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DEL SISTEMA FINANCIERO

TRSTADO PLUINACIONAL D BOLIVIA

ositiv 'ante Ia socnedad CIVI]

2 1 Puesto Supenor Inmedlato F
, DIREQTOR GENGERAL;EJVECUTNO .

2 2 Puestos Dependlentes Dlrectos

Anahstas,.Tecnlcos Auxmar y Asnstente Gerenmal

123 Sustntuclon por ausenCIa

"fotograflas ¥ mpaﬁa ‘ntrevtstas ﬁlmacmnes boletlnes

;’Desarryollar un alstema lnformatlvo de alerta temprana VP enc n: de conﬂlctos en base a Ios servucms de m mtore, &N

diarios reallzado de los dlferentes medlos de comunlcac n: - :’ RO o S e
Supervusar el monltoreo contmuo dé noticias que conl|even cnsm ala lnsmucmn - N

: Superwsar la coordmacnon de entrevustas con dlferentes medlos de comumcamon

,.Superwsar las pubhcacnones y opnmones emltldas por personal de la mstltucmn a través de Ios medlos de Com In
, 5verlﬂcando la correcta apllcac:lén de ldentldad corporatlva de ASFI yi de Ia Ilnea dlscurswa o
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JEFE DE co‘MuN,chc‘léNflNSTlTUcloNAL |

-

'Superwsa ' Ia elaboracubn apllcamon y segmmlento de, campanas comunlcacmnales mternas y externas de ASFI y
coordlnar acmones comumcacuonales en medios. de comunlcamon tradmonales y alternatlvos

41

| Y2

Formacmn Academlca
Maestrla Post Grado y/o Dlplomado en areas relacionadas. asu cargo (Deseable)

: Tltulo Profesxonal oen Prowsnon Nacronal a nlvel Llcenmatura en Ia(s) érea(s) de

4.2

Ciencias de la Comunlcacmn y ramas af' nes L

“Expenencna General .

. 5 (cmc}o) afios de expenenma profeswnal general desde la obtenmon del Tltulo en
- Provisién Nacnonal o Titulo. Profesnonal ' . ‘ SR -

143

a4

. LeyN° 393 de. Serwcms Financieros =« = R
Ley 1178 de Admlnlstl“amon y-Control Gubernamentales R
' 'Estatuto del Funcnonano Publlco e '

Experlencla Especnﬂca

3 (tres) afios y 6 (seis) meses minimo de expenencna Iaboral espemf co- en puestos ‘
y/o areas relacxonadas en el Slstema FlnanCIero o en el Sisterma Publlco 0 anado

Area de Conocimientds (Deseable)
Constitucién Politica del Estado

' [5. OTROS REQUISITOS

154

Requisitos Constitucuonales, Legales y Otros
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 DESCRIPCIONDEPUESTOS ~ | VERSION2025-V.8.

ERTAIN PULIRINACIONAL DE BOLRIA

‘D NOMfNACION DEL .

PUESTO

5 2 Cualldades personales

Ser mayor de edad ,

" Contar con la nacnonalldad bollwana

"Haber cumplida con Ios deberes mllltares (varones)

Hablar al menos dos |d10mas oficiales del Estado
~No tener pllego de cargo,ejecutona_do ,

Compromlso Loy RS b Somlh R
Solldos valores éticos y morales C e
Trabajo en equtpo ‘

16.1 Amblente Laboral

~ |6.2 Esfuerzo

S

amblentes de ofcma con la pOSlbIIIdad de V|ajes

El trabajo se reallzara T

“Mental y visual; atencmn constante :
F|3|co de acuerdo a las eX|genC|as y Ios procesos de la umdad

I
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Au'rwmﬁmmﬁs"uwanvamfm 28
¢ DEL SISTEMA FINANCIERO.

. F—f-TADO PLURINACIONAL DESOLIVIA

CODIGO:

2.4 Puesto Superlor Inmedlato S
JEFE DE COMUNICACIQNVINSTITUCIONAL
122 "Paestos Dependientes Directos ,
' n‘ingun,’o- S ,‘ R / o

A ‘ 123 Sustltuclén porausencna ; , ,
Josi SO Ellla serwdor(a) publlco(a) desxgnado(a) por ellla mmedlato(a) supenor B

, ‘~~~Autor|dad de Superwsmn del Slstema Fmanmero (ASFI) a traves dezaccmnes de socnahzacnon dIfUSIOI’l educacmn
: inforinacion, a través de medlos masrvos tradncuonales y altematlvos en base a estudios.de lmpacto preferenc:a y
coberturam : .

