
RESOLUCION DE DIRECTORIO 
ABC/DIR/006/2023  

La Paz, diciembre  29, 2023

ASUNTO: APROBACION DE MODIFICACIONES AL MANUAL  DE DESCRIPCION 
DE CARGOS DE LA ADMINISTRADORA BOLIVIANA DE 
CARRETERAS.

VISTOS:
Informe INF/GNA/SAA/RRH/2023-0290 de 12 de diciembre de 2023 por el que, la Unidad 
de Recursos Humanos justifica la necesidad de actualizar el Manual de Descripcion de 
Cargos vigente, unicamente en cuatro (4) items, detallando cada caso, con la finalidad 
de coadyuvar y cumplir los objetivos y metas programados en el POA 2024 de la Entidad.

Informe INF/GG/UPC/CLD/2023-0098 de 15 de diciembre de 2023 por el que la Unidad 
de Planificacion, Calidad y Gestion de Financiamiento Externo, determina que la 
actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos propuesta por la Unidad de Recursos 
Flumanos, no contraviene lo determmado en el Manual de Gestion de Documentos 
Normativos y Registros de la Administradora Boliviana de Carreteras y recomienda 
remitir antecedentes al area juridica y posterior tratamiento y aprobacion por el 
Directorio del Manual de Descripcion de Cargos, actualizado con Codigo MI/SAP-021 
Version 4.

Informe Legal INF/GNJU/2023-0425 de 21 de diciembre de 2023 por el que la Gerencia 
Nacional Juridica, concluye que no existe impedimento legal para la aprobacion de una 
actualizacion de cuatro (4) items del Manual de Descripcion de Cargos de la ABC el cual 
se encuentra aprobado por Resolucion de Directorio ABC/DIR/002/2021 de 13 de enero 
de 2021, con Codigo MI/SAP-021 Version 3. vigente y recomienda sea puesto a 
consideracion del Directorio de la Entidad para su aprobacion.

CONSIDERANDO:
Que, el paragrafo II inc. 9 del Articulo 298 de la Constitucion Politica del Estado, 
establece que son competencias exclusivas del nivel central del Estado, la planificacion, 
diseno, construccion, conservacion y administracion de carreteras de la Red 
Fundamental.

Que, la Ley N° 3507 de fecha 27 de octubre de 2006, crea la Administradora Boliviana 
de Carreteras, encargada de la planificacion y gestion de la Red Vial Fundamental, 
constituida como una entidad de derecho publico, autarquica, con personalidad juridica 
y patrimonio propio y con autonomia de gestion tecnica, admimstrativa y economica- 
financiera, encargada de la planificacion y gestion de la Red Vial Fundamental.

Que, el Articulo 5 de la Ley N° 3507, establece como funciones del Directorio de la 
Administradora Boliviana de Carreteras entre otras, aprobar su Estructura Organizativa, 
los Reglamentos y Manuales que correspondan.

Que, el Articulo 6 de la Ley N° 3507, determina entre otras, como una funcion del 
Presidente Ejecutivo de la ABC, la administracion los Sistemas de Administracion 
Control Gubernamental.
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Que, el Articulo 5 inc. s) del Decreto Supremo N° 28946 de 25 de noviembre de 2006 
establece dentro de las atribuciones y funciones de la ABC; promover el desarrollo de 
los recursos humanos, internos y externos, en un marco de competitividad e igualdad 
de oportunidades, disenando y aplicando planes de fortalecimiento, con programas de 
capacitacion y actualizacion que eleven la productividad de los funcionarios, el 
desempeno institucional, la calidad de las obras, el mejoramiento de los servicios de 
mantenimiento, control de calidad, gestion de obras y de fiscalizacion, en el marco de la 
responsabilidad social corporativa.

