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Jofc de Comunicación Institucional

Frecuencia 1

Analista do Comunicación
Estratégica IV

Frecuoncia 1

Analista de Relaciones Públicas,
Eventos y Redes Sociales XI

Frecuencia 1

técnicgon Recursos
Comunicacionales II

Frecuencia 1

Técnico de Diseño Gráfico III
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ASFI
AUTORIDAD DS SUPfflRVISldN
DEL SISTEMA FINANCIERO

KSTADO PUURlNACfONAl. OS BOLfVtA

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO. • JEFE DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DEL
. PUESTO

JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ITEM: 17

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL

CATEGORÍA: EJECUTIVO NIVEL: JEFE

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar las estrategias comunicacionales orientadas a los objetivos de la institución para generar una imagen
institucional positiva ante la sociedad civil.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos

Analistas,.Técnicos, Auxiliar y Asistente Gerencial

2.3 Sustitución por ausencia

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñar, asesorar y coordinar la ejecución de politicascomunicacionales de la Autoridadde Supervisión del Sistema
Financiero (ASFI).

Formularestrategias de comunicación, difusión,prensa y relaciones públicas, para los distintos niveles y unidades
organizaclonales de ASFI.

Elaborar,supervisary administrarlos contenidosy publicacionesen las redes sociales de ASFI y que ios mismos
respondan a los iineamientos comunicacionales.

Elaborar y supervisar campañas comunicacionaies y posicionamiento de imagen institucional.

Supervisar y efectuar la revisiónfinal del material de difusióny comunicacional, realizado por ASFI.

Fomentar las relaciones institucionales a nivel nacional e internacional, optimizando la gestión e imagen de ASFI en todos
los sectores.

Supervisarel seguimientoai tratamientoinformativode losdiversosmediosde comunicaciónen relacióna la
implementaciónyejecuciónde politicasy estrategiascomunicacionalespara alcanzarel posicionamientoinstitucionalde
ASFI en la agenda mediática de los distintos medios de comunicación.

Plánificar,diseñarydesarrollaraccionescomunicacionalesde fortalecimiento,organizaciónycoordinacióna solicitudde
las unidadesorganizaclonalesque requieranasistenciatécnica(Protocolo,difusión,prensa,comunicaciónalternativa,
fotografías, campañas; entrevistas, filmaciones,boletines, etc.)..

Desarrollarun sistema informativode alerta temprana y prevenciónde conflictosen base a los servicios de monitoreo
diarios realizado de los diferentes medios de comunicación.

Supervisarel monitoreocontinuodé noticiasque. conllevencrisisa la institución.

Supervisarla coordinaciónde entrevistascon diferentesmediosde comunicación.

Supervisarlas publicacionesyopinionesemitidaspor personalde la institucióha travésde los mediosde Comunicación,
verificandola correcta aplicaciónde identidadcorporativade ASFI y de la linea discursiva.



r j ÁSFI
AUTOiRIDAI» De SUPERVISIÓN
OEL SISTEMA FINANCIERO

SSTADO PLUWINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMiNACIÓN DEL
PUESTO

JEFE DE COMUNiCACiON INSTITUCIONAL ITEM: 17

Supervisar la correcta aplicación de identidad corporativa en todos los productos comunicadonales (Banners, afiches,
memorias, boletines, trípticos, audiovisuales, etc.). .

Supervisar la elaboración, aplicación y seguimiento de campañas comunicacionales internas y externas de ASFI y
coordinar acciones comunicacionales en medios de comunicación tradicionales y alternativos.

Coordinar la participaciónde ASFI en ferias especializadas del sector financieroy otras que sean relevantes para el
alcance de los objetivos.

Coordinar con la Defensoria del Consumidor Financiero la elaboración y/o difusión de los contenidos y/o el material
informativo y educativo relativo a educación financiera.

Participar y/o propiciarreuniones de trabajo, seminarios, congresos y otros en representación de la institución,o cuando
sea solicitado por la Máxima Autoridad Ejecutiva de la institución.

Implantarcontrolesinternosa las actividadesdesarrolladasen la unidad organizacionala su cargo, dentrodel marcode
su competencia.

