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'UJRI NACIOMAl^ FICHA DE APROBACION DE DOCUMENTOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL: JEFATURA DE FINANZAS - JFI

PUESTOS:

N ITEM CARGO
FRECUENCIA

PUESTO

1 352 JEFE JEFE DE FINANZAS

2 353
ENCARGADO/SUPERVISOR 1

/ANALISTA 1
SUPERVISOR DE CONTABILIDAD I 1

3 354
ENCARGADO/SUPERVISOR I

/ANALISTA 1
SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y TESORERIA 1

4 355 supervisor/ANALISTA ANALISTA DE CONTABILIDAD IV

5 356 SUPERVISOR / ANALISTA ANALISTA DE TESORERIA 11!

6 357 SUPERVISOR/ANALISTA ANALISTA DE TESORERIA VIII

7 358 SUPERVISOR/ANALISTA ANALISTA DE PRESUPUESTO IX

S ' 359 SUPERVISOR / ANALISTA ANALISTA DE CONTABILIDAD X 1

9 • 361 SUPERVISOR/ANALISTA ANALISTA DE PASAJES YVIATICOS X 1

10 362 SUPERVISOR/ANALISTA ANALISTA DE TESORERIA Y MULTAS XI 1

11 360 TÉCNICO TÉCNICO DETESORERIAIII 1

12 363. TÉCNICO TÉCNICO DE PASAJESYVIATICOS MI 1

•13 . 365 AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE PASAJES Y VIATICOS IV

14 364 ASISTENTE GERENCIAL ASISTENTE GERENCIA IV

TOTAL ITEMS APROBADOS . 14

INSTANCIA DE MODIFICACION Y/O

ELABORACIÓN:
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORWI. 002-A

CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

JEFE DE FINANZAS ITEM: 352

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: EJECUTIVO NIVEL: JEFE

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Velar por la aplicación de los sistemas de contabilidad integrada, presupuesto y tesorería en la Autoridadde Supervisión
del Sistema Financiero (ASFI) de conformidad a las disposiciones presupuestarias, contables y financieras previamente
establecidas.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES

2.2 Puestos Dependientes Directos

' 2.2.1 Supervisor de Contabilidad I
212.2 Supervisor de Presupuesto y Tesorería I
2.2.3 Analista de Contabilidad IV

2.2.4 Analista de Tesorería ill

2.2.5 Analista de Presupuesto IX
• 2.2.6 Analista de Tesorería VIII

2.2.7 Analista de Contabilidad X

2.2.8 Analista de Pasajes y Viáticos X •
2.2.9 Analista de Tesorería- Multas XI

2.2.10 Técnico de Procesamiento de pasajes y Viáticos III
2.2.11 Técnico de Tesorería lil

2.2.12 Auxiliar de Pasajes y Viáticos IV
2.2.13 Asistente Gerencial

2.3 Sustitución por ausencia .

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y establecer metodologías y procedimientos acordes a normas y disposiciones gubernamentales necesarias
para el cumpllmlefito eficaz de la planificación a córto plazo.

Supérvisar y validar en el SIGEP, la elaboración del presupuesto, en concordancia con lineamientos emanados del
Órgano Rector, Inormasvigentes y gestionar su aprobación.

Aprobar en el Sigep, modificaciones al presupuesto de acuerdo a disposiciones vigentes.

Supervisar el seguimiento y evaluación a la ejecución del presupuesto de ASFI e informar al Director(a) General de
Operaciones el resultado.

ivSupervisar el registro de documentación que sustenta las operaciones de los Sistemas de Contabilidad, Presupuesto y
esorería, en cumplimiento a normativa vigente.

'Supervisar la solicitud de cuotas financieras de compromiso de gastos, compatibles con la programación del flujo
financiero y ejecución presupuestaria.
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

JEFE DE FINANZAS ITEM: 352

Realizarel eontroldel envío de informaciónal Serviciode ImpuestosNacionales(SIN), de acuerdoa normativatributaria
vigente, •

Supervisaryvalidar, los EstadosFinancierosbásicosycomplementariosde manera periódicayotra información
financiera, para su remisióna instancias que correspondan.

Proponeractualizacionesde la normativainternade sistemasbajo su responsabilidad,cuandocorresponda.
Realizarotrasfuncionesasignadaspor el inmediatosuperior,de acuerdoalámbito de su corripetencla.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

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

Titulo Profesionalo en ProvisiónNacionala nivel Licenciaturacon RegistroProfesional
(cuandoaplique)en la(s) área(s) Económicas,Administrativaso Financieras.

4.2 Experiencia General

5 (cinco)años de experienciaprofesionalgeneraldesde la obtencióndelTítuloen
Provisión Nacional 0 Título Profesional.

4.3 Experiencia Específica
3 (tres) años y6.(seis)meses mínimo deexperiencia laboralespecifico en puestos
y/o áreas relacionadasenel SistemaFinancieroo en el SistemaPúblicoo 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 la nacionalidad boliviana .
Flabercumplidocon 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. CONDICIONES DE

TRABAJO

t\íO.l .• • •

^, 5"/
• >/

a" y

6.1 Ambiente Laboral

El trabajose realizaráen ambientesde 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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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO; FORWI. 002-A

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR 1/ ANALISTA 1

DENOMINACIÓN DEL '
PUESTO

SUPERVISOR DE CONTABILIDAD 1 ITEM- 353

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: ENCARGADO/SUPERVISOR / ANALISTA

UBIGAGIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVÓ DEL PUESTO

Velar por la integridady oportunidadde los registroscontablespatrimoniales,financierosy presupuestarios.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS ' •

2.2 Puestos Dependientes Directos

2.2.1 Analista de Contabilidad iV ...

2.2.2 Analista de Contabilidad X

2.3 Sustitución por ausencia

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar, revisar emitiry suscribir ios Estados Financieros en forma periódica para su remisión a las instancias que
corresponda de acuerdo a normativa vigente. ,,

Supervisaren el ámbito de su competencia el cumplimientodel instructivode cierre del período fiscal para el envío de
Estados Financieros de ASFI al Ministerio de Economía y Finanzas Publicas.