Elaborar ayudas memoria, dlscursos programas preguntas pOSlb|es y otros materlales loglstlcos para las sahdas
’ apubhcas de las autondades de ASFI. -

Elaborar el plan de medios para campaﬁas mformatlvas e lnstltumonales en coordmaclon con el Tecnlco en Recursos o
Comunlcamonales y eI Anallsta de Comumcaclon Estratégica. -

Proponer estrateglas para posmonar la imagen mstltumonal de ASFI en eI pubhco estratéglco a traves del manejo de .
medios: |dent|f cando medios de comunicacion u ofros espacnos de difusién. 3 :

Proponer campanas mformatlvas y educativas |ntegrales

;Gestlonar y coordinar la producmon de plezas comumcac:onales audlovusuales y dlfUSIOI’\ de las mlsmas segun las
caracterlstlcas de la informacion.-: * - , : e L N

; Elaborar y mantener actuahzada la base de datos de los medios de comunicacion con la- informacion. de (enumeratlvo no.
AR I|m|tat|vo) medlo nombres telefonos nmeros celulares, correos electrénicos, direccion'y cargo entre otros b

Acompanar y aS|st|r al Jas autorldades de ASFlenla partICIpacmn de entrevistas, vxsnta alos medlos de comumcacnon y
otros encuentros medlatlcos s . Lo N

: Supervtsar el desarrollo de procesos admmlstraflvos de la unidad’ organlzacwnal y reallzar el segwmlento correspondlente i f B
aI avance en’ cuanto a resultados ya e;ecuc:on presupuestana acorde a Ias drsposmlones y normatlva VIQente ‘




'DESCRIPCIONDEPUESTOS | VERSION 2025-V.3.

: DAD DE SUPERV
. DEL SISTEMA FiNANCIERO

[ 5

S ESTADG PLURINACIONAL DE sou?m\' ; \“ = ‘ ' - " ) : B i . C()DIGO: FORM. OZ-A

SUPERVISOR ‘IANA’I\"_IS\TA N

” 'ANALISTA DE cQMUichmoN ESTI‘?ATEGICA‘IV' ‘

) Coordmar y apoyar en la admmlstracmn de las redes soelales de ASFI

P Proponer estrateglas dlgltales que coadyuven a posu:.lonar laj lmagen mstutumonal

‘ Planmcar y superwsar Ias actividades de relac:|onam|ento dlrecto como ser fenas actlvamones y otros

: Coordlnar y apoyar los actos’ of|c1ales eventos u otros donde se exponga la imagen: lns’utucmnal

Plamf icary desarrollar campanas mformatlvés y de educaclon fi nancuera através de medios: masuvos y alternatlvos de
; 'comunlcamon - : :

| "Planlf icar y ejecutar actlwdades derivadas de la coordmac:én lnterlnstltucmnal que permltan un efec’nvo posxmonamlento
e lnstltucmnal de ASFI en los diferentes ambitos. - R , ~ - e

4

K Superwsar la actuallzaclén constante y organlzaclon del Archlvo Fotograf co que genera la en’ndad (Doss:er Fotograﬁco
,ASF I y: MAE) ’ c - . . .

Actuahzar la mformacuon y archrvo fisico de los procesos tecnlcos a su cargo

Evaluar eI tratamlento informativo de los dlversos medlos de comunicacion en relacu‘)n ala |mplementaclon ¥ ,ecu
' polltlcas y estrateglas comunicacionales para alcanzar el posmlenamlento mstltucmnal de ASFI en. Ia agenda med
los dlstmtos medios de comumcacuén : ~ :

Elaborar notas de prensa boletmes mformatlvos y edlc:lon de textos para pubhcamones |nst|tu0|onales

Reallzar otras funcwnes aS|gnadas por el mmedlato supenor de acuerdo al amblto de su competenma

4

14 PERFIL DEL PUESTO o 41 Formacnon Academlca 0

‘ . SR ( ) Titule. Profesmnal oen Provision Namonal a mvel Llcenc:latura en la(s) area(s) de
; \ : Ciencias.dela. Comunlcacmn y ramas af ines * :

4.2 Expenencxa General

2 (dos) afios de experlenma profesional general desdé Ia obtencnon del TI'(UIO
Profesmnal oen Provisién Nacional. : -

~

43 Experlenc1a Especiflca

o S 1 (un) afio y8 (ocho) meses m|n|mo de experiencia- laboral especn‘" caen puestos y/o
BT areas relacmnadas enel Slstema Fmanmero oenel Slstema PUbllCO o anado ’

VVVVV R 4.4 Areade Cono(;imié,g;tos (Deseable)

~© ¥ Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Serwcms Financieros
+ Ley 1178 de, Admlmstracmn y Control Gubernamentales
: Estatuto del Funcnonano Publlco :

