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DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO:
NUMIERO DE ITEN:
CATEGORIA: OPERATIVO

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA |

{Unidad Organizacional)

OBJETIVQ DEL PUESTO:

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

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

CIUDAD:

INDAR ATI INFORMACION Y OTROS A L AS INDIVIDUA LE A Al ENALA
Il. FUNCIONES A REALIZAR T s

RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA QUE INGRESA A TRAVES DE LA RDC, AST COMO REGISTRAR
2 |LADOCUMENTACION INTERNA QUE DESDE LA OFICINA NACIONAL INGRESA PARA LA DIRECCION EJECUTIVA,
MEDIANTE EL SIAJ

- 3 |REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR EL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO{A)
ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE, REALIZAR LA FOLIACIGN CON SUS DEBIDOS

4 [INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA POR LA MAXIMA AUTORIDAD
EJECUTIVA EN COORDINACION CON LA SECRETARIA DE LA RDC

5 |REGISTRO, CONTROL Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS EN LA DIRECCION EJECUTIVA

ELABORAR CARTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS A REQUERIMIENTO DEL O LA DIRECTOR(A)
EJECUTIVO(A) ;

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

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

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

SUPERVISAR LA APLICACION DEL MANUAL DE DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA (MDC) Y EJECUCION DE

10 |TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA DE LAS SECRETARIAS DE LAS DIRECCIONES
NACIONALES, REGIONALES Y RDC

11 |GESTIONAR EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA AL ARCHIVO O MEMORIA INSTITUCIONAL

12 |VERIFICAR Y REVISAR LlOS DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

. 13 |ORGANIZACION DE LA AGENDA PERSONAL DEL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A)

RECEPCION Y REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO F1JO, NO OFICIALES Y OFICIALES;
EFECTUADOS POR EL O LA DIRECTORA (A) EJECUTIVA, CONFORME A NORMATIVA VIGENTE

15 |ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION Y SUS DEPARTAMENTOS (S| CORRESPONDE)
COMUNICAR, ATRAVES DE LO NALES RESPE A INSTANCIA! RRE NDIEN [ 1A
INTERNA, SOBRE IRREGULARIDADES DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADAS
EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A LA NATURALEZA FUNCIONAL QUE LE SEAN ASIGNADAS POR UN INMEDIATO
SUPERIOR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA i

17

Hl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:
IDIRECTOR EJECUTIVO |

|NINGUNA : |

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES DIRECCIONES NACIONALES, REGIONALES, JEFATURAS DE DEPARTAMENTO, PROFESIONALES Y SERVIDORES DE LA Al

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

|ENSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS I
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VI COMPETENCIAS

VIIl. RESULTADOS

ULTIMO ANO O EGRESADO DE CARRERAS A NIVEL LICENCIATURA

TITULO DE SECRETARIA EJECUTIVA O COMERCIAL CON TITULO EXTENDIDO POR INSTITUTO SUPERIOR Y/O ESTUDIANTE

EXPERIENCIA :

GENERAL

fr |

e |

S/R

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS

1. Ley N° 1178

2. Idioma Nativo.

3. Prevencidn a la Violencia.

4. Libreta de Servicio Militar (Varones).

DTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

DILIGENCIA Y UN EXCELENTE RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL.

ETICA, EMPATIA, ACTITUD PARA TRABAJO BAJO PRESION Y EN EQUIPO, EFICIENCIA, PUNTUALIDAD, RESPONSABILIDAD,
COMPROMISO, TRANSPARENCIA, DISCIPLINA, INTEGRIDAD, HONESTIDAD, OBJETIVIDAD, PROACTIVIDAD, ADAPTABILIDAD,

RESULTADOS

PONDERACION

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

DOCUMENTACION EXTERNA E INTERNA DEBIDAMENTE RECEPCIONADQ Y REGISTRADO DE ACUERDO
MANUAL DE CORRESPONDENCIA Y CON EL SEGUIMIENTO DE LOS MISMOS QUE FUERON DERIVADOS
POR EL DIRECTOR EJECUTIVO.

NOTAS, MEMORANDUMS, INFORMES, CIRCULARES Y OTROS ELABORADAS DE MANERA OPORTUNA
SEGUN REQUERIMIENTO DEL DIRECTOR EJECUTIVO.

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

INFORME DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE CAFETERIA PREPARADO MENSUALMENTE, PREVIA
REVISION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LA CONCESIONARIA, DE ACUERDO A CONTRATO
Y SEGUN PLAZOS ESTABLECIDOS EN EL MISMO Y DISPOSICIONES INTERNAS.

ADMINISTRAR LA APLICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y
CORRESPONDENCIA (MDC) Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE TAREAS DE RECEPCION Y DESPACHO DE
CORRESPONDENCIA (RDC) DE LAS DIRECCIONES NACIONALES Y REGIONALES

GESTIONAR EL EMPASTADO DE LA DOCUMENTACION INACTIVA PARA SU CUSTODIA Y.POSTERIOR
ENVIO AL ARCHIVO GENERAL DE LA AJ

DOCUMENTOS PARA FIRMA DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA DEBIDAMENTE VERIFICADOS Y
REVISADOS

ARCHIVO CORRELATIVO Y ORDENADO DE LA DOCUMENTACION FIRMADA POR EL DIRECTOR EJECUTIVO

RECEPCION Y REALIZACION DE LLAMADAS TELEFONICAS A CELULARES O TELEFONO FIJO, NO
OFICIALES Y OFICIALES EFECTUADOS POR EL DIRECTOR EJECUTIVO, CONFORME NORMATIVA VIGENTE

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

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

i

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y Sello

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

FECHA DE ELABORACION
20 12
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.lL)

Il. FUNCIONES A REALIZAR

I11. SUPERVISION

[V. RELACIONES
INTERPERSONALES

ENOMINAGION DL GAKG0:
NUMERO DE 1 G S S TR ST 7
CAIEGORA:

UBICACION DEL PUESTU: DIRECCION EJECUTIVA |

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD:

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

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

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

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

DEBE ORGANIZAR LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES A LA DIRECCION EJECUTIVA Y SUS DEPARTAMENTOS, CABE

5 |SENALAR QUE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DEBE SER DE TODOS LOS DOCUMENTOS FIRMADOS POR LA MAE
Y DE ACUERDO AL MPDC.

ORGANIZAR, REVISAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACION PARA EMPASTE , REALIZAR LA FOLIACION CON SUS DEBIDOS
6 |INDICES POR DEPARTAMENTO Y/O DIRECCION DE TODA LA DOCUMENTACION GENERADA , POR LA INSTRUCCION DE
LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA.

