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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

CITE: AJ/DE/DNJ/DGJ/RAE/35/2024

RESOLUCION ADMINISTRATIVA EJECUTIVA N° 02-00037-24

La Paz, 28 de marzo de 2024
VISTOS:

El Informe con CITE: AJ/UPTILCC/INF/38/2023 de fecha 26 de marzo de 2024 emitido por la
Unidad de Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion de Direccidn
Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego, el Informe Legal con CITE:
AJ/DNJ/DG)/INF/157/2024 de fecha 28 de marzo de 2024 emitido por la Direccion Nacional
Juridica, todo lo que se tiene presente y convino ver:

CONSIDERANDO:

Que, conforme establece el Articulo 21 de la Ley 060 de Juegos de Loteria y de Azar de fecha 25
de noviembre de 2010, se crea la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social del Juego - Al, como
institucion publica, con personalidad juridica y patrimonio propio, independencia administrativa,
financiera, legal y técnica, supeditada al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, con
jurisdiccion y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional, siendo la Unica entidad
facultada para otorgar licencias y autorizaciones, fiscalizar, controlar y sancionar las operaciones de
los juegos de loteria y de azar, al presente y en virtud a la Disposicion Adicional Unica de la Ley N©
717 de fecha 13 de julio de 2015, ahora denominada Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

Que, el inciso a) del Articulo 26 de la Ley N° 060, establece que dentro de las atribuciones de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego es la de emitir disposiciones administrativas y regulatorias
generales y particulares, para la aplicacion de la presente Ley.

Que, el numeral 4 del Articulo 4 del Anexo del Decreto Supremo N° 0781 de fecha 2 de febrero de
2011, establece como atribucion del Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego
"Aprobar la estructura interna, manual de organizacion y funciones; Programa Operativo Anual, e/
presupuesto y los estados financieros de la institucion”.

Que, el numeral 8 del Articulo 4 del Anexo del Decreto Supremo N° 0781 de fecha 2 de febrero de
2011, establece como atribucion del Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego
"Dictar Resoluciones Administrativas y Regulatorias de cardcter particular”.

Que, el Informe con CITE: AJ/UPTILCC/INF/38/2024 de fecha 26 de marzo de 2024 emitido por la
Unidad de Planificacién, Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion de Direccién
Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, concluye lo siguiente: “(...) se concluye que
existe la necesidad y la justificacion técnica para realizar la actualizacion del "Manual de Procesos y
Procedimientos”. Considerando Jos ajustes realizados, se requiere la aprobacion a través de
Resolucion Administrativa Ejecutiva, previa emision de Informe legal correspondiente.”
Recomendando: "(...) aprobar el "Manual de Procesos y Procedimientos — Version 2” con codigo:
AJ-MPP- 24 e fnstrwr a IZ] Dimccfdn Nadonaf Junb'fca /a elaboracion del informe legal y de Ja
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02-00037-24
Que, de acuerdo a Informe Legal con CITE: AJ/DNJ/DG]/INF/157/2024 de fecha 28 de marzo de
2024, emitido por la Direccion Nacional Juridica, concluye sefialando que en virtud a las facultades
conferidas por Ley N° 060 y por el Anexo al Decreto Supremo N° 0781 el Director Ejecutivo de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego no tiene impedimento legal para aprobar la Version 2 del
“Manual de Procesos y Procedimientos”, de acuerdo a lo solicitado segin el Informe con CITE:
AJ/UPTILCC/INF/38/2024 de fecha 26 de marzo de 2024 emitido por la Unidad de Planificacion,
Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién de Direccion Ejecutiva de la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Suprema N° 28928 de fecha 30 de noviembre de 2023, se designé al
Dr. Marco Antonio Sanchez Vaca, como Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del
Juego — Al.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en uso de las facultades conferidas

por la Ley N°® 060 y los Articulos 3 y 4 del Anexo del Decreto Supremo N° 0781 de fecha 2 de
febrero de 2011.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar la Version 2 del “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS” con Cddigo:
AJ-MPP-24, elaborado por la Unidad de Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha contra la
Corrupcion de Direccion Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego.,

SEGUNDO.- La presente Version 2 del “MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS” con Cddigo:
AJ-MPP-24, entrara en vigencia a partir del 28 de marzo de 2024 y serd de cumplimiento
obligatorio, asi como su aplicacién y conocimiento mediante circular correspondiente, por todo el
personal de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.

TERCERO.- La Version 2 del "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS" con Cddigo: AJ-MPP-
24, que se aprueba en la presente Resolucién Administrativa Ejecutiva, deja sin efecto el “Manual
de Procesos y Procedimientos” con Codigg: AJ-MPP-22, aprobado mediante Resolucién
Administrativa Ejecutiva N° 02-00122-22 de fecha 27 de diciembre de 2022.

Registrese, comuniquese, ciimplase y archivese.
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1. PROPOSITO.

Formalizar el Disefio Organizacional de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, gue es la base de las
actividades que se desarrollan y ejecutan dentro la entidad, asi como evidenciar los procesos,
operaciones y procedimientos que estan orientados a cumplir nuestra mision institucional.

2. OBJETIVO.

Permitir a la Autoridad de Fiscalizacion del Juego adoptar una estructura organizacional apropiada y
bien dimensionada para alcanzar las acciones establecidas en el Plan Estratégico Institucional y la
satisfaccion de los usuarios.

3. MARCO LEGAL.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, de 20 de julio de 1990.
Ley 060 de Juegos de Loteria y de Azar, de 25 de noviembre de 2010.
Ley 717 de 15 de julio de 2017 de Modificacién a la Ley 060 de Juegos de Loteria y de Azar.
Decreto Supremo 0781 de 02 de febrero de 2011.
Decreto Supremo 0782 de 02 de febrero de 2011.
Decreto Supremo 2174 de 05 de noviembre de 2014
Decreto Supremo 2600 de 18 de noviembre de 2015
Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992. Reglamento a la Responsabilidad por
la Funcion Publica.
= Decreto Supremo N° 26237 del 29 de junio del 2001 gue modifica los articulos 12.14 al 16,
18.21 al 31 y 67 del Reglamento de Responsabilidad por la Funcion Publica.
» Reglamentos Especificos de la Ley 1178 compatibilizados por el Ministerio de Economia y
Finanzas Plblicas vigentes de:

o Sistema de Programacion de Operaciones
Sistema de Organizacion Administrativa
Sistema de Presupuesto
Sistema de Administracion de Personal
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Sistema de Contabilidad Integrada
Sistema de Tesoreria

o Sistema de Crédito Publico
= QOtras disposiciones relacionadas con la materia
= Manuales, Manuales de Procedimientos, Reglamentos y otros internos de la Entidad

00O0O0CO0OO0

4. ALCANCE Y APLICACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) tiene un alcance definido dentro la Autoridad
de Fiscalizacion del Juego que abarca a todos sus procesos que se desarrollan y ejecutan en todos sus
sitios de operacion tanto a nivel de su oficina Nacional (Direcciones y Jefaturas Nacionales) como a nivel
Regional (Direcciones Regionales); el presente documento se aplica a todas y todos los servidores
publicos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, incluyendo al personal de planta como a consultores
individuales de linea, siendo condicion obligatoria su cumplimiento.
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5. DESARROLLO

5.1. Marco Conceptual
= Estructura Organica de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego (AJ)

Para el cumplimiento de las atribuciones y competencias asignadas por Ley, la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego cuenta con areas y unidades organizacionales cuyos roles se encuentran
claramente definidos.

La o el Director Ejecutivo es la Maxima Autoridad Ejecutiva de la institucion siendo la maxima
instancia de decision, siguiendo en la jerarquia inmediata las Direcciones Nacionales y Direcciones
Regionales; asimismo, cuenta con tres Unidades (Jefaturas Nacionales) de apoyo y control en
linea directa de dependencia (Planificacién, Transparencia Institucional y Lucha Contra la
Corrupcion, Comunicacion y Educacion y Auditoria Interna).

A NIVEL DE DIRECCIONES NACIONALES Y JEFATURAS NACIONALES

-#- BOLIViA
Ejecutiva y
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A NIVEL DE DIRECCIONES REGIONALES

#- BOLIVIA

Las denominaciones de las Areas y Unidades Organizacionales de la AJ con sus Departamentos son las
siguientes:

= A nivel Nacional:

s Direccion Ejecutiva (DE)

e Unidad de Comunicacion y Educacion (UCE)

¢ Unidad de Auditoria Interna (UAI)

« Unidad de Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion
(UPTILCC)

« Direccion Nacional de Fiscalizacion (DNF)
o Departamento de Fiscalizacion y Control (DFC)

e Direccion Nacional Juridica (DNJ)
o Departamento de Gestion Juridica (DGJ)
o Departamento de Normas y Contencioso (DNC)

¢ Direccién Nacional Administrativa Financiera (DNAF)
o Departamento de Recursos Humanos (DRH)
o Departamento Financiero (DF)
o Departamento Administrativo (DA)

« Direccién Nacional de Informatica y Telecomunicaciones (DNIT)
o Departamento de Desarrollo y Control de Calidad (DDCC)
o Departamento de Redes y Gestion de Informacion (DRGI)

« A nivel Regional:
o Departamento de Fiscalizacion y Control (DFC)
o Departamento Juridico (DJ)
o Enlace Administrativo (Apoyo Administrativo)

* Proceso y Procedimiento
Un proceso es un conjunto de actividades relacionadas que recibe uno o mas insumos o elementos
de entrada, para transformarlos o generar un producto o resultado de valor.
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Un procedimiento es un método compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para
completar la tarea; es decir, es el método (forma especifica) como se va a implementar (paso a
paso) para llevar a cabo el proceso.

= Procesos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego
Para cumplir con su mision institucional y con los requisitos de sus usuarios de manera eficaz,
eficiente y efectiva la AJ tiene determinados sus procesos clasificados en cuatro categorias: a)
procesos estratégicos, b) procesos sustantivos o misionales ¢) procesos de apoyo o soporte y d)
procesos de evaluacion.

La AJ determind la secuencia e interaccion de estos procesos desde la perspectiva nacional y por
cada una de sus regionales. Los procesos determinados en las fichas de caracterizacion de
procesos describen: a) sus objetivos, b) responsables, ¢) subprocesos d) actividades, e) servicios,
f) elementos de entrada, g) elementos de salida, h) los manuales de procedimientos y reglamentos
relacionados (o normas de aplicacion, guias, etc. segln corresponda el proceso) e i) indicadores
de desempefio de éstos.

* Clasificacion de los Procesos

Los procesos de la Entidad han sido disefiados a partir de los lineamientos establecidos en el Plan
Estratégico Institucional (PEI) de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego articulado a la
Planificacidn Nacional de Mediano y Largo Plazo y también son consistentes con el enfoque por
procesos implementado y certificado por la Entidad en su Sistema de Gestion de la Calidad bajo
la norma internacional ISO 9001:2015. Los procesos de la institucion y sus simbologias se detallan
a continuacion:

a) Estratégicos :ES

b) Sustantivos ' S

c) Apoyo P A

d) Evaluacion ' EV

* Objetivos de los Procesos

a) Procesos Estratégicos (ES): Su finalidad es el controlar, asegurar y monitorear los avances y
eficiencia de la organizacion enmarcada en el cumplimiento de los objetivos institucionales,
sus politicas y estrategias.

b) Procesos Sustantivos (S): Su finalidad es lograr alcanzar la misién y la vision institucional,
aportando valor al producto/servicio esperado.

¢) Procesos de Apoyo (A): Su finalidad es dar apoyo operativo y/o logistico, segiin corresponda,
para el cumplimiento de los objetivos de los procesos sustantivos, generalmente, estan
dirigidos a usuarios internos.

d) Procesos de Evaluacion (EV): Su finalidad es verificar el cumplimiento de los objetivos y
comprobar su eficacia y eficiencia, permitiendo posteriormente, formular propuestas para una
toma de decisiones.

= Descripcién de los Procesos
De manera organizacional se tiene los siguiente procesos definidos tanto a nivel nacional como
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B n ional

v Estratégicos (ES):
P-001 Gestion Estratégica, Planificacion y Desarrollo Institucional
P-002 Gestion de Participacion y Control Social
P-003 Gestion de Articulacion Institucional
v’ Sustantivos (S):
o Enfoque Normativo
P-101 Gestion del disefio y desarrollo de normativa regulatoria
o Enfoque Técnico-Operativo
P-102 Gestion de la otorgacion, renovacion, modificacion, ampliacion y conclusion

de derechos

P-103 Gestién de la aplicacion de instrumentos de control al cumplimiento de la
regulacion

P-104 Gestion de la atencion de consultas, resolucion de reclamaciones o/
denuncias

P-105 Gestion de la sancion a las contravenciones, cobro administrativo coactivo
judicial y patrocinio de procesos
v' Apoyo (A):
o Enfoque Aseguramiento de la Calidad
P-106 Gestion de la informacion sistematizada de la Autoridad de Fiscalizacion del
Juego
P-107 Gestion de la comunicacion y educacion
P-201 Gestion Financiera
P-202 Gestién de Recursos Humanos
P-203 Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios
P-204 Gestion de Activos y Almacenes
P-205 Gestion de Informacion Inteligencia de Negocios
P-206 Gestion de Archivo '
P-207 Gestion de Infraestructura de TIC s
P-208 Gestion de Desarrollo de Sistemas
v Evaluacioén (EV):
P-301 Auditoria Interna
P-302 Gestion de Transparencia

« A nivel Regional

v Estratégicos (ES):
P-001 Gestion Estratégica, Planificacion y Desarrollo Institucional
v Sustantivos (S):
o Enfoque Técnico-Operativo
P-112 Gestidn de la otorgacion, renovacion, modificacion, ampliacion y conclusion

de derechos
P-113 Gestion de la aplicacion de instrumentos de control al cumplimiento de la
regulacion
P-114 Gestidn de la atencién de consultas, resolucidon de reclamaciones o
denuncias [ = ﬁ%
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P-115 Gestion de la sancién a las contravenciones, cobro administrativo coactivo
judicial y patrocinio de procesos
P-106 Gestion de la informacion sistematizada de la Autoridad de Fiscalizacion del
Juego

v' Apoyo (A):
P-211 Gestién Administrativa Regional

De lo anteriormente indicado, se tiene los siguientes cuadros resumen:

P-001 Gestion P-002 Gestion de
estratégica, planificacion participacion y
y desarrollo institucional control social Icione ESTRATEGICOS

NORMATIVO

P-102 Gestion de la otorgacion, renovacion, modificacion,
ampliacion y conclusion de derechos

P-103 Gestion de la aplicacion de instrumentos de control al
cumphmiento de la regulacion

P-104 Gestion de la atencion de consultas, resolucion de
reclamaciones o denuncias

P-105 Gestion de la sancion a las contravenciones, cobro
administrativo y coactivo judicial y patrocinio de procesos

P-106 Gestion de la informacion
sistem ada de la Autondad de
Fiscalizacion del Juego

P-107 Gestion de la comunicacion y
educacio

DELACALICAD

PROCESOS DEAPOYOD

P-301 Auditoria P-302 Gestion de
interna Transparencia

p——
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P-001 Gestion estratégica, planificacion y desarrollo
institucional

P-112 Gestion de la otorgacion, renovacion, modificacion,
ampliacion y conclusion de derechos

P-113 Gestion de la aplicacion de instrumentos de control al
cumplimiento de la regulacion

P-114 Gestion de la atencion de consultas, resolucion de
reclamaciones o denuncias

P-115 Gestion de la sancion a las contravenciones, cobro
administrativo y coactivo judicial y patrocinio de procesos

P-116 Gestion de la informacion sistematizada de la Autoridad
de Fiscalizacion del Juego

P-211 Gestion Administrativa Regional

* Jerarquia de Procesos

PROCESOS SUSTANTIVOS

PROCESOS AFOYO

De acuerdo a los elementos de entrada — insumos — que recibe cada proceso de la institucion, se puede
diferenciar cuales procesos forman parte de uno vy los que necesitan de otros para obtener un resultado.
En este sentido, es preciso definir la siguiente jerarquia para poder diferenciarlos, toda vez que nuestra
institucion ejecuta sus tareas en base a un modelo de Gestion por Procesos bajo la norma ISQ

9001:2015.

v Proceso: Conjunto de subprocesos que gestionan Yy dirigen la organizacion ejemplo: para alcanzar
el resultado del proceso “Gestidn de la aplicacion de instrumentos al cumplimiento de la regulacion”
se deben realizar los subprocesos de “Control Detectivo de Promociones Empresariales”; “Control
Detectivo a Lugares de Juego Ilegales” entre otros subprocesos definidos.

v Subproceso: Conjunto de tareas secuenciales que tienen la secuencia ldgica que cumple propdsitos
claros y especificos, ejemplo: para obtener un resultado del proceso de “Gestion de la otorgacion,
renovacion, modificacion, ampliacién y conclusion de derechos” se debe realizar la verificacion del

subproceso de “Autorizacion de promociones empresariales para ver si se tramita esta solicitud de |

forma presencial y plataforma PAJEL (virtual).

\
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v Procedimiento: Conjunto de tareas que tienen un secuencia ldgica y especifica (detallada) para
alcanzar un resultado (esperado), ejemplo: para obtener un resultado del proceso de Gestidn de la
aplicacion de instrumentos al cumplimiento de la regulacion” en el subproceso “Control Operativo a
Operadores de Juegos de Loteria” se debe utilizar el “procedimiento” denominado “Manual de
Procedimiento para Controles Operativos a Juegos de Loteria”, se tiene en esta jerarquia de
documentos a los Manuales de Procedimiento, Manuales del SGC, Reglamentos, Protocolos, Guias y
similares.

Los Manuales de Procedimiento, Manuales del SGC, Reglamentos, Manuales, Protocolos, Guias y
similares documentos que apoyan las tareas operativas y misionales de la institucion, son elaborados
(disefio) y actualizados (desarrollo) por las Direcciones y Jefaturas Nacionales segun su area de
competencia e incluyen los flujogramas (diagramas de flujo) respectivos; asimismo, las Fichas de
Caracterizacion de Procesos son elaboradas y gestionadas tanto por las Direcciones Nacionales, Jefaturas
Nacionales asi como por las Direcciones Regionales.

= Codificacion de los Procesos

ACP(*) ;""’ de | Simbologia | Codificacién | Nacional | Regional
| Estratégicos ES P-0xx P-001 P-001
| ES P-002 X
ES P-003 X
2 Sustantivos S P-1xx P-101 | X
S - P-102 P-112 |
S P-103 P-113
S P-104 P-114
S P-105 P-115
S P-106 P-116
S P-107 X
2 Apoyo A P-2xx P-201 X
A P-202 | X
A P-203 | X
A P-204 X
A P-205 X
A P-206 X
A P-207 X
A P-208 X
A X P-211
3 Evaluacién EV P-3xx | P-301 i
EV P-302 X
(*) Acciones de Corto Plazo
‘= Codificaciéon de Procedimientos
|
Toda la informacion documentada (tipo de documento) que apoya a los diferentes procesos de la
Autoridad de Fiscalizacion del Juego, se encuentra codificada de Ia s_gylente mapera:
Al Elaborado LT robado
Dapartamenm UPTILCC /> £ iS o DE
Fecha 25/03/2024~ V By 4 - e Y. SIHIE Vigi 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 227" CFVV\'O, Ls Z L mABY. JMasv
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TIPO DE DOCUMENTO |  CODIGO DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
Plan Estratégico Institucional PEI Documento institucional
AJ = Autoridad del Juego;
SGC = Sistema de Gestion de la Calidad;
MXOXX=Nombre descriptivo del Manual padre referido al Sistema de
Manual de Gestion de AJ-SGC-MXXX- Gestion Integrado (calidad y Antisoborno) implementado por la AJ;
Calidad y Gestién VXK-XOK-YY VXX = Numero de la versién (dos digitos) y va modificando de acuerdo a
Antisoborno la actualizacién y/o modificacién del Manual y se registra: V02, V03, etc. ;
XX = numero correlativo correspondiente al Manual o documento del
Sistema Integrado de Gestion de Calidad;
g | YY = Gestién (dos digitos)
O Iy AJ = Autoridad del Juego;
tos, Reglamentos YXXX = Acrénimo del titulo del documento: Plan (PL) y Cédigo (C)
especificos, Manuales ) : ; ¥ LG
Thatitisclonates Tnformaciin Reglamento Especifico (Ej, RE-SABS, etc.), Reglamento Interno de
Doctnents dar Reglamento AJYIOO-YY Personal (Ej. RIP), Manual(es) Institucional(s) (Ej. Manual de
SR Pe;sonal y otros Organizacién y Funciones: MOF, Manual de Procesos y Procedimientos:
: MPP, Manual de Cargos: (MC), Informacion Documentada y otros
gue requieren para su .
aprobacion Resolucidn ﬂagunadggh e i
Administrativa Ejecutiva = Gestion (das digitos)
La serie MP-YYY, representa a los Manuales de Procedimientos
documentados que responden a algun requisito de la norma 15O
Manual(es) de Procedimiento 9001:2015, donde:
de Requisito(s) de la norma, MP-YYY YYY = Numeral de la norma.
Manuales Especificos En este "tipo de documentos” se incluye el de Informacién Documentada;
sin embargo, éste sera aprobada mediante Resolucion Administrativa
Ejecutiva
Representa a los procesos documentados operativos:
. «  Estratégicos (serie P-0XX)
Fichas de g’”"’d’*”m"’“ de P-XXX +  Sustantivos o Misionales (serie P-1XX)
Yocesos «  De Apoyo (serie P-2XX)
»  Evaluacidn (serie P-3XX)
Al = Autoridad del Juego;
DXXX / UXXX= Cédigo de la Direccidon o Jefatura;
ZXXX | MX = Acrénimo del titulo del documento: Manuales (M...),
Manuales de Procedimiento (MP...) y Guias (G...) y las iniciales de cada
palabra de cada documento (.. XXXX).
Manuales, Manuales de AJ- DXXOXX-ZX00(- | VXX = Nimero de la version, Se inicia con la VOO (dos digitos) y va
Procedimiento, Guias VXX-XX-YY maodificando de acuerdo a la actualizacién y/o modificacion del manual y
se registra: V02, V03, etc.;
| XX = nimero correlativo por Instancia Organizacional del Manual o Guia
u otro Numero correlativo (dos digitos) del procedimiento por Direccion o
Departamento; ejemplo: 01, 02, ...99;
YY = Gestion (dos digitos)
Al Elaborado . Verificado =
Departamento UPTILCC A3 ™% "\ UPTILCC /= A
Fecha 25/03/2024. \/°l 26/03/2024= (L 8= 7 T .28
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En el marco de la misién institucional de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego se tiene el siguiente Mapeo de Procesos:

MAPEO DE PROCESOS - DIRECCIONES Y JEFATURAS NACIONALES
f- UNIDAD CODIGO ; P
PROCESO PROCESO TIPO RESPONSABLE !m- SUB-PROCESO PROCEDIMIENTO(S) RESULTADOS/SERVICIOS
( . - on | Li M l la Fo ula ion de Pla Estraté
: :me.ﬁ:hny deh:_rmhaciu:': mamm Pm ;s para rmulacion nes atégicos Plan  Estraté ! HI," ttucional  {PET)
Institucional (PET Manual de Gestion de Calidad y Geston Antisoborno Sabacis por e 1
Formulacién del Plan :
2 Operativo  Anual  y | MP de Procedimiento para la formulacion del Plan Operativo Anual y Presupuesto | P1an de Operative bnual y Presupuesto
Ante de Pres s st
Revision y actualizacion del
Gestion estratégica, contexto de la organizacion y Gestid Satisfaccion de los Usuarios y
1 P-001 planificacion  y  desarrollo | ES DE : requisitos de partes Manual de n de Calidad y Gestidn Antisoborno partes Interesadas
institucional Interesada
. Gestion de Riesgos (acciones para
Determinacion y valoracion "
4 del Riesgo y Oportunidades MP Gestion de Riesgos y Oportunidades abordar Riesgos y Oportunidades)
Conforme plazos, condiciones y formatos emitidos por el Organo Rector Seguimienta ¥ medicién del desempefio
5 Seguimiento y medicion MP Medicion del Grado de Satisfaccion del Usuario Poblacion en General institucional y del sistema de gestion de
MP Medicion del Grado de Satisfaccion del Usuario Administrado o
Gestidn de participacion  y e MPEC P
1 P-002 orirol social ES UPTILCC 1 Rendicion Pablica de Cuentas Guia Jolgica e Randicin de Cuentis Poblicas Transparencia en el gestion piblica
1 R ot e UCE 1 Convenios Interinstitucionales | MPDC Articulacién Interinstitucional
Disefioc y desarrolio de 4
1 anteproyecto  de  Ley o | MP para Elaboracion de Anteproyecto de Ley o proyecta de Decreto Supremo AED de: ley:.o (proyecin de
proyecto de Decreto remo Decreto Supremo
Gestidn del disefio y desarollo
1 P-101 s DNJ-DNC Diseiio y desarmolio de = A
de normativa regulatoria 2 Resoluck Requiatorias MP Elaboracion de Resoluciones Regulatorias Resoluciones Regulatorias
Disefio y desarrolio de 7 g
3 Manuales de Procedimiento Manual de Informacién Documentada (MP-750) Manuales de Procedimientn
Otorgacion de licencia de | MP Solicitudes de Licencia de Operaciones de Juegos de Loteria Resolucian de olorgacian o rechazo de
1 operacién para juegos de licencia de operaciones de juegos de
toteria MP para Natificaciones Joteria
h gm;?;c;n :::z_ lcerﬁa;: MP Solicitudes de Licencia de Operaciones de Jueqgos de Azar y Sorteos Resohuidn de-ot 60 o rechan de
r';;l PRI MF para Notificaciones licencia de operaciones de azar y sorten,
Gestidn de la otorgacion, Otorgacian del certificado de | MP Otorgacion del Certificado de Autorizacion de Inicio de Operaciones =
1 TR Bt i, (R DN) 3 autorizackin para el Iniclo de |, 1) Notificaci m?uc: é'fE it i
ampliacion y conclusion  de operaciones pa meannes b :
S ‘;“b?‘;:::':u: :amg‘: MP Autorizacion o Aprobacién de Dosificacién de Tickets y Precintos, Manuales
i i 'ape racion, Intemos y Plan de Apuestas del Operador
4 dosificacion y habilitacion de Resolucion Administrativa Ejecutiva.
precintos  de  seguridad, 4
dosHicacion y habiltacion de MP para Notificaciones
tickets autorizados ﬂ
— T
Al i Elaborado 3 - Verificado JCo0 Hies Aprobado -
Departamento UPTILCC / UPTILCC ;f Lol ‘-:: DE
7 vy
Fecha 25/03/2024 | &7 26/03/2024 3 o) 28/03/2024
= - TABY,
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EM@ doiiies 7170 | respowsasie | susproceso st PROCEDIMIENTO(S) RESULTADOS/SERVICIOS
5 Otorgacion y Autorizacion de | MP Autorizacion de Juegos de Loteria Resolucion Administrativa de
juegos de loteria MP para Notificaciones Autorizacion o Rechazo.
Otorgacidn de autorizacion | MP Solicitudes de Registro y Autorizacion de Empresas Certificadoras, Acreditacion
6 ? tr::ms certificadoras, | de Fabricantes Au Acreditacion de Distribuidoras_Autorizadas Resolucién de Autorizacién o Rechazo,
ntes  autorizados ¥ | yp bara Notificacio
distribuidores Lt b
Verificacion  certificado de s i Resolucion  de  certificado  de
7 camplimiento MP Verificacién de Aceptacion del Certificado de Cumplimiento cumplimiento.
8 Ctorgacion de Registro de Mﬂ_e_____ Certificado de Cumpli o Resolucion de Registro de Certificado de
certificados de cumplimiento | MP para Notificaciones Cumplimiento.
o MP Registro de Importadores, Otorgacion de Autorizacion Previa para Importar .
Otargacion de Registro de | .- Resolucion de Autorizacidn o Rechazo de
9 uinas y Mesas de Juegos de Azar, sus Partes y Plezas
Importadones MP para Notificaciones Imporiecor utp: !
Otorgacion de autorizaclon | wp pegistro de Importadores, Otorgacion de Autorizacién Previa para Importar
previa - para  IMPOMAF | pagiinas y Mesas de Juegos de Azar, sus Partes y Piezas Resolucion de Autorizacion o Rechazo de
10 magquinas de juego de azar, Importacién
mesas de juego, sus partes y i
piezas * MP para Notificaciones
Control de Calidad 2 la
Otorgacidn de Derechos al
11 Departaments de Gestion | MP para realizar Controles de Calidad Informe de control de calidad
Juridica ¥ Direcciones
Regionales
Control detectivo de lugares : ]
1 de juegos ilegales. MP Controles Detectivos de Lugares de Jueqgos llegales Informe de Intervenciones ejecutadas
Control operativo a | MP Controles Operativos a Juegos de Loteria
2 Opemdnres de juegos de MP para el Control de Registros ODAJ y Denuncias Informe de Controles ejecutados
ﬁ;mC n o Operadores |-E-Bara Fiscalizacion a Operadores de Juegos de Loteria
1 103 inslrumm::s Iad:p"cnﬂh':i d:i s DNF 3 autorizadas de juegos loteria, 1A prs HscaRiacion & Operatdnes oe Juegaa b s de ) LoATAL Y o Informes de Fiscalizaciones ejecutadas
cumplimiento de la regulacion de azar y sorteo. MP de Elaboracion de Papeles de Trabajo
Control de Calidad ¥y
Seguimiento a
Recomendaciones y ; Informes de Controles de Calidad y
4 Resuliaces deb Contmol e | P P resliar Controtes de Calldnd Seguimiento a las Direcclones Regionales
Calidad a las Direcciones
Regionales.
Atencidn de consultas s z
1 presenciales , telefonicas o | MP de Atencion de Consultas Presenciales , Telefdnicas y Medios Tecnologicos m!esﬁuﬁluﬂ:g ude mmsmnamqm d
por medios tecnologicos .
Gestion de la atencion de B Atencidn  de  consultas | o Itas Escritas Nota d =)
1 p-104 | consultas, resolucion de| S DNJ-DNF escritas. catibrins 2 SIS
reclamaciones o denuncias 3 7 MP para la Atencion de Reclamaciones Resolucion Administrativa de
3 ReEsohicon de recmaciones MP para Notificaciones Reclamacion o Denuncia
4 Atencion de recursos de | MP para la Atencidn de Reclamaciones Resolucién Administrativa de Recurso de
revision MP para Notificaciones Revisign
|
| AJ Elaborado i Verificado e Aprobado |
| Departamento UPTILCC =\ - UPTILCC 7 Y9N DE
Fecha 25/03/2024 | Zr: 5 26/03/2024 L5 R il 28/03/2024
- "/ \ 7.
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[CODIGO - | CODIGO B UNIDAD CODIGO . [
ACP PROCESO FROCESO PO RESPONSABLE SUBPROCESO SUB-PROCESO 5) RESULT,
Atencion de denunclas y oy 1
5 r_eclamos en salones de | MP para el Control de Registros ODAJ y Denuncias ::zncmnﬂ:;:;;umm ¥ el an
6 Audlencias Pblicas MP para la Atencidn de Solicitudes de Audiencia Acta de Audiencia
Proceso sancionador como | MP Tramilacion del Proceso Sancionador en Aplicacion del D.S. N° 2174
1 poenancech da m | MP para Notificaciones Resolucidn Sancionatoria
ape mS’ fiscalizaciones MP Ejecucidn de Cobro en Sede Administrativa y Judicial
2 Aencion de recursos  de | MP Impugnaciones en ciin del Decreto S N° 2174 Resolucién Administrativa de Recursos de
revocatoria MP para Notificaciones Revocatoria
3 Atencion de recursos | MP Impugnaciones en Apiicacion del Decreto Supremo N© 2174 Proveido y Nota de remisién al MEFP
jerdrquicos MP para Notlficaciones (confonme corresponda)
4 s B B MP Impugnaciones en Aplicacian del Decreto Supremo N° 2174 e e
Contenciosos Administrativos — pue a
Gestion de la sancin a las Cédigo de Proc Civil
contravenciones, cobro Cobro coactivo administrative | LPCF — Codigo Procesal Civil Z
1 P-105 administrativo y coactive | § DN ? o judicial [P Fjecucion de Cobro en Sede Administrativa y Judicil hois de eatercion e Tandos 0 Devenga
judicial y patrocinio de troch
procesos 6 ;la& |ak: i Leyes procesales vigentes Memorial de respuesta o de solicitud
Patroccinic de  procesos Codi Constituch Auto 0 memorial de respuesta a procesas
4 constitucionales Froess! | constitucionales
Control de Calidad a los
Procesos  Sancionadores  al
8 Departamento  de Gestion | MP para realizar Controles de Calidad Informe de Cantrol de Calidad
Juridica ¥ Direcciones
Regionales
Contrato o Convenio de blenes con
9 Verta y_Danaclé_n de. blenes MP Venta en Oferta Publica y Donacién de Bienes con Comiso Definitivo comiso definitivo para su Destruccion e
con comiso definitivo Inhabilitacién.
. guardo de datos reg dos de los
Atencio Casos porte procesos sustantivos AJ.
il o8 4eS0 T - Procesamiento analitico de los un’genu
Gestién de la informacion Resguardar, procesar :_el ww:dielr::l' s&tegta:em hac:s x
1 P-106 sistematizada de la Autoridad 8 DNIT 1 publicar datos aml rgenc Negoc
de Fiscalizacidn del Juego P "o
” 3 - Publicac y actualizacion  de
MF: da Continlidag da Serviclos 1 informacién en los reportes de los
sistemas de Inteligencia de Negocios de
la Al.
L MP para la Formulacidn del POA Socializar con administrados y poblacion
) mﬁmm y. o8 eng | la Ley 060 y atribuciones de la
MP Elaboracién y Aplicacion de Formularios de Percepeion Al
Gestian de la Comunicacion y Campaiias masivas de i Promover logros  de  gestion  can
1 P-107 Ed |f s UCE 2 fCacion MP Aprobacion de disefios y Productos Audiovisuales poblacién general
3 Manitoreo de noticias MP Monitoreo de Medios de Comunicacién Audiovisual, Imp e Internet Contar con informacion oportuna
< & Brindar informacion sobre los resultados
9 Notas de prensa MP Aprobacién de disefios y Productos Audiovisuales de imm institucional
Al ; =Y ien Elaborado - Verificado Zon S Aprobado
Departamento UPTILCC £ AN UPTILCC ) Vo B DE
= L Tl ™
Fecha 25/03/2024 [ £ A 26/03/2024 [z Y <) = " )1 28/03/2024
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5 Entrevistas con medios de | MP Aprobacidn de disefios y Productos Audiovisuales Brindar inf ién sobre los resultad
comunicaciin de gestion institucional
Publicacién de informacion . - Lo Brindar informacion sobre los resultados
6 institucional impresa MP Aprobacion de disefios y Productos Audiovisuales pisi 9215" institucional
Publicacidn de informacion o Soclalizar normativa, ediclos y otras
7 solickad por otras dreas MP Aprobacidn de disefios y Productos Audiovisuales publicaciones de interés piblico
Mitigar las crisis de comunicacion intema
8 Comunicacion anticrisis Manual de Comunicacion en Situacianes de Crisis o externa que puedan ocasionar dafio la
ima. institucional
MPDC Conocer la percepcion ciudadana relativa
S Buzun da:sugarencias MP para la Aplicacion y Medicion de Sugerencias a la administracidn de la A)
. | MF para Gastos Administrativos Ejecucion presupuestaria de gastos
s Begia v e L S cjecutada y controlada en base a la
presupuestaria de gastos Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto fOmMa.
Registro ¥ ejecucion Ejecucion presupuestaria de  recursos
2 apuestars e 1ECUSOS Y | Mp de Registro de Ingresos y Concilaciones de Multas, recargos y otros AN Y SIS £ D 0
2 F-201 Gestidn Financiera DNAF-DF
. Gestidn y control del fondo rotatorio de la
k| Manejo fondo rotatorio MF Fondo Rotatorio institucién enbaseala .
Gestion y control de los fondos de caja
] Manejo caja chica MP Uso de Caja Chica chica en bese 2 it
Emision de Estadas Estados Financieros emitidos de acuerdo
5 Eancercs RE-SCI (Reglamento Especifico de Contabilidad Integrada) & nonmativa y g
1 Fefsn:I‘;T y: reghtro: de MP Seleccion e Incorporacion de Personal No Sujeto a la Carrera Administrativa Incomporacion de personal
MP Control y Conciliacién de los Datos Liquidados en las Planillas Salariales y los Controlar el cumplimiento de la
2 Registro y control y planilla de | Registros Individuales de cada Servidor(a) Pablico(a) y/o Consultor(a) normativa en cuanto a  asistencia,
sueldos. permisos, licencias, bajas médicas y
MP de Refrigerios vacaclones
2 P-202 Gestion de Recursas Humanos DNAF-DRH 1 _
Ejecutar la Evaluacion de Desempeiio al
3 Evaluackin de desempefio MP Evaluacion de Desempefio personal de flem de |a institucion
z ’ ¥ e Ejecutar Plan Anual de Capacitacion
4 Capacitacién Productiva MP para Actividades de Formacion (Capacitacion) Institucional (PACT)
i Verificacion de la presentacion oportuna
5 Di?‘,;:dw Nigwoyi cw Dlevs MP para Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas de la Declaracion Jurada de Blenes y
' * Rentas de las y los servidores pliblicos.
1 Contratacion Menor MP Contrataciones de Bienes y Servicios g;’;g; ¥:Sevicios de Da.. L heal; 4.
: = Apoyo  Nacional a R < Bienes y Serviclos mayor a Bs, 50.001
2 PN [EiRe e mhEn W DNAF-DA A Produccién y Empleo W Contsuieconis dp: Ines f Snacos hasta Bs. 1,000,000
¥ 3 Licitacion Plblica MP Contrataciones de Bienes y Servicios Bienes y Servicios mayor a Bs, 1.000.000
4 Contratacidn por Excepcion MP Contrataciones de Bienes y Servicios Bienes y Servicios sin limite de montos
5 Contratacicn Directa MP Contrataciones de Bienes y Servicios Bienes y Servicios sin limite de montos
2 P-204 | Gestién de Activos y Almacenes DNAF-DA 1 Alta de Activos MP Administracién de Activos Fijos LTSN IR SRR I Sthoe. 08
A‘?\(. neE C( i
Foae Elaborado s N B Verificado /& yedo 2\ Aprobado _
Departamento UPTILCC | 5 2) UPTILCC . \° mady ® DE
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[CODIGO - | CODIGO . UNIDAD “CODIGO
| ace__| procEso PROCHS | SUBPROCESO :
Activos Fijos asignados bajo
Asignacion  de  Activos  y , ! responsabilidad y custodia de las y los
2 Devoluciin de Activos WP A enraciin e Aoes: Ficy servidores(as) piblicos(as) o
Consultor(es) de Linea
l g Activos Fijos protegidos contra dafios,
Salveguarda de Activos Fijos 1 Zs i
3 ficshles & Frvitsskies MP Administracin de Activas Fijos g:‘terlorn ¥ nes?:]s por la pérdida del
Bienes de la Al en términos de
2 ; arrendamiento, sta de
4 Disposicién de bienes MP Administracion de Activos Fijos i ¥ ) iy B
a titulo oneroso y permuta.
Baja del o los activos correspandiente a
' : MP Administracion de Activos Fijos la conclusion del proceso de conclusién
? Baja de bienes con Contratos, Convenios y Actas de
Entrega.
6 Ingresos y salida de bienes MP de Almacdn Gestion de bienes de consumo,
materiales de Almacenes materiales e insumos bajo la narmativa
Mencion de requerimientos o z
1 casos de soporte relacionadk MP Disefio y Desanrolio de Inteligencia de Negocios Requerimientos registrados o casos de
i Idos.
al ﬁstebr:a de Inteligencia de MP Atenciin de de Soporte T soporte atend
Determinacion y Planificaciin Reporte con Lista de Requerimientos (LR)
2 de requisitos para el | MP Disefio y Desarrollo de Inteligencia de Negocios y Especificacion de Analisis y Disefio del
i desarrolio y/o mejora Prototipo (FADP)
2 p-205 f;m“ . : e Infosmacion DNIT-DRGI Diefio,  desarolo  y/o
@ g mejoras o comrecciones de & te disefiado y validad flante
3 reportes de solucin a | MP Disefio y Desarrolio de Inteligencia de Negocios
Sistemas de Inteligencia de Documento de Validacion (DV).
N ios
Valoracidn de reportes de Reporte  actualizado,  Difusidn  de
4 :les;;n:; de Inteligencia de | MP Disefio y Desarrollo de Inteligencia de Negocios Mantenimiento de BI (DIF-MAN-BT).
Documentacion organizada y clasificada
1 Transferencia  al  archivo | \p o i Institucional en las dreas organizacionales de la Al
intermedio
MP Archivo Institucional Dacumentacion concluida de gestiones
2 P-206 | Gestin de Archivo DNAF-DA 2 Empastado de docuimentos pasadas de [a Al.
Servicios de préstamos de
i : documentacion  unicamente a  los
3 Préstamo de documentacion | MP Archivo Institucional ceidors rdi de b AT o al
sistema de archivo.
Administracién de Servicios | MP Administracian de Servicios de Infraestructura (MPAST) Continuidad y  disponibilidad  de
1 de Infraestructura MP Conlinuidad de Servicios T1 (MPCST) funcionamientoc de servicias y sistemas
Plan de Continuidad de T1 de fa AJ
Gestién de Infraestructura de DNIT-DRGI- ! MP de Gestion de Usuarios (MPGU) Cuentas de usuarios, grupos y rales de
£ P s DDCC 2 ?’:ﬂ;’a 3 ::ml;::ﬂns ¥ acCeso sequros a servicios y sistemas de
i MP para Uso de a Telefonia (MPUT) la AJ.
3 Soporte y mar i de | MP Fi lacian ded Plan Op Anual y Presupuesto
infraestructura tecnoldgica
Al Elaborado = __}_ Verificado Aprobado
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e K oid PROCESO PO S Sveocio SUB-PROCESO RESUL
MP Contratacion de Bienes y Servicios Casos de soporte de usuarios atendidos y
equipamiento de infraestructura  de
MP de Atencion de Casos de Soporte (MPACSTT) tecnoldgica en correcto funcionamiento.
P Mantenimiento en TICS (MPMT)
Atencion de requerimientos y i
1 casos de soporte referidos a | MP Atencidn de Casos de Soporte T1 mm”‘” ¥ @sos de soporte
los sistemas de la A)
Diseio, desarrollo, validacién | MP Desarrollo de Sistemas Médulos , workflows (fiujo de trabajo) o
2 y puesta en produccion ce | MP Validacion de Disefio y Desarrolio de Modulos, Workflow o C ntes %nm disefiados, desarrollacos,
10 = 5 valida 5 En uccién
2 paos |Seston de Desarollo de| » | pwrr-pooc LS, WONons (15 C€ | Mp Puesta en Produccion de Modulos, Workflow o Componentes esdedain
Atencidn a solicitudes de | MP Desarrolio de Sistemas Madulos, workllows (flujo de trabajo) o
3 mejora o reporte de error en comy mejorados O con errores
modulos, workflows (flujo de | MP Validacion de Disefio y Desarrollo de Madulos, Workflow o Componentes solucionadas
traba;
it MP Puesta en Produccian de Modulos, Workflow o Companentes
Auditorias  previstas en &
1 Norma de Auditoria | MP para Auditoria Interna Informe de Auditoria
Guber |
Evaluacion del Grado de
Gestion de la Unidad de Implantacidn de las .
3 P-301 Aot iteira EV UAI 2 e e R MP para Auditoria Interna Informe de Seguimiento
los informes dé auditoria.
- Informe de Relevamiento/
3 Relevamiento de Informacién | MP para Auditoria Interna - Informe Circunstanciado (*)/
- Nota Administrativa(*)
Atencion y resolucion de | Leyes Vigentes
3 P302 | Gestidn de Transparencia ev | ueTiccRT 1 Denuncias,  Quejas ¥ Si’;f” R‘;cm”m de Dentnchs,
Reclamaciones MP Tralamiento de reclamaciones a la Prestacion del Servicio L
TIPO: ES: ESTRATEGICO; 5: SUSTANTIVO; A: APOYD; EV: EVALUACIAN
mp: Manual de Procedimiento
(") Si corresponde,/Si amerito/segiin sea
Al Elaborado — Verificado VA Yy ?\ Aprobado
| A - ——— 7 = y =
Departamento ] UPTILCC /- N UPTILCC (= voRS - & \yolte % DE
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MAPEO DE PROCESOS - DIRECCIONES REGIONALES
[ | e aasicad e MLM onan oo SUB-PROCESO PROCEDIMIENTO(S) RESULTADOS/SERVICIOS
1 Evaluacion y determinacion del Plan Estratégico | Lineamientos Metodoldgicos para la Formulaciin de Planes | Plan Estratégico Institucional (PET) aprobado
Institucional (PEI) Estratégicos Institucionales para Vivir Bien por el MEFP
2 Formulacion del Plan Operativo Anual y proyecto | MP de Procedimients para la formulacion del Plan Plan de Operativo Anual y Presupuesto
de Presi Operativo Anual y Presupuest aprobado por el MEFP
Revisidn y actualizacion del contexto de la o Satisfaccidn de los Usuarios y
4 organizacion y requisitos de partes interesadas Manual de Gestion de Calidad y Gestién Antisaborno partes Interesadas
Gestidn estratégica, Gestion de Riesgos (acciones para abordar
1 p-001 | planificacién | e DE 4 D COn Y S SN MP Gestidn de Riesqos y Oportunidades Riesgos y Oportunidades)
desarrolio institucional
Conforme plazos, condiciones y formatos emitidas por el
2’99";;;:"“” P Sequiniento y medicion del desemperio
5 Seguimiento y medicién : grado il institucional y del sistema de gestion de
Poblacion en General calidad
MP Medicion del grado de Satisfaccion del Usuario
Administrado
Resolucian Administrativa de Autorizacion o
Autarizaciin de promociones empresariales (forma Rechazo de Promociones Empresariales.
|y plataforma PAJEL); Solicitud de MP Autorizaclones de Promociones Empresariales Auto de Aclracidn y/o Complementacion.
Gestién de la Aclaracidn y/o Complementacidn de RAA, RAR, RAM, Auto de Aceptacion o Rechazo de Renuncla a
vacié i RARAM, RAAL Solicitud de desistimiento yfo PE, ido de Aceptacion o Rechazo a
1 P-112 um?:dﬂls as ™ s DR renuncia; y Solicitud de ampliaciones y desistimiento a PE.
: Racién fusion 8 modificaciones de promociones empresariales (forma Resoluciones Administrativas de Ampliacion
;‘T‘P hu: concl presencial y plataforma PAJEL) e inclusién y/o MP para Notificaciones y/o Modificacion {aceptacién y/o rechazo)
Geyeo exclusion. Proveido de Inclusién y/o Exclusian
2 ion yfo rechazo
Otorgacion de credenciales para el acceso de la o : i Dtorgacion de credenclales para acceso a la
£ plataforma AJ en Linea sl i i plataforma AJ en linea
, ) Detectara promociones empresariales no
1 Control detectivo a Promaciones Empresanialés N | p Controles Detectivos  Promociones Emp izadk
2 Control detectivo a Lugares de Juego Tiegales MP Controles Detectivos de Lugares de Juegos Tlegales | etectar lugares de juego ilegales
Controlar el adecuado desarrollo de P.E.
e 6n 3 :‘:::d Olperattvn a Promociones Empresariales MP Controles Operativos a Promociones Empresariales autorizadas
de instrumentos de i

