESPEGTVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA |
INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS

17 |ETECTUAR OTRAS TAREAS R AT ON A BTA

SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

IINSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS |

Lo



AUTORIDAD
DE FESCALIZACION
DEE JUERD

UERS SO, LEAAL ¥ TRARSRRINTS

ANGAL ERERABURL

Version: 9

Codigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

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

OBLIGATORIOS

1. Ley N° 1178

2. ldioma Nativo.

3. Prevencién a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

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

IDADES PERSONALES

ETICA, EMPATIA, ACTITUD PARA TRABAJO BAJO 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,

COLECTIVAS Y AL PUBLICO QUE ACUDE A LA DIRECCION EJECUTIVA.
DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA DEBIDAMENTE RECEPCIONADO Y REGISTRADO DE ACUERDO
MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y CON EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS QUE FUERON DERIVADOS POR 7
EL DIRECTOR EJECUTIVO.
NOTA V'V."AV.IV V’.-V’ , CIR ULCAR
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 GENERADA
POR LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LA RDC Y REMITIDA
EN PLAZO SEGUN CIRCULAR Y DISPOSICIONES VIGENTES.

INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA PREPARADO MENSUALMENTE, PREVIA
REVISION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA, DE ACUERDO A CONTRATO Y 6
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

A TERIOR ENVIO 7
AL ARCHIVO GENERAL DE LAAJ
DOCUMENTOS PARA FIRMA DE 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 OFICIALES 6

Y OFICIALES EFECTUADOS POR EL DIRECTOR EJECUTIVO, CONFORME NORMATIVA VIGENTE

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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AUTORIDAD
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JUEGO JUSTO. LEGAL ¥ TRANSPARERTE

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 9

Codigo: R-0367

J|Il FUNCIONES A REALIZAR

II. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

SECRETARIA I

OPERATIVO

DIRECCION EJECUTIVA

BRINDAR APOYO A LA DIRECCION EJECUTIVA, EFECTUAR LA RECEPCION, 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 CUMPL

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

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

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

GESTIONAR EL ENVIO DE LADOCUMENTACION INACTIVA'AL ARCHIVO INTERMEDIO O MEMORIA INSTITUCIONAL DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO INSTITUCIONAL.

DEBE ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESFONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA Y SUS DEPARTAMENTOS, CABE
SENALAR QUE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEBE.SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR LA MAE

ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE , REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDOS
INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA ; POR LA INSTRUCCION DE

REALIZAR LA RECEPCION EL REGISTRO, LA CANALIZACION Y DESPAHO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA Y EMITIDA
POR LA DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCIONES NACIONALES, PROCEDENTES Y CON DESTINO A INSTITUCIONES

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

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

10

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR LA DIRECGION EJECUTIVA ¥ DIRECCIONES
NACIONALES

11

CONTROL Y CODIFICACION DE DGCUMENTOS EMITIDOS POR LA DIRECCION EJECUTIVA Y DIRECCIONES NAGIONALES
DE ACUERDO Al MPDC.

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR LADEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ORIGEN O
DESPACHO AL INTERIOR.

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR A LAS DIRECCIONES NACIONALES LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA DE LAS
REGIONALES.

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

RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y SU RESPECTIVA DERIVACION.

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

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

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

TODAS LAS DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES Y SERVIDORES DE

LA AJ.

|INST1TUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
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i AUTORIDAD
RE FISCALIZACION
DEL JUEGO

PLAN OPERATIV
ANUAL ?NDIVIDU L

“ Versién: 9

Codigo:_ R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII: RESULTADOS

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

|1AN0Y 6 MESES

|1AN0

NINGUNA

VIOLENCIA-LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (PARA VARONES)

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

DESEABLE:

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD; EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK), TECNICAS SECRETARIALES Y DE ARCHIVO.

EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

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

REGISTRO DE |.A DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA (REGIONALES) DEBIDAMENTE DESPACHADA
SEGUN EL MPDC, DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

20

PUBLICO DE MANERA PRESENCIAL QUE VIENE A REALIZAR SU SEGUIMIENTO YA SEA CON SU

INFORMACION DE MANERA OPORTUNA CON CALIDAD Y CALIDEZ DE ACUERDQ AL MPDC, ATENDIENDO AL

10

INFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PRESENTADO DENTRO DE LOS
PLAZOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A MEMORANDUM DE DESIGNACION Y EN ATENCION A
CONTRATC 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.

