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RESOLUCION DE DIRECTORIO y 3,3

ABC/DIR/002/2021
La Paz, enero 13, 2021

ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DE LA
E ADMINISTRADORA BOLIVIAMNA DE CARRETERAS, GESTION 2021.

VISTOS:

El Infarme INF/GMNA/SAASARH/2021-0006 de 22 de enera de 2021 del Responsable de

Rocursos Humanos de la Administradora Boliviana de Carreteras-ABC, en ol gue solicita

la aprobacién del nuevo Manual de Descripcion de Cargos de la Entidad, justificando |a

actualizacion de |a Estructura Organizacional vigente, como tambign en observanca a la
_Ley Finarncial para la gestién 2021 de 28 de diciembre dz 2020 v a la solicitud de
“aprobacian dz la nueva Escala Salarial de la ABC cantenida en el Informa Téconico

IMF/OHA/SAM ARH/ 2020-0136.,

El Infarme -fegai INF/GNIZ2021-0007 de 13 de enere de 2021 por el que ta Gerencia
Macional Turidica, consluye que na existe impedimenta legal para la azrahacidn del nueve
Magual de Desaipcion de Cargos de la ABC v recomienda sea puesto a censideracian del
Direckonio de la Entidad para su aprobacidn.

CONSIDERANDO:
Que, el paragrafy Il inc, @ del Articule 298 de la Constitucion Politica del Estado,
establece que son competencias exclusivas del nivel central del Estado, |z planificacion,

disefio, construccitn, conservacidn y  administracion  de  carreteras de la Hed g

Fundamental. Y

Que, la Ley M? 3507 de fecha 27 de octubre de 2005, crea la Administradara Baliviana
de Carreteras, encargada de la planificacidn v gestidon de la Red vial Fundamental,
constituida como una entidad de darecho plolico, autarquica, con personalidad juridica
¥ patrimeonio propio ¥ con autonomia de gestidn técnica, administrativa v econdmica-
financiera, encarcada de la planificacién ¥ gestion de la Red Vial FTundamental, #J

Que, el Articule 5 de la Ley N® 3507, estanlece como funciones del Directorio de la
Administradora Boliviana de Carreteras entre otras, aprobar su Estructura Organizativa,
los Reglamentos v Manuales que correspondan.

B

Que, 2l Articulo 67 de la Ley N® 3507, determina entre otres, come una funcion del
Presidente Ejecutive de la ABC, la administracitn los Sistemas de Administracicn v ﬂ
Contral Gubernamental.

Que, =l Articuls 5° inz. s} cel Decreto Supremo N® 28946 de 25 de noviembre de 2006
estabece dentro de las atribuciones y funciones de la ABC; promover el desarrcilo de

los recLrsos humanas, interras v externos, en un marco de competitividad e igualdad

de oportunidades, dise’ando v aplicando planes de fortalecimiento, con programas de
capaditacion vy actualizacidn que eleven la productividad de los funcicnarios, ol @i
desemperic institacional, la calidad de las obras, el mejeramiente de los servicios de
mantenimiento, control de calidad, gestién de obras y de fiscalizacién, en &l marco ce la
responsabitidad social corporativa.

Gue, la Ley cel Presupuesto General del Estade Gestidn 2021 de 28 de diciembre de
2020, en su Articulo 9 numeral 1. deterrina: "En el marco de la politica de austeridad
implementada 2or el Gobierno Macional, v a objeto de precautelar la sostenibilidad
financiera a largo plazo, el Ministeric co Ezonomia v Finanzas Plblicas efectuars ls
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evaluacon de la estructura del Sector Flblico, y realizard una propuesta de ajuste que
principalmente 2yite |la duplicicad de chjetivas v atribuciones mediante la adecuacidn,
fusién o supresién de las entidades, previz evallacidn de ingresos y gastos. Dicha
propussta sord aprobada mediante Decreto Supremeo, independisntzmente del nivel
normativo de creacion dz la entldad, normas cue se entenderdn como abrogadas o
dercgadas, segun correspanda”,

Que, en cumplim.ento 3 la disposicion lcgal precedenzemente sefialada, se elabord el
Proyecto de una Nueva Escala Salarial la cual al aprobarse modifica responsabilidades,
sueldos y otros, por o que debe reguiarse cada carge al nuevo nvel salarial y actualizar
as funciones de cada itam en la Administradora Boliviana de Carreteras.

Que, se clabord el Manual de Descripcidn de Cargos, atendiendo las actualizaciones y
modificaciones de la nueva Escala Salarial propuesta, justificandose la adecuacion ce
cada cargo & las responsabilidades y fundiones gue regirdn a partir de la gastion 2021,

Que, el Articulo 6% de del Decreto Supromo N° 23946 de 25 de noviembre de 2006,
determina que el Directorio de [a Administradora Baliviana de Carreteras aprobard |3
estructura arganizacional de la ABC, 1a misma que ceberd responder a una institucian
con administracidn por resultades, de altn desemperno y productividad v de calidad
satisfactoria de los servicios viales ofrecides, con eficizncia en el uso de los recursos,
eficacia 2n los resultados v por una gestion institucional Lransparente, qus rinda cuantas
de acLerdo & lo estzblecido en las norrras vigentes,

POR TANTO:!
El Directorio dc la Administradora Baliviana de Carreteras, en uso de sus atribuciones v
facu tades conferidas oor Ley:

RESUELVE:

L ol

]

L

Lo

A

, A PRIMERO.- APROBAR el Manual de Doscripoion de Cargos de la Acminiszradora
- Boliviana de Carreteras, debidamente foiado, rubricado por los
- rmiamhbros dzl Directoric v aplicable desde |3 emision de la presente
s ) Resolucian. AT,
SEGUNDO.- Dejar sin efecto Pesclucienes v documentos contrarios a la presente { Fug
¢ Resolucién. o Vg

-

-

TERCERQ.- Encargar a a Presidencia Ejecutiva y a la Gerenciz MNacional
Adrrenistrativa Finarciera de la ABC, la ejerucidr v cumpfimients de la
presents Resolucidn,

Registrese, comuniquese, cimplase v archivese,

2 <
Carmelo Hﬁ/ﬂé_ﬂ%ez Vergara

Director a.i. ABC Presidente Ejecutivo a.i. ABC
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I OBJETIVOS: \

1.- OBJETIVO GENERAL

Gue todes |os servidores publicos de planta a nivel nacional de la administradora Boliviana de
Cametera, cuenten cor un Manual de Descripcién de Cargos actualizade, comao instrumenio
tacnico onentado o establecer los funciores 0asicas a desemponarn, en cumplimients de los
ahibuciones minimas asignacas al drea ¢ undad argarizacionol donde e desempefc ¥y an 2l
pussto de abajo que ooupa.

2. OBJETIVOS ESPECIFICQS

9.1. Disponer de un compendic aue redna las dsposicionas iglacionadas con a argonizacion v
funcionas de las umicades crganizocionales gue mregran la estructura argdnico de la ABC vy
sspecialmente en lo gue se refiere ala descripcion de tareas asignadas a los puestos de trabajo,
que permita su conocimiento, comprensicn y racional oplicacion.