Revisar, analizar y registrar los movimientosde las cuentas contables registradas en el SIGEP en coordinacióncon el
área correspondiente, cuando corresponda,'velando por.la correcta exposición de saldos en los Estados Financieros.

Revisar, controlar y aprobar el registro de las transacciones presupuestarias financieras, económicas y patrimoniales
aplicando disposiciones legales correspondientes y vigentes.

•Revisary aprobar "Órdenesde Pago" para proveedoresde acuerdo a normativavigente,previa revisiónde los
documentos de respaldo.

. Revisar, aprobar y controlar conciliaciones; de saldos contables con los saldos valorados de inventario de almacenes y
activos fijos, exigible a corto y largo plazo, obligaciones a corto plazo y cuentas de orden.

Revisar conciliaciones; de saldos contables del disponible con los saldos de las cuentas bancadas y libretas de la CUT.

Revisar y aprobar el cálculo de los importes de la Planilla Impositivade Retenciones a ser declarados en los fórmularios'
' impositivos respectivos, previo análisis de los antecedentes de acuerdo a normativa tributaria vigente..

y controlar el Envío al SIN del; Registro de Compras IVA y el Registro de facturas por .compra de bienes y/o ,,
ntratación.de servicios mayores y/o iguales a Bs50.000;00.

bntrolarel ordenamientodel archivode la documentacióncontablegenerada, para su posteriorempaste y envió al
Central. .

y proponer ajustes a la normativa interna en el ámbito,de su competencia, cuando corresponda. .

Laura



Sp'"'

fjííj ASFIl
AUTORfDAP DE SUPERVISIÓN
DKL SISTEMA í=INANCI«£RO

.ESTADO PtAJF;4 Nv\CIONAl. Dt BOl.»V:.Á

PESCRIPCIÓNDE PUESTOS VERSION 2*025 v.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO ENCARGADO/ SUPIRVISORI/ ANALISTA1 '

DENOlVIlNACIÓNDEL
PUESTO

SUPERVISOR DE CONTABILIDAD 1 ITEM: 353

Participar de la formulación del Programa Operativo Anual de la Jefatura,

Informaral Jefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre contingencias presentadas durante el ejercicio.de sus funciones
para aplicar medidas correspondientes. •

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior en el ámbito dé su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

CONDICIONESde"
K,| TRABAJO

/ f-

4.1 Formación Académica

Post Grado en Maestrías, Diplomados, Especialidades, etc, en áreas relacionadas a su
cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Provisión Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
" (cuandoaplique)en la(s) área(s)de Contaduría,'ContaduríaPúblicaAutorizada,

Financiera y ramas afines.

4.2 Experiencia General

3 (tres) años y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtención-
del Título Profesional o en Provisión Nacional. i

4.3, Experiencia Específica

• 2 (dos) años y 9 (nueve)meses de experiencialaboralespecíficaen: Áreas y/o
puestos relacionados, en el Sector Público o Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado
Ley N° 393 de Servicios-Financieros
Ley 1178 de Administración y Controi Gubernamentales
Decreto Supremo Nro. 222957 Normas Básicas dei Sistema de Contabilidad Integrada
y sus modificaciones
Decreto Supremo-Nro. 181 Normas Básicas del Sistema de Administración de Bienes y
Servicios y sus modificaciones
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 trabajose realizaráen ambientesde 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

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR 1/ANALISTA 1

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y TESORERIA 1 ITEM: 354

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisarque los procesos relativosa ios Sistemas de Presupuesto y Tesorería, se desarrollende acuerdo a normativ
avigente.
Supervisarel ordenaminetodel archivode documentacióngeneradapor elÁrea de PresupuestoyTesorería.
Elaborar el análisis de consistencia entre contabilidad presupuestaria y tesorería.
Supervisar la apertura y rendición finia de Fondo Rotativo.
informaral Jefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre contingencias presentadas durante el ejerciciode sus funciones
para aplicar medidas correctivas. - .
Realizar otras funciones asignadas por el inmediatosuperior de acuerdo ai ámbito de su competencia.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

2.2.1 Analista de Tesorería ill

2.2.2 Analista de Tesorería Vili

2.2.3 Analista de Presupuesto X
2.2.4 Analista de Tesorería y Multas XI
2.2.5 Técnico de Tesorería ill

2.3 Sustitución por ausencia

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinary supervisaractividadesrelacionadasa losprocesosde formulación,ejecución,seguimientoy evaluacióndel
presupuesto institucionai y Plurianuai de recursos y gastos.

Supervisary aprobarmodificacionesal presupuestode laAutoridadde Supervisióndel SistemaFinanciero,en ei Sistema
de Gestión Pública (SIGEP), de acuerdo a normativa vigente. . ,

Revisar y aprobar procesos relativosa la recaudación y administraciónde recursos.

Supervisar la custodia de títulosy valores de acuerdo a normativavigente.

Supervisary aprobar los informesrelativosa ios procesosde transferenciade recaudacionespor multas porretrasoen
envíos de información,resoluciones sancionatorias, AcuotaciónBCB y Rehabilitaciónde Ctas.Ctes. clausuradas.

'ii^\ReaiizarinformessobreTransferenciasai TGN, por recaudaciionesdeAcuotaciones,Tasasde Regulacióny Multas del
Mercado de Valores.

. • •

. I^abotaría programacióndel Plan Anual de Cuotasde-Compromiso(PACC) por categoríaprogramáticayciasede gasto,
,;v <f-(3fe acuerdo a normativavigente.

•̂ Supervisarla emisiónde chequesen ei marco de ia normativavigente.

íi^
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO; FORM. 002-A

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR 1/ ANALISTA 1

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y TESORERIA 1 ITEM: 354

Aprobarconciliacionesbancarias,de cuentascorrientesfiscaiesyde Libretasde la Cuenta Única dei Tesoro.
Supervisarla administracióndel Fondo Rotativode acuerdoa normativavigente.