' 5 OTR‘OSREQUIVSITOS" 151 «} Requ|5|tos Constltuclonales LegalesyOtros
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CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR 1 ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE COMUNICAClON ESTRATEGICA IV, |

152
“'Compromiso

Ser Mayor ¢ d‘e edad

Contar con'la nacmnahdad boliviana

Haber cumplido:con los deberes’ militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pllego de’ cargo ejecutorlado

Cualldades personales - o

Sélidos valores éticos y morales

Trabajo en equo SRR Cee o o ’ \

[, CONDICIONES DE - | &1
TRABAJO '

6.2

Ambiente Laboral T , / e
El trabajo se reallzaré en amblentes de oflcma con Ia pOSIbllldad de vuajes

Esfuerzo

Mental y v13ual atencmn constante
Fisico de acuerdo a Ias eXIgenclas y los procesos de fa unldad




,

' DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8. |

| AUTORIDAD DE SUPBRVISION
- DEL SISTEMA FINANCIERO

' ,gs'!jAr‘.’)GéLL’W?NA?f}i?)NAr"Ds BOLIVIA ‘ . - | : | L N | ) o 7 ‘ C()IGO:FORM_ OOZ-A /

CARGO S s SUPERVISORIANALISTA

DENOMINACION DEL . < ANALISTA DE RELACIONES PUBLICAS MARKETING “
PUESTO i Y REDES SOCIALES XI ' .

3 .

‘ DIRECCIC)N o JEFATURA

JEFATURA DE COMUN!CACION INSTITUCIONAL

' ‘CATEGORIA OPERATIVO, N ’ . NI\_IEL: SUPERVISOR / ANAKISTA

'UBICACIéNGEOGRAFICA CENTRAL R : T FREcuEN'C?lAﬂw
1. OBJETIVO DEL PUESTO o —— —

_ Desarrollar estrateglas de relacionamiento pubhco redes sociales, posrcronamlento delai rmagen rnstrtucronal y de
marketmg gue permrtan el fortalecimiento de fos objetlvos estrategrcos dela- Autondad de Supervrsron del Srstema
F|nanCIero (ASFI) P , : o '

2. ‘RELKC’IONES“DE‘ PN 1 21 Puesto Supenorlnmedlato
DEPENDENCIA - | JEFEDE COMUNICACION INST|TUCIONAL

|22 ;Pu'e,stos Dependientes Directo's ’
S Ninguno ’

123 Sustltumon por ausenma ,
EI/Ia servrdor(a) puiblico(d) desrgnado(a) por ellla mmedlato(a) supenor L

3. FUNClONES D£L PUESTO

,,Desarrollar estrategras comunlcacronales que permitan el fortarecrmlento dela polrtlca comumcacronal rnstltucronal de
“ASFla traves de la participacion en eventos internos y externos: actos oficiales de la entldad ferias, rendrcrones publrcas ; -
.y otros: - , ; , , g

Desarrollar estrategras de comunicacion para las Redes Socrales en procura de un posncronamrento mstrtucronal

' Admrnlstrar y sumlnlstrar lnformacron estadrstlca que sé genera en las redes socrales de Ia |nst|tuc10n

iOrgamzar eventos protocolares para el Ianzamlento de’ campanas comunlcacronales actrvrdades |mportantes ¥ otros que
“cuenten con 1a presencia de la Maxima Autoridad Ejecul“lva ylo-de autoridades de ASFI. ; ,
Realizar acciones de protocolo en el marco dela coordmacron rnterlnstrtucronal para | las actrvrdades comunrcacronales »
“derivadas de la mrsma , : A . , ;
Apoyar enla asistencia de las autorldades de ASFI en gestrones y preparacron de entrevrstas vrsrtas a Ios medros de
comunlcacron actividades mediaticas y otras. e
Plamﬂcar y desarrollar campan@s informativas y de educamon fmancrera a traves de medros 'masivos, alternatlvos de
comumcacron y redes sociales. o - :
,,Coordmar la partrcrpamon de ASFI en fenas espegrahzadas del sector fnancrero y ofras que sean relevantes para Ia
- Entidad. , :
" Gestionar y-supervisar las campanas mformatrvas e rnstrtucronales a traves de” medros masivos, vallas publrcrtarlas
-medios escritos, Redes Sociales y otras modalidades de comunrcacron que se.requieran para determmadé% actividades,
~ comunicacionales. ~ . , RS :
Coordlnar la obtencron de la lnformamon con las diferentes unldades organlzamonales de ASFl y evaluar Ia oportunldad
~ para su publicacion. . , .




DESCRIPCION DE PUESTOS . . |  VERSION 2025-V.8.