Coordinary/o desarrollar acciones de protocoloy apoyo logísticoen seminarios, talleres, charlas y otros eventos de
capacitación, tanto internps como externos, en coordinacióncon la Jefatura de Recursos Humanos y/o las diferentes
unidades organizacionales de ASFI, según corresponda.

Revisary supervisarla elaboraciónde ayudas memoria,discursos, programas,preguntas posiblesy otros materiales
logísticos para las salidas públicas de las autoridades de ASFI.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUiSiTOS

4.1 Formación Académica

/ Maestría, Post Grado y/o Diplomadoen áreas relacionadas a su cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Provisión Nacional a nivel Licenciatura en la(s) área(s) de
Ciencias de la Comunicacióny ram^s afines

4.2 Experiencia General

5 (cinco) años de experiencia profesional general desde la obtención del Títuloen
Provisión Nacional o Título Profesional.

4.3 Experiencia Específica

3 (tres) años y 6 (seis) meses mínimo de experiencia laboralespecífico en puestos
y/o áreas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Públicoo Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseabie)
Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178de Administracióny ControlGubernamentales ^
Estatuto del Funcionario Público

5.1 Requisitos Constitucionaies, Legaies y Otros



ASFIl
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOlVIlNACIÓNDEL
PUESTO

JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ITEM: 17

Ser mayor de edad .
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumpiido con ios deberes militares (varones)
Hablar ai menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales

Compromiso
Sólidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo •

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1' Ambiente Laboral

El trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atención constante"
Físico ele acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad

//
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE COMUNICACION ESTRATEGICA IV ITEM: 18

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO ' .

Desarrollar, aplicar y realizar el seguimiento a la estrategia de comunicación y las políticas comunicacionales que
permitan ei fortalecimiento de los objetivos estratégicos institucionales.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos

ninguno

2.3 Sustitución por ausencia

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollarestrategias comunlGacionalesque permitan ei fortalecimientode la políticacomunicacional institucionalde la
Autoridadde Supervisión del Sistema Financiero (ASFI) a través de acciones de socialización, difusión,educación,
información, a través de medios masivos, tradicionales y alternativos, en base a estudios de impacto, preferencia y
cobertura.

Elaborarayudas memoria,discursos, programas,preguntas posiblesy otros materialeslogisticospara las salidas
, públicas de las autoridades de ASFI.

Elaborar el plan de medios para campañas informativas e institucionales en coordinación con el Técnico en Recursos
Comunicacionales y el Analista de Comunicación Estratégica.

Proponer estrategias para posicionar la imagen institucionalde ASFI en el públicoestratégico a través del manejo de
medios: identificando medios de comunicación u otros espacios de difusión.

Proponer campañas informativas y educativas integrales.

,Gestionar y coordinar la producciónde piezas comunicacionalesaudiovisuales y difusiónde las mismas según las
características de la información.- '

Elaborary manteneractualizadala base de datos de los mediosde comunicacióncon la informaciónde (enumerativono
limitativo)medio, nombres, telefónos, números celulares, correos electrónicos,direccióny cargo, entre otros. >

Acompañaryasistira,las autoridadesde ASFI en la participaciónde entrevistas,visita a los mediosde comunicacióny
otros encuentros mediáticos.

Supervisareldesarrollode procesosadministrativosde la unidad orgánizacionaly realizarelseguimientocorrespondiente
al avanceen cuantoa resultadosya ejecuciónpresupuestaria,acordea las disposicionesy normativavigente.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE COMUNICACION ESTRATEGICA IV ITEM: 18

Asistir técnicamente en ia generación de material informativo, educativo, especiaiizado y técnico requerido por las
diferentes unidades organizacionaies de ASFi y coordinar ia producción de productos comunicacionaies para su difusión
oportuna a través de medios de comunicación tradicionales, medios aiternativos, canaies directos de difusión, entre otros.

Coordinar y apoyar en la administración de ias redes sociales de ASFI.

Proponer estrategias digitaies que coadyuven a posicionar ia imagen institucional.

Planificar y supervisar ias actividades de relacionamiento directo como ser ferias, activaciones y otros.

Coordinar y apoyar ios actos oficiaies, eventos u otros donde se exponga la imagen institucionai.

Pianificar y desarroliar campañas informativás y de educación financiera a través de medios masivos y alternativos de
comunicación.

