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DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 V.8.

[ty

descfe 1828

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO BLURINACHENAL DE BCLRAA CGDIGO: FORM- OOZ'A

CARGO'  DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DENOMINACION DEL - DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

PUESTO .

DIRECCION O JEFATURA ' - DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

CATEGORIA: SUPERIOR NIVEL: DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

UBICACION GEQGRAFICA: CENTRAL ‘ _ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demés normas que rigen la orgariizacion y
funcionamiento de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASF1), asimismo los convenios interinstitucionales
en rmateria de supervision y regulacion financiera.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
.DEPENDENGIA ‘ No Aplica

2.2 Puestos Dependientes Directos
Directores(as) Generales, Directores(as) de Areas Técnicasy Transversales y Area
Especializada de Defensoria del Consumidor Financiero, Jefe de Unidad de Auditoria
interna, Jefe de Comunicacion Institucional, Responsable de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, Especialistas, Oficial de Seguridad de la
Informacion, Asistentes Gerenciales y personal de apoyo de la Direccién General
Ejecutiva. ' '

2.3 Sustitucién por ausencia _
Eifla servidor(a) publico(a) designado(a) por elffa inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Ejercer la representacion legal de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.
Velar por el cumplimiento de la legistacién y normativa vigente en materia de intermediacién financiera y valores,

reglamentando las normas de control interno y externo, estrategias de supervision, emitiendo los instructivos y .o
controlando su aplicacion en el Sistema Financiero. ’

Autarizar o rechazar la constitucién y funcionamiento de entidades de intermediacion financiera, servicios
complementarios y de valores.

Autorizar procesos de regulacion de entidades financieras. i

Disponer la intervencién de entidades financieras y designar al Interventor cuando corresponda,

Autorizar la liquidacion voluntaria, fusién y transformacion de entidades financieras bajo su ambito de control, cuando
corresponda. - .

Delegar sus funciones de liquidador y sindico de entidades financieras en liquidacién o intervenidas, en Liquidadores o
Interventores, confiriéndoles los poderes que resulten necesarios.’

Disponer |a regularizacion obligatoria y fa intervencion de las entidades financieras.

Celebrar acuerdos o convenjos con ofros organismos extranjeros de regulacion y supervision del sector financiero para la
cooperacion, capacitacion y el intercambio de informacion.

Aprobar los planes y programas de capacitacion, considerando las recomendaciones del Comité de Capacitacion, asi
como los planes de desarrollo del capital humano de la Institucion, elaborados dentro el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal. )




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSIdN 2025 V.8.

desde 1928

AUTORIDAL DE SUFERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERG

e e | a | copico: FORM. 002-A

-

' CARGO ‘ DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

DENOMINACION DEL =
PUESTO e
. b e

Aprobar o rechazar recomendaciones de participacion de servidoras y/o servidores publicos en cursos de cap
programados, declaratorias en comision de estudios, becas u offos gue sean recamendados por el Comité de
Capacitacion.

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Aprobar el proyecto de Presupuesto Anual de la Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero en base a informes
técnico legales y remitirlo a los Organismos que corresponda, conforme a Ley. .

Aprobar el Balance General, el Estado de Resultados y el Presupuesto Ejecutado de la Autoridad de Supervision del
Sistema Financiero. :

Remitir los Estados Financieros de la gestion anterior junto con las notas que correspondieren y el inferme del auditor
interno, a los Organismaos estatales que correspondan, en los plazos establecidos legalmete.

Remitir a la Contraloria General del Estado, en los plazos establecidos, su pronunciamiento de aceptacion o no de las
recomendaciones contenidas en los informes de auditoria interna o externa y el cronograma de implantacion de las
recomendaciones aceptadas. : ' :

Promover la efectiva implantacién de los Sistemnas de Administracion y Control Gubernamentales en la Autbridad de
Supervision del Sistema Financiero, o delegar esta funcion a la Direcci6n General de Operaciones. '

Definir la estructura organizacional y la asignacion de funciones a las distintas unidades organizacionales de la Autoridad
de Supervision del Sistema Financiero, disponer la conformacion de los érganos de coardinacion y aprobar los
reglamentos especificos y manuales que correspondan en el marco de la Ley N° 1178 de Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales y su normativa especifica vigente.