1 P-113 s DR's | MP para Realizar el Controla Salonesde Juega |
control al cumplimiento " e Controlar el adecuado desarrolio de
dela reguiacién 4 momawmmmmm :'lP Control de Cierre, Conteo y Liquidacion de Mesas de actividades an lugares de juego autorizadas

MP Control a Sistemas, Maquinas y Medios de Juego ' o
Ry s Branodts CrpRariies Fiscalizar el cumplimiento de la norma de P.E.
5 Fiscalizackin a Promociones Empresariales MP Elaboracion de Papeles de Trabajo autorizadas que hublesen concluido
MP para Muestreo en leest:s de Fiscalizacion a
Promocionas Empi i
Gestion de la atencidn Atencidn de consultas presenciales, telefonicas o por | MP de Atencion de Consultas Presenclales , Telefonicas o | Atencién de consultas presenciales,

1 p.i14 | 08 consultas, resolucion s DR's medios tecnoldgicos ~ por Medios Tecnoldgicos telefénicas o por medios tecnologicos. |
de reclamaciones o MP para la Atencién de Reclamaciones Resolucion Administrativa de Reclamacion o
deninchs l 2 Resolucidn de reclamaciones o denuncias. P A NotfERcones Bontnets

Al Elaborado o F Verificado A Aprobado
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= PROCESD TIP | RESPONSABLE | SuBPROCESO SUB-PROCESO PROCEDIMIENTO(S)
MP para la Tramitacion del Proceso Sancionador en
Proceso sancionador coma resultado de controles | Aplicacion del D.5. N® 2174 .
Gestion de la sancin a L detectivos, controles operativos y fiscalizaciones MP para Nolificaciones Hesolicidn Sancionatoria
las contravencianes, MP Ejecucién de Cobro en Sede Administrativa y Judicial
1 P-115 | cobro administratvoy | S DR's " ; MP Ejecucién de Cobro en Sede Administrativa y Judicial .
coactivo judicial y 2 Cobro coactivo en sede administrativa y judidal MP para Notificaciones del Proceso Sancio Nota de retencion de fondos
ENIPSING o piaescn S Memorial de demand
3 & . Gl
3 Patrocinio de procesos Judiciales Leyes vigentes Sheroutsl 6 daniEd
Gestion de la
M iackn Recopilacién de datos y control de calidad a datos
1 P-116 sistematizada de la - DR's 4 Y MP para realizar Controles de Calidad Datos registrados, corregidos y actualizados
Autoridad de regltrados
Fiscallzacion del Juego
Ley 2027
1 Incorporacidn de personal D:3: 25115 P | Incorporado de acuerdo a norma
MP Seleccion e Incorporacion de Personal NO Sujeto a la
Camrera Administrativa
Gestién Admini va Reglamento Interno de Personal Control de Asistencla, permisas, licencias,
2 p-211 wl;ﬁtlﬂh A DR's 2 Registro y control de personal y elaboracion de MP para Control y Conciliacian de los Datos Liquidados en | bajas médicas y vacaciones, planilia
Planilla las Planillas Salariales y los Registros Individuzles de cada | elaborada
Servidor{a) Piblico{a) y/o Consultor(a)
3 Manejo de fondos rotatorio MP Fondo Rotatorio Geslion del fondo
4 Manejo de caja chica MP Uso de Caja Chica Gestion de Ia caja chica
g = 5 de Activos Fijos MP Administracidn de Activos Fijos Activos fijos de la Regional asignados
TIPO: ES:ESTRATEGICO; S:SUSTANTIVO; A:APOYO;
MP: Manual de procedimiento
Al Elaborado TR Verificado RN Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC 5 veme 2N S0 TRON DE
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» Fichas de Caracterizacion de Procesos

Las Fichas de Caracterizacién de Proceso o Fichas de Proceso, es un documento (esquema) donde se recogen y establecen las caracteristicas mas relevantes y
determinantes del proceso para el control de las actividades y tareas recogidas en el diagramas de flujo, es en este esquema (registro) donde se describe la

informacion pertinente que denota y muestran:

el objetivo del proceso,
los responsables del proceso,
los limites del proceso (alcance),

b S T e T e T T .

el historial de revisiones.

(*) No se describiran los indicadores, toda vez que por su naturaleza dinamica pueden llegar a ser modificados y/o actualizados.

la secuencia de “actividades” para alcanzar el resultado (salida/resultados) tomando en cuenta los elementos de entrada (insumos),
los “subprocesos” que intervienen en el “proceso”

los “servicios” o productos finales de cada subproceso que son parte del proceso.
los “procedimientos” (Leyes, Decretos Supremos, directrices, Manuales de Procedimiento y/o del SGC, Guias y similares)
(*) los “indicadores” del proceso o indicadores de “desempefio” del proceso y subprocesos, segln corresponda y

Al Ay Elaborado T Verificado LN . % > Aprobado
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1 Proceso: Gestion Estratégica, Planificacién y Desarrollo Institucional (P-001)

OBJETIVO(S)
Asegurar gue los objetivos se alcancen conforme la misidn institucional a través de una gestion estratégica, planificacion y desarrollo institucional eficaz
RESPONSABLE DEL PROCESO LIMITES
; : Limite de entrada: Andlisis del contexto y actualizacion de FODA
Rireccion Executiva : Limite de salida: Informe de Revision por la Direccién
SUBPROCESOS SERVICIOS

1 Fvaluacién y determinacion del Plan Estratégico Institucional (PEI) 1. Plan Estratégico Institucional (PEI) aprobado por el MEFP
7, Formulacién del Plan de Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto 2. Plan de Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto remitido al MEFP
3 Rewisidn y actualizacién del contexto de la organizacion y requisitos de partes interesadas 3. Satisfaccién de usuarios y partes interesadas
4 Determinacidn y valoracidn del riesgo y oportunidades 4. Gestidn de riesgos y opartunidades (acciones para abordar riesgos y oportunidades)
5 Seguimiento y medicién 5. Seguimiento y medicién del desempefio institucional y del sistema de gestion de calidad
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: EVALUACION Y
ENTRADAS DETERMINACION DEL PLAN ESTRATEGICO PROCEDIMIENTO RESULTADOS
INSTITUCIONAL (PEI)
Andlisis del contexto y actualizacion de FODA
«  PEIvigente MANUAL DE GESTION DE LA
Al s Informes de seguimiento al POA A.1 | UPTILCC CALIDAD Y GESTION ANTI A.1| Formulario de Analisis FODA R-5GC-043 actualizado
|+  Formulario R-SGC-043 (anterior) DIRFCCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS SOBORNO
NACIONALES .
LINEAMIENTOS
«  PEIvigente Elaboracion del PEI METODOLOGICOS PARA LA
Al |» Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 A2 FORMULACION DE PLANES £.2| PEI preliminar
actualizado UPTILCC ESTRATEGICOS EMITIDOS
POR EL MEFP
Aprobacion del PEI LINEAMIENTOS
METODOLOGICOS PARA LA NP iz
W : . Resolucion Administrativa Ejecutiva de aprobacion
A.3 | PEL preliminar A3 gEPTlLCC m%}tgg&;m% A2 Z PET aprobado por el MEFP
MEFP POR EL MEFP
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 2:
ENTRADAS FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y PROCEDIMIENTO RESULTADOS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
s PEL Andlisis del contexta y actualizacion de FODA MANUAL DE
«  POA vigente PROCEDIMIENTO PARA LA
Al |« Informes de sequimiento al POA A.1 | UPTILCC FORMULACION DEL PLAN A.1| Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 actualizado
»  Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS OPERATIVO ANUAL Y
(anterior) = NACIONALES PRESUPLETD L
Al Elaborado -~ - ' Verificado 227 N L Aprobado
Departamento UPTILCC /& UPTILCC 3 epe N P DE
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. PEL
*  Nota del MEFP (Techo Presupuestario) MANUAL DE
+  Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 PRI SR XL X NS TR ER EXS A0 PROCEDIMIENTO PARA LA A—
A2 actualizada Al FORMULACION DEL PLAN A2
e Formularios para la elaboracion del POA y g::::cc OPERATIVO ANUAL ¥ = Anteproyecto de Presupuesto
Presupuesto PRESUPUESTO
. Directrices de Formulacidn Presupuestaria
proye MANUAL DE
Aprobaciin del POA y Anke KR 6 Preaesto PROCEDIMIENTO PARA LA . Resolucion Administrativa Ejecutiva que aprueba POA
A3 POA A2 |urmce FORMULACIGN DEL PLAN A3 y Anteproyecto de Presupuesto
Anteproyecto de Presupuesto i OPERATIVO ANUAL'Y e Nota de envio de POA y Anteproyecto de Presupuesto
DNAF PRESUPUESTO al MEFP
DE
REVISION Y ACTUALTZACTON DEL CONTEX
Y ACTUALIZACION DEL CONTEXTO DE LA
ENTRADAS PROCEDIMIENTO ADOS
i ORGANIZACION Y REQUISITOS DE PARTES { N RESULT
INTERESADAS
. Agenda del SGC Andlisis del contexto y actualizacion de FODA
«  PEIy POA vigente MANUAL DE GESTION DE LA
Al |« Informes de seguimiento al POA A.1 | UPTILCC CALIDAD Y GESTION ANT1 A.1| Formulario de Analisis FODA R-SGC-043 actualizado
. Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS SOBORNO
(anterior) NACIONALES 1o}
Evaluacién, andlisis, verificacion  (validacion) vy
. Agenda del SGC
|+ Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 ahiRacion de fos requishos de-paries isreeads MANUAL DE GESTION DE LA : e ;
) S Formularic de Requisitos de Partes Interesadas R-SGC-044
A2 actualizado Al UPTILCC CALIDAD Y GESTION ANTI A2 Sctmibaia
o Fermirio de Requisitos de Partes DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS ——
Interesadas R-SGC-044 (anterior) ?
NACIONALES
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 4-
ENTRADAS DETERMINACION Y VALORACION DEL DY PROCEDIMIENTO RESULTADOS
OPORTUNIDADES
Identificacion, evaluacion y determinacion de riesgos y
planes de accidn para riesgos
. PEI y POA vigente . Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos
ail® Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 Al Identificacidn y determinacion de planes de accion de | MP- GESTION DE RIESGOS Y ail® Formulario de Identificacion de Oportunidades
! vigente oportunidades OPORTUNIDADES ““|=  Formulario Plan de Accion de Oportunidades
. Fichas de caracterizacién de proceso
DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS
NACIONALES -
Revisidn y reevaluaciin de riesgos MiF, GESTIBN DE BIESGOS ¥ . Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos reevaluada
A.2 | Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos A2 DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS OPORTUNIDADES A2le CF(())rmut{arm R-SGC-040 Plan de Implementacion de
NACIONALES ntro eD _J
=1l
| AY Elaborado Verificado . Aprobado
| Departamento UPTILCC (=, UPTILCC T XIDE
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|+ Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos Verificacion de la eficacia de las acciones para abordar . Formulario R-SGC-040 Plan de Implementacién de
a3 l® Formulario R-SGC-040 Plan de A3 rlesgos y oportunidades MP- GESTION DE RIESGOS Y A3 Controles ajustado, si corresponde.
Implementacién de Controles OPORTUNIDADES e Formulario Plan de Accion de Cportunidades
«  Formulario Plan de Accidn de Oportunidades UPTILCC ajustado, si corresponde.
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 5: . s
ENTRADAS SEGUIMIENTO Y MEDI : SERUETADOS
1. Medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario: POBLACION EN GENERAL PRQC"?{;% Pﬂ?ﬂ B
F MEDICION DEL GRADO DE Informe de planificacién para la medicion del grado de
A.1. | POA A.l. frogramac}én de las egcuestas de satisfaccion del usuario SATISFACCION DEL Al eatisfaccién.del usuatio: Poblacién en General
Poblacién en General”. USUARIC POBLACION EN
GENERAL
i1 UPTILCC
Aplicacién de las encuestas de satisfaccidn del usuario e
plicac f ion us PROCEDIMIENTO DE formularios R-SGC-
A2 Informe de planificacidn para la medicidn del grado A2 “Poblacian en General” MEDICION DEL GRADO DE A2 gﬂima%ﬁ:afna:d?ggﬁs del ;:,::gs F;esigt?s%:mén del
““ | de satisfaccién del usuario: Poblacién en General. o SATISFACCION DEL | imuario: Poblucidn an Ganrel
UPTILCC USUARIC POBLACION EN e
GENERAL
Elabi ién del Inf de | luacidn a la satisfaccid ottt
Encuestas aplicadas y registradas en los formularios d:! uos:-:;rluq szla[\]cﬁirrT :n ée:eer:? S MEEI:SI%END?EFETRSD%EDE Informe de la evaluacidn a la satisfaccion del usuario:
A3. |R-SGC-026 Formulario de medicion del grado de AS | ; SATISFACCION DEL A3 Poblacién en General R-SGC-029
satisfaccion del usuario Poblacidn en General. UPTILCC USUARIO POBLACION EN
2 GENERAL
I1. Medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario: ADMINISTRADO MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE Encuestas registradas en los formularios R-SGC-007
AA4. | POA A4, | Aplicacion de las encuestas de satisfaccién del usuario | MEDICION DEL GRADO DE A.4. de medicidn del grado de satisfaccion del usuario:
“administrado” SATISFACCION DEL Administrado
USUARIO ADMINISTRADO
DIRECCIONES REGIONALES
. . Ejecucion y/o Aplicacion de las encuestas de satisfaccitn MANUAL DE
Encuestas registradas en los formularios R-SGC- R f " PROCEDIMIENTO DE I : : a2
As. | 007 derc de medidén del grado de AS. del usuario “Administrado MEDICION DEL GRADO DE As. mm g; la evai_uacmn a la satisfaccion del usuario:
; " B oy M SATISFACCION DEL inistrado R-SGC-008
satisfaccion del usuario "Administrado”.
DIRECCIONES REGIONALES - USUARIO ADMINISTRADO -
II1. Medicién y seguimiento de la satisfaccién del
usuario: ESTADO
f CONFORME PLAZOS,
3 Evalimciones resiadac 310 A) CONDICIONES ¥ FORMATOS Acta de Reunidn de Resultados de Evaluacion al Convenio
Ab6. |Informes y reportes emitidos por la Al en A.6. AB.
] EMITIDOS POR EL ORGANO AJ - VPT
cumplimiento al Convenio Al - VPT VPT — MEFP RECTOR
Nota: La medicién de satisfaccién del usuario Estado se
refleja en las evaluaciones que el VPT - MEFP realiza a la
s institucién conforme sus plazos, condiciones y formas =
N
AJ Elaborado e Verificado 7/;\“-‘“ N Aprobado
Departamento UPTILCC ff Ed = \ UPTILCC i< wa® 4.\ s a =N\ DE
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1V. Medicién y seguimiento al servicio
Informes de control de calidad a los procesos sustantivos
. Control de calidad al cumplimiento al POA
. Control de calidad al cumplimiento de . Informe de contral de calidad al cumplimiento del
procedimientos y normativa en la otorgacién de POA
derechos «  Informe de control de calidad al cumplimienta de
. Control de calidad al registro y digitalizacidn de procedimientos y normativa en la otorgacion de
datos técnicos y legales en la otorgacidn de derechos
derechos »  Informe de control de calidad al registro y
. Control de calidad a procesos de control y digitalizacidn de datos técnicos y legales en la
fiscalizacion m&?&‘!&ﬁ’é S otorgacién de derechos
A.7. | POA AT |e Control interno realizado por las Direcciones REALIZAR CONTROLES DE AT e Informe de control de calidad a procesos de control y
Regionales CALIDAD fiscalizacidn
. Control de calidad al cumplimiento de . Formularios R-630 Control interno de promociones
procedimientos y normativa en los procesos empresariales, R-631 Control interno de
sancionadores autorizaciones de promociones empresariales, R-629
. Control de calidad a los procesos de apoyo Control interno de proceso sancionador
. Informe de control de calidad al cumplimiento de
DNF procedimientos y normativa en los procesos
DNJ sancionadores
DNAF . Informe de control de calidad a procesos de apoyo
UPTILCC
DR
V. Medicién y seguimiento de procesos
Seguimiento a Ia ejecucién del POA y presupuesto MANUAL DE . Informe mensual de sequimiento a la ejecucién del
Seguimiento al cumplimiento de indicadores de gestign | PROCEDIMIENTO PARA POAy presupuesto
A8 A8. | institucional SEGUIMIENTO Y agl® Cuadro c}e seguimiento mensual a indicadores de
EVALUACION AL
2t Evaluacian semestral o anual a la ejecucion del POA gestidn institucional
CUMPLIMIENTO DEL PEL, « Informes de evaluacién semestral o anual a la
POA Y AL PRESUPUESTO ejecucién del POA
DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS
NACIONALES
. Informe mensual de seguimiento a la Congolidaciin de Informes de: MANUAL DE . Informe consolidado de seguimiento a la ejecucidn
ejecucion del POA y presupuesto oo " - PROCEDIMIENTO PARA del POA, presupuesto e indicadores
A9 |*  Cuadro de sequimiento mensual a A - Seguimiento a la ejecucion del POA SEGUIMIENTO Y «  Informe consolidado de evaluacidn semestral o anual
: indicadores de gestién institucional 9 |- Indicadores de gestion institucional EVALUACION AL A3 a la ejecucion del POA
- Evaluacidn semestral o anual a la ejecucién del POA ¥ ;
«  Informes de evaluacidn semestral o anual a CUMPLIMIENTO DEL PEL, «  Reportes o informes trimestrales de sequimiento y
la efecucion del POA e POA'Y AL PRESUPUESTO evaluacion del POA para el MEFP,
P
Al Elaborado p— [ Verificado Y 2 R Aprobado
Departamento UPTILCC  AY o\ UPTILCC I3 \28 <) & v 3 DE
Fecha 25/03/2024 [ V 7 Zl 26/03/2024 AR e wabY. | 28/03/2024
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A0

R-SGC-024 Agenda del SGC

R-SGC-016 Informe de auditoria interna e
informes de auditorias de calidad de tercera
parte

R-SGC-008 Informe de evaluacién a la
satisfaccldn del usuario Administrado
R-SGC-029 Informe de evaluacion a la
satisfaccion del usuario Poblacidn en General
R-SGC-044 Requisitos de partes interesadas
R-SGC-012 Seguimiento de acciones
correctivas

R-SGC-032 Seguimiento de correcciones y
registro de acciones correctivas en el SIA)
R-SGC-006 Informe de revision por la
Direccidn (anterior)

R-SGC-010 Informe de clima organizacional
Informe de retroalimentacién de pablicos
meta

Registros de evaluacion del desempena del
servidio y procesos del SGC

Registros segin el MP-600 Manual de
Gestion de Riesgos y Oportunidades

PEl y POA vigentes

Presupuesto vigente y evaluacion de
desempefio de proveedores externos
Informe de gestion de ética

Informe sobre el desempeidio del sistema anti
soborno

A.10

DE

Medicidn y seguimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad y Anti Soborno

MANUAL DE .
PROCEDIMIENTO REVISION
POR LA DIRECCION

A 10

Informe de Revisidn por la Direccién R-SGC-006

META
(valor o Intervalo
Planificado)

MEDICION

FRECUENCIA

Elaborado

Verificado

Aprobado
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2. Proceso: Gestion de Participacion y Control Social (P-002)

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su reproduccion partaaf.a.iuﬁ-‘

OBJETIVO(S)
Involucrar a organizaciones sociales en las acciones de rendicidn plblica de cuentas
UPTILCC Limite de entrada: POA
Limite de salida: Actas de reuniones y audiencias de Rendicidn Publica de Cuentas
DN DEL PROCESO i
SUBPROCESOS SERVICIOS
Rendicidn Publica de Cuentas Transparencia en el gestién pablica
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMI :
ENTRADAS RENDICION PUBLICA DE CUENTAS ENTO HESSLTMOS
POA o g MPDC Loy o
Realizacion de las audiencias de rendicion plblica de Guia Acta de Rendicién Piblica de Cuentas
Al s ) T A.l. | cuentas Metodokigica Al
Hoja de ruta, Minuta de instruccion UPTILCC para Ia
Rendicidn da
Cuentas
META (VALOR O i
INDICADOR (Relacionado al . . FRECUENCIA DE FRECUENCIA DE =
. (o] RESPONSABLES
objetivo del proceso) UNIDAD FORMULA INDICADOR INTERVALO MEDICION ANALISIS REGISTR!
n Elaborado Verificado . 7o~ 2\, Aprobado
Departamento UPTILCC 4 UPTILCC V) ARV S DE
Fecha 25/03/2024 (i C.isety 26/03/2024 e .:u'j & uabY. J] 28/03/2024
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3. Proceso: Gestion de Articulacion Institucional (P-003)

OBJETIVO(S)

Contar con convenios y otros mecanismos de relacionamiento interinstitucional que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucicnales _

UCE Limite de entrada: Necesidad de suscripcion de canvenio
_ Limite de salida: Proyecto de convenio

CARACTERIZACION DEL
SUBPROCESOS ; SERVICIOS

1. Convenios Interinstitucionales

1.  Articulacién interinstitucional

ENTRADAS CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES ENTO RESULTADOS
Realizar reuniones de coordinacion interinstitucional
(segln corresponda)
UCE
UPTILCC
Al Necesidad de suscripcidn de convenio Al gg MPDC A.l | Borradores de proyecto de convenio
DRSC
DNF
DNJ
DNAF
DNIT
Analisis técnico y legal de proyecto de convenio J e . _ 1
A2 Borradores de proyecto de convenio A2, DNJ MPDC A2 ﬂﬁ;ﬂpgnﬁ SN T Cotverh .8 Fetandy: Gue
(Unidad solicitante que corresponda)
A3 ) Elaborado Verificado_ y N = Aprobado o
| Departamento UPTILCC | UPTILCC J5 opA N Sl DE
Fecha 25/03/2024 = G 26/03/2024 £~ Qs = V" <)\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM S 7  CRW RAT Y 4 \C mA3y MASV
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Solicitud de suscripcidn de Convenio (en caso de

Seguimiento de convenio

Matriz de sequimiento al cumplimiento de los objetivos del

Ad suscribirse el convenia) A3, UUCP'E'ILCC e A3 convenio
META (VALOR O T
INDICADOR (Relacionado al : S = INTRRVALO FRECUENCIA DE | FRECUENCIA DE REGISTHO RESPONSABLES
objetivo del proceso) —_a" RO PO A MEDICION ANALISTS
Al Elaborado & Verificado ¥ o -7:}‘\_ ,-@” s Z\\ Anrobado —2
Departamento UPTILCC UPTILCC (56 -\ e VP 5
Fecha 25/03/2024 ;9’ 26/03/2024 1\;} ~ AN ,ﬁ," \\ MABY- 23(03,!2024
Visto Bueno GMCM T CFVV N, &/ MASV
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4. Proceso: Gestion del Diseiio y Desarrollo de Normativa Regulatoria (P-101)
OBJETIVO(S)

Gestionar los tramites relacionados con el procedimiento establecido para el disefio y desarrollo de normativa regulatoria para asegurar la eficacia de la regulacién, el control y fiscalizacidn.