2.2 Provese’ al personal de plantc a nivel nacienal de lo Administradora Beliviana g Careteras, de
un imstiumento técnice que debe sor wliizado como quia en la gjecucion de sus labores.
coadyuvande con alo ¢ esoblecer condicionss unitarnes de administracion, comportamiento
aboral, entendimienta operativo y de aplicacién funcional, todo eslo de conformidad con las
disposiciones legales qus rigen =l funcionomiento de o ABC.

2.3, Inslruir la aplicacian del Maonual de Dascripciones de Cargos, ce ccuerdo con critenos
tecnicos, praclices v estandarizados de trabajo, para gue los servidores publicos de clanta a rivel
macional de o Administradora Boliviana de Cansleras siecLton sus actividades en fatali=t vl Lt
con lo gue este establece y los desarrgller con eficiencic y prontitud.

7 4. Conter con un imstrumento fécrico de rabojo, que contriouya a facilitar los procesos de
seleccian v contratacion de personal. Adermnds, autorce © los lunconarios de coda una as las
areos o unidodes argarizacionales gue nfegran lg ostuctura crganica de la ABC. para que
crienten a su personal respacle o os lareas que les coresponde desempenar en gl puesio paa &
que han sido nombradas. y por ende exigr sy cumplimienl.

. ALCANCE: | |

La wplicacidon del Manuval de Descripciones de Cargos de o Adminstradorg Boliviona de
Correteras es el siguiente:
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El manual tiene como maorco de referenciao y aleonce o todos los drecs v unidades
organizacionalzs acminisirativas gue infegran o organizacidn de 1z Administradora Boliviana
cie Correteras de conformidad con sus noecosidadeos, pricridades v recursos,

La wufilzacién del Manual & inmediola, pormonente vy obligatoria,  recavende o
responsabildod jerdrguica de esta actividad,

+« En =l Gerente General, Gerentes Nacienales, Gerentes Regicnales, Subgerentes, lefes
de Unidad v sus dependientes responsables de las dreas de tabojoe constituida.

Los e'ectos operativos derivacos de la aplicacidn del Maonudl, dertre dal crden jsrdrguico
citado. se vardn de inmeadicto,

¢«  En el odenamiento v racionolizacian de o dstemas de franojo,
»  Enlacontrbucian al desorrollo sficents v efcoz de las servicios que se pres—on:

o Enlocontibucion ol cumplimien o de politicas. objetivos, priciidades v metas, previstas
paru el proceso de andlsis, dsefo y ejecucion de los planegs y prograrias que
esfablezcao lo Administradora Boliviona de Careteras: v,

« Enlarenovacion constante, gradual y prudencial de lgs funciones v atribucicnes de sus
areds ¥ unidades organizacionales, v de los fareos asignadas a los pusstos como
products de la practica diaria.
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AL
ADMINE RASCRA CARRETERAS
| BOLIVIAMA DE
L L

AREA DE DEPENDENCIA: PRESIDENCIA EJECUTIVA |@’

I. IDENTIFICACION

Cenominacion del Cargo: | Presidenie Becutivo

Lenominacion del Puesto: | Presicente Eecutivo

- Canfidad de Puestas: 1

N" de Item: | 1

1l.  NIVEL DE DEPENDENCIA

mMinistra de Chbras Publicas, Servicios v Vivienda.

.  NIVEL DE SUPERVISION
Cerente General.

Secretario General.

Jefe Unidad de Auditoria Interna.

Jefe Unidad de Trensparencia v Lucha Conra la Corrugcien,
Tecnico Administretivo.
Chofer de Presidencio.

iV, OBIJETIVO DEL CARGO

Dirigir a la institucion en la ejecucidn de todas sus actividades administratvas, financisras,
legales, regamentarias v técnico-operativas espacializadas en 2l marco de la Misidn, Visidn
y objetives institucionales y atribuciones estoblecidas para la ABC.

— i o e g i s e
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V. FUNCIONES PRINCIPALES | @7

v

v

g

Ejercer la representacion legal de la Administradora Boliviana de Carreteras.
mplementar vy ejzcutar la politica general de la enticdad.

Dirigir 1o insfifucién en el dmbita de sus afrbuciones v compelencias adminisirativas,
financieras, legales, reglamentarias v técnico - oparctivas, esnecializacos en sl mareo
de la mision institucional.

Cumplr y hacer cumplir los normos legales establecidas y otras  disposiciones
institucionales, para el cumplimiento de la misién institucioral.

Proponer ante el Directorio, la estructura orgarizativa, los reglamentos v manuales que
correspondan.

Rendir cuentas de sus actos v decisiones, asi como de los resultados alcanzados (G
ausencia de ellos) ante el Direclorio,

Suscribir contrates para el cumplimiente de la misién institucional, de acuerco a la
normativa nacionct vigente y/o de 'os convenios de financ amiento.

Suscribir - corvenios  con  insfifuciones  plblicas  yfo  privedos, nacionales o
nternacioncles, asi como con sectores sociales.

Delegar el gjercicio de su competencia para determinados actos administratives por
causa justificade, mediante Resolucidn expresa motivado v poblica, Onicamene
dentro la entidad.

Ctargar poder notarial para frémites administratives v/o judiciales, o funcionaros de la
Administradora Boliviana de Carreteros o o terceros, para su aplicacion dentro o fuera
del pais.

Froponer al Directorio la vision, las politicas institucionales, las metas organizacionales y
las estrategias administrativas, financieras v aperaivas de la entidad, en el marco de
las politicas del Gobierno Nacional,

Froponer al Directorio el Reglamenia de Funcionamiento del Direclorio, el Reglameanto
Interno, el Manudl de Crgonizacion y Funciones, los Reglamentos Especificos da los
Sisternas de la Ley N° 1178 ce 20 de uio de 1990 y sus respectives Manuales de
Procedimientos.

Presentar al Cirectoric el Programa Operativa Anual — PCA, de la Administradorg
Boivicnao de Carreteras y su reformulacion, de acuerdo o disposiciones vigentes,
cebiendo confterner activdades con objefives, metas v resultados  claraments
identificadoes y cuaniificados, con relacion o o adminishacion de lg Red Yial

Fundamental v aguellas establecidas en las atribuciones de la Administradora Baliviana

: % : =
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(CARRETERAS

de Carreteras,

v Presentcr al Directorio, para su aprobacion, el Anteprovecto del Presupuesto Anual de
a Administradora Boliviana de Careteras v las corespondientes modificaciones al
presupueste aprobodo,

v Presencar al Directorio I2s resultadeos del desempefo, ejecutado por la Admiristradera
Boliviona de Carreteras.

v Dasignar, nombrar, promover y remaover al personal de la Administradora 3oliviana de
Careteras, de conformidad o las normas v procedimientos del Sistemg de
Administracion de Personal, en &l marco de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990,
Sistema de Administracidn v Control Gubarmamentales. v de la Ley M® 2027 de 27 de
ocfubre de 1999, Estatuto del Funcionario Puklice. Asimismo, designar v posEsionar ©
lodo el personal con cargo jerdrquizo de libre normbramiento.,

v Briindar informe a requerimienta del Directoro sabre o gestion institLcional de la
Administradora Boliviana de Correteros,

v Coordinar ante los instancias gubernamentales corespondicntes, a fravés del Ministerio
de Qbrus Publicas, Sarvicios v Vivienca, para ‘o abtencion dal tinanciamierto nacicnal
e infernacional para el cumplimienta de los objetivos institucionales,

v Conozer y resolver los asuntos que le sean planteacos en o marce ds su
cempetencia, mediante resclucion exgpresa.,

¥ Instruir la adopcidn de medidas correctivas v emergentes de los recomendacionss de
fos Informes de Auoitoria Interna y Externa.

v Parficipar en eventos internacionales especiaizadoes, en coordinacdn con el Ministeric
ce Obras Publicas, Servicios y Vivienda,

v Ofras que se le asignen legalmente v le pemitan =l cumplimiento de sus atribucionss.