Supervisarconciliacionesmensuaiesde partidaspresupuestarias,por pasajesyviáticos.

Verificariaconsistenciae integridadde la informaciónregistradaa travésde ios Comprobantesde Ejecuciónde Recursos
C-21, Fondos Recibidos en Custodia, cuentas por cobrar y otros.

Supervisar el ordenamientodei archivodedocumentacióngenerada,por los sistemasdetesoreríay presupuesto.

Elaborar él análisis de consistencia entre contabiiidad presupuestos y tesorería.

Supervisar la apertura y rendiciónfinal dei Fondo Rotativo.

Informaral Jefe de Finanzas,cuandocorresponda,sobrecontingenciaspresentadasduranteel ejerciciode sus funciones
para apiicar medidas correctivas.

Realizarotrasfuncionesasignadaspor el inmediatosuperiorde acuerdoal ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6. CONDICIONES DE

4.1 Formación Académica

Post Grado en Maestrías, Diplomados,Especialidades, etc, en áreas relacionadas a su
cargo (Deseabie) >

Tituio Profesional o en Provisión Nacionai a nivel Licenciatura con Registro Profeslonai
(cuandoaplique)en la(s) área(s) Económicas,Administrativaso Financieras,

4.2 Experiencia General

3 (tres) años y 6 (seis) meses de experienciaprofesionaigenerai desde laobtención
dei Título Profesionai o en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica

2 (dos) años y 9 (nueve) meses mínimode experiencialaboraiespecíficoen puestos
y/o áreas reiacionadasen ei SistemaFinancieroo en el Sistemá Públicoo Privado.

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

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con ia nacionaiidad boiiviana

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso ' i
Sóiidos vaiores éticos y moraies
Trabajo en equipo

6.1 Ambiente Laboral
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR 1/ANALISTA 1

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

SUPERVISOR DE PRESUPUESTO Y TESORERIA 1 ITEM: 354

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

6.2 Esfuerzo

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

CARGO SUPERVISOR/ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTABILIDAD IV ITEM: 355

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA; OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar, analizar y realizar registros de las transacciones presupuestarias, financieras, económicas y patrimoniales de
acuerdo a normativa vigente. _

1. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS - _ " " '

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/la servidorfa) públlco(a) des¡gnado(a) ponel/la inmedlato(a> superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las tareas que correspondan en el marco de sus competencias para el cumplimiento del instructivode cierre del
periodo fiscal para el envío de Estados Financieros dé ASFI al Ministeriode Economía y Finanzas. Publicas.

Realizar el Análisis de los saldos contables y elaboración de Estados de Cuentas Contables, de forma periódica y anual.

Proponer al'Supervisor de Contabilidad I y/o registrar ajustes contables, previo análisis de movimientos de las cuentas
contables en el SIGEP en coordinación con el área que corresponda, cuando corresponda.

Realizar el registro de transacciones presupuestarias,- financieras, económicas y patrimoniales, que corresponden a
procesos dé monto mayor y/o con mayor gr-ado de complejidad y análisis especifico; de acuerdo a asignación por el
imédiato superior, aplicando disposiciones legales Correspondientes y vigentes.

Elaborar"Órdenesde Pago" para proveedoresde acuerdo a normativavigente, previa revisiónde los documentosde
respaldo.

Registrarlas Transferenciasde Recudaclonesal TGN, previa revisiónde la documentaciónremitidaporel Área de
TesoreTía y verificación del cumplimiento de la normativa vigente.

Realizar las Conciliación;de saldos contables con ios saldos emitidos'por el Area de Tesorería del exigiblea corto y largo
plazo, fóndos en custodia y cuentas de orden.

Revisar y proponer ajustes a la normativa interna en el ámbito de su competencia, cuando corresponda.

Previa revisión, verificar y Enviar al SIN los registros del Registro de Compras IVA de acuerdo a normativa vigente.

Realizar el registro y.docum.entación de compras de bienes y/o contratación de servicios mayores y/o Iguales a •
Ís50.000,00 de acuerdo a normativa Impositivavigente de los pagos a proveedores asignados, para su posterloir Envióal
ÍIN.

revlsisón,verificary Enviaral SIN los registrosde Registrode facturas porcomprade bienes y/ocontrataciónde
dos mayores y/o Iguales a Bs50.000,00 de acuerdo á normativa vigente.

Laura
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO; FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTABILIDAD IV ITEM. 355

vigente, para revisión y aprobación, >

RealizarlaDeclaraciónJuradade los FormulariosImpositivosdeterminadasen la PlanillaImpositivade Retenciones
aprobada, *

Informaral Supervisorde ContabilidadIy/o Jefe de Finanzas,cuandocorresponda,sobrecontingenciaspresentadas
durante el ejercido de sus funciones,para aplicarmedidas correspondientes

Archivode la documentación contable asignada, en forma ordenada y correlativa.

Realizarotrasactividadesasignadaspor el inmediatosuperioren el ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6;|C0NDICI0NESDE
sV'X-r/s^BAJO ,

4.1 Formación Académica

Titulo Profesionalo en ProvisiónNacionala nivel Licenciaturacon RegistroProfesional
(cuandoaplique)en la(s) área(s)deContaduría,ContaduríaPúblicaAutorizada,
Financiera y ramas afines

4.2 Experiencia General .

2 (dos) años deexperienciaprofesionalgeneral desde la obtencióndel Título
Profesional o en Provisión Nacional

4.3 Experiencia Específica

1 (un) año y8 (ocho)meses mínimo,deexperiencia laboralespecíficaen puestosy/o
áreas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Públicoo Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado

Ley N" 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracióny ControlGubernam.entales
DecretoSupremoNro. 222957 Normas Básicasdel Sistemade ContabilidadIntegrada
y sus modificaciones
DecretoSupremoNro. 181 Normas Básicasdel SistemadeAdministraciónde Bienesy
Servicios y sus modificaciones
Estatuto del Funcionario Público