RESPONSABLES DEL PROCESO LIMITES
Limite de entrada:
Necesidad juridica de reformas legislativas.
POA
Direccién Nacional Juridica - Instruccion de Direccion Ejecutiva
Direcciones Nacionales - Recomendacion de Representante de Direccidn o UPTILCC
Iniciativa o sugerencia de Direcciones Nacionales ,Regionales o Jefaturas Nacionales
Limite de salida:
Normativa publicada
Manual de Procedimiento aprobado
CARACTERIZACION DEL PROCESO
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Disefio y Desarrollo de anteproyecto de Ley o proyecto de Decreto Supremo. 1. Anteproyecto de Ley o proyecto de Decreto Supremo
2. Disefio y Desarrollo de Resoluciones Regulatorias. 2. Resolucién Regulatoria
3. Diseioy Desarrollo de Manuales de Procedimiento. 3. Manual de Procedimiento
3 ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCE
ENTRADAS DISENO O DESARROLLO DE ANTEPROYECTO DE LEY O NTO RESULTADOS
PROYECTO DE DECRETO SUPREMO. i
MANUAL DE
«  Necesidad juridica de reformas legislativas, mmlmmm
. POA Elabora Informe de descripcidn y cronograma de disefio | gL ABORACION
i [ Iniciativa de cualquiera de las Direcciones aq ¥ desarrollo DE A [ Informe y cronograma de disefio y desarrollo
i Nacionales, Regionales o Jefaturas Nacionales e EEIEPREE\;ECTOO ot
. Formulario de Propuesta Normativa DNC PRAY oF
DECRETO
SUPREMO
N\
- -L-‘L —
Al Elaborado Verificado //?f‘“ e, Aprobado
Departamento UPTILCC £ UPTILCC [l oo 2\ DE
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MANUAL DE
Reuniones de coordinacion y desarrollo del Anteproyecto | PROCEDIMIENTO
de Ley o proyecto de Decreto Supremo (si corresponde) :ARA on LA Acta de reunién para elabor:::c_i(’)n de Proyectos
« Informe y cronograma de disefio y desarrollo Verifica desarrolio SEU\BmmCI Normatives y correos electrénicos de respuesta (si
A2 A.2. | Elabora Proyecto ANTEPROYECTO A2 corresponde)
DE LEY O Borradores
DNC y/o involucrados PROYECTO  DE Proyecto final
DECRETO
- i) SUPREMO N
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA LA
«  Acta de reunion para elaboracion de Proyectos Elabora justificacion técnica del anteproyecto de Ley 0 | fLABORACION
Normativos (si correspande) proyecto de Decreto Supremo. DE 3 e
A3 | s doges A3, ANTEPROYECTO A3 Informe técnico de justificacidn
. A DE LEY ©
Proyecto final AREA QUE CORRESPONDA e B
DECRETO
SUPREMO |
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
Elabora justificacion legal para la emisién del | PARA . LA :
anteproyecto de Ley o proyecto de Decreto Supremao y g?mmm Immnd; ellﬂs:;ﬁ?;r'g:mo de Dacreto
A4, |e Informe técnico de justificacion A4, | elaboracion de nota de remision ANTEPROYECTO A Sy t4
Re LEY: O Nota de remisién al MEFP
DNC PROYECTO  DE
DECRETO
SUPREMO
ENTRADAS DISENO O DESARROLLO DE RESOLUCIONES i NTO RESULTADOS
REGULATORIAS ;
MANUAL DE
SR < s Juridica de reformas legisiatives. Elabora de Informe de descripcién y cronograma de | oo N0
- G - . ) |
Al |e Direcciones Nacionales, Regionales o lefaturas A.l. disefloy desarrollo ELEMOWON Al Infosrse y:cronagrama de disefio y desarrollo
Nacionales - Formulario de Propuesta Normativa DNC RESOLUCIONES
REGULATORIAS
Reuniones de coordinacidn y elaboracion de borradores | MANUAL DE Acta de Reunién para la elaboracidn de Proyectos
del proyecto de Resolucién Regulatoria (si correspande) ;:‘)CED"'“E"W Normativos y correos electronicos de respuesta (si
« Informe y cronograma de diseio y desarrolio Verifica desarrollo ) : carresponde)
ey A2 Elabora Proyecto f,l:a Pt il Borradores del proyecto de Resolucién Regulatoria
RESOLUCIONES Proyecto final de Resolucion Regulatoria
DNC y/o involucrados REGULATORIAS
«  Acta de Reunién para la elaboracion de Proyectos Elabora infarme de justificacion técnica ::g&l’%mmm%f
A3 Normativos (si corresponde) A3 A3 Informe técnico de justificacidn
i Borradores del proyecto (?e Rtsoludén_ Regulatoria * | AREA QUE CORRESPONDA ELABORACION =
. Proyecto final de Resolucién Regulatoria DE e |
Al Elaborado Verificado /" "\ ] Aprobado
| Departamento UPTILCC / UPTILCC ﬂ 3 B A /u% %\ DE
Fecha 25/03/2024 / Sl 26/03/2024 \'\ 2GRN A [ \yalbe =Y 28/03/2024
Visto Bueno GMCM AT A CFW T4 MASV
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RESOLUCIONES
REGULATORIAS
MANUAL DE e
- PROCEDIMIENTO . _ !
Elabora informe de justificacion legal, proyecto final RR | pe Nota de remisidn al VPT salicitando anuencia can
A4. |«  Informe técnico de justificacion A4, |y nota de solicitud de anuencia ELABORACION A4, Informe legal de justificacién y Proyecto final de
DNC DE Resolucidn Regulatoria
RESOLUCIONES
I =1 REGULATORIAS
- Subsana observaciones y elabora nota remitiendo ::NMLIMIENT%E
nuevamente proyecto al VFT OCED!
A . mpuesta x;{ ol obsed:]va clo:!\:; ag Arrima a los antecedentes y solidta publicacion de gfmommdn AS Nota subsanando observaciones dirigida al VT
e e Pues QEdIMIENCEy Bhtencia =" | Resolucién Regulatoria DE el Arrima nota de anuencia a los antecedentes
RESOLUCIONES
DNC REGULATORIAS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
Publicacidn de Resolucion Requlatoria PARA
Ab. |e Nota de anuencia junto con los antecedentes A.B. APROBACION DE A6, Resolucién Regulatoria publicada
UCE DISENOS Y
PRODUCTOS
AUDIOVISUALES
ENTRADAS DISENO O DESARROLLO DE MANUALES DE " NTO RESULTADOS
PROCEDIMIENTO ;
D Instruccién de Direccidn Ejecutiva
. Recomendacién de Representante de Direccién
o b Elabora nota y Programa de disefio y desarrollo i 2.
AL . Sugerencia de Direcciones Nacionales Al INFORMACION Al Programa de disefio y desarrollo
] i TAs DOCUMENTADA =e
. {::Eturas Nacianales o RESPONSABLE ASIGNADO(A) Nota
. Necesidad de elaboracion o actualizacidn
Elabera o actualiza y revisa el manual de procedimiento,
o elabora informe de justificacion de elaboracién o Informe de justificacién de elaboracidn o
A2, . Programa de disefio y desarrolle aprobado AZ. | actuakzacitn &Rm:%ﬁ;: A2 actuaizacion
Manual de Procedimiento
RESPONSABLE ASIGNADO - DN -
: . Recepciona informe y Manual, aprueba mediante =
. Informe de justificacién de elaboracion o =5 inistrati ; Manual de Procedimiento
A3, actualizacion A3, Resoliciin Adwmiist :‘ﬁ:’;ﬁ:ﬁ A3, Resolucidn Administrativa
. Manual de Procedimiento revisado DIRECCION EJECUTIVA i o Circular
Al _ Elaborado . Verificado i{' T ,5'?&% Aprobado
Departamento UPTILCC / 10 UPTILCC { 3 o0 <\ o }} DE
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5. Proceso: Gestion de la Otorgacion, Renovacién, Modificacién, Ampliacion y Conclusion de Derechos (P-102)

OBJETIVO(S)

Gestionar los tramites relacionados con el procedimiento para la atencion de la otorgacién, renovacion, modificacion, ampliacidn y conclusidn de derechos por cada servidor plblico en la gestion.
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RESPONSABLES DEL PROCESO LIMITES
Limite de entrada:
. Nota o memorial de solicitud
. Direccion Nacional Juridica L’mitep::l?salida'
. Direccién Nacional de Fiscalizacidn i Rte Adminewative natiicads
. Informe
CARACTERIZACION DEL PROCESO
SUBPROCESOS SERVICIOS
1 Otorgacién de licencia de operacidn para juegos de loteria
2 Otorgacién de licencia de operacidn para juegos de azar y sorteos. 1. Resolucién de otorgacion o rechazo de licencia de operaciones de juegos de loteria
3 Otorgacidn del certificado de autorizacidn para el Inicio de operaciones. 2. Resolucién de otorgacion o rechazo de licencia de operaciones de azar y sorteo.
4  Otorgacion de Autorizacién y aprobacidn de plan de apuestas, manuales internos de operacidn, | 3.  Resolucién de Certificado de Autorizacién de Inicio de Operaciones.
dosificacion y habilitacion de precintos de seguridad, dosificacién y habilitacién de tickets autorizados. | 4. Resolucion Administrativa Ejecutiva.
5  Otorgacion de autorizacidn de juegos de loteria. 5. Resolucion Administrativa de Autorizacion o Rechazo.
6  Otorgacion de autorizacion de empresas certificadoras, fabricantes autorizados y distribuidores. 6.  Resolucién de Autorizacidn o Rechazo.
7 Verificacion certificado de cumplimiento. 7. Resolucion de certificado de cumplimiento.
8  Otorgacién de Registro de certificados de cumplimiento, 8.  Resolucién de Registro de Certificado de Cumplimiento.
9  Otorgacién de Registro de importadores. 9,  Resolucién de Autorizacion o Rechazo de Importador Autorizado.
10  Otorgacidn de Autorizacidn Previa para importar maquinas de juego de azar, mesas de juego, sus | 10. Resolucién de Autorizacién o Rechazo de Importacion.
partes y piezas. 11, Informe de control de calidad
11  Control de Calidad a la Otorgacién de Derechos al Departamento de Gestion Juridica y Direcciones
Regionales
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1:
ENTRADAS OTORGACION DE LICENCIA DE OPERACION PARA PROCEDIMIENTO RESULTADOS
JUEGOS DE LOTERIA
. Evaluacion técnica del proyecto de MANUAL DE
At L Nata 0 memorial de solicitud Al implementacidn. PROCEDIMIENTO A 1 Informe técnico o de prorroga
g Documentos adjuntos Gl 1) Elaboracién del Informe Técnico o de prorroga E&%&;‘};lcrmms gg i Infofme legal o de prdarroga segln corresponda
2 \
| AJ Elaborado = Verificado o Aprobado
Departamento UPTILCC ? UPTILCC /L o g DE
Fecha 25/03/2024 ‘ =7 26/03/2024 & _ 5| 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 2 ) CFWV § ' \ WAPY T MASV &
Dotuiménto de propiedad de la AJ, probibida su reproduccion a?amam-'ﬁ::a! Nyoal i
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DFC

. Revisa y verifica, documentos legales
«  Elaboracidn de informe legal o de prorroga

OPERACIONES __DE
JUEGOS DE LOTERIA

DG)
Elaboracién y emisidn de la resolucién administrativa | MANUAL DE i Ao P
dea Iimranda d: operaciones de autorizacién o rechazo o | PROCEDIMIENTO e Resolcon saministiativa de licencis de
TR s Informe técnico o de prorroga a:9: ' Lelaboraciin de Auto de:Profroga segin camesponda. |1 SOLICITUDES DE A2 operaciones o rechazo
ol 1 Informe legal o de prorroga seglin corresponda 2 0ga seg b LICENCIA DE o Auto de Prorroga segun corresponda
OPERACIONES ~ DE
_ Lo DGI JUEGOS DE LOTERIA
i ici MANUAL DE
»  Resolucién administrativa de licencia de FARI0N m it PROCEDIMIENTO «  Diligencia de notificacién
A3, operaciones de aulorizacian o rechazo A3. DG PARA A3. .
«  Auto de Prorroga segun corresponda NOTIFICACIONES
MANUAL DE
; i ” PROCEDIMIENTO
| Nota o memorial de solicitud de autorizacién de A4 ;Vm:iggmﬁngz ede B szhdtu‘j ¥eiommciln g8 PARA SOLICITUDES DE Ka |* Informe técnico o de prorroga
i ampliacién o reduccion (cuando corresponde) e RRATOY LICENCIA DE *
DFC OPERACIONES ~_ DE
2 JUEGOS DE LOTERIA
Evaluacion legal de solicitud y elaboracian de informe | MANUAL DE
legal y Resolucion Administrativa de reduccion, Eigfml”g“mﬁs «  Informe legal
A5, |+ Informe técnico o de prorroga A5, | ampliacién de autorizacién o rechazo o elaboracidn de ucmi&” 11U gg A5 |*  Resolucion Administrativa de reduccion,
o " | Auto de Prorroga seglin corresponda OPERACIONES  DE B ampliacion de autorizacién o rechazo
JUEGOS DE LOTERIA +  Auto de Prorroga seqin corresponda
DGJ j
. o Notificacion al solicitante. MANUAL DE
. Resolucidn administrativa de reduccion, : 3
A6 ampliacidn de autorizacion o rechazo AG. 5 E:&CEDIMIENTG o Diligencia de notificacion.
«  Auto de Prorroga segun commesponda NOTIFICACIONES
ENTRADAS OTORGACION DE LICENCIA DE OPERACION PARA | PROCEDIMIENTO RESULTADOS
; ; Y :
Evaluacion técnica del proyecto de implementacidn y
elaboracion de informe técnico o de prdrroga.
MANUAL DE
DFC PROCEDIMIENTO .
i o PARA SOLICITUDES DE Informe técnico o de prarroga segln
- I g:;z:mmoargmfo?mmd Al LICENCIA DE Al corresponda
OPERACIONES ~ DE i i i
Verificacion de los requisitos legales del solicitante ¥ | JueGoS DE AZAR Y Natas de solickud de informacion a Instituclones
solicitudes de informacion del salicitante a Instituciones | SORTEOS
DG — e ]
A Elaborado Verificado Aprobado
Departamento UPTILCC / UPTILCC 3 \/°R? “\ 7o e DE
Fecha 25/03/2024__ \ .2 ) ) 26/03/2024 = . @I [le"\s§® =\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM T i CFWV N V. o/ & walsy. 1 MAsSY
Documento de propledad de Ja AJ, prohibida su reproduccion pardial.o-tota N\ 7 J
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Elaborar Informe legal para la prorroga o informe legal | MANUAL DE
écni ( i PROCEDIMIENTO Informe legal
Informe técnico o de prorroga seqln ¥ emns{dn de |a resolucidn administrativa de licencia de BAR SOL ICHTUDES DE Rascliidon adminitiativa da ilcandia da
A2, corresponda e i A ; [OpeREiEE The hazy LICENCIA DE A2 operaciones o rechazo
Notas de re;[_)ue.sta de Instituciones a solicitud OPERACIONES DE Auto de Prorroga segdn corresponda
de informacian JUEGOS DE AZAR Y
DG SORTEOS
" - j i6 i , MANUAL DE
Resolucidn administrativa de licencia de | Notificacion al salicitante PROCEDIMIENTO Diligencia de notificacién
A, operaciones o rechazo aprobada A3, DGl PARA A3 R
Auto de Prorroga aprobada segun corresponda NOTIFICACIONES
MANUAL DE
A racié PROCEDIMIENTO
Nota o memorial de solicitud de autorizacién de E:;Z?::szcﬁﬁ de fa-sohauu 'y el il PARA SOLICITUDES DE Tiforme téericn
A4, reduccidn, ampliacidn y/o modificacidn (cuando A4, LICENCIA DE A4,
OPERACIONES DE
gonssons) DFC JUEGOS DE AZAR Y
SORTEQS
2 MANUAL DE
Evaluacién legal de solicitud y elaboracion de Informe | proCEDIMIENTO Informe legal
ik Tnforme técnico AS Y ;oR;ﬂml :nd?:cf:z?a e reduccion, ArpRacon Puaglg):xmwas = AS Resolucién Administrativa de reduccién,
B2t N OPERACIONES  DE i ampliacién y/o modificacién de autorizacion o
DGl JUEGOS DE AZAR Y rechazo
oy SORTEQS
e : Notificacion al solicitante. MANUAL DE
Resolucidn administrativa de reduccidn i
h I :
A6. ampliacién y/o modificacién de autorizacion o AS.  |pe e AS. Diiigencia de notificacion
rechazo | NOTIFICACIONES
o, ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 3 : = T
ENTRADAS OTORGACION DEL CERTIFICADO nuutomm&n PROCEDIMIENTO RESULTADOS
PARA EL INICIO DE OPERACIONES
Planificacidn de la verificacion de: a) infraestructura, b) | yaniar DE
instalaciones, ¢) sistemas de video, d) pruebas & | proceDiMIENTO
. s sistemas tecnoldgicos e informaticos  (cuanda | PARA LA OTORGACION Nota de comunicacién de verificacion al
Nota o memorial de solicitud. ; 2
3 CERTIFICADD DE Ad. :
Al Documentacién adjunta (si es pertinente) Al g;réesponda}, e) maquinas o medio de juego y f) otros. Es#omzmo« be 1 operador
INICIO DE
DNIT (cuando corresponda) OPERACIONES
" Formularios de verificacion de: a) - r:gg;[')'lmeum DE |
infraestructura e instalaciones, b) sistemas de
= i . P T ON
video. Elaboracion del informe técnico de verificacion PARA LA GTORGAC , »
A2 Registro de medios, ac v juegos A2 |DFC fﬁ#o q:;l'l:[lg:m gg A2, Informe técnico de la verificacion
autorizados (seglin corresponda). DNIT (cuando corresponda) INICIO DE
Otros documentos (si es pertinente). ] OPERACIONES
Al - Elaborado y B Verificado
Departamento UPTILCC [ = ) UPTILCC
Fecha 25/03/2024 (5 ot 5  26/03/2024
Visto Bueno GMCM . CFW

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su reproduccion paraa! o total
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MANUAL DE .
Elaboracion del informe legal, emisin del certficado | proCEDIMIENTO . IF"f"’I"Sgg‘r’f:émimﬁm "
b, ) de al.toriz.alc_k}n para el inicio de operaciones o auto de | PARA LA OTORGACION Certificado de autorizacion para el inicio de
A3, |e Informe técnico de la verificacion A.3. | no otorgacion cuando comresponda. ESI{OC:E‘EI&:DO gg A3, operaciones o Auto de no otorgacién (segdn
DGI INICIO DE corresponda)
=) OPERACIONES
. Resolucién administrativa y Certificado de ™ MANUAL
A4 autorizacion para el inicio de operaciones o Auto Ad Rstafcackon Al perader. PROCEDIMIENTO PO Diligendia de notificacion.
b de no otorgacion. S PARA =
DG) NOTIFICACIONES
DADES DEL SUBPROCESO 4 :
o'roamc‘:ﬁ DE AUTORIZACION Y APROBACION DEL
7 = h) PLAN DE APUESTAS, MANUALES INTERNOS DE
ENTRADAS DOSIFICACION Y HABILITACION DE | PROCEDIMIENTO ol
PRECINTOS DE SEGURIDAD, DOSIFICACION Y
ACION DE TICKETS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
Evaluacién técnica de la solicitud y elaboracion de | PARA AUT OCRI%M()"
A1 |*  Notaomemorial de solicitud oy, |informe técnico gos?:li?\%;éﬂ R gg Ay |*  Informe técnico
L] Documentos adjuntos (Cuamﬂ corresponda) DFC TICKETS ¥ PRECINTOS
MANUALES INTERNOS
Y PLAN DE APUESTAS
DEL OPERADOR
MANUAL DE
Flaboracion del informe legal y emisidn de la resolucién | PROCEDIMIENTO
administrativa ejecutiva que autoriza o aprueba la | PARA *”T["‘Ig“cm" s Informe legal
A2 . Informe técnico A2 salicitud o la rechaza EDS;PI%?&"SN N gE A2 . Resolucidn administrativa ejecutiva que autoriza
i i TICKETS Y PRECINTOS ) o0 aprueba (segun corresponda) o rechaza.
CG) MANUALES INTERNOS
Y PLAN DE APUESTAS
DEL OPERADOR
. Resolucién administrativa ejecutiva que Notificacion al solicitante. MANUAL
A3 :::garlzz: o0 aprueba (segln corresponda) o A3, e ::EEEDIM:ENTO A3 |= Diligencia de notificacion.
I NOTIFICACIONES
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 5 : ;
ENTRADAS OTORGACION DE AUTORIZACION DE JUEGOS DE PROCEDIMIENTO RESULTADOS
Evaluacién técnica de la solictud de autorizacion y ::g&%mmm DE .
el Nnjra a memorial de solicitud y documentos AL elaboracion de informe técnico PARA AUTORIZACIGN At [* Informe técnico
adjuntos DE  JUEGOS  DE
e | DNF LOTERIA B
a3 Elaborado . ~ Verificado Zontlics, Aprobado
Departamento UPTILCC f‘ g ) UPTILCC fl< ollo 5\  DE
Fecha 25/03/2024 }" . 26/03/2024 . . Ey °J) 28/03/2024
Visto Bueno_ GMCM N7 CFWV il /,f’ MASV
Documento de propiedad de la AJ, prohibida su mpmducmn pam[ovfata! N AS
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Elaboracion del informe legal y emision de la resolucion | manuat DE Informe legal
ap |+ 1forme theiics administrativa de autorizacidn o rechazo de sorteo de | PROCEDIMIENTO Resolicidn adminisiritiva de attorzsdsn o
2 A.2. |loteria PARA AUTORIZACION AZ. g :
DE  JUEGOS  DE azo de sorteo de loteria.
DGl Lo
S PRI z A : MANUAL DE
o ghoalgon administrativa de autorizacion o s Notificacidn al solicitante ROCET IETG s Dillgendia de notificacion.
. 29 PARA o
DG) NOTIFICACIONES
Evaluacién técnica de la solicitud de modificacién y/o | MANUAL DE
A4 |*  Notaomemorial de solicitud de modificacion Ad ampliacion y elaboracién de informe técnico ::&Elimgum Ad Informe Técnico
= y/o ampliacién (cuando corresponda) e DE  JUEGOS DE e
iR r LOTERIA
Evaluacién legal y emision de la resolucion | MANUAL DE
R 5 SRR PROCEDIMIENTO Informe legal
A5, |e Informe téenico A5 zdorg:"ﬁi?r ‘,g Zma::;ﬂ;mnn o) rechmo e PARA AUTORIZACIGN AS Resalucién administrativa de autorizacién o
: wh LR . DE  JUEGOS DE b rechazo de la modificacion y/o ampliacién
Best LOTERIA {segln corresponda).
e : iia Notificacion al solicitante MANUAL DE
. Resolucion administrativa de aulorizadidn o z : 2
A, rechazo de la modificacion y/o ampliacion AB. DGl ﬁ:g?“‘"“m AB. Disgencis ge natificacida,
NOTIFICACIONES
Evaluacion técnica de la solicitud de renuncia o| WANUAL - OF
Ay |*  Notaomemorial de solicitud de desistimiento o A7, | desistimiento. AT 5 Informe técnico
g renuncia (cuando corresponda) el DE  JUEGDS DE .
DFC LOTERIA
MARNUAL DE
«  Evaluacién legal del desistimiento y emisién del | PROCEDIMIENTO Informe legal
proveido de aceptacion o rechazo ';‘zm ﬁgggnagg Proveido de aceptacion o rechazo del
. i LOTERIA desistimiento (segUin corresponda).
AS, Informe Tecaio AB. |,  Evalacion legal y emisién del Auto de AB. Auto de aceptacién o rechazo de la renuncia
aceptacion o rechazo de [a renuncia. (segln correspanda).
DGJ
. Auto de aceptacién o rechazo de la renuncia Notificacidn al solicitante MANUAL DE
Ao |* Proveido de aceptacion o rechazo del A9 PROCEDIMIENTO A9 Diligencia de natificacion.
22 desistimiento = |1 DGE) PARA il
NOTIFICACIONES
ACTIVIDADES DEL sumwusu 6:
SERADAS: OTORGACION DE AUTORIZACION DE o S RESULTADOS
mm FABRICANTES au‘muzmosv &
DISTRIBUIDORES.
: " MANUAL DE Informe técnico (solicitud de autorizacién y
KL | m&ﬂm&hﬁ;ﬂmmd Al |e  Evaluacién técnica de la solicitud de autorizacion ::ﬁg‘[’_‘l‘gﬂgﬂ e Al registro para empresas certificadoras)
y registra para empresas certificadoras REGISTRO ———_ Y .
RyE e g= Elaborado & Verificado RN =4 Aprobado
Departamento UPTILCC / \ UPTILCC 77 1o DE
-~ = &
Fecha 25/03/2024 *'. "2 7 26/03/2024 &l £ " 2\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM N7 o CFWV - v \\ MASV. I MASV
[ Dokutiiento de propiedad de la AJ, prohibida su reproduccion parf?af-o*tbtaf \\‘_?__A__ Z
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AUTORIZACION
EMPRESAS
e CERTIFICADORAS,
ACREDITACION — DE
FABRICANTES
AUTORIZADOS,
ACREDITACION ~ DE
DISTRIBUIDORAS
AUTORIZADAS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA SOLICITUDES DE
REGISTRO Y
Evaluacion legal y Resolucin Administrativa de | auToRIZACION . Informe legal
. Informe técnico (solicitud de autorizaclén y autorizacion o rechazo de registro o acreditacion o Auto | EMPRESAS . Resolucion Administrativa de autorizacion o
A2 registro para empresas certificadoras) A.2. |de observaciones segln corresponda CERTIFICADORAS, A2 rechazo de registro o acreditacién o Auto de
ACREDITACION ~ DE observaciones seg(in corresponda
DGl FABRICANTES s
AUTORIZADOS,
ACREDITACION  DE
DISTRIBUIDORAS
AUTORIZADAS
. Resolucion Administrativa de autorizacion o A 3 MANUAL DE
A3 rechazo de registro o acreditacion o Auto de A3 Notficucian al Sofictante PROCEDIMIENTO A3 | Diligencia de notificacidn.
2 observaciones seglin corresponda " |pa PARA e
NOTIFICACIONES
] ACTIVIDADES D_ll. JBPROCESO 7 : ! i
ENTRADAS Vmﬂuﬂlﬂﬁ DEL CERTIFICADO DE | PROCEDIMIENTO Il!ﬂll.ﬂ_im
; Verificacion  del Proyecto de  certificado  de | MANUAL DE
% Natlamoa?;n;onal Ge-solicibid de R'emprass cumplimiento y sumario de pruebas. :ER;’;%’C‘:S:W g +  Informe técnico de aceptacién o rechazo
AL | Proyecto de c ertificado de cumplients 'y Al e EEET;FC'" Dgie_ Al |» Nota de aceplacidn o rechazo
sumario de pruebas. DNIT (si es pertinente) CUMPLIMIENTO
ENTRADAS OTORGACION DE REGISTRO DE CERTIFICADOS DE | PROCEDIMIENTO RESULTADOS
CUMPLIMIENTO
Evaluacion técnica de la solicitud de registro de | MANUAL DE
AL I° Nota o memorial de solicitud del fabricante con Al certificado de cumplimiento. ::CG)(ESETEE;'IIEHTO g: N, |® Informe Técnico
u Documentos adjuntos - CERTIFICADO DE )
DFC CUMPLIMIENTD
Evaluacidn legal y emisidn de la MANUAL DE i Informe legal
Az |* Informe Técnico A2 ﬁﬁgsﬂ;ﬂwﬂﬂ(ﬁ:&a dz nAutonzadért;;: Rechaxo o ;:ggr[’;glmm g: K2 |® Resolucidn Administrativa de Autorizacién o
4 et o SCQUN- COTTE0N) CERTIFICADO DE s Rechazo o Auto de observaciones, segiin
DGJ CUMPLIMIENTO corresponda
Al Elaborado e _ Verificado AT o Aprobado
Departamento UPTILCC /[ UPTILCC 'Fu i 13 Z DE
Fecha 25/03/2024 V& ; 25.!03;2024 {= : - °)  28/03/2024 i
Visto Bueno GMCM \ s \l\\“ / MASV
Daa.rtﬁéfﬂudeprmzedaﬂa@!aﬂ pmh.'b;di.wodummpamdotq[af N AP
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«  Resolucidn Administrativa de Autorizacion o : = MANUAL DE
A3 Rechazo o Auto de observaciones, segiin A3 Meicaciin ol Jokct e :E&GD“'“E"TO a3 |*  Diligencia de notificacidn.
i corresponda 7 lo@ NOTIFICACIONES
ENTRADAS _ ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 9: PROCEDIMIENTO 'RESULTADOS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA EL REGISTRO DE
Verificacion de requisitos legales del solicitante Y | jupoRTADORES,
: : elaboracion de informe legal y  Resolucion | OTORGACION DE
. Nota o memorial de solicitud con Documentos e 3 2 . Informe Legal
Al adjuntos A.l. | Administrativa de Registro o rechazo :g\?&mc{m ik Al a Resolucién Administrativa de Registro o rechazo
DGJ IMPORTAR MAQUINAS
Y MESAS DE JUEGOS
DE AZAR, SUS PARTES
¥ PIEZAS
; MANUAL DE
iz |- Resolucidn Administrativa de Registro o Rechazo A2 Notificacion al solicktante PROCEDIMIENTO Az [* Diligencia de notificacion.
- ki PARA g
Arcban b&l : NOTIFICACIONES
WMWBWER'F ey
ENTRADAS IMPORTAR MAQUINAS DE JUEGO DE AZAR, MESAS DE RESULIADOS
JUEGO, SUS PARTES Y PIEZAS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA EL REGISTRO DE
Eucluncibn: Técrion: de-lae soliciud de: Autoriaciin | oToncacon
i s | Evaluacion ecn e la Solcitu e Zaci OTORGACION DE
Ax | ols.omemoriy de solckud. documentos y Al | Previa AUTORIZACION Al |e  Informe Técnico
Formularios adjuntos DFC PREVIA  PARA
IMPORTAR MAQUINAS
Y MESAS DE JUEGOS
DE AZAR, SUS PARTES
Y PIEZAS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
e e : : PARA EL REGISTRO DE
Verificacidn de requisitos legales del solicitante ¥ | iMpORTADORES,
Informe Técni elaboracion del informe legal y Resolucién | oTORGACION DE . Informe Legal
Ay & Lwemmeisoico A2 | Administrativa de Autorizacion Previa o rechazo AUTORIZACION A2 |«  Resolucion Administrativa de Autorizacién Previa
g PREVIA  PARA o rechazo
DGJ IMPORTAR MAQUINAS
Y MESAS DE JUEGOS
DE AZAR, SUS PARTES
¥ PIEZAS
| MANUAL DE iy
a3 [* Resolucion  Administrativa de Registro de A3 Notificacién al solicitante PROCEDIMIENTO Az |® Diligencia de Notificacion
. Autorizacion Previa o rechazo | D& PARA d .
o) NOTIFICACIONES ﬁ
AJ Elaborado — | Verificado ) el = Aprobado
Departamento UPTILCC 7 UPTILCC /- 7Sl 2 DE
Fecha 25/03/2024 fi: VB 26/03/2024 & Y 7Y ) [[¥ VoE° <)\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM | Il CFW ey ) | \Cuabv. J  MASV
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CONTROL cmmn Auméﬂ
! . DE DE ST :
FIRROAS DERECHOS AL DEPARTAMENTO DE GESTION JURiDICA | PROCEDTMIENTO RESALTAROS
Y DI REGIONALES
Planificacion del control de calidad a la otorgacion de
derechos.
MANUAL DE
DNC PROCEDIMIENTO Nota de solicitud
Al |e POA. Al PARA REALIZAR Al Formulario de planificacién de control de calidad
Designacién de servidores pablicos para efectuar el | CONTROLES DE Memorandum de comisidn de servicios
control de calidad CALIDAD
DNJ
MANUAL DE
Desarrollo del control de calidad y elaboracidn del | PROCEDIMIENTO Acta de apertura y conclusidn
A2, |s Memorandum de comision de servicios A.2. |informe de control de calidad PARA REALIZAR A2. Informe del control de calidad publicado
DNC CONTROLES DE
CALIDAD
FRECUE DE : i
g META (VALOR " : FRECUENCIA DE :
INDICADOR UNIDAD FORMULA INDICADOR PLANIFICADO) m% ANALISIS REGISTRO RESPONSABLES
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6. Proceso: Gestién de la Aplicaciéon de Instrumentos de Control al Cumplimiento de la Regulacion (P-103)

Bbamenwl de propiedad de la AJ, prohibida su reproduccion parcial o total

OBJETIVO(S)
Realizar Controles Detectivos, Controles Operativos y Fiscalizaciones a las actividades de juegos de loteria, azar y sorteos, de acuerdo con las metas y plazos establecidos en el Plan Operativo Anual (POA) de cada gestion o a
través de denuncias recibidas, llevados a cabo por los y las Servidores(as) Publicos(as) de la Direccién Nacional de Fiscalizacion; asf como el control de calidad a los procesos 112,113 y 115 generados por las Direcciones
| Regionales. Y
! ST e Ve Limite de entrada: Programacion mensual, Denuncias, Relevamientos de informacién, Controles y Fiscalizaciones
Direccidn Naclonal de Fiscalizackin Limite de salida: Informe de Actuaciones de las actividades realizadas
ok e
SUBPROCESOS SERVICIOS
1 Control detectivo de lugares de juegos llegales. 1. Informe de Intervenciones ejecutadas
7, Control operativo a Operadores de juegos de Ioteria. 2. Informe de Cantroles ejecutados
3 Fiscalizacidn a Operadores autorizados de juegos loteria, de azar y sorteo. 3. Informes de Fiscalizaciones ejecutadas
4 Control de Calidad y Seguimiento a Recomendaciones y Resultados del Control de Calidad a las Direcciones | 4. Informes de Controles de Calidad y Seguimiento a las Direcciones Regionales
Regionales. -2
s ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMIE '
ENTRADAS CONTROL DETECTIVO DE LUGARES DE JUEGOS [LEGALES NTO i Dt
POA (Direcci Reglonales) Efectiia la Pro i6n de Controles Detectivos de Lug i q
n FEDROFIES o Ol U9 1 TOgraImac bbb ares | PROCEDIMIENTO Informe mensual de programacion, si corre:
. A . O . , sponde.
Al grnl::;;ana(;;eb, teléfono, personal u otro, cuando AL de Juego Ilegales (cuando corresponda) (Codigo: R-0081) g;m mNTSROng 7N B Memorandum de asignacién de actividades o Minuta
& } ’ . LUGARES DE de Instruccidn, segln corresponda.
Instrucciones superiores (Direccién Ejecutiva) DFC RO EGALES
Realiza el relevamiento de infarmacidn en el o los lugares
previamente definidos. MANUAL DE
. Informe mensual de programacion, si corresponde. PROCEDINIENTG " -
A2 |+  Memorandum de asignacion de actividades o Minuta a2 |PFC EEEC?.?V"J_EO%E Az |® ;'%'32:()5] de Relevamiento de Informacién (Cdigo:
de Instruccién, segn corresponda. Nota: En caso de confirmarse algin lugar de juegos ilegal | WGARES  DE
durante el relevamiento de informacion, y i la situacién asf | JUEGOS ILEGALE
lo permite, pasar directamente a la actividad A.4
Emision del informe mensual de relevamiento, intervencion | wanuaL nE
y decomiso preventivo de maquinas de juego o medios de | pROCEDIMIENTO " - .
. . _— : Informe mensual de seguimiento al relevamiento,
a3 |* :ii:;léli()s) de Relevamiento de Informacion (Cédigo: A3 juego, si corresponde DE CONJgOLEE A3 intervencion y decomiso preventivo de maquinas de
' DFC LUGARES DE juego o medios de jueqo (si corresponde).
JUEGOS ILEGALES
Al Elaborado P74 Verificado Aprobado
Departamento UPTILCC £\ ope T UPTILCC DE
Fecha 25/03/2024 [~ 7" & | 26/03/2024 : 28/03/2024
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Memorandum de asignacidn de actividades o Minuta
de Instruccién, segln corresponda (de la actividad

Intervencion al lugar de juego ilegal, decomiso preventivo
de méquinas de juego o medios de juego y sangrado si
corresponde, generandao los siguientes documentos:

. Acta de Control Detectivo y Decomiso Preventivo —

Al

POA
Denuncia (web, teléfono, personal u otro, cuando
corresponda)

Realizar la Programacién de Controles Operativos (Codigo:

Ay |R00BD)

DFC

PARA CONTROLES
OPERATIVOS A
JUEGOS DE
LOTERIA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

PARA EL CONTROL
DE  REGISTRDS
obA) Y

Al

A1) JLAS (Cédigo: R-0065). MANUAL DE
Informe mensual de seguimiento al relevamiento, «  Formulario de Inventario (Cddigo: R-0062). s kit Informe de intervencién al lugar de juego flegal,
Ad intervencidn y decomiso preventivo de maquinas de| | A4 |e Acta de Clausura Temporal (cuando corresponda) | perecrivos  DE A4 dirigido a Direccién Ejecutiva.
juego o medios de juego (si corresponde). (Cadigo: R-0376). LUGARES DE Remision de Boleta de depdsitc bancario, si
Otra informacién sobre lugares de juego ilegales »  Formulario de Inventario de Bienes, Muebles y Enseres | JUEGOS ILEGALES corresponde
recibida a través de cualquier medio (Codigo: R-0381).
DFC-DNF
ENTRADAS CONTROL OPERATIVO A OPERADORES DE JUEGOS DE NTO RESULTADOS
: LOTERfA
MANUAL DE
PROCEDIMIENTD

Informe mensual de programacion,
Memordndum de asignacion de actividades.

A2

Informe mensual de programacion.
Memordndum de asignacion de actividades.

« Verificacién y control del desarrollo del sorteo de
Loteria, de acuerdo a lo autorizado.

« Verificacion y evaluacidn del registro de reclamos y

A2 denuncias de ODAJ.

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA CONTROLES
OPERATIVOS A
JUEGOS DE
LOTER[A

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA EL CONTROL
DE  REGISTROS
ooAd Y
DENUNCIAS

A2

Informe de Control Operativo (Sorteo, ODAJ, etc.),
dirigido a la Direccidn Ejecutiva o Direccidn Naclonal
de Fiscalizacitn, segin corresponda.

Documentos adjuntos y de acuerdo al Control
Operativo efectuado.

ENTRADAS

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 3:

N A OPERADORES RIZADOS DE
JUEGOS DE LOTERIA, AZAR Y SORTEO

PROCEDIMIE
NTO

RESULTADOS

Al

POA
Denuncia (web, teléfono, personal u otro, cuando
corresponda)

Realiza la Generacion de Ordenes de Fiscalizacion (Cddigo:

Al 120100 0 R-0105), segiin corresponda.

e MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TO PARA
FISCALIZACIO

Al

Mota a Direccidn Ejecutiva
Orden(es) de Fiscalizacion para firma

I
AJ __ Elaborado = Verificado B i robado -
Departamento UPTILCC UPTILCC 7 LN DE
Fecha 25/03/2024 g 26/03/2024 [ VP S 28/03/2024
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OPERADORES
DE JUEGOS DE
LOTERIA

MANUAL  DE
PROCEDIMIEN
T0 PARA
FISCALIZACIO
N A
OPERADORES
DE JUEGDS DE
AZAR Y
SORTEQ

. Nota a Direccitn Ejecutiva

iz Orden(es) de Fiscalizacion firmadas

A2

Elabora la Programacidn de la Fiscalizacion, por medio de:

»  Planilla de Control de drdenes de fiscalizacion (Cddigo:
R-0101) — Operadores de Juegos de Loteria

+  Planila de Control de érdenes de fiscalizacién Codigo:
R-0106) — Operadores de Juegos de Azar y Sorteo

MANUAL  DE
MANUAL  DE
PROCEDIMIEN
TO PARA
FISCALIZACIO
N A
OPERADORES
DE JUEGDS DE
LOTERIA

MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TO PARA
FISCALIZACIO
N A
OPERADORES
DE JUEGOS DE
AAR Y
SORTED

A2

Memorandum de asignacion de ejecucién

fiscalizacidn

de

A3 fiscalizacidn

s+  Memorandum de asignacion de ejecucidn

de

A3

Realiza la ejecucidn del Proceso de Fiscalizacitn a través de:
. Elaboracion de plan de fiscalizacion

. Evaluacidn, verificacion y elaboracion de papeles
de trabajo

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIEN
TO PARA
FISCALIZACIO
N A
OPERADORES
DE JUEGOS DE
LOTERIA

MANUAL DE
PROCEDIMIEN

TO PARA
FISCALIZACIO
N A
OPERADORES
DE JUFGOS DE
AZAR Y
SORTEQ

A3

Informe de Fiscalizacion dirigido a Direccion Ejecutiva.

