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UTOMDAD DE SUPERVISION
O'EL SISTEMA FINANCIERD

ERTARS B LSHsAD AL TH B P1A cﬂDIGD: FORH&- mz-A
CARGO JEFE DE UNIDAD
DENOMINACION DEL
i JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL
CATEGORIA: EJECUTIVO NIVEL: JEFE
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Coordinar y articular con las areas y unidades organizacionales de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero el
proceso de planificacion, seguimiento y evaluacion estratégica y operativa, asi como una adecuada esfructura
organizacional y normativa interna, en el marco de lo establecido en la normativa vigente.

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

2.2 Puestos Dependientes Directos

Analista de Planificacién ||, Analista de Organizacién Administrativa ll, Analistas de
Gestion Institucional y Asistente de Gestion Institucional V.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elflla servidor{a) publico(a) designado(a) por elfla inmediato{a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y ajustes del Plan Estratégico Institucional (PEI} y del Plan
Operativo Anual (POA) de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI), en el marco de las politicas,
normativa vigente y prioridades fijadas por la institucion.

Definir los lineamientos y mecanismos de control para el desarrollo de instrumentos metodologicos de los sistemas de
planificacion, programacion de operaciones y organizacion administrativa.

Supervisar el proceso de formulacién del PEl y POA, realizado por cada unidad crganizacional de ASFI, en el marco de
sus funciones y responsabilidades.

Coordinar con la Jefatura de Finanzas la elaboracion del Presupuesto Plurianual.

Supervisar los procesos de formulacion y seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion pablica de |a
institucion.
Aprobar el cronograma de elaboracion de normativa interna en ASFI y supenvisar su cumplimiento.

Emitir los linemientos para la realizacion del andlisis organizacional de acuerdo con lo establecido en las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa.

Revisar las circulares internas de difusion de la normativa interna de ASFI, aprobada mediante Resolucion Administrativa,

Asegurar el funcionamiento del control intemo en las actividades de la jefatura,

Informar sobre los resultados del monitoreo de las recomendaciones contenidos en los informes de auditoria.
4 Elaborar y aprobar las Certificaciones POA.
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Apoyar mediante la generacion de informacion institucional al proceso de rendicion publica de cuan'tas mnmal y final,

Atender requerimientos de informacion internos y externos en coordinacion con las areas y unidades organizacionales.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

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

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

Experiencia General

5 (cinco) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo en
Provision Macional o Titulo Profesional

Experiencia Especifica

3 (tres) afos y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos
y/o areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Piblico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N® 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

Cualidades personales
Compramiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJD

6.1

6.2

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENQMINACION DEL ANALISTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Il
PUESTO
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL

CATEGORIA: OPERATIVO

NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar las acciones necesarias en procura de que la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero cuente con una
estructura organizacional y normativa interna adecuadas, aplicando crilerios técnicos y en cumplimiento a las
disposiciones normativas vigentes.

2. RELACIONES DE
DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato
JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

=A™

Actualizar, cuando corresponda e! Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos de la Autoridad de
Supervision del Sistema Financiero {ASFI), conforme a normativa vigente. |

Proponer la programacion para la elaboracién y revision de normativa interna en funcidn a las necesidades internas de
ASFI y/o modificacion de las disposiciones legales en vigencia.

Coordinar con las unidades organizacionales de ASF| la elaboracion y/o actualizacion de normativa inlerna, en
concordancia a lo establecido en el Manual de Elaboracion y Control de Documentos Normativas Internos, asi como
gestionar su aprobacion y difusion, cuando corresponda.

Mantener actualizado el inventario de Procesos. .

Realizar el analisis organizacional de ASFI,
Administrar la base de datos de documentos normativos internos.

Coordinar las modificaciones en la estructura organizacional en funcion a los resultados del analisis organizacional y
directrices emitidas por la Maxima Autoridad Ejecutiva,

Coordinar las tareas y acciones relacionadas con el Sistema de Monitoreo de Auditorias.

Supervisar y coordinar con el Jefe de Gestion Institucional los trabajos asignados a los Analistas de Gestion Institucional,
respecto al area de prganizacion administrativa,

Informar periddicamente al Jefe de Gestion Institucional sobre las actividades realizadas en cuanto a la estructura
organizacional y a la normativa interna.

