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ESTADO PLURINACIONAL OE BOLMIA . ’ CODIGO. FORM. 002-A

Vd

CARGO ' JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA o ~ JEFATURADE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA: EJECUTIVO ' o NIVEL: JEFE

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ‘ - FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar la gestién de Recursos Humanos la salud ocupacmnal el régimen interno en el marco de las disposiciones
vigentes y politicas de la Autoridad de Supervnsmn del Sistema Financiero (ASFI).

1

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

2.2 Puestos Dependientes D|rectos -
Supervisores, Analistas, Técnicos, AuxmaresyAmstente

2.3 Sustitucidn por ausencia
El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO _
Supervisar la ejecucion de los procesos de dotacion de personal en conformidad con las necesidades de las distintas
unidades organizacionales de la institucion, y bajo la autorizacién de las instancias superiores.

Supervisar y realizar el segu1m|ento a los procesos de promocién, rotacion, transferencia y retiro de servidores publicos
de ASFI.

Supervisar la actualizacién de la informacién relacionada con renuncias o desvinculaciones del personal.
Supervisar el proceso de formulacion y elaboracion del funcionamiento de la primera fase del médulo de dotacién de
personal del SIAP, a objeto de aplicar evaluaciones para optar a la incorporacion de personal. :

Supervisar la formulacion, elaboracion y actualizacion de los Formulatios de Descripcion de Puestos y de Resultados
Esperados para la gestion 2025, en las diferentes unida_des organizacionales de ASFI, para su aprobacion.

Supervisar y dar seguimiento a la atencién de las sohc:tudes de contratacion de personal eventual en el marco de la
disponibilidad presupuestaria.

Supervisar y dar seguimiento a la atencién de las solicitudes de dotacion de pasantes, conforme a la disponibilidad
presupuestaria. .

Viabilizar la sistematizacion, dar seguimiento a la operativizacién, actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o
propuestas sobre procedimientos, reglamentos, manuales, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser aplicados. en
jos sistemas, procesos y actividades relacionadas a la Evaluacién del Desempefio.

Supervisar la ejecucion de los procesos y procedimientos de Evaiuacion del Desempefio gestion 2024.

Dar seguimiento a la elaborar el Plan Anual de Capacitacion Institucional (PACI).
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desde 1928
I
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ESTADRD PLURINACIONAL DE BOLIVIA . CODIGO: FORM " OOZ-A

CARGO ) JEFE DE'UNIDAD

DENOMINACION DEL

PUESTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Viabilizar la propuesta, coordinacion'y operativizacion de las actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o
propuesias scbre procedimientos; reglamentos, manuates, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser aplicados en
los sistemas, procesos y actividades relacionadas a la Capacitacion Productiva.

Viabilizar la atencién a solicitudes de las unidades organiiacionéles de ASFI, la realizacion de eventos de capacitacion no
programadas en el marco de’ sus necesidades y objetivos institucionales.

.+ Participar en reuriiones del Com:te de Capacitacion y seguimiento a la elaboracién de las Actas del Comlte de
' Capagcitacién.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de los procesos de deteccion de neceSIdades de capacitacién del Submstema de
Capacﬁacnon de Personal.

S"upervésar los procesos de funcionamiento de la primera fase del sistema de dotacion de pasantes segun el Plan
" Integrado de Talentos y a requenmiento de las unidades orgamzac&onales :

Supervisar, controlar y aprobar la generacion y procesamiento de planiilas de descuentos para el pago oportuno de
haberes mensuales, seglin normas establecidas y disposiciones emitidas por ei organo rector.

Realizar seguimiénto a la implementacion del Sistema de Administracién de Personal (SIAP).

‘ Superwsar controlar y aprobar la generacién de reportes relativos a control de personal, de la oficina central y del interior
del Pais.

Revisar, analizar y aprobar los Informes tecnlcos referidos a la aplicacion del Regzmen Disciplinario, de acuerdo conel
Reglamento Interno de Personal (RIP) y/o normatlva legal vigente. -

Supervisar, controlar y aprobar la generacion de informacién, referida a altas y bajas, reportes estadisticos, subsistemas
de registro, movilidad de personal, control de personal, declaraciones juradas y relativos a todo lo relacionado al Sistema
de Administracion de Personal de.la oficina central y del interior del Pais, para su registro, modificacién y /o actualizacion.

Supervisar la elaboracion de material educativo y/o audiovisual para su difusién en ASFIL
Supervisar la preparacion de informacién para atencién de requerimiento de Auditoria Interna, en.los plazos oporiunos.

,Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior.

Supervisar y asegurar la correcta generacion, validacion y procesamlento de planilias para el pago oportuno de haberes
~ mensuales, refrigerados, agumaldos y ofras compensacuones en cumplimiento de normativa y dlsposwiones emitidas por
el organo rector.

Supervisar el proceso de reestructuracion, reordenamiento y creaciéon de puestos de acuerdo a necesidades de Ias
unidades organizacionales.

Supervisar la revision de la actualizacion de normatlva interna de conformldad a disposiciones emitidas o en base a la-
experiencia de su aplicacion. ,

Superv:sar y realizar el seguimiento a la ejecucion de los procesos de declaracion de la plan;lla tributaria.

Supervisar y realizar el seguimiento a la atencién medica basica otorgada por el Consultorio de ASF I y brindado por Ia
Caja Bancaria Estatal de Salud. .

Supervisar y la ejecucion de programas de saiud preventiva'y la atencion médica oportuna a Ias y los servudores publicos
de ASFL. .

Supervisar la ejecucion del Plan de Bienestar Socnal de ASFI.




desde 1328

AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINARNCIERO
ESTAGD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8.

CcODIGO: FORM. 002-A

CARGO

JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

<

Supervisar la ejecucion de la encuesta sobre clima orgamzacrona! para elaboracién del Plan de Mejora del Clima Laboral
en el Marco de la Filosofja del Vivir Bien.

Supervisar la ejecucion del Plan de Cultura Organizaci'onal.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

43

4.4

Formacién Académica

Post Grado en Maestrias, Dlplomados 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) Economicas, Administrativas o Financieras.

" Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de

ingenieria de Sistemas o Informatica
Experiencia General

5 (cinco) afios. de experiencia profeswnal general desde la obtencidn del Titulo en
Provisién Nacional o Titulo Profesional.