Elaborado

~ Verificado

rtamento

UPTILCC

& = UPTILCC

Fecha

25/03/2024

i 26/03/2024

03/2024
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GMCM

NS, CFW

N
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TO DE
PAPELES DE
TRABAJD
_ )L DE Y SEGUIMIENTO A CEDII
ENTRADAS RECOMENDACIONES Y RESULTADOS DEL CONTROL DE NTO RERS AN
CALIDAD A LAS DIRECCIONES REGIONALES
Formularia de Planificacion del control de calidad y
POA Planificacion del Control de Calidad y Seguimiento a|ManUAL DE seguimiento a recomendaciones y resultados del
it i Recomendaciones y Resultados del Control de Calidad PROCEDIMIENTO contral de calidad.
Al e Informe(s) de seguimiento a recomendaciones y| | Al PARA CONTR Al 2 -
resultados de control de calidad (cuando corresponda). DFC D?&unm e Piemorndum) de comision de: Servicis.
Revisién de los procesos P-112, P-113 y P-115 realizados por
las Direcciones Regionales, a través de:
«  Formulario de Planificacién del control de calidad y MANUAL DE Informe(s) de Control de Calidad
A2 seguimiento a recomendaciones y resultados del control az |° Registros disefiados para el efecto. PROCEDIMIENTO A2 Informe{s) de seguimiento a recomendaciones y
; de calidad. «  Acta de Apertura y Conclusion por proceso, segan | PARA CONTROLES resultados de control de calidad (cuando
«  Memordndum de comisién de servicios. corresponda. DE CALIDAD corresponda).
DFC
[I::adonadoal UNIDAD FORMULA IN"‘I'I(:VMDO FRECUENCL FCUENCIA DE REGISTRO RESPONSABLES
. gl : INDICADOR ¢ DE MEDICION ANALISIS
__objetivo del proceso) | PLANIFICADO)
Al [ Elaborado Verificado fs "":ﬁ‘_‘ PG do
Departamento UPTILCC UPTILCC {{::' WE" <l e vqB® 2\ DE
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7. Proceso: Gestion de la Atencion de Consultas, Resolucion de Reclamaciones o Denuncias (P-104)

OBJETIVO(S)

Gestionar los tramites relacionados con a atencién de consultas presenciales, telefdnicas o por medios tecnoldgicos y escritas a efecto de absolver dudas respecto a las funciones y atribuciones de la Al, aplicacién de la

normativa y con la atencidn de reclamaciones o denuncias presentadas por los usuarios o consumidores que participan en juegos de loterfa, azar y sorteos.

LIMITES

. Direccién Nacional Juridica
. Direccidn Nacional de Fiscalizacion

Limite de entrada:

- Nota o memorial
- Formularios de reqistro
Limite de salida:
Formulario de atencién a Consullas
Nota de respuesta o desestimacion
- Acto administrativo de respuesta notificado

Consultas presendiales, telefdnicas o por medios tecnoldgicos

= Informes
CARACTERIZACION DEL PROCESO ~
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Atencidn de consultas presenciales, telefénicas o por medios tecnoldgicos. 1.  Resolucién de consultas presendiales, telefdnicas o por medios tecnolGgicos
2. Alencitn de consultas escritas. 2. Nota de respuesta
3. Alencion de reclamaciones 3.  Resolucién Administrativa de Reclamacidn o Denuncia
4. Atencion de recursos de revision 4. Resolucion Administrativa de Recursa de Revisidn
5. Atencién de denuncias y reclamos en salones de juegos. 5.  Atencién de denuncias y reclamos en salones de juegos
6. Audiencias publicas. 6.  Acta de Audiencia
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: ATENCION DE
ENTRADAS CONSULTAS PRESENCIALES, TELEFONICAS OPOR | PROCEDIMIE RESULTADOS
CoS
MANUAL DE
Saadie PROCEDIMIENTO
nsultas: 5 " DE ATENCION DE
Ay |+ Presenciales T Recepcién y atencion de la consulta CONSULTAS a1 |+ Formulario de atencién a Consultas.
= e Telefdnicas £ DEC VERBALES, e Informe mensual de atencion de Consultas.
% ; i TELEFONICAS Y
Medios Tecnoldgicos VA  CORREO
ELECTRONICO
i ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 2: ATENCION DE PROCEDIMIE :
FHEvabas CONSULTAS ESCRITAS HESIMoe
Al 3 Elaborado P Verificado / _ N Aprobado
Departamento UPTCC /2" jocd UPTILCC 5 % <) 2\ DE
Fecha 25/03/2024 s 26/03/2024 = ‘Lﬁ V. 7)) A f!Jksm3;2024
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Emite nota de solicitud de aclaracion y/o
complementacion (Cuando correspanda) o MANUAL DE
Nota o memorial de Consulta Escrita PROCEDIMIENTO Nota de soNcud de aclacackin'y/o
Al Al Solicita criterio técnico legal a las DR PARA Al complementacion (Cuando corresponda)
(Cuando cor nda) CONSULTAS Correo electrénico (Cuando corresponda)
¥ ESCRITAS
DNC
Nota aclarando y/o complementando (Cuando E:go ¥a liorme teciie. (CuBnan ouvesponde) MANUAL DE Informe técnico
corresponda) PROCEDIMIENTO : >
A2 4 A2, PARA A2, Correo electrdnico (Cuando corresponda)
Correo electrénico (Cuando corresponda) Emite criterio técnico legal o N
== DR ESCRITAS
Evalia consulta, su aclaracidn y/o complementacidn, | MANUAL DE
Siforme iitriicss informe técnico y criterios técnico legales (Cuando :}éﬁmmmo Nota de desestimacién (Cuando corresponda)
A3, Correo electrénico {Cuando corresponda) A.3. | corresponda) CONSULTAS A3. ‘I;Ioota t_ie ﬁﬁuesta a la Consulta Escrita. (Cuando
ESCRITAS rresponda)
DNC TR E—
; Eaes ‘i | MANUAL DE
Reclamacion escrita, verbal, via telefénica o web E;;t:;ﬁaa'egal pera o Admisidn o Rechazo seg@n PROCEDIMIENTO
Al Formulario de presentacidn de reclamacion Al PARA LA Al Auto de Admisién o Rechazo (cuando corresponda)
Memorial o nota subsanando lo observado pG) ATENCION  DE
RECLAMACIONES
Notificacion al denunciado con Aute de admisién o | manuAL DE
A2 Auto de Admision o Rechazo cuando corresponda) A2 rechazo (segun corresponda) PROCEDIMIENTO A2 Diligencia de notificacion
S it 2 BARA 2
DGJ NOTIFICACIONES
Audiencia de conciliacion
DE O SERVIDOR PUBLICO ASIGNADO hipss 5
PROCEDIMIENTO ;
A3. Auto de Admisién notificado A3, PARA | | as E?f; em“g':r:;ﬁmi o
Notificacién en audiencia ATENCION  DE
RECLAMACIONES
DGl et
Acta de Audiencia (cuando se apertura el termino Evaluacion técnica de descargos, elabora informe (segin mé';é-lmm%f
Ad. de prueba) A4, |Cormesponda) PARA LA Ad. Informe técnico
Alegaciones de descargo ATENCION  DE
DFC RECLAMACIONES
Evaluacion legal de descargos o MANUAL DE
PROCEDIMIENTO Informe Legal.
AS. Informe técnico As. |Fvaluacion legal para la prorroga (cuando corresponda) | pags  a| | AS. Resolucién de Reclamacion (cuando corresponda)
DGl ATENCION  DE Auto de prorroga (cuando corresponda)
| RECLAMACIONES
; PR i . ” MANUAL DE
Resolucidn Administrativa de Reclamacion (cuando Notifica auto o resolucion PROCEDIMIENTO Diligencia de Notificacién
AB. corresponda) A6, PARA A.G.
Auto de prorroga (cuando corresponda) DGJ No‘nﬂ%
A Elaborado Verificado /SO £ . Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC 5 Vo5 < s » 2\ DE
Fecha 25/03/2024 &7 = 26/03/2024 \= oAV H] 5 ., 2 by ©Jl28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CFW Noruanss N _ | / mMasv
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= & MANUAL DE
Nota o memorial de constancia de cumplimiento del Em'sl':’"”mger:t ?”m dm:, ! Cr:ndu:ldbr; o informe de| o CEOMIENTO T R
A7, Acta de Condiliacidn o de la Resolucién Az o) IS TRANIEIT (UANAD Caresonc PARA LA X i
ATENCION ~ DE . Auto de Conclusidn
DG) | RECLAMACIONES
Notifica Auto MANUAL DE . Diligencia de notificacidn
AS Alito dé: Condlusibn A8 PROCEDIMIENTO As |* Remision a la Direccion Nacional de Fiscalizacion
= G :?]RT?FIGCIONES : SRR TN
2Lt ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 4: ATENCION DE OCEDIMIE ESULTADOS
ENTRADAS po sl PROCEDIMIE RESULTADOS
Evaluadié | 4 o MANUAL DE
Al Nota 0 Memorial de Recurso de Revision Al VORI VNG S TR Y. PARA DMENT& A1, |¢  Informe técnico de evaluacin de recurso de
DFC ATENCION  DE revision.
RECLAMACIONES
Evaluacitn legal del d isic ct i
s valu el recurso de revision PROCEDIMIENTO
A2 Informe técnico A2 PARA LA A2 e Informe Legal
DG) ;;g_ﬂﬂq%mg . Resalucidn Administrativa de Recurso de Revisian
Notificacion MANUAL DE TR bl
A3 Resalucion Administrativa de Recurso de Revision A3. S T T A% | Pmenchde Naiicadn
DG) NOTIFICACIONES
Y i i MANUAL DE
Nota de constancia de cumplimiento de la (E‘"'“f‘; v Eiamradh;m de Conclusidn o informe legal | Lo ienTo e Lol
A4, Resolucién Administrativa de Recurso de Revision A [AERHRE0RESPOCA PARA LA A4, |* ;‘Ug "ge g
ATENCION  DE . e Conclusidn
DG&J RECLAMACIONES
. Diligencia de Notificacion
Notificacion ;"‘"U%MEN%E »  Remision a la Direccion Nacional de Fiscalizacidn o
AS. Auto de Conclusidn A5, PARA A5, Direccidn Regional que corresponda (cuando
DG NOTIFICACIONES carresponda)
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 5: ATENCION DE | PROCEDIMIE RESULTADOS
DENUNCIAS Y RECLAMOS EN SALONES DE JUEGOS NTO = ¥
MANUAL DE
" : PROCEDIMIENTO
& Nota o memorial de entrega o~ Verificacion y evaluacion del Registro de reclamos ODAJ PARA EL X k Infarme Técnico
s Registro de reclamos de la ODAJ i DNF Egglmbs 5 n% en il Registro en base de datos.
Y DENUNCIAS -
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 6: i G2
RPIRADAS AUDIENCIAS PUBLICAS RESULTADOS
Al Elaborado Verificado P /20 ey, Aprobado
Departamento UPTILCC % UPTILCC 5" oma 2\ € yBe 2\ DE
Fecha 25/03/2024 | " 5 26/03/2024 = ¢yl W paky. | 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CEW R A \; MASV
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Analiza pertinencia de audiencia, fija dia y hora y designa | yanuar DE
servidores plblicos que asistirdn a audiencia PROCEDIMIENTO
: DE PARA LA . Instruccion de remisidn de antecedentes
Al |e Nota 0 Memorial Al, ATENCION  DE Al
Comunica respuesta via telefénica SOLICITUDES DE
SECRETARIA DE AUIENGA
MANUAL DE
Lleva cabo audiencia PROCEDIMIENTO
A2, |e Antecedentes A2, ., PARA LA A2, |e Acta de Audiencia.
DE Y/O SERVIDORES PUBLICOS ATENCION  DE
SOLICITUDES DE
AUDIENCIA
MANUAL DE
Digitaliza Acta de Audiencia :ﬁf“'“m&
A3 |e Acta de Audiendia. A.3. ATENCION  DE A3. | Publicacidén en intranet
SECRETARIA DE SOLICITUDES DE
AUDIENCIA
22N
Al Elaborado I Verificado 2\ Aprobado
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8. Proceso: Gestion de la Sancion a las Contravenciones, Cobro Administrativo y Coactivo Judicial y Patrocinio de Procesos (P-105)

OBJETIVO(S)

Gestionar los trémites relacionados con el procedimiento establecido para las sanciones a las contravenciones, cabro coactivo y patrocinio de procesos realizados por cada servidor publico.

Limite de entrada:
. Informes técnicos
«  Direccion Nacional Juridica :rmitew;:as:li;?mal
. Direccidn Nacional de Fiscalizacidn s, Ak Adminktative nolifcado
. Memorial de respuesta
CARACTERIZACION DEL PROCESO
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Proceso sancionador como resultado de controles detectivos, controles operativos y fiscalizaciones. 1. Resolucién Sancionatoria
2. Atencidn de recursos de revocatoria, 2. Resolucidén Administrativa de Recursos de Revocatoria
3. Atencion de recursos jerarquicos 3.  Proveido y Nota de remisién al MEFP (conforme corresponda)
4. Atencién de Procesos Contenciosos Administrativos 4.  Memorial de respuesta a demanda
5. Cobro coactivo administrativo o judicial 5.  Nota de retencidén de fondos o Demanda
6.  Patrocinio de procesos judiciales 6.  Memorial de respuesta o de solicitud
7. Patrocinio de procesos constitucionales 7. Auto o memorial de respuesta a procesos constitucionales
8.  Control de Calidad a los Procesos Sancionadores al Departamento de Gestidn Juridica y Direcciones 8.  Informe de Control de Calidad
Regionales 9.  Contrato o Convenio de bienes con comiso definitiva para su Destruccion e inhabilitacion.
9.  Venta o Donacidn de bienes con comiso definitivo
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1:
ENTRADAS PROCESO SANCIONADOR COMO RESULTADO DE PROCEDI RESULTADOS
CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y MIENTO i
FISCALIZACIONES.
. Informes técnicos : ; | MANUAL DE
. Informe de control detectivo. F‘L;t;)rjguén del Auto de Apertura de Proceso Administrativo mgcffﬂ’ﬂ . Auto de Apertura de Proceso Administrativo
. Informe de control operativo. i g (AAPA).
Al . Informe de fiscalizacion Al Elggg::ggz t:’ee nzfmdzﬁ?;'ﬁ"mﬁfﬂa cién /o aclaracion F‘""Mggl Al . Nota de retencion ASFI{segln corresponda)
o Actas de decomiso preventivo — JLAS, i (segiin corresponda) PSS ¥ PROCESO * = Auto de complementacidn y/o aclaracién (segin
cuando corresponda 9 P SANCIONADO corresponda)
) Formulario de inventario cuando DGJ R
correspanda APLIGACTON=|
Al Elaborado = Verificado [ : - . Aprobado
Departamento UPTILCC 77 UPTILCC 12 L =l P i N DE
Fecha 25/03/2024 26/03/2024 \S CEFT AT 1 [ \WRe 2\ 28/03/2024
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«  Otros respaldos (segln sea pertinente)

2174

DEL D.5. N©

A2

. Auto de Apertura de Proceso Administrativo
(AAPA), la Nota de retencion ASFI{segdn
corresponda) o el Auto de
complementacion  y/o  aclaracion  (segln
corresponda) aprobado

A2 Auto de complementacion y/o aclaracion NTO

DG] NES

Notificacion: Auto de Apertura de Proceso Administrativo | manuaL DE
(AAPA), la Nota de retencidn ASFI(seqin corresponda) o el | PROCEDIMIE

NOTIFICACIO

PARA A2

Diligencia de notificacidn

A3

. Nota o memorial de descargos del administrado
y adjuntos.
. Expediente del proceso

Evaluacion técnica de descargos N
R

2174

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA LA
TRAMITACIO

APLICACION
DEL D.S. N©

DEL

A3 PROCESO A3
DFC SANCIONADO

EN

Informe Técnico o Informe Complementario.

A4

. Infarme Técnico o Informe Complementario.
= Expediente del proceso

Sancionatoria o Auta de prérroga (segln corresponda) N

R

2174

MANUAL DE
PROCEDIMIE

NTO PARA LA
Elaboracion de informe legal y emisién de Resolucion | tramiTacid

APLICACION
DEL D.S. Ne

DEL

Ad PROCESQ A4
DG) SANCIONADO

EN

Informe legal
Resolucién Sancionatoria
Auto de prdrroga (segln corresponda)

A5

. Resolucidn Sancionatoria
«  Auto de prérroga (segln corresponda)

AS NTO
NES

MANUAL DE
Notificacion PROCEDIMIE

DGl NOTIFICACIO

PARA AS

Diligencia de notificacion

AB

- Resolucién Sancionatoria

MANUAL

(si carresponde) R
DGI

2174

PROCEDIMIE
Elaboracién del Informe de archivo o Auto de Firmeza | NTO PARA LA
Administrativa y Auto de Conminatoria o Auto de Conclusién LW"‘GG

APLICACION
DEL D.5. NP

DE

DEL

(segin sea pertinente) PROCESD
A6 | Nota de levantamiento de retencidn de fondos ante I ASFT | Exaciauano et

JEN

Auto de Firmeza Administrativa y Auto de
Conminatoria o Auto de Conclusidn (segin sea
pertinente)

Informe de archivo (Segin sea pertinente)

AT

. Auto de Firmeza Administrativa y Auto de
Conminatoria
«  Auto de Conclusién

A7 Conminatoria o Auto de Conclusion NTO

DG NES

AB

«  Diligencia de natificacion con Auto de Firmeza
Administrativa Auto u Auto de Conminatoria

A8 Flaboracion de informe de remision para cobro judicial MANUA|

" MANUAL DE
Notificacion del Auto de Firmeza Administrativa y Auto de ety B,

NOTIFICACIO

e

DGJ PROCEDIMIE

PARA AT

Diligencia de notificacién
Informe de remisién para cobro coactivo (segun
sea pertinente)

L DE A8

Informe ﬁe remision para cobro judicial

Al

Elaborado

Verificado

Departamento UPTILCC

T UPTILCC

““\\ DE

Fecha

25/03/2024
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NTO DE
EJECUCION
DECOBRO EN
SEDE
ADMINISTRA
TIVA & ¢
JUDICIAL

A.l

Nota o memorial de recurso de revocatoria con
Documentos adjuntos (si es pertinente)
Expediente del proceso

Al

Verificacion de requisitos formales, elaboracion de proveido
de presentacion, rechazo u observacion (segln
corresponda)

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES  EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N°
2174

Al

. Proveido de presentacidn, rechazo u observacion
(segin corresponda)

A2

Proveido de presentacidn, rechazo u observacion
(segln corresponda)

A2

Notificacidn al administrado

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
NOTIFICACIO
NES

A2

«  Diligencia de notificacion.

A3

Nota 0 memorial de término de prueba (segiin
corresponda)

A3,

Atencidn a solicitud de término de prueba  (segdn
corresponda) -

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N°
2174

A3

+  Auto de apertura de término de prueba (segin
corresponda)

A4

Auto de Apertura de término de prueba (segiin
corresponda)

A4

Notificacién de proveido y/o auto apertura de término de
prueba (segln corresponda)

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
NOTIFICACIO
NES

A4

. Diligencia de notificacion (segin corresponda)

A5

Expediente del proceso

AL

Informe Técnico o Informe Técnico
Complementario

A5,

Evaluacion Técnica

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES  EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N°
2174

AS

. Informe Técnico o Informe Técnico
Complementario.

A6,

Elaboracién de Informe Legal y Resolucién Administrativa
de Recurso de Revocatoria

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTOD  PARA
IMPUGNACIO

Ab

. Informe Legal de recurso de revocatoria
. Resolucion Administrativa de Recurso de
Revogatoria

Al

Elaborado

0 elaboracién del Auto de prorroga (segln corresponda)
i Verificado

AN

P Aprobado

Fecha

Departamento UPTILCC

UPTILCC

e

N

\
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DG

NES _EN
APLICACION
DEL
DECRETOQ
SUPREMO Ne
2174

Auto de prorroga (segln corresponda)

A7

Resolucion Administrativa de Recurso de
Revocatoria
Auto de prorroga (seglin corresponda)

A7

Notificacién
DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES  EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO Ne
2174

A7

Diligencia de notificacién

AB

Nota o memorial de solicitud de adaracién y/o
complementacidn (seglin corresponda)

AB.

Andlisis de Nota o memorial de solicitud de aclaracidn y/o
complementacion (segin corresponda)

DGJ

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N
2174

A8

Auto de aclaracién y/o complementacion (seglin
corresponda)

A9

Auto de aclaracién y/o complementacin (segin
caorresponda)

A9.

Notificacidn al administrado (segun cmresp_anda}

DGl

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
NOTIFICACIO
NES

DEL SUBPROCESO 3:

.OAVI10d1NOD OLN3IINND0A NN d3S 3d vraa

Al

Nota o memorial de recurso jerarquico con
Documentos adjuntos (segin corresponda)

Al

Elabora proveido de remisién o rechazo y nota de remision
(segln corresponda).

DGJ

ATENCION DE JERARQUICOS

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
IMPUGNACIO
NES  EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO Mo
2174

A9

Diligencia de notificacion (segin corresponda)

RESULTADOS

Al

Proveido de remision o rechazo (segin
corresponda)
Nota de remision al MEFP (seg(n corresponda)

A2

Proveido de remision o rechazo (segln
corresponda)

A2

Notificacién del proveido de remisién o rechazo y envio del
recurso jerdrquico (cuando corresponda)

DGJ

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
NOTIFICACIO
NES

Diligencia de notificacion
Nota de remision con sello de recepcion (cuando
corresponda)

A4

Resolucidn Ministerial Jerdrquica
Expediente del proceso

A4

Registra fallo y cumplimiento del fallo (cuando corresponda
a DGJ) o remisidn al DR (cuando corresponda)

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA

A4

Refision de expediente a DR (cuando
ponda)
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IMPUGNACIO
NES EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N°

ADMINISTRATIVOS

2174
PROCEDI

Al .

Notificacion con Demanda Contenciosa
Administrativa

Memorial de Demanda Contenciosa
Administrativa con antecedentes

Al

Flaboracidn y presentacién de memorial de apersonamiento
y respuesta como tercero interesado o demandado

DNC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES  EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N©
2174

CODIGO  DE
PROCEDIMIE
NTO CIVIL

Al

Memorial de respuesta y apersonamiento como
tercero interesado o demandado presentado

A3

Notificaciones del proceso contencioso
administrativo

A3

Elaboracion y presentacidn de memorial de respuesta (si
corresponde)
DNC

CODIGO DE
PROCEDIMIE
NTO CIVIL

A3

Memorial de respuesta presentado

A4 .

Naotificacién con Sentencia

A4

Registra y remite la sentencia y antecedentes al DG) O
DR
DNC

CODIGD DE
PROCEDIMIE
NTO CIVIL

A4

Registro en la base de datos
Remision de expediente
corresponda)

AS

Sentencia
Expediente del proceso

A5

Cumplimiento del fallo
DG) o DR

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO  PARA
IMPUGNACIO
NES EN
APLICACION
DEL
DECRETO
SUPREMO N°
2174

cODIGO  DE
PROCEDIMIE
NTO CIVIL

A5

Proceso administrativo o judicial

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 5:
{ XATIVO DICIAL

RESULTADOS

Al

Elaborado

Verificado

i

Aprobado

UPTILCC

UPTILCC

N
Y

N DE

Fecha

Departamento

25/03/2024

e

26/03/2024

!
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Al

Auto de Firmeza Administrativa
Auto de Conminatoria
Informe de Remision de expediente para ejecucion

Al

Realizacion de medidas de cobro administrativos (Nota de
Solicitud de Retencion de Fondos, remision de fondos)
segiin corresponda y su envio

DNC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO DE
EJECUCION
DE COBRO EN
SEDE
ADMINISTRA
TIVA ¥
JUDICIAL

LPCF =
cODIGD
PROCESAL
aviL

Al

. Nota de Saolicitud de Retencién de Fondos o
remision de fondos enviada (segln correspanda)

A2

Nota de Solicitud de Retencién o remision de
Fondos

A2

. Elaboracién de la demanda de ejecucion de cobro
coactivo

. Presentacién de Demanda de ejecucidn de cobro
coactivo

«  Elaboracion de Informe de remisién de proceso a DR
para Inicio de cobranza coactiva en sede judicial

CNC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO DE
EJECUCION
DE COBRO EN
SEDE
ADMINISTRA
TIVA X
JUDICIAL

A2

. Demanda de ejecucion de cobro coactivo
presentada
. Informe de remisién de proceso a DR

A3

Demanda de ejecucién de cobro coactivo
presentada

A3

Patrocinio del proceso judicial
DNC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO DE
EJECUCION
DE COBRO EN
SEDE
ADMINISTRA
TIVA Y
JUDICIAL

LPCF =
cORIGO
PROCESAL

A3

Oficios de medidas precautorias
Citacidn al demandado
Notificaciones y memoriales
Sentencia o Pliego de Cargo

L B

A4

Sentencia o Pliego de Cargo

A5

Boleta de Depdsito, Transferencia de fondos
Plan de Pagos Concluido.

A4

A5

DNC

Ejecucidn de la Sentencia o Pliego de Cargo

A4

+  Boleta de Depdsito, Transferencia de fondos,
Plan de Pagos Concluido.

Elaboracién del Informe y Auto de Conclusion

Elaboracién de nota de levantamiento de retencidn ante la
ASFI (cuando corresponda) y memorial (si corresponde)
DNC

AS

Informe y Auto de Conclusion
Registro en base de datos
Mota ASFI (si corresponde)
Memorial (si corresponde)

AB

Auto de Conclusion firmado
Nota ASFI (si corresponde)

AG

Notificacidn y entrega de nota (si corresponde)

DNC

Ab

+  Diligendia de notificacion
. Registro en base de datos
ASFI presentada (si corresponde)

Al

Elaborado

Verificado

Aprobado.

Departamento
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EJECUCION =
DE COBRO EN
SEDE
ADMINISTRA
TIVA Y
JUDICTAL
LPCF -
CODIGO
PROCESAL _| 5
mmﬂlm 6: PROCEDI 7 ;
s PATROCINIO DE PROCESOS JUDICIALES MIENTO iy
Instruccién o Informe de verificacién de un hecho E;mi:’;a de. i domenda, domuncs U o gue +  Memorial de Demanda, denuncia u otro que
flicito, o pretension a demandar : ' LEYES corresponda presentado
Al Natificacién de la demanda, denuncia u otro que Al g:ﬁg;i;gg:gfr;:smfﬂe::ﬂ @ la demanda, denuncia u otra. PROCESALES Al . Memorial de Respuesta a la demanda, denuncia u
corresponda VIGENTES otro presentada
| DNC - L
Memorial de Demanda, denuncia u otro que Prticinio del procesa judiciel ’ .
corresponda presentado LEYES . Memoriales y diligencias
A2 = Memorial de Respuesta a la demanda, denundia u A.2. |DNC :?(?EENET&E&;.ES A2 . Informe de patrocinio de los procesos judiciales
otro firmado
ENTRADAS o o DEL snmcaso 7: PROCEDI RESULTADOS
Elaboracion de la demanda de la Acdén de | CODIGO
Defensa. PROCESAL . Memorial de demanda de la Accidn de Defensa
. Instruction o Informe para presentacion de . Elaboracién de la respuesta a la Accion de ggglsrrmc; presentado.
Al Acciones de Defensa. Al Defensa Al . Auto, Resolucidn o memorial de respuesta a la
«  Notificacién de la Accidn de Defensa. | . Presentacion de memorial, Auto o Resolucidn Accidn de Defensa presentado.
DNC
Ejecucion de la Sentencia, Declaracidn o Auto -
v : Constitucional . Documentos de ejecucién de la Sentencia,
Az | » - Oetexds Dedrcond Aok Constiudom A2 S B A2 Declaracién o Auto Constitucional
DN] o DR ONAL
ACTIVIDADES SUBPROCESO 8: :
p CONTROL DE CALIDAD A LOS PROCESOS SANCIONADORES | PROCEDI : : 2
SUIRADAS AL DEPARTAMENTO DE GESTION JURIDICA Y MIENTO RESULTADDS.
DIRECCIONES REGIONALES
Planificacion del control de calidad a la otorgacion de | manual  DE
Al POA. Al derechos. PROCEDIMIE AL |* Nota de solicitud
ki i NTO  PARA B Formplaria de planificacion de contral de calidad
' DNC ] REALIZAR e Memgréndum de comision de servicios
AJ Elaborado Verificado = “-\ Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC . ;:;é".- ig A\ DE L
Fecha 25/03/2024 -’ ' 26/03,'2024 f= VP " =\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 5 / ' \C MAEV. ] MASV
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Designacidn de servidores plblicos para efectuar el control
de calidad

DNJ

CONTROLES
DE CALIDAD

A2 . Memordndum de comision de servicios

A2

Desarrollo del control de calidad y elaboracion del informe
de control de calidad
DNC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTD  PARA
REALIZAR
CONTROLES

A2

Acta de apertura y conclusién
Informe del control de calidad publicado

_ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 9: '
VENTA O DONACION DE BIENES CON COMISO DEFINITIVO

MIENTO

DE CALIDAD

'RESULTADOS

. Procesos sancionadores ejecutoriados con
comiso definitivo,
. Instruccidn de Direccidn Ejecutiva

A1,

Al,

Elaboracion de Informe Legal

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVQ

Al

Informe Legal

A2 |, Informe Legal

A2,

Elaboracidn de notas de requerimiento de inventario a las
Direcciones Regionales

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A2,

Notas de requerimiento

A3 |e Notas de requerimiento

A3

Elaboracién de Informes de Inventario de Maquinas y/o
medios de juego

DR

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA ¥
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A3

Informes de Inventario de Maguinas y/o medios de
juego

. Informe e Inventario de Maquinas y/o medios de

A4 $1600

A4

Elaboracion de Informe de Inventario Consalidado

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
QFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES

A4

Informe Consolidado de Inventario de Maquinas y/o
medios de juego

| Departamento

AJ ) Elaborado

/

Verificado

/%K Aprobado
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CON COMISO
DEFINITIVO

AS

Informe Consolidado de Inventario de Maquinas
y/o medios de juego

A5

Elaboracidn de Informe Legal
DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA ¥
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

AS

. Informe Legal recomendando el inicio de proceso de
venta.

Ab

Informe de Inventario Consolidado de Fiscalizacidn
Informe Legal recomendando el inicio del proceso
de venta

Ab

- Elaboracidn de las especificaciones técnicas

- Elaboracion de |a Nota a DNAF solicitando el inicio de
proceso de venta

DNF

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A6

Nota aDNAF solicitando el inicio de proceso de venta.
Especificaciones técnicas

AT

Nota a DNAF solicitando el inicio de proceso de
venta,
Especificaciones técnicas

AT

- FElaboracion Documento Base de Venta
publicacidn
- Designacidn de comisidn de calificacién

- DBV y

DNAF

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A7

. Documento base de venta — DBV publicado
. Memorando de designacion

A8

Recepcion de propuestas

AB

Apertura de propuestas, evaluacidn y elaboracion de acta e
informe

COMISION DE CALIFICACION

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

«  Informe de evaluacion y recomendacion

A9

Informe de evaluacion y recomendacion

AS

Elabora Resolucidn Administrativa de adjudicacién y/o
declaratoria desierta

DG

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA ¥
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A9

s  Resolucibn Administrativa de adjudicacion y/o
declaratoria desierta

\

Al

Elaborado

Verificado

/"*%, Aprobado

| Departamento
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A0

Resolucion  Administrativa de adjudicacion y/o
declaratoria desierta

A10

Notificacitn
Elabora nota de solicitud de documentacidn legal

DNAF

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A.10

Diligencia de notificacidn
Nota de solicitud de documentacién legal

All

Presentacidn de documentos del proponente

A1l

Elabara informe legal y contrato

DG)

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

Al

Informe legal
Contrata

A.l2

Resolucion que dedara desierta |a venta
Instruccion de Direccidn Ejecutiva

Al2

Elabora informe detallando existencia de méquinas y/o
medios de juego con comisa definitivo que no hayan
logrado ser vendidas

DFC

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA ¥
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A.12

Informe

Al3

Informe

A13

Elaboracién de informe legal
Elabora nota al potencial donatario

DG)

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A.13

Informe legal
Notz al potencial donatario

A4

Presentacién de documentos legales del proponente
beneficiario

A.14

Elabora Convenio
DG]

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A4

Convenio

A5

Contrato de venta
Convenio de donacidn

A.15

Entrega maquinas y/o medios de juego vendidos o

donados

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA

Planillas de inventario
A

Al

Elaborado

T Verificado

Departamento

UPTILCC

UPTILCC

Aprobado
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VENTA EN
COMISION DE ENTREGA OFERTA
FUBLICA Y
DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO |

Al6 |e Bienes entregados al donatario o adjudicado A.16 PUBLICA ¥

MANUAL DE |
PROCEDIMIE
NTO PARA

Supervisién y cantrol del proceso de destruccion, elabora | venTa EN

informes OFERTA

DONACION

LHE b DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A.16

Imdgenes

Fotografias

Actas

Informes

Planillas de inventario

Imagenes
Fotografias

Aclas

Informes

Planillas de inventario

® 4 s 0 8

Informe del adjudicado o donatario

MANUAL DE
PROCEDIMIE
NTO PARA
VENTA EN

A17 Elabora Informe Legal de clerre OFERTA
- PUBLICA Y
DONACION
el DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVG

A7

Informe legal de cierre

. Informe de cierre

Als Acta de clerre

Declaracién de exportacién

MANUAL DE
PROCEDIMIE
Elabora Informe Técnico de cierre NTO PARA
VENTA EN
OFERTA
PUBLICA Y
DFC DONACION
DE BIENES
CON COMISO
DEFINITIVO

A.18

A1B

Informe técnico de cierre

'META (VALOR

UNIDAD | FORMULA INDICADOR Pogisies i) MEDICION % e

REGISTRO RESPONSABLES

jepartamenl:o

Al

Elaborado ST Verificado i
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9. Proceso: Gestion de la Informacion Sistematizada de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego (P-106)

OBJETIVO(S)

sustantivos de la Al.

Resguardar y procesar los datos registrados por los usuarios en los sistemas de informacion para bﬂndaf accesibilidad y visibilizarfan a la informacidn del anélisis de los datos procesados de la operacién de los procesos

Direccidn Nacional de Informatica y Telecomunicaciones (DNIT)
Departamento de Desarrollo y Control de Calidad (DDCC)
Departamento de Redes y Gestién de la informacién (DRGI)

LIMITES

Limites de entrada:

Limites de salida:

a) Sistemas A de registro de informacién utilizados por dreas sustantivas,
b) Sistemas Al de Inteligencia de Negocios (MINAJ, SIRAD),
c) Solicitudes mediante Mesa de Ayuda y/o correo electronico.

a) Sistemas Al de Inteligencia de Negocios con informacién corregida y actualizada;

b) Reportes vigentes en los sistemas de Inteligencia de Negocios.

1. Resguardar, procesar y publicar datos.

SERVICIOS

1.1. Resguardo de datos registrados de los procesos sustantivos Al.
1.2. Procesamiento analitico de los origenes de datos de los sistemas AJ hacia los sistemas de Inteligencia

TI

de Negocios de la AJ.
1.3. Publicacidn y actualizacién de informadidn en los reportes de |os sistemas de Inteligencia de Negocdios
de la A,
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMI T
. P 'Y PUBLICAR DATOS ENTO SRS
MANUAL DE
PROCEDIMIENT
ol e Bases datos de sistemas AJ con datos registrados. Al Resguardar de Las bases de'ciatos de los sistemas de i A). 0DE Al Informacidn disponible en las Bases de Datos de los
. i i i CONTINUIDAD .
Sistemas Al con datos corregidos y actualizados. DNIT, DDCC, DRGI S e sistemas AJ

. Informacién disponible en las Bases de Datos de
los sistemas Al

Atender y Ejecular los procesos de Extraccian,
transformacidn y carga (ETL) para combinar los datos de MP PARA
diferentes origenes de datos al repositorio central del | ATENCION DE

. Base de Datos de los sistemas de Inteligencia
de Negocios AJ actualizados.