Que, la Ley del Presupuesto General del Estado Gestion 2021 de 28 de diciembre de 
2020, en su Articulo 9 numeral I. determine: "En el marco de la politica de austeridad 
implementada por el Gobierno Nacional, y a objeto de precautelar la sostenibilidad 
financlera a largo plazo, el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas efectuara la 
evaluacion de la estructura del Sector Publico, y realizara una propuesta de ajuste que 
principalmente evite la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, 
fusion o supresion de las entidades, previa evaluacion de ingresos y gastos. Dicha 
propuesta sera aprobada mediante Decreto Supremo, independientemente del nivel 
normative de creacion de la entidad, normas que se entenderan como abrogadas o 
derogadas, segun corresponda".

Que, en cumplimiento a la disposicion legal precedentemente senalada, se elaboro el 
Proyecto de una Nueva Escala Salarial la cual al aprobarse modifica responsabilidades, 
sueldos y otros, por lo que debe regularse cada cargo al nuevo nivel salarial y actualizar 
las funciones de cada item en la Admimstradora Boliviana de Carreteras.

Que, se aprobo el Manual de Descripcion de Cargos mediante Resolucion de Directorio 
ABC/DIR/002/2021 de 13 de enero de 2021, con Codigo MI/SAP-021 Version 3., vigente 
a la fecha.

Que, el Articulo 6° de del Decreto Supremo N° 28946 de 25 de noviembre de 2006, 
determina que el Directorio de la Admmistradora Boliviana de Carreteras aprobara la 
estructura organizacional de la ABC, la misma que debera responder a una institucion 
con administracion por resultados, de alto desempeno y productividad y de calidad 
satisfactoria de los servicios viales ofrecidos, con eficiencia en el uso de los recursos, 
eficacia en los resultados y por una gestion institucional transparente, que rmda cuentas 
de acuerdo a lo establecido en las normas vigentes.

POR TANTO:
El Directorio de la Administradora Boliviana de Carreteras, en uso de sus atribuciones y 
facultades conferidas por Ley:

RESUELVE:
PRIMERO.- APROBAR la Modificacion al Manual de Descripcion de Cargos de la 

Administradora Boliviana de Carreteras vigente con Codigo MI/SAP-021 
Version 3, en cuatro (4) items, cuyos formularies forman parte indivisible 
de la presente Resolucion, se encuentran debidamente foliados, 
rubricados por los miembros del Directorio, los cuales forman parte del
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Manual de Descripcion de Cargos de la Administradora Boliviana de 
Carreteras vigente con Codigo MI/SAP-021 Version 3 y seran aplicables 
desde la emision de la presente Resolucion.

SEGUNDO.- Encargar a la Presidencia Ejecutiva y a la Gerencia Nacional 
Admmistrativa Financiera de la ABC, la ejecucion y cumplimiento de la 
presente Resolucion.

Regi'strese, comuniquese, cumplase y archivese.

Gonzalo OmabZambrana Avila\|
Presidetite a.i. - Directorio AB

^oaTia Siacara Lopez
Director a.i. ABC
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Codigo  de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS GG - 001

Area  de  dependence GERENCIA GENERAL

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Asistente de Gerencia

Denominacion del Puesto: Tecnico 3

Cantidad de Puestos:

N° de Item: 5

II. NIVEL DE DEPENDENCIA

Gerente General.

III. NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar al Gerente General en todas las labores administrativas, tecnicas y otras 

encomendadas.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

^ Elaboracion y/o redaccion de documentos de acuerdo a instrucciones superiores. 

^ Recepcion de correspondencia interna y externa.

^ Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del Gerente General.

^ Custodia y manejo de las archivos de la Gerencia General.

^ Recibir y efectuar llamadas telefonicas de acuerdo a instrucciones superiores.

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion
/ /
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo  de 
Identificacion

ADMINISTRADORA 
BOLIVIANA DE 
CARRETERAS GG-001

^ Apoyar en la elaboracion de informes de viajes del Gerente General.

Coordinar las reservas de pasajes aereos para el Gerente General.

Apoyar en la revision de documentos de caracter fecnico y ofros remitidos par el 

inmediato superior.

Otros encomendados par el inmediato superior en el marco de sus funciones.

v'

^ Cargo de Carrera.