7 Ofras que se le confieran medianle disposicion legal.

Vl.  TIPC DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Designado.

v' Nombrado por el Presidente del Gstado Plurinacional, de lema propuesta por dos
tercios de votos de a konerable Cadmara de Diputaaos.

( Area de Recursos Humanos | Paging 3 de 4 Fecha de Eiaboracion
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v En caosc de acefalia, el Presidents del Estado Plurinacional designard, mediante ;
Resolucidn Suprema. al Presidenie Ejecutiva Interno, mientras la Honorab e Céamarg de
Diputados apruebe la tema comespandiente v se procede con Ig designacion del

titular,

Vil. REQUISITOS PARA ACCEDER AL CARGO

Contar con la nacienalidad boliviana,
= Serf mayor ce edad.
e Haber cumplido con los deberes nilitares,

= No fener pliege de cargo egjeculoriago, ni sertencia condenatoria gjecJtoriada en
materia pendl, pendiertes de cumplimiento.

* No sstar comprendida ni comprendide en los cosos de  prohibicion y de
incompatikiidaed establecidos en la Corstitucion.

e Cslarinscrita o inscrite en el padrén e ectoral.

Area de Racursos Hamanos Piginadded Fezha de Elabaracion
| 2 : ) I i |




BOLIVIAMA DE
DA IST RADDR, CARRETERAS CA RGOS PRE - 001
BOLAIARNA O
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ﬁ ADMINISTRADORA | A ANUAL DE DESCRIPCION DE e A
n:

AREA DE DEPENDENCIA: SRESIDENCIA EJECUTIV A

l.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: | Técnico Administrativo

' Denominacion del Puesto; | Técnico 3

Canfidad de Puestos: 1

™ de Herrng 2

li.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Fresidente Eecutive.

Hi.  MNIVEL DE SUPERVISION

Mingunc.,

V. OBIJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar al Presidente Eecutivo en tedas las labores administrativas encomendadas.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Elaboracion y/o redaccion de documentos de acuerco a instruccionss superiores.
¥ Recepcién de corespondenciainterna y externa.

v Coordinar la agenda de reuriones y compromisos del Presidente Eecutivo.

v Custodia y manejo de los archivos de Presidencia Eecutiva.

¥ Recibiry efectuarllomadas telefénicas de acucrde o instrucciones superiores.

v Apoyar en 1d elaboracion de irformes de vidjes de Presidencia Eecutva.

—_ — _— - LLBZ o P bl e LR
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Ty CARRETERAS

A
i BOLIVIAMA DE
CARRETZRAS

v Coordinar las reservas de pasajes aéreos para Presidencia Ejecutiva. l

v Otros encomendados por el inmediate superiar en el marco de sus furciones.

VI. TIPQ DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

¥ Cargo de Carera.

¥ Confratacién mediante los procesas establecidos en el Regiamento Especifico de
Sistema de Administracion de Personal de la ARC.

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

e 0 =

« Técnico Superior en Ciencias Econdmicas v Finarciercs o
ramas cfines con Titulo en Provision Nacional.

| Formacién Académica:

+ Registrc en el Colsgio Profesional  (si comesponde, de
acuerdo a normativa vigente|.

} EXPERIENCIA NECESARIA:

« Contfar con unc Experiencia General de frabajo de fres (3) afios, |

= Confar con une Experiencia Especifica de un (1) afio en cargos relacionadaos.

Vil  OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio tilitar (solo varores).

) Conocimiento de Poificas Publicas, cursado en el CENCAP v/o en cerfros de
fommacion autorzados.

c] Conocimento de la Ley 1178, cunsade en el CENCAP y/o on centros de formacion
autorizodos.

d] Cenocimiento de la Responsabilidad por la Funcidn Publica, cursade an el CENCAP y/o
en centfres de formacion auterizgdos.

Area de Recurzos Humanos Fagina 2de 3 Fecha de Elabaracidn
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g) Conocimierto del D3, 181, curscdo en el CENCAF v/o en cenftros de formocion @I
auforizados.

fl  Conocimiento de un ldinoma Nativo,

Mota: Las cudlidades, habilidades v destrezas, serdn defin'das en el POAIL

Area de Recurzos Humanos Péging 3 de 3 Fecha de Elaboracion
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A ; BOLIVIANA DE

CARRFTERAS

AREA DE DEPENDENCIA: PREESIDZMCIA EJECUTIV A | ﬁ

. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: | Chofer de Presidencia

Denominacion del Puesto: | Apovo |

Canfidad de Fuestos: |

N® de ter: {3

Il. MNIVEL DE DEPENDENCIA

Presidente Eecutivo

HI. - NIVEL DE SUPERVISION

Ninguna.

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Conducir la movilidad asignada a Fresidencia Ejecutiva de manera prudente v mantener
el estado del vehiculo en dptimas condiciones de funcionamienta,

Y.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Conducir los vehicules de la ABC, con los mds alfos niveles de responsabilidad,
seguridad, discrecion v respeto ¢ las auteridades y personat que se fransporta,

v' Censervar los vehiculos asignados en perfecto estado de furcicnamiento, Impieza v
orden.

¥ Solicitar mantenimiento preventivo de los vehiculos asigrados de acuerdo o los
necesidades requeridas,

I
Area de Recursos Humaros | Pigina 1 de 3 | Fecha de Elabrracian
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CARGOS |

ADVAIKISTRADIONA CARRETERAS
BOLVEAN A DF
ECARRETES A

PRE - 031

v Apoyar en trabajos de mensajeria.
v Utilizar el vehiculo exclusivamente pora uso oficial,

¥ Registrar er la bitGcora de viajss ‘odo transporte de personal v ofros por motivos
oficiales.

v Elaborar partes diarics pormenorizados ce toda su actividad curante o jormnada de
frabcjo como ser: hora de salida del gargje, lugar de destine, orden expedide en
forma verbal o escrita, mision encomendada, hora de llegada v toda novedad que o
su eriterio deba ser reportadao.

v Olros encomendados por el inmedidto superior en el marco de sus funciones.