ABASTECIMIENTO DE ACUERDO A SOLICITUD DE MATERIAL DE ESCRITORIO A REQUERIMIENTO DE
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
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AUTORIDAD
|| DEFISCALIZACION
DEL JUEGO

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

‘Cédigo: R-0367

il. FUNCIONES A REALIZAR

[1l. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DENOMINAC!GN DEL CARGO:

 CATEGOHIA
|- UBICACION DEL PUESTO:

DIRECCION EJECUTIVA : : :
. T SERVICIOS GENERALES '
T opemaTVO.
: 3 DIRECCION EJECUTIVA

NUMERO DE ITEM:

:{Unidad.Organizacionaly...... .
OBJETIVO DEL PUESTO:

¢ CONDUCIR LA MOVILIDAD ASIGNADA A DIRECCION EJECUTIVA PARA SU TRASLADOA DIFERENTES REUNIONES

FUERA DE LA INSTITUCION, ASI COMO REALIZAR LA LIMPIEZA, CUIDADO Y CUSTODIA DEL VEHICULO Y BRINDAR

| APOYO ADMINISTRATIVO ALA SECRETARIA DE DIREGCION EJECUTIVA COMO RECIBIR, DESPACHAR, ARCHIVAR

TODA LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y GENERA EN DIRECCION EJECUTIVA.

1 ASISTIR AL O LA DIRECTOR K) EJECUTIVO Ki ENSU TRASLADO DE SU DOMICILIO A LA OFICINA Y DE LA OFICINA A SU
DOMICILIO

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

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

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

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

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

COMUNICAR A TRAVES DE LO5 CANALES RESPECTIVOS, A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES V AUDITORA |
7  |INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
PARA SU INVESTIGACION Y DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

EFECTUAR OTRAS TAREAS RELAT , R R,

EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA

SUPERVISION RECIBIDA:

IDIRECTOR EJECUTIVO |

SUPERVISION EJERCIDA: -

|NINGUNA I

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

IDIRECCION EJECUTIVA, DIRECCIONES NACIONALES, SECRETARIAS, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO Y PROFESIONALES DE LA|
AJ

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|1NSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS l

%



ANGAL TRERABYRL

Cédigo: _R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

|1 ARO , |

|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) - LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA B

OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS. e : U PONDERACION
TRASLADO AL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE MANERA OPORTUNA Y SEGUN INSTRUCCIONES 15
VEHICULO 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

SALONES DE JUEGOS Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS 10
DESPACHO DE CORRESPONDENGIA Y APOYO ADMINISTRATIVO BRINDADO A SECRETARIA DE 10
DIRECCION EJECUTIVA SEGUN LO COORDINADO E INSTRUIDO
CORRESPONDENCIA A INSTITUCIONES Y EMPRESAS ENTREGADA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO 15
INSTRUIDO

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS 70

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAREL 70%
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CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO

SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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Version: 9

Cédigo: RO0367 . - : T

|l SUPERVISION

Il FUNCIONES A REALIZAR

V. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECGION EJECUTIVA

PROFESIONAL |

OPERATIVO

Desarrollar, ejecutar y evaluar politicas y estrategias de comunicacion interna y

| externa orientadas. a informar, educar y fortalecer una imagen institucional

ELABORAR LA PROGRAM/\C]ON DE OPERACIONES /\NU/\l DE LA UCE Y RRESENTARLOS A CONSIDERACION DE LA
DIRECCION EJECUTIVA, CON EL FIN DE ASEGURAR SU COMP/\TIBIL]DAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA

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

EJECUTAR CAMPANAS DE COMUNIC/\CION DE ACUERDO ALPLAN OPERATIVO ANUAL Y A REQUERIMIENTOS
ESPECIFICOS DE LAMAE, =~

. {ANALIZAR ESTUDIOS DE IMAGEN EXTERNA SONDEOS DE OPINION V70 BUZON DE SUGERENCIAS QUE PERMITAN

EVALUAR EL CRITERIO DE LA-OPINION PUBLICA RESPECTO DE LA IMAGEN 'DE LA INSTITUCION Y/Q ALGUN TEMA

CO/\bYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y EL MOF. / N

i ' 1

ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIALES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN Fé)RMATO: IMPRESOQ,
AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASi COMO SUMINISTRAR

PROYECTAR'Y EJECUTAR CAMPANAS DE DIFUSION E [NT ERVENIR EN LA‘CONIRATACION Y SUPERVIS]ON DELOS
MEDIOS DE COMUNICACION.