Contratacion mediante las procesos establecidos en el Reglamento Especifico del 
Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
:'Sw

PERFIL PROFESIONAL:

• Tecnico Superior en Ciencias Economicas y Financieras, 

Ingenierias a ramas afines con Titulo en Provision Nacional.
Formacion Academica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de tres (3) anas.

• Contar con una Experiencia Especifica de un (1) ana en cargos relacionados.

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Politicos Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centres de
formacion.

c) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centres de formacion
autorizados.

d) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP y/o
en centres de formacion autorizados.

Area de Recursos Humanos Fecha de ElaboracionPagina 2 de 3
/ /
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Codigo de 

Identificacion
ADMINISTRADORA  

BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS GG - 001

e) Conocimiento del D.S. 181, cursado en el CENCAP y/o en centres de formacion 
autorizados.

f) Conocimiento de un Idioma Nativo.

Nota: Las cualidades, habilidades y destrezas, serdn definidas en el POAI.

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion
/ /
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS UPC - 001

UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y GESTION DE 

FINANCIAMIENTO EXTERNO
AREA DE DEPENDENCIA:

•a * A;

i IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Coordinador General de Financiamiento Externa

Denominacion del Puesto: Profesional 1

Cantidad de Puestos:

N° de Item: 9

II. NIVEL DE DEPENDENCIA

Jete de la Unidad de Planificacion, Calidad y Gestion de Financiamiento Externo.

III. NIVEL DE SUPERVISION

Coordinador de Financiamiento Externo (2 Casos)

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Realizar, gestionar y velar por el cumplimiento de las condiciones contractuales de los 

contratos de prestamos vigentes y futures que sean asignados por el inmediato superior 

para su seguimiento, reportando posibles variaciones y recomendando soluciones que 

eviten estos.

E FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar seguimiento de la ejecucion presupuestaria de los diferentes proyectos y 
programas de los convenios de prestamos asignados, en coordinacion con la GNAF 

para brindar informacion inmediata a los niveles superiores.

Coordinar y acompanar a las actividades administrativas, seguimiento y monitoreo de

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion
/ /

Pagina 1 de 3



MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS UPC-001

los organismos financieros, participando en la redaccion de las ayudas memorias.

Participar en la preparacion de nuevos programas y proyectos de convenios bajo su 
competencia.

Responder par la confiabilidad de la informacion de los creditos y proyectos en 

ejecucion en el marco de sus atribuciones.

Coordinar con las gerencias respectivas la preparacion de informes trimestrales, 
semestrales y/o finales de ejecucion de proyectos y otros que requieran los organismos 
financiadores, referidos a ejecucion de proyectos, en los plazos y formates establecidos 
por el financiador.

Tramitar no objeciones en los casos que de acuerdo a politicos del organismo 

financiador sean requeridos, coordinando con los niveles correspondientes la 
preparacion de toda la documentacion necesaria.

Coordinar con la GNAF, para asegurar el cumplimiento de la normativa del organismo 
financiador durante el proceso de contratacion.

Coordinar y responder al VIPFE u otros organismos estatales todos los aspectos 
administrativos relacionados a la gestion de nuevas operaciones de financiamiento y a 

la ejecucion de los contratos de prestamos.

Otros encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funciones.

/

/

/

/

/

E TIRO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION
______

^ Cargo de Carrera.

^ Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del 

Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

PERFIL PROFESIONAL:

• Licenciatura en Ingenierias, Arquitectura y Urbanismo, 

Ciencias Economicas y Financieras o ramas afines con 

Titulo en Provision Nacional.

• Registro en el Colegio Profesional (si corresponde, de

Formacion Academica:

Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fecha de Elaboracion 
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA 
BOLIVIANA DE 
CARRETERAS UPC - 001

acuerdo a normativa vigente).

• Postgrado con el area (deseable).

EXPERIENCE NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de cinco (5) anos y seis (6) meses.

