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p §§ g DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025
"y ASFT o e

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLMA ) ‘ ) COD‘GO: FORM. 002'A

CARGO - JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL JEFE DE ADMINISTRACION

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA : " JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: EJECUTIVO . 'NIVEL: JEFE

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL , ' o ' FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Velar por la correcta aphcacnon de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servncms en la entidad.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA
‘ DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES
2.2 Puestos Dependientes Directos
EnCa_rgados, Supervisores, Analistas, Técnicos, Auxiliares y Asistente Gerencial.

23 Sustitucion por ausencia

Ellla servidor(a) publlco(a) designado(a) por eI/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Velar por la aplicacion'y 'cumplimiento de la normativa vigente que regula el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios en la-Autoridad de Superwsmn del Sistema Financiero (ASFI).

Administrar los subsnstemas de Contratacion, Manejo y Disposicion de Bienes en ASFI

Coordinar la implantacion de instrumentos administrativos y operativos internos para el correcto funcignamiento del
. Sistema de Administracion de Bienes y Serwcnos

_Supervisar la dotacién de bienes y servicios y la administracion ‘de los bienes de uso y consumo de Ia mstltucmn en
cumplimiento a normativa vigente.

~Supervisar el trabajo realizado por el persohal de contrataciones de ASFL.
Supervisar el trabajo desarrollado por el personal de Bienes y Servncms de ASFI.

_ Aprobar los informes generados por las dependencias de Contrataciones, Bienes y Servucros Mantenlmlento e
Infraestructura.

Implantar los controles mternos en las actividades desarrolladas en la Jefatura de Administracién, dentro del marco de su
competencia. : .

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formaciéon Académica

Post Grado en Maestrias, Diplomados\, Especialidades, etc, en areas relacionadas a su
cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

N



r i 3 DESCRIPCION DE PUESTOS  * VERSION 2025
iy ASFE| 7oL T

AUTORIDAD D SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADO PLUGRINACIONAL OF BOLAIA ' : ) CODIGO: FORM. 002-A

CARGO ' : JEFE DE UNIDAD -

DENOMINACION DEL

PUESTO . JEFE DE ADMINISTIRACION

4.2 Experiencia General

5 (cinco) afios de experiencia profesional general desde la obtencién del Titulo en
Provision Nacional o Titulo Profesional.

4.3 Experiencia Especifica
3 (tres) afios y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos
ylo areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubemamentales
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 al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidkades personéles

Compromiso
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO
El trabajo se realizara en amblentes de oficina con la posibilidad de V|ajes

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




r§ % a S Fl DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8

s 1928

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADD PLURINATIONAL RE BOLRIA CODIGO: FORM- 002'A
CARGO ; ’ ENCARGADO / SUPERVISOR |/ ANALISTA | _
DENOMINACION DEL - . : |
PUESTO ] ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIOS
S -
- DIRECCION O JEFATURA | JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR |/ ANALISTA |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - ' ‘ FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO |
' Administrar y supervisar los procesos técnicos relativos a la prestacion de Bienes y Servicios de la Autoridad de Supervision
del Sistema Financiero (ASFI) y desarrollar los mecanismos para la oportuna contratacion de bienes y servicios, manejoy -
disposicion de bienes conforme normativa vigente.
2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato v
DEPENDENCIA C )

JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos -

1. ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS VL.

2. ANALISTA DE ALMACEN X.

3. ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS XI.
4..ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES XI..
- 5. TECNICO DE ALMACEN Il. |

6. TI-:ECNICO DE SERVICIOS GENERALES |l
7. TECNICO DE ACTIVOS FIJOS il

8. AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS I.

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

. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la recepcion de bienes de consumo y uso (muebles) verificando el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
en contrataciones menores.

Supervisar y controlar el adecuado manejo de bienes de uso y de consumo.
Supervisar y controlar la adecuada prestacion de servicios gengrales para el funcionamiento de la institucion.

Participar en la formulacion y actualizacién de normativa y procedimientos del Subsistema de Manejo y Disposicion, asi
como la baja de bienes aplicados en ASFI.

Llevar a cabo los procedimientos paré la disposicién de bienes de la entidad en cumplimiento a la normativa vigente.
Supervisar y revisar la informacion remitida al Servicio Nacional de Patrimonio del Estado (SENAPE).

Controlar la gestién de existencias y el movimiento de almacén que permita tomar decisiones sobre adquisiciones y/o baja
de bienes y otros. :

Analizar y evaluar informes de conveniencia admlinistrativa para la disposicién de bienes de la ASFI,

Controlar la aplicacion de medidas para la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda de todos los bienes de
uso que estan a cargo de la entidad.

Efectuar el seguimiento y las acciones necesarias para que la entidad cuente con documentacion legal de bienes de su

propiedad.




%gﬁ% ASF'§ DESCRIPCION DE PUESTOS

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DIEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACTIONAL DE BOLIVIA

VERSION 2025 -V.8

" cODIGO: FORM. 002-A

CARGO » ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |

DENOMINACION DEL

PUESTO ENCARQADO DE BIENES Y SERVICIOS

Custodiar y controlar la documentacion de propiedad de inmuebles, vehiculos y lineas telefonicas de ASFI.
Supervisar, revisar y analizar los procesos de baja de bienes de uso y consumo, en cumplimiento a normativa vigente. ™

Revisar los requerimientos de contratacion,vinformes de conformidad, de avance y actas de recepcién.

Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

Supervisar el ordenamiento de la documentacién generada en el area de Biengs y Servicios.

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

Velar por el cumplimiento de la reglamentacion interna, manuales de procedimientos y demés normativa interna inherente

. al area de bienes y servicios.

.- PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

4
Maestria, Post Grado y/o Diplomado en 4reas relacionadas a su cargo (Deseable)
Titulo Profesional o en Provisiéon Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras. -
Titulo Profesional o en Provisiéon Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.
4.2 Experiencia General
3 (tres) afios y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtenmon
_ del Titulo Profesional o en Provision Nacional.
- 4.3 Experiencia Especmca ,
N i 2 (dos) afos y 9 (nueve) meses minimo de experlenCIa taboral espeC|f|co en puestos y/o
’ areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.
4.4 Area.de Conocimientos (Deseable) ﬂ
Constitucién Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico
D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones
5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales'y Otros
Ser mayor de edad : ,
Contar con |a 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
Sdlidos valores éticos y morales
- Trabajo en equipo
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral .
TRABAJO ) El trabajo se realizara en ambientes de ofcma con la posi ldad de viajes.

6.2 Esfuerzo ’ /\\
¥
v /

Y
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CARGO

ENCARGADO / SUPERVISOR |/ ANALISTA |

DENOMINACION DEL
PUESTO

ENCARGADO DE BIENES Y SERVICIOS

Mental y visual, atencidn constante

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




DESCRIPCION DE PUESTOS v VERSION-2025 - V.8

desde 1928

T ASFE

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADRD PLUMNATIONAL F BOLMMA . ' v CODIGO: FORM. OOZ'A

|

CARGO ' ENCARGADO/ SUPERVISOR I/ ANALISTAI

DENOMINACION DEL ENCARGADO DE CONTRATACIONES '

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA - ' JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO  NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |
"UBICACION GEOGRAFICA; CENTRAL ‘ ' | FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Programar y ejecutar la contratacion de bienes y servicios.de acuerdo a los requerimientos aprobados en el Plan
Operativo Anual correspondiente a una gestion, conforme la normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato '

DEPENDENCIA
' JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos

1. ANALISTA DE CONTRATACIONES VI.
2. ANALISTA DE CONTRATACIONES IX.
3. TECNICO DE CONTRATACIONES |. 7
" 4, TECNICO DE CONTRATACIONES |1l oo

2.3 Sustitucién por ausencia

El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la formulacion y actualizacion de normativa y procedimientos deI SubS|stema de Contrataciones aphcados en
la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASF1).

