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bESCRIPCI()N DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

desde 1928

AUTORIDAD DE SUPERVISION .
DEL SISTEMA FINANCIERO N

ESTADGC PLURINACIONAL DE BOLNVIA : . . CODIGOZ FORM. 002-A

CARGO JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PUESTO (
DIRECCION O JEFATURA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -
, CATEGORIA: EJECUTIVO - NIVEL: JEFE
UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH : A FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el control interno posterior en la institucion, brindando asesoramiento a la Maxima Autoridad Ejecutiva a través de
informes emergentes de las auditorias realizadas de acuerdo a Normas de Auditoria Gubernamental.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO (A)

2.2 Puestos Dependientes Dlrectos
Superwsores de Auditoria Interna, Auditores Internos y Asistente Gerenmal

2.3 Sustitucién por ausencia
El/la servidor(a) ptblico(a) designado(a) por el/la mmedlato(a) superlor

~ FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar a mediano y corto plazo las actividades de-la Unidad de Auditoria Interna (UAI).

Presentar a Ié Contraloria General del Estado (CGE), el Plan Operativo Anual (POA) de la UAI, en los términos y plazos
establecidos por la entidad fiscalizadora, previa coordinacién con la Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad y Ente
Tutor.

Remitir en plazo a la CGE los informes de auditoria y documentos que ésta requiera y los que establezcan las
disposiciones legales vigentes.

Revisar y suscribir los mformes de auditoria, segwmlento relevamiento y otros, en su calidad de maximo responsable de
la UAL

Presentar a la CGE, el Informe Semestral y Anual de las actividades de la UAI en los términos y plazos establecidos por
la entidad fiscalizadora. ’

Responder ante la CGE por la imparcialidad y‘calidad profesional de los trabajos de auditoria ejecutados por la UAL.

Solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos (DAJ), la emisién de opinién legal, que sustente el informe preliminar y
complementario de auditoria en los casos en los cuales los informes de Auditoria Interna, contengan hallazgos con
indicios de responsabilidad por la funcion-pablica (Administrativa, Civil y/o Penal). -

Controlar periédicamente la ejecucion del POA formulado en funcién a los lineamientos de la CGE y velar por su

- cumplimiento, adoptando medidas destinadas a corregir oportunamente las desviaciones ocurridas.

"“Organizar equipos de auditoria para la ejecucion de auditorias, seguimientos, relevamientos y otros, previo analisis de las

condiciones técnicas, conocimientos, experiencia, habilidades y relaciones interpersonales de los auditores.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion oportuna de auditorias, seguimientos, relevamientos y otras
evaluaciones a cargo de la Unidad de Auditoria Interna. :
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% a SFI§ DESCRIPCION DE PUESTOS . VERSION 2025-V.8.

AUTORIDAD DE SUPERVISION !
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINACHONAL nf BOLVIA - CéDlGO. FORM. 002-A "

CARGO © JEFE DE UNIDAD

DENOMINACION DEL

PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Dar a conocer a las unidades orgamzacnonales auditadas los resultados de las auditorias, seguimientos, relevamlentos y
otros, emitiendo actas de comumcacmn de resuitados, cuando corresponda en coordinacion con el Supervisor y los
auditores asignados.

Remitir los informes de auditoria, segunmlento relevamiento y otros inmediatamente despues de conclwdos al Director(a)
General Ejecutivo(a) de la Autoridad ‘de Supervision del Sistema. Financiero (ASFI), a la Maxima Autoridad que ejerce
tuicion (Ministro de Economia y Finanzas Publicas) y a la CGE, segun corresponda.

Coordinar con los Supervisores de la UAI, la planificacién, programamon ejecucion y finalizacién de las ‘auditorias,
seguimientos, relevamientos y otras evaluacuones

Realizar la rewsuon periddica del Legajo Permanente, en coordmacnon con el Supervisor aS|gnado
Promover la parttcnpacmn activa de los Superwsores a su cargo en las actlwdades de la UAL

Promover la capacitacion y actualizacion profeSIonal permanente del personal bajo su dependencna consnderando las
necesidades identificadas. .

Suscribir la "Declaracion de Independencia del Auditor Interno” de ASFI, asegurando que el personal técnico de su
dependencia, presente dicho formulario cada gestion, en los plazos establecidos por la CGE.