• Contar con una Experiencia Profesional Especffica de cuatro (4) anos y tres (3) meses en 

cargos relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Politicos Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centros de 

formacion autorizados.

c) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centros de formacion 

autorizados.

d) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP y/o 

en centros de formacion autorizados.

e) Conocimiento del D.S. 181, cursado en el CENCAP y/o en centros de formacion 

autorizados.

f) Conocimiento de un Idioma Native.

Nota: Las cualidades, habilidades y destrezas, serdn definidas en el POAI.

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion
/ /
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identification

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS

ABC
GNAF-001

AREA DE DEPENDENCIA: GERENCIA NACIONAL ADMINISTRATIVA FiNANCIERA

i IDENTIFICACION

Sub Gerente de Asuntos AdministrativosDenominacion del Cargo:

Denominacion del Puesto: Sub Gerente

Cantidad de Puestos:

N° de Item: 53

Gerente Nacional Administrative Financiero.

III. NIVEL DE SUPERVISION
7.

Jefe de la Unidad de Recursos Humanos 

Administrador de Recursos Flumanos 

Profesional en Recursos Flumanos 

Tecnico en Recursos Flumanos 

Asistente Administrative

Responsable de Contrataciones 

Profesional en Contrataciones 

Profesional en Activos Fijos 

Tecnico en Activos Fijos 

Profesional en Servicios Generales 

Profesional en Aimacenes 

Tecnico Administrative 

Encargado de Transpose 

Asistente Administrative 

CFiofer- Mensajeros (5 casos)

OBJETIVO DEL CARGO

Desarroilar y aplicar de manera eficiente el desarrollo del Sistema de Administracion de 

Bienes y Servicios (NB-SABS) y el Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) para el 

funcionamiento de las Areas organizacionales, programas, proyectos y logro de los 

objetivos institucionales.

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion
/ /

P agin a 1 de 4



MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS GNAF-001

E FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisor la ejecucion de los procesos de contratacion de bienes y servicios de 
acuerdo a los requerimientos aprobados, que aseguren el normal desarrollo de las 
actividades en la Entidad en el marco de los objetivos institucionales, la Ley 1178, DS 

0181, y otras disposiciones legales vigentes.

Coordinar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley N° 1178 y sus sistemas, asi 
coma las normas, disposiciones legales, reglamentos internes, procedimientos 

administrativos y normas en el dmbito de su competencia.

Efectuar el seguimiento, evaluacion y control de todas las actividades que le 

competen y presenter informes de gestion a la Gerencia Nacional Administrativa 

Financiera.

Cumplir y hacer cumplir con los informes de seguimiento de auditoria interna y externa 

de la institucion.

Supervisor la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Contrataciones (PAG) de 
bienes, servicios, obras y consultorias de la GNAF y realizar el seguimiento la ejecucion 

del PAG de las Gerencias Nacionales y Regionales.

Supervisor y/o efectuar seguimiento de la provision de los servicios generales de 
funcionamiento y mantenimiento de instalaciones y equipos, de la Oficina Central y 

coordinacion con las Gerencias Regionales.

Supervisor la administracion de los activos fijos muebles, inmuebles y almacenes 
respecto a la asignacion, salvaguarda, mantenimiento control y disposicion de los 

bienes de uso y consume institucional.

Asistir, apoyar en los temas de contrataciones, servicios generales y recursos humanos, 

a todas las areas de la ABC y servidores publicos.

Dirigir e implementor medidas y procedimientos de disposicion de bienes muebles o 

inmuebles en las diferentes modalidades.

Supervisor la administracion de los recursos humanos en la ABC, con la implementacion 

del SAP, a traves del area de Recursos Humanos.

Lograr la optimizacion del recurso humanos en la ABC, a traves de la implementacion 

del SAP.

Otros encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funciones.

/

/

/

/

/

E TIRO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo  de 
Identificacion

ADMINISTRADORA 
BOLIVIANA DE 
CARRETERAS GNAF-001

Cargo de Carrera.

/ Contratacion mediante las procesos establecidos en el Reglamento Especifico del 

Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

v'

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

• Licenciatura en Ciencias Economicas y Financieras, 

Ingenienas o ramas afines con Titulo en Provision Nacional.