Experiencia Especifica

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

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

ReqU|S|tos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Capacidad Analitica

Liderazgo y Trabajo en equipo

* Comunicacién

Proactividad
Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo

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

Lo
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desde 1928

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR 1/ ANALISTA |

DENOMINACION ' \ '
° ON DEL SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA ‘ JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORiA: OPERATIVO ‘NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . » FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar, ejecutar y supérvisar los procesos y procedimientos técnicos relativos a los submstemas de movilidad de
personal, de registro'y lo relacionado con remuneraciones al personal, conforme a normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE RECURSOS HUMANOS

2.2 Puestos Dependientes Directos
Analistas y Auxiliares Administrativos.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar, analizar y/o elaborar informes para la aplicacién del Régimen Laboral y/o Disciplinario, de acuerdo con el
Reglamento Interno de Personal (RIP) y/o normativa legal vigente, cuando corresponda.

Supervisar el cumplimiento de los procesos de control de personal en oficina central y del interior del Pais.

Supervisar y/o revisar que la informacion generada en los procesos de remuneraciones y compensaciones cumplan con
los criterios de consistencia, confiabilidad y oportunidad. '

Supervisar la generacién y procesamiento de las planillas mensuales de salarios del personal de planta, eventuales,
subsidios y consultores de linea, asi como las planillas de refrigerios, adicionales y planillas extraordinarias.

Supervisar y/o revisar el proceso de control del RC-IVA por concepto de pago mensual de haberes y refrigerios.

Supervisar y/o revisar los procesos de pagos a la Seguridad Social de Corto y Largo Plazo (Cajas de Salud y GESTORA).

Efectuar el seguimiento a la ejecucion presupuestaria sobre remuneraciones.

Verificar que la informacion de los servidores/as plblicos/as en el sistema informatico ASF| Personal se encuentre.
actualizada, en el &mbito de su competencia.

Supervisar la ejecucion del proceso de movilidad de personal, dé acuerdo a las necesidades y requerlmlentos
institucionales.

Supervisar y/o revisar la informacién remitida para procesar los descuentos por atrasos, faltas, abandonos y/u otras
sanciones disciplinarias, en las modalidades de trabajo presencial y teletrabajo.

Rev1sar el informe trimestral sobre la presentacion de los Certificados de Declaracion Jurada de Blenes y Rentas (DJBR)
- de los servidores y ex servidores plblicos, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para el Control del
Cumplimiento Oportuno de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.

{
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CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR |/ ANALISTA |

DENOMINACION DEL

_ PUESTO SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

Proponer estrategias orientadas a la mejora contmua enla organlzacxon control y ejecucién en matena de Admlmstrac:wn
~de Personal, cuando corresponda. -

Formular y proponer la actualizacién y/o modlflcaClon de la normativa interna relacionada a la parte administrativa de
Recursos Humanos.

Supervisar y realizar el seguimiento a los procesos de implementacion del Sistema de Administracion de Personal. =

Supervisar y/o revisar el proceso del subsistema de registro.

Coordinar y/o revisar las solicitudes realizadas a las Universidades Publicas, Privadas, Ministerio de Educacion,
Direcciones Departamentales de Educacién u otros'Centros de Formacion, respecto a la verificacion de los documentos
académicos presentados por los nuevos servidores publicos.

Responder a las observamones reallzadas por la Unidad de Audltorla Interna en el amblto de sus competencias y en Jos
plazos oportunos.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

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

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

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

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Llcenc:latura en la(s) area(s) d
Psicologia

4.2 Experiencia General

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

4.3 Experiencia Especifica

2 (dos) afios y 9 (nueve) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos
y/o Areas relacionados 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 Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

.

ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |

DENOMINACION DEL

SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

PUESTO
5.2 Cualidades personales
Compromiso 7
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo ‘
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
- TRABAJO

6.2 Esfuerzo

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

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

Mental y visual, atencion constante
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CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS I

DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL; SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar los procesos de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos, como los de Evaluacién del Desempefio,
. Deteccién de Necesidades, Dotacién y Capacitacion.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE RECURSOS HUMANOS i

2.2 Puestos Dependientes Directos
Analistas, Técnicos y Auxiliares.

2.3 Sustitucion por ausencia
E|/lé_ servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y realizar el seguimiento del proceso de dotacidn de personal de acuerdo a las necesidades de las unidades
organizacionales de la ASFI

Supervisar las actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o propuestas sobre procedimientos, reglamentos,
manuales, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser aplicados en los sistemas, procesos y actividades relacionadas
a la Dotacion de Personal propuestos. - )

Supervisar las actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o propuestas saobre procedimientos, reglamentos
manuales, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser aplicados en los sistemas, procesos y actividades relacionadas

. a Evaluacion del Desempefio de Personal propuestos.
. 3

Superwsar las actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o propuestas sobre procedimientos, reglamentos

manuales, instructivos y otros |nstrumentos técnicos a ser aplicados en los sistemas, procesos y actividades relacionadas

a Pasantias propuestos.

Realizar el proceso de formulacién, elaboracién y/o actualizacion de los Formulérios de Descripcién de Puestos y de
Resultados Esperados para la gestion 2025 de las diferentes unidades.organizacionales de ASFI, para su respectlva
aprobacion.

Realizar el proyecto de proceso de formulacién elaboracién y/o actualizacion de los Formularios de Descripcidn de
Puestos y de Resultados Esperados para la gestlon 2026 de las diferentes unidades organizacionales de ASFI, para su
respectiva aprobacion.

Supervisar los procesos de contratacion de personal eventual.
Supervisar los procesos de dotacion de pasantes segun requerimiento de las unidades organizacionales.

Supervisar y realizar las acciones y gestlones que correspondan para la aprobacién y ejecucién de la Evaluacion del
Desempeno de la gestion 2024.

Supervisar las acciones y gestiones que correspondan para la aprobacién del programa de Evaluacion del Desempefio de
la gestion 2025. _ P
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ESTADO PLUR!NACCQNA% DE BOLIVIA ‘ CéDlGO: FORM_ 002-A
CARGO ' SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACIGN DEL SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO RECURSOS HUMANOS Ii

Supervisar las acciones y gestiones correspondientes para la aprobacion del Plan Anual de Capacitacién Institucional
gestion 2025

Supervisar y efectuar Ia ejecucion del Plan Anual de Capacitacion Institﬁcibnal gestion 2025.

Supervisar las gestiones para realizar las reuniones del Comité de Capacitacién y seguimiento a la elaboracién de las
Actas del Comité de Capacitacion.

Supervisar la atencién de las solicitudes de Ias unidades organizacionales para la realizacién de eventos de capacnacwn
no programadas.

Supervisar las acciones y gestiones correspondlentes para la elaboracién de la Deteccion de Necesidades de
Capacitacién Institucional para la gestion 2026.

Elaborar el formulano/encuesta de preguntas sobre ¢lima y cultura organlzamonal

Supervisar la elaboraciéon y ejecucson del Plan de Mejora del Cllma y Cultura Organizacional en el'Marco de la FI|OSOfIa
del Vivir Bien

‘Supervisar la elaboracion del Plan de Clima y Cultura Organizacional gestion 2026.
Supervisar y coordinar la ejecucion del Plan de Bienestar Instltucmnal

Responder a las observaciones y/o requerimientos reallzados por la Unldad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos.

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

4, PERFIL DEL PUESTO . 141 Fo‘rmacién Académica
Maestria, Post Grado y/o Diplomado en areas relacionadas a su cargo (Deseable)

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias Econémico Financieras

4.2 Experiencia General

3 (tres) afos de experiéncia profesional general desde la obtencién del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especmca

2 (dos) afos y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral espemfca en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Ptblico o Prlvado

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

- Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana
Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado
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DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION 2025 - V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

'SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
'PUESTO

SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS il

5.2

Cualidades personales
Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

Iniciativa

Responsabilidad

Proactividad )
Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE 6.1

TRABAJO

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo
Mental y visual, atencion constahte

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




7 SFlg ' ' DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V8
A A i _

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADC PLURINACIONAL DE BOLIVIA CQDIGO: FORM. 002-A .

CARGO . SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL V

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA ' JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR V / ANALISTA V

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Gestionar el proceso de administracion de personal con relacién a remuneraciones y/o compensaciones econoémicas,
conforme a la normativa vigente. '

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 . .
El/la servidor(a) pablico(a)‘designado(a) por elfla inmediato(a) superior.
3. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar y procesar mensualmente las planillas de salanos del personal de planta, eventuales y consuitores de linea,
adicionales y planillas extraordinarias.

Elaborar y procesar mensualmente las planillas de asignaciones familiares.
Elaborar y procesar mensualmente las planillas de refrigerio.

Verificar y/o realizar los procesos de declaracion de aportes a la Seguridad Social de Corto y Largo Plazo (Cajas de Salud y
GESTORA). )

Verificar mensualmente la informacion de altas, bajas y cambios de personal con la documentacion pertinente y procesar
las mismas en la planilla de pago de haberes.

Ejecutar procesos de movilidad de personal, de acuerdo a las necesidades y requerlmlentos institucionales, cuando
corresponda.

- Procesar informacién y elaborar informes técnicos relativos a remuneraciones, cuando corresponda.

Apoyar en el seguimiento a la ejecucién presupuestaria sobre remuneraciones.

Mantener actualizada la informacion del personal en los sistemas de informacién de la Jefatura, en el ambito de su
competencia. :

Apoyar en la actualizacién, disefio de procedimientos u otros instrumentos técnicos a ser aphcados en los procesos de
remuneracién y compensacién al personal de la ASFI. :

Procesar en la planilla mensual de salarios, las planilias de descuentos por atrasos, faitas, abandonos, ofras sanciones
disciplinarias y otros descuentos.’

Procesar en la planilla de refrigerio, los descuentos por dias Iaborales no trabajados

Analizar y elaborar informes para fa aplicacion del Régimen Laboral y/o Disciplinario, de acuerdo con el Reglamento Interno
de Personal (RIP) y/o normativa legal vigente, cuando corresponda.




iy ASFI

UTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

desde 1928

!

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL V

Responder a las observaciones realizadas por la Umdad de Auditoria Interna en el ambito de sus competencias y en los

plazos oportunos.

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

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

4. PERFIL DEL PUESTO 41

4.2

43

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.

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

Experiencia General

1 (un) afio y 9 (nueve) meses de experiencia profesional general desde la obtenmon del
Titulo'Profesional o en Provisién Nacional

Experiencia Especifica

1 (un) afto y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
Areas relacionados en el Sistema Financiero o en el Sistema Pliblico 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

Compromiso : . .
Sdlidos 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

0

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




EN AS FI§ DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.5.

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

oD SLU A ORAL DE SOt CODIGO: FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL VI

PUESTO .

DIRECCION‘(I) JEFATURA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS |,

CATEGORIA: OPERATIVO . = "+ NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA .

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

‘ Ejecutar procesos y procedlmlentos técnicos relacionados a la administracion de personal, en cuanto al procesamiento de

la movilidad, la revision de los formularios del Régimen Complementario al Valor Agregado (RC-IVA), asi como la emision
de reportes e insumos para la elaboracion de la planilla tributaria, al registro dé datos del personal en el sistema NEXO y
ASF1 Personal cuando corresponda, emision de informes trimestrales de seguimiento y presentacion de declaracwn
jurada de bienes y rentas y, altas y bajas en la GESTORA cuando corresponda. :

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superlor Inmediato -
DEPENDENCIA - SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar y revisar mensualmente formularios 110 RC IVA, presentados por los servidores publicos, para pago de
sueldos y salarios, conforme fechas establecidas.

‘ Recepcionar y revisar mensualmente formularios 110 RC-IVA, presentados por los consultores individuales de linea, para
pago de refrigerios, conforme fechas estabiecidas.

~ Recepcionar y revisar los formularios 110 RC-IVA, presentados por los ex serwdores pubiicos, para el pago de
vacaciones no utilizadas, cuando corresponda.

Elaborar y remitir la planilla RC IVA mensual de montos presentados en facturas para el registro del crédito fiscal en el
médulo de personai del SIGEP.

Consolidar a través de la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos Nacionales, los formularios 110 RC- IVA presentados
para el descargo de i ingresos percibidos en el mes.

Generar y actualizar los codigos de dependientes, asi como las altas y bajas.a través de la Oficina Virtual (SIATEN
LINEA) del Servicio de lmpuestos Nacionales Gestion de Dependientes.

Consolidar la informacion de la plamlla tributaria, para declarar la misma al SerV|C|o de Impuestos Nacmnales mediante la
oficina virtual.

Realizar la declaracion del Formulario 608.

Verificar el traslado de saldo RC-IVA de los servidores publicos de reciente incorporacion y cuando correspohda validar el
Certificado de Uso de Saldo RC-IVA.

Gestionar la informacién y documentacién referida a las altas y bajas del personal para su envio a la GESTORA cuando
corresponda




,Ii" AS FI% DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8,

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIEROC

_ ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA . . C()DlGO: FORM. 002-A

CARGO _ SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Vil

Elaborar el informe de Toma de Conocimiento de Créditos otorgados a los servidores publicos de ASFI (que soliciten
préstamo) o que se identifiquen con endeudamlento

Elaborar los informes sobre solicitudes de dispensa de Ex servidores publicos de ASFI,
Realizar actividades relacionadas al registro y control de la presentacion de los certificados de Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas (DJBR) de los servidores y ex servidores publicos, al ingreso, durante y a la finalizacion del ejercicio de

funciones, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para el Control del Cumplimiento Oportuno de la
Declaracién de Bienes y Rentas.

Emitir el informe trimestral sobre la presentacion de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los servidores yex
servidores publicos.

Solicitar trimestralmente a las Universidades, Ministerio de Educacion y otras instituciones educativas la verificacion de la
autenticidad de Titulos Profesionales, Titulos en Provisién Nacional o alguin otro documento académico que haya sido
presentado por el nuevo servidor publico, como requisito para su ingreso a la ASF|

Presentar reportes y/o estadisticas respecto a los Sub3|stemas de Registro y Movilidad de- Personal cuando corresponda
0 a requerimiento. o

Coadyuvar en el procesamiento de las actividades inherentes a los procesos de movmdad de personal, conforme a los
procedimientos establecidos,.cuando corresponda

Informar a las instancias que correspondan sobre los movimientos del personal de ASFI.

Realizar el seguimiento a las recomendaciones emitidas en el informe trimestral sobre la presentacion de la Declaracién
Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) de los servidores y ex servidores publicos.

Responder a las observaciones y/o requenmnentos realizados por la Unidad de Audltona lnterna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos.

Remitir a la Jefatura-de Gestion Documental, la documentacion generada en el desempefio de su puesto

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacioén Academlca

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

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

4.2 Experlencla General

1 (un) afio de expenenma profesional general desde la obtencién del Tltulo Profesional
o.en Provisién Nacional : -

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afio minimo de experiencia laboral especifica en'puestos y/o
Areas relacionados en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable) ~
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTACO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION 2025 - V.8. -

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

V

ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Vil

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
Compromiso

Sdlidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO \

6.1

6.2

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante

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




e a SFlg | DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V.8.

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTANG PLURINACIONAL DE BOLIVIA ‘ COD'GO: FORM. 002'A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ANALI,STA DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO . *RECURSOS HUMANOS viII
DIRECCION O JEFATURA ' JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO o ' NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA VI
. UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - » ' FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO '
" Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos relacionados a los ‘subsistemas de evaluacion del desempefio y
‘ capacitacion productiva, gestion y desarrollo de Recursos Humanos en conformidad a la normativa vigente.
2. RELACIONEIS DE 2.1 Puesto Superlor Inmediato
DEPENDENCIA SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS Ii

y
2.2 Puestos Dependientes Directos -
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la mmedlato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer, coordinar y operativizar las actualizaciones y/o modificaciones formuladas y/o propuestas sobre
procedimientos, reglamentos, manuales, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser apllcados en los sistemas,
procesos y actividades relacignadas a la Evaluacién del Desempeno

Ejecutar los procesos y procedimientos de Evaluacion del Desempefio gestion 2024.
_ . Elaborar el Proyecto del Programa de Evaluacion del Desempefio gestion 2025

Proponer, coordinar y operativizar las actualizaciones y/o madificaciones formuladas y/o propuestas sobre
procedimientos, reglamentos, manuales, instructivos y otros instrumentos técnicos a ser aplicados en los sistemas,
procesos y actividades relacionadas a la Capacitacion Productiva.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion Institucional (PACI).

" Ejecutar el Plan Anual de Capacitacién Institucional (PACI) en coordinacién con todas las unldades orgamzamonales de
- ASFL

- Operativizar los resultados de las reuniones del Comité de Capacitacion.

Coordinar y gestionar con todas las areas y Unidades de ASFI, la realizacion de cursos y/o talleres de bapagitacién,- no
programados, en el marco de sus necesidades y objetivos institucionales.

Mantener actualizada ia informacién y archivo fisico relativos a los procesos asignados

Realizar las acciones y gestiones correspondientes para la elaboramon de la Deteccion de Necesidades de Capacutacuon
Institucional para la gestion 2026. .

f Coadyuvar en la ejecticion de lo programado en el Plan de Clima y Cultura’Orgé\nizacional.

Responder a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el &mbito de sus
competencias y en los plazos oportunos. . :

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior y/o superior jerarquico.
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“desde 1928

iy ASFE

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACIONAL OF BOLIMVIA B ) ) . CODIGO: FORM - ooz-A

CARGO , ' _ SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACIONDEL |  ANALISTA DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO - ~ RECURSOS HUMANOS Vil

4. PERFIL DEL PUESTO" 4.1 Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando,ap\lique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Psicologia

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

4.2 E)_(perienci; General -

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

4.3 Experiencia Especifica

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

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

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

Contar con la nacionalidad boliviana

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

-

5.2 Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
. Trabajo en equipo

iniciativa

Resposabilidad

Proactividadad

Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral ,
TRABAJO : El trabajo se reallzara en amblentes de oficina con la p05|b|l|dad de V|ajes

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante
Fisico de acuerdo a las experiencias y los procesos de la unld;ad

[




[ail 5 ~ DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V8
(il ASFE| - | -

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINC(O

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO o : SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINAGION DEL ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL X

PUESTO
_ DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO ~ NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA X
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL: FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar el proceso de administracién de personal en el marco de la normatlva vigente respecto a la aplicacion del
Regimen Disciplinario de acuerdo con eI Reglamento Interno de Personal.

2. RELACIONES DE* 2.1 Puesto Superior Inmediato i
DEPENDENCIA - SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

2,2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. B ’

2.3 Sustitucién por ausencia - ‘ ‘
El/la servidor(a) pablico(a) desighado(a_) por el/la inmediato(a) superior. o

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el control de asistencia del personal bajo las modalrdades presencial y emitir los respectivos reportes ylo
informes.

Mantener actualizada la base de datos en los equipos biométricos de la Entidad.

. Realizar el seguimiento a las solicitudes a través deI Sistema de Control de Personal, verificando el cumpllmlento de los
requisitos establecidas en la normativa interna. i

~Generar la planilla de descuentos por atrasos, faltas, abandonos y/u otras sanciones disciplinarias.
Generar la planilla de descuentos por dias laborales no trabajados, para el procesamiento de la planilla de refrigerio.

Mantener actualizado y ordenado el archlvo fisico de toda la documentacién relacionada al control de asistencia y Ios
procesos técnicos a su cargo. -

Realizar los procesos de solicitud del reembolso’de incapacidad temporal ante el Ente Gestor de Salud.
Realizar los procesos de declaracién de aportes ala Seguridad Social de Corto y Largo Plazo.

*Verificar la consistencia sobre la informacion de vacacnones del personal, a través de los Sistemas de Control de Personal y
emitir los correspondientes reportes.

Ejecutar la implementacion del Sistema de Administracion de Personal de ASFI.

Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior,

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

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




Iiﬂ SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V8
J AUTORIDAD DE SUPERVISIé: . g . {
- DEL SISTEMA FINANCIERO Y , .
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ’ ) . CODIGO: FORM. 002_A
CARGO ~  SUPERVISOR / ANALISTA
gﬁ:glh_llolNACION DEL ANALISTA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL X

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 especifica en puestos y/o Areas
relacionados en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Cénocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Pablico

.

6. - -OTROS REQUISITOS 5.1 Requnsntos Constltuclonales 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 : 4 -

. 5.2 Cualidades persbnales

Compromiso
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo .

6. CONDICIONES DE 6.1 . Ambiente Laboral )
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

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

)



r §§ DESCRIPCION DE PUESTOS * VERSION 2025 - V.8.
i A Fl | L
AUTORIDAD DE SUPERVISION ‘ ' ‘

PEL- SISTEMA FINANCIERO

ESTARO PLURINACIONAL DE BOL I\TIA ) ‘ " ) ' ' CODIGO: FORM- 002-A

CARGO _ SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS X.

PUESTO 1

DIRECCION O JEFATURA . JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA: OPERATIVO ~ NIVEL: SUPERVISOR X / ANALISTA X

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - ) FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar el asesoramiento tecmco conceptual, administrativo y legal en los procesos requeridos por la Jefatura de
Recursos Humanos y todas las dependencias de ASFI, relacionadas a la admmlstramon soporte y/o gestlon de los
procesos y procedimientos de la Jefatura de Recursos Humanos.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ' JEFE DE RECURSOS HUMANOS
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno '

2.3 Sustitucién por ausencia

‘Ellla serwdor(a) publico(a) des:gnado(a) por ellla lnmedlato(a) superior, .
3. FUNCIONES DEL PUESTO :

Elaborar el marco conceptual y/o desarrollo de la primera fase del modulo de reclutamiento y seleccion de personal del
SIAP,a objeto de aplicar evaluaciones para optar a la incorporacion y/o reasignacion de personal

.

’ Elaborar el marco conceptual ylo desarrollo de la primera fase del modulo de evaluacnon del desempeno del SIAP

Elaborar el marco conceptual y/o desarrollo de la primera fase del médulo del Sistema de Reclutam|ento de Talento
Joven, el médulo de Administracién de Pasantias de la entidad.

Generar informacion, referida a altas y bajas, reportes estadisticos, subsistemas de registro, movilidad de personal,
control de personal, declaraciones juradas y relativos a todo lo relacionado al Sistema de Administracién de Personal de
la oficina central y del interior del Pais.

* Coordinar y/o coadyuvar en la implementacion de un sistema o plataforma E-learning a nivel institucional.
Coadyuvar y coordinar la ejecucion de la encuesta sobre €l clima organizacional.
Coadyuvar en el registro, modificacién y/o actualizacion de la informacién de personal.

Ejecutar el proceso de dotacmn de personal de acuerdo a las necesidades de las dn‘erentes unidades orgamzacnonales de
ASFI. :

Ejecutar el Plan Anual de Capacitacion Institucional (PACI) en coordmamon con todas las unidades orgamzacmnales de
Atender solicitudes de dotacion de pasantes, en el marco de la disponibilidad presupuestana

Apoyar y sugerir modificaciones y actualizaciones a la normativa de la Jefatura de Recursos Humanos.-

Sugerir oportunldades de mejora sobre proceso y normativa relacionada a Recursos Humanos, en el marco de sus
competencias. ~ :

Prestar asesoramiento legal en temas relacionados- con la aplicacion.del Sistema“de Administracic’)n de Personal ‘

Co'adyuvar al cumplimiento de lo programado en el Plan de Clima y Cultura Organizacional.




. DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

desds 1928

iy ASFE

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SiSTEMA FINANCIERO

ESTADO m,ux:mm:eow:f OF BOLNVIA - . . CéDIGO' FORM. 002-A

A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
‘PUESTO

Elaborar el proyecto del Manual de Puestos gestion 2026,coordinando con cada una de las unidades organizacionales.

ANALISTA DE RECURSOS ﬁUMANOS X

Responder a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos. .

Realizar otras funcnones asignadas por elinmediato superior y/o superior Jerarqwco
4. PERFIL. DEL-PUESTO . 1 4.1 Formacion Académica

_Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ingenieria de Slstemas o Informatica ,

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

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

4.2 Experiencia General

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

4.3 Experiencia Especifica

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

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

' Constitucion Politica.del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario PUb|ICO

5. OTROS REQUlSITOS’ 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

e

5.2 Cualidades personales’
Compromiso
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Proactividadad
) Puntualidad consistente
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAfO . E! trabajo se realizara en amblentes de oficina con la posnblhdad de viajes.
' 6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC

S PR e ST SR : : CODIGO: FORM. 002-A
CARGO ) ” SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION bEL ANALISTA DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO RECURSOS HUMANOS XI
DIRECCION O JEFATURA - JEFATUI;A DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR XI/ ANALISTA X1 ,
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL B : FRECUENCIA: 1 -

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar y brindar asesoramiento a los procesos y procedimientos legales o técnicos relacionados al Sistema de .
Administracion de Personal conforme a la normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato :
DEPENDENCIA SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS i

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. ‘

23 Sustitucidon por ausencia
‘Elfia servidor(a) publico(a) designado(a) por el/ta inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO -
Ejecutar el proceso de dotacion de personal de acuerdo a las necesidades de las diferentes unidades organizacionales de

ASFI. _ -
Elabbrar y ejecutar el Manual de Puestos de la gestion 2025.

Atender las solicitudes de contratacion de personal eventual, en el marco de la disponibilidad presupuestaria.

Revisién de convenios o contratos de incorporacion de personal o pasantes, en-el sistema . financiero, sistema publico o
privado

Coadyuvar al cumphm|ento delo programado en el Plan de Clima y Cultura Orgamzacmnal

‘Mantener actualizada la informacion y archlvo fisico relativos a los procesos asignados

Coadyuva’f legalmente en los procesoé de los Subsistemas de Personal.

Prestar asesoramiento legal en temas relacionados con la aplicacion-del Sistema de Administracion de Personal.

Apoyar en el analisis y atencién de consultas, elaboracion de cartas, respuestas, circulares, requerimientos fiscales y
érdenes judiciales, autoridades judiciales, fiscales, administrativas, oficios provenientes de los juzgados o autoridades
competentes referentes a Recursos Humanos.

Responder a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos

Realizar otras funciones amgnadas por el inmediato superior y/o superior jerarquico.
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cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE GESTION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS XI|

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

" No requiere.

Formacion Académica

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

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) érea(s) de
Psicologia o ” ' o
Experiencia General

1. (un) afio de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica .

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393-de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

- Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad

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

No tener pliego de cargo ejecutoriado

Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales

Trabajo en equipo i - v -
Iniciativa -

Resposabilidad

Proactividadad

Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

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

DENOMINACION DEL TECNICO EN SALUD Y BIENESTAR SOCIAL |

PUESTO
DIRECCION O JEFATURA o JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
" CATEGORIA: OPERATIVO , NIVEL: TECNICO |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencion médica al personal de la Autondad de Superwsnon del Sistema Financiero (ASFI) en forma integral
. enfatizando los enfoques preventivo, ocupaCIonaI y promocional de la salud y gest:onar los procesos de afiliacion y
desafiliacion del Ente Gestor de Salud.

2. RELACIONES DE -2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA , ~ JEFE DE RECURSOS HUMANOS

2.2 Puestos Dependientes Directos
- Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia

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

'3. FUNCIONES DEL PUESTO
Elaborar, gestionar y ejecutar el Plan de Salud y Bienestar Institucional Anual.

Prestar atencion médica integral a los servidores publicos de ASFI en consultorio cuando corresponda.

Realizar y presentar informes periédicos y éstadisticos a la Jefatura de Recursos Humanos acerca de casos médicos
atendidos, riesgos en temas de salud identificados, de los servidores publicos de ASFI. ‘

Realizar el seguimiento diario acerca de la evolucion de los servidores publicos con baja médica y con tratamiento
. médico. ; . :

Tramitar y coordinar con los Entes Gestores de Salud, los exdmenes pre'y post ocupacionales para los servidores
publicos de reciente incorporacién y ex servidores publicos.

Realizar las gestiones correspondientes de pago de los examenes pre y post ocupacionales hasta la emision de la
certificacion:POA.

Tramitar la afiliacion y desafiliacién de manera opbrtuna y de acuerdo a normativa vigente, de los sewidores y ex
“servidores pl’Jblicos de ASFl, ante el Ente Gestor dé Salud.

. Canalizar y gestionar campafias de promocion y prevencion de la salud orientadas a prevenlr enfermedades mas
frecuentes y lograr entornos de trabajo saludables.

Preveer el continuo aprovisionamiento de los Botiquines de Primeros Auxilios de la Institucion.

Elaborar la fichas médicas del personal dependiente de ASF| y mantenerlas actualizadas.

Coadyuvary coordmar en la eJecucmn del Plan de Climay Cultura Organizacional propuestas por Ia Jefatura de Recursos
Humanos. . )

Responder a las observaciones ylo requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior y/o supetrior jerarquico.

=
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CARGO

TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO EN SALUD Y BIENESTAR SOCIAL |

4. PERFIL DEL PUESTO v 4.1

4.2

. 43

44

Formacion Académica .

Titulo Profesmna| o en Provisién Nacional a nivel LlcenCIatura en la(s) area(s) de
Medicina General con Registro en el Colegio Médico

Experiencia General

1 (un) afio de experiencia profesional general en las areas de atencmn médica y/o
bienestar social y/o emergencias.

Experiencia Especifica _

1 (un) afio de experiencia laboral especifica en las areas de atencmn medlca ylo
blenestar social y/o emergencias, en el Sector Publico o Prlvado

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Pl’Jblico

5. OTROS REQUISITOS - 5.1

Requmtos Constltuclonales Legales y Otros -
Ser mayor de edad
Contar con la nacionalidad boliviana :
Haber cumplido con los deberes militares (varones)
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado
No tener pliego de cargo ejecutoriado
5.2 Cualidades personales
Compromiso
[ Sélidos valores éticos y morales
‘ Trabajo en.equipo
' Proactivdad
Puntualidad Consistentes
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO - El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

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

— T
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iy ASF

AUTORIDAD DE SUPERVISION
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ESAG PLURNACIONAL BF BOLNA | : | > . CODIGO: FORM. 002-A
CARGO o TECNICO
DENOMINACION DEL _TECNICO DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO . | ~ RECURSOS HUMANOS IlI
DIRECCION O JEFATURA B ' JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO = ‘ ' NIVEL: TECNICO
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL A - FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar y coadyuvar-en los procesos del Area de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos cuando asi
corresponda y de- acuerdo a instrucciones del inmediato superior.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ' SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS i
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. '

2.3 Sustitucién por ausencia
El/la servidor(a) pL’lblico(é) designado(a) por elfla inmediato(a) superior. ’

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Revision y actualizacion de la normativa relacionada con la induccion de personal.

’Reahzar el proceso de formulacion del Manual de.Puestos.
Realizar actividades del proceso de induccion o mtegracnon de los serwdores publicos recién incorporados.

Comunicar sobre Ia documentacmn r_e__querlda al momento de su mgreso a la ASFI, de acuerdo a normativa vigente

, Reallzar gestiones en el proceso de Dotacion de Personal/EventuaI y Gestion de Recursos Humanos.

Venf icar la documentacion para el cumplimiento de requisitos para funcionarios interinos, provisorios y/o eventuales

~ Coadyuvar al cumplimiento de lo programado en el Plan de Clima y Cultura Organizacional.

Realizar la revision periddica y relevamiento de informacion respecto al cumplimiento y presentacion de certifi cados de:
Ley 1178, Responsabilidad por la Funcion Publica, Politicas Publicas, Prevencion de la Violencia, Idioma Nativo, por los
servidores publicos dependients de ASF|, de acuerdo a normativa vigente. )

~Respondef a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en {os plazos oportunos. .
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior y/o superior j’erérquyico.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo de Técnico Medio o Conc|usnon de Estudios Umversntanos en |a(s) area(s) de
Derecho :

|Titulo de Técnico Medio o Conclusion de Estudios Universitarios en la(sy area(s) de
Economicas, Administrativas o Financieras . .

Titulo de Tecmco Medio o Conclusion de Estudlos Universitarios en |a(s) area(s) de
lngemena de Sistemas o Informatica
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CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO"

TECNICO DE GESTION Y DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANOS Hi

4.2

4.3

4.4

Experiencia General

. 1 (un) afio de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica

3 (fres) meses minimo de experiencia laboral espemf ica en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Pubhco o Privado.

Area de Conocimientos‘(Deseable) _

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393.de Servicios Financieros

Ley 1178 de Admlnlstramon y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS ’ 5.1

5.2

~ Ser mayor de edad

Requisitos Constitucionales, Legales y Qtros

Contar con la nacionalidad boliviana J

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

Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipe
Proactividadad

Puntualidad consistente’

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

: Ambiente Laboral

El trabajo se realizarékén 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




I §§ | 5 DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.
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| AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

P | e | copiGo: FORM. 002-A
CARGO } 3 ) _-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMlNACI()N DEL " AUXILIAR DE GESTION Y DESARROLLO DE
PUESTO . » RECURSOS HUMANOS |
DIRECCION O JEFATURA ' . JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO . ] , NIVEL: AUXlLIAR ADMINISTRATIVO |
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ' : S . FRECUENCIA: 1»

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores que coadyuven a las actividades refendas alagestiony desarrollo de Recursos Humanos que se llevan
a cabo en la Jefatura.

2. RELACIONES DE ' 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA SUPERVISOR DE GESTION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ||
1 2.2 Puestos Dependientes Directos
N ‘ Ninguno. '

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apovar en la ejecucion del pian de Clima y Cuitura Organizacional lnstltucmnal en el Marco de la Filosofia del Vivir Bien y
coadyuvar en su ejecucion.

Apoyar en la elaboracién del proyecto del PIan de Clima y Cultura Organizacional lnstntucnonal 2026, en el Marco de la
Filosofia del Vivir Bien-y coadyuvar en el mismo.

Elaboracion de informes semestrales sobre el uso de la Sala de Capacntacron

Apoyar como anfitrion y administracion de ambientes de la Sala de Capacitacion de acuerdo a las neceSIdades de |as
unidades organizacionales.

Efectuar la recepcion, verifi cacion, reglstro y digitalizacion de la documentacion relacionada al Plan Anual de Capac;tacron
JInstitucional (PACH), de acuerdo a las necesidades y requerimientos Institucionales.

Efectuar la recepcion, verificacion, registro y digitatizacion de la documentacion re!acmnada a eventos de capacitacion no
. programados, de acuerdo a las necesidades y reguerimientos Institucionales. ,

Efectuar el registro de postulaciones y admisiones a pasantla de trabajo dirigido y otros relamonados presentados por

estudiantes universitarios, egresados y ‘otros.

Efectuar el proceso de pago de estipendio de pasantia, trabajo dirigido y otros relacionados

Efectuar la recepcién, transcnpmon registro y digitalizacion de las postulaciones a oportunidades laborales, presentados
por estudiantes universitarios; egresados y profesionales, ante esta Autoridad de Supervisién.

Elaboracion de arte y publicaciones para socializar los evento de capacitacion institucional.
Apoyo administrativo y recepcion de documentacion de las diferentes unidades orgamzacnonales

Coadyuvar la elaboracion del Plan de Bienestar Institucional.
Coadyuvar y coordinar en la ejecucion del Plan de Bienestar Institucional.

Responder a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Umdad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias y en los plazos oportunos. .

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior y/o superior jerarquico.
4. PERFIL. DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
B - Titulo o Diploma de Bachiller de Humamdades
4.2 Experiencia General
2 (dos) afios de expetiencia laboral general.

p =
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CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUXILIAR DE GE§TION Y DESARROLLO DE
, RECURSOS HUMANOS |

4.3

4.4

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

Area de Conocimientos (Deseable)

‘Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Adminisiracién 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

. Compromiso

Sélidos valores éticos y moraies
Trabajo en equipo
Proactividadad

Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE 6.1
- TRABAJO

6.2

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

Esfuerzo

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




r §§ 8 DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2(;25 V.8.
it ASFE| i

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC
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i

" CARGO -  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL , AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Il

PUESTO
— _ a—
DIRECCION O JEFATURA JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . FRECUENCIA: 1 .

. OBJETIVO DEL PUESTO

Generar informacion relacionada con el Subsistema de Registro de Personal, ejecutando los procedimientos técnicos -
administrativos de recepcion, transcripcién y fegistro historico laboral de las y los servidores publicos, como tambien el
disefio grafico o publicaciones de artes emergentes de la aplicacién de los componentes del sistema de Administracién de °
Personal. , '

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustltucmn por ausencia
El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por ellla lnmedlato(a) superlor

~FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, mantener en custodia y actualizar la mformacmn fisica de las carpetas personales de los servidores publicos y
personal eventual con la documentacién generada porlos subsistemas del Sistema de AdmlmstraCion de Personal.

Mantener actualizada la mformac:on de los servidores pubhcos en el repositorio digital.

Apoyar en la recoleccién, ordenado'y dlstnbucmn de correspondencia interna y externa de la Jefatura y personal de
Recursos Humanos

Efectuar la recepcion, verificacion, registro y digitalizacion de la documentacion relacionada al Plan Anual de Capacitacion

Institucional (PAC|) de acuerdo a las necesidades y requerimientos mstltumonales

Efectuar la recepcion, transcripcion, registro y digitalizacion de las postulacnones a oportunldades laborales, presentadas
por estudiantes universitarios, egresados y profesionales, ante esta Autoridad de Supervision.

Apoyar en la elaboracién y presentacion del informe anual de control de presentacion de las declaraciones juradas’ de
mcompatibmdad y conflicto de intereses, de endeudamlento y del acta de compromlso de confi denmahdad

Apoyar y/o atender las diferentes reuniones de trabajo gue se genera por la gestlon de los subs&siemas de admmlstramon
de personal y de la Jefatura de Recursos Humanos : .

Apoyo administrativo en las actividades desarroladas por la Jefatura de Recursos Humanos

Realizar el foliado y acciones que correspondan para el envio de documentacion al archlvo

Emitir certificaciones de trabajo requeridas por el personal activo y pasivo de.la institucién.

Apoyar en las gestiones del Ciima y Cultura organizacional. .

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

4. PERFIL DEL PUESTO |41 Formacion Académica .

Titulo o Diplbma de Bachiller de Humanidades

p

e
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CODIGO: FORM. 002-A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Il

CARGO
DENOMINACION DEL
PUESTO
4.2
4.3

.. . |44

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

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

~

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de-Servicios Financieros

Ley 1178 de Administraciéon y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisifoé 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 i . -

Compromiso
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1
"TRABAJO

. : , . 6.2

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADD PLURINACIONAL DE SOLAA ’ ’ ) ) CODIGO FORM. 002-A

-CARGO o AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL {\UXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL I

PUESTO
DIRECCION O JEFATURA ‘ ’ JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
; CATEGORIA: OPERATIVO : NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO llI
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ’ FRECUENCIA: 1.

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Ejecutar labores de apoyo a las actividades referldas a la administracion de Recursos Humanos que se llevan a cabo en
la Jefatura.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ‘ SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

23 Sustltucmn por ausencia
El/la servidor(a) publico(a) deS|gnado(a) por el/la mmedlato(a) superlor.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Realizar la entrega de las boletas de haberes de los servidores publlcos de ASFIL.

Apoyar en la emision de las planilla de descuentos por atrasos, faltas y otras.

Apoyar en |a recopilacion de informacion para generar el pago de la planilla de refrigerios.
Coadyuvar en ajustes al sistema ASFI PERSONAL

Apoyar en el control de uso de las credenciales por los servidores publicos de ASFI. -
Elaboracion de arte y publicaciones para socializar los eventos de capacitacion institucional.

Apoyar en el ordenado 'seleccion y archivo de la documentacion institucional, generada por los servidores publicos, en las
carpetas personales de la Institucién.

Apoyar en los procesos de control de personél de servidores publicos de la oficina central y del interior del pais.

Mantener actualizado y ordenado el archivo fisico de toda la documentacion relacuonada al control de aSIstenCIa y Ios
procesos técnicos a su cargo.

Responder a las observaciones y/o requerimientos realizados por la Unidad de Auditoria Interna en el ambito de sus
competencias. . -

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
_Titulo o Diploma de Bachiller de Humanidades

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

4.3 Experiencia Especiﬁca

P
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DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA

"DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO .

AUXILIAR DE ADMINISTRACION DE PERSONAL IlI

4.4

3 (tres) meses de experiencia laboral especifica en:
Areas y/o puestos relacionados, eh el Sector Pablico 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 Plblico

5. OTROS REQUISITOS

»,‘Q';

5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

_Ser mayor de edad
. Contar con la nacionalidad boliviana

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

Cualidades personales '
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Ambiente Laboral

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibitidad de yiajes.

Esfuerzo

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

A

‘n .
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desde 1928

iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
. DEL- SISTEMA FINANCIERC

CESTADO PLURINACIONAL DR BOLIVIA ‘ . B ‘ CéDlGO: FORM. OOZ'A

CARGO ' ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL ASISTENTE GERENCIAL IV

PUESTO
DIRECCION O JEFATURA o ' JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA: OPERATIVO ' ) NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
' Ejecutar labores de asistencia y segwmlento a las actividades que se desarrollan en la Jefatura de Recursos Humanos.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE RECURSOS HUMANOS

2.2 Puestos Dependientés Directos
Ninguno.

23 Susﬁtucién por ausencia
Ella servidor(a) pUblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO .
Recepcionar, registrar, distribuir, archivar y clasificarla correspondenma interna y externa de la Unidad Orgamzamonal.

Realizar el seguimiento diaric para el cumplimiento de plazos de atencion, en el Sistema de Gestién Documental de todos
Ios documentos recibidos y generados, de acuerdo a procedimiento establecido.

Atender y reahzar llamadas telefonicas, tanto internas como externas.

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

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

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

_Remitir los Formularios RC-IVA de los servidores y las serwdoras publicas de la Unidad Organizacional, a la Jefatura de
Recursos Humanos. ‘

Realizar solicitudes de matenal de ‘escritorio y otros, requendos por la Unidad Organizacional.

Archivar la documentacion de la Unidad Organizacional, que contenga informacién relevante y de consulta inmediata,
actiializada y organizada.

. Realizar la entrega de la documentacién generada en la Unidad Orgamzacuonal

Gestionar los viajes en comisién de los funcionarios de la Unidad Organizacional, hasta la solicitud de pago, mediante el
sistema de pago de viaticos. ‘ ;

Realizar el escaneado de las copias archivo para el cargado en el Sistema de Gestion Documental.

Efectuar el manejo de recursos de caja chica y fondo rotatorio de la Unidad Orgamzacuonal segun corresponda.

| . Ofras tareas asignadas por el Inmediato Superior.
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADO PLURINAGIONAL DE BOLIVIA | . } CéDIGO. FORM. 002-A

CARGO B ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL

PUESTO ASISTENTE QERENCIAL v

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica
Conclusion de Estudios Univérsitarios

Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo o Gerencial.

4.2 Experiencia General
1 (un) afic- de experiencia laboral general minima.

4.3 Experiencia Especifica _
3 (tres) meses de experiencia laboral especifica en cargos similares.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de.Administracion y Control Gubernamentales - ~
Estatuto del Funcionario PUblico '

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

“Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso ;

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

Proactividad

Puntualidad consistente

6. CONDICIONES DE " 16.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

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

'S