Pianificary ejecutar actividades derivadas de la coordinación interinstitucionaique permitan un efectivo posicionamiento
institucional de ASFI en ios diferentes ámbitos.

Supervisar la actualización constante y organización del Archivo Fotográficoque genera la entidad (Dossier Fotográfico
ASFi y MAE).

Actualizar la información y archivo físico de ios procesos técnicos a su cargo.

Evaluar el tratamiento informativo de los diversos medios de comunicación en relación a ia impiementación y ejecución de
poiiticasy estrategias comunicacionaies para alcanzar el posicionamientoinstitucionaide ASFi en .ia agenda mediáticade
los distintos medios de comunicación.

Elaborar notas de prensa, boletines informativosy edición de textos para pubiicaciones institucionales.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo ai ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

4.1 Formación Académica

Titulo Profesional o én Provisión Nacionai a nivei Licenciatura en la(s) área(s) de
Ciencias de ia Comunicación y ramas afines

4.2 Experiencia General

2 (dos) años de experiencia profesional general desdé la obtención dei Título
Profesional o en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica

1 (un) año y 8 (ocho) meses mínimode experiencia laborai específica en puestos y/o
áreas relacionadas en ei Sistema Finahciero o en el Sistema Púbiico o Privado.

4.4 Área de Conocimíeftos (Deseable)
. Constitución Política dei Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracióny ControiGubernamentales
Estatuto del Funcionario Público

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE COMUNICACION ESTRATEGICA IV ITEM: 18

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 rñorales
Trabajo en equipo x

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laborai

El trabajo se realizará en ambientes de oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atención constante
Físico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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CÓDIGO: FORM. 002-A
í

CARGO SUPERVISC» / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS, MARKETING
Y REDES SOCIALES XI

ITEM: 19

DIRECCIÓN 0 jefatura JEFATURA DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANAEISTA

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar estrategias de relacionamiento públicoredes sociales, posicionamiento de la imagen institucionaly de
marketing que permitan el fortalecimientode los objetivos estratégicos de la Autoridadde Supervisión del Sistema i
Financiero (ASFI). . ' . ,

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE COMUNICACIONINStlTÜGIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno

2.3 Sustitución por ausencia

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

3. FUNCIONES D£L PUESTO

Desarrollarestrategiascomunicacionalesque permitane| fdrfalecimlentode la políticacornunicaciorialinstitucionalde
• ASFI a trasés de la participaciónen eventos internosy externos: actos oficialesde la entidad, ferias, rendiciones públicas ,

: :y otros.

Desarrollarestrategiasde comunicaciónpara ias Redes Socialesen procurade un posicionamientoinstitucional.

Administrarysuministrarinformaciónestadísticaque sé generaen las redes socialesde ja institución.

Organizareventosprotocolarespara el lanzamientode campañas comunicacionales,actividadesimportantesy otros, que
cuenten con la presencia de la MáximaAutoridadEjecutivay/o de autoridades dé ASFI.

Realizaraccionesde protocolo,en el marco de la coordinaciónintefinstitucionalpara las actividadescomunicacionales
defivadas de la misma.

Apoyaren la asistenciade lasautoridadesde ASFI en gestionesy preparación-deéntrevistas,visitasa los mediosde
comunicación, actividades mediáticas y otras.

Planificarydesarrollarcampañasinformativasydé educaciónfinancieraa travésde mediosmasivos,alternativosde
comunicación y redes sociales.

Coordinarla participaciónde ASFI en ferias espe^'alizadasdel sectorfinancieroyotras que sean relevantespara la
Entidad. ' ' , '
Gestionarysupervisarlas campañasinformativase institucionalesa travésde medios masivos,vallas publicitarias,
medios escritos.Redes Socialesy otras modalidadesde comunicaciónquese requiéranpara determinada!actividades
comunicacionales.

Coordinar la obtención de la Informacióncon las diferentes unidades organizacionales de ASFI y evaluar la oportunidad
para su publicación. •
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AUTORIDAD Día SURERVISí6N

SISTEMA FINANCIERO
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS, MARKETING

Y REDES SOCIALES XI
ITEM: 19

Elaborar notas de prensa/boletines informativos, comunicados, edición de textos para publicaciones institucionales y otro
material informativo. . '

Organizar conferencias de prensa, entrevistas, tours de medios para el posicionamiento de temas institucionales.