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplidocon 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 trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 v.8

AUTORIDAD De SUPESViSI^N
^3El SIST EMA PlIMANCÍfiHO

ESTADO P!.MÍJ>NAC»ONAl D£ BOi !V A CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTABILIDAD IV ITEM- 355

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

Li'jrn
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DESCRIPCIÓN DE PUEiSTOS VERSION 2025 v.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE TESORERIA III ITEM 356 S

DIRECCIÓN O JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR/ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Registrarycontrolarlasoperacionesde Ingresosy egresosdel Sistemade Tesoreríaconforme a normativavigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/la servldor(a) públlGo(a)deslgnado(a> por el/la Inmedlato(a)superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborarreportesde Ingresosporacuotacionesy.multas,para conciliacióny transferenciade recursosal TesoroGeneral
de la Nación (TGN).

Realizarel control,seguimientoy conciliaciónal cobro de multas por resolucionessanclonatorlasdel mercadode valores
para su posterior transferencia al TGN previa emisión de Informetécnico.

Elaborar y documentar cálculos por mora en el pago de acuotaciones.

Iniciarprocesode cobro de acuotacionesal Banco Centralde Bollvia, realizarseguimientode pago, para su posterior
registro mediante Comprobantes de Ejecuciónde Recursos C-21 en el SIGEP.

Realizar gestiones para devoluciónde recursos, cuando corresponda.

Emitir cheques en el marco de su competencia.

Revisar,analizary depurarla consistenciae Integridadde la.Informaciónregistradaa travésde Comprobantesde
Ejecución de Recursos Cr21 de cuentas por cobrar y otros.

Informaral AnalistaSupervisorde Presupuesto y Tesorería f y/oJefe de,Finanzas, cuando corresponda, sobre
contingenciaspresentadas durante el ejerciciode sus funciones,para aplicarmedidas correspondientes.

Archivardiariamente en forma correlativa, ordenada, foleada y rotulada, la documentación de respaldo relacionadas a sus
fundones, para SU posterior envío al archivo central.

Elaborar conciliación bancada de la cuenta corriente fiscal- Multas Valores y acuotaciones .

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

,4t PERFIL DEL PUESTO
fe 7

4.1 Formación Académica

Titulo Profesional o en Provisión Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) área(s) Económicas, Administrativaso Financieras.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE TESORERIA III ITEM: 356

4.2 Experiencia General

2 (dos) añosde experienciaprofesionalgeneral desde laobtencióndel Título
• Profesional 0 en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica

1 (un) año y9 (nueve) meses mínimodeexperiencia laboralespecíficaen puestosy/o
áreas relacionadas en eí Sistema Financiero 0 en el Sistema Públicoo Privado.

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Flabercumplidocon 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. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

E[ trabajose realizaráen ambientesde 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

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENONIINACiÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE TESORERIA VIII ITEM- 357

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORIA; OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR VIII / ANALISTA VIII

UBICACIÓNGEOGRÁFICA:CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutarprocesosrelativosa la recaudaciónpor concepto'detasas de regulación,conformenormativavigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS .

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

Emitir recibosoficialespor conceptode tasas de regulacióny comunicarladisponibilidadde los mismosa lasentidades.

Elaboraryverificaren ^1 Sistemade GestiónPública(SIGEP) comprobantes0-21, constatandola integridaddel registro
de ejecuciónde recursosy que ladocumentaciónde respaldocumpla requisitosde la normativavigente.

•Elaborary documentar cálculos por mora en el pago de Tasas de Regulación.

Elaborarmensualmenteconciliacionesbancadas,de cuentascorrientesfiscalesy Libretasde laCuenta Única del Tesoro,
relacionadas con la captación de tasas de regulación.

Elaborarreportesde ingresospor tasas de regulacióny otros, para conciliacióny transferenciade recursosal Tesoro
General de la Nación (TGN). ' ,

Realizar acciones de cobranza de acuerdo a los resultados del reporte de conciliación.

Elaborar informes que correspondan a devolución*de recursos.

Informaral AnalistaSupervisorde Presupuesto y Tesoreria Iy/o Jefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre
J-vcontingenciaspresentadasduranteel ejerciciode sus funcionespara aplicarmedidascorrespondientes. j

Wchivar diariamente en forrria correlativa,ordenada, foleada y rotulada, la documentación de respaldo concerniente a
a Mas de regulación. • • • .

V^ealizRealizarotras funcionesasignadaspor ei inmediatasuperiorde acuerdoal ámbito de su competencia.
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. G02-A

CARGO SUPERVISOR/ ANALISTA

denoiviinAgión del ANALISTA DE TESORERIA VIII ITEM: 357

PUESTO

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Titulo Profesional o en ProvisiónNacional a nivel Licenciaturacon Registro Profesional
(cuandóaplique)en la(s) área(s) Económicas,Administrativaso Financieras.

4.2 Experiencia General

9 (nueve)meses de experienciaprofesionalgeneral desde la obtencióndel Título
Profesional o en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica

9 (nueve)meses mínimo de experiencialaboral especificaen puestosy/o áreas
relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Públicoo Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política det 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 la nacionalidad boliviana

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso
Sólidos vaiores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO íEl trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

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

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTO IX ITEM: 358

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR IX / ANALISTA IX

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos relativosal Sistema de Presupuesto, conforme normativavigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/laservldor(a) públlco(a)deslgnado(a) por el/la Inmediato(a) superior.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formularel presupuestoplurianualde recursosygastosen el marco de lineamientosgeneralesemitidospor el Órgano
Rector, considerandoprogramas,fuentesdefinanciamientoyotros, encoordinacióncon laJefaturade Gestión
Institucional. , '

Consolidarel presupuestode todas las unidadesorganizacionalesde laAutoridadde Supervisióndel SistemaFinanciero
(ASFI), de acuerdoa las directricesde formulaciónpresupuestariaemitidasporel Ministeriode Economíay Finanzas
Públicas. - , ~ '

Elaborar mernorlas de cálculo de estimaciones de recursos y gastos, en el marco de la normativa vigente. ^

Solicitary validaren elSistemade Gestión Pública(SIGEP)cuandocorresponda,modificacionesdel presupuestodeASFl
de acuerdo a disposiciones vigentes previa emisión de informe técnico.