REALIZAR LA RECEPCION EL REGISTRO, LA CANALIZACION Y DESPAHO DE LA CORRESPONDENCIA DIRIGIDA Y EMITIDA
7 |POR LA DIRECCION EJECUTIVA, DIRECCIONES NACIONALES, PROCEDENTES Y CON DESTINO A INSTITUCIONES
EXTERNAS Y DIRECCIONES REGIONALES. )

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

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

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA DERIVADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA Y DIRECCIONES
NACIONALES

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

VERIFICAR, CONTROLAR Y ENTREGAR LA DEVOLUCION DE DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE ORIGEN O
DESPACHO AL INTERIOR,

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

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

15 |RECEPCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y SU RESPECTIVA DERIVACION.

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

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

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

SUPERVISION RECIBIDA:

IDIRECTOR EJECUTIVO |

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

[(AS DIR ONES NACIONALES, R
LA AJ. s

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

IINSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
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V. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA:

TITULO DE BACHILLER O CONCLUSION DE ESTUDIOS NIVEL SECUNDARIO

EXPERIENCIA

| GENERAL

EN FUNCIONES DE

IlAﬁIOYBMESES —l

Il ARNO |

OTROS REQUISITOS

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

V| COMPETENCIAS OTROS CONOCIMIENTOS

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

CUALIDADES PERSONALES

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

VIIl. RESULTADOS RESULTADOS PONDERACION

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

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

INFORME MENSUAL DE CONFORMIDAD DEL SERVICIO DE COURIER PRESENTADO DENTRO DE LOS
PLAZOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A MEMORANDUM DE DE%IGNACION Y EN ATENCION A 10
CONTRATO ESTABLECIDO CON LA EMPRESA DEL SERVICIO

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

[EBASTECIMIENTO DE ACUERDO A SOLICITUD DE MATERTAL DE ESCRITORIO A REQUERIMIENTO DE
DIRECCION EJECUTIVA :

LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A RDC (RECEPCION DESPACHO DE CORRESPONDENCIA)
ENVIADA AL ARCHIVO INTERMEDIO Y POSTERIOR ARCHIVO INSTITUCIONAL DENTRO DE LOS PLAZOS 10
ESTABLECIDOS, SEGUN CIRCULAR Y NORMATIVA VIGENTE.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

20
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Vill. CONFORMIDAD

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

, Firmay sello.

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

FECHA DE ELABORACION
20 DICIEMBRE 2023
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PROGRAMACION OP'ERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L)

Il FUNCIONES A REALIZAR

lil. SUPERVISION

V. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO: SERVICIOS GENERALES g
NUMERO DE 1
GATEGORA:

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION EJECUTIVA

{Unidad Organizacional)
OBJETIVO DEL PUESTO:

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

CIUDAD:

P ASISTIR AL O LA DIRECTOR(A} EJECUTIVO[A) EN SU TRASCADO DE SU DOMICILIO A LA OFICTNA Y DE LA OFICINA A S
DOMICILIO

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

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

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

5 [|LIMPIEZAY CUSTQODIA DE LA VAGONETA ASIGNADA A LA DIRECCION EJECUTIVA

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

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

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

DER OGN R BIDA

|DIRECTO R(A) EJECUTIVO(A) |

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA l

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

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

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

lli\lSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

O
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

GENERAL |40 | |

ESPECIFICA [6 meses |

EN FUNCIONES DE

MANDO NINGUNO

OTROS REQUISITOS

'OBLIGATORIOS:

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

LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORIA B

OTROS CONOCIMIENTOS

MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, QUTLOOK) DESEABLE

CUALIDADES PERSONALES

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

TRASLADO AL DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) DE MANERA OPORTUNA Y SEGUN INSTRUCCIONES 15
VEHICULO ASIGNADO, DEL O LA DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) CON DEBIDO MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 10
PERSONAL TRASLADO PARA ENVIO DE NOTIFICACIONES OPORTUNAMENTE Y SEGUN INSTRUCCIONES 10

APOYO OPORTUNO Y SEGUN INSTRUCCIONES EN OPERATIVOS DE FISCALIZACION Y CONTROL DE
SALONES DE JUEGOS Y MAQUINAS TRAGAMONEDAS

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

CORRESPONDENCIA A INSTITUCIONES Y EMPRESAS ENTREGADA OPORTUNAMENTE Y SEGUN LO

INSTRUIDO
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

AN
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VIll. CONFORMIDAD

Marco Ant,
'y ._.:‘ ’!5 i ~

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

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

FECHA DE ELABORACION
20 DICIEMBRE 2023
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~ PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AL)

IIl. FUNCIONES A REALI

Ill. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

ZAR

UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL Y
LUEHA CONTRA LA CORRUPCION

UL TR Y < L 70ACION TRANSPARENCIA NST ¥ LUCHA CONTRA LA SORRUPCION___|
NUMERO DE TEN: RPN SRS TR A U
CATEGORIA: o Es

UBICACION BEL PUESTO: UNIDAD DE PLANIFICACION, TRANSPARENCIA INST. Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION  BEEE

{Unidad Orgenizacional)

 ejecucion de actividades para mantener el Sistema de Gestion de |a Calidad y |z transparencia institucional y lucha contra la

B corrupcion.

CiUDAD:

Formular, ajustar y evaluar los planes de mediano y corto plazo (Plan Estrategico Institucional y Plan Operativo Anual} de la
1 |Autoridad de Fiscalizacion del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes, en coordinacién con todas las arezs ¥
unidades erganizacicnales,

2 |Realizar el seguimiento y centrol de los objetivos de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, conforme procedimientos vigentes

3 |Elaborar ejecutar y controlar el Plan Operativo Anual y presupuesto de la Unidad

Elaborar propuestas de modificacion de la estructura organizacional, er el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa

& |Elzborar y proponer manuales de procedimientos y reglamentos, en el marco de su competencia

6 |Revisar y analizar los Manuales, Instructivos, Guias Técnicas y otros asignados por Direccién Ejecutiva

E Teal zar |as acciones necesanas para el mantenimiento y mejora conlimua del Sislema de Gestion de 1a Gandad de 1a AJ. en base
¥ al cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2G15 ¢

8 |Realizar controles de calidad a la ejecucién del Plan Operativo Anual, conforme procedimientos vigentes

9 |Elaborar informes sobre la medicion del grado de satisfaccion de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacion def Juego

Atender os requerimientos de informacion del Ministeric de Economia y Finanzas Publ cas, Contraloria General del Estacc y ofras
instancias gubernamentales.
Elaborar repottes mensuales y/o Irimestrales de los compromisos asurmdos en el marco del Convenio de Compromises par

Resultados suscritos con el Viceministerio de Politica Tributaria

12  |Realizar capacitaciones al personal sobre temas vinculados al area de su competencia

13 |Realzar el seguimiento a los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego

Geshonar y canalizar denuncias por posibles hechos de corrupcion, neqativa injustificada de acceso a la informacion, falsedad de
tiulcs académices y otros, en el marco de la normativa vigente ¥
15 |Plandficar, cocrdinar, organizar y apoyar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el proceso de Rendicion Publica de Cuentas.