ORGANIZAR Y MONITOREAR TAS NOTICIAS EN MED[OS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE-DIFUSION, ASI COMO 7

10

EVALUAR LA INFORMACION QUE SE EMITE. C

PRODUCIR EL MATERIAL DE POSICIONAMIENTG INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION. .

11

ORGANIZAR CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION,
CONTROL Y SANCION DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECUTIVA @ DIRECCIONES

12

GEST|ONAR LA CAPACITACION SOBRE JUEGOS DE LOTERIA AZAR, SORTEO, ASI COMO DE PROMOCIONES
EMPRESARIALES PARA EL. CUMPLIMIENTO ADECUADO DE LA NORMA Y ANALIZAR LA PERCEPCION DE LOS,

13

JEMITIR NOTAS Y COMUNICADQS DE PRENSA SOBRE OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION DE JUEGOS DE

LOTERIA,_AZAR, SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES, PARA HACER CONOCER A TRAVES DE LOS DIFERENTES

SUPERVISAR LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEC O AUDIO. AS] COMO REALIZAR
EL ARCHIVO Y CUSTODIA DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.

DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO .Y APEGO, ALOS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE F{TIC/\
REGLAMENTQ INTERNO DE PERSONAL Y NORMATIVA VIGENTE,

MANTENER CONTACTO Y RELACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y EVALUAR .
PERMANENTEMENTE EL TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS.

COMUNICAR, A TRAVES DE CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES Y AUDITORIA INTERNA
SOBRE IRREGULARIDADES DETECT/\D/\S FN 1.OS PROCESOS DE CONTROL Y FISCAL[ZACION REALIZADOS PARA 519




AUTORIDAD
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Versén: 9
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

TITULO PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA DE COMUNICACION SOCIAL, DISERO GRAFICO O AFINES AL
CARGO

Il afio y 6 meses

Deseable

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

VARONES) CERTIFICADO PREVENCION DE LA VIOLENCIA.
\

DESEABLE: EXPERIENC]A EN LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

Ty P ‘\
\

DESEABLE: MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL POWER POINT, OUTLOOK) A
EXPERIENCIA EN LAADM]N[STRACION DE PAGINAS WEB Y MANEJO DE MARKETING DIGITAL (DESEABLE)

{ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONS/\BIL]DAD TRANSPARENCIA COMPROMISO, TRABAJO BAJO PRESION EMPATIA
EFECTIVIDAD EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ. -

i

PLAN ANUAL DE COMUNICACION ELABORADO EN EL: MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL, . <]

CAMRANAS MASIVAS DE POSICIONAMIENTO INS TTTUCIONAL DIFUNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS DE
|GESTION DE LA AJ.

[PIEZAS AUDIOVISUALES, MATERIALES TMPRESOS YIO PROMOCIONALES PRODUCIDOS PARA EL
FORTALECIMIENTQ DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

EDICTOS, COMUNICADOS, AVISOS O CUALQUIER MATERIAL QUE REQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN

MEDIOS ESCRITOS PUBLICADOS GONFORME A LAS SOLICITUDES. 6

INFORMACION DIFUNDIDA A NIVEL NACIONAL A TRAVES DE EVENTOS DE SOCIALIZAC]ON SOBRE JUEGOS 7
|DE AZAR Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES REGIONALES, PARA LA PROMQVER UNA

BRINDAR APOYO TECNICO ¥ ESTRATEGICO A LAS REPARTIC|ONES DE LA AJ, ATENDIENDO SUS .

REQUERIMIENTOS DE COMUNICACION CORPORATIVA E INSTITUCIONAL, COBERTURA DE ACTIVIDADES,

|ENTREVISTAS Y NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE- COMUNICACION A NIVEL NACIONALY LOCAL, o9

' [BUZONDE SUGERENCIAS VALORADO AI'RAVES DE INFORMES DE EVALUACION PARA MANTENER LOS

NIVELES DE SATISFACCION AL USUARIO: o«
{ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUCTOS DIFUNDlDOS QUE PROMUEVEN EL JUEGO RESPONSABLE Y .

PREVIENEN EL JUEGO ILEGAL.. !