Coordinar con las Unidades Solicitantes de ASFI, |a revision, elaboracién, publicacion y difusion del Programa Anual de
Contrataciones. RE :

Revisar los procesos de contratacion en sus -distintas modalidades, velando por que los procedimientos seguidos,
documentacion adjunta y otros, se encuentren enmarcados segun normativa vigente.

Supervisar y desarrollar los procesos "de contratacion en cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de
Administracidn de Bienes y Servicios y/u otra normativa expresa. : -

Solicitar las publicaciones requeridas para la e;ecucuon de los procesos de contratacion, cuando corresponda,
Efectuar el Seguimiento al Programa Anual de Contrataciones y elaborar los informes correspondientes. '

Pammpar enla evaluacnon ylo recepcion de blenes y/o servicios en cumphmlento a las Normas Basicas del Sistema de
Administraciéon de Bienes y Servicios. .

Supervisar el cumplimiento en la remisién de |nformac10n al Sistema de Contratacrones Estatales, en cuanto a plazos y
- contenido.

Supervisar la remision de documentacion a la Contraloria General del Estado de los procesos de contratacion en la
modalidad de contratacién directa y otra que corresponda, en cumplimiento a normativa vigente.

Verificar el adecuado registro en el Sistema SIGA, de todos Ios procesos de contratacion ejecutados desde el |n|C|o hasta
su-conclusién. . :

Verificar que la informacion de los procesos del area se encuentre actualizada.

Ejecutar procesos de contratacién, cuando el volumen de requerimientos recibidos lo amerite.

"/CD , : | ﬂ



desde 1928

AS Fl

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTAGC PLUYRINACIONAL DE SOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

cODIGO: FORM. 002-A °

CARGO

'ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |

DENOMINACION DEL
PUESTO

ENCARGADO DE CONTRATACIONES

Velar por el cumplimiento de la reglamentaciéyn interna, manuales de procedimientos y demas normativa interna inherente

al area de contrataciones. !

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

43

4.4

4.2

Formacién Académica

Maestria, Post Grado y/o Diplomado en areas relacionadas a su cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.
Experiencia General

3 (tres) afios y 6 (seis) meses de experiencia profesjonal general desde la obtenmon
del Titulo Profesional o en Provisién Nacional.

Experiencia Especifica

2 (dos) afos y 9 (nueve) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos
y/o areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

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

D.S. N.° 0181 (NB-SABS) y sus modlfcacmnes y otra normativa reIacnonada a
contrataciones

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 deI Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado -

Cualidades personales

Compromiso
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral
E! trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes. ‘

Esfuerzo. v

Mental y visual, atencion constante ;
Fisico de acuerdo a [as exigencias y los proce}a-?s de la unidad

oo E N

;
{
{




r i %% SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
LU | A § \
AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERG ) ., ” =
ESTADG ?l,iJF'HNACi()NAL e E!‘OLI\,’QA CODIGO: FORM. 002-A
CARGO oo ' ' ~ SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL - SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,
PUESTO ' INFRAESTRUCTURA Y DE SEGURIDAD FISICA V
DIRECCION O JEFATURA : JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO : NIVEL: SUPERVISOR V / ANALISTA V o
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL | & o FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y gestionar las actividades de mantenimiento, acondluonamcento y seguridad de las instalaciones, ambientes
e infraestructura en general de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero, que garanticen su conservacuon usoe
integridad.

2. RELACIONES DE’ 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ' JEFE DE ADMINISTRACION

s

2.2 Puestos Dependientes Directos

1. ANALISTA DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA X.

‘2. ANALISTA DE ADMINISTRACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA
X1

3. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA |.

4. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA Iil.

2.3 Sustitucion por ausencia ._ ,
El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO,

Coordinar y supervisar, las tareas y servicios contratados relacionados al area de Mantenimiento e Infraestructura de la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) a nivel nacional, eJecutadas por el personal del area o empresas
- externas. .

Supervisar Ias actmdades y operaciones del personal de Seguridad Fisica Estatal destinado al servicio de Segurldad en
las oficinas de ASF! a nivel nacmnal

Administrar la asignacion y uso de los parqueos de pro‘piedad de ASFl en las ciudades de La Paz, Ef Alto y Santa Cruz.

Identificar necesidades de infraestructura, instalaciones, equipos y equipamiento de servicjos basicos y especiales en los
inmuebles que ocupan las oficinas de ASFI a nivel nacional, solicitando de ser necesario, la compra y/o contratacion de
servicios de mantenimiento, preinversiones, y ejecucion de-obras civiles y su equipamiento, hasta la entrega.

§

Mantener actualizada la informacion grafica técnica de los inmuebles de propiedad de ASF| (edificios, terrenos, parqueos,
oficinas) ante los Gobiernos Auténomos Municipales correspondientes (Planos arquitectonicos aprobados, certificados
catastrales e informacion en formularios de impuestos municipales a la propiedad de inmuebles).

Planificar el mantenimiento preventivo de mobiliario, equipos, instalaciones e infraestructura de propiedad de ASFI, asi
como generar y/o actualizar, los medlos de control y segunmlento de la ejecucion de los mantenimientos preventivos y
correctivos en la gestlon

Administrar el Sistema de Registfo de Mantenimiento (SRM) y proponer de ser necesario, actualizaciones y/o
mantenimiento a su funcionamiento, en busqueda de la optimizacion del mismo.

G5 X ~




a SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS VERS!QN 2025-V.8
‘AUTORIDAD DE supznvss:é:z .
DEL SISTEMA FINANCIERD , . .
ESTADO PLUBINACIONAL DE BOLBMA . . CODIGO: FORM. 002-A
" CARGO - S ) SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,
: PUESTO INFRAESTRUCTURA Y DE SEGURIDAD FISICA V.

Ejercer la fiscalizacion de obras civiles en los contratos de ejecucion y superwsron técnica, asi como ejercer la contraparte
en el desarrollo de la preinversion de proyectos de mfrae;tructura

Brindar asistencia técnica y/o llevar a cabo acciones vinculadas a la gestlon de proyectos de inversion, durante su ciclo de
vida; eri temas técnicos, econdmicos, logisticos, ambientales y de riesgos y sus medidas de mltlgaCIon orlentadas ala
dismihucién de vulnerabilidades y amenazas.

Manterier actualizada la informacion y archivo fISICO de los procesos técnicos a su cargo.

Velar por la implementacion y dlfuswn de las pohtlcas procedlmlentos y protocolos de seguridad fisica.
Proponer, Evaluar e Implementar, 3|stemas de segundad fisica para la Institucién.

Gestionar pruebas a los planes de evacuamon

Proveer el apoyo necesario en caso de contingencias relacionadas a la seguridad fisica. ‘

Realiz_ar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al émhito de su competencia.

Cumplir con la reglamentacion interna, manuales de procedimientos y demés normativa interna inherente al area de
mantenmiento & infraestructura.