Eiaborarpreviaverificacióny revisiónde documentaciónde sustento,certificacionespresupuestariasa solicitudde las
unidades organizacionales y en base a normativa vigente.

Elaborar Informessobre seguimiento y evaluación de la ejecución de recursos y gastos, identificandodesviaciones, causas
y efectos; y proponer acciones correctivas necesarias.

Realizar análisis de consistencia entre contabilidad,presupuestos y tesorería, para el cierre de la informaciónfinanciera.

Realizar evaluaciónde la ejecucióndel presupuesto, por unidades organizacionalesy proporcionarinformaciónrequerida
por las mismas. . ..

Revizarla conciliaciónmensual de partidas presupuestarlas de pasajes y viáticosen coordinacióncon el Area efe Pasajes y
®"Viáticos. • . • . - -

Archivardiariamenteén- forma correlativa,ordenada,'*.toteadayrotulada,toda la documentaciónde respaldocóncemiéntea
^ presupuestos,para que finalizadala gestiónsederive al archivocentral.

Informaral AnalistaSupervisorde Presupuesto ytesoreria Iy/oJefe de Finanzas, cuando corresponda, sobre,
contingenciaspresentadasduranteel eje'rciclode sus funcionespara aplicarlas medidascorrespondientes.
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VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTO IX ITEM: 358

Realizarotrasfuncionesasignadaspor elinmediatosuperiordeacuerdoal ámbitodesu competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Titúlo Profesionalo en ProvisiónNacionala nivel Licenciaturacon RegistroProfesional
(cuandoaplique)en la(s) área(s)Económicas,Administrativaso Financieras.

4.2 Experiencia General

9 (nueve)mesesde experienciaprofesionalgeneral desdelaobtencióndel Título
Profesional 0 en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica

6 (seis) meses mínimode experiencia laboralespecíficaen puestosy/o áreas
relacionadas,en ei Sistema Financieroo en el Sistema Públicoo Privado.

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Habercumplidocon 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. 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 exigenciasy los procesos de la unidad
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DESGRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO; FORIVÍ. Ü02-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTABILIDAD X ITEM: 359

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR/ANALISTA .

UBICACIÓNGEOGRÁFICA:CENTRAL | FRECUENCIA:1
1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizarregistrospresupuestarios,financieros,económicosy patrimóniaiesdeacuerdoa normativavigenteyvelar por el
cumplimientoa normativa impositiva.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS -

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO • . .

2.3 Sustitución por ausencia

Ei/la servidor(a) púbiico(a)designado(a) por ei/ia inmediato(a)superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Participaren la elaboraciónios'EstadosFinancierosen forma periódicade acuerdoa normativavigentede las cuentas ;
asignadas,por el inmediato superior.

Realizarlas tareas que correspondanen ei marco de sus competenciaspara ei cumpiirnientodel instructivode cierredel
periodofiscal para el envío,de Estados Financierosde ASFI ai Ministeriode Economíay FinanzasPublicas.

Realizarei registrode transaccionespresupuestarias,financieras,económicasy patrimoniales,que corresponden.a ,,
procesosde monto menory/o con menorgrado de complejidady análisisespecífico;de acuerdoa asignaciónpor el, ;
imediato superior, aplicando disposiciones legales correspondientes y vigentes.

Elaborar"Órdenesde Pagó"'para proveedoresde aóuerdo a normativavigente,previa revisiónde ios documentosde ,
respaldo. ^

Proponerai Supervisorde Contabilidadi, asientos de ajuste para ia exposiciónde saldos reales en los Estados
Financieros, cuando corresponda.

Realizar iás conciliaciones;de saldos contables con ios saldos de'vaiorados de inventarióde almacenes y activos fijos y .
i obligaciones a corto plazo., ' • .

'<^Recepcionar,registrary/o "invalidaciónde facturas remitidaspor los proveedores,en ei Registrode Compras IVA de
^J^^ácuerdoa normativavigente.

lealizarei registroydopumentaciónde comprasde bienes.y/ocontrataciónde serviciosmayoresy/o igualesa
-•^>8350.000,00de acuerdoa normativaimpositivavigentede ios pagos'a proveedoresasignados,para su posterioirEnvío al

SIN.

, Responder a las solicitudes dexonfirmación de saldos, realizadas por los proveedores. . •

Archivo de la documentación contable asignada, en forma,ordenada y correlativa. .

ijizar las gestiones para en proceso de empaste de la documentacióncontable y su posteriorenvió ai ArchivoCentrql.

CfUt!
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE CONTABILIDAD X ITEM: 359
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durante el ejercido de sus funciones,para aplicarrnedidascorrespondientes

Realizarotras actividadesasignadas porel inmediatosuperioren el ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

4.1

4.2

Formación Académica

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

Experiencia General

6 (seis) meses de experienciaprofesionalgeneral desde la obtencióndel Título
Profesional o en Provisión Nacional i

4.3 Experiencia Específica

3 (tres) meses mínimode experiencia laboralespecíficoen puestos y/o .
áreas relacionadas, en eí Sistema Financiero o en el Sistema Público o Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley1178 de Administracióny ControlGubernamentales
DecretoSupremoNro. 222957 Normas Básicasdel Sistemade ContabilidadIntegrada
y sus modificaciones
DecretóSupremoNro. 181 Normas Básicasdel Sistema de Administraciónde Bienesy
Servicios y sus modificaciones
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 trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

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



'WiiV *

QC

ASRi
SSÍAÓO OHápViVÍA

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR 1 ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