A2 |» Solicitudes de actualizacidn no programada de A2 : c A CASOS DE A2 | Solicitud atendida de actualizacién no
sistemas de Inteligencia de Negocios de la AJ de e de inteligencs de negocios de iy A). SOPORTE T1 programada. (sl corresponde).
por Mesa de ayuda. (si corresponde) DRGI
«  Base de Datos de los sistemas de Inteligencia de | publicar los reportes en los sistemas de Inteligencia de|  Mp pARA T p 4
A3 Negocios Al actualizados. A3 Negocios de la Al. ATENCION DE A3 Informacion y reportes actualizados en los Sistemas
" |=  Ofros origenes de datos consolidados (si i CASOS DE de Inteligencia de negocios de la A).
corresponde) DRGI SOPORTE T1
INDICADOR ] FORMU META (VALOR | FRECUENC CORNCIA
SREIL B R [ Amione IDICADOR | oowtevato | ape | [EEEENGC Responsables
del proceso) PALNIFICADO) | MEDICION
| AJ Elaborado Verificado / . Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC (3 /AN TN DE
Fecha 25/03/2024 g 26/03/2024 T‘, B U5 . oy “ll 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CFW LY N T
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10. Proceso: Gestién de la Comunicacién y Educacién (P-107)

Fortalecer la imagen institucional a través de la difusidn de informacidn y logros de gestidn de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego.
; . Limite de entrada: POA
Unidad de Comunicacién y Educacidn Limite de salida: DIFUSION DE INFORMACION
: R CARACTERIZACION DEL PROCESO .
SUBPROCESOS ST - | PRI R LaayATE SERVICIOS

1 Eventos educativos y de socializacion 1. Socializar con administrados y poblacién en general Ia Ley 060 y atribuciones de la AJ

2 Campafias masivas de comunicacién 2. Promover |QQF06 de gestién con poblacién general

3 Monitoreo de notici 3 Contar con informacion oportuna e

& . Netasde ren:a e 4.  Brindar informacion sobre los resultados de gestion institucional

5 E ik el T 5.  Brindar informacién sobre los resultados de gestion institucional

hirevistas con medias de comunicadon 6.  Brindar informacién sobre los resultados de gestion institucional

6 Publicacin de informacion institucional impresa 7. Soclalizar normativa, edictos y otras publicaciones de interés piblico

7 Publicacién de informacion solicitada por otras dreas 8.  Mitigar las crisis de comunicacién interna o externa que puedan ocasionar dafio a la imagen institucional

8  Comunicacion anticrisis 9.  Conocer la percepcidn ciudadana relativa a la administracidn de la A

9  Buzdn de sugerencia

. [ ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: REALIZAR DE PROCE- S
S il | EVENTOS EDUCATIVOS Y DE SOCIALIZACION DIMIENTO SESRTADOS
Ejecucion de eventos de sodializacion de la Ley
060, resoluciones regulatorias, juego responsable
y/o atribuciones de la AJ. MANUAL DE
f,'g; de comunicacidn PROCEDIMIENTO Registros de actividades de socializacién (formularios de

Al A.l, | UCE PARA LA A.1 | actividades, fotografias).
DRLP FORMULACION DEL
DRCB POA
DRSC

it DNF
Ejecucidn de actividades de capacitacion
" MANUAL DE
Plan de comunicacian UCE PROCEDIMIENTO

AR || PO A g:g‘; Fompumlf?n DEL A2 | Formularios de percepcion de capacitacién
DRSC P
DNF

A Elaborado Verificado /o .. Aprobado

Departamento UPTILCC UPTILCC _f’ '_ 2 DE

Fecha 25/03/2024 | 3 26/03/2024 iz calow. ) 28/03/2024
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o — MP ELABORACION Y
A3 | Formularios de percepcién de capacitacién A3 Evaluar las actividades de capacitackin APLICACION DE A3 Informe de evaluacién en el que se determine el grado
: N UCE Fo::IRUCL:PRcII%SNDE ' de eficiencia de las actividades de capacitacion.
[ENTRADAS . RESULTADOS
MANUAL DE
POA Produccién de piezas audiovisuales P‘ﬁ%‘;‘:‘ggg ggE
Al Plan de Comunicacion Al DISEROS Y A.1 | Piezas audiovisuales producidas
UCE PRODUCTOS
AUDIOVISUALES
MANUAL DE
Difusidn de campaia masiva de comunicacion PROCEDIMIENTO DE
A.2 | Piezas audiovisuales producidas A2 DISENOS ¥ A.2 | Informe de conformidad de difusion de campaiia
UCE PRODUCTOS
AUDIOVISUALES
] ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 3: MONITOREO DE PROCE- e
ENTRADAS NOTICIAS RESULTADOS
Revision y seguimiento de péaginas web de los MANUAL DE :
medios digitales e impresos, medios televisivos, | PROCEDIMIENTO Publicacién de reporte de Monitoreo en la Intranet.
Al :1092305 d icacié Al fadigles u otras, H%EI%?%E?E A.l | Envio de noticias relevantes al grupo de whatsapp
: e comunicacion COMUNICACION institticional
AUDIOVISUAL,
I IMPRESA E INTERNET
ENTRADAS DIMIENTO RESULTADOS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTD ; T
Al Actividades institucionales que requieran ser socializadas en Al P e g APROBACION Al N:t? de_ P{.:" o Eﬂbi?;ga = ’f‘el""”" e comumcatidn,
’ medios de comunicacion ; DE DISENDS ¥ pagina institucional y redes sociales.
UCE PRODUCTOS
AUDIOVISUALES
PHSAPAS EN MEDIOS DE COMUNICACION DIMIENTO RESULTADGS
Recepcidn de cuestionario fisico o via correo
electrdnico (en caso de ser necesario) Pm":ggﬁ;ﬁm Publicacion de la informacion contenida en el
Solicitud de entrevista ; cuestionario del medio de comunicacion solicitante o
A.1 | Actividades institucionales que requieran ser socializadas en Al Envio de Cuestionario con las respuestas, en fisico [':: E?sﬂg:égﬁ. A.l | contactado
medios de comunicacion o via correo electrénico al medio solictante. (en PRODUCTOS
caso de ser necesario) AUDIOVISUALES
Al Elaborado Verificado il Aprobade
Departamento UPTILCC P UPTILCC a8 N\ DE
Fecha 25/03/2024 =2 =) 26/03/2024 e 1= 7T ol 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 4 CFW N Wi’ G 4 MASV
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Gestion con medios de comunicacian para Ia
realizacion de una entrevista
UCE
= ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 6: PUBLICACION PROCE- T
ENTRADAS DE INFORMACION INSTITUCIONAL IMPRESA DIMIENTO et i
_ Disefio de arte y aprobacién de disefia por pm?srl‘alﬁz?ufr o
Minuta de instruccién Direccién Ejecutiva PARA APROBACION Producto publicado y distribuido
Al 7 Al DE DISERNOS Y Al
Plan de Comunicacidn UCE PRODUCTOS
AUDIOVISUALES
\ | ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 7: PUBLICACION PROCE- L0 :
ENTRADAS DE MMWAMMDM e RESULTADOS
Diagramacion de documento y aprobacién por i
; ; i PROCEDIMIENTO
Minuta de instruccién Direccién Ejecutiva APROBACION .
it Al OF DISENOS ¥ Ad Producto publicado
: Hoja de ruta con instruccion de publicar informacion de ; UCE PRODUCTOS '
interés plblico (Reguerimiento de personal, RAE, edictos, AUDIOVISUALES
entre otros.)
i ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 8: COMUNICACION PROCE-
e rniing ANTICRISIS DIMIENTO | e
Reunién del comité de calidad y ética
3 3 MANUAL DE
A.1 | Situacion de crisis que afecte @ la imagen institucional Al Evaiuacion de las acciones asumidas cg?ﬂfé%ﬁgﬂn? A.l | Formulario de evaluacion de la situacidn de crisis
CRISIS

MPDC

: : Eaﬁ:;d:ed;nf?:xla?g ol i mg?:;:mu: TO Informe final de resultados que podria contener
Al Hoja de Ruta con los formularios del buzdn de sugerencia Al PARA LA APLICACION Al recomendaciones para asumir medidas de mejora en la
UCE ¥ MEDICION DE atencidn al usuario.
SUGERENCIAS
s - e META (VALOR FRECUENCIADE | FRECUENCIA DE .
INDICADOR UNIDAD FORMULA INDICADOR FI.ANIP(:M) s e REGISTRO RESPONSABLES
P .
Al Elaborado Verificado [ P
Departamento UPTILCC UPTILCC f.r VB K ;
Fecha 25/03/2024 o 26/03/2024 \« C (/ v = ° “]P8/03{2024
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11. Proceso: Gestion Financiera (P-201)

Fiegisl;rar todas Ias transacciones presupuestaﬁas, ﬁnandera§ Y pammumhles, en base a un control 'ad'ecuad'b, oportuno y hﬁnsparente de los ingresos [ egreéas y la normativa vigente, logrando

Estados Financieros oportunos y confiables en cada gestin fiscal.

~ RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion Nacional Administrativa Financiera - Departamento Financiero -

Estados Financieros.

Limite de Entrada: Salicitud de registro de ingrese o egreso
Limite de Salida: Realizacién del pago correspondiente o registro del ingreso a la cuenta fiscal y emision de

CARACTERIZACION DEL PROCESO

SUB PROCES0S SERVICIOS
1.  Registro y ejecucion presupuestaria de gastos 1.  Ejecucién presupuestaria de gastos ejecutada y controlada en base a la norma.
2. Registro y ejecucion presupuestaria de recursos y multas 2. Ejecucidn presupuestaria de recursos ejecutada y controlada en base a la norma
3. Manejo fondo rotatorio 3.  Gestion y control del fondo rotatorio de la institucion en base a la normativa.
4, Manejo caja chica 4. Gestion y control de los fondos de caja chica en base a la normativa interna.
5. Emision de Estados Financieros 5.  Estados Financieros emitidos de acuerdo a normativa y oportunamente.
ENTRADAS REGISTRO Y nweréu PRESUPUESTARIA DE PROCEDIMIENTO RESULTADOS
: GASTOS
o ; E MANUAL DE
i Nota de solicitud i1 ;‘fgra“;t’:; i ’G"‘J'STI it verificaciin  del| oo EDIMIENTO PARA Ay |+ Registro de Ejecucén de Gastos momento
Requerimiento de bienes y servicios pd DF P GASTOS y Preventivo (Certificacion Presupuestaria sistema).
ADMINISTRATIVOS
. Registro de ejecucidn de gastos estado
verificado.
« Registro de ejecuddn de gastos estado
Registro de Ejecucion de Gastos momento aprobado. MANUAL DE
A2 Preventivo (Certificacion Presupuestaria sistema) y A2 PROCEDIMIENTO PARA a2 |* Registro de ejecucidn de gastos estado
documentacian respectiva 2 DF GASTOS = conciliado
ADMINISTRATIVOS
| = Registro de ejecucién de gastos estado firmado
DNAF
Al Elaborado ] Verificado 2 _Aprobado
Departamento UPTILCC 2 UPTILCC r.,"' ' RN DE
Fecha 25/03/2024 Z 26/03/2024 ff= VT <11 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CFWV N2 st/ WO wapV- J  MASY
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Estado de la Ejecucion Presupuestaria de Gasto

A3 Registro de ejecucion de gastos estado conciliado A3 Elaboracién de Informe mensual %TT&%ﬁ?m A3 |* Informe mensual del Estado de Ejecucidn
' (mensual) . PRESUPUESTO i Presupuestaria de Gasto
DF.
ENTRADAS ACTIVIDADES “i '-“WW 2o PROCEDIMIENTO RESULTADOS
Verificacion Extractos Bancarios por Cuenta y fecha, MMU-\I;&E{E Rsiéislsvlkﬁ DE
K1 be Concillacion de las Cuentas Bancarias Fiscales Ak ([ los registros del SIAJ y SIGEP. CONCILIACION DE Al | Informe de conciliacion de ingresos mensual
MULTAS, RECARGOS Y
DF GTROS
ENTRADAS A FONBE BOTATOED PROCEDIMIENTO RESULTADOS
. Flabora Informe Financiero solicitando la
m;a ?;aﬁﬂ: F:E‘:miy:;f: e MANUAL DE . Apertura del Fondo Rotatorio y designacidn del
Al |e Nota de solicitud de la DNAF AL |, g PROCEDIMIENTO DE Al Responsable, mediante Resolucion
FONDO ROTATORIO Administrativa Ejecutiva
DF - DNAF
| Registro de la Salicitud del Fondo Rotatorio en el T
A2. |+  Resolucion Administrativa Fjecutiva A3, | Ststema SIGEP PROCEDIMIENTO DE 0 g;’g?;"d He:Fontio’Rotative- aprotiady. cov !
FONDO ROTATORIO
DF
Registro y Asignacion de fondos con cargo a [
«  Nota de solicitud de Fondos con Cargo a Rendicion rendicidyy’de cuentas en-el sisteme SICES MANUAL DE
A3 de Cuentas Al | PROCEDIMIENTO DE A3 | . Comprobante de Egreso,
. FONDO ROTATORIO . Recibo de entrega de Cheque
. Informe o Nota de Descargo (adjuntando "
Formulario descargo de Gasto-Fondo Rotatorio R- Evall._la_cmn del descarga) de. 05 Tondos Con CRIG0. A MANUAL DE ; -
A4 0342) A4 rendicion de cuentas PROCEDIMIENTO DE il Regls_trc del descargo y reversion del cargo
«  Factura o Recibo (si corresponde) = FONDO ROTATORIO pendiente de rendicion de cuentas
. Adta de Conformidad (sl corresponde)
. Boleta de depdsito (si corresponde)
Al Elaborado Verificado RHSZ 7N 4:,:}:_\ Aprobado
Departamento UPTILCC 12 UPTILCC : ) A0 N DE
Fecha 25/03/2024 2 26/03/2024 (& ~_ gﬂ ] (= V9T =\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CFVV \ O . P C wAl '_\'. MASV
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: e Elabora Informe estableciendo el monto para dicho *  Informe Financiero.
Nota de solicitud de Apertura de_ (h]a Chica fondo MANUAL DE = Informe Legal.
Al remitida por las Direcciones Nacionales o Al PROCEDIMIENTOS PARA Al = )
Regionales EL USO DE CAJA CHICA *  Resolucion Administrativa Ejecutiva.
DF . Memaorandum de asignacidn de caja chica.
. Registra en la Matriz de Control de
Responsables de Caja Chica del Fondo Rotativo
del SIGEP MANUAL DE ; » : )
A2 Memorandum de asignacidn de Caja Chica A2. |+  Aprueba en el SIGEP las solicitudes de Caja| PROCEDIMIENTOS PARA A2 Asignacion de Caja Chica, mediante la entrega
Chica y emite el cheque EL USO DE CAJA CHICA del cheque
DF
Formulario de reposici 6n y descargo de gastos, con Registro y reposicidn de fondos a Caja Chica. Pmcm?rm% gspm = Aprobacion del Registro presipuestario'y
A3 A3. A3 B
documentacidn de Respaldo OF USO DE CAJA CHICA Reposicion de Fondos en el SIGEP
ENTRADAS “"mﬂ’mm" PROCEDIMIENTO RESULTADOS
. Registro contable, presupuestario y de -
Comunicado del Ministerio de Economia y Finanzas tesorer(a en el SIGEP, de las operaciones segin REGL;:LH;E:::EQHLO
Al Pablicas, referidas a: Actividades de Cierre Al Coac”n 2 "Iliﬁde ‘::g;fs‘ls 5 TR e 1§ CONTABILIDAD Al Registros Contables
i i b 4 INTEGRADA
Cantable, preEsUpUSsiaTio y de Mesoreri informacion financiera en el SIGEP
DF.
i Elaboracidn de Estados Financieros: ENTO ,
i:::t;iiom ::u:éiig Fij i EsREUIEIOG Remision de Fstados Financieros, con firma
A2 YOS TUOS poT grupo A2 DEL ST5L FMA LE A2. digital al MEFP, adjunto con el Informe de
contable en el Sistema VSIAF e Balance General CONTABILIDAD Atdibora inbe £
Inventario de Materiales y Suministros = Estados de Resultados Imrsw { itoria Interna.
Ad Elaborado Verificado g : Aprobado
Departamento UPTILCC 7 UPTILCC [ 3 e DE
Fecha 25/03/2024 )’f’ 26/03/2024 U 2° -\ 28/03/2024
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. Estado de ejecucion presupuestaria de
recursos
. Estados de ejecucidn presupuestaria de
Gastos
*  Estado de situacion patrimonial
. Estado Flujo de efectivo
e  Cuenta Ahorro inversion financiamiento
. Notas a los Estados Financieros
. Balance de comprobacion de sumas y
Saldos
DF.
del Proceso FORMULAINDICADOR | ' INTSRVALO FRECUENCULOR. |- TWSCURHCIA DS REGISTRO RESPONSABLES
/’"Z' =
Al Elaborado Verificado P f,z/f'; T !9— .'_;\\T‘Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC /SO §= V¥ S8 DE
Fecha 25/03/2024 : - 26/03/2024 f]‘* NR -l U WAFN. 28/03/2024
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12. Proceso: Gestion de Recursos Humanos (P-202)

Realizar la Dotacién, el pago de sueldos, la evaluacién del desempeiio y capacitacion de los servidores piblicos de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego de acuerdo a lo establecido en el Sistema de Administracién de Personal
(DS 26115) y normativa vigente. Asf como controlar la presentacion oportuna de la Dedlaracin Jurada de Bienes y Rentas de los mismos.

Limite de Entrada: Inicio de tramites de Recursos Humanos
Limite de Salida:
Direccidn Nacional Administrativa Financiera : ::mﬁ;mi“ggzgiﬂggrﬂ;;g de Personal.
Departamento de Recursas Humanas . Informe de Resultados de la Evaluacion del Desempefo.
. Plan Anual de Capacitacién Institucional (PACI)
. Informe de la Presentacidn Oportuna de la Declaracién Jurada de Bienes y Rentas.
CARACTERIZACION DEL PROCESO
SUBPROCESOS SERVICIOS
1 Dotacidn y registro de personal 1. Incorporacién de personal
2 Registro y control y planilla de sueldos. 2. Controlar el cumplimiento de la normativa en cuanto a asistencia, permisos, licencias, bajas
3 Evaluacisn de desempefio médicas y vacaciones "
4  Capacitacién Productiva 3. Fecutar la Evaluacidn de Desempeiio al personal de ftem de la institucién
5 Declaraddn Jurada de Bienes v Rentas 4.  Ejecutar el Plan anual de Capacitacian Institucional (PACI)
LS 5. Verificacién de la presentacién oportuna de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de las y los
servidores plblicos.
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1:
ENTRADAS DOTACION Y REGISTRO DE PERSONAL RESULTADOS
NO SUJETO A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Elaboracion de Informe Ingreso de Personal No Sujeto a
la Carrera Administrativa adjuntando: MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
«  Planilla Oficial de Personal de la AJ (R-0181) para a) Matriz de Evaluacién Curricular (R-0184) PARA SELECCION «  Informe de Ingreso de Personal No Sujeto a la
K verificacion de Acefalias (digital) it b) Entrevista (R-0175) sicomecin ]  las Carrera Administrativa.
. Nota de Remisién de Hoja de Vida y solicitud de P ¢) Verificacidn de Documentacidn (R-707) DE PERSONAL NO B Memordndum de Incorporacién de Personal No
Reclutamiento por Evaluacidn Curricular SUIETC A LA Sujeto a la Carrera Administrativa
DRH CARRERA
DNAF ADMINISTRATIVA
UNIDAD SOLICITANTE
DE _ A
| AJ Elaborado ; e Verificado e o W Aprobado
Departamento UPTILCC / \ UPTILCC I o Y DE
Fecha 25/03/2024 | % 26/03/2024 \2, cyAV- 5] = YF . o]l 28/03/2024
Visto Bueno GMCM T CFW N A W\ W Masv
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA SELECCION
E
Incorporacion de personal mediante registros internos ¥ | iNcoRPORACION
» P i ante el ente gestor de salud DE PERSONAL Parte de Ingreso del Ente Gestor de Salud
A2 . Memu‘réndum de Incorporacién de_ ersona A2, NOSUIETO A LA A2 File de Personal
No Sujeto a la Carrera Administrativa DRH CARRERA Registro en Reloj Biométrico
DNAF ADMINISTRATIVA
DE LA
AUTROIDAD DE
FISCALIZACION
DEL JUEGD
Revision y validacion de: MANUAL DE
a)  Reporte de Control de Personal (AJAYU). PROCEDIMIENTO
b) Solicitud de vacaciones anual (si Pza gﬁ_wuh Y
corresponde). {
¢)  Permiso oficial por horas (impresa o sistema). L‘i‘gl}m;‘a
a) ;";:r‘::}pem"a[ por horas (impresa o LAS PLANILLAS Informe de Novedades para pago de Sueldos
v SALARIALES Y (Personal de Planta)
eleta | rvicio de Salud (si R R -
a1 |*  Registro de asistencia del personal en el reloj Ad € P pond:e?sistenca A Se i I;gswm(ﬁ R Planilla de Descuentos por concepto de atrasos,
e biométrico iz G : CADA faltas, omisiones de marcado y otros.
f)  Nota de solicitud de Permiso sin goce de SERVIDOR(A) Planilla de Refrigerios.
haberes (si corresponde). s Dl e Dlrcs ThiPesos
g) Baja médica emitida por la Caja gﬁ%&&? il B SO
correspondiente (si corresponde).
h)  Memorandum de comisidn de servicios o MANUAL DE
estudios (si corresponde). PROCEDIMIENTO
PAGO DE
DRH REFRIGERIDS
DNAF -
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO
PARA CONTROL ¥
CONCILIACION - '
| de Pla
« Informe de Novedades para pago de Sueldos Registro de Datos en el Sistema de Administracion del S&};ﬁgg‘s’ﬁ : E::::::z z:g‘:}:ﬂzs{rﬁ?&zg nta)
(Personal de Planta) Personal ADP SIGEP del MEFP LAS PLANILLAS «  Comprobante de Fjecucién de Gastos C-31
A2, |e  Planilla de Descuentos por concepto de atrasos, A2, SALARIALES Y A2 |, Boletas de Sueldos
faltas, omisiones de marcado y otros. ORH LOS REGISTROS «  Memordndums de sancién pecuniaria (si
«  Planilla de Otros Ingresos DNAF INDIVIDUALES DE corresponde).
SERVIDOR(A)
PUBLICO(A) Y/O
CONSULTOR(A) A
Al sl Elaborado 3 __ Verificado AN aN Sk "w Aprobado
Departamento UPTILCC S UPTILCC ﬂl_ VL . .\. 1;:“' . ‘_l{\\ DE
Fecha 25/03/2024 ,4' ) 26/03/2024 { 2 [% v A [L VP g ol 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 27 CFW AN/ L MABY ' MAsv
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Programacién de la evaluacion del desempefio mediante Resolucion Administrativa Ejecutiva de Aprobacidn
la elaboracidn del Informe MANUAL DE del Programa de Evaluacién del Desempeiio
. POA PROCEDIMIENTO i e
Al |e Programa de evaluacién de desempefio Al DRH P.\P.ln6 AL Egﬁgp? r;)g;:mén General de Servicio Civil (s!
i ; _ EVALUACION DE
estableciendo el cronograma de evaluacion (R-174) DNAF DESEMPEfIO Memorandum de designacién del Comité de
DN evaluacidn.
Ejecucién de la evaluacion del desempefic mediante |a
aplicacidn de formularios R-671, R-179 y R-672
«  Resolucién Administrativa Ejecutiva de Aprobacion MANUAL DE
s del Programa de Evaluacién del Desempeiio i sl 5 Formularios de Fvaluacién del desempeiio R-671, R-
|+ Memordndum de designacion del Comité de | DRH EVALUACION DE Kt 179 y R-672 debidamente suscritos.
evaluacdion. DNAF DESEMPERD
Personal Sujeto a Evaluacion
Comités de Evaluacion
Tabulacién y presentacién de los Resultados de la|  manuaL DE Il:"ﬁ’r;'ep;?"ﬁams de kx Evaluaciin de
Az |® Formularios de Evaluacin del desempefio R-671, R- A3 Evaluacion del Desempefio PROCT’T;:IENTO A3 Memorandums de resultado de evaluacién de
e 179 y R-672 debidamente suscritos. | prH EVALUACION DE [ desempefio (File Personal).
DNAF DESEMPERD Nota y llenado del formulario de la Direccién
General de Servicio Civil (si corresponde)
Deteccidn de Necesidades de Capacitacién mediante |  wanuaL oE
. Tl i e formulario R-0199 “Matriz del Plan anual de Capacitacion PM%T:\'ENTO Resolucién Administrativa Ejecutiva que aprueba el
Al Capacitacién Al DRH ACTIVIDADES DE Al Plan Anual de Capacitacién Institucional Aprobado
DNAF FORMACION (PACI)
TODAS LAS DIRECCIONES (CAPMI TN}
Requerimiento de Capacitacion Programados por 18S |  wanuAL DE _lﬂfPf"E de viabilidad por parte de RRHH de curso
Unidades Solicitantes mediante nota. PROCEDIMIENTO solicitado de acuerdo al PACI
A2 Resolucidn Administrativa Ejecutiva que aprueba el Plan A2 PARA A2 Inicio _de Proceso de Contratacion para Evento de
| Anual de Capacitacidn Institucional (PACI) Aprobado *=* | TODAS LAS DIRECCIONES ACTIVIDADES DE e Capacitacion
DNAF FORMACION Memorandums de Comisién de Estudios
(CAPACITACION) n
Al Elaborado _ Verificado / 757 ¥ "o\ ‘_Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC T = V 4 DE
Fecha 25/03/2024 = 26/03/2024 U mASY. J128/03/2024
Visto Bueno GMCM 2 CFW N 21 7 masy
s
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. Informe de viabilidad de curso solicitado por parte Ejecucion de la capacitacién a traves de la contratacion de | yanual pe
de RRHH de acuerdo al PACI la institutos académicos PROCEDIMIENTO - :
2 Inicio de Proceso de Contratacién para Evento de PARA L.Ish_dq _de asistencia de actividades de formacion y
A3, Capacitacién A3. DA ACTIVIDADES DE A3 sensllblllzac n (segn cmrespond_a} -
. Mepn?oréndums de Comisidn de Estudios DRH FORMACION Certificados oel Evento de Capackacion.
DNAF (CAPACITACION)
Now ; - 2 Evaluacidn de la eficacia de la actividad de
frgedmlon_ de la eficacia de la capacitacion a través de| wanuaLpe capacitacion R-SGC-023 si el caso asi lo amerite o
» Listado de Asistencia de actividades de formacidn y il P"DCEP‘;LTE"TD corresponda.
A4, sensibilizacidn (segin corresponda) AA. ACTIVIDADES DE A4, Evaluacidn de la eficacia de la formacion por la
s Certificados del Evento de Capacitacion. DRH FORMACION Direccidn R-SGC-013 si el casa asi lo amerite o
DNAF (CAPACITACION) corresponda.
. DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS NTO. NTAO
m"ggﬁlgsm Listado de Verificacién de Cumplimiento por
Certificado de Declaracidn Jurada de Bienes y Rentas Verificacion de la presentacidn oportuna de la DIBR en la PARA Incorporaciones DIBR - CGE
(fisico o digital): pdgina de la Contraloria General del Estado (CGE) DECLARACIONES
JURADAS DE Al Listado de Verificacion de Cumplimiento por
AL 1, Antes de asumir el cargo Ady DRH BIENES Y RENTAS e Dejacion de Cargos DIBR — CGE
. Dejacidn del cargo DNAF
Por Actualizacién (Cumpleaiios) Listado de Verificacion de Cumplimiento por
Actualizacion (Cumpleaiios) DIBR - CGE
. Listado de Verificacion de Cumplimiento por
Incorporaciones DIBR - CGE MANUAL DE
E;I;)R?r:%?“ die.!n[réf_oﬂﬂr_ de Presentacién en plazo de la PROCEDIMIENTO Informe de la Presentacidn en plazo de la DIBR con
Az |° Listado de Verificacidn de Cumplimiento por A2 ORLUELY PARA A2 a;dones a tomar puesto a conocimiento de
i Dejacidn de Cargos DIBR - CGE i DRH DECLARACIONES Direccin Ejecutiva.
JURADAS DE
» Listado de Verificacién de Cumplimiento por DNAF BIENES Y RENTAS
Actualizacion (Cumpleafios) DJBR — CGE
: S META (VALOR | FRECUENCIADE | FRECUENCIA DE . - RESPONSABLES
TEEAnOn PNIBaD FURMEES D on NIFIC MEDICION ANALISIS Gaaadi
0
Al Elaborado A Verificado W/ "2\, Aprobado |
Departamento UPTILCC os UPTILCC m VP DE
Fecha 25/03/2024 s ) 26/03/2024 wAEV. JJ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM ik CFVW W 7 MASV
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13. Proceso: Gestion de Adquisicion de Bienes y Servicios (P-203)

_OBJETIVO
Realizar Ias prucesu de cunh'ata\:ldn de bienes v Wmclcs en cumpllmlento alD. S. 131 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Blenes y Servicios y normativa vigente.
Direccién Nacronal Administrativa Flnandera Li'mites de entrada: Solicitud del inicio de proceso
Departamento Administrativo Limites de salida: Recepcidn del bien o servicio.
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Contratacion Menor I.  Bienes y Servicios de Bs 1.- hasta Bs 50.000.-
2. Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo 2. Bienes y Servicios Mayor a Bs 50.000.- hasta Bs 1.000.000.-
3.  Licitacidn Piblica 3.  Bienes y Servicios Mayor a 8s 1.000.000.-
4.  Contralacion por Excepclon 4,  Bienes y Servicios Sin limite de monto.
5.  Contratacion Directa 5.  Bienes y Servicios Sin limite de monto.
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMI ;
opidsisysd CONTRATACION MENOR (DE BS. 1 A BS. 50.000) ENTO RESULTADOS
Revisién de documentos adjuntos de la solicitud de | MANUAL .
Nota de solicitud de certificacion presupuestaria de proceso de contratacién para la emisién de la Certificacign | PROCEDIMIENT s Certificacidn presupuestaria. . :
: o] . Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios
A1 | Autorizacion  de inicio de proceso (con documentos A.l. | Presupuestaria Al
CONTRATACIO (autorizado)
adjuntos) N DE BIENES ¥
RPA SERVICIOS
. Invitacién a los potenciales proponentes (cuando
e X MANUAL corresponda)
s Certificacién presupuestaria. Rews:so;i d‘: 2°| nméﬁ;ﬂd;gl::rdocumentos B PROCE%IMIENT . Reporte de Precios e Inexistencias (cuando
Al |e Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios Pl e CONTRATACIO A2 corresponda)
(autorizado) DA N DE BIENES Y . Reporte de Precios Ofertados proponentes -
SERVICIOS Publicacién en el SICOES (Formulario 110)(cuando
= sponda)
. Invitacion a los potenciales proponentes (cuando MANUAL
corresponda) Elaboracién del Informe de Evaluacion y Recomendadidn | proCEDIMIENT
A3 |® Repaorte de Precios e Inexistencias (cuando A3 0 A3 |* Notificacion de Adjudicacion al(los) potencial(es)
i corresponda) T | DA CONTRATACIO : proponente(s)
»  Reporte de Precios Ofertados proponentes ENLACES ADMINISTRATIVOS "&Eﬁ?fc'fgg Y
. (cuando corresponda)
Revisién de documentos presentados por el adjudicado y Pkﬁgl’nﬁm . Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.
o Notificacidn de Adjudicacién al(los) potencial(es) elaboracién de Orden de Compra/Servicio o . Publicacion en el SICOES (Formulario 400-220)
A4 roponente(s) A4, CONTRATACIO A4 cuando corresponda
propo DA N DE BIENES ¥ . Memorandum  de designadén RESpQF‘ISabIE o
SERVICIOS Comisién de Recepcion (carpeta de proceso)
N = \
Al B Elaborado / ' Verificado ~ii>n_ Aprobado
Departamento UPTILCC | & UPTILCC P& 7= 10N DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 i 2 (= V¥ _cll 28/03/2024
Visto Bueno GMCM ¥ CFW N ' |\ MASV

Documenmdewnp!edaddefaﬂ pmhrb.damrepmdwad:pa:‘oaww

“‘Q‘k‘ﬁ- 4}1/




.OAVI10d1NOD OLN3IINND0A NN d3S 3d vraa
‘CV V13d LANVHLINI V130 0dvOdVvIS3AA O OSFHdINT ¥3S IA OLNIWOW 1V ‘OLNINND0A FLNIST™d 13

€IJ AUTORIDAD
D FISCALIZACION DEL JUEGO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CETARL 17 UNTNAC

BOLIVIA

Versidn 2 Cédigo: AJ-MPP-24 Pagina 71 de 114
Elaboracién de Informe legal y contrato
DNJ
- K MANUAL _ 3 ;
«  Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato. Recepcion de bienes o servicios PROCEDIMIENT Informe de conformidad/disconformidad (segdn
A5 |° Memordandum de designacién Responsable o AS . 0 AS corresponda)
2 Comision de Recepcidn (carpeta de proceso de * | RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION (Cuandao | CONTRATACIO ' Publicacién en el SICOES (Formulario 500) cuando
contratacién) corresponda) N DE BIENES ¥ corresponda.
SERVICIOS
ENTRADAS mm nummvmm ENTO RESULTADOS
Revlslﬁn ﬂe documentos ad]untos de |z solicitud de| MANUAL A, E
proceso de contratacion para la emisidn de la Certificacion PROCEDIMIENT Certifcacion presupuiestaria. .
Ad Nota de solicitud de certificacidn presupuestaria y Ad. |Presupuestaria 0 Ad Formullarln de Requerimiento de Bienes y Servicios
% Autorizacién e inicio de proceso (adjunto documentos) gy "Cﬂmzigg (autorizada)
= RPA SERVICIOS
: = MANUAL i F
. Certificacion presupuestaria. Documento Base de Contratacion (DBC) PROCEDIMIENT :l;:ﬁ:a;:;u:] EIeSl:l:eosEigS:édoéT LﬂimRel 00) bla, da
Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios 0 il
Kz |* A2, A2 Evaluacién o Integrantes de la Comision de
(autorizado) DA SONTRAIACKD Calificaci
RPA N DE BIENES ¥ cacion.
SERVICIOS
. Publicacién en el SICOES : e MANUAL »
i Memoréndum de designacién de Responsable de Elaboracion de Informe de evaluacion y recomendacion pm(:ggm]gm’ Eﬁ:g}a:nctpg( s()ie Adjudicacién al(los) potencial(es)
A Evaluacién o Integrantes de fa Comisién de| | A3 |prponsABLE DF EVALUACION/ COMISION DE| cowramacio | | A3 Publicacién en el SICOES (Formulario 170)
Calificacién. CALIFICACION N DE BIENES ¥
SERVICIOS
Revision de documentas presentados por el adjudicado y
elaboracién de Orden de Compra/Servicio MANUAL
" Notificacion de Adjudicacidn al(los) potencial(es) PROCEDIMIENT Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.
Ad proponente(s) Ad DA 0 Ad Publicacién en el SICOES (Formulario 200)
*" |e  Publicacidn en el SICOES (Formulario 170) ’ CONTRATACIO Memorandum de designacién Responsable o
Elaboracién de Informe legal y contrato N ggnﬁgg ¥ Comisidn de Recepcién (carpeta de proceso)
DNJ i
ecepci 5 i ici MANUAL
. Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato. ::rsta d:" ¥/ verificacion del bien entregeda o Sefvici PROCEDIMIENT Informe de conformidad/disconformidad (segin
AS |° Publicacién en el SICOES (Formulario 200) AS ’ 0 . AS corresponda) bi
i . Memorandum de designacién Responsable o ' . CONTRATACT ' Publicacion en el SICOES (Formulario 50
X RESPONSABLE O COMIS[@N DE RECEPCION (Cuando N DE BIENES Y
Comision de Recepdidn (carpeta de proceso) corresponda) MRS
Al Elaborado Verificado n Aprobado iz
Departamento UPTILCC UPTILCC V¢ By o\ DE
Fecha 25/03/2024 [ & 1l 26/03/2024 (2 % 2l -\p8/03/2024
T =N A o
Visto Bueno GMCM 7 CFVWV S o) V. )] MASV
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n de dooumentcs adjuntos de Ia sohul.ud de|  MANUAL A - i
Nota de solicitud de certificacion presupuestaria y proceso de contratacién para la emisién de la Certificacién "mg'"m"r _ FCED: mﬂIuiClaaﬁlgl'ldgrggzﬂeuﬂeﬁmtalgib de Biénesy Saivicice
Al Autorizacion de proceso de inicio de proceso (adjunto A.l. | Presupuestaria CONTRATACIO Al (autorizado)
documentos) N DE BIENES Y
RPA SERVICIOS
MANUAL
. Certificacion presupuestaria. Documento Base de Caontratacion (DBEC) PROCEDIMIENT N
rz |* Formulario de Requerimiento de Bienes y Serviclos A2 o A2 Publicacién en el SICOES (Formulario 100)
' (autorizado) = DA CONTRATACIO
RPA N DE BIENES ¥
SERVICIOS
MANUAL o
Resolucion expresa que aprueba el DBC con 0 Sin| pROCEDIMIENT . Puhhca;m; en 3 SIdCOES (Fogmué:ﬁa 120) e
y . enmiendas 0 . Memorandum de designacién Responsa
A3 | Publicacién en el SICOES (Formulario 100) A3 CONTRATACIO A3 Fvaluacién o Integrantes de la Comision de
DA N DE BIENES Y Calificacién.
SERVICIOS
. caci6 - : MANUAL . = :
:!l:etr“f: SRR ;ufnn 3e51£||ggsn(a:;?opr?u¢ljzn?l;§$nsable dé «  Informe de evaluacidn y recomendacion PROCEDIMIENT . Notificacion de Adjudicacién al(los) potencial(es)
* s B 0 proponente(s)
Af Evaluacidn o Integrantes de kb ‘Comisian de A4 | RESPONSABLE DE EVALUACION/ COMISION DE| CONTRATACID A4 1. Publicaciin en el SICOES (Formulario 170)
Calificacion. CALIFICACION N DE BIENES Y
SERVICIOS
Revision de documentos presentados por el adjudicado y
elaboracion de Orden de Compra/Servicio MANUAL )
. Notificacién de Adjudicacion al(los) potencial(es) PROCEDIMIENT . Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.
proponente(s) DA 0 As |® Publicacidn en el SICOES (Formulario 200)
AS |, publicacion en el SICOES (Formulario 170) A CONTRATACIO > |« Memordndum de designacion Responsable ©
Elaboracién de Informe legal y contrato N S'?EEREE[EChI‘OES Y Comisién de Recepcitn (carpeta de proceso)
DN
- Recepcidn y verificacion del bien entregado o servicio|  MANUAL
I gurgrf" d;ﬂi’fﬁgggg f%&mg:iggf i prestado. PRDCE‘;ME"T «  Informe de conformidad/disconformidad (segiin
A8 (2 Memordndum de designaciin Responsable o Al conmratacio | A8 COIERpONIA) :
e e F i e o RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION (Cuando | y pe mienes v «  Publicacién en el SICOES (Formulario 500)
misién de Recepcidn (carpeta de pro carresponda) SERVICIOS
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 4: "PROCEDIMI RESULTADOS
_CONTRATACION POR EXCEPCION ENTO xi
MANUAL
Revsmndede documentos a(lljuntcits é:edeli:a za;laq?:d de ST o Certificacién presupuestaria.
Informe Técnico dirigido a la MAE (adjunto groc(-so thntrataciéll PaFdiic e rtificacion 0 a1 l® Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios
e documentos) Dl ey CONTRATACIO : (autorizacio)
N DE BIENES Y
RPA SERVICIOS
Al Elaborado B . Verificado = Aprobado i
| Departamento UPTILCC 5N UPTILCC 720" B N DE
Fecha 25/03/2024 f 77 j'. 26/03/2024 ..T:*- E 3§ <\l 28/03/2024
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MANUAL
= Certificacion presupuestaria. Informe Legal PROCEI()’IMIENT
A2 |+  Formulario de Requerimiento de Bienes y Serviclos A2 CONTRATACIO A2 Resolucidn Administrativa Ejecutiva (si corresponde)
(autorizado) DNJ N DE BIENES Y
SERVICIOS
Recepcidn y verificacidn del bien entregado o servicio|  MANUAL
prestado. "ROCEgm‘E’" Informe de conformidad/disconformidad (segin
A3 Resolucidn Administrativa Ejecutiva (si corresponde) A3 CONTRATACIO A3 corresponda)
RESPONSABLE O COMISION DE RECEPCION (Cuando | y pE BIENES ¥ Publicacion en el SICOES (Formulario 500)
corresponda) SERVICIOS
Revision de documentos adjuntos de la solicitud de| = MANUAL Certificacién presupuestaria.
«  Nota de solicitud de certificacién presupuestaria y procesa de contratacion para la emisicn de la Certificacion P"OCEDO'“!E"T Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios
Al Autorizacion de proceso de Inicio de proceso (adjunto A.l. | Presupuestaria CONTRATACIO Al (autorizado)
documentos) N DE BIENES Y
RPA SERVICIOS
MANUAL
+  Certificacion presupuestaria. Ejecucion del Procesa de Contratacién Directa PROCEDIMIENT ’
A2 |e Formulario de Requerimiento de Bienes y Servicios A2 CDNTROATmt) A2 Invitaciin & ks potencisles proponentes
(autorizado) DA N DE BIENES ¥
SERVICIOS
R MANUAL
Informe de Evaluacidn y Recomendacion PROCEDIMIENT
5 0 Notificacidn de Adjudicacion al(los) potencial(es)
A3 Invitacion a los potenciales proponentes A3 DA Em}ﬁ A3 proponente(s)
ENLACES ADMINISTRATIVOS SERVICIOS
Revisién de documentas presentados por el adjudicado y
elaboracidn de Orden de Compra/Sesvicio ol ANAL Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato.
as |* Notificacion de Adjudicacién al(los) potencial(es) Ad DA o A4 E;Prt?;gg = fa: 3. BICORS. (Fortmutena. A00) &
2 onente(s f CONTRATACIO g -
prap (s) Elaboracién de Informe legal y contrato N DE BIENES Y Memorandum de designacién Responsable o
SERVICIOS Comisién de Recepcion (carpeta de proceso)
DNJ B
. Orden de Compra, Orden de Servicio o Contrato. - " MANUAL .
4 Publicacién en el SICOES (Formulario 400) si Recepadion de bienes o servicios pmgmmm Ll;if{:rs'ne deariunfurmidad!dlsconfonnldad (segun
AS corresponde : A5 | DFSPONSABLE O COMISION DE RECEPCION (Cuando| CONTRATACIO AS Publicacién en el SICOES (Formulario 500) si
. Memorandum de designacion Responsable o correspanda) N DE BIENES Y corresporide
Comision de Recepcidn (carpeta de proceso) J i SERVICIOS i
— - e
Al Elaborado - Verificado /-7 Y "¢\ Aprobado
Departamento UPTILCC/ > UPTILCC [Z P8 <\ [ V" 2 DE
Fecha 25/03/2024 .7 26/03/2024 \2, ceyv. 3] W wabV I 28/03/2024
Visto Bueno GMCM_ /7 CFW N N _abZ  MASV
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14. Proceso: Gestion de Activos y Almacenes (P-204)

Administrar los actwos fijos y materiales de la Autondad de Flscahzauon del Juego para su asngnac-on y datadién al personal y control respecﬂvo de acuerdo a normativa vigente.