4. PERFIL DEL PUESTO ™ 4.1 Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de ~
Arquitectura N
. Titulo Profesional o en Provisiéon Namonal a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de .
’ , Ingenieria Civil ’

4.2 Experiencia General

"1 (un)-afio y 9 (nueve) meses de experiencia profesmnal general desde la obtenmon
. del Titulo Profeswnal oen Provision Nacmnal :

i 4.3 Experiencia Espemfica

1.(un) afio y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado. ‘

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucién Politica del Estado
JLey N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico
D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisifos 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 cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales
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CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO,
INFRAESTRUCTURA Y DE SEGURIDAD FISICA V

Compromiso
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

62 Esfuerzo

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

Mental y visual, atencién constante

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




" DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
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iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERCO

EETADD PLURINACIGNAL DE BOLVTS, ' . CODIGO: FORM_ 002-A
CARGO ‘ SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL
PUESTO ANALISTA DE CONTRATACIONES VI
* DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO ‘ NIVEL: SUPERVISOR VI / ANALISTA VI
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL , FRECUENCIA: 1

SEAREE

| 1. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y ejecutar los procesos técnicos relativos a la Contratacién de Bienes y Servicios conforme a normativa
vigente. -

-

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA .
JEFE DE ADMIN|STRACION
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. ’ & .

2.3 Sustitucién por ausencia

Elfla servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la ir{mediato(a) superior.

3.. FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar a cabo los procesos de contratacuon asignados, desde su inicio hasta su conclusiéon en el marco de las Normas
Basjcas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y/u otra normativa expresa.

Elaborar y publicar Documentos Base de Contratacion conforme a Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
establecidos por la Unidad Solicitante.

Coadyuvar con las Unidades -solicitantes en la elaboracion de Requerimientos, Términos de Referencia y/o
Especificaciones Técnicas.

Conformar de manera ordenada y completa, el expediente de cada uno de los procesos de contratacion ejecutados.
_ Remitir reportes mensuales de los procesos ejecutados al Encargado de Contrataciones.

Registrar en el Sistema de Informamon de Contrataciones Estatales (SICOES) la |nformaC|on de Ios procesos de
. contratacion. - :

Conformar las comisiones de cahﬂcaCIon y recepcion, cuando corresponda.

Brindar informacion a los proponentes para atender consultas en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Bienes y Servucwos y/u otra normativa expresa.

- Realizar el seguimiento y superwsmn de los procesos de contratacion, en coordinaciéon con el Encargade de
.. Contrataciones.

Emitir informes, cartas, comunicaciones y otros documentos que forman parte de los procesos de contratacion.
4 . " ’

Elaborar ordenes de compra/servicio para firma:

Llevar el registro y control de los procesos de contratacion asignados.

Preparar a la conclusién de cada proceso la documentacion generada, completa y debidamente ordenada, para el
proceso de pago.

Mantener actualizada la informacion de los procesos de contratacion a su cargo.

4) ~
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ESTADRD PLURINACIONAL IDE ROLIVIA . _' céDIGO: FORM. 002"A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTRATACIONES VI

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

Conformar de manera ordenada y completa, el expediente de cada uno de.los procesos de contratacion ejecutados.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacién Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias Econémico Financieras o Ramas de Ingenieria

4.2 Experiencia General

1 (un) afio y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtehcién del
Titulo Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afio y 3 (fres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

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 Funcionario Publico ,

D.S. N.° 0181 (NB-SABS) y sus madificaciones, y otra normativa relacionada a
" contrataciones '

5. OTROS REQUISITOS

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes mllltares (varones)Hablar al menos dos"idiomas
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
TRABAJO

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

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la.unidad !

-




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V.8

i

1 ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO
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1

desde 1928

ESTADO PLURINACHDIMAL D8 B30OLIVIS - N . CODIGO: FORM- OOZ'A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ;
PUESTO ] ‘ ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS VII
DIRECCION O JEFATURA : JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR VIl / ANALISTA VI
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO - ) @

Efectuar los procesos técnicos relativos al Manejo y Disposicién de Bienes conforme la normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
" Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar la asignacién, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de los activos fijos de uso en cumpllm|ento
dlsposmlones vigentes, en ubicaciones designadas. .

Efectuar la inventariacion y codificacién de los activas muebles verificando su ubicacion y elaborar los informes respectivos,
en ubicaciones designadas.

Efectuar el seguimiento y control periddico, sobre la correcta ubicacion de los bienes de uso de Ia Institucién, utilizando para
este efecto el sistema especmco de codificacion.

Efectuar las solicitudes de traslados y/o transferencias de Activos Fijos segln procedimiento establecido, en ubicaciones
designadas.

Realizar los ramites de exencion de impuestos, inspecciones y otros para bienes de uso de la entidad.

Realizar la incorporacion, ajustes y depreciacion de activos fijos para efectos de registro fisico y control de la depreciacion y
actualizacion contable en el Sistema de Activos Fijos en cumplimiento a disposiciones Iegales vigentes. -

a

Elaborar los informes técnicos en procesos de baja y dlsposxmon de bienes de uso en el marco de la normativa vigente, asi
como ofras tareas inherentes.

Emitir informacion necesaria para la preparacio’n de Estados Financieros.

Remitir mensualmente los reportes de depreciaciones, altas y bajas de activos fijos a la Jefatura de Finanzas, verificando la
consistencia de los reportes emitidos por el Sistema de Activos Fijos.

Proponer y proyectar procedimientos y normativa |nterna relativa a activos fijos. N

Realizar las gestiones correspondlentes para la contratacién del Programa de Seguros de la Autoridad de Supervisién del
Sistema Financiero (ASFI).

Administrar el programa de seguros de ASFI, en coordinacién con los asesores de seguros.
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ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS VI

.

Realizar el traslado de bienes de uso, en coordinacion con personal del area de Bienés y Servicios.

Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

Al

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

4. PERFIL DEL PUESTO = | 4.1 Formacién Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s). area(s) de
Ciencias Econémico Financieras o0 Ramas de Ingenieria : :
4.2 Experiencia General

" 1 (un) afio de experiencia profesional general desde la obtencién del Titulo Profesional
o en Provision Nacional

. 4.3 Experiencia ESpecifica

1 (un) afio minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas relacionadas,
en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado. .

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

y Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico -

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 al menos dos idiomas oficiales del Estado
- No tener pliego de cargo ejecutoriado

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

6. CONDI‘CIONES DE 6.1 Ambiente Laboral .
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
. Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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FETABG SLURNACINAL BF BOUVA cODIGO: FORM. 002-A
CARGO ‘ SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL » ANALISTA DE CONTRATACIONES IX

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR IX / ANALISTA IX

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL V FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar los procesos técnicos relativos a la Contratacion de Bienes y Servicios conforme la normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA
. JEFE DE ADMINISTRACION
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 ' Sustitucion por ausencia

- El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3.. FUNCIONES DEL PUESTO

_Llevar a cabo los procesos de contratacién asignados, desde su inicio hasta su conclusion en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y/u otra normativa expresa.

Elaborar y publicar Documentos Base de'Contratacion conforme a Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia
establecidos por la Unidad Solicitante.

Mantener actualizada la Mesa de Pdrtes, con la informacion correspondiente.
Solicitar la renovacion o devolucidon de Garantias, de acuerdo a informacién reportada por la Jefatura de Finanzas.

Coadyuvar con las unidades solicitantes en la elaboracion de Requerimientos, Términos de Referencia y/o Especificaciones
Técnicas. ’

Registrar en el Sistema de Informacion de Contrataciones Estatales (SICOES), la informacion de los procesos de
contratacion, segtn corresponda.

Conformar las comisiones de calificacién y recepcion, cuando corresponda.

Brindar informacién a los proponentes para atender cohsultas en eI marco de las Normas Basicas del Sistema de,
Administracién de Bienes y Servicios y/u otra normativa expresa ~

Realizar el seguimiento alos procesos de contratacion.