16 |Asegurar el acceso a la informacion publica de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en el marco de la normativa vigente

17 |Promover el desarrollo de |a ética publica en las servideras y servidores publicos.

Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia con la in‘ormacion generada por la instilucien en =l marco
ce sus funciones

Solicitar el asescramiento técnico de otras unidades de Ta misma enlidzd, de ofras enlidades competentes exiernas o conlratar
especialistas, cuando la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién ne cuente con el persona técnice calificazis para el

20 |Man:ener reserva y confidencialidad en el manejo de la informacién.

Efectuar ctras tareas relativas a su naturaleza funcional que Te sean asignadas por su inmedialo superior, en el ambilo de su
competancia.

SUPERVISION RECIBIDA:

|Director(:i) Ejecutivo(a) |
SUPERYISION EJERCIDA:  ° &

IProfeswonaI Il - Planificacion, Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion |

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Todas las Direcciones Nacionales/Regionales, Jefaturas de Deparlamento/Unicad, Profesionales y Servidores Piblicos de la A |

RELAC!QNES INTERINSTITUCIONALES:

Insituciones Putlicas y Privadas ’ |

.




DE FISCALIZACION DEL JUSGO

AUTORIDAD

AOAL TRERABYRL

Version: 8

Codiga: R-0367

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

[Economia. Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial o ramas afines

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

EXPERIENCIA : i

GENERAL 4 afos |
: ESPECIF!CA 2 aflos |

EN FUNCIONES DE T
; MANDQ : eseable

OTROSREQUISITOS :

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,
Certificado Prevencion de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones)

DESEABLE:

Postgrado o conocimientos sélidos en gestion de calidad

Postgrado o cursos o conocimientos en Gestion de Planificacion Estratégica o PE| o de Mediano Plazo

OTROS CONOCIMIENTOS :

Presupuesio
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Qutlook)

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

proactiva, dignidad, respeto, solidaridad y calidez.

Etica, honestidad, integr dad, responsabilidad, transparencia. compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia, actitud

Analisis de contexto institucional realizado 3
Plan Operativo Anua: 2025 formulado 10
Medificaciones al PCA realizadas 3
Informes mensuales de seguimiento a la ejecucion del POA elaborados 5
Analisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) realizado 5
Auditoria interna al Sistema de Gestion de Calidad ejecutado 10
Actividades de segumiento para el iralamienfo de no conformidades e implemenlacion de las acciones requaridas 3 )
para la mejora continua del SGC realizadas

Informe sobre la medicion del grado de satisfaccion del usuario poblacion en general elaborado 5
Informes scbre la evaluacion del grado de satisfaccion del usuario administrado elaborados 3
Controles de calidad al cumplimiento del POA (verificacién documental) realizados b
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados 2
Informacion del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ procesada y presentada al MEFP 3
Requerimientos de informacion del MEFP y otras entidades atendidos 3
Informes sobre seguimiento a |a atencién de consultas, reclamos y denuncias recibidas elaborados 2
Audiencias de Rendicién Plblica de Cuentas (inicial y final) realizados 5
Actividades para mejorar la conciencia sobre la ética y transparencia institucional realizadas 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70% '

AY
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Viil. CONFORMIDAD

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

Firma y Sello S e sefo o

AL J\

o
Db D Fi

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

SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
21 diciembre 2023




AUTORIDAD PLAN OPERATIVO

- ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8 Cocigo: R-0367

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
DENOWAGION DEL GARGO:
NUMERODETEM: —
CATEGORA .
UBCAGONDELPUESTO: 2

(Unidad Organizacionat)

- OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyer an la planificacion, seguimients y evaluacion oportuna del cumplimiento de los objetivos y metas programadas, asi
como la-ejecucion de actividades paramantener el Sistema de Gestién de la Calidad

i 1 |Fiscalizacion del Juego, de acuerdo a métodos y procedimientos vigentes, en coordinacion con todas las areas y unidades
II. FUNCIONES A REALIZAR organizacionales
Apoyar en el proceso de validacion, sistematizacion y consolidacion de la informacion para verificar el cumplimiento de metas y
obietivos estanlecidos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual

mitir informes periodices (mensual, trimestral, semestral, elc.) y/o a requerimiento, de seguimiento y control de los objetivos y
esultacos en el marco del Plan Operativo Anual
jApoyar en el analisis organizacional y en la elaboracion de propuestas de modificacion ce la estruclura organizacional en el marco
de las Normas Basicas cel Sistema de Organizacion Administrativa

. Apoyar en la farmulacion, ajuste v evaluacion del Plan Estratégico Institucional y del Plan Operative Anual de la Autoridad de

MY

(~]

5  |Elabarar y proponer maruales de procedimientos y reglamentos, en el marco de su competencia

6 |Apoyar 2n la revision y analisis de manuales, instructivos, guias técnicas y otros asignados por Direccién Ejecutiva

Apoyar en [a ejecucion de acciones para el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestidn de 1a Calidad de 1a Al en
Ibase al cumplimiento de los requisilos establecidos en |la norma ISO 9001:2015
poyar en la gecucion de coniroles de calidad a la ejecucion del Plan Operativo Anual y en la centralizacion de los informes da

zontrol de calidad emitidos por las Direcciones Nacicnales v/o Regionales

S |Apoyar 2n las tareas de medicdn del grado de satisfaccion de los usuarios de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego

[Elaborar informes y ofros requérimientos de informacion del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria General del
Estado v ofras instancias gubernamentales

[Apoyar en la elaboracion de reportes mensuales y/o timestrales de [0s compromisas asumidos en el marco del Convenio ae
Tompromisos por Resultados suscritos con el Viceministerio de Politica Tributaria

12 |Apoyar en la realizacién de actividades de capacitacion del personal

12 |Apoyar en el s2guimiente y contrel de los convenios firmados por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego

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

Efectuar otras lareas relativas a su naturaleza funcional que e sean asignadas por su inmedialo superior, en el ambiie de su
competencia

. lIl. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

lﬂeP\aﬂiﬁcacnén. Transparencia Irstit.cional y Lucha Contra la Corrupeion |

SUPERVISION EJERCIDA:

INIﬂgJﬁE \ |

\V RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

Todes las Direcciories Macionales/Regionales, Jefaturas de Departamento/Unidad, Profesionales y Servidores Publicos de la AJ |

|INTERPERSONALES

RELAGIONES INTERINSTITUCIONALES:

Instituciones Publicas y Privadas |
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Version: 8
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