Emitir anualmente hasta el 15 de febrero de cada ario, la Declaracién de Proposito, Autoridad y Responsabilidad para su
presentacion al Director(a) General Ejecutivo(a) de ASFI, 0 cada vez que se produzca cambio de la Maxima Autoridad
Ejecutiva.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica ’

Titulo Profesional en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Auditorié, Auditoria
Financiera, Contaduria Publica, con Registro Profesional
Maes’ma Post Grado y/o Dlplomado en areas relacionadas a su cargo (Deseable)

4.2 EXperiencia General

4 (cuatro) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provisién Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

2 (dos) afios de éxperiencia laboral especifica en:
Control Gubernamental

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica.del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Responsabilidad por la Funcion Publica
Politicas Puablicas
Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado
D.S. N°23215
Normas de Auditoria Gubernamental
Principios, Normas Bésicas y Generales de Control:Interno
Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental
Guias emitidas por 1a CGE.
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CARGO JEFE DE UNIDAD

[ [P)EEI;).?H(I)NACION DEL JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

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 (Obligatorio para varones y acreditado

mediante la Libreta de Servicio Militar)

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a traves del Certificado de

conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)

. No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicion y de incompatibilidad

establecidos en la Constitucion Politica del Estado y en la Ley N°393 de Servicios

Financieros. '

Estar inscrita o inscrito en el padron electoral

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier

miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

b 5.2 Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
. Trabajo en equipo

! Comunicacion

'Orientacion a los resultados
Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la pOSlbllldad de viajes de acuerdo
a los procesos gue se realizan en la Unidad Organizacional.
6.2 Esfuerzo ’

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos.de la unidad
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DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

. ESTADO Pl_UQ!N{\ClONAIN R BOLNIA . ' 'CODIGO: FORM. 002"A

CARGO -  SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL "SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA IV

PUESTO i

DIRECCION O JEFATURA , UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA ,

UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Supervisar y ejecutar las actividades asignadas programadas en el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Auditoria
Interna (UALI), asi como las instruidas por las instancias correspondientes, asegurando la emision de papeles ‘de trabajo
con evidencia suficiente y competente, conforme a las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria
General del Estado (CGE). '

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA ' JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Auditores Internos. (Dependencia funcional).

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigir y controlar las actividades y tareas realizadas por los auditores en el ejercicio de su trabajo.

Coadyuvar en la formulacion del POA en funcién a los lineamientos establecidos por la CGE y sus® reprogramamones
cuando corresponda, en coordinacion con el Jefe de la Unidad.

Emitir el Memorandum de Planificacién de Auditoria (MPA), en coordinacion con el personal asignado para cada audltona
conforme lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental aplicables al tipo de auditoria.

En coordmamon con los auditores asignados a la Comision de Auditoria, preparar programas detallados de trabajo y
segln su desarrollo, introducir a los mismos las modificaciones necesarias si las circunstancias lo justifican.

Supervisar la labor de los auditores asignados a su cargo de manera que los trabajos se ejecuten en concordancia con
las Normas de Auditoria Gubernamental, Pnncnplos Normas Generales y Bésicas de Control Interno y procedimientos
" establecidos.

Dejar evidencia de las labores de supervision de las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros, asistiendo
técnicamente al equipo de auditores, revisando los papeles de trabajo y asegurandose de que los mismos sean
presentados conforme Normas de Auditoria Gubernamental.- -

Revisar que los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los auditores, se encuentren debidamente
sustentados con evidencia de auditoria suficiente y competente, plasmados en papeles de trabajo.

Emitir los proyectos de informes de auditorfa, seguimientos, relevamientos y otros para consideracion del Jefe de la UAI,
con la calidad y oportunidad requeridas, conforme a la estructura establecida en las Normas de Auditoria Gubernamental
y normativa especifica emitida por la CGE.

Revisar la adecuada organizacion, referenciacion y correferenciacién de los papeles de trabajo asi como el resguardo
respectivo de los mismos.

Verificar que los procedimientos detaliados en el Programa de Trabajo elaborado y aprobado para cada auditoria,
seguimiento, relevamiento y otros, hayan sido debidamente ejecutados por los auditores asignados y plasmados en
papeles de trabajo. :
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
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CARGO | SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA IV

Conduciry eJecutar fos trabajos de auditoria, segwmlento relevamiento y otros que Ie sean asignados, “con el debldo
cuidado y diligencia profesional, ‘observando lo sefialado por la Ley N° 1178 y sus decretos reglamentarios, respondiendo
ante la CGE por la imparcialidad y calidad profesional de su trabajo.