^ '

ANALISTA DE PASAJES Y VIATICOS X ITEM: 361

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR/ ANALISTA

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

ÍEjécutaf,e informarsobre ios procesosrelativos,aiprocesamientode pasajesyviáticos,conformea normativavigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Supei ior Inmediato

' JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO '

2.3 Sustitución por ausencia

' Ei/ia sérvidor(á)púbiicó(a)designado(a),porei/ia inmediato(a)superior. ,>

3. FUNCIONES DEL PUESTO ' *

•Revisar y analizar la informaGiónregistradaen, el Sistema de Administracipn/deGastosde Viaje y Sistemadé „
: Plahifieacicín,,EjetígdionySeguimientode InspéGcionesjpara iaasignaciónde pasajesy viáticos. - , A ,

' Revisárraprobaryícontroia asignación,reernboisoydescargóde Pasajes yViáticosde acuerdo,a normativavigente.

Emitiry revisarDétai|edé Descuéntopor Viajes Oficialés,para descuentode refrigerio,para envío a iaJefaturade;
RecursosHumanos.V/.j ' •' /
Emitiry revisarreportes,menspalesde gastos pordescargosde Viáticos- Representación,formularioRC-IVA TIO, para

• .énvfbá ia Jefatura da Recursos Humanos. / - V ' T ^

Conciliarios repórtesAensualésporprograrnasy partidas:p;r|supuestariascpn ei área de presupuestos,.: ,,

Realizarei cáicüiode ia asignación,deviáticospor viájeaen finés dejsemana,.feriadosoviajes ai exterior.déi país para dar
inicio al trámitede emisióndé ia ResoluciónAdministrativa,cuando corresponda. , .

Revisar informestécnicos sobre retraso en ia presentación<dé,informesde rendiciónde gastos de pasajes y viáticos,
cuando corresponda.' " > v

Realizarla revisióny actualizacióndel Regiamentode Viajesy iVIanuaide Procedimientosde PasajesyViáticos,en función
de la experienciade su aplicación,funcionalidady por cambiosen la Normativa.

Archivaren forma eorreiativa,ordenada,foieaday,rotuladatodata documentaciónde respaldo,unavez finalizadalagestión
fiscal y remitirbajo inventario,para su empastecorrespondientey, posteriorenvió ai ArchivoCentral,de acuerdoa ,

^ normativavigente. . i
Informarai Jefe de Finanzas,cuando corresponda,sobre contirigenciaspresentadas duranteei ejerciciodé sus funciones ,
para aplicarlas medidas correspondientes. .

• Reaiifarotrasfuncionesasignadas porei inmediatosuperiorde acuerdoai ámbitode su competencia.
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CÓDIGO: FORM. OOZrA

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE PASAJES Y VIATICOS X ITEM 36.L 1

4.1 Formación Académica

Titulo Profésionaío en ProvisiónNacionala nivel Licenciaturacon Registro Profesional
(cuandoaplique)en la(s) área(s)Económicas,Administrativaso Financieras,

4.2 Experiencia General

6 (seis)meses de experienciaprofesionalgeneral desde la obtencióndel Título
Profesional o en Provisión Nacional.

4.3 Experiencia Específica
3 (tres) meses mínimo de experiencia laboralespecificoen puestosy/o
áreas relacionadas, en ei Sistema Financieroo en el Sistema Públicoo Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros .
Ley 1178de Administracióny ControlGubernamentales
Decreto Supremo N° 1788
Estatuto del Funcionario Público

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

5.1 Requisitos Constitucionaies, Legales y Otros
. Ser mayor de edad

Contar con ia 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 •

Ei trabajose realizaráen ambientesde oficinacon ia posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

Mentaíyvisual, atenciónconstante
Físico de 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

DENOMINAGÍÓNDEL
PUESTO

ANALISTA DE TESORERIA Y MULTAS XI ITEM 362

DIRECCIÓN O JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACIÓNGEOGRÁFICA:CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizárel controlde la recaudaciónpor conceptode multas, Incumplimientosdeterminadospor las áreasde supervisión
ycontrol,yotrasáreasconformenormativavigente;a travésde ja ejecuciónde procesosrelativos. •

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

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

FUNCiONES DEL PUESTO

Realizarcontrolde recaudacionespercibidaspor multas aplicadaspor la Direcciónde EstudiosyPublicacionesyotras
áreas; elaborarrecibosoficialescon baseen elSistemade Registrode Cobros (SRC).

Elaboraryverificaren el Sistemade Gestión Pública(SIGEP),Comprobantesde Ejecuciónde RecursosCtZI,comprobandola Integridaddel registroyque la documentaciónde respaldocumplacon la normativavigente.

Realizarla conciliaciónde depósitosdel extractobancariode multas con los recibosoficialesemitidospor el SRC,
ACCES y los Comprobantesde Ejecuciónde RecursosC-21. .

Elaborarreportesperiódicospor recaudaciónde multas,cobradas,pendientesde cobroyrehabilitaciónde Cuentas
Clausuradas,para transferenciaal TesoroGeneralde la Nación.

Elaborarmensüalmenteconciliacionesbancadas,de CuentasCorrientesFiscalesy Libretasde la CUT relacionadascon
la captaciónde multas por retrasoen el envió de informaciónyrehabilitaciónde cuentasclausuradas..

Elaborarnotasde Cobranzade acuerdoa reportesde multasy/o requerimientosde cobro recibidos,

Elaborarinformetécnicopara efectosde devoluciónde pagos en demasíauotros de acuerdoa requerimientoy/o
solicitud.

Informaral AnalistaSupervisorde PresupuestoyTesoreríaIy/o Jefe de Finanzas,cuandocorresponda,sobre
contingenciaspresentadasduranteel ejerciciode sus funciones,para aplicarmedidascorrespondientes.
Registrar,custodiaryrealizarseguimientoavencimientosde boletasde garantíaycertificadosde depósitoa plazo fijo, .
remitidosa la Jefatura Finanzas para su custodia, cuando corresponda.