" Emitir informes, cartas, comunicaciones y otros documentos que forman parte de Ios procesos de contratacion, de acuerdo a
requerimiento. '

Elaborar ordenes de compra/servicio para la firma.

Llevar el registro y control de los procesos de contfatacidn asignados en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA).

Conformar de manera ordenada y completa, el expediente de cada uno de los procesos de contratacion ejecutados.

Mantener actualizada la informacion de los procesos de contratacion a su cargo.

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

Y
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CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTRATACIONES IX

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

‘4.4

Formacién Académica

N +
Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias Econémico Financieras o Ramas de Ingenieria. -

Experiencia General

9 (nueve) meses de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provisién Nacional. -

Experiencia Especifica

-6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o &reas

relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deséable)

Constitucién Politica det Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Estatuto del Funcionario Publico

D.S. N.° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones, y otra normativa relacionada a
contrataciones .

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 cargo ejecutoriado

Cualidades personales

Compromiso
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en-equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Ambiente Laboral

_El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante -
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad

6 o




r i1l g ~ DESCRIPCION DE PUESTOS , VERSION 2025-V.8
iy ASFE
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CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECCION O JEFATURA

ANALISTA DE ALMACEN X

JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO

NIVEL: SUPERVISOR X / ANALISTA X

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . ' FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar la adecuada gestion del Almacén de bienes de consumo de la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero

(ASFI).

2. RELACIONES DE
DEFENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato
JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
~ Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia )
Ellia servidor(a) ptiblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior. .

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar y controlar el registro de los ingresos y salidas de bienes del almacén en el Sistema de Administracion de

Almacenes.

Emitir y revisar mensualmente reportes de consumo de bienes del almacén.

Emitir documentos relacionados a la recepcion de bienes de consumo en el Sistema de Administracion de Almacenes.

Coadyuvar en la recepcion de bienes de consumo en contrataciones menores.
Lievar el control de existencias en almacén e informar oportunamente la necesidad de reposicion de las mismas.

Gestionar los mecanismos necesarios para la adecuada conservacién, manipulacién y salvaguarda de los bienes de

consumo almacenados.

Efectuar el control sobre la preparacién y entrega de material al personal de ASFI..
Partici’parien la toma de inventarios sorpresivos o planificados del Almacén de ASFI.

Elaborar los informes correspondientes en el procesc de baja de bienes de consumo, asf como otras actividades

inherentes.

Emitir informacion necesaria para la preparacion de Estados Financieros.
Maritener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

Participar de acuerdo a designacion realizada en la recepcién de bienes de consumo en las modalidades de Apoyo
Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitaciones Publicas u otras modalidades.

Realizar ofras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al &mbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacién Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la( s) area(s) d

Ciencias Econémico Financieras o Ramas de Ingenieria 4? :
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CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO °

ANALISTA DE ALMACEN X

4.2

44

43

Experiencia General

6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provisién Nacional ’ ‘

Experiencia Especifica
3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o
areas relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Poilitica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Plblico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

5. = OTROS REQUISITOS |51

5.2

Requiyéitos 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 cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral
El trabajo se realizara 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

QX N

CcODIGO: FORM. 002-A




DESCRIPCION DE PUESTOS ~ ~ VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERG -

e A B e o - CcODIGO: FORM. 002-A
CARGO ; ' SUPERVISOR / ANALISTA )
DENOMINACION DEL ANALISTA DE MANTENIMIENTO E -
PUESTO - : ' INFRAESTRUCTURA X
DIRECCION O JEFATURA . o JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO . NIVEL: SUPERVISOR X / ANALISTA X
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - - ~ . FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y planificar labores de mantenimiento y salvaguarda de los bienes inmuebles de la Autoridad de Supervision del
Sistema Flnanc:lero que permitan su conservamon uso e mtegndad

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmedlato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dépendientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucién’por ausencia
El/la servidor(a) pliblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

" Elaborar proyectos de mantenimiento y/o refaccnon (Planos, Espemﬂcac;ones Tecnlcas Anal13|s de Precuos Unitarios,
Computos Métricos, Presupuestos y Requerimientos). ’

Modelar mobiliario, estructuras y sistemas en 3D.
Supervisar y/o fi fiscatizar proyectos del area de Mantenimiento e Infraestructura.

Elaborar planos y/o documentos técnicos y presentar los mismos ante Jos Goblernos Autéonomos Municipales, Derechos
' Reales u otras instituciones para posteriormente realizar las gestiones y seguimiento de los tramltes hasta su conclusion,
con el fin de sanear toda la documentacion de inmuebles propios de ASFL

Coadyuvar en el control de los trabajos de mantenimiento correctlvo y preventivo realizados por los Auxiliares de
Mantenimiento e Infraestructira. .

EJecutar tareas de mantenimiento preventlvo y correctlvo de la mfraestructura y mobiliario de ASFL

Reallzar Inspecciones periddicas a las instalaciones y ambientes de ASFI, verificando el estado e identificando las ,
necesidades emergentes. '

Apoyar en la fiscalizacion de los servicios de aire acondicionado y ascensores.
Administrar el Sistema de Registro de Mantenimiento. )

- Otras actividades asignadas por el inmediato superior.

4. PERFIL DEL PUESTO . 4.1 Formacién Académica
' Titulo Profesional o en Prowsnon Nacxonal a nivel Licenciatura en Ia(s) area(s)
B 1 Arquitectura . : .

Titulo Profesional o en Provtsmn Nacional a nlve| Licenciatura en la(s) ared(s) de
Ingenieria Civil
. Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Lucenczatur en la(s) area(s) de
Ingenieria Electronica
—<




desde 1928

iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION *
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIMIA

DESCRIPCION DE PUESTOS # VERSION 2025 V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA X

4.2

4.3

4.4

Experiencia General

6 (seis) meses de experiencia profesnonal general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provisiéon Nacional

Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o
areas relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

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

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

5. . OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

‘Ser mayor de edad

'Hablar at menos dos idiomas oficiales del Estado

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)

No tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO P

6.2

-Esfuerzo

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

Mental y visual, atencién constante -
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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‘é% a SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS ' VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION
BEL SISTEMA FINANCIERG

EETADG PLURINATIGNAL DE E‘PUVEA i . . ’ » CODIGO: FORM- 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE ADMINISTRACION DE MANTENIMIENTO

.PUESTO ‘ ' EINFRAESTRUCTURA Xl

'D_IRECCi(')N O JEFATURA g - JEFATURA DE ADMINISTRACI()N

- CATEGORIA: OPA,ERATNO : . NIVEL: SUPERVISOR X!/ ANALISTA X

.UB|CACI()N GEOGRAFICA: CENTRAL ' - FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar actividades administrativas y técnicas vinculadas a los servicios de mantenimiento, infraestructura y segundad
fisica, en todos los inmuebles en los que funcionaran las oficinas de la Autoridad de Supervisidn del Sistema Financiero
(ASF!) a nlvel nacional.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ~ JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Pyestos Dependientes_Direétos
Ninguno.
'] 2.3 Sustitucion por ausencia

- Ella servidor(a) pUblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las gestiones administrativas para la contratacion de blenes obras y servicios generales requeridos por eI area
de Mantenimiento e Infraestructura

Elaborar Informes de pago y realizar el seguimiento de la oontratamon y ejecucion de los servicios generales recurrentes
del area de Mantenimiento e Infraestructura. - .