Capacitar y asesorar a las unidades organizacionales de la institucion en temas de organizacion administrativa,

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al ambito de su competencia.
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ANALISTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA I

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

Formacién Académica

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

Titula Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ingenigria Industrial

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

Experiencia General

3 (tres) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provisidon Nacional.

Experiencia Especifica

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

Area de Conocimientos {Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N® 393 de Senvicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales
Compromiso

Salidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENCARMAZIGN DEL ANALISTA DE PLANIFICACION Il {CaTEN: S0 Y
PUESTO Gt TN 300 i
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar la elaboracion, modificacion, seguimiento y evaluacion de los planes de mediano y corto plazo de la entidad, en

&l marco del Sistema de Planificacion Integral del Estado y el Sistema de Programacion de Operaciones, en coordinacion
con las unidades organizacionales, coadyuvando a la gestidn por resultados.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA Jefe de Gestion Institucional

2.2 Puestos Dependientes Directos
Minguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar, en coordinacion con las instancias perlinentes, la formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI), de
| acuerdo a las directrices emanadas por el Ministerio de Planificacion del Desarmollo, el Ministerio que ejerce tuicion de la

entidad y la alta direccion de la Autoridad de Supervizion del Sistema Financiero (ASFI), en el marco de la planificacion
del Estado, Sectorial y Transversal establecida por el Sistema de Planificacion Integral del Estado.

Realizar el seguimiento y evaluacion periddica a la implementacion del PEI, en coordinacidn con las unidades
organizacionales, con el objeto de informar a las instancias correspondientes y generar medidas correctivas oportunas.

Procesar en coordinacion con las unidades organizacionales los ajustes al PEI vigente, cuando sean necesarios.

Elaborar y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) de la institucion en coordinacién con las unidades organizacionales,
en concordancia con el PEl y las directrices ejecutivas, concertando con la Jefatura de Finanzas su arliculacion
presupuestaria; verificando que la implementacion de los POAs de las distintas unidades coadyuven al cumplimiento de
las metas de corto y mediano plazo de la entidad.

Proponer y ejecutar metodologias que permitan fortalecer los procesos de formulacion y/o seguimiento de la planificacion
institucional.

Procesar, segln corresponda, las solicitudes de maodificacion al POA de las unidades organizacionales

Efectuar el seguimiento y evaluar periddicamente la ejecucién del POA a nivel Institucional, con el objeto de informar a las
instancias correspondientes y generar medidas correctivas oportunas.

Realizar la revision de las Fuentes de Verificacion reportadas por las unidades organizacionales como respaldo de los
resultados alcanzados en el seguimiento y evaluacion del POA, asi como consolidar o revisar el informe respectivo,

\\¥
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CARGO SUPERVISOR ! ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

Coordinar con la Jefatura de Finanzas, la elaboracidn del Presupuesto Plurianual, respecto de aquellos aspectos
relacionados al Sistema de Programacion de Operaciones

Elaborar en coordinacién con las direcciones vy jefaturas perinentes, el Presupuesto Institucional de Inversion Publica de
cada gestion, en funcién de las Directrices emitidas por el Ministerio de Planificacion del Desarrollo - Viceministerio de
Inversidn Publica y Financiamiento Externo (VIPFE).

ANALISTA DE PLANIFICACION Il ITEM: 394

Realizar, en coordinacién con las direcciones y jefaturas pertinentes, el seguimiento a la ejecucion fisica - financiera de
los proyectos de Inversidn Pablica, a fin de reporiar esta informacion al VIPFE y ofras instancias inlernas y externas que
asi lo requieran.

Procesar y elaborar la informacion sobre la planificacion institucional y los resultados alcanzados en su ejecucion, para
las rendiciones publicas de cuentas inicial y final de la institucién, en coordinacién con la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcitn y las unidades organizacionales que correspondan,

Atender requerimientos de informacién internos y externos referentes a la planificacion institucional y proyectos de
inversion pablica,

Prestar asistencia técnica a las instancias que lo soliciten, respecto a la formulacion, seguimiento y ajustes del PEl y
FOA. ;

Elaborar y aprobar cerificaciones POA, a requenmiento de las diferentes unidades organizacionales.

Supervisar y coordinar con el Jefe de Gestién Institucional los trabajos asignados a los Analistas de Gestion Institucional,
respecto al area de planificacion.