Mombrar, contratan, promocionar, suspender, remover o cesar en funciones al personal de la Autoridad de Supervisién del
Sisterna Financiero (ASFI), de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y las
Normas Basicas de! Sistema de Administracion de Personal de la Ley N° 1178 de Sistemas de Administracién y Control
Gubermamentales. Asimismo, autorizar la contratacion de personal eventual. '

Aprobar el Plan Anual de Personal y la escala salarial en el marce de las disposiciones legales en vigencia.

Dirigir y. aprobar la Planificacion Estratégica Institucional y los Planes Operativos Anuales de ta Autoridad de SupewEsJi()n
de! Sistema Financiero.

Firmar contratos con proveedores de bienes, servicios, obras y consultorias en el marco de las Normas Basicas del
Sistema de Adnmiinistracion de Bienes y Servicios, pudiendo delegar esta atribucion mediante resolucidn expresa.

Imponer sanciones administrativas a las entidades sui)ervisadas por la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero,

cuando estas infrinjan las disposiciones legales. . .
En caso de ausencia el(la) Director(a) General Ejecutivo(a) de ASFI pbdré delegar sus funciones mediante disposicion -
express. '

-

Recomendar reformas en la legistacion en lo relativo al sistema de control de actividades financieras y de servicios-
financieros complementarios. R

Coadyuvar en el analisis y propuesta de las diéposiciones legales que afecten las actividades que desarrolla la Autoridad
de Supervisién del Sistema Financiero. .

Poner a disposicién de las autoridades del Organo Ejecutivo y del Organo Legislativo, la memoria anual delSistema de
Supervisién Financiero. . ' ‘

" Establecer contactos y coordinar relaciones de intercambio de informacien técnica y legal, no sujeta a secreto o reserva,
con organismos.nacionales e internacionales, sobre asuntos de interés institucional. i
Aprobar y suscribir convenios con otras organizaciones nacionales o internacionales referidas a asistencia técnica, en
base a informes técnico legales.. : .
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dacde 1928
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CARGO . . : DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO )

DENOMINACION DEL
PUESTO

Participar en Comités o Consejos interinstitucionales a los que sea convocado(a) con el fin de apoyar y tratar normas y
disposiciones regulatorlas de prudencia para el funcionamiento del Sistema Financiero Nacional.

" DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO .

Desempefiar las demas funciones gue le asigna el cuerpo legal del Estado Plurinacional Boliviano.

Realizar otras funciones establecidas en disposiciones legales o reglamentarias.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro.
Profesional {(cuando aphque) en la(s) area(s) Economicas, Administrativas o
Financieras. < S '

"Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro
_Profesional (cuando aplique) en la s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y
ramas afines.

4.2 Experiencia General .
- Experiencia en maferia fmancnera o econdomica no menor a 10 afios.

--| 4.4 Area de Conocimientos {Deseabie)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentaies

Estatuto del Funcionario Publico.

“Ley N° 1834 de! Mercado de Valores.

Normativa relacionada con el sistema de intermediacion financiera y el mercado de
valores. .

5. OTROS REQUISITOS 15.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiemas oficiales del Estado

" No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales ’
Compromiso '
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE - 61 Amblente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la pOSlinldad de viajes.

6.2 Esfuerzo -

Mental y visual, atencion constante |
Eisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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i DESCRIPCION DE PUESTOS | VERSl(i)N 2025 V8.

GODIGO: FORM. 002-A

GARGO

ESPECIALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ESPECIALISTA ECONOMICO FINANCIERO

DIRECCION O JEFATURA

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

CATEGORIA: OPERATIVQ

"NIVEL: ESPECIALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL

FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en Ia planificacion, coordinacion, durecmon control y evaluacion de fas
actividades relacionadas con la gestién técnica, econdmica/finahciera y administrativa de todas las dependencias de la

Institucién.