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargeo de Carrera.

v Contraracion meciante os procescs establecidos en el Reglomente Especifico del
sisteme de Administracion de Personal de la ART,

VIi. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacion Académica; « Bachiller en Humanidades y Chofer Profesional Categoria

Hh

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con una Experiencia Ceneral de trabagjo de dos (2] afios.

= Conlar con ura Experiencia Esoecifica da trabajo de seis [4) meses en cargos
relacionados.

Vill. OTROS REQUISITOS

al Libreta de Servicio Miitar (sole varonss).

b) Conocimientn de Politicas Publicas, curscde en el CENCAP y/o en cenfros de

Area de Reousos Humanos L Pagina2de 3 ‘ Fecha de Elabgracian
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BOLIVIANA OF
CARBFTERAS

formacion.

¢} Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en cerfros de formacion
autorzados.

d] Conocimiento de la Responsabilidad por la Funzién Publica, cursacdso en o CENCAP wio
en centros de formacion autorizados,

e] Conocimienie de un Idioma Nalivo,

Mota: Las cualidades, habilidades v destrezas, seran definidas en el POAL

Ared de Hecursos Humanos Fégina 3 de 3 Fecha de Elaboracidn
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ﬁ “;gf;';f;ﬁ;’fgg*' MANUAL DE DESCRIPCIONDE ~ Zns,
CARGOS

| ACHAIRIET BA LR, CARRETERAS

| BOILVTAMA, DE
CARRITIRAS

AREA DE DEPENDENCIA: PRESIDENCIA EJECUTIVA | @)

GG - 001

I.  IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: | Gerente General
e |
» Deaominacion cel Puesto:  Gerente General

Cantidod de Puestos: i 1

N® de Tem: 4 |

. NIVEL DE DEPENDENCIA

Fresidente Ejecutive,

Hi. -~ NIVEL DE SUPERVISION

Asistente de Gerencic

Secretara

Asistente Administrativo

Jefe de Unidad de Plonificacion, Calidad v Gestidn de Financiamieno Externo

Gerente Nacional Administrativo Financisro
Serente Nacional Juridico

Gerente Nacional Técnico

Gerente Regional La Paz

Gerente Regional Santa Cruz

Geranta Regional Cochabamba

Gerente Regional Oruro

Gerente Regiona! Potosi

Gerente Regional Chuquisaca

Area de Recursos Humanos ' FPhgina1 de & Fecha de Elaboracian
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BOLIVIANA DE
La a3 CARRETERAS CARGOS _ GG - 001

{CARRETERAS

Gerente Regicnal Tarja ; ' ]'

Gerente Regional Pando

Gerenle Regional Beni

V. OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar las actividaces institucionales con el nivel nacioral v desconcentrade de la
Administradora Boliviana de Carreteras en el dmbito técrice, operative, juridica v
administrafive financierc para curnplir con la mision, visicn v abjetivos insfitucionalss.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Actuar, intervenir y cooardinar en los ambitos técnico, operative, juridico v administrativo
firanciers ce la Administradora Boliviang de Careteras en el marco de g mision
institucional v sus afribuciones.

¥ Validar las Politicas, Estrategias v Planss Institucionales, elaborades por las Gerencias
Nacionales v presentarlas al Prasidente Ejgcutivo.

v Irrplementar v gjecutar las Politicas institucicnales aprobadas por el Directorio.

¥ Cumplr v hacer cumplir fos normas legales sslablecidas v otfros disposiciones o
institucionales, para el cumplimisnto de la misian institucional.

v Dirigir, coordinar v confrolar la elaboracion de los Planes Viges de la Red Vial
Fundomental.

v Conocer y resolver los ocsuntos cue le sean planteados en & maorcc de su
competencia.

v Participar cor el Presidente Ejecutivo de la ABC v los Ministerios involucrados en o
negociacion de Financiamiento Extemno.

v  Parficipar en eventos internacionales especializados, en coordinacién con el Ministerio
de Obras Publicas, Servicios y Vivienda, que el Presidente Eecutivo le nstruve o
actornce mediants resolucion exoresa.

¥ Proponer ¢ Presidencia Eecutiva I inclision de temas bajo su responsabllidad. para su
consideracion en reuniones de Directorio.

Araa da Recursos Humanos Paging 2 de 4 Fecha de Elabaracion
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MANUAL DE DESCRIPCION DE i
CARGOS e o

v Dar cumplimiento a las decisiones adoptadas por el Direclono o la MAE de | ABC, & ]
informar al Presidente Ejecutivo solbre el resultado de las mismas.

v Revisar, validar el POA v el proyecto de Presupueste Institucional de a ABC, mismo gue
incluye el nivel desconcenirade para su aprobacién por la instancio competente.,

¥ Proponer al Presidente Eeculive la designacién de las autoridades de Nivel Nacional Y
Mivel Desconcenraodo de la ABC,

v Coadyuver y controlar la implementacion de los sistemas de administracisan v control
previstos en la Ley N° 1178 de Adminisracion v Control Gubernamental — SAFCO en o
Enfidad, v resporsabilzarse especiicamsante por el Sistema Nacional de P anificacion,
Sistema Nacional de Inversian PUklica v Sisterma de Gestidn de Calidad.

v Gestionar y liderar el fortalecimiento institucional técnico, administrativo y aperative en
el marco del Plan Estratégico Institucional en el nivel naciona vy desconcentrado de la
Entidad,

v Redlizar el seguimierto a la ejecucion presupuestaria v de operaciones de ccusrde dl
POA aprobado, verificando el cumplimiento de los chistivas y metas.

¥ Coordinar lo gestion de financiomiento con Organismes Financiadores externos &
internos para la sjecucion de proyectos vidles y oparaciones de la Entidad.

¥ Emilir instrucciones o lincamientos a las Gerencias Nacicnales y Gerencias Regionales.

¥ kequerr Informes de las Gerencios Nacionales v Regionales en los temas de su
competencia.

v Coordinar el desarrollo de las Funciones de las Gerencias Nacicncles y Cerencios
Regionales.

v Ejercer la representacion ante QOrganismos Financiadores, con firma autorizada,
previomente comunicadd por el Presidente Ejecutive de la ABC medicnte nota de
cfercidn para solicitar desembolses. pagoes directos y remisidn de correspondencia,

v Otras tareas encomendadas v delegadaos por el Fresidente Eecutive de la ABC.

V. TIPO DE CARGOQ Y FORMA DE CONIRATACION

v Cargo de Libre Nombramisnto,

v Mediane Resolucion Adminisativa emitida por el Presidente Ejecutivo de la ABC.

(R
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(CARRETERAS

VI, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

4 s Licenciatura en Ingenieria Civil o ramas ofines tulo en

Formacion Académica; y i e _91 Ing o Ll
Provision Nacional.

» Registre en el Colegio Profesional (si coresponde, de

acusrdo a norrativa vigen-e).