AUTORIDAD DE SUBERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ES‘FAY.‘«:O‘s‘N.URlNAC:)QNkAl.f.‘JE:'EsOijN!A ‘ 4’ ,/ ‘ I . : : ERS V ' L CODIGO:FORM_ OOZ_A .

caRco | | SUPERVISOR / ANALISTA

,/DENOMINACION DEL ANALISTA DE RELA"‘ |ONES PUBLICAS, MARKETING
PUESTO,  ~  |"* © " YREDESSOCIALESXI

Elaborar notas de prensa, bo|et|nes mformatlvos comunlcados edrcron de textos para pub |cacrones lnstrtuc on les y otro
_material informativo.” . - S , Lt T :
Organlzar conferencras de prensa, entrevrstas tours de medros para el posrcronamrento de temas rnstltucronales

Wt . . . 3 N

‘ Reallzar monltoreo de prensa escrrta radral televrsrva ¥ medros de comunlcacron dlgltales
‘ Elaborar comunrcados y pronuncramrentos ofcrales para redes socrales Y prensa

; Elaborar &l plan de medios para campanas mformatrvas € mstltucronaies en coordmacron con el Tecnlco en Recursos
Comunlcacronales y el Analista de. Comunlcacmn Estrategrca - : .

Mantener actuallzado el panel rnformatrvo

= Apoyar enla elaboracrén de ayudas memoria, drscursos programas preguntas posrbles y otros materrales Io,","
las salldas pubhcas de Ias autoridades de ASFIL:- ‘ AT

; Apoyar en eI reglstro fotograf iCo Y audrovrsuales de Ios eventos actos ferras y otros

~Apoyar y asistir tecmcamente al desarrollo de actlvrdades plamf cadas por Ias drstrntas Drreccrones y Jefaturas en el
ambrto de sus competencras R , - : r : , B g L A

,,ren el envio’ de insumos para Ias publlcacrones en redes socrales de ASFI J e

Adm nlstrar y actuahzar el Regrstro Fotograﬂco que genera la entrdad (Dossrer Fotograf co ASFI y MAE)

,’Apoyar en el trafico de medlos de spots cunas y otros

Ap var en la supervrsron de la mformacron de la Pagrna WEB

;Mantener actuahzada la mformacron y archlvo frsrco de Ios procesos tecnrcos a su cargo

‘ ""Realrzar otras funcrones asrgnadas por eI rnmedlato superror de’ acuerdo al ambrto de'su competencra

ry LPE,R;F'IL, DEL gPuEsTo ~T4.1 Formacion Académica . ; ,
E Titulo Profesronal o'en Provisin Nacmnal a nrvel Llcenc1atura con Reglstro Profesronal
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econoeras Admrnrstratrvas o Fmancreras :

-~ Titulo Profesional o-en Provisiéh: Nacronal a nivel chenmatura en Ia(s) area(s) de
Ciencias de la Comunicacion y ramas afines - e ‘ L

42: Experlencra General
1 (un) afio de experiencia Iaboral general

; , 4.3 Experlenma Especlfrca
,' ST R , ,’,~Norequrere

|4.4 Areade Cdnoéimiéntos (Deseable) ~ = s
 Constitucién Politica del Estado, .~ . : - o
"Ley N° 393 de Sétvicios Financieros ;

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales o
, Estatuto del Funcionario Publico - :
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CARGO S

SUVPERVISORI‘ANALISTA R

’ PUESTO

DENOMINACION DEL

ANALISTA DE REL IONES UBLICAS MARKETING

TROS/ REQUISITOS 5. 1

, Hablar al menos dos |d|omas oficiales del Estado
- No tener phego de cargo ejecutonado

5.2
Compromiso

-Solidos valores sticos y morales
L ;Trabajo en equnpo

Reqwsnos Constltuclonales Legales y Otros

Ser mayor de edad
Contar con'la’ nacmnahdad boliviania . o
Haber cumphdo con los deberes militares (varones) N SR

Cualldades personales

[6. CONDICIONES DE . [ 6.1
" TRABAJO -

) Amblente Laboral

“Esfuerzo

Mental y v1sua| atencnén constante LY i
Fisico de acuerdo a las exngencuas y Ios procesos dela unldad

6.2

El trabajo se realizard en amblentes de ofcma con la pOSlbIlldad de VlajeS
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desdn 1928

T AUTORIDAD D PERVISION.
. DEL S!S»TEMA W;NANC;ERO

'm"‘\nc“? UQ!NA’!C)NA?‘LEJE?‘JINU\' R ;,Y . L e - P CODIGO: FORM-OOZ'A

Vo

"N TECNICO

~ NIVEL: TECNICO

'FRECU’ ClAt

i Desarro]lar;ac lVIdadeS admmlstratlvas y Ioglstlcas conforme llneamlentos dela Jefatura de Comumcacnon instntucnonal
(I ey y nogmatlya vugente , . . A

- 2 1 Puesto Superlor Inmedlato .
JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

- DEPENDENCIA

. » 2.2 Puestos Dependlentes Dlrectos
- N SR , Nlnguno .