2.-RELACIONES DE
DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientés Di}ectqs
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
Elfla servidor(a) publico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

5

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar, coordinar y evaluar los temas técnicos, administrativos y econémicos, para la torma de decnsmnes de el{la)
Director(a) General Ejecutivo(a).

Revisar y analizar la correspondencia interna y externa para la firma de el(la) Director(a) General Ejeéutivo(a).

" Analizar resultados de gestion referentes-a temas técnicos, administrativos y econdmicos, orientando a la Direccic’:n
General Ejecutiva sbbre las acciones correctivas.

Coadyuvar en |a supervision, gestidn y ejecucion de programas y proyectos aprobado,s por el (Ia) Dlrector(a) General

Ejecutivo(a).

Participar y coordinar |a realizacion de reunlones con entidades a nivel naciohal e |nternaCionaI cuando asi corresponda ¥

por instruccidn de la MAE.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacidén Académica

Post Grado en Maestrias, Dlplomados Especialidades, etc, en areas relacnonadas asu
cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Prowsmn Nagcional a nivel Licenciatura con Reglstro Profesional
(cuando aplique} en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras

4.2 Experiencia General

5 (cinco) afios de experiencia profesional general desde |a obtencidn del Titulo en
Prqwsmn Nacional o Titulo Profesional. :

4.3 Experiencia Especifica
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DESCRIPCION DE PUESTOS | VERSION 2025 V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

ESPECIALISTA -

DENOMINACION DEL.
PUESTO

ESPECIALISTA ECONOMICO FINANCIERO

4.4

No requiere.

Area de Conocimientos {Deseable)

Constitucion Politica del Estado . -

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Contral Gubernamentales
Estatuto del Funcnonano Publico

5.. OTROS REQUISITOS

5.2

5.1.

Reqmsntos Constntumona[es, Legales y Otros

Ser mayor de edad -
Contar con 1a nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones) '
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado

No tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales -
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.2

61

Amblente Labaral ;
El trabajo se realizara en amblentes de oficina con la posibilidad de vigjes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos dela unldad




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 V.8.

AUTORIDAD DE SUPERVISION
OEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADD RLURTNACIINAL DF BGLIVIA . CODIGO: FORM. 002-A
CARGO ) ‘ ESPECIALISTA
DENOMINACION DEL ‘ ‘
PUESTO ESPECIALISTA JURIDICO
——— L
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL EJEGUTIVA
CATEGORIA: OPERATIVO _ NIVEL: ESPECIALISTA _
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ) FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO _ .
Asesorar a la Direccion General Ejecutiva en Ia pianificacion, coordinacion, direccion, controty evaluacmn de las
actividades relacionadas con temas juridico legales de todas las dependencias de la Institucian.
i

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superlor Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elfla servidor(a) plblico(a) designado(a) por elffa inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar, coordinar y evaluar los temas juridico.legales, para la toma de decisiones de el(la) Director(a) General
- Ejecutivo(a).

Revisar y analizar la correspondencia interna y externa para la firma de el(la) Director(a) General Ejecutivo(a).
Analizar resultados de gestion referentes a temas legales, orientando a la Direccion General Ejecutiva sobre las acciones
correctivas. '

Coadyuvar en la supérvision, gestion y gjecucion de prografnas y proyectos aprobados por el(la) Director(a) General
Ejecutivo(a). .

Participar de reuniones en representacion de la Entidad con Instituciones nac:lonales e lnternac:|onales cuando asi
corresponda y poer instruccidn de la MAE. :

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO . |4.1 Formacion Académica

Post Grado en Maestrias, Dipléomados, Especialidades, etd, en 4reas relacionadas a su
cargo (Deseable)

Titulo Profesionai o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) 4rea(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

4.2 Experiencia General

5 (cinco) afics de experiencia profesional general desde |la obtencion del Titulo en
Provisién Nacional ¢ Titulo Profesional. -

14.3 Experiencia Especifica
No requiere.

/A |
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VERSION 2025 V.8.