» Fostgrado con el area [deseakle).

| EXPERIENCIA NECESARIA;

» Cargo de Libre Nomibxramiento,

VHI.  OTRCS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar {solo varones).

b) Conocimien‘o de Politicas Plblicas, cursade en el CENCAP y/o en centros de
formacion.

¢l Conocimiento de la Ley 1178, cursads en el CENCAF v/o en centros de formacién
aLtorizados.

di Conocimiento de la Respensabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAP v/o
an centros de formacion autorizados.

e Conocimiento del D.5. 181, cursado en e CENCAP y/o en centros de formacion
autorizados,

fl  Conocimento de un Idiorma Nativa,

Note: Las cualidades, habilidades v destrezas, seran definidas en el POAL.

Area de Recursos Hurmanas Pégina 4 de 4 Fecha de Elabaoracion '
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AREA DE DEPENDENCIA: ReSENeINe ot | é}

.  IDENTIFICACION

Denominacior del Cargo: | Asistente de Gerencia

Canridad de Puestos: i

Denominaciaon del Puesta: | Técnico 2 —I
|

| M de ltem: | 5

Ii. NIVEL DE DEPENDENCIA

Gerente General.

Hl.© NIVEL DE SUPERVISION

Minguro.

M. OBIJETIVO DEL CARGO

Couadyuvar a Gererte General &0 todas los labares administrativas encomencadas.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Elaboracion y/o redaccian de documentos de acuerdo airsrucciones superiores.
¥ Recepcion de corespondencia inferna y externa.

v Coordinar la agenda de reuniones v compromisos cel Gerente Ceneral.

v Custodia vy munejo de |os archives de la Gerencia General,

v Recibiry efectuar lamadas telefénicas de acuerdo ainstrucciones su perioras.

¥ Apoyar en la elaboracién de informes de viajzs del Gerente General.

|
Area da Recursos Humanas Paging 1 de 3 | Fecha de Elaboracion
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¥ Coordinar las reservas de pasajes agreos pora el Gerente General.,

v Otros encomendados par el inmediato superior en el marca ds sus funciones,

Vi. TIPODECARGO Y FORMA DE CONTRATACION

¥ Cargo de Carera.

v Confratacién mediante os procesos establecides en el Reglomenio Especifice del
Sistema de Administracion de Personal de g ABC,

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

« Tecnico Superior en Ciencias Econdmicas v Financieras o

Formacion Acodémoa: _ ] o :
ramas afines con Titulo en Provisidn Macional.

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con una Experiencio General de trabgcjo de tres (3) afos,

* Contar con una Experiencia Especifica de un (1) afic en cargeos relacionados,

VIli. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Miitar [sole varones).

b] Ceonocimienta de FPoliticas Plblicas, cursado en el CENCAFP ¥io en centros de
farmacion.

¢] Conocimiento de la ley 1178, cursado en el CENCAP v/o en centrcs de formacién
autorizados.

e

Conocimiznto de 'a Responsabilidad per la Funcidn Publea, cursade en el CENCAP wio
en centros de formacion autorizados.

e} Conocimiento cel DS. 181, cursaco en zl CENCAP vfo en centros de formacion
autorizados.

fl  Zonocimiente de un idioma Nativa,

Area de Recursos Humanas Pégina 2 de 3 Fecha de Elaboracidn
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Nota: Las cudlidodes, habilidades v destrezas, seran definidas an el POA
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MANUAL DE DESCRIPCION DE S

: ACMINISTRADORA
\H BOLIVIANA DE

oo CARRETERAS CARGOS 56 -001

BOLIVIANA DE

CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL ‘ 9

. IDENTIFICACION

Secretaria

: Apoyo 1

- NIVEL DE DEPENDENCIA

CGerenie Gen=ra.

. NIVEL DE SUPERVISION

Ningunc.

1V, OBIETIVO DEL CARGO

Desarrollar todas las aclvidades secretariales parc 2l cerrecto funcionamisnto de Ic
uridac crgarizccional corespondenle,

FUNCIONES PRINCIPALES -

v Redaclar cficios, ccmunicaciones internas v otros documentos encomendadoes
expresar-ente por el inmediato superior.

v Mantener un registro de requerimientos de informac én y efectuar el seguimientc v
control de su atencicér,

v Archivar, centralizar, crganizar y candlizar la co respordencia recibida, dsponiendo €
envio y seg.imiento de la misma.

Area de Reczu-sos Humanos Paginaice3d ; Fecha de Elaborzcion
[ ¥




000812

Cédigo de
Idenificacion

MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

il ADMINISTRADORA
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GG -001

v Solcitar la provisién del material de escritorio necesario para los funcionarios del Area. g
v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del Gerente General.
v Reserva de pasajes aérecs y coordinacién de itinerarios para e Area.

v Recepcionar y efectuar llamadas telefénicas.

v Otros encomendados por el nmediato superior en el marco de sus funciones.

VI TIPO DECARGO Y FORMA DE CONTRATACION :

v Cargo de Carrera.

v Confratacién mediante los procescs establecidos en el Reglamento Especifico cel
Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

e Técnice Superior er Ciencias Econdmicas y Financieras,
Técnice Superior y/o Tecnico Medio en Secreifariado
Eiecutivo o Comercial con Titulo.

Formacicén Académica:

» Contar con una Experiencia General de frabajo de dos i2) arios.
]

» Contar con una Experiencia Especifica de se's (é) meses, en cargos relacionados.

Vil OTROS REQUISITOS - -

a) Lioretc de Servicio Militar {solo varones,.
b) Conocimiento de Politicas Publicas, cursado er el CENCAP y/o en centros de
formacioén auterizados.

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

— ————
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CARRETERAS

d) Conocimignto d= la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en el CENCAP y/o ' ;
en centros de formacién autorizados.

e) Conocimiento ds un ldicma Nativo.

Nota: Las cuclidades, havilidedes y destrezas, seran definidas er el POAL

Area de Recursos Humanos Péagine 3de 3 Fecha de Elaboracén
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? ADMINISTRADORA

iy BOLIVIANA DE
ATMINSTRADIRS CARRETERAS CARGOS ce 001
EOLWEARLA, .

DE
(CARRETERAY

AREA DE DEPENDENCIA: GERENCIA GEMERAL | %

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: | Asislente Administrativo

Denominacién del Puasto: | Servicio |

Coenfidod de Fuestos: |

M2 de Htem: 7

ll. NIVEL DE DEPENDENCIA

Zerente General.

.  NIVEL DE SUPERVISION

Minguno,

IV.  OBJETIVO DEL CARGO

P
corespondencia del drea y el confrol adecuade v eficierte de toda la documentacian \\*

que se encuentran en el archive de la Gerencia General.

Asistir adminislralivemente o la Gerencia General, a fraves de a0 cdministracidn de o h:.;f)

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Redactar oficics, comunicacicnes internas y ohos documenlos encomerndodaos
expresamente por el inmediato superior,

¥ Archivar, centralizar, organizar y canalizar la corespongencia recibida, disponiendo el
envio v seguimiento de la misma.

v Atencion a los soliciludes de préstamo de documentacion ¥y reguerimiento de
informacion.