¥ s Sustltumon por ausencia ) S e
‘ : EI/Ia servrdor(a) pubhco(a) demgnado(a) por el/la |nmed|ato(a) superlor ‘

Elab ar especuﬁcacnones téenicas, termlnos de referencna U otros para Ia adqunsmlon de blenes y/o contratacnon de
risollcnados por Ia JCl,"acordes a las dlsposmlones y normatlva wgente : .

Reallzar segwmlento de los procesos admmlstratlvos (adqwsncmn de bienes, Y contratacnon de servnmos) desde su mrcno : j s
hasta: su conclusion.en el marco de'las dlsposnmones y normatlva vngente ; : S oo Y

Elaborar mforrnes de avance de ejecuc:lon de servicios contratados y asxgnados a ﬁn de. sohcutar Ios pagos que
correspondan en el marco de Ias dusposncnones y normativa vngente - _

-, Realizef las gestiones: admlnlstratlvas y logisticas pata el enwoyde plezas comunlcacmnales de acuerdo a requerlml tos ' ,
3 mstltucmnales de manera oportuna verlﬁcando el cumphmlento de requnsntos admmlstratlvos , Clees

Mantener y resguardar la documentacion admmlstratlva actuahzada y ordenada de los procesos |Ievados a cabo ”"or Ia 1
- JCl para respaldar informes de respuesta a requerlmlentos de audltorla relacmnados con temas de su competen a en R R

forma oportuna

Reallzar el control admlnlstrauon y superwsmn de Ios materlales promomonales y suscnpcnones con Ios medlos que !
uenta la Jel. ' | ‘ , R

: Apoyar en la elaboracwn del Plan de Medlos para las campanas mformatlvas e institucionales. . - Lo

Reallzar otras funmones aS|gnadas por el mmedlato superlor de acuerdo al amblto de su competenma T B

-4, 'PERFIL DEL PUESTO s 4 1 Formaclon Academlca p BTN , ;
n o Titule-a nivel Tecnlco Superior o Conclusnon de Estudlos Umversutanos en Ia(s) area(s) L
o Econdmicas, Admlmstratlvaso Financieras - - ; - e

14. 2 ‘Experiencia General _ SR
~1(un) afio de experlenCIa Iaboral general a partlr de la obtencron del documento que 2
acredlte el nivel de estudlos sohcﬂado : : L
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| coDIGo: FORM. 002-A

. CARGO

TECNICO

‘DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO EN RE‘cﬁhsos COMUNICACIONALES Il ||

4.4

' Experlencla Especmca
6 (sels) meses mmlmo de expenenc:a Iaboral especifica en puestos y/o 4reas

relacnonadas en el Slstema Financiero o en el Sistema Pablico o Prlvado "

Area. de Conoclmlentos (Deseable).

- Constltucnon Politica del Estado
" Ley N° 393 de Servicios Financieros . '
Ley 1178 de Administracion y Control Gubemamentales

S

Estatuto del Funcmnano Publlco

5. OTROS REQUISITOS | 5.1

i

152

Requisntos Constltucmnales LegalesyOtros oo -

Ser mayor deedad_
Contar con {a namonahdad bohvnana

- ‘Haber cumplido con los deberes-militares (varones)

Hablar almenos dos, ldlomas oficiales del Estado
No tener phego de cargo ejecutonado '

Cuahdades personales

Compromiso . = i R
Sélidos valores éticos y morales ‘

Trabajo en: equupo *

5. CONDICIONES DE B X
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

, ;EI trabajo se reahzara en amblentes de oficina con !a pOSIbllIdad de viajes.