RESPONSABLE DEL PROCESO

LIMITES

Direccian Nacional Administrativa Financiera

Limites de entrada: Ingreso a la institucion (activos fijos y materiales)

Departamento Administrativo Limites de salida: Disposicién de acuerdo a norma.
CARACTERIZACTON DEL PROCESO
SUBPROCESOS SERVICIOS
1.  Activos Fijos ingresados al sistema VSIAF.
1.  Alta de Activos 2. Activos Fijos asignados bajo responsabilidad y custodia de las y los servidores(as) pablicos(as) o
2. Asignacién de Activos y Devolucidn de Activos Consultor(es) de Linea
3.  Salvaguarda de Activos Fijos muebles e inmuebles 3. Activos Fijos protegidos contra dafios, deterioro y riesgos por la pérdida del derecho propietario.
4,  Disposicion de bienes 4.  Bienes de la Al en términos de arrendamiento, préstamo de uso o comodato, enajenacion a titulo
5. Baja de bienes. gratuito o a titulo oneroso y permuta.
6. Ingresoy salida de bienes materiales de Almacenes 5. Baja del 0 los activos correspondiente a la conclusicn del proceso de conclusion con Contratos,
Convenios y Actas de Entrega.
6. Gestién de bienes de consumao, materlales e insumos bajo la normativa.
NTRADAS ) 'DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMIE
B ALTA DE ACTIVOS NTO RESULTADOS
MANUAL DE
Informe de Conformidad Identificacion, codificacién y registro en el vSIAF. PMSDB':E"T“
A.1 | Nota de remisidn o entrega Al ADMINISTRACIO Al Reporte de inventario de Activo incorporado
Factura RESPONSABLE DE ACTIVOS FLICS N DE ACTIVOS
FLOS ]
& ?::;&i’;g“?e L‘%ZB desigracion. .0 [Corertn: de 1)  Flaboracién del Acta de Asignacion de activos — _ _
5. Mamsndum  da ' Agradecimients, Nota de fijos R-0330 : PROCEDIMIENTO . Suscripdén del Acta de Asignacion de activas
AL Aceptacién de Renundia o Resolucin é ot Al 2y 3) Revision y confirmacion de la existencia y el estado SDE Al fijos.R-0330.y asignacidn de Actiyos Fijos del vSIAF.
’ 3. Ads de Davolucion de Activos Filos R 0-331 .si ' de los bienes devueltos. ADMINISTRACIO . Suscripdon del Acta de Devolucion de Activos Fijos R
% e o ( N DE ACTIVOS 0-331 y devolucion de Activos Fijos del vSIAF.
corresponde) DA FLIOS
Al _ Elaborado ~ Verificado /ﬂ }4; ‘o) Aprobado
Departamento UPTILCC/ B! UPTILCC {i=" <\ DE
Fecha 25/03/2024 ,;f’ 26/03/2024 " WASV. /] 28/03/2024
Visto Bueno GMCM = /7 CFWV \Hl//// MASY
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MANUAL DE Suscripcion del Acta de Cambio de Custodio de
o SERAlH madarite cotteo alicttéric al Jefe del Elaboracion del Acta de Cambio de Custodic de Activos | prOCEDIMIENTD Acmos Fijos R-528 por el(los) servidor(es)
il 7 . Fijos R-528 SDE A2 publico(s) o Consultor(es) de Linea que participan
A2 Departamento Administrative de cambio de A2 ADMINISTRACIO en la transferendia.
ERED e o st s DA e AcTivos Acta de asignacion de Activos Fijos del VSIAF.
Contratacion de seguros para la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego.
MANUAL DE "Pdliza de Seguro Multiriesgo” para equipos de
DA PROCEDIMIENTO computacidn, equipos de oficina, muebles e
Al «  Solicitud de contratacién de las Polizas de Seguro A1 | DNAF SOE . Al inmuebles etc.
L . Solicitud de adquisicidén de SOAT | DNJ ADMINISTRACIO i "Péliza de Segura Vehiculos” para las vehiculos del
N DE ACTIVOS parque automotor.
Adquisicidn de SOAT Fa "SOAT” para vehiculos de la Institucidn.
DA
TR DESPOTICION DF WiEnes : NTO LI
Revision y Aprobacidn del Informe Técnico
Informe Técnico detallado sobre los bienes sujetos BA st
. n e Técnico so ienes sujeto PROCEDIMIENTO i " i
Al a disposicién temporal o definitiva, describiendo las Al gI'EMF SDE Al gz‘:?;:: AR Elesutinn de Dissosiclon de
; isti iDCi i 3 ADMIN 10 " % !
::tr:gt;emncas, cadigo, descripcion, ubicacion y N DE anmfos Suscripcién de Contrato o Convenio.
! Elaboracién del Informe Legal FOOS
(si corresponde)
DN]
: . ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 5: PROCEDIMIE ; .
ENTRADAS BAJA DE BIENES NTO RESULTADOS
Revision y aprobacion de Informe
DA HANUAL BB Nota al SENAPE informado sobre fa baja de
DNAF PROCEDIMIENTO muebles, vehiculos, maguinaria y equipo.
Aq |Informe Técnico detallado citando la causal de la baja AL | PE SDE A1 Informe a la Contraloria General del Estado sobre la
* segiin lo establecido en el Art. 235 del DS 0181, o ADMINISTRACIO i baja de bienes de bienes ejecutados.
Elaboracién del Informe Legal (si corresponde) N DE ACTIVOS Resolucién Administrativa Fjecutiva de Baja de
Resolucién Administrativa Ejecutiva de Baja FLOS Bienes.
DNJ 0
I,-_—
| AY Elaborado : Verificado VS L\\Apmbado
Departamento UPTILCG ) UPTILCC = \x° ) _DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 \© mABY. 18/03/2024
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DE
Remisian de documentacion al Departamento Financiero
+  Nota al SENAPE informado sobre la disposicion de para la baja contable MANUAL DE
inmuebles, vehiculos, maquinaria y equipo. PR(’CE;’E";'E"TO . i
AZ |» Informe a la Contraloria General del Estada sobre la A.2. |Copia de antecedentes al Departamento Administralivo | ,nuinicreacto L Ba} A el VSIAE
disposicion de bienes ejecutados. para la baja fisica. N DE ACTIVOS
«  Resolucién Administrativa Ejecutiva de Baja FLOS
DNAF :
ENTRADAS INGRESO Y SALIDA DE BIENES MATERIALES _ NTO RESULTADOS
Nota de remision o entre HANGAL DF
. e remision o entrega ; PROCEDIMIENTO :
A1 |+ ActaoInforme de Conformidad PN it i nosiomact il o SDE Ay |Formulario de ingreso de ftems del SisTEMA DE
; . Factura il ADMINISTRACIO ** | ALMACENES
«  Actay Factura (Caja Chica) N OEF AU%T;"’OS
MANUAL DE
X ; ; PROCEDIMIENTO
ao |Formuario de ingreso de ftems del SISTEMA DE | . Dokacion de kos materizles en almacén SDE Ay |Reporte de Saidos de Almacén del SISTEMA DE
*“ | ALMACENES | 2 ADMINISTRACIO ALMACENES
DA N DE ACTIVOS
FLIOS
MANUAL DE
; : : PROCEDIMIENTO
A3 | Formulario de Solicitiid de Material A3 Selida de matestales de-almacen SRET N a3 |Formulario de Solicitud de Material (con firma de
; o ADMINISTRACIO | conformidad de recepcidn del solicitante)
DA N DE ACTIVOS
FLIOS
INDICADOR (Relacionado al - - i FRECUENCIA DE | FRECUENCIA DE e AEARONBABLE
Jbjetivo del Proceso UNIDAD FORMULA INDICADOR T M) Hmﬁll m REGISTRO NSABLES
Al Elaborado Verificado J A
Departamento UPTILCC UPTILCC {5 /& oo 2\ DE
Fecha 25/03/2024 [ 26/03/2024 Iz LA ©P8/03/2024
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15. Proceso: Gestion de Informacién Inteligencia de Negocios (P-205)

OBJETIVO(S)

- Responder las necesidades de gestlon y sistematizacion de la informacién de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego a través del disefio y desarrollo de reportes para la toma de decisiones
- Disefiar y/o Desarrollar reportes operativos y ejecutivas para la toma de dedisiones en la Al.
- Atender requerimientos y casos de soporte en los plazos establecidos, solicitados via Mesa de Ayuda; relacionados a Sistemas de Inteligencia de Negocios. .

RESPONSABLE DEL PROCESO

Director Nacional de Informdtica y Telecomunicaciones

Limites de entrada: Solicitudes via Mesa de Ayuda, POA, Tablero de Seguimiento BI.
Limites de salida: Requerimientos o casos de soporte atendidos, Difusidn de Mantenimiento de BI (DIF-MAN-

J BI), Reporte de Sistema de Inteligencia de Negocios disefiado o desarrallado.
N DEL PROCESO PAE i

SUBPROCESOS

SERVICIOS
L. Atencién de requerimientos o casos de soporte relacionados al Sistema de Inteligencia de Negocios. 1  Requerimientos registrados o casos de soporte atendidos.
2. Determinacién y planificacion de requisitos para el desarrollo y/o mejora. 2 Reporte con Lista de Requerimientos (LR) y Especificacion de Andlisis y Disefio del Prototipo (EADP)
3. Disefio, desarrollo y/o mejoras o correcciones de reportes de solucion a Sistemas de Inteligencia de 3 Reporte disefiado y validado mediante Documento de Validacién (DV).
Negocios. j e ; G
4. Validacién de reportes de Sistemas de Inteligencia de Negocics. 4 Reporte actualizado, Difusion de Mantenimiento de BI (DIF-MAN-BI).
mﬁﬂ ES DEL SUBPROCESO 1:
; ATENCION DE REQUERIMIENTOS O CASOS DE
NS SOPORTE RELACIONADOS AL SISTEMA DE FRECEDIMIE NI RESVLEADOS
INTELIGENCIA DE NEGOCIOS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DISENO
. Y DESARROLL
Sy ?enfeﬂnﬁento Para la atencién del INTELIGENCIA OF ¢  Solicitud de caso de soporte atendida
AL Solicitud via Mesa de Ayuda Al SAnaHE q NEGOCIOS at|® Tablero de Seguimiento Bl actualizado.
. R s s AL ** e Registro Formulario R-0229 de Solicitudes de
2 GINIERTS FARK Diseno/Desarrollo de MSBI (si corresponde)
ATENCION DE CASOS DE
: SOPORTE TI
j ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 2:
ENTRADAS DETERMINACION Y PLANIFICACION DE REQUISITOS | PROCEDIMIENTO RESULTADOS
PARA EL DESARROLLO Y/O MEJORA
Programa de Operacitn Anual (POA). MANUAL DE »  Ada de reunién (si corresponde).
Tablero de Seguimiento BI actualizado (si gﬁgggﬁt D-"::Terimi entos para el desarrollo y/o | PROCEDIMIENTO DISENG . Lista de Reguerimientos (LR)

Al corresponde) g |SIEEE Sn{l‘fg‘_dn Smemaq" e Inteiooncis 4o| Y DESARROLLO DE Al [+  Especificacion de Analisis y Disefio del Prototipo (EADP)
Formulario de Solicitudes de N ]ocios 5 ge INTELIGENCIA DE «  Matriz de Bus de Datos (MBD) (si corresponde).
Disefio/Desarrollo de MSBI (si corresponde) TR0 NEGOCIOS e Tablero de Seguimiento BI actualizado.

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 3:
ENTRADAS DISEND, DESARROLLO Y/O MEJORAS O PROCEDIMIENTO RESULTADOS
CORRECCIONES DE MODULOS DE SOLUCION BI
MANUAL DE
Acta de reunion (si corresponde).
i J CEDIMIE ; - 3
Al Lista de Requerimientos (LR) Al PROFESIONAL DNIT PRGY Dm:ga(?ésé‘m Al Actualizar (LR)( si corresponde), (EADP) o (MBD)
Al Elaborado ; Verificado £ > % i Aprobado
Departamento UPTILCC | g UPTILCC [z N°% < o2\ DE
Fecha 25/03/2024  _F 26/03/2024 £ )-‘ - (" 5l 28/03/2024
Visto Bueno GMCM /£~ CFWV \ MAY Y MASV
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Especificacion de Analisis y Disefio del Disefio, Desarrollo y/o Mejoras o Correcciones de INTELIGENCIA DE . Modelo de Datos del (MD) (si corresponde)
Prototipo (EADP). Mddulos del Sistema de Inteligencia de Negocios. NEGOCIOS «  Formulario de Pruebas Unitarias e Integrales para
Matriz de Bus de Datos (MBD) (si Solucién BI (PUISBI) en Tablero de Seguimiento.
corresponde). »  Formulario de Verificacion de Disefio y Desarrollo de
Tablero de Seguimiento BI actualizado MSBI (FVDDBI).
Solicitudes de Disefio/Desarrollo de MSBI (si . Registro en Tablero de Seguimiento, la verificacidn y el
corresponde) disefio y desarrollo RVDD.
. Formulario de difusién mantenimiento MSBI y Registrar
en Tablero de Seguimiento.
. Tablero de Seguimiento la Lista de Disefio y Desarrollo
yfo Mejora de MSBI (LDDMI).
*  Mddulo BI con cddigo versionado al proyecto que
corresponda
Lista de Requerimientos (LR).
Especificacid Andl fi | MANUAL DE - idaci
pecificacion de Andlisis y Disefio del PROFESIONAL DNIT PROCEBIMIENTD, DISENG Documento de Va!ndac!cfm (DV) (en formato digital)
AL Protatip (EADP). Al validacién de Mddulos de Sistemas de| Y DESARROLLO DE a3 |¢ ~Pacumeniode wikiaddn, dentradel izbicro de
* Mddulo BI con cddigo versionado al proyecto g Inteligencia de Negocios INTELIGENCIA DE i seguimiento (en formato digital)
que corresponda 9 % NEGOCIOS . Tablero de Seguimiento BI actualizado
A(VALORO | o =, .
mumoumn : RO e S by 1 'FRECUENCIADE | FRECUENCIA DE L ;
Al Elaborado Verificado == Aprobado
Departamento UPTILCC/ UPTILCC S0 .éjom DE
| Fecha 25/03/2024 & 26/03/2024 ff2 V% £\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM =7 CFW b ! o ° wABN:- JJ MAsV
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16. Proceso: Gestion de Archivo (P-206)

Administrar la documentadén del Arthwo dela Autoﬂdad de Fiscalizacion del Juego, para su consulta y dtsposn::ﬂn en el marco del acceso a la informacion y trasparencia Institucional.

LIMITES

Direccién Nacional Mmimstlal:lva Fmandera

Limite de entrada: Transferencia de documentos al Archivo

Documento de propiedad de la AJ, prohibida su repmd:mdnpama!a lufa!

Departamento Administrativo L_imﬁe de salida: Custqdla en el Archivo.
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Transferencia al archivo intermedio 1. Documentacidn organizada y clasificada en las dreas organizacionales de la AJ
2.  Empastado de documentos 2. Documentacion concluida de gestiones pasadas de la Al.
3. Préstamo de documentacién 3.  Servicios de préstamos de documentacidn Gnicamente a los servidores plblicos de la Al de
acuerdo al sistema de archivo. e
'ENTRADAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESD 1: PROCEDIMI RESULTADOS
dbiasg TRANSFERENCIA AL ARCHIVO INTERMEDIO ENTO 4 TAl
Bt e ol MANUAL DE
. : ntrega de documentacion para el archivo PROCEDIMIENT
Al C'rmlf:r ' ;‘?ﬂ% c;_anugﬁ:'ama derivado por conducto Al 0 DE ARCHIVD A.1 | Nota con documentacién de transferencia
bty i FISEEIVA DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES NETHEE
Revision y validacion de la documentacidn en base a| MANUAL DE
MNormativa Interna PROCEDIMIENT
A.2 | Nota con documentacion de transferenda A2. 7 O DE ARCHIVO A.2 | Base de datos de Archivo Institucional AJAYU
INSTITUCIONA
RESPONSABLE DE ARCHIVO L
Elaboracion de nota dirigida a Direccion Ejecutiva | manUAL DE
detallando el N° de cajas y N° de documentos a transferir, | PROCEDIMIENT e !
A3 | Base de datos de Archivo Institucional AJAYU A3. |adjunto el Acta de entrega de documentacion R-0458 | O DE ARCHIVO A3 | Nota y trastedo de la documentadiin @ Instalaciones: del
INSTITUCIONA Archivo Intermedio
RESPONSABLE DE ARCHIVO L
ENTRADAS EMPASTADO DE D gg!g!gms ENTO RESULTADOS
™ o MANUAL DE
Circular dirigida a las Direcciones y Jefaturas de la Al, Preparacion de documentacion para el empaste PROCELEEN] Acta de entrega de documentos para el empaste
ek detallando el cronograma de entrega AL okl el debidamente ordenados, clasificados, indizados y Foliados
o9 g DIRECCIONES NACTONALES Y REGIONALES RS VoA " ' Y i
«  Acta de entrega de documentos para el empaste Supervision y verificacion de la documentacion para la P;‘O‘é’é%‘?h l[éiT
A2 g;li);agsnente ordenados, dasificados, indizados y A2 entrega a la empresa contratada © DE ARCHIVO A2 | Documentacién empastada y codificada
+ INSTITUCIONA
»  Contrato suscrito con la Empresa COMISION DE RECEPCION L
I
Al Elaborado Verificado /% fe rohado :
Departamento UPTILCQ 7 UPTILCC i e =
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 {5 .0 ake. 2 03[2024
Visto Bueno GMCM /7 CFW \ MASV
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ERTRADAS ES DEL SUBPROCESO 31 RESULTADOS

Blsqueda y entrega de documentacién mediante la ficha MANUAL DE
de préstamo y consulta documental R-0543, previa firma | PROCEDIMIENT

[

Al | Ficha de préstamo y consulta documental A.l | de conformidad 0 DE ARCHIVD Al Ficha d_e préstamo documental firmado de entrega y
INSTITUCIONA devolucidn.
RESPONSABLE DE ARCHIVO L
et o paonadoal | UNIDAD | FORMULA INDICADOR INERVALO | MEDIKION g REGISTRO RESPONSABLES
) f\
Al Elaborado _ Verificado Aprobado
Departamento upTicE 7 By UPTILCC P4 ~DE RO ESN
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 [ V7% =} 28/03/2024 [/ 0 2\
Visto Bueno GMCM ¢~ CFW . SV 5 MASV 1@ aky °l
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17. Proceso: Gestion de Infraestructura de TIC s (P-207)
1)  Administrar, supervisar y brindar seguridad a la infraestructura de tecnoldgica de la Autoridad de Fiscalizacién del Juego para la continuidad de la operacidn de los sistemas y servicios de la AJ, por medio de implementacion,
mantenimiento y actualizacién paulatina de las herramientasy recursos tecnoldgicos.
Limites de entrada:
a) Recursos presupuestarios de la programacion anual (Presupuesto).
= : b) Infraestructura tecnolégica disponible de la Al.
a) Departamento de Redes y Gestion de Informacién. (DRGI) ¢ 7
c) Solicitudes soporte técnico via sistema de mesa de ayuda.
b) Departamento de Desarrollo y Control de Calidad. (DDCC) Limites de salida;
a) Casos de soporte y requerimiento atendidos.
b) Monitoreo y sequimiento.
~ CARACTERIZACION DEL PROCESO '
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Administracion de Servicios de Infraestructura 1. Continuidad y disponibilidad de funcionamiento de servicios y sistemas de la AJ.
2. Gestion de Usuarios y seguridad de accesos 2. Cuentas de usuarios, grupos y roles de acceso sedums a servicios y sistemas de la AJ.
3. Soporte y mantenimiento de infraestructura tecnoldgica "3.  Casos de soporte de usuarios atendidos y equipamiento de infraestructura de tecnolégica en
correcto funcionamiento.
ENTRADAS nmms VICIOS DE INFRAESTRUCTURA T0 RESULTADOS
Planificar v realizar las tareas de seguimiento,
mantenimiento, registro, actualizacion e implementacién de e Infraestructura tecnolégica administrada.
los servicios de Infraestructura: - Plantilla de verificacion de servicios (en formato
. Red de datos. digital) (R-0563)
: ;:!gms ﬁ?n"u"sl' e Biticora de Accesos al Data Center (R-0464).
: Tel e;o:}:sll:q e ADMI:IQT D;\C[du e  Bitdcora de accesos al Grupo electrégeno (R-0465).
Al Plan_ 'Anual de Operaciones (POA) y Presupuesto de la Al . Video Conferenca DE SERVICIOS DE Al l® BitAcora de encendido del Grupo electrdgeno (R-
ticn. *  Video Vigilancia INFRAESTRUCTURA 0466).
e  Sistema Fléctrico CPD (MPAST) *  Informes de mantenimiento preventivo y/o
«  Sistema de Climatizacién CPD correctivo.
«  Monitoreo de servicios de infraestructura. = Informes técnicos de diagndsticos y funcionamiento.
. Seguridad y Accesos fisicos e  Tablero de Aprovisionamiento de recursos de
infraestructura y comunicacion (si corresponde)
DRGI
 AJ Elaborado ~ Verificado P el "—‘«_;  Aprobado
| Departamento UPTILCC / ) UPTILCC /s e % )},“\\_ DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 [ =V o|128/03/2024
Visto Bueno GMCM <~ /7 CFW \& " F ) \_MAPYT ] MASV
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. Plan de continuidad de TT actualizado y aprobado.
. Registro de Equipos de Contingencla (R-108)
Actualizar/elaborar el Plan de continuidad de TI en MP DE . Determinaciones de Tiempos Maximos de
«  Informes de mantenimiento preventivo y/o coordinacion  (si  corresponde) con olras unidades | CONTINUIDAD DE Interrupcién (TMI) v Niveles de Critic
A2 correctivo. A2 | organizacionales de la A SERVICIOS T1 A2 pcion (TMI) y es de nticldad (R-0436)
= Informes técnicos de diagnésticos y funcionamiento. (MPCST) Registro de Pruebas del Plan de Continuidad (R-192)
DRGI - DDCC Plan de continuidad de TI aprobado.
Ejecutar del Plan de Continuidad de TI. (Si
corresponde)
gzzﬁauriér;f;nne Stz che Prysshes. o efecisclie ciot Fie de FLAN DE Infraestructura tecnoldgica y servicios de infraestructura
A.3 | Plan de Continuidad de TI aprobado. A3 E CONTINUIDAD DE A3 |funcional y disponible para el funcionamiento de los
e .
DORGI — DDCC - DNIT servicios y sistemas de la AJ.
? . Cuentas de usuarios creados y/o actualizados
DRGI Rezliza los procesas de registro y configuracion inicial - y/o deshabilitados
en los servicios de infraestructura para el alta, baja o| MP :Esﬁ?n?oos“ bE o Difsifn s comu.n'ca e ta andis
¥ " 1cach e estion de
Solicitudes de Alta/Baia/Modificacién _de cuentas de mf;‘::dﬂ de'lncuenta deysuarios v niveles daasceso) ey ol sl syttt
A.l | usuarios Via Sistema de mesa de ayuda. Al ’ Al infraestructura (correo electrinico DRGI).
MP PARA USO DE 5
DDCC Realiza los procesos de registro y configuracion inicial | | A TeLEFONIA *  Difusidn y/o comunicacién de la gestién de
en los sistemas AJ para el alta, baja o modificacién de (MPUT) cuentas de usuario de sistemas AJ (correo
cuentas de usuarios electrénico DDCC).
e Solicitud atendida de mesa de ayuda.
ENTRADAS ot Y M TICS T0 'RESULTADOS
*  Requerimientos técnicos de hardware y Planificar la adquisicion hardware y software para [a | Mp FORMULACION «  Anteproyecto de Plan Anual de Operaciones
Al software. A |Siaulente gestion, BEL P Al (POA) de la Direccién Nacional de Informtica
' . Infarmes de andlisis de estado de la OPERATIVO ANUAL 2 Telaromunicac ¥
infraestructura tecnoldgica. DRGI — DDCC - DNIT Y PRESUPUESTO IcACiones:
Solicitar la adquisicién o contrataddn de bienes y servicios . Bienes tecnoldgicos adquiridos
«  Plan Anual de Operaciones (POA) aprobado de " r MP CONTRATACION S0 ;
A2 la Direccidn Nacional de Tnformitica y A2 planificades y requeridos para la gestion. DE BIENES Y A2 . Serviclos tecnoldgicos contratados.
SERVICIOS
VEIRCOIURIICIONES. DRGI - DDCC (Pasar ala A4)
+  Solicitud de soporte en TICs por mesa de 5:‘:;;’3:@"” o atender fas solickudes de soporte por mesa . . Solicitud de soporte atendido a través de
ayuda. - T : ”;?ﬁ;’gg" sistema de mesa de ayuda, (segtin
A3 . Requirrlénlento de equipamiento de hardware o A3 DRGI 0 DDCC: Segiin coesponda, procesar o reasignar SOPORTE A3 : mm}m P P
software. solicitudes de soporte. Y evaluar los requerimientos de (MPACSTT) ftware justificad
hardware o software. e
. DRGI: Supervisar, realizar o ejecutar los mantenimientos | MANUAL DE «  Solicitud de mantenimiento atendido (segin
At Servicios tecnoldgicos contratados. A preventivos o correctivos en la infraestructura de servicios PROCEI:!)I: e i rgorrespor&da)
— T
Al Elaborado _ Verificado ZZARNSEAN robado
| Departamento UPTILCC UPTILCC [/Z \pme N : N DE
Fecha 25/03/2024___7 26/03/2024 B Sa 5 &y ¥e =\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7 CFW \ iy (6 yalsy J|  MASV
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= Reguerimiento de adquisicién de hardware o de TICs. Y programar o efectuar los requerimientos de | MANTENIMIENTO . Informes de conformidad del servicio de
software justificado. hardware o software justificados segin disponibilidad de | EN TICS (MPMT) mantenimiento realizado (segiin corresponda).
presupuesto.
DDCC: Supervisar, realizar y/o ejecutar mantenimientos
preventivos o correctivos en Sistemas AJ.

JMECANOR |- R s 'META(VALOR | FRECUENCIADE | FRECUENCIA L R AL
g FORMULA INDICADOR PLANIFICADO) MEDICION DEANALISIS REGISTRO RESPONSABLES
Al Elaborado Verificado A" Y o) do
Departamento UPTILCC | o2 UPTILCC : [ V4" Z) DE
Fecha 25/03/2024__ -7 26/03/2024 Q( \° wabv. 2B/03/2024

N —
Visto Bueno GMCM " 7 CFWV \E__ MASV

Documento de propiedad de la AJ, prohibida surepmducddnpama! 0 m:aa‘




AWORIDAD ESTADD PLUMINATONAL DE
bt L MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BOLIVIA

Version 2 Cdédigo: AJ-MPP-24 Pagina 85 de 114

18. Proceso: Gestion de Desarrollo de Sistemas (P-208)

OBJETIVO(S)

a) Disefiar sistemas de informacion para el registro y consulta de toda la informacidn generada por los servidores plblicos de la Al, utilizando herramientas de disefio y desarrollo.
b) Desarrollar, mejoras y corregir errores en los sistemas de informacion actuales utilizando herramientas de disefio y desarrollo.
c) Atender requerimientos y casos de soporte solicitados via Mesa de Ayuda, referidos a los sistemas de informacidn disefiados y desarrollados en la Al.

Limites de entrada: POA, solicitudes via mesa de ayuda asignadas de reguerimiento y/o soporte, y lablero de
Departamento de Desarrollo y Control de Calidad (DDCC) seguimiento DDCC.

Limites de salida: Solicitudes de requerimientos y/o soportes atendidos, documento de difusién (DIF-MAN o DIF-

MN) y tablero de seguimiento DDCC actualizado,

SUBPROCESOS SERVICIOS

1. Atencidn de requerimientos y casos de soporte técnico referidos a los sistemas de la A.
2. Disefio, desarrollo, validacién y puesta en produccion de mddulos, workflows (flujos de trabajo) o

oy

Reguerimientos y casos de soporte atendidos.
2. Mobdulos, workflows (flujos de trabajo) o componentes disefiados, desarrollados, validados y puestos en

componentes.
nis ; g . produccién.
3. gﬁggnenategolldtudes de mejora o reporte de error en mdulos, workflows (flujos de trabajo) o 3. Médulos, workflows (Flujo de trabajo) o componentas mejorados o con errores solucionados.
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mncgnpms DEL SUBPROCESO 1:
ATENCIGN DE REQUERIMIENTOS Y CASOS DE | PROCEDIMI ] L
ENTRADAS SOPORTE TECNICO REFERIDOSA LOS | ENTO RESULTAROS
SISTEMAS DE LA AJ
Asignar el caso de soporte al personal MP DE ;
» ot : 1)  Caso de soporte asignado
Ad g:c:p:;ban del caso de saporte 0 requerimiento via Mesa Al correspondiente al DDCC. ATC"-&%SO’I;E Al |2) Tablero de seguimiento actualizado (para casos de requerimiento
ayca. DDCC SOPORTE T1 de mejora o reporte de error de sistema)
Atender la Solicitud de caso de soporte. MP.DE
A.2 | Caso de soporte asignada A2 "ngggfm A.2 | Casos de soporte atendido
pbec SOPORTE T1
" DISI ,omvmﬂuvmu PROCEDIMI RECH
RERAGAS PRODUCCION DE MODULOS, WORKFLOWS |  ENTO FESEIAPDS
(n.u;osn: TRABAJO) 0 COMPONENTES
T - Elaborado Verificado /AT ar VI3, Aprobado
Departamento UPTILCC/ A UPTILCC [ V% [5 \solfo 2\ DE
Fecha 25/03/2024 -7 26/03/2024 \ 'J“f e 5 ., kv °)) 28/03/2024
Visto Bueno GMCM = ) CFW WU/ MAsV

|
i
-3

Documento de propiedad de la A, prohibida su reproduccion paraal o tota!