L Area de Recursos Humanas i Pagina 1 de 3 Fecha de Elaboracion
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\CARRETERAS s &
v Apoyarla giecucidn de las tareas propias de la gerencia general, @)
¥ Mantener un registra correlativa de la informacion y efectuar @ seguimiento v coniral
de la misma,
v Redlzar reserva de pasajes aéreos v coordingr ifinerarios parg los vigjes en comision del
persoral de la Gerencia General.
¥ Recepcionary efectuar lamadas telefonicas,
v Otros encomendados por el inmediato superior en el marca de sus funciones,
VI. TIPC DECARGO Y FORMA DE CONTRATACION
¥ Cargo de Carrera.
v Confratacidn mediante los procesos establecidos en el Reglamenlo Especfico del

Sistema de Administrocion de Personal de 1o ABC,

ViHl. . ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| PERFIL PROFESIONAL:

Formaciaon Acad&mica:

= Técnico Mecio an Secretariade o Fstuciants Universitario T

de Ulimo afio. 2

. EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con unag Experiencia General de Tabojc deun [1] afo.

VIIl.  OTROS REQUISITOS

Lioreta de Servicio Militar (solo varones).

Conocimignto de Paliticas Publicas, cursads er ol CENCAP yfo en centros de
formacion autarizados.

Conocimiento de o Ley 1178, cursade en el CENCAP v/'o en centros de formacion
autonzados.

Area de Recursos Humanes Pging 2 di 3 | Fecha da Elaboracién
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e

d] Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcidn Moblica, cursado en el CENC AP w/i0
en centros de formacion autorizados.

g] Conocimiento de un ldioma Native.

Nota: Las cudlidades, habildades v destrezas, sardn definicas an el POAL

g
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| A BOLIVIANA DE
| ACMIBASTRAICHA CARRETERAS CA RG Os UPEG - 00

CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL 6’

g
:
B

l. - IDENTIFICACION

Denominacion del Carge: | Jefe Unidad de Planificacion. Calidad y Geastidn de
| Financiarmiento Externo

i Dencminocion del Puesto: | Jefe de Unidad “A"

Cantidod de Pusstos: 1

'UJ” de Item: 8

Il. NIVEL DE DEPENDENCIA

Geraente General.

lll. ~ NIVEL DE SUPERVISION

Coordinador General de Financiamiento Externa
Coordinadoer dz Financiomierto Externo (2 Casos).
Responsable de Gestidn de Calidad.
Responsable de Planificacidn.

Profesioncl en Gestion de Calidad.

Profesional en Planificacion.

V.  OBIETIVO DEL CARGO

Planificar, arganizar. dirigir, coordinar, centrolar y evaluar & lrabagjo de la Unidad de
Planificacion, Calidod vy Gestion de  Financiamiento  Externe para  garantizar el
cumplimiento de las funciones asignadas en &l Manual de Organizecion vy Funcicnes v el
logro de los objelivos frazados en el Programa de Operaciones Anual.

Area de Recursos Humanaos Pigina 1 de 4 Fecha de Elaboracién
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BOLIVIANA DF
CARGOS

CARRETERAS
CARRETERAS

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Eloborar y ejecutar el programa cperative anual de la Unidad de Flanificacién y
Gestion de Calidad.

v Organizar y supervisar el frabajo de las dreas de Planificacién, Geslidr de Calidad v de
ofro personal deperdiente de la unidad.

v Coordinar el trabajo de la unidad de Planificacion v Gestigr de Calidad con las
diferentes unidades organizacicnales de la ABC.

R - 0

| . >
ADMW’SWWM‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE | Soisece.

v Hecutar todas las acciones en estricta sujecidn a lo establacido en las Normas del
Sistema de Planificacidn e Inversior Pubica v Directrices de los Crgonos Rectores v
Autoticades Superiores.

v Operativizar fodas las accionss segin lo establecido en la Norma Basica y Reglamento
Especificc del Sistema de Programacion de Operaciones y del 3istema de
Organizacion Administrativa,

v Participar en la fermulaciéon de peliticas institusionales ¥ velar por su aplicacion.

v Proponer planes e instrumertos cdministrativos de fortalecimisnto institucional parg el
desarrollo de las capacidades técnico administrativas.

v Dingir v Garantizar lo formulacién v aprobacién del POA irstitucional de la gestion
correspondierte, sstableciendo indicudores de gestién. asi como efectuar el
seguimiento vy evaluacion de su sjecucidn emitienda infarmes correspondientos,

v  Garantizar el funcionamiento del sistema de gestion de cdlidod, as como del
levantamiento de hallazges que se encuentren como rasuliade de las Auditorias de ”
Gestion de Colidad, incluida la implementacion ¥ seguimiento de los medidas | e i
carectivas y preventivas. k&;‘:y

v\ Asegurar el mantznimiento de la certiicacion 130Q; 9001 de los praceasos establacidos
porla ABC,

v Coordinar la atencion a los requermientos de informacién o asescramiento l&cnico.

v Efectuar el seguimiento, evaluacidn y  control de todas las  actividades

comespondientes a la Unidad v presentar informes de rendicidn de cuentas por
desempefio al Presidente Ejscutivo.

v Oftras instruidas por el inmediato supedor o el Presidente Eecutivo de la ABC inherentes
asU corgo.

Area de Recursos Humanos Ping 2 de 4 Fesha de Elzboracion
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Vl.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carera.

v Confratacién mediante los procesos eslanlecidos er 2l Reglamento Fspecifico del
sisterna de Administracion de Personal de la ABC.

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

» licenciagtura en Ingeniero, o Ciencias Econdmicas v
Finonciera y/o ramas ofnss con Tiulo en Provisién

Formacion Académica:

MNacional.

« Fegistro en el Colegic Profesional (s coresponde, de
acuerdo o normativa vigents).

« Postgrado con e drea (dessable).

| EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con una Experisncia General de rabaje de ssis (6] afos v seis (&) meses,

i

| » Contar con una Experiencia Especifica de cinco (5] afios, en cargos relacionados. J\:;&J
o

Vill. OTROS REQUISITOS

a) Lioreto de Servicio Militar [solo varones).

b) Conocimiento de Polificas Publicas, cursodo en el CEMCAP y/o en cenros de
fermacion autorizados.

¢} Conccimiento de la Ley 1178, cunsada en el CENCAR yio en centros de formacién
autorizados.

d] Conocimiento de |a Responsabiidad po”la Funcion POblica, cursado en &l CENCAFR v/c
en centros de formacion autorizados.

€] Conccimiento del DS, "81, curssads en el CENCAF y/o en centros de formacién
autorzados,

f) __Conocimiento del Sistema de Programacion de Operaciones, cursado en el CENCAP

Area de Recursas Humanas Féging 3 de £ Fecha de Elaborackin
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R - 0

y/C en cenlres de formacién autorizados.

gl Conocimiento del Sistema de Crganizacidon Administ-ativa, curadn en el CENCAP v/o
en cenfras de formacién autorizados.

h)  Conocimientos en Sistemnas de Gestion de Calidad.
i}  Cenocimiente de un Idicma MNativa.