Dara conocer a las unidades organlza0|ona|es auditadas los resultados de las auditorias, seguimientos, relevamlentos y
otros, plasmando dicha tarea en actas de comunicacion de resultados, cuando corresponda, en coordinacion con el Jefe
dela UAl y los auditores asignados.

Coadyuvar en la realizacion del mforme semestral y anual de actividades de la UAI, coordinando con el Jefe de la Unidad
la informacidn a ser presentada, cumpliendo los p[azos establecidos.

Registrar en el Sistema SPO de la entidad la informacion relacionada al Plan Operativo Anual formulado-en funcion a los
lineamientos de la CGE y la informacion referida al seguimiento y evaluacién trimestral del mismo, en tog plazos que sean
establecidos en la entidad previa coordinacién con el Jefe de la UAL.

- Verificar la actualizacion de la informacion y documentacion contenida en el Legajo Permanente.

Efectuar sugerencias respecto a las necesidades de capacitacion de actuallzacnon del personal a su cargo para optimizar
los resultados de las auditorias que ejecute la UAI.

Suscribir la “Declaracion de Independencia del Auditor Interno” y entregar al maximo responsable’ de la UAI, hasta el 30
de enero de cada gestion anual. "~ ’

Aségurarse del efectivo cumplimiento del POA formulado en funcién a los lineamientos de la CGE, en lo que respecta a
~ las actividades que le sean asignadas.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4, 1 Formacwn Académica

Titulo Profesional en Provision Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Auditoria
Financiera, Contaduria Publica, con Registro Profesional

4.2 Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia profesional general desde la obtencmn del Titulo
Profesional o en Provisién Nacional

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afio y 8 (ocho) meses de experiencia laboral especifica en:
Areas y/o puestos relacionados, en el Séctor Publico.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado
" Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Responsabilidad por la Funcién Publica
Politicas Publicas
Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado
D.S. N°23215 )
Normas de Auditoria Gubernamental
° Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno
’ ‘ Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental
Guias emitidas por la CGE.




r % % . DESCRIPCI()N QE PUESTOS V VERSION 2025- V.8.
ity ASFl:; |

AUTORIDAD DE SUPERVISION
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, CODIGO: FORM . 002'A
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CARGO _ SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO ) SUPERVISOR D% AUDITORIA INTERNA IV

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 (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar) -
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a través del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y en la Ley N°393 de Servicios
Financieros.
Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier
miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

p . 5.2 Cualidades personales

Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacion

Orientacion a los resultados
Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO . El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes de acuerdo
a los procesos que se realizan en la Unidad Organizacional.

6.2 Esfuerzo

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

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

desde 1928

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIEROD

ESTADO PLURINACIONAL DYE BOLIVEA . CODIGO: FORM. 002-A

CARGO - - SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA V

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH ’ ; FRECUENCIA; 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervnsar y ejecutar las actividades asignadas programadas en el Plan Operativo Anual (POA) de la Unidad de Auditoria
interna (UAI), asi como las instruidas por las instancias correspondientes, asegurando Ia emision de papeles de trabajo
con evidencia suficiente y competente, conforme a Ias Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria
General del Estado (CGE). .

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Auditores Internos. (Dependencia Funcional).

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

. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, dirigiry controlar las actividades y tareas realizadas por los auditores en el ejercicio de su trabajo.

Coadyuvar en la formulacién del POA formulado en funcién a los lineamientos de la CGE y sus reprogramamones cuando
corresponda en coordinacion con el Jefe de la Unidad.

Emitir el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA), en coordinacion con el personal asignado para cada auditoria,
conforme lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental aplicables al tipo de auditoria.

En coordinacién con los auditores asignados a la Comision de Auditoria, preparar programafs detallados de trabajo y
segun su desarrollo, introducir a los mismos las modificaciones necesarias si las circunstancias lo justifican.

Supervisar la labor de los auditores asignados a su cargo de manera que los trabajos se ejecuten en concordancia con
las Normas de Auditoria Gubernamental, Prlnmplos Normas Generales y Basicas de Control Interno y procedimientos
establecidos.