Esfuerzo S
Mental y v1sual atencmn constante

; Fisico de acuerdo alas exigenciasy los procesos de |a unldad
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E AUTOFZ!BAD DE SUPERVISION
i)EL SISTEMA FINANCIERO .|

1 ~m,’if“ (?F’il RINATIONAL DE GOLIVIA ] y . ' ‘ e ; : - >. :" o | :g CODIGO:FORM. OOZ'A |

T

i DENOMINACIGN DEL

 PUESTO. TECNICO DE DISERO GRAFICO M

| :DIRECCION O JEFATURA

"CATEGORIA OPERATIVO

VQ DEL -PUESTO , ~
’atenales de ldentldad v;sual mformatlvos mst:tucmnales y promocronales mternos y externos velando por Ia

T 2 1 Puesto Superlor Inmedlato
JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

A,'" PR 2. 2 Puestos Dependlentes D|rectos o
V _ Ninguno :

<123 Sustltuclon por ausencla R . , ; ‘
| El/Iaservndor(a) publlco(a) demgnado(a) por el/la lnmedlato(a) superlor : Tt

: Verlﬂcar la oorrecta aphcaclon de la ldentldad corporatlya (formas f guras y colores) de ASFI en toda publlcacmn
» efectuada , ~ , ; -

Coordlnar Ias actwldades comunncamona!es de la Jefa’(ura de Comunlcacmn lnstltucmnal

s

"‘Apoyar en Ias actlwdades comumcaclonales medlante reglstro fotograf ico y audlowsual

“'Coordmar con las umdades orgamzacnonales de la ASFl el uso de equrpos de comunlcacmn '

Actuallzar el Reglstro Fotograflco que: genera la entldad (Dossner Fotograﬂco ASFI y MAE)
Elaborar y mantener actuallzado la Gwa de Aphcamones de Ia Identldad Visual de ASFL.

Dlseﬁar matenales lnformatlvos lnstltucnonales y promocnonales

: ,f"EIaborar graflcos e lmagenes excluswas para ASF| ,
Apoyar en |a elaboramon de matenales audlowsuales y matenales de. audlo
Apoyar en la elaborac[on de materlales para redes sociales.
Supervnsar el uso adecuado de laimagen en ofcmas de la Enfldad , :
Mantener actuahzada la mformaclon del archlvo f|3|co de Ios traba]os reallzados y procesos a su cargo

' ‘Reahzar otras funcnones aSlgnadas por el mmedlato superlor de acuerdo al amblto de su competenma

g ,,,.f 4 PERFIL DEL PUESTO o 4 1 Formaclon Academlca . r
: N S e , ‘ Titulo-de Tecnlco Medio o Conclusuon de Estudlos UnlverSItarlos en Ia(s) area(s) de-.

Comumcamon Socnal




e

PCION DEPUESTOS | - VERSION 2025- V2.

C BLTTCOHDAD DY BUPERVISION
L SIBTEMA FINANCIERD -

habs mimaciona ot s | = ol Ul CODIGOFORMOOZ-A

ocaRe0 | 'ZTEc:leco; ]
DENOMINAClON DEL v ‘)
PUESTO

TECNICO DE DISENO GRAFICO I|I

Titulo de Tecnlco Medlo o Conclusmn de Estudlos Umversﬂanos en:la(s) area(s) de
‘Dlseno Grafico . : ~

4. 2 Expenencna General )
‘ 1 (un) afio de expenencna Iaboral general

. "‘4.3 Experlenc1a Especn"ca

: . B R 3 (tres) meses -minimo de experlencla Iaboral espe&n’ca en puestos y/o areas
S ISR < relacmnadas enel Slstema Financiero o en el Sistema Publlco 0 Prlvado

144 Area deConocnmlentos (Deseable) I 3 . Cotee T T ; R
* Constitucion Politica del Estado Nl LS L
Ley N°393 de Servicios Fmanc;leros
Ley 1178 de Admmlstracmn y Control Gubernamentales
" Estatuto del Funcxonano Pubhco /

5. OTROS REQU!SI'I"O§ 154 Reqmsltos Constltucmnales Legales y Otros -
L o | Ser mayor de edad - v
- S e ~ .Contar con'la naczonahdad bohwana - -
R R e R - “Haber cumplldo con los deberes militares (varones)
' et o Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pllego de cargo: ejecutorlado ; V'

| 5.2 ‘Cualidades personales

- Compromiso » 5
Solidos valores éticos y morales
'Trabajo en equipo

@ [T CONDICIONESBE_ [6.1 Ambiente Taboral ;
e TRABAJO e Lo E trabajo se realizara &n amblentes de ofcma éon Ia pOSIblhdad de V|ajes PES

6.2 Esfuerzo :

Mentaly VISuaI atenmon constante
: ‘KFISICO de acuerdo a las. eXIgenC|as y los procesos dela unldad

Foo
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N Aummmﬂw BB SUPERVIBION
CIBEL BISTEMA FINANCIERD

Pt EBTADD PLLITINAC HCINAL TR BOLIS

[oaso - [ AUXLIARADMINISTRATIVO_

\‘:L;'DENOMINACION DEL
PUESTO .