Apoyo en la coordinacion, supervision y gestiones administrativas de los servicios de mantenimiento dela mfraestructura
instalaciones, equipos y equipamiento existente en los inmuebles de propiedad de ASF] o-que son ocupados por la
entidad a nivel nacional. :

- Apoyar en las gestiones administrativas y acompafiamiento de las actividades y operaciones vinculadas a los convenios
de Seguridad Fisica en las oficinas de ASFI a nivel nacional, cuando corresponda.

Apoyo en la administracién de ‘parqueos de propiedad de'ASFi, en las ciudades deLa Paz, El'Alto y Santa Cruz.

Apoyo en la identificacion de necesidades de Infraestructura, |nstaIaCIones y equipamientos en Ios inmuebles que ocupan
las oficinas de ASFI a nivel nacional.

Apoyo en la plamﬂcamon de mantenlmlentos preventivos de mobiliario, equipos, mstalac:ones e infraestructura de
propiedad de ASFI.

Apoyo en la administracion del Sistema de Registro de Mantenimiento (SRM) y proponer de ser necesario la optimizacion
de su funcionamiento. ' ‘ :

" Controlar, revisary custodiar los documentos e informacion emergentes del area de mantenimiento e infraestructura,
cuando corresponda. :

Integrar comisiones de calificacion y recepcion, cuando corresponda.
Realizar el control y seguimiento de la ‘ejecucion presupuestaria del area de Mantenimiento e Infraestructura.

Controlar revisar y custodiar la |nforma0|on grafica técnica de fos inmuebles de prop|edad de ASFI, cuando corresponda.
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ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINAMCIERC

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLNIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

"~ VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

" SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE MANTENIMIENTO

E INFRAESTRUCTURA XI

Elaborar y/o actualizar en coordinacién con la Jefatura de Gestion Institucional, normativa lnterna inherente al area de

mantemmlento e infraestructura

Reallzar otras funciones asignadas por el mmedlato superior de acuerdo al amb|to de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 41

4.2
43

4.4

Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias Economico Financieras o Ramas de Ingenieria

=

Experiencia General

1 (un) afio de experiencia laboral general.
Experiencia Especifica

No requiere.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico’

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

5.  OTROS REQUISITOS

5.2

5.1

Requisitos Constitucionales, L.egales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con i0s deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estadc
No tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

'[6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Amblente Laboral

El trabajo se reallzara en ambientes de oficina con Ia posibilidad de viajes.

Esfuerzo -
Mental y visual, atencion constante

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

ol s
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r g %% 8 | DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8
i ASFI .

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADG PLURINACIONAL D28 BOLIVIA N i CODIGO: FORM- OOZ'A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL '
PUESTO | ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS XI
t .
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO " NIVEL: SUPERVISOR XI/ ANALISTA XI
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ; FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO : .-

Ejecutar los procesos técnicos relativos al Manejo y Disposicién de Bienes conforme la normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO :

Efectuar los requerimientos de compra y especificaciones técnicas de los activas fijos programados por la Jefatura de
Administracion.

Participar en las comisiones de calificacion, cuando sea designado de manera oficial para procesos de Apoyo Nacional a la
Produccién y Empleo (ANPE) y Licitaciones.

En coordinacién con el Encargado de Bienes.y Servicios, efectuar la recepcion de Bienes en Contratacion Menores.

Mantener actualizadas las asignaciones de bienes de uso, segun ubicaciones distribuidas.

Realizar el registro de altas de los activos fijos de uso recepcicnados en cumplimiento a las disposiciones vigentes.
Inventariar y codificar los activos muebles verificando la ubicacidn de todos los bienes de la Autondad de Supervision del
Sistema Financiero, en ubicaciones designadas. -

Participar en el seguimiento y contral periadico sobre la correcta ubicacion de los bienes de uso de la Institucidn, utilizando
para este efecto el sistema especifico de cadificacion. :

Reportar informacion sobre el estado de los bienes de uso para su mantenimiento, dispasicion o baja segln corresponda.

Realizar el seguimiento y emisién de informes trimestrales sobre ingreso y salida de activos fijos de propiedad de la
Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero, asi como activos fijos de propiedad de terceros.

Proponer procedimientos para el manteniniiento de bienes de uso.
Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al &mbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s)<4rea(s) de
Ciencias Econdmico Financieras o Ramas de Ingenieria




esde 19268

r % : DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERDO

ESTADO PLITINASIONAL DE BOLIVIA ’ CODIGO: FORM. 002-A-

CARGO ; SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS XI

4.2 Experiencia General

1 (un) afio de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Especifica
No requiere.

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 Funcionario Publico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 al menos dos idiomas 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 6.1 Ambiente Laboral

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

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8
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desde 1928
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

EETADD PLUIINACIONAL DF BOLIVIA . V CODIGO: FORM- 002-A

CARGO o . SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO ' . | ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES XI

DIRECCION O JEFATURA ' JEFATURA DE: ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR X!/ ANALISTA XI

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ' . : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las actividades necesarias que garanticen la provision de servicios generales para el funcionamiento de la
Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENGIA - JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia

El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por ella inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar y realizar seguimiento a nivel nacional, el uso de lineas telefénicas prapias y alqulladas en coordinacién con el
area de Mantemmlento e infraestructura. - .

Realizar el control de llamadas a celular y larga dlstanma a nivel nacional.

Verificar el buen funcionamiento de las centrales telefonlcas en coordinacion con la Jefatura de Tecnologlas de Informacion
y Comunicacién.

Mantener un registro actualizado de los servicios generales y servicios basicos pagados, asignados.

Realizar seguimiento y control a la ejecucion de los servicios generales y servicios basicos provistos a la entidad a través
de inspecciones periédicas y otros que corresponda, asignados.

Realizar las gestiones r\ecesanas para la contratacion de servicios generales de forma oportuna.

Elaborar Informes de pago de avance de los servicios basmos y generales, evitando cualquier tipo de corte o interrupcion
de los mismos.

Cumplir con la reglamentamon interna, manuales de procedimientos y demas normativa mterna inherente al area de bienes
Yy Servicios.

Implementar medidas torrectivas inmediatas ante la identificacién de interrupciones en la provision de servicios generales
administrados por el area de bienes y servicios, para su restablecimiento.

Proyectar, revisar y presentar cuando corresponda, propuestas de actualizacion de normativa interna de telefonia.
Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos a su cargo.

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

4. PERFIL DEL PUESTO |4.1 Formacién Académica
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iy ASFE

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

DESCRIPCION DE PUESTOS

esde 1926

ESTAZO PLURINATIONAL DF BOLIVIA

VERS|ON 2025 -V.8

CODIGO: FORM. 002-A

' CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE SERVICIOS GENERALES XI

Ciencias Economico Financieras o Ramas de Ingenieria

4.2 Experiencia General

1 (un) afio de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Especifica
" No requiere.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros )

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Puablico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus madificaciones

-

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en

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 al menos dos idiomas oficiales de! Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales

- Compromiso
Sdlidos 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.

6.2 Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante

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




DESCRIPCION DE PUESTOS : VERSION 2025 - V.8

AFPERPRE, o
DL HaE ?ﬁMﬁ §~§Nﬁmi"§@*%§i€£}

TECADT PLLERENAC AL D BOLN — X CODlGO: FORM.. 002‘A

CARGQ ! . TECNICO

DENOMINACION DEL TECNICO DE CONTRATACIONES |

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO |

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVQ DEL: PUESTO ' _

Ejecu'tar los procesos técnicos relativos a la Contratacion de Bienes y Servicios conforme la normativa vigente. 4
2. 2.1 Puesto Superior lnmediato '

JEFE DE ADMINISTRACION
RELACIONES DEl 2.2 Puestos Dependientes Directos
DEPENDENCIA Ninguno.