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

ESPECIALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ESPEC[ALISTA JURIDICO

o

.4\/:;%% %
i i
P

a “’ﬁu

4.4

Area de Conocimientos (Deseable)

‘Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcienario Pablico

5. OTROS REQUISITOS 51

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad s

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso :

Salidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1

TRABAJG

6.2

Ambiente Laboral

Ei trabajo se realizard en ambientes de oficina con la posibilidad de vigjes.

Esfuerzo
Mental y visual, atencion constante

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




DESCRIPCION DE PUESTOS : ~ VERSION 2025 V.8.

- AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERG

ESTADO PLURINATIONAL BF BOLNA : ’ Cé DIGO: FORM. OOé-A

CARGO , ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL ASISTENTE COORDINADOR DE DIRECCION

PUESTO . GENERAL EJECUTIVA
-
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CATEGORIA: OPERATIVO _ ‘ NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - _ . i . FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO
" Coordinary ejecutar los procesos administrativos de Despacho y agenda de el(la) Director(a) General Ejecutwo(a) de la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFID).

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO™ ¢

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

2.3 Sustitucion por ausencia
El/la servidor{a) plblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO
Recepcionar, revisar, clasificar la cofrespondencia-u ofros documentos recibidos, para su distribucion y atencién
correspondiente.

~ Ordenar y clasificar la correspondencia [evisada,vestableciendo prioridades para la firma y/o instruccion de el(la)
Director(a) General Ejecutivo(a), orientada a la atencién oportuna por parte de las unidades organizacionales de [a
Institucian, segun corresponda. '

Despachar la correspondencia a las diferentes unidades organizacionales a través del personal de mensajeria,
verificando que la misma sea remitida de forma completa y ordenada. En caso de que la documentacion sea urgente o
confidencial, debera llevar personalmente la misma. :

Atender y llevar el control de las Comunicaciones y Circulares Internas emitidas, coordlnando con el personal de la
Direccion General Ejecutwa {DGE) para su cumplimiento.

Realizar el control de p!azos y seguimiento diario de los trdmites derivados a otras unidades organizacionales, a través
del Sistema de Gestion Documental (SGD), verifi cando la bandeja de pendientes de la DGE. ’

Recibir y realizar llamadas telefonicas nacionales e internacionales de acuerdo a normativa \ngente en la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero (ASFI). :

Coordinar con ias diferentes Direcciones y/o Jefaturas de ASFI, las actividades encomendadas por el{la) Director(a)
General Ejecutivo(a), como tamibién la remision de correspondencia y otros documentos que la DGE pueda requerir.
Mantener aciualizada la agenda oficial (coordinar reuniones internas y externas) de el(la) Director(a) General Ejecutivo(a).

Redactar y transeribir documentos de acue}do a.instrucciones y requerimientos de el(la) Director(a) General Ejecutivo(a).

Coordinar con el peréonal de la DGE la remision de formularios RC-IVA a la Jefatura de Recursos Humanos en plazos
establecidos. '

Coordinar las funciones asignadas con los Especialistas de la DGE.
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DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

~ ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL
PUESTO

ASISTENTE COORDINADOR DE DIRECCION
GENERAL EJECUTIVA

Shi

Efaborar informes de descargo de pasajes y viaticos efectuados

nacionales como internacionales.

Crganizar y realizar todas las gestiones para la estadia de el{la) Director(a) General'Ejecuﬁvo(a), en sus viajes tanto al

interioir como al exterior del pals.

Brindar atencion en las reuniones convogadas por la DGE.

Entregar documentacion generada

Verificar [a existencia adecuada y oportuna def material de escritorio y Utiles-de trabajo de la DGE.

Realizar ofras funciones asignadas por el(la) Director{a) General Ejecutivo(a) de acuerdo al ambito de su competencia.

por el(la) Director(a) General Ejecutivo(a), tanto de viajes

en la Direccion General Ejecutiva, cuando asi corresponda.

4.

PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

4.3

4.4

" Secretartado Ejecutivo, Comercial, Administrativo 0 Gerencial,

Formacion Academica
Conclusién de Estudios Universitarios -

Experiencia General
3 (tres) afos de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica

2 {dos) afios minimo de experiencia laboral especifico en puéstos yfo cargo , enel
Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado

Area de Conocimientos (Deseabte)

Constitucion Politica del Estado

Ley N 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Pablico

5.