Informar periodicamente al Jefe de Gestion Institucional sobre las actividades realizadas en cuanto a la aplicacion del
Sistema de Planificacién Integral del Estado y el Sistema de Programacion de Operaciones.

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

Mantener actualizada la informacion relacionada con la planificacién de mediano y corto plazo de ASFI en la intranet y el
sitio web de la institucidn.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provision Macional a nivel Licenciatura con Registfo, Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) Econamicas, Administrativas o Financieras.

Post Grado en Maestrias, Diplomados, Especialidades, etc, en areas relacionadas a su
cargo (Deseable) - |
4.2 Experiencia General

’ 3 (tres) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

2 (dos) afios y B (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos yfo
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado
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ITEM: 394

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado.
Ley N” 383 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales:

Estatuto del Funcionaro Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones).
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado,
Mo tener pliego de cargo ejeculoriade

Cualidades personales
Compromiso.

Sdlidos valores éticos y morales,
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con |a posibilidad de vigjes.

Esfuerzo
Mental y visual, atencion constante.

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad,
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' CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE GESTION INSTITUCIONAL VIl ITEM: 73
PUESTO
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Efectuar actividades relacionadas a la ejecucion de los procesos de elaboracion, modificacion, seguimiento y evaluacion
de la planificacion de corto y mediano plazo de la entidad, asi coma realizar la revision y gestion de aprobacién de la
emision y/o actualizacién de normativa interna, en el marco del Sistema de Planificacion Integral del Estado, del Sistema
de Programacion de Operaciones y del Sistema de Organizacidn Administrativa.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
Elfla servidor(a) plblico{a) designado(a) por ellla inmediato({a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar las actividades asignadas respecio a los procesos de formulacion, seguimiento, evaluacion y ajuste del Plan
Estratégico Institucional (PEI) de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) de acuerdo a las directrices
emanadas por el Ministerio de Planificacion del Desarmollo, el Ministerio que ejerce tuicion de la entidad y la alta direccion
de ASFL.

Desarrollar las actividades asignadas en el marco del proceso de formulacion y consolidacion del Plan Operativo Anual
(POA) de la institucion, en concordancia con el PE| y las directrices ejecutivas.

Apoyar en la consolidacion de la informacion periddica respecto a la ejecucion del POA de la institucion,

Efectuar el seguimiento y evaluacion trimestral del POA de las unidades organizacionales de la entidad que le sean
asignadas, verificando ademas el adecuado registro de la informacion reportada, con el objeto de informar a las
instancias cormespondientes y generar medidas correctivas oportunas.

Analizar y procesar las solicitudes de modificaciones al POA de acuerdo a requerimiento de las diferentes unidades
organizacionales.

Realizar la revision de las fuentes de verificacién reportadas por las unidades organizacionales como respaldo de los
resultados alcanzados en el seguimiento y evaluacidn del POA, asi como consolidar el informe respectivo.

Prestar asistencia a los encargados operativos de las diferentes unidades organizacionales sobre el manejo de los
sistemas institucionales utilizados para efectuar la planificacisn |nstrtucmnal asi como de aspectos relacionados con la
formulacién, seguimiento y ajustes del PEl y POA,

Realizar las actividades asignadas respecto a la formulacion del Presupuesto Institucional de Inversion Publica y la
© | elaboracion de reportes de seguimiento a la ejecucion fisica-financiera de los proyectos de Inversion Publica, para su
remision a las instancias correspondientes.

v
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LITOHIDAD BE SUPERVISION
ESTATIO: B LAIACIE AL T3E RCILTA CODIGO: FORM. 002-A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

Atender los regquerimientos de informacién referente a la Planificacion Instituclonal, efectuados por las unidades
organizacionales de ASFI, el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas y otras Instancias de gobiemo.

ANALISTA DE GESTION INSTITUCIONAL VIII ITEM: 73

Elaborar y aprobar certificaciones POA, a requerimiento de las diferentes unidades organizacionales.

Confarmar los expedientes de la documentacion generada en el marco de los procesos de planificacion institucional a
cargo de |a Jefatura de Gestidn Institucional.