.OAVI10d1NOD OLN3IINND0A NN d3S 3d vraa
‘fV V13d LANVHLINI V13d 0AVvOHVvISIA O OSIFHUdIN T ¥3S IA OLNINON 1V ‘OLNINNDO0A ILNISIHd 13

&uroRIDAD LETADD PLURNACIONA. DI
SRS MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS BOLIVIA
Versién 2 Codigo: AJ-MPP-24 Pagina 86 de 114
Planificar el Disefio y desarrolio de mddulos,
workflows o componentes. (Sprint Planning). e 1) Tablero de Sequimiento actualizado (TS-DDCC)
Al ;; ??&%ﬂ%,ﬁ;ﬁh&m} A1 | peterminar los Requerimientos de Disefio para | DESARROLLO Al g% E:;‘L‘;i [I)lieﬁggrm?::?g?i(ﬁgpm)
médulos, workflows o componentes. (Product | DE SISTEMAS
BackLog)
DDCC
Disefiar y desarrollar los mddulos, workflows o
componente(s), realizando las  siguientes
actividades:
1. Revisién de requisitos
2. Determinacion de arquitectura
3. Modelado de datos
4. Disefio de componentes visuales
5. Pruebas unilarias e Integrales (Review:
Verificacion de Disefio y Desarrollo)
1) Tablero de Sequimiento actualizado (TS-DDCC) Asimismo, elaborar los siguientes documentos, §)  Tablero de Seguimiento (TS-DDCC) actualizado.
5 ; : MP DE 2)  Lista de Requerimientos (LR) actualizado, si corresponde.
2)  Plan de Diseiio y Desarrollo (PLDD) seqlin corresponda:
A2 3) Lista de Requerimientos (LR) A2 o  Acas de Reunién (ACTA) DESASJ?T!?;L“% A2 |3) Mddulo, componente o funcionalidad disefiada y desarrollada
DE
«  Formulario de Modelado de Datos (MD) con'clidigo versionado al proyecto que corresponda.
= Especificacion de Andlisis y Disefio (EAD)
actualizado
» Pruebas Unitarias e Integrales (PUT)
« Borrador Difusidn de Médulo Nueva (DIF-
MN)
« Borrador Manual de Usuario (MU)
» Borrador Instrucciones de Uso (1U)
s Lista de Requerimientos (LR) actualizado
pDCC
Planificar y Elaborar el documento de validacidn
de Requisitos y coordinar los usuarios del MP DE
_ W sistema. VALIDACION
1)  Lista de Requerimientos (LR) DE DISERO Y
A3 |2) Médulo o componente o funcionalidad disefiada y A3 |Realizar el procedimiento de validacidn con los| DESARROLLO A3 | Documento de Validacion de Requisitos (DVR).
desarrollada (producto). usuarios del sistema. DE MODULOS,
WORKFLOW O
DDCC COMPONENTES
Usuarios correspondientes
Elaborar la Solicitud de Puesta en produccién. | MP QEE:-'EST‘ 1)  Salicitud de Deploy (SD).
A4 | Documento de Validacidn de Requisitos (DVR) A4 PRODUCCION A4 |2) Requerimiento de recursos de infraestructura via correo
pbec DE MODULOS, electrdnico (si corresponde).
= LI
Al B Elaborado Verificado P —+~.__ Aprobado
Departamento UPTILCC / UPTILCC 055 an ™\ A5l AN DE
Fecha o 25/03/2024___% 26/03/2024 = Y4, =l [[£ V" 2\ 28/03/2024
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WORKFLOW O 0
COMPONENTES B
Atender Solicitud de Deploy (SD) para puesta en 1)  Sistema(s) A) actualizado(s)/Implementado(s).
Produccidn. 2)  Manual de Usuario (MU) nuevo/actualizado (usuario externo) o
MP DE PUESTA in i d li io interna),
1)  Tablero de Seguimiento (TS-DDCC) actualizado u strucciones de Uso (IU) nuevofactualizado (usuario no)
2 DpDCC apuccId publicado en la intranet.
w | R R i v Saricn ot A5 PRODUCCION | | A5 [3)  Difusién de Modulo Nuevo (DIF-MN) via correo electronico a
), Reque "I"E“t.“ 09 receson de :‘rcllmes g% Aprovisionamiento de recursos de Infraestructura | workrLOW O usuarios correspondientes.
o b0 (51 corEonde). y comunicacion (si corresponde) COMPONENTES 4) Tablero de Seguimiento (TS-DDCC) actualizado
5)  Tablero de Aprovisionamiento de recursos de infraestructura y
comunicacién actualizado (DRGI - si corresponde).
ENTRADAS [ RESULTADOS
Analizar, disefiar y desarrollar la solicitud de
mejora o carreccion de error,
Asimismo, elaborar los siguientes documentos,
seq(in corresponda:
+ Lista de Requerimientos (LR) I imient DDCC) actuali
1) Tablero de seguimiento (en caso de mejora o error o Actas de Reunion (ACTA) s ;; Iizttjae(;z C'_‘{Eeq 5:3::1“;‘ h}os ?I:FS{—} actua)l :a A ; izado
Al de sistema) . : Al Formulario de Modelado de Datos (MD) DESARROLLO A1 |3) Médulo, componente o funcionalidad disefiada y desarrollada
2) Modulo, wmiﬂam (flujos de trabajo) o s Pruehas Unitarias e |ntegrales_ (PUI) DE SISTEMAS con cédigo versionado al proyecto que corresponda
componentes existentes = Espedificacién de Analisis y Disefio (EAD)
actualizado
» Documento de Validacién de Requisitos
(DVR)
bDCcC
Planificar y Flaborar el documento de validacidn
d_e Requisitos ¥ coordinar los usuarios del MP DE
sistema. VALIDACION
1) Lista de Requerimientos (LR) DE DISENO Y
A2 |2) Mddulo o companente o funcionalidad disefiada y A.2 |Realizar el procedimiento de validacion con los gEES&gROLég A.2 | Documento de Validacién de Requisitos (DVR).
ins del sistema. MODULOS,
desarrollada (producto). usuarios del e i iapea i
DDCC COMPONENTES
Usuarios correspondientes
- MP DE PUESTA 1)  Solicitud de Deploy (SD).
A.3 | Documento de Validacidn de Requisitos (DVR) 83 glgt&a:rar la soficitud de Puesta en produccion. EN A3 |2) Requerimiento de recursos de infraestructura via correo
PRODUCCION electrénico. (si corres@wde)
Al _ Elaborado Verificado ‘j"-'T“;_.\ = s Aprobado
Departamento UPTILCC | UPTILCC S e 2N //’" O™ TSR\ DE
Fecha gy 25/03/2024 ? 26/03/2024 ‘{‘T/‘ ; = 'L fl= V° r,‘fl 28/03/2024
Visto Bueno GMCM 7/ CFWV ) "l \\“ mAagY. ) MASV
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DE MODULDS,
WORKFLOW O
COMPONENTES
Atender_Sollcntud’ de Deplay (SD) para puesta en 1) ?ﬂnfg);;sm:mén}‘rrecciones ge: -ewer e Sklamas) A
Produccit, kR 2) Difusion de Mantenimiento (DIF-MAN) via correo electrnico a
EN usuarios correspondientes.
1) Solciud de Deploy (SD). b DOCC pRODUCCION | | , o [3) Manual de Usuarlo (MU) actualizado (usuario externio) o
A4 |2) Requerimiento de recursos de infraestructura via A4 WL DE MODULOS, : Instrucciones de Uso (IU) nuevofactualizado (usuario interno),
corren electronico. (si corresponde) Aprovisionamiento de recursos de Infraestructura | workrLow 0 publicado en la intranet.
y comunicacin. (i carresponde) COMPONENTES 4) Tablero de Seguimiento (TS-DDCC) actualizado
5) Tablero de Aprovisionamiento de recursos de infraestructura y
DRGI comunicadén actualizado (DRGI - si corresponde).
~ INDICADOR . [ ; META (VALOR O | FRECUENCIA FRECUENCIA . A
(Relacionado al objetivo del | UNIDAD FORMULA INDICADOR INTERVALO DE . | o aNaLTers REGISTRO RESPONSABLES
: wos) : . MEDICION ANE
L
A Elaborado Verificado ' _ Zax 4>, _Aprobado
Departamento UPTILCC - UPTILCC £ [ ofla 2 DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 [F VA 2N (2 L 5#8/03/2024
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19. Proceso: Gestion de Auditoria Interna (P-301)
' OBIETIVO(S)
REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS EN EL MARCO DE LAS NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL Y NORMATIVA VIGENTE EN LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGD - A)
RESPONSABLE DEL PROCESO LIMITES
! 4 Limite de entrada: POA, Infarme de Relevamiento.
LA R HRGR Tibana iz de sakdz:Informe de Audkore Informe craunatancaco o rote adzkizzatia
PROCESO '
SUBPROCESOS SERVICI
1 Auditorias previstas en la Norma de Auditorfa Gubernamental ; i::g:x g: gggbtm:nm
2 I::;Iuaoén del Grado de Implantacion de las recomendaciones emitidas en los informes de 34 Hiforme de Relevaitenta
ftoria. 3.2 Informe circunstanciado (si amerita)
3 Relevamientss ce Informackn: 3.3 Nota Administrativa (si amerita)
ENTRADAS AUDITORIAS PREVISTAS EN LA NORMA MIENTO RESULTADOS
Realiza la Planificacidn a través de: |
- Obtencién  y  verificacion  de la
documentacion obtenida, relacionada al
«  Plan Operativo Anual objeto de |a auditoria. MANUAL DE
Ay [* Memoréndum de asignacién a1 | - Determinacion del tamafio de la muestra (si PROCED;MIENTO 5
»  Informe de relevamiento que recomienda la : correspande) PARA AUDITORIA ** |s  Memardndum de Planificacidn de Auditoria
realizacion de una auditoria - Elaboracién  del  Memordndum  de INTERNA
planificacion de Auditoria (incluye el
Programa de Trabajo).
UAI
Ejecucion de la Auditoria a través de la:
- Ejecuci6n del Programa de Trabajo MANUAL DE
i Memoréndum de Planificacién de Auditoria A | - Elaboracion de los papeles de trabajo (de s I B 5 |*  Papeles de Trebajo
E Planilla de pendientes (sl corresponde) i acuerdo a normativa aplicable y archivado | papa aubrroria e Informe borrador elaborado por el auditor asignado
en |legajos de auditoria) INTERNA
UAI
Realiza la Supervision del trabajo de Auditoria |  manuaL DE
D Memorandum de Planificacién de Auditoria, a través de: PROCEDIMIENTO . Papeles de Trabajo supervisados
A3 Papeles de Trabajo A3 s . Ad |e Planilla de pendientes, si corresponde (vuelve a A.2)
«  informe borrador del auditor asignado) - Verificacidn del cumplimiento de la | PARA AUDITORIA +  Acta de validaddn de resultados
L narmativa aplicable a los papeles de trabajo INTERNA
Al ] Elaborado. Verificado /A j N Aprobado
Departamento UPTILCC | A UPTILCC I3 A A\ DE
Fecha 25/03/2024 .7 26/03/2024 L2 AV 5 28/03/2024
Visto Bueno GMCM " 77 CFW T MASY
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(marcas de  auditoria, referencia,
correferencia, objetivo, conclusién, rubrica)
- Verfficacion del respaldo de las
observaciones emitidas (suficlente,
pertinente, competente).
Trabajo que se evidencia a través de la ribrica,
marcas de supervision y dispasiciones segun
corresponda
UAT
Comunicacion de Resultados a través de:
- Reunion para la lectura del Acta de| manuAL DE i
: : comunicacién de resultados. PROCEDIMIENTO «  Acta de comunicacion de resultados con los comentarios del area
A4 Aoy ggﬂf s s A4 |- Firma del Acta de Comunicacién de s | |na auditada, firmada.
sl = resultados por parte del personal del drea | PARA AUDITORIA «  Informe de Auditoria (remitido a la MAE, CGE y MEFP)
auditada INTERNA
UAI
. Planificacion a través de:
MANUAL DE
’ OCEDIMIENTO
- Recopilacian y verificacidn de los Formatos 1y IT BN - g !
Al Programa Operativo Anual Al | Elaboracién del Programa de Trabajo . a.uSDrrom Al Programa de Trabajo para el sequimiento
i INTERNA
|
Ejecucion del seguimiento atreves de
MANUAL DE
irodran de Traliio nats ol asgaimanto - Ejecucidn del Programa para el seguimiento PROCEDIMIENTO Papeles de Trabajo
A2 i:!r;mas e nandi ritesp‘: A c% nde) A.2 |- Elaboracion de los papeles de trabajo (de s = A2 Informe borrador
P peies seg s e acuerdo a normativa aplicable y archivado en | PARA AUDITORIA
legajos de auditoria) INTERNA
" |Realiza 1a Supervision del Trabajo para el|
seguimiento a traveés de la: MANUAL DE
Papeles de trabajo PROCEDIMIENTD Papeles de trabajo 5uperv'tsqdus con rubrica o
A3 inf Sarratior del muliior asignado A3 |- Verificacion del cumplimiento de la normativa 5. A3 planillas de pendientes (segan corresponde) (vuelve a A.2)
Ll aplicable a los papeles de trabajo (marcas de | PARA AUDITORIA Acta de valldacién de resultados
auditoria, referencia, correferencia, objetivo, BTN
conclusion, rubrica)
Al Elaborado - Verificado
Departamento UPTILCC / : UPTILCC
Fecha 25/03/2024 & 26/03/2024 ey
Visto Bueno GMCM = A CFVWV 7
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- Verificacién del respaldo de las observaciones
emitidas (suficiente, pertinente, competente).

UAL

Comunicacién de Resultades a través de:

. i6 i MANUAL DE
; Reariin para fn iectns del ficta de camunicacion PROCEDIMIENTO +  Acta de comunicadidn de resultados con los comentarios del
. Papeles de trabajo supervisados de resultados. Z : :
A4, Acta de validadidn de resultados A4 | Firma del Acta de Comunicacion de resultados PARA &usorroah i . ?;?:rﬁgn;‘:ﬂémiz‘:;a(remitkja a la MAE y MEFP)
por parte del personal del area auditada INTERNA
UAI
ENTRADAS INFORMACION MIENTO RESULTADOS
e ; " 5 MANUAL DE |
»  Instruccién de la Maxima Autoridad ﬁgl’:’}:? er?wi g:fg;e":;'ggtg [f :2‘:(:1;:;“”“ 3lyavis de PROCEDIMIENTO )
Al Ejecutiva, Contralorfa General del Estado o Al ) S = A.1 | Recepcion de Informacion y documentacion.
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas PARA AUDITORIA
UAI INTERNA
« Evaluacion de la documentacidn a fin de establecer
principalmente Ia auditabilidad del objeto de MANUAL DE
" . ; andlisis PROCEDIMIENTO ;
A2 ;’;i’;’gg‘g& ‘;e'fgf:"’:‘;’;mm VAecna A2 |+ Elaboracién de los papeles de trabajo, g |k e ‘z’ir{;ﬁ’“
2 debidamente supervisados PARA AUDITORIA
INTERNA
—CL)
Comunicacién de Resultados (solo en caso que el
informe reporte hallazgos de control interna) MANUAL DE «  Acta de comunicacion de resultados con los comentarios del érea
PROCEDIMIENTO auditada, firmada. (si corresponde).
A3 o sidreadlinioog A3 |Emision de una nota administrativa o Informe s | |A3|e Informe de relevamiento
dircunstanciado, si corresponde. PARA AUDITORIA «  Nota Administrativa (si corresponde)
INTERNA «  Informe circunstanciado (si corresponde)
UAl
! FOf MET,
(Retaclonado : RMULA A FRECUENCIA SRECUREIA . = A
al objetivo UNIDAD | ;nprcapor (Valor o Intervalo Planificado) DE MEDICION DEANALISIS | REGISTRO | RESPONSABLES
del proceso)
Al Elaborado _ Verificado g N «4\7?&-?"\ Aprobado
Departamento UPTILCC [ UPTILCC =] 75 oo 2\ DE
Fecha 25/03/2024) _ 7 26/03/2024 (=" L. °l|28/03/2024
Visto Bueno GMCM CFW NErnot N\ T 4 MASY
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20. Proceso: Gestion de Transparencia (P-302)

Procesar denuncias por posibles hechos de corrupcion y fas denuncias, quejas y reclamaciones por los servicios que presta o controla la entidad, asf como gestionar las quejas o reclamaciones de los servidores piblicos de la Al
por situaciones internas del funcionamiento y serviclos que presta la entidad.

Limites de entrada:
1)  Denuncias sobre posibles hechos o actos de corrupcion
2)  Denuncias, quejas y/o reclamaciones por los servicios prestados / controlados por la AJ
Unidad de Planificacidn, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcidn Limite de salida:
1)  Informe Final respecto a posibles hechos o actos de corrupcidn — debida diligencia
2) Tratamiento de Denundas, Quejas y Reclamaciones internas o por los servicios prestados y/o controlades
= por la Al
SUBPROCESOS SERVICIOS
1 Atendidn y resolucién de Denuncias, Quejas y Reclamaciones mil. 1. Atencidn y resolucion de Denuncias, Quejas y Reclamaciones
1. Denuncias sobre posibles hechos o Actos
de Corrupcidn MANUAL DE «  Informe de admisién o rechazo de la denuncia
A.1 | Denuncias (escritas, verbales y/o de oficio) A.1 | Recepcion y admision (o rechazo) de denuncias TR:rrg’c:Ril:ClIimG(l}nglON Al |t Piankle de regieno.de ORKRCiAS
sobre pasibles hechos o actos de Corrupcin DE DENUNCIAS, QUEJAS Y . Nota de remision a la Unidad de Transparencia del MEFP (cuando
DE RECLAMACIONES corresponda)
UFTILCC
i3 Infi de admisién de la denunci Debida dili ia de d i b ibl gt Ty
. nforme de admisién de la denuncia ida diligencia de denuncias sobre posibles PROCEDIMIENTO DE e Informe final emitide por el MEEP
AZ |» Nota de remisidn a la Unidad de A.2 |hechos o actos de corrupcion TRANSPARENCIA, GESTION A2 |, i P i
Transparendia del MEFP DE DENUNCIAS, QUEIAS Y Remisidn de antecedentes a Sumariante (cuando corresponda)
UT MEFP RECLAMACIONES
Reunibn a la Funcién de Cumplimiento Pkug&ﬂ%'?fo 5
g |® lnfor_me ﬁrl_al emitido por el MEFP A3 AntiScborno TRANSPARENCIA, GESTION A3 Matriz de RJeF_.gus actu_ah.zada (cuando corresponda)
«  Matriz de Riesgos ; DE DENUNCIAS, QUEJAS Y Acta del Comité de Calidad
COMITE DE CALIDAD Y ETICA RECLAMACIONES -
I1. Atencion de denuncias, quejas vy MANUAL DE Segiin corresponda, resultados de Ja aplicacion de los Manuales de
_ reclamaciones por los servicios prestados PROCEDIMIENTO DE Procedimiento de:
Denuncias, quejas y/o reclamaciones (verbales, NCIA . G i
A4 via teléfono, correo electronico y/o sistema AJAYU) A4 | y/o controlados por la AJ LriEAgng;E c:fs. q ?JESBEJ\? A4 |e :;ts::;g;i él:s consultas verbales, telefénicas o por medios
) Gestién de denuncias, quejas y reclamaciones RECLAMACIONES |+ Atencién y tramitacién de reclamaciones o denuncias
AJ Elaborado Verificado A . Aprobado
Departamento UPTILCG i UPTILCC I3 yege 7\ Lo" HES DE
| 4 1 e x
| Fecha 25/03/2024 7 | 26/03/2024 5 &g Il [ e 2\ 28/03/2024
| Visto Bueno GMCM ©_ /7~ CFW & 6 unkyv o1 MAsV
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UPTILCC . Tratamiento a reclamaciones a la prestacién del servicio
DF

I11. Atencién de quejas y reclamaciones a
nivel interno

MANUAL DE
Quejas y/o reclamaciones (notas, buzén de : . ) PROLEDIMIENTO DE. «  Informe de atencién de quejas o reclamaciones

AS sugerencias o sitio web Institucional) AS. | Gestion de quejas y recamaciones intemas m::ﬁi?zismm :.' e Planilla de registro de quejas y reclamaciones

UPTILCC RECLAMACIONES

DIRECCIONES REGIONALES
mm(ma UNIDAD FORMULA INDICADOR * o S REGISTRO RESPONSABLES
Al . Elaborado Verificado s \~ e Aprobado
Departamento UPTILCC / UPTILCC J/ERVD L\ A 2\ _DE
Fecha i 25/03/2024 | & 26/03/2024 |5 Ly o) [E . °l  28/03/2024
Visto Bueno GMCM _\ — / CFW \* /7 o/ W ol MASV
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DIRECCIONES REGIONALES

1. Proceso: Gestion Estratégica, Planificacion y Desarrollo Institucional (P-101)

OBJETIVO(S)
Asegurar que los objetivos se alcancen conforme la mision institucional a través de una gestion estratégica, planificacién y desarrollo institucional eficaz
RESPONSABLE DEL PROCESO LIMITES
Direccibn Ejecutiva Limite de entrada: Analisis del contexto y actualizacién de FODA
ils s lerte de salida: Informe de Revisidn por Ia Direccién
SI.IBPIIDC!SDS SERVICIOS
1 Evaluacion y determinacidn del Plan Estratégico Instituclonal (PEI) 1. Plan Estratégico Institucional (PEI) aprobado por el MEFP
2 Formulacidn del Plan de Operativo Anual y Anteproyecta de Presupuesto 2. Plan de Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto remitido al MEFP
3 Revision y actualizacién del contexto de la organizacidn y requisitos de partes interesadas 3. Satisfaccién de usuarios y partes interesadas
4  Determinacidn y valoracién del riesgo y oportunidades 4, Gestién de riesgos y oportunidades (acciones para abordar riesgos y oportunidades)
5 Sequimiento y medicidn 5. Seguimiento y medicién del desempefio institucional y del sistema de gestion de calidad
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: EVALUACION Y i
ENTRADAS ; | DEL PLAN ESTRATEGICO PROCEDIMIENTO RESULTADOS
INSTITUCIONAL (PEI)
Andlisis del contexto y actualizacidn de FODA
«  PEI vigente MANUAL DE GESTION DE LA
Al |e Informes de seguimiento al POA A.l | UPTILCC CALIDAD Y GESTION ANTI A.1| Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 actualizado
- Formulario R-SGC-043 (anterior) DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS SOBORNO
NACIONALES
| LINEAMIENTOS
«  PEl vigente Flaboracién del PEI METODOLOGICOS PARA LA
A2 |« Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 A2 FORMULACION DE PLANES A.2| PEI preliminar
actualizado UPTILCC ESTRATEGICOS EMITIDOS
POR EL MEFP
Aprobadidn del PEI LINEAMIENTOS
METODOLOGICOS PARA LA i s e
e : +  Resolucion Administrativa Ejecutiva de aprobacion
A.3 | PEI preliminar A3 | UPTILCC FORMULACION DE PLANES A2
3 DE ESTRATEGICOS EMITIDOS +  PElaprobadoe por el MEFP
MEFP POR EL MEFP
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 2: !
ENTRADAS FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL Y PROCEDIMIENTO RESULTADOS
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
. PET Analisis del contexto y actualizacion de FODA MANUAL DE
Al |e POA vigente Al PROCEDIMIENTO PARA LA A.1| Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 actualizado
s Informes de sequimiento al POA UPTILCC FORMULACION DEL PLAN
Al ] Elaborado Verificado - 2\ Aprobado
Departamento UPTILCC | 5 UPTILCC / =\ DE
Fecha - 25/03/2024 =21 26/03/2024 [iz ©28/03/2024
Visto Bueno GMCM A~/ CFWV \2 t/ / MASV
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«  Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS | OPERATIVO ANUAL Y )
(anterior) NACIONALES PRESUPUESTO
. PEI
N Nota del MEFP (Techo Presupuestario) MANUAL DE

Formulario de Analisis FODA R-SGC-043

Formulacién del POA y Anteproyecto de Presupuesto

PROCEDIMIENTO PARA LA

POA

"~ Decumento de propiedad de la AJ, prohibida su reproduccion parcial o total

A2 actualizado A2 FORMULACION DEL PLAN A2 :
«  Formularios para la elaboracién del POA y "SEIIFLCC OPERATIVO ANUAL Y Anteproyecto de Presupuesto
Presupuesto PRESUPUESTO
. Directrices de Formulacién Presupuestaria
MANUAL DE
Aprobacidn del POA y Anteproyecto de Presupuesto A oo R «  Resolucién Administrativa Ejecutiva que aprueba POA
A3 |* POA A3 |upmiice FORMULACION DEL PLAN A3 y Anteproyecto de Presupuesto
i 1 Anteproyecto de Presupuesto i OPERATIVO ANUAL Y e Nota de envio de POA y Anteproyecto de Presupuesto
DNAF PRESUPUESTO
DE al MEFP
- ORGANIZACION Y REQUISITOS DE PARTES i EImLIR.
INTERESADAS
. Agenda del SGC Anélisis del contexto y actualizacion de FODA
+  PEly POA vigente MANUAL DE GESTION DE LA
Al s Informes de seguimiento al POA Al | UPTILCC CALIDAD Y GESTION ANTI A.1| Formulario de Andlisis FODA R-SGC-043 actualizado
. Formulario de Analisis FODA R-SGC-043 DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS SOBORNOD
(anterior) NACIONALES
Evaluacion, analisis, verificacién  (validacion) v
. Agenda del SGC X A
«  Formulario de Anélisis FODA R-SGC-043 actusizaciin de los requisitos de partes inferesadas MANUAL DE GESTION DE LA i : o
Formulario de Requisitos de Partes Interesadas R-SGC-044
A2 actualizado A2 CALIDAD Y GESTION ANTI A2
| <o UPTILCC SOBORND actualizado
o Formulbeic de Requisitos de Factes DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS
Interesadas R-SGC-044 (anterior) S
NACIONALES }
ENTRADAS ummounummon DEL RIESGO Y PROCEDIMIENTO RESULTADOS
| Identificacion, evaluacién y determinacion de riesgos y
planes de accion para riesgos
PEI y POA vigente . Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos
Al Formulario de Analisis FODA R-SGC-043 Al Identificacién y determinacion de planes de accdn de | MP- GESTION DE RIESGOS Y all® Farmulario de Identificacién de Oportunidades
i vigente oportunidades OPORTUNIDADES e Formulario Plan de Accién de Oportunidades
«  Fichas de caracterizacion de proceso
DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS
| NACIONALES
— — Lk
Al Elaborado Verificado NN F ol t n;:\ Aprobado il
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Fecha 25/03/2024 1 o 26/03/2024 LA S WU MASV. /1 28/03/2024
Visto Bueno GMCM =7 CFVWV AT N Ell 7 MASY




.OaVI10d1NOD OLN3INND0A NN ¥3S 3d vr3ad
‘fV V13d LANVHLNI V13d 0AVvOHVvISIA O OSIFAdIN T ¥3S IA OLNINON 1V ‘OLNINNDO0A ILNISIHd 13

Amomnm £37 A0 PLUMINADIONA . BE
it MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VIA
Version 2 Cédigo: AJ-MPP-24 Pagina 96 de 114
T ]
Revision y reevaluacion de riesgos MP. GESTION DE RIESGOS Y . Formular:m R-SGC-039 :atnf' de Rifsgcs :g\:jall.{ljada
A2 | Formulario R-5GC-039 Matriz de Riesgos DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS OPORTUNIDADES A2|e Formulario R-SGC-040 Plan de Implemen n de
NACIONALES Conpies
. Formulario R-SGC-039 Matriz de Riesgos Verificacion de la eficacia de las acciones para abordar . Formulario R-SGC-040 Plan de Implementacion de
«  Formulario R-SGC-040 Plan de riesgos y oportunidades MP- GESTION DE RIESGOS Y A3 Controles ajustado, si corresponde.
A3 Implementacion de Controles OPORTUNIDADES i Farmulario Plan de Accidn de Oportunidades
+ ___Formulario Plan de Accién de Oportunidades | UPTILCC ajustado, sl corresponde.
ENTRADAS 5 . Y MEDI iy PROCEDIMIENTO RESULTADOS
1. Medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario: POBLACION EN GENERAL MANUAL DE
KA DEL 6MADD. Infi de planificacio la medicidn del grado de
o .| MEDICION DEL GRADO DE nforme plan n para la medicidn
Al. | PDA Al fmgrarp_acmn de las e:'lmestas de satisfaccion del usuario SATISFACCION DEL Al satisfaccién del usuario: Poblacién en General
Poblacion en General”. USUARIO POBLACION EN
GENERAL
UPTILCC
Aplicacion de | stas de satisfaccién del usuari s
acion de las encuestas ce satisfaction usuario PROCEDIMIENTO DE ; i |
Informe de planificacién para la medicidn del grado “Poblacion en General” MEDICION DEL GRADO DE Encuestas apiicadas en los formularios RSGC-026
A2, i6n del il % | AZ SATISFACCION DEL A.2.| Formularic de medicién del grado de satisfaccion del
de satisfaccion del usuario: Poblacidn en General. P GRARD R ACaH USiiarios Poblacién en General
Elaboracién del Informe de la evaluacidn a la satisfaccién gl
’ . aboracién nfor u alasa PROCEDIMIENTO DE
Encuestas aplicadasy registradas en los formularios del usuario: Poblacion en General MEDICION DEL GRADO DE Informe de la evaluacion a la satisfaccion del usuario:
A.3. | R-SGC-026 Formulario de medicién del grado de A3 SATISFACCION DEL A3\ poblacién en General R-SGC-029
satisfaccién del usuario Poblacidn en General. UPTILCC USUARIO POBLACION EN
GENERAL
II. Medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario: ADMINISTRADO MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE Encuestas registradas en los formularios R-SGC-007
A4, | POA AA. | Aplicacion de las encuestas de satisfaccion del usuario MEch;gn; DEL gRADO DE A4.|de medicion del grado de satisfaccién del usuario:
“Admini . SN ACCION DEL Administrad
dministrado USUARKS RBRHR istrado
DIRECCIONES REGIONALES
: Ejecucién y/o Aplicacion de las encuestas de satisfaccién MANUAL DE
Encuestas registradas en los formularios R-SGC- del usuario “Administrado” PROCEDIMIENTO DE Informe de Iz evaluacién a la satisfaccién del usuario:
A5, | 007 Formulario de medicion del grado de AS. MEDICION DEL GRADO DE A5, Administrado R-SGC-008
satisfacridn del usuario “Administrado”. SATISFACCION DEL
DIRECCIONES REGIONALES USUARIO ADMINISTRADO
IM. Medicidn y seguimiento de la satisfaccion del
AR IOMIONES ¥ FORMA Act 6n d Itados de Evaluacién al C
i CONDICIONES Y FORMATOS a de Reunion de Resultados valuacion al Convenio
A6, | Informes y reportes _emltndcs por la Al en Evaluaciones realizadas a la A EMITIDOS POR EL ORGANO A Al=-VPT
cumplimiento al Convenio AJ — VPT RECTOR
VPT — MEFP
| AJ Elaborado Verificado f7ARNSP N _~=4l=_Aprobado
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Nota: La medicidn de satisfaccion del usuario Estado se
refleja en las evaluaciones que el VPT - MEFP realiza a la
institucion conforme sus plazos, condiciones y formas
IV. Medicidn y seguimiento al servicio
Informes de control de calidad a los procesos sustantivos
. Control de calidad al cumplimiento al POA
. Control de calidad al cumplimiento de «  Informe de control de calidad al cumplimiento del
procedimientos y normativa en la otorgacidn de POA
derechos . Informe de control de calidad al cumplimiento de
. Control de calidad al registro y digitalizacion de procedimientos y normativa en la otorgacion de
datos técnicos y legales en la otorgacion de derechos
derechos »  Informe de control de calidad al registro y
»  Control de calidad a procesos de control y digitalizacion de datos técnicos vy legales en la
fiscalizacion PROC:;#‘”{;;T“; —_ otorgacién de derechos
A7. | POA A7 |e Control interno realizado por las Direcciones REALIZAR CONTROLES DE AT|e Informe de control de calidad a procesos de contral y
Regionales CALIDAD fiscalizacion
. Control de calidad al cumplimiento de . Formularios R-630 Control interno de promociones
procedimientos y normativa en los procesos empresariales, R-631 Control interno de
sancionadores autorizaciones de promociones empresariales, R-629
. Control de calidad a los procesos de apayo Control interno de proceso sancianador
. Informe de control de calidad al cumplimiento de
DNF procedimientos y narmativa en los procesos
DN sancionadores
DNAF «  Informe de control de calidad a procesos de apoyo
UPTILCC
DR |
V. Medicién y seguimiento de procesos l_
Seguimiento a la ejecucion del POA y presupuesto Pmc;‘a‘lm% — * m:‘?;r;?:aﬁge seguimiento 2 |a ejecucion del
Seguimiento al cumplimiento de indicadores de gestién SEGUIMIENTO Y «  Cuadro de seguimiento mensual a indicadores de
A8 POA A.8. |nst|tuc!pnai | EVALUACION AL A.B. gestién institucional
Bviackio seameios) o-arkmil 4 (2 ejecucion det FOA CUMPLIMIENTO DEL PEL «  Informes de evaluacion semestral o anual a la
POA Y AL PRESUPUESTO ejecucion del POA
DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES Y JEFATURAS
| | NACIONALES . _
. Informe mensual de seguimiento a la Congolidacion de informes de: MANUAL DE . Informe consolidado de seguimiento a la ejecucion
ejecucion del POA y presupuesto = L PROCEDIMIENTO PARA del POA, presupuesto e indicadores
Ag |*  Cuadro de sequimiento mensual a ey IS:‘?_gglentc a la efecucion .dEI.PO‘z SEGUIMIENTO Y o Informe consolidado de evaluacidn semestral o anual
indicadores de gestion Iinstitucional . icadores de gestién instituciona | EVALUACION AL AS a la ejecucion del POA
: Evaluacion semestral o anual a la ejecucion del POA :
+  Informes de evaluacién semestral o anual a CUMPLIMIENTO DEL PEl, «  Reportes o informes trimestrales de seguimiento y
la gjecucion del POA UPTILCC POA'Y AL PRESUPUESTO evaluacion del POA para el MEFP,
Al = Elaborado Verificado s Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC [ /O W\ DE
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A10

R-SGC-024 Agenda del SGC
R-5GC-016 Informe de auditoria interna e
informes de auditorias de calidad de tercera
parte

R-SGC-008 Informe de evaluacion a la
satisfaccion del usuario Administrado
R-5GC-029 Informe de evaluacion a la
satisfaccidn del usuario Poblacion en General
R-SGC-044 Requisitos de partes interesadas
R-SGC-012 Seguimiento de acciones
correctivas

R-SGC-032 Seguimiento de correcciones y
registro de acciones correctivas en el STAJ
R-SGC-006 Informe de revisitn por la
Direccion (anterior)

R-SGC-010 Informe de clima organizacional
Informe de retroalimentacin de plblicos
meta

Registros de evaluacion del desempefio del
servicio y procesos del SGC

Registros segin el MP-600 Manual de
Gestidn de Riesgos y Oportunidades

PEI y POA vigentes

Presupuesto vigente y evaluacion de
desempefio de proveedores externos
Informe de gestidn de ética

Informe sabre el desempeiio del sistema anti
sobormo

A.10

Medicién y seguimiento del Sistema de Gestidn de la

Calidad y Anti Scborno

DE

PROCEDIMIENTO REVISION

MANUAL DE

POR LA DIRECCION

A,

ey

0

Informe de Revisién por la Direccidn R-SGC-006
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2. Proceso: Gestion de la Otorgacion, Renovacion, Madificacién, Ampliacion y Conclusion de Derechos Direcciones Regionales (P-112)

Gestionar los tramites relacionados con el procedimiento para la atencion de solicitudes de otorgacidn, renovacion, modificacién, ampliacidn, inclusién, exclusion y conclusién de derechos.

LIMITES

- Direccitin Regional La Paz
= Direccidn Regional Cochabamba
- Direccion Regional Santa Cruz

Limite de entrada:

Iimite de salida:

e Nota o memorial de solicitud
e  Solicitud via Sistema PAJEL

. Diligencia de Notificacion del Acto Administrativo
+ Diligencia de Natificacidn con Credencial de Acceso a la plataforma AJ en Linea.

CARACTERIZACIGN DEL PROCESO

SERVICIOS

SUBPROCESOS
1.  Autorizacién de promociones empresariales (forma presencial y plataforma PAJEL); Solicitud de Aclaracién 1.  Resolucidén Administrativa de Autorizacion o Rechazo de Promociones Empresariales.
y/o Complementacidn de RAA, RAR, RAM, RARAM; Solicitud de desistimiento y/o renuncia; y Solicitud de Auto de Aclaracidn y/o Complementacion. Auto de Aceptacion o Rechazo de Renuncia a PE, Proveido
ampliaciones y madificaciones de promociones empresariales (forma presencial y plataforma PAJEL); e de Aceptacion o Rechazo a desistimiento a PE. Resoluciones Administrativas de Ampliacidn y/o
inclusién yfo exclusion. Modificacion (aceptacion y/o rechazo)
Proveido de Inclusidn y/o Exclusion (aceptacion y/o rechazo).
2. Otorgacién de credenciales para el acceso a de la plataforma AJ en Linea
2. Otorgacién de credenciales para acceso a la plataforma AJ en linea.
i EMPRESARIALES
Verificacion de la documentacion legal de! solicitante y | proCEDIMIENT
o Soliciud del administrado (nota y/o memorial - Fegistin de b decsimtackin en ol SIAL S *  Remision de la solicitud del administrado al DFC
Al Sistema PAJEL). Kl Resolucién Administrative de Rechazo in limine cuando | ES OE . :a:olucrén Administrativa de Rechazo in Limine
no se cumple los requisitos. ::g:é’gg:ﬁ
DI 2
MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
Evaluacion técnica y registro del proyecto de desarralio | © bt .
A2 |e  Remision de la solicitud del administrado al DFC A2. | de promocin empresarial y respaldos en el SIAJ., B R o  Infirme técnico.
PROMOCIONES
DFC EMPRESARIALE
= S. =
= = [ |
| AJ Elaborado 3 Verificado - "o a2 TSN Aprobado
Departamento UPTILCC | UPTILCC 5 Vg’ - (C ofa 2\ DE
Fecha 25/03/2024 | =z 26/03/2024 = {hN. g H " ©|p8/03/2024
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Elaboracidn del informe legal y emisién de la Resolucion | . o
Administrativa de Autorizacidn o Rechazo de | ppocEDIMIENT
Promacién Empresarial. o DE Resolucién Administrativa de Autarizacién o
T AUTORIZACION Rechazo (Seaqlin corresponda).
A3. Informe técnico. A3; Elahoracién nota de remisidn al SIN (cuando ﬁmmg A3
corresponda) EHPRECARINLE Nota de remisién al SIN (segin corresponda)
DJ i
pop i MANUAL  DE
Resolucion Administrathra de Rechazo n Limine. Notificacién del Acto Administrativo respectivo. PROCEDIMIENT
? " - Diligencia de notificacion. A.8
A4, E?g;én Admiisratie: de " Msorizacin. @ AA. Presentacion de nota al SIN (segin corresponda) ‘ES‘U TORKZ .Cl{{)): A4,
i PROMOCIONES Nota al SIN presentada (segiin corresponda)
Nota de remision al SIN 0 gmpnﬁsame
Elaboracidn del proveido de aceptacidn o rechazo (en | MANUAL  DE
caso de desistimienta) gﬂocenmr&g; Proveido de aceptacion o rechazo de desistimiento.
AS Nota 0 memorial de solicitud de desistimiento o AS DI AUTORIZACION AS e
5, = 5 ES 5. J
renuncia. (nota y/o memorial - Sistema PAJEL). Pnonououg.f Tibre thshisa
Elaboracién de Informe técnico (en caso de renuncia). | EMPRESARIALE
S
DFC
MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
Elaboracién del Auto de aceptacién o rechazo de|© BE
AG. Ifotme tacico AG. oAy Egmmzacronr; A6, Auto de Aceptacidn o Rechazo de renuncia.
PROMOCIONES
Dl EMPRESARIALE
5.
P = TR "y MANUAL  DE
uto de aceptacion o rechazo de renun o PROCEDIMIENT
AT. A7 Notificacion af solictante o oarn| [ A7 Diligendia de notificacion.
Proveido de aceptacion o rechazo del desistimiento D) ggﬂﬂmou
i == = MANUAL  DE O
Solicitud del Administrado de aclaracid PROCED!MIE"T
ici el Admin o de aclaracidn, ; - . DE
g complementacién y/o enmienda a RAA, RAR, RAM, [ |, o E}Zbg;anfg dgE* Auto de Adaracion, Complementacion | § o s i i Auto de Aclaracién, Complementacion /o
L RARAM. - v ES DE = Enmienda
PROMOCIONES
D1 EMPRESARIALE
S
: e ANUAL  DE m RS
Auto de aclaracién, complementacidn y/o " Diligencia de notificacion.
A9, enmienda A Notificaci6n al administrado EROCERmORNT ! | A2, 'gﬁﬂ J
| Al Elaborado Verificado P - “Y7=.  Aprobado ij
Departamento UPTILCC UPTILCC /S oo 2\ DE
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NOTIFICACION
DI ES

e Solicitud de madificacidn y/o ampliacién (nota,

A10. memorial o Sistema PAJEL).