Dejar evidencia de las labores de supervision de las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros, asistiendo
técnicamente al equipo de auditores, revisando los papeles de trabajo y asegurandose de que los mismos sean
presentados conforme Normas de Auditoria Gubernamental.

Revisar que los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los auditores, se encuentren debidamente
sustentados con evidencia de auditoria suficiente y competente, plasmados en papeles de trabajo.

Emitir los proyectos de informes de audltorla segwmlentos y relevamientos y otros para consideracion del Jefe de la UAI,
con la calidad y oportunidad requeridas, conforme a la estructura establecida en las Normas de Auditoria Gubernamental
y normativa especifica emitida por la CGE.

Revisar la adecuada organizacion, referenciacion y correferenciacion de los papeles de trabajo asi como el resguardo
respectivo de los mismos.
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ESTADO PLURINATIONAL DE BOLIVIA . CODIGO: FORM . 002-A

CARGO - SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL _

PUESTO SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA V

Verificar que los procedimientos detallados en el Programa de Trabajo elaborado y aprobado para cada auditoria,
seguimiento, relevamiento y otros, hayan sido debidamente ejecutados por los auditores asignados y plasmados en
papeles de trabajo.

* Conducir y ejecutar los trabajos de auditoria, seguimiento, relevamiento'y otros que le sean asignados, con el debido
cuidado y diligencia profesional, observando lo sefialado por la Ley N° 1178 y sus decretos reglamentarios, respondiendo
ante la CGE por la imparcialidad y calidad profesional de su trabajo.

Dar a conocer a las unidades organizacionales auditadas los resultados de las auditorias, seguimientos, relevamientos y
otros, plasmado dicha tarea en actas de comunicacion de resultados cuando corresponda, en coordinacién con el Jefe
de ia UAl y los auditores asignados.

Coadyuvar en la realizacion del informe semestral y anual de actividades de la UAI, coordinando con eI Jefe de la Unidad
la informacion a ser presentada, cumpliendo los plazos establecidos.

Coadyuvar en la actualizacién de la informacion y documentacion contenida en el Legajo Permanente.

Efectuar sugerencias respecto a las necesidades de capacitacion de actualizacion del personal a su cargo para optimizar
- los resultados de las auditorias que ejecute la UAI.

Suseribir la "Declaracion de Independenma del Audltor Interno™ y entregar al maximo responsable de la UAI hasta el 30
de enero de cada gestion anual.

Asegurarse del efectivo cumphmlento del POA formulado en funcién a los lineamientos de la CGE en lo que respecta a
las actividades que le sean asignadas.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formamén Académica

‘Titulo Profesional en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Audltona
Financiera, Contaduria Publica, con Registro Profesional

4.2 -Experiencia General

1 (un) afo y 9 (nueve) meses de experiencia profesional general desde la obtencion
del Titulo Profesional o en Provisién Nacional. ’

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afio y 6 (seis) meses de experiencia laboral especifica en:
Areas y/o puestos relacionados, en el Sector Publico.

4.4 Area-de Conocimientos (Deseabile)
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros . ' -
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Responsabilidad por la Funcion Publica
Politicas Publicas ”
Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado
D.S. N°23215
“Normas de Auditoria Gubernamental
Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno
Normas Basicas de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental
Guias emitidas por la CGE.




ASTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADRO PLURINACIOGNAL DE BOLIVEA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA V

5. OTROS REQUISITOS

5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Financieros
~ Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral
‘No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier

5.2

- Orientacién a los resultados

Ser mayor de edad

Contar con'la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar) ‘

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a través del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentericia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad
establecidos en la Constitucion Politica del Estado 'y en [a Ley N°393 de Servicios

miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

Cualidades personales
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacion

Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1
_ El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes de acuerdo

6.2

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

Ambiente Laboral

a los procesos que se realizan en la Unidad Organizacional. .