Nota: Las cudlidades, hobilidades v destresas, seran definidas en el POAL

| Area de Recursos Hurmanos ' FPégina 4 da 4 Fecha d2 Elaboracion
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BCLIVIAHA DE

AﬂMmeW‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE |  Simode

CARRETERAS

2 _ UNIDAD DE PLANIFICAC ON, CALIDAD Y GESTION DE b’
St AN CIAMIENTO EXTERNO ' |

I. IDENTIFICACION

Denominacion dal Cargo: | Coordinador General de Sinanciamienta Externo

Denominacion del Puesto: | Profesional 1

 Confidad de Puestos. | 1

N® de [tem: i' 9

Il.  NIVEL DE DEFENDENCIA

lete ce la Unidad de Flanificacion, Calidad v Gestion de Fnanciamients Externc.

. NIVEL DE SUPERVISION

Coordinador de Financiamiento Externc (2 Casos)

-

IV. OBJETIVO DEL CARGO

Realzar, gestionar y velar por el cumplimiente de las condiziones contractuales ce los
confratos de prestamos vigentes y futuros que seon csigrades por el inmediato superior
para su seguimento, reportfando positles variaciones v recomendando soluciones gue
evilen estos,

V. FUNCIONES FRINCIPALES

v Redlizar seguimriento de |la egjecucidn presupueastaria de los diferentes provectes v
programas de los convenios de préstamos asignados, en coordinacion con la GNAF
parg brindar informacion inmediata a los niveles superiores.

¥ Cocrdinar v acompariar a las actividades administrativas, seguimiente v monitoreo ae

Arza da Recursos Humanos | Pdgina 1 da 2 Fecha de Elaboracian |
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los erganismos financieros, participando en la redaccion de las ayudas memorias. Je,

v  Participar en la preparacion de nuevos pregromas v proyectos de convenios Dajo su
competencia.

v Responder por la confiabiidad de |a informacian de los créditos v proyectos en
sjecucion en el marco de sus atibuciones.

v Ccorcinar con las gerencias respeclivas la preparacién de informes trimestrales,
semestrales y/o finales de ejecucion de proyectos v oiros que requieran los O ganismos
financicderes, referidos a ejecucion de proyectos, en los plazos v formatos establecidos
por el financiadaor,

v lromitar no objeciones en los casos que de acuerdo o politicas del organismo
financiador sean requeridos, coordinando corn los niveles corespondentes  |q
preparacion de toda la documentacidn necesaria.

v Coordinar con la GNAF, para asegurar &l cumplimisnto dz la normatva dai arganismo
tinanciador durcnte el procese de contratacian.

¥ Coordinar y responder al VIPFE u otros arganismos estatcles todos los aspecics
administratives relacionados a la gestidn de nuevas cperacones de financiamiento v a
le ejecucion de los confratos de préstamaos.

v Oftros encomendados por el inmediato superior en el marco ae sus funciones.

Vl. TIPO DECARGO Y FORMA DE CONIRATACION

v Cargo de Carera. [ 54

L el
v Confratacion meciante los procescs establecidos en el Reglamento Especifico deal “‘Jy
Sistema de Administracion de Perscnal de la ABC,

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

» Licenciatura en Ingenieria o Ciencigs Econdmicas vy
Financieras  v/o ramas afines con Titulo en Provision
Nacional,

Formacion Academica:

« Registro en el Colegic Frq_:rfesicmml (51 comresponde, de

Area de Recursns Humanas FPagina 2 oe 3 Fecia de Elaboracion
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ATMBIIETEASOR, CARRETERAS

BOLVEAMA DE
CARRETERAS

UrC - 061

[ acuerdo a normativa vigents). 6’

+ Postgrado con el drea (deseable).

EXPERIENCIA NECESARIA:

+ Contar con una Experiencia General de frabejo de cinco (5) afios v seis [6) meses.

« Contar con una Experiencia Profesional Especifica de cuatro {4) afios v tres [3) meses en
carges relacionados.

Vill. OTROS REQUISITOS

a) Licreta de Servicio Militar [sole varones).

b) Conocimiento de Politicas Publicas, cursado en el CENCAP v/o en cenfros de
formacion autorizadas.

¢} Cenocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP v/o en centros de formacién
autorizados.

d} Caonocimiento de 'a Responschilidad por la Funcién PUblica, cursado en el CLNCAF yio
en cenlros de formacion gutorizados.

e} Conocimiento del D.5. 181, cumsado en el CENCAP y/o en certros de formacisn
autorizados.

fl Conocimiento de un Idioma Nativo.

W

&/

Nota: Las cudlidades, habilidades v destrezas, serdn definidas en el POAL,

1
Area de Recurscs Humanos Pdgira 3de 3 Facha de Elaboracion —‘
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, B LNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD ¥ GESTION CF " 67
AREA DE DEPENDENCIA:  BuuNY N vty ‘

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Cargo: | Coardinador de Financiamiento Exierno

| Denominacién del Fussta: | Profesional 4

Canficad de Pues os: o

N de ltem: 10y 11

H. NIVEL DE DEPENDENCIA

lefe de la Unidad de Planificacisn, Calidag y Gestion ae Financiamiznto Externo.

Coordinador General de Financiamiento Externo,

It NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

V. OBIJETIVO DEL CARGO

Redlizar, gestionar y velor por el cumglimienta de las cordicicnes confractuales de |os
conifrafos de préstamos vigentes y fuluros que sean asignados por el inmediato superior
para su seguimiento, repertande posibles variaciones ¥ recomendando soluciones que
gviten estos.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Redlizar segumiento de lo ejecucion presupuestaria de los ciferentes proyectos v
programas de los convenios de préstamos asignadcs, en coordinacdn con |a GNAF
para brindar informacién inmediata a los niveles supericres.

Area de Recurses Humancs | Fagina 1 de 3 Farha de Elzboracian
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¥ Coordinar vy acompanar a las actividaces administrativas, seguimiento y monitoreo de l l
los organismes finoncieros, particicando en la redaccion de las ayudas memaonas.

v Parficipar en la preparacion de nuevos progromds y proyectos ge convenics bajo su
competencia.

¥ Responder por lg corfiobiidad de lo informacion de los creditos y proyectios en
ejecucion en el marco de sus afribuciones.

v  Coordinar con los gerencias respectivas la preparacion de informes trimestrales,
semestrales y/o finales de ejccucion de proyectos ¥ otros que requieran ios organismos
financiadores, referidos o ejecucion de provectos, en los plozos y formatos establecidos
por el firanciador.

v Tramitar no objeciones en los cosos que de acuerdo a politicas del organismo
financiador sean requeridos, coordinando con los niveles corespondientes o
preparacion de toda la documeantacion necssarid.