TN ‘Au,xn_flARDE \CO‘MUNrcAcréN ru“

JEFATURA DE COMUNICACION lNSTITUCIONAL

NIVEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO II

S ,;L

1. OBJETIVO DEL PUESTO , i ’
_Reallzar actlvrdades comunlcacronales segun requerrmrentos de Ia unrdad organrzacronal como recolectar mformacron :
apoyo loistico en eventos mstrtucrenales y dlfusron de campanas mstltucronales : PR

12 'RELACIONES DE’ o o 21 Puesto Superlorlnmedlato ;
DEPENDENC'A | uEFEDE COMUNICACION INSTITUCIONAL

12 2 Puestos Dependlentes Dlrectos
: Nlnguno

fa23 Sustltuclon por ausenma ' I ,
EI/Ia serwdor(a) pubhco(a) desrgnado(a) por el/ia rnmedrato(a) superror

: 3 FUNCIONES DEL PUESTO

: Apoyar en la obtencron de lnformac:lon con las: dlferentes unldades organrzamonales de ASFI para su pubhcacron Lot

) f'orar en Ia difusion de Ias campanas mformatrvas e mstrtumonales a traves de medlos de comunlcacron masr 08
| "altenatlvos y redes socrales o g _ .

. ;Apoyar enla GJECUCIOH de Ias estrateglas de comumcacron para las Redes Socrales en procura de rﬁrm posrcronamrento .
o nstltucronal : s : CoE ; s

1 Colaborar en eI monltorero diario de notrcjas de prensa escnta y/o drgrtal radlal y televrsrva e

Prestar apoyo Iogrstrco en eventos protocolares y actl\ildades mstltucronales de ASFL..
",Coadyuvar en la eIaboracrén de materral lnformatrvo como notas de’ prensa comunlcados y otros
5Actuahzar y- archlvar mformacron fisica y/o drgrtal de documentacron y notrcras asu cargo

Elaborar materlales comunlcacronales para redes sociales |nstrtucronales LT . ,' ;‘ f‘

" Controlarel trafco metrlcas y estadlstlcas de las’ redes somales mstrtumonales -

Reallzar otras actrwdades aS|gnadas por el Jefe de Comumcacron Instrtucronal de acuerdo a| ambrto de su oompetencra \,

N

\ ,4.7I5%ERF|L,DEL’PUESTO, b 41 Formacron Academlca R T N

. Tltulo 0 Dlploma de Bachlller de Humanrdades

¥ 42 Experlencra General ‘ CL
1 (un) ano de experlencra Iaboral general Lo

- 4. 3 Expenencra Especmca

6 (sels) meses mrnlmo de. expenencra Iaboral especrf' caen puestos y/o areas vl
- relacionadas, en el Srstema Flnancrero oenel Srstema Publico o Prrvado

iy
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DESCRIPCIONDEPUESTOS ~ |  VERSION2025-v.8. |

~ CODIGO: FORM. 002-A

_ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL

|- PUESTO

AUXILIAR DE COMUNICACION I

4.4
; Constltucmn Politica del Estado -
‘Ley N" 393 de Servicios Financieros: , ‘
‘Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales . , ,
. Estatuto del Funcnonarlo Publlco PR : gnto A

Area de Conocimientos (Des‘eable‘)‘

5. OTROS REQUISITOS | 5.1 R
‘ T . ‘Ser mayor de edad" ;
: Contar con la namonalldad bohwana

|52

Requnsutos Constltuclonales, Legales y Otros

Haber cumphdo ‘con los deberes militares- (varones)

" Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener phego de cargo ejecutonado - ‘

Cualidades personales -

- ”Compromlso ﬂ
-~ Solidos valores éticos v morales
,Trabajo en equrpo

TRABAJO

l%é .

T6.1

162 S ‘
| Mentalyvrsual atencnon constante ‘

Amblente Laboral , . ‘
EI trabajo se reallzara en amb|entes de oflcma con la pOSIbIIIdad de V|ajes, ‘

Esfuerzo

Ftsmo de acuerdo a Ias ex1genC|as y Ios procesos de la unldad




DESCRIPCION DE PUESTOS | " VERSION 2025 - V.8.
AL 1 3 A R : . S : R o 3
U DEL SISTEMA PINANCIERO - S . : e R R e R
‘f" AT BLLIRINACIGNAL D ijm IVIA . o - : o . ' RPAOT i CODIGO: FORM. 002"A
1 *’; A,
-  ASISTENTE GERENCIAL | :