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

desde 1928

it ASFI

AUTSRIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTAM PLURINACIONAL DE BOLIVEA R + ) CODIGO: FORM. 002-A
CARGO : SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL /
PUESTO AUDITOR INTERNO VIiI
DIRECCION O JEFATURA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CATEGORIA; OPERATIVO . " NIVEL: SUPERVISO_R LANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH R FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

3 Ejecutar los trabajos de auditoria asignados, elaborando los papeles de trabajo con evidencia competente y suficiente, para
. _ sustentar los resultados, hallazgos y conclusiones del revelamiento, auditoria o seguimiento a recomendaciones emitidas,

) de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, Principios, Normas Generales y Basmas de Control Interno
Gubernamental y demas dlsposu:iones legales y normativa aplicable.

2, VRELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA . JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA -

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

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

~

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar e! relevamiento de informacién para la compresion de actividades y operaciones auditadas, efectuando 1a
evaluacion del Control interno.

Elaborar el Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA) para cada auditoria asignada conforme lo establecido en las
Normas de Auditoria Gubernamental aplicables al tipo de auditoria.

. Preparar programas de trabajo en coordinacion con el Supervisor asignado a la auditoria, seguimiento, relevamiento u
otros. )

Ejecutar procedimientos especificos de auditoria de ‘acuerdo al objete y objetivo def trabajo y/o a los componentes que le
sean asignados, plasmando debidamente-en papeles de trabajo.

Efectuar el seguimiento a las recomendaciones.contenidas en los informes de auditoria y relevamlentos cuando
corresponda, emitidos por la UAL

Documentar adecuadamente en papeles de trabajos, las ev1den0|as obtenidas que sustenten el informe de auditoria,
seguimiento, relevamiento y ofros.

Preparar y organizar los papeles de trabajo de acuerdo a formato establecxdo para cada tipo de auditoria, seguimiento,
relevamiento y otros, debiendo observarse los requisitos minimos establecidos para la preparacién de papeles de trabajo
detallados en las Normas de Auditoria Gubernamental

Proyectar el informe de auditoria, seguimiento, revelamlento y otros en borrador, con la calidad y obortumdad requeridas,
en base a la estructura establecida para ¢ada tipo de trabajo asignado, observande para ello ios requisitos minimos
establecidos en las Normas de Auditoria Gubernamental y normativa especifica emitida por la Contraloria General del

®' : Estado.

Coadyuvar al Jefe de la UAI y/o Supervisor en la comunicacion de resultados a las unidades orgamzacnonales auditadas
respecto de las auditorias, seguimientos; revelamientos y otros, cuando corresponda.




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

desde 1928

Al

ASFI

AUTORIDAR DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADO PLURINAGCICNAL DE BOLIVIA

CODIGO: FORM. 002-A

ks

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

Mantener bajo su custodia y responsabilidad los papeles de trabajo, durante la ejecucion del trabajo asignado, lo que
implica ejercitar el debido cuidado y diligencia profesional.

AUDITOR INTERNO VI

Ejecutar y entregar oportunamente (en los tiempos que sean establecidos) los trabajos asignados con la calidad requerida.

Suscribir la "Declaracién de Independencia del Auditor Interno” y entregar al maximo responsable de la Unidad, hasta el 30
de enero de cada gestién anual, actualizado de ser necesario en caso de presentarse incompatibilidad o conflicto de
intereses durante el afio.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

4.1 Formacién Académica

) Titulo Profesional en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Auditoria
s Financiera, Contaduria Publica, con Registro Profesional

4.2 Experiencia General

9 (nueve) meses de experiencia profesional general desde la obtencién del T|tul»o
Profesional o en Provision Namonal

4.3 Experiencia Especifica

9 (nueve) meses de experiencia laboral especifica en:
Areas y/o puestos relacionados, en el Sector Publico.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales

Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Estatuito del Funcionario Pubtico y sus reglamentos

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado
D.S. N°23215 ‘ ,
Normas de Auditoria Gubernamental

' Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno

Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental
Guias emitidas por la CGE.

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 (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar)

N Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a través del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)

vm». m»‘—n——"":‘)

.
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DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

desda 1928

Wy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANGIERO

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

CARGO ' SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

PUESTO AUDITOR INTERNO Vil

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condena orla ejecu orlada en

materia penal, pendientes de cumplimiento. :
* No estar comprendido(a) en 10s casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos

en la Constitucion Politica del Estado y en la'Ley N°393 de Servicios Financieros

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cuanUIer miembro

de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

5.2 'Cualidades personales

Compromiso *

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacién

~ Orientacion a los resultados

\ Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO A " El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes de acuerdo a
) los procesos que se realizan en la Unidad Organizacional.