. :
2.3 Sustitucidn por ausencia

é!/la servidor(a) publico(a) designado{a) por elfla inmediato{a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO o

" Llevar a cabo los procesos de contratacién asignados, desde su inicio hasta su conclusion en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y/u otra normativa expresa,

Realizar invitaciones a los d;stmtos proveedores de acuerdo a ios procesos de contratacién que asi lo requieran
(Solicitudes de Colizacion).

Elaborar Ordenes de Compra y Servicio para la contratacion de bienes y servicios requeridos.

Coadyuvar con las unidades solicitanies en la elaboracién de Requerimientos,  Términos de Referencia yio
Especificaciones Técnicas. ’ :

_Registra en el Sistema de Infermacmn de Contrataciones Estatales (SICOES)la informacion de los procesos de
contratacidn, segun corresponda. " .

Conformar las comisiones de calificacion y recepcion, cuando corresponda.”

) .
Preparar a la conclusion de cada proceso la documentacion generada, completa y debidamente ordenada, para el
proceso de pago.

Lievar el registro actualizado, control y seguimiento de los procesos de contratacidn asignados.

Elaborar y publicar Documentos Base de Contratamon conforme a Especmcac:iones Técnicas y/o Términos de Referencia
establecidos por Ia Unidad Solicitante.

Apoyo en las tareas administrativas de los procesos de contratacion realizados, en las distintas modalidades.

Mantener actualizada la informacion de procesos de contratacion en la pagina web de la Autoridad de Supervisién del
Sistema Financiero. ' '

Conformar de manera ordenada y completa, el expediente de cada uno de los procesos de contratacion gjeputados.

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

Y Y



DESCRIPCION DE PUESTOS - VERSION 2025

desde 1928

iy ASFE;

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACIONAL (08 BQL‘(‘V!A . - : CéDIGO: FORM. 002'A

CARGO ' TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO _
4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo a nivel Técnico Superior o Conclusién de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
de Econdmico Financieras

4.2 Experiencia General

TECNICO DE CONTRATACIONES |

2 (dos) afios de experiencia laboral general a partir de Ia obtencion del documento que
: acredite el nivel de estudios solicitado.
‘J 43 Experiencia Especifica '
1 (un) afio.minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas relacmnadas
_ en el Sistema Financiero o en el Sector Publico o Privado ~

-| 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 Funcionario Publico

- D.S. N.° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones, y otra norma’nva reIacxonada a
contrataciones.

5. OTROS REQUISITOS | 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

-Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana - :
Haber cumplide con ios deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado’

5.2 Cualidades personales

- Compromiso
.r ' 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 posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo -

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigenicias y los procesos de la unidad
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r@% ] DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8
i ASFI ,
i ) N

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERQO

ESTADD PLINTINATIONAL D8 BOLIVIA . ) CODIGO: FORM. 002'A
CARGO . . TECNICO
DENOMINACION DEL ) \
PUESTO TECNICO DE ALMACEN I
P A _
DIRECCION O JEFATURA V JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO ) NIVEL: TECNICO II
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ’ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO ,

Ejecutar los procesos relativos a la administracion del Aimacén en la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero
(ASFI). _ i

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
§ DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependfentes Directos
‘Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Registrar los ingresos y salidas de bienes del Almacén de ASFI en el Sistema de Administracidn de Almacenes.

Emitir notas de recepcion del Sistema de Administracion de Aimacenes.
Lievar el control de existencias en almacén e informar oportunamente la necesidad de reposicion de existencias.

Efectuar los requerimientos de compra y especificaciones técnicas de los bienes de consumo programados por la Jefatura
de Administracién, en virtud del punto de reorden.

Proporcionar informacion referente a bienes con baja rotacién para realizar las géstiones que cprresponda.
Preparar y entregar material al personal de ASFI.

Prestar apoyo en la toma de inventarios sorpresivos, planificados, ‘y de cierre de gestion del Almacén de ASFI.
Coadyuvar en el proceso de baja de bienes del Aimacén de ASFI.

Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de Jos procesos técnicos a su cargo.

Participar enla recepcién de bienes de consumo en la modalidad de contratacion mener y cuando sea designado en las
modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo (ANPE) y Licitacién Pdablica.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4:;1 Formacién Académica

Titulo a nivel Técnico Superior o Conclusién de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
- de'Econdémico Financieras

4.2 ‘Experiencia General

Y N
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AUTORIDAD DE SUPERVISIORN
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ESTADC PLURINACIORAL OF BOLNMVIA

desde 1928

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO DE ALMACEN I

4.3

4.4

1 (un) afo de experiencia laboral general a partir de la obtencién del documento que
acredite el nivel de estudios solicitado.

Experiencia Especifica

6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o dreas
relacionadas en el Sistema Financiero ¢ en el Sistema Pablico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico '

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con fa nacionalidad boliviana

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

Cualidades personales -
Compromiso .
Sdolidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1

TRABAJO

6.2

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8

”%

=

[

desde 1928

fl

1 ASFI

AUTORIDADR DE SUPERVISION -

DEL SISTEMA FINANCIERCO

ESTADO PLURINATIONAL DE SOQLIVIA CODIGO: FORMI 002-A :
CARGO v TECNICO ' :
DENOMINACION DEL '

PUESTO TECNICO DE SERVICIOS GENERALES II

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: TECNICO Ii

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ‘ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo técnico para el seguimiento oportuno de los servicios generales y la provisién de servicios basicos.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia

Ella servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento y control de la provision de los servicios generales y servicios basicos asignados y contratados por
la institucién a través de inspecciones periddicas y otros que corresponda.

Elaborar informes de pago de servicios basicos y generales.

Mantener un registro actualizado de los servncms asignados prestados en la Autoridad de Supervnsnon del Sistema
Financiero (ASFI).

Elaborar Especificaciones Técnicas y Requerimientos paré la contratacion de servicios generales, incorporando el
mantenimiento de los vehiculos de propiedad de ASFI.

Coordinar acciones con las empresas proveedoras de servicios. )

Controlar la vigencia de contratos suscritos asignados con empresas que prestan servicios a ASFI.
Informar periédicamente al inmediato superi‘o’r sobre actividades desarrolladas y problemas suscitados.
Apoyo en la conduccion de vehiculos de ASFI para actividades de la entidad.

Realizar el seguimiento a los tramites inherentes al mantenimiento de vehiculos de ASFI, inspeccion técnica vehicular,
adquisicion de Seguro Obligatorio Accidentes de Transito (SOAT), entre otros, manteniendo un kardex actualizado.

Mantener actualizada la informacidn y archivo fisico de los procesas técnicos a su cargo.

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

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacidén Académica -

Titulo a nivel Técnico Superior o0 Conclusion de Estudlos Universitarios en, la(s) area(s)

de Economlco Financieras
N /e‘

v



'M; ASFI.

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS 'VERSION 2025 - V.8

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

TECNICO ' ) .

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO DE SERVICIOS GENERALES I

4.2

4.3

4.4

)

ersitarios en la(s) &

Titulo a nivel Técnico Superior o Conclusién de Estudlos Un
de Mecanica .

Experiencia General

1 (un) aflo de experiencia laboral general a partir de la obtencién del documento que
acredite el nivel de estudios solicitado.

Experiencia Especifica

6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 cargo ejecutoriado

Cualidades personales

Compromiso
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral -
L
El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante -
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad

/‘;g
'.J



DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

cODIGO: FORM. 002-A

. CARGO \ TEGNICO

DENOMINACION DEL TECNICO DE CONTRATACIONES ili

PUESTO
i A
DIRECCION O JEFATURA ' JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO il
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO v
Fjecutar los procesos técnicos relativos a la Contratacion de Bienes y Servicios conforme la normativa vigente.

- RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato ¢
DEPENDENCIA
‘ JEFE DE ADMINISTRACION
2.2 Puesios Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 Sustitucién por ausencia .

El/la servidor(a) plblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DE.L PUESTO -

Lievar a cabo los procesos de contratacion asignados, desde su inicio hasta su conclusion en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios u otra normativa expresa. -

Realizar invitaciones a los distintos proveedores de acuerdo a los procesos de contratacion que asi lo requieran
{Solicitudes de Cotizacion). -

Elaborar Ordenes de Compra y Servicio para ia contratacién de bienes y servicios requeridos.

Coadyuvar con las unidades ‘solicitantes en la elaboracién de Requerimientos, Termmos de Referencia ylo
Especificaciones Técnicas!

Registrar en el Sistema de informac:ic’;nvde Contrataciones Estatales (SICOES), fa informacion de los procesos de
contratacion. ’ .

Elaborar y publicar Documentos Base de Contratacion conforme a Especificaciones Técnicas y/o Terminos de Referencia
establecidos por la Unidad Solicitante. ‘ :

Conformar las comisiones de calificacion y. recepmon cuando corresponda.

Pxeparar a la conclusion de cada proceso ia documentacién generada compieta y debidamente ordenada, para el
proceso de pago.

Lievar el registro actualizado, control y seguimiento de los procesos de contratacion asignados.
Conformar de manera ordenada y completa, el expediente de cada unc de los procesos de contratacion ejecutados.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.4 Formacion Académica

* Titulo de Técnico Medio o Conclusion de Estudios Universitarios en la(s) area(s) de
Econdomico Financieras .

4.2 Experiencia General '. ‘
1 (un) afio ‘de experiencia laboral general. ‘ i Y




desde 1928

iy ASFI

UTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERG

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO DE CONTRATACIONES lii

4.3 Experiencia Especifica

:3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
. relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Pblico o Privado.

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 Funcionario Publico ;

D.S. N.° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones, y otra normativa relacionada a
contrataciones ~

5.  OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con [a 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
Sdlidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con Ia posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




' DESCRIPCICN DE PUESTOS VERSION 2025-V.§

desdn 1928

s ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIIA -~ ‘ CoDIGO: FORM. 002-A

CARGO \ , TECNICO

'DENOMINACION DEL

PUESTO .TECNICO DE ACRTIVOS FIJOS Il ;

DIRECCION O JEFATURA ' . JEFATURA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA: OPERATIVO ' . ] NIVEL: TECNICO 1l

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO ‘
‘Brindar apoyo técnico en los procesos relativos al Manejo y Disposicién de Bienes conforme la normativa vigente.

2. RELACIONES DE g 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Depenciientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar transferencias, traslados, |ngreso salida, registro y control de los bienes de uso de la institucion en cumplimiento a
disposiciones vigentes, en ubicaciones deeugnadas

Efectuar los inventarios, codificaciones, movimientos y otros de los bienes de uso, debidamente documentados.

Apoyar en actividades previas desarrolladas para la disposicion, baja 0 mantenimiento de bienes segin corresponda. -

Efectuar traslados de Bienes de Uso, en coordinacién con Personal del area de Bienes y Servicios.
Apoyar en la obtencién de informacion necesaria para la preparacién de la informacién financiera.
Mantener actualizada la informacion'y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

Proponer procedimientos de mantenimientos, para promover el rendimiento efectivo de los bienes evitando el deterioro
incontrolado, averias y otros.

- Apoyo en la conduccidn de vehlculos dela Autorldad de Superwsmn del Slstema Financiero (ASFI) para actlwdades de la
entidad. .

Apoyo en la elaboracion de especificaciones técnicas, requerimientos de contratacién de bienes y servicios.
Apoyo en actividades relacionadas a tramites de impuestos, seguro y otros. ’

Realizar el seguimiento, control y archive actualizado de los documentos de entrega y devolucion del area de Bienes 'y
Servicios (Activos Fijos).

Preparar informacién para la Declaracién Jurada de Bienes de ASFI al Servicio Nacional del Patrimonio del Estado
(SENAPE).

Apoyo en los tramites de saneamiento de documientacién Iegal pago de .mpuestos inspecciones y ofros requerigos para
los bienes inmuebles y vehiculos de ASFI.

<~



5ty ASFE

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINATIOMNAL OE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS ‘ VERSION 2025 -V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

“ TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO DE ACTIVOS FIJOS 11l

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica

Titulo de Técnico Medio o Conclusién de Estudios Universitarios en la(s) drea(s) de
Econdémico Financieras :
Experiencia General

1 (un) aflo de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area'de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 téner pliego de cargo sjecutoriado

Cualidades personales - ‘ §
Compromiso

Solidos valores éticos y morales

Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8

desda 1928

Ty ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERQ

FETAGD PLURINACIONAL DE BOLIVIA .CODlGo: FORM. 002'A
CARGO ' . AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL ' y i 1
PUESTO : AUXlLl_AR DE ACTIVOS FIJOS |
DIRECCION O JEFATURA ' JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO s NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . ’ FRECUENCIA: k|

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar apoyo tecnlco en los procesos relativos al Manejo y D|sposrc|on de Bienes conforme la normativa vigente.

2, RELACIONES DE |21 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
~ Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
El/la servidor(a) plblico(a) designado(a) por ellla |nmed1at0(a) superlor

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en transferencias, traslados, mgreso salida, registro y control de los bienes de uso de la institucion en cumplimiento
a disposiciones vigentes, en ubicaciones designadas.

Apoyo en inventarios, codificaciones, mowmlentos procesos de baja y dispasicion y otros de los bienes de uso,
debidamente documentados.

Efectuar traslados de Bienes de Uso, en coordinacion con Personal del area de Bienes y Servicios.
Apoyar en la obtencién de informacidn necesaria para la preparacion de la informacion financiera.
Mantener actualizada la informacic’)n y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

Proponer tareas de mantenimiento, para promover el rendlmlento efectivo de los bienes evitando el deterioro incontrolado,
averias y otros.

Apoyo en la conduccion de vehiculos de ASFI para actividades de la entidad.

. . ) / . .
Apoyo en la elaboracion de especificaciones técnicas, requerimientos de contratacion de bienes y servicios.
‘Apoyo en actividades relacionadas a tramites de impuestos, seguro y ofros.

Apoyo en el seguimiento, control y archivo actualizado de los documentos de entrega y devolucnon del area de Bienesy -
Servicios (Activas Fijos).

Apoyo en los tréamites de saneamiento de documentacion legal, pago de impuestos, inspecciones y otros requeridos para
los bienes inmuebles y vehiculos de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero.

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

“ 4, PERFIL DEL PUESTO . ]4.1 Formacion Académica
Titulo ¢ Diploma de Bachiller de Humanidades




desde 1928

iy ASFI:

DEL SISTEMA FINAMNCIERO
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 ~ V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUXILIAR DE ACTIVOS FIJOS |

4.2

4.3

4.4

Experiencia General N
2 (dos) aftos de experiencia laboral general. '

Experiencia Especifica

1 (un) aflo minimo de experiencia laboral en puestos y/o areas relacionadas, ya sea en
el Sistema Financiero o en el Sistéma Publico o Privado.

‘Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

. D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO ' :

6.2

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

Esfuerzd

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad

a4~




o SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS . VERSION 2025 - V.8

AUTOQRIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERO ) ) . .