Revisardocumentaciónremitidapor la DEP, para el registroycontrolde recursospor rehabilitaciónde cuentascorrientes
lo-<»\lausuradas.

ISeálizarel registroycontrolde depósitosabonadosen la libretade RehábilitacionesCuenta iJnicadel Tesoro (CUT) del
lanco Central de Bolivia.
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ANALISTA DE TESORERIA Y MULTAS XI ITEM: 362

Arehivardiariamenteen forma correlativa,ordenada, foliaday rotuladade la documentaciónde respaldo concernientea
Multasy Rehabilitaciónde Cuentas Corrientes Clausuradas.

RealizarOtras funcionesasignadaspor el inmediatosuperiorde acuerdoai ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Titulo Profesional ó en Provisión Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuandoaplique)en la(s) área(s) Económicas,Administrativas0 Financieras.

4.2 Experiencia General .

1 (un) año de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Específica .

No requiere.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley1178 de Administracióny ControlGubernamentales
Estatuto del Funcionario Público

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar ai menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales '

Compromiso
Sólidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo "

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.T Ambiente Laboral

El trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

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

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓNDEL
PUESTO

TECNICO DE TESORERIA III ITEM 360

DIRECCIÓN O JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO

FRECUENCIA: 1

ií-*i

UBICACIÓNGEOGRÁFICA: CENTRAL

1. OBJETIVO DEL PUESTO '

Apoyaren los procesostécnicosoperativosrelativosai Sistemade PresupuestoyTesorería,conformea normativa
vigente. . >

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/la sérvidor{a)púbiico{a)designado(a)por el/la inmediato(a)superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrarel archivotemporalde documentaeióngeneradaen la Jefaturade Finanzas(Tesorería,Presupuestoy
Contabilidad). s

Apoyarenactividadesoperativasrelacionadasal área de PresupuestosyTesorería.,

Apoyaren actividadesdeseguimientorespectivo,a notas enviadasal MEFP.,

Elaborarconciliacionesbancarias de la cuenta del fondo rotativode forma mensual.

Apoyaroperativamenteen la atenciónde documentaciónen laboresorequerimientosde auditoriainterna.

Informaral Jefe de Finanzas,cuandocorresponda,sobrecontingenciaspresentadasduranteel ejerciciodesusfunciones
para aplicar las medidas correspondientes.

Realizarotrasfuncionesasignadaspor el inmediatosuperiorde acuerdoal ámbito de sucompetencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Titulo de TécnicoMedio o Gonclusiónde EstudiosUniversitariosen la(s) área(s) de
Económico Financieras

4.2 Experiencia General
T(un) año de experiencialaboralgeneral. .

4.3 Experiencia Específica .

3 (tres) meses mínimodeexperiencialaboral especificaen puestosy/o áreas
relacionadas en el Sistema Financieroo en el Sistema Públicoo Privado.
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

TECNICO DE TESORERIA III ITEM: 360

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
Constitución Política del Estado í

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

Haber cumplido con los 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 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

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

TECNICO DE PASAJES Y VIATICOS 111 ITEM: 363

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO -

Ejecutar los procesos relativos al procesamiento de pasajes y viáticos, conforme normativa vigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

a •

2.3 Sustitución por ausencia

El/la serv¡dor(a) públlco(a) deslgnado(a) por el/la Inmedlato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, reservar, emitir, anular y/o suspender pasajes aéreos para los sevidores públicos declarados en comisión
oficial, conforme a la aprobación de la Instancia que corresponda.

Revisar, registrar y efectuar seguimiento de rendiciones de gastos por asignación de pasajes y viáticos a los sevidores
públicos declarados en comisión oficial al Interior o exterior.del país, en el marco del Reglamento de Viajes.

Gestionar la contratación de una agencia de viajes para la Autoridad de Supervisión del Sistema financiero (ASFI)

Realizar conciliaciones en forma periódica de pasajes emitidos con la agencia de viajes.

Realizar el Seguimiento y control del presupuesto de pasajes por Programas.

Elaborar informes quincenales sobre la conformidad de pasajes aéreos, para su pago y/o devolución.

ElaborarInformestécnicos sobre retraso en la presentaciónde informesde rendiciónde gastos de pasajes y viáticos,
cuando corresponda.

Archivaren forma correlativa,ordenada, foleada y rotuladatoda la documentaciónde/espaldo, una véz finalizadala gestión
fiscal y remitir bajo inventario, para su empaste correspondiente y posterior envío al Archivo Central, de'acuerdo a
normativa vigente.

Realizar el registro, control y seguimiento, de pasajes pendientes de uso por suspensión de comisiones oficiales.

Informaral Analista de Pasajes y Viáticos X dependiente de la Jefatura de Finanzas, cuando corresponda, sobre
contingencias presentadas durante el ejercicio de sus funciones para aplicar las medidas correspondientes.

Realizarotras'funcionesasignadas porel Inmediatosuperioren el ámbito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formación Académica

Título deTécnIco Medio o Conclusión de Estudios Universitarios en la(s) área(s)
Económicas, Adrainlstrativas o Financieras

4.2 Experiencia General
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO TECNICO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

TECNICO DE PASAJES Y VIATICOS III ITEM. 363

1 (un) año de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Específica

3 (tres) meses mínimode experiencialaboral específicaen puestosy/o áreas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Público o Privado.

4.4 Área de Conocimientos (Deseabie)
Constitución Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracióny ControlGubernamentales
Decreto Supremo N° 1788
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)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado ,
No tener pliego de cargo ejécutoriado

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
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

AUXILIAR DE PASAJES Y VIATICOS IV ITEM: 365

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

íEjecutar loé procesos relativos al procesamiento de pasajes y viáticos, conforme normativa vigente.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/la servldor(a) públicofa) deslgnado(a) por el/la Inmedlato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coadyuvar en tareas operacionales de cáculo y asignación de pasajes y viáticos al personaJ declarado en comisión oficial.