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS °

~
i e
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JEFE INMEDIATO SUPERIOR

: Firma‘VSello »

PROFESIONAL |

i

[\f’ Firma y Sello Firmay Sello
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AUTORIDAD PLAN OPERATIVO
_DELJUEGO _ ANUAL INDIVIDUAL

 LEGALY

Version: 9 Codigo: R-0367

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

DIRECCION EJECUTIVA

|

‘DENOM'NA‘C‘ON DEL CARGO! JEFE DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

NUMERO DE HTEM:

CATEGORIA: v EJECUTIVO

UBICACION DEL PUESTO: | UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
{Unidad Brgatizacional) 7 y
OBJETIVO DEL PUESTO!

Apoyar a Direccion Ejecutiva en la gestion institucional de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, realizando [a planificacién, seguimiento y
evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas prog; fas, asi como la ej ion de actividades para mantener el Sistema de
Gestién de la Calidad y la Transparencia institucional y Lucha contra la Corrupcion.

CIUDAD:

1 Supervisar y ejecutar la formulacion, ajuste y evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operativo Anual de [a Autoridad de
IIl. FUNCIONES A REALIZAR Fiscalizacién del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes,

Supervisar y ejecutar el proceso de validacién, sistematizacion y consolidacion de la informacién para el cumplimiento de metas y

2 objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucionat y el Plan Operativo Anual en forma y plazo.

3 Supervisar y Emitir informes periddicos (mensual, trimestral, semestral, etc.) y/o a requerimiento, de seguimiento y control de los objetivos y
resultados en el marco del Plan Operativo Anual.

4 Supervisar y realizar, segun corresponda, el analisis organizacional, en el marco de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion
Administrativa.

5 Elaborar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos, segun corresponda de acuerdo a las necesidades de la Unidad y de la
institucion.

6 Ejecutar y supervisar acciones para el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad de la AJ, bajo la norma ISO

9001:2015 y ofras relaciondas

7 |Supervisar y ejecutar los controles de calidad a la ejecucién del Plan Operativo Anual

Elaborar informes y otros requerimientos de informacién del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del Estado y
otras instancias gubemamentales.

Supervisar y emitir informes y/o reportes mensuales y/o trimestrales de los compromisos con el Viceministerio de Politica Tributaria del
MEFP.

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

11 |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 pablica de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en el marco de la normativa

12 vigente.

13 |Promover el desarrollo de la ética publica en las servidoras y servidores ptblicos.

& 14 |Alimentar y/ actualizar el el sistema SITPRECO S2+ con la informacion generada por la institucion en el marco de sus funciones.
e

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

16 |Efectuar otras tareas relativas a su naturaleza funcional que le sean asighadas por su inmediato superior, en el &mbito de su competencia.

Ill. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
lDirector(a) Ejecutivo(a) |
SUPERVISION EJERCIDA: |
|Profesional il - Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion I

IV, RELACIONES REL ACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUGIONAL ES;

|Instituciones Publicas y Privadas l
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Versién: 9 v Codigo:  R-036Z

V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

GENERAL [ aios |

ESPECIFICA |2 205 |

EN FUNCIONES DE

MANDO Deseable

OTROS REQUISITOS :

Certificado de la Ley 1178, Certificado de [dioma Originario,

Certificado Prevencion de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones)

DESEABLE:

Postgrado o conocimientos sélidos en gestién de calidad

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

: OBLIGATORIOS:

VI COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

DESEABLE:

Sistema de Programacion de Operaciones (SPO) y Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto.

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

CUALIDADES PERSONALES

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

Plan Operativo Anual 2027 Formulado de acuerdo a los plazos establecidos por el érgano rector 10
Supervisar y ejecutar el Analisis Organizacional conforme a normativa vigente 5
Emision y supervisién a Modificaciones al PCA realizadas conforme a procedimiento 7
Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion del POA supervisados y elaborados oportunamente 7
Manuales de procedimiento, Reglamentos y Guias, segun corresponda elaborados y aprobados 8
Supervision a Informes de Control de calidad al cumplimi del POA emitidos en forma y plazo 7

Emisién y supervision de Informes de seguimiento y evaluacién del POA para el MEFP elaborados y presentados en 8
forma y plazo .

Preparar y supervisar la Informacién del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ presentada al MEFP [
Realizar las Audiencias de Rendicion Plblica de Cuentas (inicial y final) conforme a normativa egal vigente 6
Supervision y ejecucién de actividades de transparencia institucional [

TOTAL DE LA PONDERAGION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBER{X SUPERAREL 70% |




DE FISCALIZACION
DEL JUEGO

AUTORIDAD .

PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL |

__Cédigo: R0367

2, SUPERVISION

IV. RELACIONES

IIl. FUNCIONES A REALIZAR

INTERPERSONALES . -

. CONTRA LA CORRUPCION

{ Apoyaren la plamflcacmn segumento y evaluacion oportuna del cumphmlento de los objetivos y metas programadas asi :
; como la ejecucion de actividades para mantener el Slstema de Gestlon de la Calidad. ’ s -

Apoyar en la formulacion, ajuste, consolidacion y evaluacion del Plan Estratégico Irfstitucional y del Plan Operativo Anual dé la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, de acuerdo a métodos y procedlmuentos vugentes en coordmamon con todas las areas y

unidades organizacionales. , .

2 " "|Emitir informes periédicos y/o a requenmxento de seguimiento y control del Plan Operativo Anual y Gestlonar las modificaciones al
POA segin necesidad: .

3 Apoyar en el andlisis organlzacwnal yenla elaboracmn de propuestas de modificacion de [a estructura orgamzamonal en el marco
de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

4 [Elaborar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos segun corresponda de acuerdo a Ias necesxdades de'la Unidad y
de la institucion. .

5 Apoyar en la ejecucion de acciones para el mantenimier’ito y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad de la Al, en
base al cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma ISO 9001 y realizar el seguimiento correspondiente.

& Gestionar la realizacion de-ia Auditoria Interna del Sistema de Gestion de 1a Calldad de fa AJ, emitir ef lnforme de auditoria |nterna

~_|y realizar el seguimiento al tratamiento de los hallazgos. .
7  |Efectuar los controles de calidad a la ejecucion del Plan Operativo Anual.
. 1 . ‘ . N

8  |Realizar la medicién, analisis y evaiuacion del grado de satisfaccion de los usuarios de la Autoridad de Figcalizacion del Juego,

9 Elaborar reportes de los compromisos Zsumidos en el marco del Convenio de Compromisos por Resultados suscritos con el
Viceministerio de Politica Tributaria. N

10  |Ulevar a cabo de actividades de capacitacion y toma de condiencia del personal respecto a temas inherentes a'la unidad.

11 |Apoyarenel séguimiento y control de los convenips firmados por la Autoridad de l;iscalizacién del Juego.

12 ~ |Elaborar mformes y otros requerimientos de Informacion del Ministerio de Econom:a y Flnanzas Pubircas, Contralona General del
Estado y-otras lnstanc:las gubernamentales N .

13 Mantener reservay confudencnahdad eriel manejo dé la informacion.

14 Efectuar otras tareas refativas a su naturaleza funcional que le sean asignadas por su |nmed|ato supenor enel amblto de su

competencia. ‘

%

. IEStitucioﬁes Publicas y Privadas . A R ' .




7.

AUTO RI DA D
DE FISCALIZACION
DEL JUEGO

R SIRYG, FOM N TORN PR AT

Versién: 8

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

Licenciatura con Titulo en Provision Nacnonal en: Administracién de Empresas Ingemena Comercial, Auditoria o Contaduna Publica,
Economia, Ingenieria Flnancnera Ingenieria Industrial o ramas afi nes b

EXPERENCIA .

|1 afio y 6 meses

|1aﬁo . ’ ; ‘ I

0

Ninguna

|OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario, .

Certificado Prevencion de la Violencia , .
Libreta de Servicio Militar (Para Varones) T

DESEABLE: ’

Postgrado o conocimientos en Gestidn de.la cafidad
N 1

TROS CONOCIMIENTOS

’

- ' N i

Sistema de Programacién de operaciones (SPO) y Sistema de orgamzacmn administrativa (SOA), Plan Operatlvc Anual (POA) y Presupuestc
Sistemas de Gestion de la Calidad - Norma ISO 9001

Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion - Norma 1SO 19011
Manegjo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Outlook)

dcuaipanes personates o R : o

‘ Etica, honestidad, mtegndad ‘responsabilidad, transparenola compromlso trabajo en equipo, émpatia, efectividad efi ciencia, actitud proactiva,

dignidad, respeto, solldandad y calidez.