Revisar la normativa interna emitida y/o modificada asignada, en coordinacién con as unidades organizacionales, en
concordancia a lo establecido en el Manual de Elaboracién y Control de Documentos Mormatives Internos, asi como
gestionar su aprobacidn y difusién cuanda corresponda

Maniener actualizada la informacién y archive fisico y digital de los procesos tecnicos a su cargo y facilitar la misma de
acuerdo a requerimianto.

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

4, PERFIL DEL PUESTO 4,1 Formacion Académica

Titula Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en las) drea(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provisién Macional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ingenieria de Sistemas o Informatica

Titula Profesional o &n Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) drea(s) da
Ingenieria Industrial
4.2 Experiencia General

9 (nueve) meses de experiencia profesional general desde la obtencian del Titulo
Profesional o en Provisidén Nacional

4.3 Experiencia Especifica

9 {nueve) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas, en &l Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N® 383 de Servicios Finar@ems
| Ley 1178 de Administracion y Gontrol Gubernamentales
Estatuta del Funcionaric Plblico

5, OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar can la nacionalidad baliviana

Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
Mo tener pliego de cargo ejecutoriado

5.2 Cualidades personales
Compromiso
Saldos valores élicos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO ' El trabajo se realizard en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Flsico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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iy ASFI

DAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADC: BLLISISRAC DAL D DOLFA CaanD: FGRM_ MZ'A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINAGION DEL ANALISTA DE GESTION INSTITUCIONAL X ITEM: 397
PUESTO
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Efectuar actividades de revision, desarrollo yfo actualizacién de normativa interna, asi como de apoyo a la ejecucion de
los procesos de elaboracién, modificacidn, seguimiento y evaluacién de la planificacién de corto y mediano plazo de la
entidad, en el marco del Sistema de Organizacion Administrativa, Sistema de Planificacion Integral del Estado y del
Sistema de Programacion de Operaciones.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elfla servidor(a) piblico{a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Revisar la normativa interna emitida y/o modificada asignada, en coordinacion con las unidades organizacionales, en
concordancia a lo establecido en el Manual de Elaboracion y Control de Documentos Normativos Intemos, asi como
gestionar su aprobacion y difusion, cuande corresponda.
Realizar |las actividades asignadas respecto a la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de
Procesos de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero,
Mantener actualizada |a documentacion de la normativa interna vigente de ASF| en la intranet y en el sitio web de la
institucion.
Apoyar en las actividades programadas para la realizacidon del andlisis organizacional de ASFI.
Apayar a las actividades asignadas respecto a los procesos de formulacion, seguimiento, evaluacian y ajuste del Plan
Estratégico Institucional (PEl) de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI) de acuerdo a las directrices

emanadas por el Ministerio de Planificacion del Desarrolio, el Ministerio que ejerce tuicion de |a entidad y la alta direccion
de ASFI.

Desarrollar las actividades asignadas en el marco del proceso de formulacion y consalidacion del Plan Operative Anual
(POA) de la institucion; en concordancia con el PE| y las directrices ejecutivas.

Apoyar en la consolidacion de la informacion periodica respecto a la ejecucion del POA de la institucion,

Efectuar el seguimiento y evaluacion trimestral del POA de las unidades organizacionales de la entidad que le sean
asignadas, verificando ademas el adecuado registro de la informacion reportada, con el objeto de informar a las
instancias correspondientes y generar medidas correctivas oportunas.

Realizar la revision de las fuentes de verificacion reportadas por las unidades organizacionales como respaldo de los
resultados alcanzados en el seguimiento y evaluacion del POA.

£\
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IDAD DE SUPERVISHON
DEL SISTEMA FINAMCIERD

ESTARD PLLBIHACIIRAL DE BOLAA CGDIGD: FORM. 002-A

CARGOD SUPERVISOR [ ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO ANALISTA DE GESTION INSTITUCIONAL X ITEM: 397

Prestar asistencia a los encargados operativos de las diferentes unidades organizacionales sobre el manejo de los
sisternas Institucionales ufilizados para efectuar la planificacion institucional, asi como de aspectos relacionados con la
formulacion, seguimiento y ajustes del PEl y POA,

Realizar el monitoreo a las acciones desarrolladas por parte de las unidades organizacionales respecto a las
recomendaciones de los informes de auditoria interna, a través del Sistema de Monitoreo de Auditorias en coordinacion
con los analistas de la Jefatura de Gestidn Institucional.