Coadyuvaren la asignaciónde reembolsos porgastos de pasajes y/oviáticos.

Coadyuvar en revisión,registro y seguimiento de rendiciones de gastos por asignación de pasajes y viáticos a los sevidores
públicos declarados en comisión oficial al Interior0 exterior del país, en el marco del Reglamento de'Vlajes.

Coadyuvar de ser necesario en la elaboración de informes técnicos sobre retraso en la presentación de informes de ' ^
rendición de gastos de pasajes y viáticos, guando corresponda.

Coadyuvar en forma correlativa, ordenada, foleada y rotulada toda la documentación de respaldo de la asignación de
pasajes y viáticos, una vez finalizada la gestión fiscal y remitirbajo inventario, para su empaste correspondiente y posterior
envió al Archivo '

Informaral Analistade Pasajes y ViáticosX dependiente de la Jefatura de Finanzas, cuando corresponda, sobre
contingencias presentadas durante el ejercicio de sus funciones para aplicar ias medidas correspondientes;

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

4. PERFIL DEL PUESTO

1 •
4.1 Formación Académica

Título 0 Diploma de Bachiller de Humanidades

4.2 Experiencia General

* No requiere.

4.3 Experiencia Específica

No requiere.

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025

' CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

AUXILIAR DE PASAJES Y VIATICOS IV ITEM: 365

•4 .

•'' ; No requiere. ^

4.4 Área de Conocimientos (Deseable)
ConstItuGÍón: Política del Estadq
Ley N° 39Sde Sétviciós ñn^GÍeros' • , , -
Ley 1.178 deÁdnpinistraGlón:: ĈontroíGubernarTientaies ' í •'
Estatuto del FunGÍonario PúbiÍGO , '

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionaies, Legales y Otros

.Sei" mayorde.fdad'- 'V,/.\7; ^
Contarconla ñaGlbiíialldadibolivIafta/ : ; . . •

. Haber curtiplldocon los,deberes im . • , /
Hablar al menos dos Idlornas óflGlalesdel Estado '
Notener pliego dé cargo ejécutorlado .. . , '

5.2 Cualidades personales

Compromiso • ' f d
SóJIdos.valores étleos y móraies -
Trábájoen equipo, -/ l 1.. . '

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

6.1 Ambiente Laborai

El trabajose realizaráen.ambientesde oficinacon la-posibllldadde viajes.

6.2 Esfuerzo

• 1Mental yvisual, atenciónGojlstante ' , " " . L V •/
Físicode acuerdo a jas exigenciasy los procesos de la unidad ^ L



ASFIl
AUTORIDAD os SUiPERViSIÓN

J l515TADOPLMF5tNA¿-t6NAü;b5HSOL.tVIA

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS VERSION 2025 v.8

CÓDIGO: FORM. 002-A

CARGO ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACIÓN DEL
PUESTO

ASISTENTE GERENCIAL IV ITEM: 364

DIRECCIÓN 0 JEFATURA JEFATURA DE FINANZAS

CATEGORÍA: OPERATIVO NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACIÓN GEOGRÁFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutarlabores de asistencia y seguimientoa las actividadesque se desarrollanen la Jefatura de Finanzas.

2. RELACIONES DE

DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato

JEFE DE FINANZAS

2.2 Puestos Dependientes Directos

NINGUNO

2.3 Sustitución por ausencia

El/ia servidor(a) púbiico(a) designado(a) por ei/ia inmediato(a) superior.

/ÍMf

W
\\v'y\

3. FUNCIONES DEL PUESTO ,

Recepcionar, registrar, distribuir,archivar y clasificar la correspondencia interna y externa de ia Unidad Organizacionai.

Realizarei seguimientodiario para el cumplimientode plazos de atención, en el Sistema de Gestión Documentalde todos
los documentos recibidos y generados, de acuerdo a procedimiento establecido.

Atender y realizar llamadas telefónicas, tanto internas como externas. ' ,

Realizar el descargo mensual por el control del servicio de telefonía celular y de larga distancia, elaborados para su
remisión 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 dé reuniones y citas del inmediato Superior.

Remitir ios formularios RC - IVA de ios servidores y las servidoras públicas de ia Unidad Organizacionai, a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Realizar solicitudes de material de escritorio y otros, requeridos por ia Unidad Organizacionai.

Archivar la documentación de ia Unidad Organizacionai, que contenga información relevante y de consulta inmediata,
actualizada y organizada.

Realizar la entrega de ia documentación generada en la Unidad Organizacionai.

...^ Gestionarios viajesen comisiónde los funcionariosde la Unidad Organizacionai,hasta la solicitudde pago, medianteei
V'>sistemade pagode viáticos.

' /Realizar el escaneadode las copiasarchivopara el cargadoen eiSistemade Gestión Documental.
. ® ji'

/ .í-;pfectuarel manejo de recursosde caja chicay fondo rotatoriode la Jefatura, según corresponda.

Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior.
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CARGO ASISTENTE GERENCiAL

DENOMINACiÓN DEL
PUESTO

ASISTENTE GERENCIAL iV ITEM; 364

4. PERFIL DEL PUESTO

5. OTROS REQUISITOS

6. CONDICIONES DE

TRABAJO

4.1 Formación Académica

Conclusión de Estudios Universitarios

Título a Nivel TécnicoSuperioren las Areas Económicas,Administrativaso Financieras.

Secretariado Ejecutivo,Comercial,Administrativoo Gerenciai.

4.2 Experiencia General

1 (un) año de experiencia laboral general.

4.3 Experiencia Específica

3 (tres) meses mínimo de experiencialaboralespecificoen puestosy/o cargosen el
Sistema Financiero o en el Sistema Público 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

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad 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

6.1 Ambiente Laboral

El trabajose realizaráen ambientesde oficinacon la posibilidadde viajes.

6.2 Esfuerzo

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