• Registro en el Colegio Profesional (si corresponde, de 

acuerdo a normativa vigente).

• Postgrado con el area (deseable).

Formocion Academica:

EXPERIENCE NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de seis (6) anos y seis (6) meses.

• Contar con una Experiencia Profesional Especifica de cinco (5) anas y seis (6) meses, en 

cargos relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS
'. -A.

Libreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimiento de Politicos Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centres de 

formocion autorizados.

Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centres de formocion 

autorizados.

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP y/o 

en centres de formocion autorizados.

Conocimiento del D.S. 181, cursado en el CENCAP y/o en centres de formocion 

autorizados.

a)

b)

c)

d)

e)

Conocimiento de un Idioma Native.f)

Area de Recursos Humanos Fecha de Elaboracion 
/ /
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS GNAF-001

Nota: Otros conocimientos, cualidades, habilidades y destrezas, seran definidas en el POAI.
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Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA  
BOLIVIANA  DE 
CARRETERAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS GNAF-001

AREA DE DEPENDENCIA: SUB GERENCIA DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

i IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: Encargado de Transportes

Denominacion del Puesto: Tecnico 3

Cantidad de Puestos:

N° de Item: 61

II. NIVEL DE DEPENDENCIA :?*f A;.;

Profesional en Servicios Generales.

■ ■ - - ;III. NIVEL DE SUPERVISION

Asistente Administrative. 

Chofer - Mensajero (5 casos)

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar, Supervisor y Garantizar el uso eficiente y transparente de los vehiculos existentes 

de la Administradora Boliviano de Carreteras - ABC.

Efectuar Asignaciones de servicio de transportes para el Presidente Ejecutivo, Gerente 
General, Gerentes Nacionales, asi como los funcionarios de la Oficina Central, a

A

requerimiento.

Elaborar y ejecutar en coordinacion con el inmediato superior, el Plan Anual deA

Mantenimiento de Vehiculos de la institucion.

a Supervisor el apropiado funcionamiento, limpieza y orden de los vehiculos.

Area de Recursos Humanos Fecha de ElaboracionP agin a 1 de 3
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo  de 
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ADMINISTRADORA 
BOLIVIANA DE 
CARRETERAS GNAF - 001

^ Controlar y supervisor la ejecucion del mantenimiento rutinario, preventivo y correctivo 

de vehiculos de la institucion.

^ Realizar tramites ante: Alcaldias, Policia, Empresas de Seguras, Transito y otras 

instituciones para facilitar la circulacion de las vehiculos.

^ Supervisor y verificar el cumplimiento de las tareas de los conductores de la oficina 

central.

/ Velar y Precautelar la vigencia del SOAT, y otras en el marco de la normativa vigente.

^ Supervisor la dotacion de combustible a los vehiculos.

^ Controlar el cumplimiento de la poliza de automotores vigente.

^ Efectuar el adecuando manejo de los documentos generados (tormulario bitdcora) en 

el area de transportes.

^ Otros encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funciones.

VI. TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

^ Cargo de Carrera.

^ Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especitico del 

Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO !v

PERFIL PROFESIONAL:

• Tecnico Superior en Ciencias Economicas y Financieras, 

Mecdnica Automotriz o ramas afines.
Formacion Academica:

EXPERIENCE NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de tres (3) ahos.

• Contar con una Experiencia Profesional Especifica de un (1) aho, en cargos 

relacionados.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE 

CARGOS

Codigo de 
Identificacion

ADMINISTRADORA 
BOLIVIANA DE 
CARRETERAS GNAF-001

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimiento de Politicos Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centres de 
formacion autorizados.

b)

Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centres de formacion 

autorizados.
c)

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP y/o 
en centres de formacion autorizados.

Conocimiento del D.S. 181, cursado en el CENCAP y/o en centres de formacion 

autorizados.

Conocimiento de un Idioma Native.

d)

e)

f)

Nota: Otros conocimientos, cualidades, habilidades y destrezas, serdn definidas en el POAI.
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