Plan Operativo Anual 2027 formulado de acuerdo 2 l6s plazos establemdos por el organo rector 5

Modlf icaciones al POA reallzadas conforme a requenmlentos : . ' Lo T
Informes mensuales de seguimiento a la ejecucién de_I POA elaborados en forma y ;?quo S ’ ‘5

Andlisis Organizacional (retrospectivp y prospectivo) realizado conforme a reglamento especifico ‘ | o
Mgnuales de procedimiento elaborados y-actualizados ) . . . 3 ! . 8
Informes de Seguimiento alas actividades del Sistema de Gestion de la Calidad ) . B ) 8 - .
Registros e Informe de Auditoria Interna al Sistema de Gestion de Calidad ejecutado * : : . 8

Informes de Controles de calidad trimestrales al cumphmlento det POA (verificacion documental) reallzados en plazos

8 .
determinados
Informes sobre el grado de satisfacciéfi del usuario emitido confonme a procedimiento i 8
Capacitaciones realizadas de acuerdo a la competencia de la unidad. ) SN .. 8
Reportes generados de los convenios firmados por la Autoridad de Fiséalizacién del Juego. e . 5

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS,,

{_J}
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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
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Il. FUNCIONES A REALIZAR

lIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

T et &
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA T L

Contribuir a mejorar el grado de eficiencia, eficacia, economia,transparencia y licitud en los procesos de gestion de la

{ autoridad de fiscalizacion del juego; emitir informes sobre los resultados y recomendaciones de la auditoria; mejorando los

procesos; los niveles de calidad, oportunidad, transparencia y confiabilidad de los sistemas de administracion y control
gubernamental.

Coadyuvar la elaboracion del plan estrategico y la programacion de operaciones anual del area y presentarios a consideracion de
1 la Direccion Ejecutiva, con el fin de asegurar su compatibilidad con los planes generales de la institucion y que permite resguardar
adecamante los intereses de la misma.

Evaluar la aplicacion y cumplimiento de las normas legales y tecnicas de la autoridad de fiscalizacion del juego en el ambito
nacional de conformidad al sistema de Administracion y Control Gubernametal de la Ley 1178.

Verificar el cumplimiento y la verificacion de los princicpios, nomas generales y basicas de Control Interno Gubernamental emitidas
3 |porla Contraloria General del Estado y de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion emitidas por el Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, para preservar los objetivos institucionales y la Ley N° 1178.

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

Aplicar el Manual de normas de auditoria 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} Ejecutivo(a), para la ejecucion de las auditorias, de acuerdo a

8 normativa vigente.
g Coadyuvar en |a eficiencia, eficacia y economia de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, a traves de la ejecucion de labores de

auditoria y la emision de las recomendaciones vertidas en los informes de auditoria.

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

Remitir los informes de auditoria a la Direccion Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, a la Maxima AUondad ttora

" de |a entidad y a la Contraloria General del Estado.

12 Elaborar informes periodicos de forma semestral y anual sobre la ejecucion de las operaciones y los resultados oblenidos de Ta
ejecucion del programa operativo anual, remitiendolos_a los destinatarios previstos por la Ley 1178.

13 Sugerir y recomendar a la Direccion General Ejecutiva el inicio de procesos legales para la determiancion de indicios de

responsabildiad_por la funcion publica_a traves de informes de auditoria interna cuando corresponda.

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

Establecer los mecanismos adecuados para la seguridad y custodia de los papeles de trabajo que sustentan los informes de

16 L . . N L
auditoria, asi como la correspondencia recibida y despachada.
16 Efectuar otras tareaas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su inmediato superior, en el ambito de su

competencia.

IMEFP, CGE I

i



!

i

[

,(’

| AUTORIDAD
DE FISCALIZACION PLAN PERATIV
v AT s ANUAL NDIVIDURL
Version: 9 Cédigo: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

Vil. RESULTADOS

DESEABLE

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, REGISTRO PROFESIONAL EN EL COLEGIO DE AUDITORES DE BOLIVIA.

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

DESEABLE: CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA LEY 080,
LEY 2341, D.S. 781, D.S. 782, D.S. 27113, D.S. 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, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIPO, EMPATIA,
EFECTIVIDAD, EFICIENCIA, ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

PONDERAGION

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de Ja Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ, al 31

de diciembre de 2025. 10
Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago de servicios personales de la Autoridad de Fiscalizacion 5
del Juego, en la gestion 2026,

Examen de confiabilidad de los registros refacionados al pago de gastos no personales de |la Autoridad de 5
Fiscalizacién del Juego, en la gestion 2026.

Examen de confiabilidad de los registros refacionados af pago adquisiciones de materiales y SUMINISIros y activos fjos 5
de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2026.