Prestar asistencia técnica del manejo del software del Sistema de Monitoreo de Auditorias a los encargados operativos de
las diferentes unidades organizacionales

Atender los requerimientos de informacion referente al Sistema de Organizacion Administrativa efectuados por las
unidades organizacionales de ASF|, la Contraloria General del Estado y ofras instancias de gobierno.

Mantener actualizada la informacion y archivo fisico y digital de los procesos técnicos a su cargo y facilitar la misma de
acuerdo a requerimiento.

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

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titula Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ingenieria Industrial

4.2 Experiencia General

6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencién del Titulo
Profesional o en Provision Nacional

4.3 Experiencia Especifica

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

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubermamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso
Sdlidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
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CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR | ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE GESTION INSTITUCIONAL X

ITEM: 397

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1 Ambiente Laboral

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

6.2 Esfuerzo
Mental y visual, atencion constante.

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

CARGO

ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECCION O JEFATURA

ASISTENTE DE GESTION INSTITUCIONAL IV ITEM: 328

JEFATURA DE GESTION INSTITUCIONAL

CATEGORIA: OPERATIVO

NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Prestar apoyo en las actividades relacionadas a la planificacion de mediano y corto plazo, al Sistema de Organizacion
Administrativa, al monitoreo de las acciones desarrolladas respecto a recomendaciones de auditoria interna y ejecutar
labores de asistencia y seguimiento a las actividades que se desarrollan en la Jefatura de Gestion Institucional.

DEPENDENCIA

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
Ella servidor(a) plblico{a) designado(a) par elfla inmediato(a) superior,

3. FUNCIONES DEL PUESTO

mediano y corto plazo.

unidad.

auditorias.

Financiero.

lievar personalmente la misma.

Diesarrollar actividades de apoyo, relacionadas con el Sistema de Organizacion Administrativa y |a planificacion de
Apoyar en las aclividades relacionadas con la elaboracion y actualizacion de la normativa interna procesada por la

Apoyar en la revision de los reportes de formulacitn y seguimiento al Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual
y las fuentes de verificacién del cumplimiento de las operaciones y tareas de las unidades crganizacionales asignadas.

Conformar los expedientes de la normativa interna emitida y aprobada a cargo de la Jefatura de Gestion Institucional,

Controlar y custodiar el archivo temporal de la documentacion relacionada a los Sistemas de Organizacion Administrativa,
de Programacion de Operaciones, a los informes de auditoria interna y otra documentacion de la Jefalura de Geslion
Institucional, para su posterior remision a Archive central.

Coadyuvar al monitoreo de las acciones desarrolladas por parte de las unidades organizacionales respecto a las
recomendaciones de los informes de auditoria interna, a través del Sistema de Monitoreo de Auditorias.

Mantener actualizada, ordenada e identificada la documentacion remitida relacionada con el monitoreo de los informes de

Recibir, revisar y clasificar la correspondencia u otros documentos recibidos. -

Recibir y realizar llamadas telefonicas de acuerdo a normativa vigente en la Autoridad de Supervision del Sistema

Despachar |la corespondencia a las diferentes unidades organizacionales a través del personal de mensajeria,
verificando que la misma sea remitida de manera completa y ordenada, en caso de ser urgente o confidencial debera

v
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Atender y llevar &l control de las Comunicaciones y Circulares internas emitidas, coordinando con el personal de la
Jefatura de Gestién Institucional para su cumplimiento.

Realizar el control de plazos y seguimiento diario de los tramites recibidos y dervados a ofras unidades organizacionales,
a través del Sislema de Gestion Documental, verificando la bandeja de pendientes de la Jefatura de Gestidn Institucional.

Verificar la existencia adecuada y oportuna de material de escritorio y Gtiles de trabajo de la Jefatura de Gestion

Institucional,

Digitalizar correspondencia fisica de la Jefatura y ofros que se requieran,

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica
Conclusidn de Estudios Universitarios

Titulo de Secretanado Ejecutivo, Comercial, Administrativo, Gerencial

Experiencia General
1 (un) afio de experiencia laboral genaral.

Experiencia Especifica

3 (tres) meses de experiencia laboral especifica en actividades relacionadas con
planificacidn, organizacion administrativa ylo tareas administrativas yfo actividades
relacionadas a gestion documental,

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N* 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Plblico

5. OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

Cualidades personales
Compromiso

Sclidos valores eticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

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