Realizar monitoreo de prensa escrita, radial, televisiva y medios de comunicación digitales.

Elaborar comunicados y pronunciamientos oficiales para redes sociales y prensa.

Elaborar el plan de medios para campañas informativase institucionalesen coordinación con el Técnico en Recursos
Cornunicacionales y el Analista de Comunicación Estratégica.

Mantener actualizado el panel informativo. ~

Apoyar en la elaboración de ayudas memoria, discursos, programas, preguntas posibles y otros materiales logisticos para
las salidas públicas de las autoridades de ASFI.

Apoyar en el registro fotográfico y audiovisuales de los eventos, actos, ferias y otros.

Apoyar y asistir técnicamente al desarrollo de actividades planificadas por las distintas Direcciones y Jefaturas, en el
ámbito de sus competencias. .

Apoyar en el envío de insumos para las publicaciones en redes sociales de ASFI.

Administrary actualizar el Registro Fotográficoque genera la entidad (Dossier FotográficoASFI y MAE).

Apoyar en el tráfico de medios de spots, cuñas y otros.

Apoyar en la supervisión de la información de ia Pagina WEB.

Mantener actualizada la información y archivo físico de los procesos técnicos a su cargo.

Reaiizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Titulo Profesional o en Provisión Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) área(s) Económicas, Administrativas o Financieras.

" Titulo Profesional o en Provisión Nacional a nivel Licenciatura en la(s) área(s) de
Ciencias de la Comunicación y ramas afines

4.2 Experiencia General

1 (un) año de experiencia iaboral general

4.3 Experiencia Específica

No'requiere.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracióny ControlGubernamentales ,
Estatuto del Funcionario Público
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS, MARKETING

Y REDES SOCIALES XI
ITEM: 19

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. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

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

6.2 Esfuerzo

. Mental y visual, atención constante
Físico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL

PUESTO
TECNICO EN RECURSOS COMUNICACIONALES II ITEM: 20

DIRECCIÓN ó JEFATURA JEFATURA DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar actividades administrativas y logísticas, conforme iineamientos de la Jefatura de Comunicación institucional
(JGi) y normativa vigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ,

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno .

2.3 Sustitución por ausencia

El/la servidor(a) público(a) d0signado(a) por el/la inmed¡ato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborarespecificacionestéonicas,términosde referenciau otros para ia adquisiciónde bienesy/o contrataciónde
servicios a ser solicitados por la JCi, acordes a las disposiciones y normativa vigente.

Realizarseguimientode ios procesosadministrativos(adquisiciónde bienesy contrataciónde servidos)desde su inicio
fiasta>su conclusión en ei marco de las disposiciones y normativa vigente.

Elaborar infórmes de avance de ejecución de servicios contratados y asignados a fin de solicitar los pagos que
oorrespondan eñ ai marco de las disposiciones y normativa vigente. '

Realizarlas gestionesadministrativasy logísticaspara el envió de piezas comunicacionalesde acuerdoa requerimientos
institucionales de manera oportuna, verificando el cumplimiento de requisitos administrativos.

Mantenery resguardarla documentaciónadministrativaactualizaday ordenadade los procesos llevadosa cabo porla
JO! para respaldarinformesde respuestaa requerimientosde auditoriarelaciónadoscon temas de su competenelaen

. forma,oportuna. , . . ..

Realizarel control,administracióny supervisiónde ios materialespromocionalesy suscripcionescon los medios,que '
cuenta la JCI. • •

Apoyaren la elaboracióndel Plan de Medios para las campañasinformativase institucionales.