NOM N,AC'ON DEL - ASISTENTE GERENCIAL IV

s o

| DR CCIO‘NO‘/JEFA'I‘VURA *

_ JEFATURA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL =

: ,C,’TEGORIA‘OPERATIVO . NIVEL: ASIéTENTEGEfRENGlAL TR

‘ . OBJETIV( ‘DEL PUESTO . . ,
. Ejecutar Iabores de asnstenCIa y segmm:ento alas ac’uwdades que se desarroIIan en Ia Jefatura de Comunlcamon
' Institucional. - e : . , ,
! 2”.;‘RE\LACIOI§IES D"E » - 21 Puesto Superlorlnmedlato :
- DEPENDENCIA - T JEFE DE COMUNICACION INSTITUCIONAL ‘
2.2 'Puestbs Dependientes Directos -
~ Niguna R
2. 3 Sustltucmn por ausencna : y i
EI/Ia servudor(a) publlco(a) deSIgnado(a) por eI/Ia mmedlato(a) superlor ‘
‘\3}FUNCIONES DEL PUESTO T e s

ARecepclonar reglstrar distribuif, archlvar y clasmcar la correspondenma mterna y externa de Ia Umdad Orgamzaclonal

.Reallzar el segulmlento diario para el cumpllmlento de plazos de’ atencnon en el Slstema de Gestlon Documental de todos
~-'Ios documentos recibidos y generados, de acuerdo a procedlmlento establecndo : :

' Atender y: reahzar IIamadas telefomcas tanto. mternas como externas

.‘ - 'Reallzar el descargo mensual por el control del SEI‘VICIO de teIefonla celular y de Iarga dlstanCIa elaborados para su’
’ o remlsmn a'la JAD, dentro de los plazos establecndos ~ ; .

@

Elaborar cartas cominicaciones y/o Informes de acuerdo a instrucciones y. requenmlentos del Inmedlato Superlor ,

Mantener actuahzada la agenda de reumones y CItas del Inmedlato Supenor

, ,Remltlr los; formuIanos RC - IVA de los servndores y las servidoras publlcas de Ia Unldad Orgamzamonal a Ia Jefatura de,
Recursos Humanos : : ~ : ,

' Reahzarsohmtudes de materlal de escntorloyotros requerldos por la Unldad Organlzacmnal LT SRS SIS

1 ,Agendarycoordmar con ‘otras umdades organlzamonales eI uso del Auditorio. . o LT ".

,/Admlnlstrar y mantener actuallzada la carpeta compar’uda 2025 JCI

Archivar la documentaCIon de Ia Umdad Orgamzacmnal que contenga informacion reIevante y de consulta mmedlata
actuallzada y orgamzada B : ; P

‘iReaIlzar fa entrega de la documentamon generada en Ia Unldad Orgamzac:onal

Gestlonar los’ VIajeS en com|3|on ‘de los funcmnarlos de’la Unidad OrganlzaClonaI has’ca la. soI|c1tud de pago medlante eIx
sistema de pago-de’ watlcos : N o :

- ‘Reahzar el escaneado delds coplas archlvo para eI cargado en eI Slstema de Gestlon Documental
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AUTORIDAD DE SUPHRVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

. FSTADC PLLIRY r»ymmc:w\» . B3I BOLIVIA X ’ { Z . ‘ il’ B | ,. i CODIGO: FORM- 002.A .

‘ ;,;,";;A:S;IVSTENTE GERENC:AL’,‘) B

N g

ASISTENTE GERENCIAL S

41 Formaclon Academica ;
',Conclusmn de Estudlos Unlversrtarlos ,

*Secretanado EjeCU'[lVO Comermal AdmlnlstratlvooGerenC|al TR

a2 Experlencra General R ’
1 {(un).afio de expenenma laboral general T A

143 Expenenc:a Espemflca
3 (tres) meses de expenencna laboral espemf caen cargos snmllares

’

4.4 Area de Conoclmlentos (Deseable) e D Ly
Constitucion Politica del Estado ‘ . S ':
N , o Ley N°393 de Servrcuos Financieros” .~ . 7 - T
R 1 Ley 1178 de Admlmstracmn y'Control Gubernamentales
L HR ,,,Estatuto del’ Funcnonarlo Pubhco

[5.  OTROS REQUISITOS . ,5."1"ReqU|5|tos Constltucuonales LegalesyOtros
R B ‘Sermayordeedad .,
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)
. 'Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado R A : 1
No tener phego de cargo ejecutorlado T A R D

B  ' S A ,‘ 5.2 ‘Cualldades personales
‘ S Compromiso -

1 EEERIEE ‘ . Solidos valores etlcosymorales
Trabajo en equlpo

5 CONDIGIONES DE | 6.1 Ambients Laboral
TRABAJO - : ok EI trabajo se reahzara en amblentes de oficina con la pOS|b|hdad de Vlaje&

S

I B e 6.27Esfue‘rzo ~
e T . Mental y visual, atencion constarite
JFi |co “de acuerdo alas ex19enC|as Y. Ios procesos de Ia unldad