6.2 Esfuerzo

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

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERG

ESTADD PLURINACIONAL DE BOLIVIA ' . CéDlGo: FORM. 002'A

PC/ARGO s ; SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINAGION DEL ' AUDITOR INTERNO X

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH P FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de auditoria asignados, elaborando los papeles de trabajo con la evidencia competente y suficiente,
para sustentar los resultados; hallazgos y conclusiones del revelamiento, auditoria o seguimiento a recomendaciones
emitidas, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, Principios y Normas Generales y Basicas de Control
Interno Gubernamental y demas disposiciones legales y normativa aplicable.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA ~° JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.2 Puestos'Dependientes Directos
Ninguno

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

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el relevamiento de informacién para la compresién de actividades y operaciones auditadas, efectuando la
evaluacion del Control Interno.

Coadyuvar al Supervisor ésignado a la Auditorfa, en la elaboracién del Memorandum de Planificacién de Auditoria (MPA).

Preparar programas de trabajo "conjuhtamenté" el Supervisor asignado a la auditoria, seguimiento, relevamiento u otros.

Ejecutar procedimientos especificos de auditoria de acuerdo al objeto y ObjethO del trabajo y/o a los componentes que le
sean aS|gnados plasmando debidamente en papeles de trabajo.

Efectuar el seguimiento a las recomendaciones contenldas en los informes de auditoria y relevamiento cuando
corresponda, emitidos por la UAL

Documentar adecuadamente en papeles de trabajos, las evidencias obtenidas que sustenten el informe de auditoria,
seguimientos, relevamientos y otros, bajo la direccion y responsabilidad del supervisor.

Preparar y organizar los papeles de trabajo de acuerdo a formato establecido para cada tipo de auditoria, seguimiento,
relevamiento y otros, debiendo observarse los requisitos minimos establecidos para la preparacion de papeles de trabajo
detallados en las Normas de Auditoria Gubernamental.

Proyectar el informe de auditorfa, seguimiento, revelamiento y otros en borrador, con la calidad y oportunidad requeridas en
base a la estructura establecida para cada tipo de trabajo asignado, observando para ello los requisitos minimos
establecidos en las Normas de Auditoria Gubernamental y normativa especifica emitida por la Controlaria General del
Estado.

Coadyuvar al Jefe de la  UAI y/o Supervisor en la comunicacion de resultados a las umdades organizacionales auditadas
respecto de las auditorias, seguimientos, revelamientos y otros, cuando corresponda.




W ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

ESTADLO PLURBNACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUDITOR INTERNO X

Mantener bajo su custodia y responsabilidad los papeles de trabajo, durante la ejecucién del trabajo asignado, lo que
implica ejercitar el debido cuidado y en los tiempos que sean establecidos diligencia profesional.

Ejecutar y entregar oportunamente en los tiempos que sean establecidos los trabajos asignados con la calidad requerida.

Suscribir la "Declafacién de Independencia del Auditor Interno” y entregar al maximo responsable de la Unidad, hasta el
30 de enero de cada gestién anual, actualizado de ser necesario en caso de presentarse incompatibilidad o conflicto de

intereses durante el afo.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4 1 Formacion Académica ]

Tltulo Profesional en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Auditoria, Auditoria
Financiera, Contaduria Plblica, con Registro Profesional

4.2 Experiencia General
6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencmn del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

. 3 (tres) meses de experiencia laboral especifica en:

Areas y/o puestos relacionados, en el Sector Publico.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales
Respo'knsabilidad por la Funcion Publica
Politicas Publicas - e
Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos.
Reglamento para el EJerC|010 de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado
D.S. N°23215
Normas de Auditoria Gubernamental
Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno
Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.
Guias emitidas por la CGE.

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 (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar)
Hablar.al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a través del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIEROD

ESTALO PLURINACIONASL DE BOLIMA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUDITOR INTERNO X

Sl MR

5.2

- No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y en la Ley N°393 de Servicios
Financieros. . ‘ '

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier
miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

Cualidades personales

Compromiso N

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacion

Orientacioén a los resultados
Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

s

6.2

Ambiente Laboral

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes de acuerdo
a los procesos que se realizan en la Unidad Organizacional.