OTROS REQUISITOS | 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad '
Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego ‘de carge ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso .
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6.

CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

Ambiente Laboral :
El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante
Fisico de acuerdo a las exigencias v fos procesos de a unidad
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FS?A['&(’) o ume\ ACIONAL DE BOLAIA R CODIGO:V FORM- UOE‘A

CARGO . +.  ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL- ASISTENTE DE DIRECCION G“ENERAL EJECUTIVA

PUESTO
- _
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CATEGQRIA: OPERATIVO , NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar labores de asistencia y seguimiento a las actividades gue se desarrollan en la Direccion General Ejecutiva.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elfla servidor(a) plblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar reuniones tanto internas como externas y organizar la agenda de fa Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).”

'Recepcionar, registrar, clasificar y despachar corespondencia externa e interna, previa revision y visto bueno de los
Especialistas y posterior asignacion dela MAE a la(s) unidad(es) organizacional(es) correspondiente(s).

Realizar seguimiento diario para el cumplimiento de plazos de atencidn de todos ios documentos recibidos y generados
en Despacho, de acuerdo a procedimiento establecido a través del Sisterma de Gestién Documental (SGD).

Coordinar las tareas administrativas-con los Especialistas, Directores y Jefes. L

Atender llamadas telefonicas tanto internas como externas, reafizadas de acuerdo a solicitudes de la MAE y Especialistas-:

Realizar el descargo mensual por el Control del Ser\nmo de Telefonia Celular y de Larga Distancia, para su remision 4 la
Jefatura de Administracion y dentro de los plazos establecidos.

Elaborar cartas, comunicaciones y/o informes de acuerdo a instrucciones y requerimientos del Inmediato Superior.

Elaborar los Formularios RC VA de el(la) Dlrector(a) General Ejgcutiva(a) y posterior remision a la Jefatura de Recursos
Humanos.

Realizar solicitudes de material de escritorio y otros a través del Sistema de Administracion de Almacenes, requendos por
la Direccion.

Archivar, actualizar y organizar la documentacion de la Direccion General Ejecutiva (DGE), de informacion relevante y de
consulta inmediata.

Gestionar los vigjes en comision de las y los servidores publicos de la unidad- organlzac|onal hasta |a solicitud de pago y
mediante el Sistema de Pasajes y Viaticos. '

Realizar el escaneado de las copias archivo para el cargado en el Sistema de Gestion Documental.
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AUTORIDAD DE SURERVISIAON . - -

DEL SISTEMA FINANCIERO . .
< CODIGO: FORM. 002-A

F TR FILU B ATIOGN AL

CARGO v ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL

PUESTO ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Efectuar el manejo de Recursos de Caja Chrca y Fondo Rotatéric de la Unidad Organizacional, segin corresponda

a

Realizar la entrega de la decumentacién generada en la DGE.
Brindar atencion en las reuniones convocadas por la DGE.

Otras actividades asignadas por la MAE.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
Conclusion de Estudios Universitarios

Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo o Gerencial.

4.2 Experiencia General
3 (tres) afios de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Especifica

2 (dos) afies minimo de experiencia laboral especifico en puestos yio cargo, en el
Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucién Politica del Estado
ey N° 383 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar ai menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades perscnales

Compromiso
' : . ' Solidos valores éticos y morales
' Trgbajo en equipo

!
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO El trabajo se realizard en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes,

B. 2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerde a las exigencias y los procesos de la unidad
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AUTORIDAD DE SUFERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINALLONAL TXE BOLMVIA CODIGO: FORM‘ OOZ—A
| CARGO _ TECNICO
DENOMINACION DEL L
PUESTO CHOFER DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
t X b
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
CATEGORiA: OPERATIVO g . ' NIVEL: TECNICO Il
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : - 1 . FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Conducir los vehiculos oficiales de la Institucion poniendo el cuidado respectivo para efectuar la movilizacion oportuna,
transportando segln las necesidades a través de la ciudad, culdando tanto a las personas que lteva a bordo, asi como
del vehiculo asignada.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucidn por ausencia
Ella servidor(a) ptiblico(a) designado(a) por ella |nmed|at0( ) superior,

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar en ia bitacora todo traslado y transporte de personal y/o bienes por motivos oficiales dentro del radio urbano o a
diferentes ciudades del Estado Plurinacional.