Examen de confiabilidad de los registros refacionados a los ingresos de la AUtoridad de Fiscalizacion del Juego, en 1a 5
gestion 2026.

Auditoria de cumplimiento de verificacién de doble percepcion del personal de a Autoridad de Fiscalizacion del Juego 5
durante |a gestion 2025,

Auditoria de cumplimiento del Sistema de Presupuestos aplicado en la Auforidad de Fiscalizacion del Juego durante 1a 4
gestion 2025.

Relevamiento de informacion, Comité de Seguimiento de Control Interno 4
Auditoria Operativa a una operacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego. 10
Relevamiento al cumplimiento de Tos contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestion 5

2025,

Segundo seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe AJ/UAIINF/20/2023 de 30/06/2023 referido al
“relevamiento de Informacion Especifica a la Administracion de Activos Fijos de la Autoridad de Fiscalizacion del 4
Juego - AJ al 30 de abrii de 2023"

Segundo seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe AJ/UAI/INFI8/2023 referido al “Informe Sobre la
Confiabilidad de los Estados Financieros Emergentes de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados 4
Financieros de Ja Autoridad de Fiscalizacidn del Juego, al 31 de diciembre de 2022".

Primer seguimiento a las recomendaciones emtidas en el Informe AJ/UAIANF/7/2025 referido a la Confiabilidad de los
Estados Financieros Emergente de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la 4
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, al 31 de diciembre de 2024,

No Programadas o]

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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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
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AUTORIDAD PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Codigo: R-0367

DIRECCION EJECUTIVA
DENOMINACION DEL CAR
NUMERODEWEM: .
- CATEGORIA: . ; R OPERATIVO

"UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

/ CONTRIBUIR DE MANERAEFECTIVA A LA EJECUCION DEL POA, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DELOS TIEMPOS
K\/‘ Il. FUNCIONES A REALIZAR ! ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA.

ORGANIZAR ADECUADAMENTE EL TRABAJO A SU CARGO, EMPLEANDO CRITERIOS DE EFICACIA, EFICIENCIA,
|ECONOMIA, ETICA Y EQUIDAD. :

ELABORAR EN COORDINACION CON EL JEFE DE AUDITORIA INTERNA Y PROFESIONAL 11T LA PLANIFICACION (MPA) Y

3 PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.
EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE AUDITORIA CON EL DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL Y DILIGENCIA
4 PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS.
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO ATAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS
5 POR LA UAl, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS,
6 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 TRABAJO CUMPLIENDO LOS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS CONFORME EL MANUAL
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 Y REMITIRLOS PARA SU CONSIDERACION Y APROBACION A LA JEFATURADE LA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

APLICAR EN EL DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADOQ.

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

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

MANTENER CONFIDENCIALIDAD DE LA TNFORMACION Y/O DOCUMENTACION OBTENIDA DE LA ENTIDAD Y QUE SEA DE
SU CONOCIMIENTO, LO QUE IMPLICA NO REVELAR POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE

' |QUE TENGA CONOGIMIENTO A MENOS QUE EXISTA LA OBLIGACION O EL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA
. HACERLO,
Nl 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,
14 HASTAEL 30 DE ENERO DE CADA GESTION ANUAL, ACTUALIZANDO DE SER NECESARIO, EN CASO DE PRESENTARSE
INCOMPATIBILIDAD O CONFLICTO DE INTERESES.

COMUNICAR A TRAVES DE LOS CANALES RESPECTIVOS A TAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SOBRE

15 |IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE EVALUACION Y AUDITORIAS REALIZADAS PARA SU
INVESTIGACION Y DETERMINACION RESPONSABILIDADES.

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

Il SUPERVISION

[V. RELACIONES

INTERPERSONALES

IMEFP, CGE —l
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

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

EXPERIENC],

[1 AfNO

|6 MESES |

/R

OTROS REQUISITOS

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

ONOCIMIENTOS

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).

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

PONDERAGION |

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego - AdJ, al
ici 14
31 de diciembre de 2025.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago de gastos no personales de la Autoridad de

N NI - 5
Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2026.
txamen de confiabilidad de Ios registros Telacionados al pago adquisiciones de materiales y SUMINIStos y activos 5
fijos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2026.
Examen de confiabilidad de los registros relacionados a [0s ingresos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en 1a 6
lgestion 2026.
Auditoria de cumplimiento de verificacién de doble percepcion del personal de la Autoridad de Fiscalizacion del 8
Juego durante la gestion 2025.
Auditoria de cumplimiento del Sistema de PresUpuestos aplicado en fa Autoridad de Fiscalizacion del Juego durante 5
lla gestion 2025
Auditoria Operativa a una operacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego. 14
Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego en la gestion 5

2025.