Realizarotras funcionesasignadas porél inmediatosuperiorde acuerdoal ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTÓ 4.1 Formación Académica

Titulo a nivel Técnico Superioro Conclusiónde Estudios Universitariosen la(s) área(s)
Económicas, Administrativas 0 Financieras -

4.2 Experiencia General

1 (un) año de experiencialaboral general a partirde [a obtención del documento que
acredite el nivel de estudios solicitado.
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

TECNICO EN RECURSOS COMUNICACIONALES II ITEM: 20

4.3 Experiencia Específica

6 (seis) meses mínimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o áreas
reiacionadas en el Sistema Financiero 0 en el Sistema Público 0 Privado. ,

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Público . . ,

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad^
Contar cori la nacionalidad boliviana

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

Nó tener pliego de cargo ejecutoriado "

5.2 Cualidades personales

Compromiso
Sólidosvaloreséticosy morales '
Trabajo en equipo '

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

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

6.2 Esfuerzo -

Mental y visual, atención constante
Físico de acuerdo a ias exigencias y ios procesos de la unidad
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

TECNICO DE DISEÑO GRAFICO III ITEM: 21

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO III

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DELPUESTO

Diseñar materlalés de Identidadvisual, informativos,institucionales y promoeionales internos y externos, velando por la
' correctaaplicaciónde la imagen institucionalde laAutoridadde Supervisióndel SistemaFinanciero(ASFI).

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Diseñarmaterialcomunicacionalcreativoy originalcon lacorrectaaplicaciónde la identidadvisual de ASFI.

Verificaria correctaaplicaciónde la identidadcorporatiya.(formas,figurasycolores)de ASFI en todg publicación
efectuada.

Coordinarlas actividadescomunicacionalesde la Jefatura de ComunicaciónInstitucional.

Apoyaren las actividadescomunicacionalesmedianteregistrofotográficoyaudiovisual.

Coordinarcon las unidades organizacionalesde la ASFI, el uso de equipos de comunicación,
Actualizarel RegistroFotográficoque genera laentidad (DossierFotográficoASFI y MAE).

. Elaborary manteneractualizadoia Guia deAplicacionesde la IdentidadVisual deASFI.
Diseñar materiales informativos, institucionales y promocionales.

Elaborargráficos e imágenes exclusivas para ASFI.

Apoyaren la elaboraciónde materialesaudiovisualesy materialesde audio.

Apoyaren la elaboraciónde materialespara redessociales.

Supervisarel uso adecuadode la imagenen oficinasde la Entidad.

Manteneractualizadala informacióndel archivofísico de los trabajosrealizadosy procesosa su cargo.

Realizarotras funcionesasignadaspor el inmediatosuperiorde acuerdoal ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE OOMUNICAGiON INSTITUCiONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno

2.3 Sustitución por ausencia

Ei/la servidor(a)público(a)designado(a) por el/ia inmediato(a)superior.

4.1 Formación Académica

Título de TécnicoMedio o Conclusiónde EstudiosUniversitariosen la(s) área(s)de
Comunicación Social
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CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL

PUESTO
TECNICO DE DISEÑO GRAFICOIII ITEM: 21

Título de Técnico Medio o Conclusión de Estudios Universitarios en la(s) área(s) de
Diseño Gráfico

4.2 ExjDeriencia General

1 (un) año de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Especifica

3 (tres) meses mínimode experienciaiaborai espefcificaen puestosy/o áreas
relacionadas en el Sistema Financiero o en ei Sistema Púbiico o Privado.

4.4 Área de. Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado ^
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178de Administracióny ControlGubernamentales
Estatuto del Funcionario Público

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
' Ser mayor de edad •
Contar con ia naciohaiidad boliviana -
Flabercumplidocon los deberes militares(varones)
Flabiar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales

- Compromiso ^
Sólidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

El trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atención constante
Físicode acuerdo a las exigencias y los procesos de ia unidad
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVÓ

DENOMINACIÓN DEL

PUESTO
AUXILIAR DE COMUNICACiÓN ií ITEM: 386

DIRECCIÓN ó JEFATURA , JEFATURADE COMUNICACIÓNINSTITUCIONAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 11

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizaractividadescomunicacionales,según requerimientosde la unidad organizacionalcomo recolectarinformación,
apoyo loísticoen eventos institucionalesy difusiónde campañas institucionales.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno

2.3 Sustitución por ausencia
El/la servidor(a)público(a)designadoCa)porel/la inmediato(a)superior. '

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyaren la obtenciónde información.conlas diferentesunidadesorganizacionalesde ASFI para su publicación.

Colaboraren la difusiónde las campañasinformativase institucionalesa travésde mediosde comunicaciónmasivos,,
altenativos y redes sociales. '

Apoyaren la ejecuciónde las estrategiasde comunicaciónpara las Redes Socialesen procurade yn posicionamiento
institucional. > ~

Colaboraren el monitorerodiariode noticiasde.prensa escrita y/o digital, radial y televisiva.