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

EXPERIENCIA

 GENERAL  [REENPETS |

~ ESPECIFICA

1 afo y B meses |

EN FUNCIONES DE

Ninguna

OTROS REQUISITOS

OBLIGATORIOS:

Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario,
Certificade Prevencion de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (Para Varones)

DESEABLE:

Postgrado o conocimeentos en gestién de calidad

OTROS CONOCIMIENTOS

Sistema de programacion de operaciones (SPO) y sistema de organizacion administrativa (SOA), Plan Operativo Anual (POA) y
Presupuesto
Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel. Power Point, Outlook)

CUALIDADES PERSONALES

Etica, horestidad, integridad, responsabilidad, transparencia, compromiso, trabajo en equipo, empatia, efectividad eficiencia, actitud
proactiva, dignidad, respete, solidaridad y calidez

Plan Operativo Anual 2025 formulado 5
Medificaciones al POA realizadas 5
Informes mensuales de seguimiente a la ejecucion del POA elaborados ]
Analisis Organizacional (retrospectivo y prospectivo) realizado 5
Auditoria internd al Sistema de Gestién de Calidad ejecutado 2
Manuales de procedimiento elaborados o aclualizados 10
Informe sobre ia medicion del grado de satisfaccion del usuario poblacion en general elaborado 10
Informes sobre la evaluacion del grado de satisfaccion del usuario administrado elaborados 7
Controles de calidad al cumplimiento del POA (verificacién documental) realizados 5
Informes de seguimiento y evaluacion del POA para el MEFP elaborados 3
Informacién del Convenio Interinstitucional MEFP (VPT)-AJ procesada y presentada al MEFP 5
Requerimientos de informacion del MEFP y otras entidades atendidos H
Informes sobre seguimiento a la atencién de consultas, reclamos y denuncias recibidas elaborados 3

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBERA SUPERAR EL 70%

AX
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VIII. CONFORMIDAD

ot omeccnﬂ

DEL JUEGO-A
AUTORIDAD (IR V‘E

LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A1) SUPONE
CONFORMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

- FECHA DE ELABORACION
. . 21 diciembre 2023

NS



{ AUTORIDAD
e FscaEACIGN o6 e PLAN OPERATIVO o
ANUAL INDIVIDUAL BOLIVIA
Version: 8 Cédigo: R-0367

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

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE
NUMERO DE ITEM:

CATEGORIA:

UBICACION DEL PUESTO: DIRECCION EECUTIVA

(Unidad Organizacional)
OBJETIVO DEL PUESTO: _
DEFINIR, DESARROLLAR, EJECUTAR Y EVALUAR POLITICAS Y ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES EXTERNAS E INTERNAS,ORIENTADAS A

INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAL FAVORABLE ANTE LOS MEDIOS DE COMUNICACION, EL ENTORNO
RELEVANTE.Y EL PUBLICO EN GENERAL.

C1UDAD:

'

ELABORAR | A PROGRAMACION DE OPERACIONES ANUAL DE LA UCE Y PRESENTARLOS A CONSIDERACION DE LA DIRECCION EJECUTIVA,
1 |CON EL FIN DE ASEGURAR SU COMPATIBILIDAD CON LOS PLANES GENERALES DE LA INSTITUCION.

II. FUNCIONES A REALIZAR:

s DEFINIR, DESARROLLAR Y EVALUAR PLANES DE COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS, OBJETIVOS, NORMAS, .
INSTRUCCIONES Y_REOUERIMIENTOS DE LA AJ.
3 EJECUTAR CAMPANAS DE COMUNICACION DE ACUERDO AL PLAN OPERATIVO ANUAL Y A REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA MAE.

ANALIZAR LSTUE)IOS DE IMAGEN EXTERNA, SONDEOS DE OPINION Y,'O BU?ON DE SUGERENCIAS QUE PERMITAN EVALUAR EL CRITERIO
4 |DE LA OPINION PUBLICA RESPECTO DE LA IMAGEN DE LA INS'T]TUCIONY!O ALGUN TEMA COMUNICACIONAL EN PARTICULAR.

5 |COADYUVAR EN LA ELABORACION DEL POAI Y EL MOF.

ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIALES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO: IMPRESOS, AUDIOVISUAL O
6 |DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASE COMO SUMINISTRAR INFORMACION PARA LA PAGINA WEB Y
REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION. )

MANTENER CONTACTO Y RELACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACION Y EVALUAR PERMANENTEMENTE EL

7 | TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS.

g |PROYECTAR Y EJECUTAR CAMPANAS DE DIFUSION E INTERVENIR EN LA CONTRATACION Y SUPERVISION DE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION. .

o |ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE DIFUSION, ASI COMO EVALUAR LA

INFORMACION QUE SE EMITE.

10 |PRODUCIR EL MATERIAL DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACF[VIDADES DE SOCIALIZACION.

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

GESTIONAR LA CAPACITACION SOBRE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR, SORTEO, ASI COMO DE PROMOCIONES EMPRESARIALES PARA EL
12 |CUMPLIMIENTO ADECUADO DE LA NORMA Y ANALIZAR LA PERCEPCION DE LOS PARTICIPANTES PARA LA TOMA DE MEDIDAS
CORRECTIVAS CUANDO CORRESPONDA,

EMITIR NOTAS Y COMUNICADOS DE PRENSA SOBRE OPERATIVOS DE CONTROL Y FISCALIZACION DE JUEGOS DE LOTERIA, AZAR,
13 |SORTEOS y PROMOCIONES EMPRESARIALES, PARA HACER CONOCER A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS LOS RESULTADOS
OBTENIDOS.

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

' COMUNICAR, A TRAVES DE CANALES RESPECTIVOS A LAS INSTANCIAS CORRLSPONDIbNT'FS Y AUDITORIA INTERNA, SOBRE
15 [RREGULARIDADEE; DETECTADAS EN LOS PROCESOS DE CONTROL Y FISCALIZACION REALIZADOS PARA SU INVESTIGACION Y

DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES. d .
DESEMPENAR SUS FUNCIONES EN ESTRICTO CUMPLIMIENTO Y APEGO, A LOS PRINCIPIOS DEL CODIGO DE ETICA, REGLAMENTO

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

I1I. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA:

[DIRECTORA EJECUTIVA J

SUPERVISION EJERCIDA:
’PROFESIONAL 1II J

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES IPERSONAL DE LA AJ NACIONAL Y DIRECCIONES REGIONALES _ J

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

[INSTITUCIONES DEL ESTADO, INSTITUCIONES PRIVADAS RELACIONADAS AL AREA DE TRABAJO DE LA AJ, I
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

| FORMACION ACADEMICA:

TITULO PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA

GENERAL 4 AROS
- ESPECIFICA 2ARI0S s

EN FUNCIONES DE _
DESEABLE
QTROS REQUISITOS

—

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

DESEABLE: EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION Y MANEJO DE LA COMUNICACION INSTITUCIONAL

OTROS CONOCIMIENTOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS (WORD, EXCEL, POWER POINT, OUTLOOK) «
EXPERIENGIA EN COMUNICACION ORGANIZACIONAL, COMUNrCAchN ESTRATEGICA, ADMINISTRACION DE PAGINAS WEB Y
MANEJO DE MARKETING DIGITAL (DESEABLE)

CUALIDADES PERSONALES

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

RESULTADOS PONDERACION.
PLAN ANUAL DE COMUNICACION.ELABORADO EN EL MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL 9
TAMPANAS MASIVAS DE POSICIONAMIENTO INSTITUGIONAL DIFUNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS 5
DE GESTION DE LA AJ.

PIEZAS AUDIOVISUALES, MATERIALES IMPRESOS Y/0 PROMOCIONALES PRODUCIDOS PARA ET 3
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

=DICTOS, COMUNICADDS, AVISOS O CUALQUIER MATERIAL QUE REQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN 2
MEDIOS ESCRITOS PUBLICADOS CONFORME A LAS SOLICITUDES.

'NFORMACION DIFUNDIDA A NIVEL NACIONAL A TRAVES DE EVENTOS DE SOCIALIZACION, SOBRE

JUEGOS DE AZAR , PROMOCIONES EMPRESARIALES Y LOTERIA EN COORDINACION CON LAS -
DIRECCIONES REGIONALES, PARA LA PROMOVER UNA CULTURA DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMA Y

PROTECCION DE L.OS DERECHOS. ) .

EVENTOS DE CAPACITACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS e
ENTREVISTAS NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL. g
BUZON DE SUGERENCIAS VAL ORANO ATRAVES DF INFORMES Di: EVALUACION PARA MANTENER LOS i
NIVELES DE SATISFACCION AL USUARIO.

ACTIVIDADES REALIZADAS Y/O PRODUCTOS DIFUNDIDOS QUE PROMUEVEN FL JUEGO RESPONSABLEY >
PREVIENEN ELJUEGO ILEGAL. y

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

10
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Vill. CONFORMIDAD

Ma id Sanche: V.
JEFE S e dRg)ICO
ét%oeumt

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
Firma y Sello

IR
A g
SERVIDQR/RB{B'LL/C{O
Firma'y Sello
Angelica Maria Duchén Maldonado

JEFE , COMUNICACION Y EDUCACION
AUTORIDAD DE FESCALIZACION DEL JUEGO-A)

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

FECHA DE ELABORACION

20

2023
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PLAN OPERATIVO
ANUAL INDIVIDUAL

Version: 8

Codigo: R-0367

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

IIl. FUNCIONES A REALIZAR

ill. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

DIRECCION EJECUTIVA

DENOMINAGION DEL GARGO:

NUMERO DE ITEM: 37 B

CATEGORIA:
UBICACION DEL PUESTO: ) UNIDAD DE COMUNICACION Y EDUCACION :

{Unidad Organizacicnal)

OBJETIVO DEL PUESTO:

APOYAR EN LA DEFINIC\ON, DESARROLLO, EJECUCION Y EVALUACION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES EXTERNAS E
INTERNAS, ORIENTADAS A INFORMAR, EDUCAR Y PROMOVER UNA IMAGEN INSTITUCIONAL FAVORABLE ANTE LOS MEDIOS DE
COMUNICACION, EL ENTORNO RELEVANTE Y EL PUBLICO EN GENERAL,

APOYAR LA DEFINICION, DESARROLLO Y EVALUACION DE PLANES DE COMUNICACION DE CONFORMIDAD CON LAS
POLITICAS, OBJETIVOS, NORMAS, INSTRUCCIONES Y REQUERIMIENTOS DE LA AJ.

APOYAR EN LA EJF.CUTA(;JON CAMPANAS DE COMUNICACION DE ACUERDO AL PLAN OPERATIVO ANUAL Y A
REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA MAE.

ELABORAR PERIODICAMENTE MATERIALES DE CARACTER INFORMATIVO Y EDUCATIVO EN FORMATO: IMPRESOS,
3 |AUDIOVISUAL O DIGITAL PARA REFLEJAR LOS RESULTADOS DE GESTION ALCANZADOS, ASI COMO SUMINISTRAR
INFORMACION PARA LA PAGINA WEB Y REDES SOCIALES DE LA INSTITUCION.

ELABORAR DE FORMA MENSUAL INFORMES DE MEDICION DE SATISFACCION DEL BUZON DE SUGERENCIAS DE LAS
DIRECCIONES REGIONALES DE LA AJ.

APOYAR EN EL. CONTACTO Y RELACION PERMANENTE CON LOS MEDIOS DE COMUNICACIGN Y EN LA EVALUACION DEL
TRATAMIENTO COMUNICACIONAL DE ESTOS.

ORGANIZAR Y MONITOREAR LAS NOTICIAS EN MEDIOS MASIVOS Y OTRAS INSTANCIAS DE DIFUSION, AST COMO

EV, = i

ALUAR LA INFORMAGION QUF SF EMITE
7 |PRODUCIR MATERIAL DE POSICICNAMIENTO INSTITUCIONAL PARA ACTIVIDADES DE SOCIALIZACION.

ELABORAR NOTAS DE PRENSA U OTROS MATERIALES DE INFORMACION, CONSIDERADAS DE REACCION INVEDIATA O
8  |NO PARA MEDIOS IMPRESOS, TELEVISIVOS O RADIALES, ASI COMO PARA LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION, REDES
SOCIALES FNTRF QTROS

APOYAR LA ORGANIZACION DE CONFERENCIAS DE PRENSA, A OBJETO DE INFORMAR SOBRE LAS ACCIONES DE
9  |FISCALIZACION, CONTROL Y SANCICN DE LA AUTORIDAD DE JUEGOS, A SER BRINDADA POR DIRECCION EJECUTIVA O
DIRFCCIONES REGIONAIES

10 [MEDIR EL GRADO DE SATISFACCION EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION.

SISTEMATIZAR LA INFORMACION OBTENIDA EN IMAGEN, VIDEO O AUDIO. ASI COMOC REALIZAR EL ARCHIVO Y CUSTODIA
~ |DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA Y DESPACHADA.

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

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

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

SUPERVISION RECIBIDA:

IJEFE DE COMUNICACION Y EDUCACION

SUPERVISION EJERCIDA:

ININGUNA

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

IPERSONAL DE LA AJ NACIONAL Y DIRECCIONES REGIONALES

IINSTITUCIONF.S DEL ESTADO, INSTITUCIONES PRIVADAS RELACIONADAS AL AREA DE TRABAJO DE LA AJ.

N
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Version: 8

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VII. RESULTADOS

Cédigo: _R-0367

FORMACION ACADEMICA:

TITULO EN PROVISION NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN EL AREA

EXPERIENCIA

GENERAL IIANOYG MESES ]

IlAND ]

EN FUNCIONES DE i
MANDD

OTROS REQUISITOS

JOBLIGATORIOS: Certificado de la Ley 1178, Certificado de Idioma Originario, Certificade Prevencion de la Violencia

Libreta de Servicio Militar (para varones).

DESEABLE: Certificados de cursos de aplicaciones de Disefo Grafico: llustrador, Photoshop, Premiere, InDesign u otros similares.

OTROS CONOCIMIENTOS

Experiencia en edicion audio visual, creacion de contenidos para paginas web y redes sociales, disefio grafico y marketing digital.

CUALIDADES PERSONALES

Proactiva, Dignidad, Respeto, Sclidaridad y Calidez.

Ftica, Honestidad, Integridad, Respeonsabilidad, Transparencia, Compromiso, Trabajo en Equipo, Empatia, Efectividad Eficiencia, Actitud

PONDERACION

PLAN ANUAL DE COMUNICACION I.ELABORADO EN EL MARCO DE LA POLITICA INSTITUCIONAL. 9
CAMPANAS MASIVAS DE POSICIONAMIENTO INSTITUCIONAL DIFUNDIDAS CONFORME A LOS OBJETIVOS ”
DE GESTION DE LA AJ,
PIEZAS AUDIOVISUALES, MATERIALES IMPRES0S VIO PROMOCIONALLES PRODUCIDOS PARA EL 5
FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

EDICTOS, COMUNICADOS, AVISOS O CUALQUIER MATERIAL QUE REQUIERA POR NORMA DIFUNDIRSE EN &
MEDIOS ESCRITOS PUBLICADOS CONFORME A LAS SOLICITUDES.

ACION DIF UNDIDA A NIVEL NACIONAL A TRAVES DE EVENT = ;

SUEGOS DE AZAR , PROMOCIONES EMPRESARIALES Y _LOTERIA EN COORDINACION CON LAS
EVENTOS DE CAPACITACION EVALUADOS PARA LA TOMA DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS. 4
ENTREVISTAS Y NOTAS PUBLICADAS EN MEDIOS DE COMUNICACION A NIVEL NACIONAL Y LOCAL. 9

BUZON DE SUGERENCIAS VALORADO ATRAVES DE INFORMES DE EVALUACION PARA MANTENER LOS

NIVELES DE SAT FSH\CCION Al USUARIO.
C 2

PREVILNLN EL JUEGO ILEGAL.

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS '

LA PONDERACION ASIGNADA NO DEBE SUPERAR EL 70%

W
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VIIl. CONFORMIDAD

A

JEFE INM Lé'up'EmoR

AngélicaVARR BkBPMaldonado
JEFE . COMUNICACION Y EDUCACION
AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGO-A)

AUTORIDAD DE FISCALIZACION DEL JUEGD-AT
Firma y Sello

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

- FECHA DE ELABORACION |
20 12 2023
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Version: 8 _Codigo: R-0367

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

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DEI‘\EOMINACION DEL CARGQ: i JEFATURA AUDITORIA INTERNA

* NUMERO DE [TEM:;
CATEGORIA:

UBICAGION DEL pUEST ‘

(Unidad Organizacianal)
- OBJETIVO DEL PUI

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

Coadyuvar Ja elaboracion del plan eslrategico y la programacion de operaciones anual del area y presentarios a consideracion de

|
Il FUNCIONES A REALIZAR i la Direccion Ejecutiva, con el fin de asegurar su compatibilidad con los planes generales de la institucion y gue permite resguardar
2 Evaluar la aplicacion y cumplimiento de las normas legales y lecnicas de la autoridad de fiscalizacion del juego en el ambito
nacional de conformidad al sistema de Administracion y Control Gubernametal de la Ley 1178,
3 erificar el cumplimiento y la verifieacion de Tos princicpios, nomas generales y basicas de Contral Interno Gubernamental emitidas
por la Contraloria General del Estado y de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracion emitidas por el Ministerio de
4 Asegurar que los procesos relacionados en Jos niveles y areas pertinenies, estan generando y propercionando las salidas previstas

en el marco del sistema de gestion de |a calidad de |a organizacién.

5 |Definir los estandares, metodologias y procesos para la planificacién, ejecucién y supervision de auditorias internas en la AJ.

Aplicar el Manual de normas de auditoria gubernamental y otras normas tecnicas, aplicables al desarrollo de 108 procesos de
auditaria.

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

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

8 3 5
normativa vigente.

9 Coadyuvar en la eficiencia, eficacia y economia de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, a traves de Ia ejecucion de labores de
auditoria y |la emision de las recomendaciones vertidas en los informes de auditoria.

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

1 Remitir Tos informes de auditoria a Ja Direccion Ejecutiva de 1a Autoridad de Fiscalizacion del Juego, a la Maxima autoridad tutora
de la entidad y a la Contraloria General del Estado.

12 Elaborar infermes periodicos de forma semestral y anual sobre |a ejecucion de las operaciones y los resultados obtenidos de la
cjecucion del programa operativo anual,_remitiendolos a los destinatarios previstos por la Ley 1178.

13 Sugerr y recomendar a la Direccion General “jecutiva el inicio de procesos legales para la determiancion de indicios de

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

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

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

15 i £ X o
auditoria, asi como la correspondencia recibida y despachada.
16 Efectuar otras tareaas relativas a su naturaleza funcional, que le sean asignadas por su inmediato superior, en el mabito de su

competencia.

Ill. SUPERVISION SUPERVISION RECIBIDA
IDErectDr(a) Ejecutivo(a) |
SUPERVISION EJERCID
[PersnnaF de la Unidad de Auditoria Interna l
IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:
rNTERP.ERSONALES IA NIVEL NACIONAL, DIRECCIONES REGIONALES Y DIRECCION EJECUTIVA I

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

[MEFI“ CGE ]
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Version: 8

NI L BE

V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VIl. RESULTADOS

DESEABLE

OBLIGATORIOS: CERTIFICADO DE LA LEY 1178, CERTIFICADO DE IDIOMA ORIGINARIO, CERTIFICADO DE PREVENCION
CONTRA LA VIOLENCIA, LIBRETA DE SERVICIOMILITAR, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL

SECTOR PUBLICO, REGISTRO PROFESIONAL EN EL. COLEGIO DE AUDITORES DE BOLIVIA.

Y SERVICIOS z

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

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUD!TORIA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY
2341,D.5.781,D.S. 782, D.8. 27113, D.S. 27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITDAS. POR LA-AJ (DESEABLE).
EXPERIENCIA EN AUDITORIA INTERNA, LEY 1178 INDISPENSBALE, IDIOMAS: CASTELLANO, IDIOMA NATIVO.

¥

EFECTIVIDAD, EFICIENC]A ACTITUD PROACTIVA, DIGNIDAD, RESPETO, SOLIDARIDAD Y CALIDEZ.

ETICA, HONESTIDAD, INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD, TRANSPARENCIA, COMPROMISO, TRABAJO EN EQUIF’O EMPATIA,

Auditoria de confiabilidad de los registros y estados financieros de la autoridad de fiscalizacion del juego - AJ, al 31
de diciembre de 2022.

Verificacién del cumplimiento del Procedimiento Especificd para el control y conciliacién de datos liquidados en las
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico, de la gestién 2022,

Planificacidn general de Ta auditoria de confiabilidad de 10s registros de Ia autoridad de fiscalizacion del jJuego de 1a |
gestion 2023.

Examen de confiabilidad de los registros relacmnados al pago de servicios personales de la Autoridad de
Fiscalizacion del Juego, en la la gestion 2023.

Examen de confiabilidad de Tos registros relacionados al pago de gastos no persona[es de la Autoridad de
Fiscalizacién del Juego, en |a gestion 2023.

Examen de confiabilidad de los registros relacionados al pago adqu:sncnones de materiales y suministros de la

Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2023.
Examen de confiabilidad de los registros relacionados a la adquisicion de Activos Reales de la Autoridad de

Fiscalizacion del Juego, en la gestién 2023.

Auditoria Operativa a los operaciones 1.4 de la Accién Estratégica Nro. 1 denominada "Cumplir con la Mision
Institucional de Regular, Fiscalizar y Controlar las Actividades de Loteria, Azar, Sorteos y Promociones
Empresariales, Promoviendo y Contribuyendo con Soluciones Innovadoras y Apropiadas a la Proteccion de la
Poblacion, la Legalidad de los Administradores y el Cumplimiento de la Ley.

10

Relevamiento al cumplimiento de Tos contratos suscritos por la Autoridad de Flscallzacmn del Juego en Ta gestion
2022.

Segundo seguimiento a las recomendaciones que quedaron pendientes de cumplimiento del informe
AJIUAI/INF/31/2021 referente a la "Verificacion del cumplimiento del procedimiento especifico para el control y
conciliacion de los datos liquidados en las planillas salariales y los registros individuales de cada serwdor publico
gestion 2020"

Primer seguimiento a las recomendaciones del “informe de control interno emergente del examen sobre la
confiabilidad de los registros y estados financieros de la autoridad de fiscalizacion del j juego al 31 de d[cxembre de
2021" - AJIUAIINF/8/2022.

Primer Seguimiento a las recomendaciones emitidas en el inForme de Ja "Revision anual de Cumplimiento Oportuno

de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de la gestion 2021" - AJJUAIINF/56/2022

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS
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LA SUSCRIPCION DE LA PRESENTE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.L) SUPONE
CONFCRMIDAD TANTO DEL DIRECTO EJECUTOR (SERVIDOR PUBLICO) COMO DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR Y SUPERIOR JERARQUICO EN LO REFERENTE AL CONTENIDO Y COMPROMISO

FECHA DE ELABORACION
21 12 2023
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.A.l.)

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL GARGO:
NUMERO DE ITEM: S N AL R S |
CATEGORA:
UBICACION DEL PUESTO;

(Unidad Organizacional)

OBJETIVO DEL PUESTO: !

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

CONTRI TMANERA EFECTIVA A TA FJECUCTON DL POA, ASEGURANDG EL CUMPLIWT TEMPO
IIl. FUNCIONES A REALIZAR " |ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJETIVA REQUERIDA,

5 |[ORGANIZAR ADECUADAMENTE EL TRABAIO A SU CARGO, EMPLEANDO CRITERTOS DE EFICACIA EFICIENCTR,
ECONOMIA, ETICA Y EQUIDAD.

5 [EABORAR TN COORDINACION CON EL JEFE DE AUDITORIA INTERNA ¥ PROTESTONAL A PLANTFTCACION (MPAT Y
PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA. I

» [EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE AUDITORTA CON EL DEBIDG CUTBADG PROFESTONAL Y DILTGENCTA|
PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS. -

- [FFECTUAR EL SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES CONTENTD

POR LA UAI, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.

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

ELABORAR LOS PAPELES DE TRABAJO CUMPLIENDO LOS REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS CONFORME EL MANUAL |
DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

EN CASO DE DETECTAR HALLAZGOS, ELABORAR LA PLANILLA CORRESPONDIENTE EXPONIENDO LOS MISMOS CON

8 |TODOSLOS ATRIBUTOS CORRESPONDIENTES, Y EN CASO DE SER MUY SIGNIFICATIVOS COMUNICAR
OPORTUNAMENTE AL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA PARA SU ANALISIS Y CONSIDERACION.

ELABORAR INFORME BORRADOR Y REMITIRLOS PARA SU CONSIDERACI APROBACION A LA JEFATURA DE LA

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
APLICAR EN EL DESARROLLO DE TAS AUDITORIAS TOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL

INTERNOG GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.
VERIFICAR EL. CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES, NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y PRINCIPIOS DE
11 [OBLIGATORIA APLICACION CONSTITUCIONAL; ASI COMO DE POLITICAS EMITIDAS POR LA DIRECCION EJECUTIVA DE LA

10

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

HACERLO.
d 13 |EJECUTARY ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS TRABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA,

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

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

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

= 16 EFECTUAR OTRAS TAREAS RELATIVAS A SU NATURALEZA FUNCIONAL, QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU INMEDIATO
g SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISION RECIBIDA:

|JEFE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA I

SUPERVISION EJERCIDA:

[NINGUNA - |

IV. RELACIONES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

INTERPERSONALES A NIVEL NACIONAL, REGIONAL ¥ DIRECCION EJECUTIVA, l

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES:

[MEFP, cGE ‘ ]
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

.VII. RESULTADOS

FORMACION ACADEMICA:

GENERAL 1ANOY 6 MESES l
- ESPECIFicA [T ]

EN FUNCIONES DE
MANC

OTROS REQUISITOS

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

DESEABLE:

OTROS CONOCIMIENTOS

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONOCCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY
2341, D.8.781,D.8. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, ¥ RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITIDAS POR LA AJ (deseable), MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (Deseable).