Elaborar reportes diarios pormenorizados de toda su actividad durante la jornada de trabajo como ser: hora de salida del
garaje, lugar de destino, orden expedida en forma verbal o escnta misian encemendada, hora de llegada y toda novedad
gue a su criterio deba ser repartada.

Coordinar con la Jefatura de Administracion el mantenimiento preventivo, limpieza y conservacién del vehiculo a su cargo,
efectuando reparaciones menores e informando sobre fallas mecanicas.

Informar de forma escrita y verbal al superior inmediato sobre cualguier situacién gue haya afectado al VEthLI[O del cual
es responsable.

Realizar otras funciones asignadas por el mmedlato superior de acuerdo al dmbito de su competencra

4. PERFIL DEL FUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo de Bachilter en hurhanidades (contar con licencia de conducir categoria
Profesional A, Bo C).

4.2 Experiencia General
1 {un) afio de experiencia laboral general

4.3 Experiencia Especifica

6 (seis) meses minimo de experiencta laboral especiﬂca en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistemia Financiero ¢ en el Sistema Pablico o Privado.
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il

CARGO e " TECNICO 7 '

DENOMINACION DEL

PUESTO ‘CHOFEVR DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

" Constitucion Politica del Estado ‘
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Cantar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado '
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales
Compromiso ’
Solidos vdiores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral i
TRABAJO © Eltrabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exlgencias y los procesos de la unidad
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AUFORIDAR DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC

FRTABS PLURINACIONAL G ROLRIA : . L | cODIGO: FORM. 002-A
. - %
CARGO . . I AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL e -
PUESTO v AUXILIAR DElAPOYO Y MENSA.lJERIA n
DIRECCIéN O JEFATURA ; . DIRECCION GENERAL EJECUTIVA
' CATEGORiA: OPERATIVO . | o NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION GEOGRAFlCA: CENTRAL B _ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo a la Direccién General EjECUtI\.’a en coordinacion con las Asistentes Gerenciales de Despacho.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto S_uperiorlnmediato - . o
DEPENDENCIA - 'DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. '

2.3 Sustitucién por ausencia. : .
Ella servidor(a) plblico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

| 3. FUNCIONES DEL PUESTO ' !

~ Apoyar en la recoleccion y dlstrlbucmn de la correspondenma interna y externa de la Maxima Autoridad E]ecutwa (MAE) y
Especialistas de la Direccion General Ejecutlva (DGE)

Mantener en orden el registro de confrol de envio y recepcién de correspondencia.
Apoy_ar con la gestion del flujo documental, cuando corresponda.

Apoyar y/o atenderJ en reuniones de trabajo de la MAE. '
Apoyér én las actividades desarrolladas ‘por la DGE.

Entregar faxes a Mesa de Entrada (Ventanilla Unica de Recepcion).

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior en el Ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO "14.1 Formacion Académica
' ' Titulo o Diploma de Bachiller de Humanldades

4.2. Experiencia General
6 (seis) meses de experiencia jaboral general.

4.’3 Experiencia Espemflca

3 (fres) meses minimo de experienma laboral especifi ca en puestos y/o dreas ‘
relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado. : o

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

" Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del F{uncmnano Publico
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINAMNCIERO

ESTAD PLURINACICNAL T BOLIVIA CO DIGO: FORM_ 002'A

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL.
PUESTO

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplide con los deberes militares {varones)
Habiar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliege de cargo ejecutoriado

AUXILIAR DE APOYO Y MENSAJERIA Il

5.2 Cualidades personales

3 - Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
‘TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la pesibilidad de viajes. _ ' i
6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencidn constante
FFisico de acuerdo a las exigencias y jos procesos de la unidad