Prestarapoyo logisticoen eventosprotocolaresy actividadesinstitucionalesde ASFI.

Coadyuvaren la elaboraciónde materialinformativocomo notas de prensa, comunicadosyotros.

Actualizary archivarinformaciónfísica y/o digitalde documentacióny noticiasa, su cargo.

Elaborar materiales comunicacionales para redes sociales institucionales.

Controlarel tráfico,métricasy estadísticas de las redes sociales institucionales.

Realizarotras actividadesasignadaspor el Jefe de ComunicaciónInstitucionalde acuerdoal ámbito de sucompetencia.

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Título0 Diplomade Bachillerde Humanidades

4.2 Experiencia General

1 (un) año de experiencia laboralgeneral.

4.3 Experiencia Específica

6, (seis) meses rriínimodeexperiencialaboral específicaen puestosy/o áreas
relacionadas,en el SistemaFinancieroo en el SistemaPúblicoo Privado.
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

AUXILIAR DE COMUNICACIÓN II ITEM: 386

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Público / ,

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana

Flaber cumplido con los deberes militares (varones)
Flablar ai menos dos idiomas oficiales del Estado

No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales

Compromiso .
Sólidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

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

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atención constante
Físico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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CARGO ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ASISTENTE GERENCIAL IV ITEM: 22

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE COMUNICACIÓN INSTITUCIÓNAL

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutarlaboresde asistenciay seguimientoa las actividadesquese desarrollanen laJefaturade Comunicación
institucional. •

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE COMUNiCAGION INSTITUCIONAL-

2.2 Puestos Dependientes Directos

Niguna •

2.3 Sustitución por ausencia

El/la servidor(a)público{a)designado(a) por el/la inmediato(a)superior,

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Recépcioñar,registrar,/distribuir,archivaryciasificaria correspondenciainternayexternade la Unidad Organizacipnal.

Realizarei seguimientodiario para el cumplimierrtode plazosde atención,en ei Sistemade Gestión Documentalde todos
. ios documentosrecibidosy generados, de acuerdo a procedimientoestablecido.
Atender.yrealizarllamadas telefónicas, tanto internas como externas. ; •

Realizarel descargómensual por él controldel serviciode telefoníacelularyde larga distancia,elaboradospara su
remisión a la JAD,.dentro de los plazos establecidos.

Eiaborárcartas, comunicacionesy/o1nformesde acuerdoa instruccionesy requerimientosdel InmediatoSuperior.

Manteneractualizadala agenda de reunionesy citas del InmediatoSuperior.

RemitirlosformulariosRG - IVA de los servidoresy las servidoraspúblicasde ia Unidad Organizacionai,a la Jefaturade
Recursós Humanos., • >

Realizarsolicitudesde materialde escritorioy otros, requeridospor la Unidad Organizacionai.

Agendarycoordinarcon otras unidadesorganizacionales,el uso del Auditorio; " ^

Administrary manteneractualizadalacarpetacompartida2025 JCI.

Archivarla documentacióndé la Unidad Organizacionai,que contengainformaciónrelevanteydeconsultainmediata,
actualizada y organizada.

Realizarla entregade la documentacióngeneradaen la Unidad Organizacionai. ' '

Gestionarlos viajes en comisiónde los funcionariosde la Unidad Orgánizaciohai,hasta la solicitudde pago, medianteel
sistema de pago de-viáticos.,
Realizarel escaneadodelas copiasarchivo para ei cargadoen ei Sistemade Gestión Documental.
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ASISTENTE GERENCIAL IV ITEM: 22

Efectuar el manejo de recursos de caja chica y fondo rotatorio de la Jefatura, según corresponda.

Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

ÍY

4.1 Formación Académica

Conclusión de Estudios Universitarios

Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo o Gerencial.

4.2 Experiencia General

1 (un) año de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Especifica

3 (tres) meses de experiencia laboral especifica en cargos similares.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros . ,
Ley 1178 de Administración y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Público

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
Sólidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6.1 Ambiente Laboral

El trabajo se realizará en ambientes de oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atención constante
Físico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad