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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iy ASFI1

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADC PLURINACIONAL 8 BOLIVIA . ' ) l ! CODIGO FORM 002-A

CARGO - SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL AUDITOR INTERNO X

PUESTO

DIRECCION O JEFATURA UNIDAD DE AUDITORIA lNTERNA
CATEGORiA:'OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR I,ANAL;ISTA

UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH . - FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de auditoria asignados, elaborando los papeles de trabajo con la evidencia competente y suficiente,
para sustentar los resultados, hallazgos y conclusiones del relevamiento, auditoria o seguimiento a recomendaciones
emitidas, de acuerdo a las Normas de Auditoria Gubernamental, Principios, Normas Generales y Basicas de Control
interno Gubernamental y demas disposiciones legales y normativa aplicable.

‘. RELACIONES DE 21 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno '

2.3 Sustitucion por ausencia . 7
.Ellla sewidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior. ; ;

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar &l relevamiento de informacién para la comprension de actividades y operaciones auditadas, efectuando la’
evaluacién del Control Interno.

Coadyuvér al Supervisor asignado a la Auditoria, en la elaboracién del Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA).
Preparar programas de trabajo "conjuntamente” el Supervisor asignado*a la auditoria, seguimiento,«relevamien‘to u otros.

Ejecutar procedimientos especn‘cos de auditoria de acuerdo al objeto y objetlvo deI trabajo y/o a Ios componentes que le
sean asignados, plasmando debidamente en papeles de trabajo.

Efectuar el seguimiento a las recomendaciones contenidas en los informes de auditorfa y relevamientos cuando
corresponda, emitidos por la UAL.

Dpcumentar adecuadamente en papeles de trabajo, las evidencias obtenidas que sustenten el informe de auditoria,
seguimientos, relevamientos y otros, bajo la direccién y responsabilidad del Supervisor.

Preparar y organizar los papeles de trabajo de acuerdo a formato establecido para cada tipo de auditoria, seguimiento,
relevamiento y otros, debiendo observarse los requisitos minimos establecidos para [a preparacion de papeles de trabajo -
detallados en las Normas de Auditoria Gubernamental. . .

Proyectar el informe de auditoria, seguimiento, relevamiento y otros en borrador, con la calidad y oportunidad requeridas,
en base a la estructura establecida para cada tipo de trabajo asignado, observando para ello los requisitos minimos
establecidos en las Normas de Auditoria Gubernamental y normativa especifica emitida por la Contraloria General del
Estado. -

Coadyuvar al Jefe de la UAI y/o Supervisor en la comunicacién de resultados a las unidades organizacionales auditadas
respecto de las;auditorias, seguimientos, relevamientos y otros, cuando corresponda.




iy ASFI

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC

ESTADR PLURINACIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR ! ANALISTA

DENOMINACION DEL
-PUESTO

AUDITOR INTERNO X

Mantener bajo su custodia y responsabilidad los papeles de trabajo, durante la ejecucion del trabajo asignado, lo que
implica ejercitar el debido cuidado y diligencia profesional. ’

Ejecutar y entregar oportunamente (en los tiempos que sean establecidos) los trabajos asignados con la calidad

requerida.

“Suscribir la "Declaracion de Independencia del Auditor Interno” y entregar al méaximo responsable de la Unidad, hasta el
30 de enero de cada gestion anual, actualizando de ser necesario en caso de presentarse incompatibilidad o conflicto de

“intereses durante el afio.

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

41

4. PERFIL DEL PUESTO

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica

-Titulo Profesional en Provisién Nacional a nivel LicenGiatura en Auditoria, Auditoria

Financiera, Contaduria Publica, con Registro Profesional

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

3 (tres) meses de experiencia laboral espemf caen:
Areas y/o puestos relacionados, en el Sector Publico.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucién Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales

Responsabilidad por la Funcién Publica

Politicas Publicas

Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos.

Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General deI Estado
D.S. N°23215

Normas de Auditoria Gubernamental

Principios, Normas Basicas y Generales de Control Interno

Normas Bésicas de los Sistemas de Administracién y Control Gubernamental.
Guias emitidas por la CGE.

5. OTROS REQUISITOS 51

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar)

Hablar al menos dos idiomas oficiales.del pais(Acreditado a través del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINARCIERO

ESTADO PLUMINACIONAL DE B8OLIVIA
.