ESTALD PLARINACKONAL DE I?OL.I\’iA . ) . CODIGO: FORM- OOZ'A
CARGO ' : . AUXILIAR ADMINISTRATIVO *
DENOMINACION DEL ; AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E
PUESTO , INFRAESTRUCTURA |
DIRECCION O JEFATURA : JEFATURA DE ADMINISTRACI(')N ‘

CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ’ T FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Reahzar tareas de mantemmlento preventlvo y correctivo de mfraestructura instalaciones, moblharlo y otros.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA . JEFE DE ADMINISTRACION'

2.2 Puestos Dependlentes Dlrectos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Ellla servido,r(a)]pljblico(a) designado(a) por elfla’inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

‘Efectuar labores de refaccion y/o reparacnon y/o mantemmlento y/o instalacion de bienes mmuebles y muebles de ASFI
de acuerdo a lo siguiente:
+ Sistemas de alimentacion de energia eléctrica en red controlada (cuando corresponda) e interior en baja tension.
- Instalaciones de agua potable, alcantarillado sanitario.y pluvial.
» Equipos electromecanicos y similares (cuando corresponda).
« Equipos electronicos' y similares-(cuando corresponda).
+ Cerraduras (exeptuando de seguridad y digitales).
+ Albafileria, pintura, obras civiles, carplnterla en aluminio y/o madera y soldadura.
» Mobiliario y enseres. .

Realizar ia revision y diagnostico de ‘mobiliario, enseres y equipos de propiedad de ASFI, para determinar eI grado de

inutilizacion u obsolescencia de los mismos de acuerdo a requerimiento del &rea de Activos Fijos.

Elaborar los documentos técnicos y administrativos de cargo y descargo de los trabajos de mantemmtento correctlvo ylo
preventivo realizados. -

~ Coadyuvar con apoyo técnico en los diferentes eventos y fenas en las que partlcnpa ASFL.
Coadyuvar con el traslado de bienes muebles, cuando corresponda.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
Tltulo o Diploma de Bachiller de Humanldades

. L4
4.2 ,Experiencia General
2 (dos) afios de experiencia laboral general.




esde 1928

AUTORIDAD DE SUPERVISION

‘DEL SISTEMA FINANCIERO
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS _ VERSION 2025 V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL
PUESTO .

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURAI

43

4.4

Experiencia Especifica =
1 (un) afio minimo de experiencia laboral minima en puestos y/o areas relacionadas,
ya sea en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Ptblico T

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

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 cargo ejecutoriado

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

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

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

Esfuerzo -

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad




[égg%§ a SF|§ . DESCRIPCION DE PUESTOS | VERSION 2025
%% J . . -

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINAMCIERO

| RN BTSSR ,_ o CODIGO: FORM. 002-A
CARGO - . AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E
PUESTO : INFRAESTRUCTURA Il
DIRECCION O JEFATURA o JEFATURA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO ili
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ) , ‘ ‘ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO =
Prestar asistencia técnica y operativa en trabajos de mantenimiento de infraestructura, instalaciones y otros.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato -
DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puesfos Dependientes Directos
Ninguno.

- 2.3 Sustitucién por ausencia :
El/la serwdor(a) pubhco(a) designado(a) por ellla mmedlato(a) superior.

4

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar labores de refaccion y/o reparacmn y/o mantenimiento y/o mstalamon de-bienes inmuebles y muebles de ASFI,

de acuerdo a lo siguiente:’

+ Sistemas de alimentacion de energia electnca en red controlada (cuando corresponda) e interior en baja tension.

+ Instalaciomes de agua potable, alcantarillado sanitario y/o pluvial.

« Cerraduras (exeptuando de seguridad y digitales).

« Albafileria, pintura, obras civiles, carpinterfa en aluminio y/o madera y soldadura.

* Mobiliario y enseres.

Coadyuvar con la revisién y diagnéstico de mobiliario, enseres y equipos de propiedad de ASFI, para determinar el grado
* de inutilizacién u obsolescencia de los mismos de acuerdo a requerimiento del area de Activos Fijos.

Elaborar los documentos técnicos y administrativos de cargo y descargo de los trabajos de mantenlmlento correctivo y/o
preventivo realizados.

Coadyuvar con apoyo técnico en los diferentes eventos y ferias en las que participa. ASFI.
Coadyuvar en el traslado de activos fijos (muebles, equipos y otros), cuando corresponda.

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

4. PERFIL DEL PUESTO ‘ 4.1 Formacién Académica
‘ Titulo o Diploma de Bachiller de Humanidades

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

4.3 Experiencia Especifica
3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

9




il ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

desde 1928

ERTADSD PLUERINACIONAL DE SOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO E

INFRAESTRUCTURA Il

4.4

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucidon Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario ‘Publico

D.S. N° 0181 (NB-SABS) y sus modificaciones

5. OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

- Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)

No tener pliego de cargo(ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

5. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
FIS!CO de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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AUTGRIDAD DE SUPERVISION
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4

ey

CARGO ' ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL ASISTENTE GERENCIAL iV

PUESTO
DIRECCION O JEFATURA : JEFATURA DE ADMINISTRACION
' CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL IV
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : FRECUENCIA: 1

1, .OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores de asistencia y seguimiento a las actividades que se desarrollan en la Jefatura de Administracion.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

- DEPENDENCIA JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 Puestos Dependientes Directos
R Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia

El/la servidor(a) pUincé(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.’

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir, archivar y clasificar la correspondencia interna y externa de ta Unidad Organizacional. -

Realizar el seguimiento diario para el cumplimiento de plazos de atencion, en el Sistema de Gestion Documental de todos
los documentos recibidos y generados, de acuerdo a procedimiento establecido. -

Atender y realizar llamadas telefonicas, tanto internas como externas.

Realizar el descargo- mensual por el control de servicio de telefonia celular y de larga distancia, elaborados para su
remision a la JAD, dentro de los plazos establecidos.

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

Mantener actualizada |la agenda de reuniones y citas del Inmediato Superior.

Remitir los Formularios RC-IVA de los servidores y las servidoras publicas de la Unidad Organizacional, a la Jefatura de
Recursos Humanos. )

Realizar solicitudes de material de escritorio y otros, requeridos por la Unidad Organizacional.

Archivar la documentacion de la Unidad Organizacional, que contenga informacion relevante y de consulta inmediata,
actualizada y organizada. '

Realizar la entrega de la documentacion generada en la Unidad Organizacional.

~ Gestionar los viajes en comision de los funcionarios de la Unidad Organizacional, hasta la solicitud de pago, mediante el
sisterna de pago de viaticos.

Realizar el escarieado de las copias archivo para el cargado en el Sistema de Gestion Documental.
Efectuar el manejo de recursos de caja chica y fondo rotatorio de la Jefatura, segun corresponda.

Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior.w : ‘ /‘)
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CARGO | ~ ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL

PUESTO ASISTENTE GERENCIAL IV

4. PERFIL DEL PUESTO _ 4.1 Formacion Académica

Conclusion de Estudios Universitarios

Titulo a Nivel Técnico Superior en las Areas Econémicas, Administrativas o
Financieras

Titulo de Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo o Gerencial.
4.2 Experieﬁcia Gevneral
1 (un) afio de experiencia Iabo}al general.
4.3 Experiencia Especiﬁca

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o cérgos en el
Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado -
Ley N° 393 de Servicios Financieros ‘
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQU|S'TO$ 5.1 Requisitos Constitucionales‘, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)

Hablar al ménos dos idiomas 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 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO

El trabajo se realizara en ambientes‘de oficina con la posibilidad de Viajes.
6.2 Esfuerzo ' '

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la-unidad
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