CUALIDADES PERSONALES

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

PONDERACION

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

31 de diciembre de 2023, s
Revision del cumplimiento del Procedimiente Especlifico para el control y conclliacion de datos liquidados en las 10
planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico, de la gestion 2023,

Examen de confiabilidad de los registros relacionades al pago de gastos no personales de la Autoridad de 10
Fiscalizacién del Juego, en la gestion 2024.

Auditoria Operativa a una operacion sustantiva de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, 15
Relevamiento al cumplimiento de los contrates suscritos por la Autoridad de Fiscalizacién del Juego en la gestion 10
2023.

Relevamiento de informacion, Comité de Seguimiento de Control !nmrﬁn 5

Primer seguimiento al informe AJ/UAIINF/8/2023 - Informe sobre la confiabilidad de los estados financieros
emergente de la auditoria de confiabllidad de los registros y estados financieros de la autoridad de fiscalizacion del 5
juego, al 31 de diciembre de 2022

Primer seguimiento al informe AJ/UAIINF/28/2023 - Relevamiento de informacion especifico respecto a los hechos

reportados en el informe AJ/DNAF/DAAINF/168/2023 de 13/07/2023. 5
Auditorias no programadas 0
TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

REL 70%

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

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL |1l
NUWIERO DE TEN: BT L e e S e
CATEGORIA: ‘ OPERATIVO

Il. FUNCIONES A REALIZAR

IIl. SUPERVISION

IV. RELACIONES

INTERPERSONALES

UBICAC

ION DEL PUESTO: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

(Unidad Organizacional)
OBJETIVO DEL PUESTO:
EJECUTAR AUDITORIAS , EVALUAR, ANALIZAR DOCUMENTOS OBJETO DEL TRABAJG DE CAMPO, EFECTUAR

SEGUIMIENTOS A LAS RECOMENDACIONES CONTENIDAS EN LOS INFORMES DE AUDITORIA, Y ELABORAR
INFORMES BORRADOR.

CIUDAD:

1 CONTRIBUIR DE MANERA EFECTIVA A LA EJECUCION DEL POA, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LOS TIEMPOS
ASIGNADOS A CADA TAREA SIN DESCUIDAR LA CALIDAD TECNICA Y OBJE TIVA REQLIERIDA

2 ANIZAR ADECUAI E EL TRA A -MPLEA| C FICA 1A,

~__|ECONOMIA ETICAY i:QUIDAD

3 El RAR EN RDINACION CON EL JEFE DE Al IA INTERNA OFESIONAL T LA PLANIFICACION (MPA] Y
PROGRAMAS DE TRABAJO APLICABLES A CADA AUDITORIA.

A EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE AUDITORIA CON EL DEBIDO CUIDADD PROTESIONAL ¥ DILIGENCGIA
PROFESIONAL EN LAS AUDITORIAS ASIGNADAS. :
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO ATAS REC IONE NTENIDAS EN LOS INFOR D RIA EMITI

POR LA UAl, CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO Y/O FIRMAS PRIVADAS.

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

ELABORAR LOS PAPELES DE TRABAJO CUMPLIENDO [0S REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS CONFORME EL MANUAL

DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL.

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

FORME BORRADOR :MITIRLOS PARA SU IDERACION Y APROBACION A LA JEFATURADETA
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.

10

APLICAR EN EL DESARROLLO DE LAS AUDITORIAS LOS "PRINCIPIOS NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL

INTERNO GUBERNAMENTAL" EMITIDOS POR LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO.

11

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

12

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

EJECUTAR Y ENTREGAR OPORTUNAMENTE LOS 'i;RABAJOS ASIGNADOS Y CON LA CALIDAD REQUERIDA.

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

15

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

16

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

SUPERIOR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

SUPERVISION RECIBIDA: ' S : i

|JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ]

SUPERVISION EJERCIDA: g

=

NINGUNA ? ]

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES:

A NIVEL

e

NACIONAL, REGIONAL Y DIRECCION EJECUTIVA . i I

RELACIONES INTERINSTIFUCIONALES: B

lMEFF. CGE ’ l
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V. REQUISITOS

VI COMPETENCIAS

VI RESULTADO§

RMACION ACADEMICA:

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

GENERAL 1 ANO ¥ 6 MESES —l
ESPECIFICA [1 %0

EN FUNCIONES DE

OTROS REQUISITOS

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

DESEABLE:

OTROS CONOCIMIENTOS

D.S.781,D.5. 782, D.S. 27113, D.S. 27172, Y RESOLUCIONES REGULATORIAS EMITIDAS POR LA AJ {deseable), MANEJO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS, EXPERIENCIA EN AUDITORIAS REALIZADAS A INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (Deseable).

CURSOS DE AUDITORIA INTERNA, SOBRE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, CONOCIMIENTO DE LA LEY 060, LEY 2341,

CUALIDADES PERSONALES

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

PONDERACION

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

de diciembre de 2023. ik
Revision del cumplimiento del Prccedlmlemo Especifico para el control y conciliacion de datos liquidados en las
10
|planillas salariales y los registros individuales de cada servidor publico, de Ia gestion 2023,
Planfficacion general y especifica de Ia auditoria de confiabllidad de 1os registros de la aulonidad de fiscalizacién dal 5
juego de |a gestion 2024
Examen de confiabilidad de Tos registros relacionados al pago de servicios personales de la Aulonidad de Fiscalizacion 5
del Jueqo, en la gestion 2024
Examen de confiabilidad de Ios registros relacionadoes al pago adquisiciones de matenales y SUMINISIros y activos fijos 5
de la Autoridad de Fiscalizacion del Juego, en la gestion 2024
Examen de confiabilidad de los registros relacionados a os ingrosos do 1a Auiundad de Fiscalizacion del Juego, en la 5
estion 2024,
Relevamiento al cumplimiento de los contratos suscritos por la Autoridad de Fiscalizacion del Juego en la gestion i
2023. :

Primer seguimiento al Informe AJ/UAINNF/2/2023 - Informe sobre la confiabilidad de los registros emergente de la
auditoria de confiabilidad de los registros y estados financieros de la autoridad de fiscalizacion del juego, al 31 de 10
diciembre de 2022,

Primer seguimiento al informe AJ/UAINNF/20/2023 - Relevamiento de informacién especifica a la administracion de
activos fijos de la autoridad de fiscalizacion debjuego - aj al 03 de abril de 2023,

Auditorias no programadas 0

TOTAL DE LA PONDERACION 70 PUNTOS

LA PONDERACION ASIGNADA NO.DEBERA SUPERAR
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VIIl. CONFORMIDAD

| FECHA DE ELABORACION

FESIONAL I - umummunrm
{0AS ERGCADEIRNRE T

Firma y Sello

AV GRIAY L-L" H.wLnL;i.miuri i}‘:.‘. jUL il

JEFE JMMEDIATO SUPERIOR -

Firma y Sello

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

L