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025- V.8.

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUDITOR INTERNO X

Ser mayor de edad

Contar con la nacionalidad boliviana

Haber cumplido con los deberes militares (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar)

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pals(Acredltado a traves del Certificado de
conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano) .

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad .
establecidos en la-Constitucion Politica del Estado y en la Ley N°393 de Servicios
Financieros. )

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral (

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier
miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.

5.2

Cualidades personales

Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacion

Orientacién a los resultados
leerazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Amblente Laboral v

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes de acuerdo
a los procesos que se realizan en la Unidad Organizacional.

Esfuerzo

Mentai 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

ESTADRO PLURiNACl()N:’\L DE BOLIVIA ‘ . B CODIGO: FORM. 002-A

CARGO ' . ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION BEL

PUESTO ASISTENTE GERENCIAL IV .

DIRECCION O JEFATURA ‘ ‘ UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA: OPERATIVO - ~ NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL IV

UBICACION GEOGRAFICA: EDIF. GUNDLACH . ' FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Ejecutar labores de asistencia y segmmlento a las actividades que se desarrollan en la Unidad de Auditoria Interna.

i

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA , JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

2.3 Sustitucion por ausencia
Ella servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la Jefatura de Recursos Humanas.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcmnar registrar, distribuir, archivar y clasificar la correspondenma interna y externa de la Unidad Organlzacmnal

Realizar el seguimiento diario para el cumplimientb de plazos de atencién, en el Sistema de Gestién Documental de todos .
los documentos recibidos y generados, de acuerdo a procedimiento establecido.

Atender y realizar llamadas telefonlcas tanto mternas y externas.

Atender y llevar-el control de las Comunlcacuones y Circulares internas emitidas, coordlnando con el personal de Ia UAI
para su cumplimiento. - 0

. Realizar el descargo mensual por el control del servicio de telefonia celular y de larga distancia, elaborados para su

remision a la JAD, dentro de los plazos establecidos.

_Elaborar cartas, comunicacio'nes 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 serv:dores y las servrdoras publicas de la Unidad Organlzamonal a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Realizar solicitudes de material de escritorio y otros, requendos por/a Unidad Organlzamonal

Archivar la documentacion de la Unldad Organizacional, que contenga informacion relevante y- de consulta inmediata,
actualizada y organizada.

Archivar y controlar la documentacion relacionada al Legajo Permanente.

Arehivar y custodiar los papeles de trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, controlando el prestamo de los mismos al
personal de la UAI.
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Realizar la entrega de la documentacion generada en la Unidad Organizacional.

Gestionar los viajes en comision de los funcionarios de la Umdad Orgamzacnonal 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 Organizacional, segun corresponda.

Ofras tareas asignadas por e! Inmediato Superior.

4. PERFIL DEL PUESTO a1

4.2
4.3

4.4

Formaciéon Académica
Conclusion de Estudios Universitarios

Titulo de Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo, Gerencial.

Experiencia General
1 (uny afio de experiencia laboral general.

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

Area de Conoc:mlentos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Politicas Publicas.

Estatuto del Funcionario Publico y sus reglamentos.
Técnicas de archivo y correspondencia. -

Técnicas de redaccion.

Relaciones Plblicas.

Ofimatica.

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 (Obligatorio para varones y acreditado
mediante la Libreta de Servicio Militar) )

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais(Acreditado a través del Certificado de

- conocimiento a nivel basico de un idioma oficial ademas del castellano)

No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, bendientes de cumplimiento.

No estar comprendido(a) en los casos de prohibicién y de incompatibilidad
establecidos en la Cons’utucnén Politica del Estado y en [a Ley N°393 de Servicios
Financieros

Estar inscrita o inscrito en el padrén electoral

No contar con antecedentes de violencia ejercida contra una mujer o cualquier
miembro de su familia, que tenga sentencia ejecutoriada en calidad de cosa juzgada.
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5.2 Cualidades personales

Compromiso

Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo
Comunicacion )
Orientaci6n a los resultados
Liderazgo de equipos de trabajo

6. CONDICIONES DE - 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la p03|b|mdad de wajes de acuerdo

a los procesos que se realizan en la Unidad Orgamzacnonal

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante

FISICO de acuerdo alas exigencias y los protesos de la unidad

’