Segundo seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe AJ/UAINF/20/2023 de 30/06/2023 referido al
“relevamiento de Informacion Especifica a la Administracién de Activos Fijos de la Autoridad de Fiscalizacion del 4
Juego - AJ al 30 de abril de 2023"

Segundo seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe AJ/UAIINF/8/2023 referido al “Informe Sobre la

Confiabilidad de los Estados Financieros Emergentes de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados 4
Financieros de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, al 31 de diciembre de 2022".
Auditorias no programadas 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

l 70 I
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VIll. CONFORMIDAD

!Sf’l On el {lrquicta
BRECTOR EJECUTI
AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO - A}

SUPERIOR JERARQUICO
Firmay Sello

llos
=ardo Romos Zebali

CAUR NO\12432 CAULP NO 4810
e UNIDAR DE AUDITORIA

P\i5CaL EACION DEL JUESE
YERR IRINVIEDIATO SUPERIO

Firma y Sello 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 SUPERICR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO
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Il.FUNCIONES A REALIZAR

III. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

PROFESIONAL IV
OPERATIVO
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

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

CONTRIBUIR DE MANERA EFECTIVA A LA EJECUCION DEL POA, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS TIEMPOS
ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA.

ORGANIZAR ADECUADAMENTE EL TRABAJO A SU CARGO, EMPLEANDO CRITERIOS DE EFICACIA, EFICIENCIA,
ECONOMIA, ETICA Y EQUIDAD.

ELABORAR EN COORDINACION CON EL JEFE DE AUDITORIA INTERNA Y PROFESIONAL 1Ml LA PLANIFICACION (MPA) '3
PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.

EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE AUDITORIA CON EL DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL Y DILIGENCIA
PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS.

EFECTUAR EL SEGUIMIENTO ATAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA EMITIDOS ‘
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 TRABAJO CUMPLIENDO LOS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS CONEORME EL MANUAL
DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

EN CASO DE DETECTAR HALLAZGOS, ELABORAR LA PLANILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON
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 Y REMITIRLOS PARA SU CONSIDERACION Y APROBACION A LA JEFATURADELA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

APLICAR EN EL DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE
OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL, ASI COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA
Al

MANTENER CONFIDENCTALIDAD DE TA TNFORMACION Y70 DOCUMENTACION OB TENTDA DE TA ENTIDAD Y QUE SEADE
SU CONOCIMIENTO, L.O QUE IMPLICA NO REVELAR POR NINGUN MOTIVO LOS HECHOS, DATOS O CIRCUNSTANCIAS DE
QUE TENGA CONOCIMIENTO A MENOS QUE EXISTA LA OBLIGACION O EL DERECHO LEGAL Y PROFESIONAL PARA
HACERLO.

13

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

14

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

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

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

SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

|MEFP, CGE l
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V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:

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

1afi0 —I

Is MESES I

S/R

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

VI COMPETENCIAS

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

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

VII. RESULTADOS

Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de ia AUtoridad de Fiscalizacion del Juego - AJ, al 31 15
de diciembre de 2025.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago de servicios personales de la Autoridad de Fiscalizacion 5
del Juego, en la gestién 2026.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago adquisiciones de mateniales y suministros y activos fjos 5
de [a Autoridad de Fiscalizacién del Juego, en la gestion 2026.

Examen de confiabilidad de los registros refacionados a ios ingresos de 1a Autoridad de Fiscalizacion del Juego, enla 7
gestion 2026.

Auditoria de cumplimiento del Sistema de Presupuestos aplicado en la Autoridad de Fiscalizacion del Juego durante ia 8
gestion 2025

Relevamiento de informacion, Comité de Seguimiento de Control Interno 5
Auditoria Operativa a una operacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego. 15
Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestion 5
2025.

Primer seguimiento a las recomendaciones emtidas en &l Informe AJ/UAINNF/7/2025 referido a la Conflabilidad de los

Estados Financieros Emergente de la Auditoria de Confiabilidad de los Registros y Estados Financieros de la 5
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, at 31 de diciembre de 2024.

Auditorias no programadas 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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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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