. Solicitud de inclusidn y/o exclusidn.

MANUAL DE

Elaborar Informe técnico ;ROCEBIHIEI‘I;'E

AUTQRIZACION

Inclusién y/o Exclusién. PROMOCIONES
EMPRESARIALE
DFC S

A.10. Elaborar proveido de autorizacién o rechazo de la | g DE A.10.

Informe técnico.

Proveido de autorizacion o rechazo de la Inclusion
y/o Exclusién, A.12

All e  Informe técnico

| mANUAL  DE
Elaboraci6n del informe legal y emisidn de [a Resolucidn | PROCEDIMIENT
Administrativa de Autorizacion o Rechazo de AUTORIZACION

PROMDCIONES
D1 EMPRESARIALE
S

A1, Modificacién yfo Ampliacidn. £ DE A.ll,

Resolucién Administrativa de Autorizacion o
Rechazo de |a Modificacion y/o Ampliacion,

. Resolucién Administrativa de Autorizacion o
Rechazo de la Modificacion y/o Ampliacién.

Ak e  proveido se autorizacién o rechazo de la Indlusion
yfo Exclusidn.

MANUAL DE
PROCEDIMIENT
A2,
NOTIFICACION
D1 ES

Naotificacian al solicitante o PARA Al2.

Diligencia de notificacion.

Al e«  Splicitud de credencial via web

MANUAL  DE
; i PROCEDIMIENT
Evaluacion legal de la solicitud, asociacion y registro en | o DE
sistema, determinacidn de otorgacidn o rechazo de | AUTORIZACION Al
credencial. ES DE *
PROMOCIONES
EMPRESARIALE
S

Al

Dl

Certificado de Otorgacidn de Credencial de Acceso
a la plataforma Al en Linea.

e Certificado de Otorgacion de Credencial de Acceso
A2, a la plataforma Al en Linea,

MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
G < 0 DE
Notificacion al solicitante AUTORIZACION
A.z- Es m
DJ PROMOCIONES
EMPRESARIALE
S

A2,

Diligencia de notificacion.

INDICADOR UNIDAD INDICADOR PLANIFICADO) %“ mmm

A Elaborado

Verificado

Departamento UPTILCC

UPTILCC
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Fecha 25/03/2024 |
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3. Proceso: Gestién de la Aplicacion de Instrumentos de Control al Cumplimiento de la Regulacién (P-113)

'OBIETIVO(S)

Realizar Controles Detectivos, Controles Operativos y Fiscalizaciones a las actividades de juegos de azar, sorteos y promociones empresariales, de acuerdo con las metas establecidos en el Plan de Operaciones Anual POA de
cada gestion, llevado a cabo por los y las Servidores (as) Piblicos (as) de las Direcciones Regionales.

Birectionss Regionaies Limite de entrada: Programacidn de fa actividad
i Limite de salida: Emisién del Informe final
SUBPROCESOS X : SERVICIOS =
6 CONTROL DETECTIVO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES NO AUTORIZADAS 4 Detectar promociones emp_resarial no autorizadas
7  CONTROL DETECTIVO DE LUGARES DE JUEGOS ILEGALES g‘ gtetftfr lu?agfs de dlu?o "eg:'&; 5. s
8  CONTROL OPERATIVO A PROMOCIONES EMPRESARTALES AUTORIZADAS : ntrolar €l adecundq geSATONO: & F.C. autarizadas _
7 Controlar el adecuado desarrolio de actividades en lugares de juego autorizados
?0 Eggﬁ?;g%m np:gh’: OOSER&?SES D;g;i?;g DE AZAR ¥ SORTEQ. 8. Fiscalizar el cumplimiento de la norma, de P.E. autorizadas que hubiesen concluido
i 5 : :
Realizar la Pragramacion de los Controles Detectivos | MANUAL DE
POA a Pr:mgcion;ngmpresarr]ialeslgsh'avés formularios {R? PROCEDIMIENTO  DE Tiedpe. mensu:l de pmgramgcién, Ruesta jen
Al Denuncia éweb, teléfono, persanal u otro, cuando A.l | 0057 y R-0058). mg; DE Al E%gf;:gg‘;o e la Direccién Nacional de
corresponda) DEC :ﬁ%oggm Memorandum de asignacion.
Realizar el relevamiento de informacién y/o ejecudd ittt o Planilla de Relevamiento de Promocion
77 ealizar 0 ae in n JECUCION | PROCEDIMIENTO  DE miento eS
s "__:f:{;“i':le:l‘:';if‘f; Dife ok o B sl A | del control detectivo (cuando corresponda) CONTROLES " Empresariales (R-0059 y R-0194).
. % Zré b ’ : DETECTIVOS DE Informe técnico de control detectivo (cuando
emorandum de asignacion. DFC PROMOCIONES corresponda).
EMPRESARIALES
i ! ! MANUAL DE
Planilla de Relevamiento de Promociones Elaboracién del informe consolidado de controles | prROCEDIMIENTO  DE
Empresariales (R-0059 y R-0194). detectivos. CONTROLES ' )
A3 Informe técnico de control detectivo (cuando A3 ?%Mcggg: DE A3 Informe consolidado de controles detectivos.
ES
corresponda). DFC EMPRESARIALES
ENTRADAS CONTROL DETECTIVO DE LUGARES DE JUEGOS PROCEDIMIENTO RESULTADOS
; ILEGALES
AJ Elaborado ~ Verificado %5 | _——t=._Aprobado
| Departamento UPTILCC / UPTILCC 13 \om® ") 725" Y o), _DE ¥
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 5 Lhy 2l = V¥ <D8/03/2024
Visto Bueno GMCM CFVWV NSl P mabV. /| MASV
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Version 2 Codigo: AJ-MPP-24
MANUAL DE
Realizar la Programaciﬂn de Controles Detectivos de PROCEDIMIENTO  DE < E
POA Lugares de Juego Ilegales a través del formulario (R- | CONTROLES gﬂ;i;egggzl,:eaf;ﬁ"zﬂ'ngrg? en
Al Denuncia (web, teléfono, personal u otro, cuando Al | 0063) DETECTIVOS DE Al .
Fiscalizacion.
corresponda) LUGARES DE JUEGOS - .
DFC ILEGALES Memordndum de asignacién.
izar releva i i MANUAL DE
Informe mensual de programacion, puesta en Rializar miento de informacién PROCEDIMIENTO  DE
A2 conocimiento de la Direccién Nacional de A2 | DFC CONTROLES A2 Planilla(s) de Relevamiento de Informacidn. (R-
:mlk?ﬁﬁ:ﬁ de asiinacid . Nota: En caso de corresponder, pasar directamente mcﬁg MG% i 0a64)
lemoral ignacion. | |alna pii
Emision del informe mensual de relevamiento,
intervencion y decomiso preventivo de maquinas de | MANUAL DE
juego a medios de juego ilegales. E&?ﬁgﬁ?"m DE Informe mensual de relevamiento, intervencidn y
A3 Planilla(s) de Relevamiento de Informacion (R-0064) A3 DETECTIVOS DE A3 decomiso preventivo de médguinas de juego o
DFC LUGARES DE JUEGOS medios de juego llegales.
ILEGALES
(La actividad A.3 aplica cuando corresponda) I\
Intervencion al lugar de juego ilegal y decomiso
preventivo de maquinas de juego o medios de juego
y sangrado de maquinas (cuando corresponda).
El Personal asignado debe llenar Acta de Decomiso
Memorandum de asignacién (de la A.1) Preventivo - JLAS, Formulario de Inventario, Acta de | yanuaL DE 23 - '
Informe Relevamiento de Informacion (cuando Clausura Temporal (%), s APORR . i::sl‘:.:f} B U Jegn (%%
da) (*) cuando corresponda. CONTROLES ’ Ve
A4 coneopadal : X A4 A4 documentacion de respaldo.
Otra informacidn sobre lugares de juego ilegales: DETECTIVOS DE Reshisitn e 4a bolets e depdsio {cuando
denunclas por teléfono, personal u otros (cuando Emisién de Informe de intervencién al lugar de juego | LUGARES DE JUEGOS Corvesponds)
corresponda) ilegal. ILEGALES. 500
Deposito del dinero (cuando corresponda)
DFC
) MANUAL DE i
Realizar la programacion de los controles operativos | pROCEDIMIENTO PARA Informe mensual de programacion, puesta en
Al POA AL |2 través del formulario (R-0069) CONTROLES Al conocimiento  de la Direccién  Nacional de
Informacién del SIAJ. g DPERATIVOS A " Fiscalizacidn.
DFC E:%EOGDNLEES Memordndum de asignacidn.
A Elaborado Verificado _Wdo
Departamento UPTILCC UPTILCC (& ;/ il “\
Fecha 25/03/2024 7. 26/03/2024 \ f[j S 23)'03{2024
Visto Bueno GMCM _ ° ,@ CFW \ MAEY ™ MAsV
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% Realizacion del control operativo:
. Al desarrollo de la promocidn empresarial | yanua DE .
3 . Infarme de Contral Operativo (con o sin
« Informe mensual de programacién, puesta en 2 :iem' evento de azar y/o entrega de Eg‘:':?f“g‘l:'s""m PARA determinacion de infracciones).
A2 conocimiento de la Direccién Nacional de Fiscalizacion, A2 : i A2
C OPERATIVOS A ; ooy
«  Memorandum de asignacion. Iélenadodgilesaf;ac;?resp:gz;eﬂte @ (iR ide PROMOCIONES Nota: Cuando se determinen infracciones, se derivara el
EMPRESARIALES informe al Departamento Juridico
K DFC
. MANUAL DE
Elaboracién del informe consolidado de controles | pROCEDIMIENTO PARA
. Informe de Control Operativo (con o sin operativos. CONTROLES ¥ i
A3 determinacién de infracciones). A3 OPERATIVOS A A3 | Informe Consolidado de Cantroles Operativos.
DFC PROMOCIONES
EMPRESARIALES
; MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA
REALIZAR EL CONTROL
A SALONES DE JUEGO
Realizar la i6n de Controles Operativos a | proceD:
RN ) FroneaitaG e 3 | PROCEDIMIENTO Pm «  Informe mensual de programacién, puesta en
operadores de juegos de azar y sorteos a través de | EL CONTROL A conocimiento de la Direccién Nacional de
Al |e POA A.1 | formularios (R-0072 y R-0076 y R-0079). SISTEMAS, MAQUINAS Al lizacid
Y MEDIOS DE JUEGO Fiscalizacion.
+  Memorandum de asignacién.
MANUAL DE

PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DE
CIERRE, CONTEQ Y
LIQUIDACION DE
MESAS DE JUEGO.

Realizacién del control operativo de acuerdo a:

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA
Control de salones de juego, REALIZAR EL CONTROL
Control de |a infraestructura, instalaciones y sistemas | A SALONES DE JUEGO
de video
; " ; MANUAL DE
. Informe mensual de programacion, puesta en X g:gg: : ‘I!a;?rie‘!:;?ocnes del saidry de juegos o casino, PROCEDIMIENTO PARA
A2 conocimiento de la Direccidn Nacional de Fiscalizacién A2 Control a sistemas, maquinas y medios de juego, Elzls TE"igNT:‘tQL ) m-; A2 | Informe de control operativo.
. Memorandum de asignacion. 5 sl M , MAQU
control de cierre, conteo y liquidacian de mesas de | y MEDIOS DE JUEGO
juego
Con el Llenado de Acta(s) y/o formularios (segdn | MANUAL DE
corresponda). PROCEDIMIENTO PARA
EL CONTROL DE
. DFC CIERRE, CONTEQ ~r ﬂ N
A = Elaborado Verificado . .’--”' AN - Aprobado
Departamento UPTILCC UPTILCC \ /0" 17N DE
Fecha 25/03;2024 _;;.-“ 26/03/2024 % C/ y F = VB 98/03/2024
Visto Bueno GMCM CFVWV / \® maby. /J/ MasY
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LIQUIDACION DE
! MESAS DE JUEGO.
Asignacién de ordenes de fiscalizacién via SIAJ
MANUAL DE Memordndum de asignacidn.
. POA Realizar la Programacion de las fiscalizaciones a | pROCEDIMIENTO PARA Orden(es) de fiscalizacidn remitida al Departamento
Al || Ordenes de fiscalizacién via SIAJ A.l | través del formulario (R-0086) FISCALIZACION A Al Juridico para notificacion.
eSS R X PROMOCIONES Formulario de Requerimiento (Fiscalizacién — PE)
EMPRESARIALES cuando corresponda.
DFC
Realizacidn de la fiscalizacién:
+  Elaboracién del Plan de Fiscalizacién MANLAL =F
. Papeles de trabajo por fase: :ff:gmg:m PM;‘:
o Verificacidn del cumplimiento de e PAPELES DE TRABAJO
Promacidn Empresarial.
o Verificacion del cumplimiento de Fechas y | MANUAL DE Informe de Fiscalizacion y Auto para archiva de
«  Memorandum de asignacion, Plazos. PROCEDIMIENTO PARA obrados (cuando comesponda) o Informe de
«  Orden(es) de fiscalizacién (notificada) o Verificacion de la Caducidad y comunicacion :Eg;ggg‘gg & Fiscalizacion (con recomendacion de inicio de
A2 |«  Formulario de Requerimiento (Fiscalizacion — PE) A2 de premios transferidos a LONABOL (cuando | cyuooecapiaies A2 procesos  sancionador), ambos remitidos al
cuando corresponda. corresponda) Departamento Juridico para notificacion del Auto o
«  Expediente de la promocién empresarial. o Verificacidn del Registro de Almacenes, | MANUAL DE para Inicio de proceso sancionador, segin
Conservacidn, Destruccin y Disposicion de | PROCEDIMIENTO PARA carrespanda.
medios de acceso a los premios (cuando ::%ﬁg LE)':
corresponda). FISCALIZACION A
PROMOCIONES
EMPRESARIALES
DFC
INDICADOR UNIDAD FORMULA INDICADOR PLANIFICADO) DEM ANALISIS REGISTRO RESPONSABLES
S
i
Al Elaborado _ Verificado # Aprobado
Departamento UPTILCC | UPTILCC f(&é (2 DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 [I3 [ V9" ZI 28/03/2024
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4. Proceso: Gestion de la Atencién de Consultas, Resolucién de Reclamaciones o Denuncias (P-114)

Gestionar los tramites relacionados con la atencidn de consultas presenciales, telefdnicas o por medios tecnoldgicos a efecto de absolver dudas respecto a las funciones y atribuciones de la AJ, aplicacién de la normativa y con
la atencidn de reclamaciones o denuncias presentadas por los usuarios o consumidores que participan en promociones empresariales.

Limite de entrada:
Consultas presenciales, telefénicas o por medios tecnoldgicos.
: I - Nota o memorial
- Direocin Reglonal La Paz - Formulario de Reclamacién o Denuncia
- Direccién Regional Cochabamba Limite de salida:
5 Direcricn Regional Santa Cruz - Formulario de atencidn a Consultas e Informe consclidado para su remision a DNF
Informe consolidado para remision a DNJ
Diligencia de Notificacion

SUBPROCESOS SERVICIOS
1.  Atencidn de consultas presenciales, telefdnicas o por medios tecnoldgicos. 1. Atencidn de consultas presenciales, telefdnicas o por medios tecnoldgicos.
2. Resolucidn de reclamaciones o denuncias. 2. Resolucién Administrativa de Reclamacién o Denuncia

.OAVI104d1NOD OLN3IINND0A NN d3S 3d vraa
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ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1:  ATENCION :
ENTRADAS DE CONSULTAS PRESENCIAL| , TELEFONICAS © | PROCEDIMIENTO RESULTADOS
POR MEDIOS
MANUAL DE
PROCEDIMIENTO  DE
; ATENCION DE " 6
wi |+ ot prences esusopormedos | | as. | Renyadntenomta, | Gline wls DESE
tecnologicos. DFC .i.’:fé;gﬁ:&gs‘ o0 POR remitido a la DNF.
MEDIOS
TECNOLOGICOS.
: ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 2: :
ENTRADAS RESOLUCION DE RECLAMACTONES 0 DENUNCIAs | PROCEPIMIENTO b
e Reclamacién escrita, verbal, via telefonica o web Evaluacién legal para la Admision o Rechazo | MANUAL DE =
Al | Formulario de presentacion de reclamacion. Al segiin corresponda. E:‘DCE:;::,EUNEE' pAg: Al ° ;(&uto de Admisidn o desestimacion o Rechazo
: cua corresponda)
. Memorial o nota subsanando lo observado. RECLAMACIONES —
Al ~ Elaborado Verificado LR /20" J <o) Aprobado .
Departamento UPTILCC UPTILCC \ope 3 = veB® <)\ DE
Fecha 25/03/2024 | 4 26/03/2024 ‘/: 4, =l '-I.C 1 ABN. /128/03/2024
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23]
Auto de Admision o desestimacién o Rechazo 2m£)c:‘z::;0? . qiﬂ:ollcrleid?nl?c]lg)num - MANUAL DE
A2. (cuando corresponda) A2, § e P PROCEDIMIENTO PARA A2 e Diligencia de notificacién
NOTIFICACIONES
DJ B
Audiencia de conciliacién
MANUAL DE
A3 * Auto de admision notificado A3 DIRECTOR(A) REGIONAL PROCEDIMIENTO PARA A3 e Acta de Audiencia.
3. =8 LA  ATENCION  DE R + Diligencia de notificacion.
Notificacién en audiencia RECLAMACIONES
Dl
Evaluacién técnica de descargos, elabora | MANUAL DE
Acta de Audiencia (cuando se apertura el termino informe (seg(in corresponda) PROCEDIMIENTO PARA
LA ATENCION DE g
A4 de prueba) Ad RECLAMACIONES A4 = Informe técnico.
Alegaciones de descargo. DFC
MANUAL DE
Evaluacion técnica de descargos o evaluacidn P'RDCE‘JTIE’I.ENTO PARA e Informe Legal.
A5, Informe técnico A5, legal para la prorroga (cuando corresponda) ;cu; m[gﬁ;g be AS. e Resolucion de Reclamacion (cuando corresponda).
e Auto de prdrraga (cuando corresponda).
DJ
MANUAL DE
ié inictrati i PROCEDIMIENTO PARA
AG. | ® Resolucién administrativa de Reclamacion (cuando A6 Notificacién de Auto o Resoludién. NOTIFCACIONES AG. « Diligencia de notificacion
corresponda).
23]
MANUAL DE
Emisidn del Auto de conclusién o informe de | PROCEDIMIENTO PARA
A7 Nota o memorial de constancia de cumplimiento de AT incumplimiento (cuando carresponda) LA  ATENCION  DE AT e Informe legal.
s Acta de conclliacién o de la Resolucidn. 2 RECLAMACIONES ik ® Auto de conclusidn.
(¥}
MANUAL DE
5 it i PROCEDIMIENTO PARA ; ;
AB. Auto de conclusion AS. Notificacidn con el Auto de conclusion 1A~ ATENCION | OF AS. : g:m ;eDl:otirl‘Ecadnt. PR—
RECLAMACIONES partamento de Fiscallzacion y
01 Control (cuando corresponda)
INDICADOR unbap | ForMuLAINDICADOR | el CALOR | R | R ere REGISTRO RESPONSABLES
A ) Elaborado. Verificado /T N Aprobado
| Departamento UPTILCC. UPTILCC P Zo® HESN DE
Fecha 25/03/2024 & 26/03/2024 oy Jo oo 2\ 28/03/2024
Visto Bueno GMCM — CFW Ne e @ aadv. )] MASV
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5. Proceso: Gestién de la Sancion a las Contravenciones, Cobro Administrativo y Coactivo Judicial y Patrocinio de Procesos (P-115)

OBJETIVO(S)

Gestionar los tramites relacionados con el procedimiento establecido para las sanciones emergentes o derivados de controles yfo fiscalizaciones ejecutadas por la Autaridad de Fiscalizacion del Juego.

_RESPONSABLES DEL PROCESO

LIMITES

- Direccion Regional La Paz
Direccidén Regional Cochabamba
- Direccidn Regional Santa Cruz

Limite de entrada:

- Informes técnicos

. Informe de remisidn

Limite de salida:

. Informe de remisidn de expediente

. Diligencia de notificacién y Auto de aceptacién de retiro de demanda.
e  Memoriales de diligencias e Informe de patrocinio de procesos judiciales

SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Proceso sancionador como resultado de controles detectivos, controles operativos y fiscalizaciones. 1.  Resolucidon Sancionatoria
2. Cobro coactivo en sede administrativa y judicial 2. Nota retencién de fondos
3.  Patrocinio de procesos judiciales 3.  Memarial de demanda
4 Memarial de denuncia
ENTRADAS PROCESO SANCIONADOR COMO RESULTADO DE PROCEDIMI RESULTADOS
=5 CONTROLES DETECTIVOS, CONTROLES OPERATIVOS Y ENTO ke
. Informes técnicas MANUAL  DE
. Informe de control detectivo. Elaboracién del Auto de Apertura de Proceso | poocenmaent
. Informe de control operativo. Administrativo (AAPA) O PARA LA 0 Auto de Apertura de Proceso Administrativo
«  Informe de fiscalizacion Elaboracidn de nota de retencidn ASFI TRAMITACION (AAPA).
Al o Actas de decomiso preventivo — JLAS, A.1. | Elaboracién de Auto de complementacién y/o aclaracidn | DEL PROCESO Ad . Auto de complementacidn y/o aclaracion (segun
cuanda corresponda (segiin corresponda) SANCIONADOR comresponda)
o  Formulario de inventario cuando S'EL”LS?CI?;
corresponda D] 2174
o Otros respaldos (segun sea pertinente)
. Notificacién: Auto de Apertura de Proceso Administrativo | MANUAL  DE
. Auto de Apertura de Proceso Administrativo 5 i PROCEDIMIENT 5 " ’
A2 (AAPA) o el Auto de complementacion y/o A2 (AAPA) 0 elAuto de complementacion y/o aclaracién o P A2 Diligencia de notificacion
aclaracion (segn corresponda) aprobado 03 :g‘rmcmou
Al Elaborado _ Verificado AN 75w Hecs, Aprobado
Departamento UPTILCC | 0. UPTILCC {5 \pogy = /43 \julho =\  DE
Fecha 25/03/2024 7 26/03/2024 s CX =} 15 ...ty ©Jl28/03/2024
r T ™~ T
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A3

Nota o memorial de descargos del administrado
y adjuntos.
Expediente del proceso

A3

Evaluacidn técnica de descargos

DFC

MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
O PARA LA
TRAMITACION
DEL PROCESQ
SANCIONADOR
EN APLICACION
DEL D.S. N°
2174

A3

Informe Técnico o Informe Complementario,

A4

Informe Técnico o Informe Complementario.
Expediente del proceso

A4

Elaboracién de Informe legal y emisidn de Resolucion
Sancionatoria o Auto de prérroga (segun corresponda)

0

MANUAL DE
PROCEDIMIENT
D PARA LA
TRAMITACION
DEL PROCESO
SANCIONADOR
EN APLICACION
DEL D.5. N°
2174

A4

Informe legal
Resolucidn Sancionatoria
Auto de prdrroga (seg(n corresponda)

AS

Resolucion Sancionatoria
Auto de prarroga (segln correspanda)

A5

Notificacion
83}

MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
o PARA
NOTIFICACION
ES

A5

Diligencia de notificacién

Ab

Resolucidn Sancionatoria

A6

Elaboracion del Informe de cierre o Auto de Firmeza
Administrativa y Auto de Conminatoria o Auto de
Conclusién (segin sea pertinente)

(B}]

MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
O PARA LA
TRAMITACION
DEL PROCESQ
SANCIONADOR
EN APLICACION
DEL D.S. N°
2174

Ab

Auto de Firmeza Administrativa y Auto de
Conminatoria o Auto de Conclusidn (segln sea
pertinente)

Informe de cierre (seglin sea pertinente)

A7

Auto de Firmeza Administrativa y Auto de
Conminatoria
Auto de Conclusion

A7

Notificacién del Auto de Firmeza Administrativa y Auto de
Conminataria o Auto de Conclusidn

()]

MANUAL DE
PROCEDIMIENT
o PARA
NOTIFICACION
ES

AT

Diligencia de notificacion

AB

Diligenda de notificacion con Auto de Firmeza
Administrativa y Auto de Conminatoria

AB

Elaboracién de informe de remisidn para cobro por la via
coactiva
Dl

MANUAL  DE
PROCEDIMIENT
0 DE
EJECUCION DE
COBRO EN
SEDE

ADMINISTRATI
VA Y JUDICIAL

AB

Informe de remisidn para cobro por la via
coactiva

Elaborado

Verificado

| Departamento

UPTILCC

It

UPTILCC

robado

(o ; "GN DE

Fecha

25/03/2024 |

Z

26/03/2024

/jf

[P

{[£ VE5” 218/03/2024

Visto Bueno

GMCM

CFwW

N o W

T wAsY

MASV
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MANUAL  DE
d PROCEDIMIENT
Elaboracion de nota de solicitud de retencion de |p DE
fondos a la ASFI y registro EJECUCION DE e  Nota de Solicitud de Retencion de Fondos
Al |e  Informe de remisién para cobro por la via coactiva Al COBRO  EN Al enviada
DJ SEDE
ADMINISTRATI
VA Y JUDICIAL

MANUAL DE
PROCEDIMIENT
v . o DE

5::?;”5;?&?"3%";?:::“‘; :::tu de Clausura o informe EJECUCION DE e  Informe y Auto de Clausura
L COERO  EN Informe de imposibilidad de clausura A.4

o : SEDE ; i
A2 « Nota de Solicitud de Retencian de Fondos enviada A2, Memorando de asignadién para la lausura T A2 - Memaorando de asignacion para la dausura

VA Y JUDICIAL
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MANUAL  DE
P/ PROCEDIMIENT
Notificacion de Auto de Clausura o DE
EIECUCION DE A3 ¢  Diligencia de notificacién
Ejecucion de la Clausura ggg;w EN e s Precinto y Acta de Clausura
oJ ADMINISTRATI
VA Y JUDICIAL
MANUAL DE
Flaboracién de la demanda de ejecucién de cobro | PROCEDIMIENT
e Informe de impuosibilidad de clausura coactivo glEméN gE
Diligencia de Notificacién A4 COBRO EN A4 e  Demanda de ejecucion de cobro coactivo.
e Precnto y Acta de Clausura Dl SEDE

ADMINISTRATI
VA Y JUDICIAL

A3. « Auto de Clausura A3,

Ad.

MANUAL DE
PROCEDIMIENT

o DE
i o e S e AS Ejecucién de la Sentencia o Pliego de Cargo EJECUCION DE AS . Boleta de Deposito, Transferencia de fondos,
. eg 9 X COBRO EN Plan de Pagos Cancluido,
D1 SEDE
ADMINISTRATI
VA Y JUDICIAL

Elaboracién del Informe y Auto de Conclusién MANUAL  DE Auto de Conclusién

ERDCE'J“"'E';'; e  Memorial de retiro de demanda (seg(in
Elaboraciéon de memorial de retiro de demanda |gecucion pe AG corresponda)

(segdin corresponda) COBRO  EN e  Nota de Solicitud de Levantamiento de Fondos
SEDE _ _enviada

e Boleta de Depdsito, Transferencia de fondos, Plan A6
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[ Flaboracion de nota de solicitud de levantamiento de | ADMINISTRATT |
fondos a la ASFI y registro VA Y JUDICIAL
Dl
Notificacidn al administrado
MANUAL  DE
At Dl PROCEDIMIENT
° e usion o} PARA ; =
% : . . Diligencia de notificacidn
s ™ :Iemorla:llg:)renm Hainmana (segia AZ. Presentacion de Memorial de retiro de demanda "EOTIFICAUE’E'L At e Auto de Aceptacidn de Retiro de Demanda.
RFICSHO (seglin corresponda) PROCESO
SANCIONADOR
Dl
Elaboracidn de demanda, denuncia u otro que Memorial de demanda, denundia u otro que
coreaponda corresponda
e Informe de verificacion de un hecho llicito, o
" pretensién a demandar i3 Elmracion de la respuesta a la demanda, denuncia LEVES - Memorial de respuesta a la demanda, denuncia u
b : s U VIGENTES otro
. Notificacién de la demanda, denuncia u otros que
corresponda Registro en la base de datos de RTTIS
DI Datos registrados en el SIAJ - RTTIS
e«  Memorial de demanda, denuncia u otro que i o
corresponda presentado Presentacidon de memorial s
A2 A.2. VIGENTES A2 s  Memorial presentado
e  Memorial de respuesta a la demanda, denuncia u Dl
otro presentado
Patrocinio del proceso judicial LEVES . Memoriales y diligencias
A3 |e  Memorial presentado A3. VIGENTES A3 e Informe de patrocinio de los procesos judiciales
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6. Proceso: Gestion de la Informacion Sistematizada de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego (P-116)

Contralar la informacidn que se encuentra inserta en los sistemas de informacién disefiados y desarrollados por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego, para que esta sea confiable y fidedigna
Limites de entrada:
ia . Recopilacion de datos por servidores plblicos de la Al,
Direccion Regional La Paz Limites de salida:

Direccién Regional Cochabamba

Direccién Regional Santa Cruz . Informe de Control de Calidad a Datos Registrados (INF)

. Sistema SIAJ con datos corregidos y actualizados.
. Adta de conclusion de control de calidad.

4 DEL PROCESO Iim
SUBPROCESOS SERVICIOS
1. Recopilacién de datos y control de calidad a datos registrados. | 1. Datos registrados, corregidos y actualizados.
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO 1: PROCEDIMI eI _
ENTRADAS ' RECOPILACION DE DATOS Y CONTROL DE CALIDADA | ™" i RESULTADOS
DATOS REGISTRADOS :

Registro y digitalizacidn de datos y documentacidn:

. Registro de datos relevantes, complementarios, de
procesos sustantivos

Al e Datos del SIA] Al |e Registro de datos de procesos no sustantivos. Al | Base de Datos del SIAJ con datos registrados.

. Digitalizacion y Registro de Documentacion de los
procesos sustantivos.

SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DEL D] Y DFC

. Informe de Control de Calidad a Datos Registrados

MANUAL DE
S e Ejecucidn del Plan de Control de Calidad al registro ¥ | pROCEDIMIENT (INF)
= . Formulario de Planificacidn del Control de Calidad. = digitalizacion de datos técnicos y legales. O FARA -
i 7 onsy REALIZAR . . Sistema SIAJ con datos corregidos y actualizados.
v Agdesyertura docatiol o cload: SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DEL DJ Y DFC CONTROLES DE
ey . Acta de conclusidn de control de calidad.
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7. Proceso: Gestion Administrativa Regional (P-211)

Gestionar los procesos administrativos, financieros y de recursos humanos en la regional de acuerdo a la normativa y en cumpllmlento de los plazos estableddus

RESPONSABLE DEL PROCESO

Enlace Administrativo — Directores (as) Regionales

Desde el inicio de la responsabilidad de Ia regional hasta la conclusion del tramite o derivacion a la oficina

nacional
CARACTERIZACION DEL PROCESO
SUB PROCESOS SERVICIOS
1.  Incorporacién de personal 1, Personal Incorporado de acuerde a norma
2. Registro y control de personal y elaboracion de Planilla 2. Control de Asistencia, permisos, licencias, bajas médicas y vacaciones, planilla elaborada
3.  Manejo de fondos rotatorio 3.  Gestién del fondo rotativo
4. Mangjo de caja chica 4.  Gestion de la caja chica
5. Asignacién de Activos Fijos 5.  Activos fijos de la Regional asignados
; nmmm pe m""!s“" ROCESO 1: PROCEDIMIENTO ADO
D.5. 26115
LEY 2027
e Incorporacién de personal ANUAL DE . Alta en el ente gestor de salud
g S ; EA -JDRH . Reglistro en el biométrico
Al |+ Memorandum de Asignacion (fotocopia) Al Pmc&n&lggﬂoﬁ Al Becomantacin rearmitida a la-ofdna Macional
INCORPORACION DE
PERSONAL NO SUJETO
A LA CARRERA
ADMINISTRATIVA
ENTRADAS REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL - i e
REGLAMENTO
INTERNO DE
PERSONAL
Control de asistencia de personal y captura de MANUAL DE
boletas de: permisos, vacaciones, licencias, permiso | proCEDIMIENTO
I8 g sin goce de haberes, bajas médicas, comisiones de |  PARA CONTROL ¥ . Planilla de Descuentos por concepto de atrasos,
Al 5 g;::t;rténng:m dz 'g:]fp%fﬁ::a A.l. |viaje o servicio y otros respaldos (segin| CONCILIACION DE Al faltas, omisiones de marcado y otros.
e carresponda) umllgiggsﬂg w2 B Planilla de Refrigerios
Enlace Administrativo R
REGISTROS
INDIVIDUALES DE \
CADA SERVIDOR(A)
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Version 2 | Codigo: AJ-MPP-24 x|
PUBLICO(A) Y/O
CONSULTOR(A)
« Nota de Solicitud de asignacién de fondas con Asignacion de fondos en avance MANUAL DE |
Al cargo a rendicion de cuenta — carta dirigida al o la Al Eggcng[’;gﬁ”%wnf A.1. | Fondo en avance asignado
Director(a) Ejecutivo(a) EA — Responsable del Fondo (Director Regional) 1g
MANUAL o EE . Documentos de respaldo
. i fariich . PROCEDIMIE 2-i| 5 Eor ;
A2, Fondo en avance asignado A.2. |Ejecucién del fondo asignado FONDO ROTATORID A2 R_ural'::nzluriu de Descargo de Gastos Fondo Rotatorio
v MANLUAL DE - | i
«  Documentos de respaldo Revision de documentacion de descargo PROCEDIMIENTD.  BE Remision de Informe adjurtando of Formisario de
Descargo de Gastos Fondo Ratatorio R-0342, mas
A3. |+  Formulario de Descargo de Gastos Fondo Rotatorio A3, FONDO ROTATORIO A3, la documentacién de respaldo que corresponda
R-0342 EA — Responsable del Fondo (Director Regional) dirigido a D.E.
T [ %Cu;é g AT DE . Vales de entrega de fondos
ik } = Ejecucién de caja chica 1 «  Vales de descargo de fondos entregados
Al e Resolucidn de asignacidn de caja chica Al ;Rrgnﬂ LISO DE CAJA Al | Formulario de descargo de caja chica
Responsable de! fondo designado . Facturas/recibos
«  Vales de entrega de fondas ;‘:ggé\tl;lmenms DE
. Vales de descargo de fondos entregados . Nota de Descargo de Caja Chica adjuntando
A2 1, Formulario de descargo de caja chica o Revision de documentacidn de descargo Emﬂ LSD/DE-CAA Al documentacion de respaldo.
. Facturas/recibos
«  Fotocopla de Memorandum de incorporacion. = ¥ .. MANUML D .
A1 |e  Fotocopia de Contrato de Consultor Individual de AL Asignadidn de Activos Fijos :RDCREDIMIEg'JI'g: guEE Aq | Acta de asignacion de actl\_.ros ﬁ]?s (R-0330)
Linea (cuando corresponda) 4 : Registra en la Base de Activos Fijos
EA Enlace Administrativo ACTIVOS FDOS
- META (VALORO | rpecyENCIADE | FRECUENCIA - -
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