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

v Coordinar y responder ol VIPFE u ofros organismos estatales todos los aspectos
administrativos relacionadaos o la gestidn de nuevas operaciones de financiemiento v o
la ejecucion de los confratos de préstamos.

v Otros encomendados por el inmediato superiar en el marce ae sus funciones.

o

TIPO DE CARGC Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Camrerd,

v Contratacion mediante los procesos establecidos en el Reglomente Especifico del
Sisterma de Administracion de Personal de lc ABC.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL: i

e licenciature en Ciencics Economicas vy Financicras o

Formacion Academica: : 7 i :
ramas afines con Titulo en Provisién Macioncl.

| » Registro en el Colegio Profesional {si coresponde, de

Area de Racursos Humanos FPagina 2de 3 Fecha de Elsboracion :|
" l|' I|'




' AoMINSTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE =~ Siduode.
e CARRETERAS CARGOS

(BOLIVIAMS DE
CARRETFRAS

00798

BOLIVIANA DE

UPC - om

acuerds a nomativa vigente). X éj

» Postgrado con el drea [deseable),

- EXPERIENCIA NECESARIA:

Contar con una Experiencia General de trabajo de cinco 5] arios.

Contar con una Experiencia Profesional Especifica de tres (3] afos v seis {8} meses, en
carges relacionados.

VI,  OTROS REQUISITOS

al

o)

Librela de Servicic Militar (solo varones),

Conozimiento de Foliticas Publicas, cursaco en el CENCAP y/o en cenfros de
formacion autorizades.

Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP v/o en centros de farmecidn
autorizadeos,

Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcian Publica, cursado a1 el CENCAP yo
cn cenfros de formacion autorizadas.

Conocimienta del D.5. 181, cursado en el CENCAP v/o en centros de formacisn K;Ey
cutonzodos.

Conocirmento de un Idioma Nativa,

Nota: Las cudlidades, habilidaaes v destrazas, seran definidas en el POALL

Area de Recursos Hurnanos Panmadde 3 Fecha de Elaboracian
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‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

UPC -0

2 o - S £ty
AREA DE DEPENDENCIA: UNIDAD DE FLANIFICACION, CALIDAD ¥ GESTION DE &v’

FINANCIAMIENTO EXTERNG

I. IDENTIFICACION

Dencminacicn d=l Cargo: | Responscble de Gestidn de Calidad

s

Dancminocion del Puestio: | Profesional |

P e LS

Canfidod de Puastos: | ]

N2 de Iterm: 12

Il. NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de la Unidad de Planificacidn, Calidac v Gestidn ce Financiamisnto Externo.,

1.  NIVEL DE SUPERVISION

Profesioral en Gestion de Calidad. "

~1H
[ 5o
i-ll.’é‘

V. OBIETIVO DEL CARGO

Administrcr el Sistema de Gestion de Calidad asegurando el mantenimiento de la normg
ISC 2001:2015 en los procescs establecidos para el cumplimiento de las politicas y chjetivos
de calidad de la ABC.

VY. FUNCIONES FRINCIPALES

v Proponer y aplicar estrategias para el manterimientc del Sistema de Gestidn de
Calidad.

v Supervisar, administrar la elaboracion de metodologias para la mejora del
Sistema de Gestidon de Calidad.

v Qrganizar ¥y coordinar la realizacion de las Auditorias Internas de gestion de
= | e =0
Area de Recurzos Humanos Pignatde3 !
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calidad. @

v Gestionar la certiticocion de |os procesos establecidos oor la ABC con la norma
I5C 2001:2015.

v Elaborar y supervisar el Plan Anual de Auditorias Infernas y externas de Calidad.

v Elaborar las TDRs y redlirar el proceso de confratacion desl organismo
certificador.

v Coordinar con el Organismo Cerfificador las auditorias externas, cursos de
capacitacion v oros establecidos en el contrato.

v supervisar la actudlizacion y ajuste de reglamentos manucles v procedimientos:
administratives, t&cnicos v gerenciales.

v Revisar y validar intormes de conformidad de los DNIs.
¥ Asesorar en la elaboracicn de DNIs a 'as Unidades Organizacionales.

¥ Supervisar lo Elaboracion, actualizacion y qjusie del andlisis organizacional y
manual de aorganizacion y funcionas.

v Supervisar 1o Elaboracion, acfualizacion y ajuste del manual de procesos y
procedimisntos. k% \
"y

v (Ofras encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funcionss,

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Corgo de Carrera.

v Conlratacion medianle 1os procesos eslablecidos en el Reglamento Especifice del
Sistema de Administracion de Fersonal de (o ABC.

Arza de Reoursos Humanns Pdgina 2 da 3 | Fecha de Elabaracidn
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Wil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

» licenciatura en Ingenieria Industrial o Ciencias Econdmicas
y Financieras  y/o ramas cfines con Titulo en Provision
hacicnal.

Formacion Académica:

+ Regisfro =n &l Colegio Profesionct [si comrssponde, de
acuerdo a normativa vigente).

« Postgrado caon el dreq (Gesedgble).

EXPERIENCIA NECESARIA:

Bl e e P e

» Contar con una Experiencia Ceneral de frabajo de cince (5) anos y seis (&) meses.

« Contar con unc Experiencia Profesional Especifica de cuatro (4) afos v fres (3) meses, en
cargos relacionados.

VI,  OTROS REQUISITOS

a) Likreta de Servicio Militar [solo varones). i ﬂ ;

o] Conocimiento de Folificas Publicas, cursado en el CEMCAP y/o en centros de -

formacion guforzodos,
c) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CTENCAF v/o en centros de formacion
autorizados,

d] Conocimiento de la Resporsabilidad por la tuncién PUblica, cursado en el CENCAP v/o
en centros de formacior autorizacos.

g] Conocimiento del DS, 181, cursado en el CENCAP v/o en cantros ce formacion
cutorizcdos.
fl Conocimento en nomas de Sisternas de Gestion de Caidad.

g) Conocimiento de un lcioma Nafivo.

Nota: Las cualidades, habilidades v destrezas, serdn definidas en e POAL

Area de Recursos Humanos Pdgina 3da 3 Fecha de Elaboracion
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, B UNIDAD DE PLANIFIZACION, CALIDAD Y GESTION GE |
AREA DE DEPENDENCIA: I o vt |

. IDENTIFICACION

Denominacian del Carge: | Profasicnal en Gestidn de Calided

Denominacion del Puasta: | Profesional 8

I Canfidad de Puestas: ]

N de ltem: 13

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de |la Unidad de Planificacién, Calidad y Gestfian de Financigmiento Extemo.

Responsable ds gestion de Calidad

i NIVEL DE SUPERVISION

MNinguno. (nom

IV. OBIJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar en ko administracion ael Sisterma de Gestion de Caiidad, gasegurando o
mplementacion de acciones preventivas, correctivas v la mejora continua de los Rrocesos
an cocrdinacion con las  diferentes  unidades organizacicnales, permitiendo el
cumplimiento de la poliica y okjetivos de colidad establecidos en la enfidad,

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Haborar el Plan Anua de Auditorics del Sistema de gestidn de Calidad

v Coadyuvar en la organizacién vy coordinacion de las auditarias intermcs y extamas o
reqlizarse.

Area de Recursos Humanos Pégina 1 de 3 Fecha de Elaboracicn
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¥ Redlizar el sequimiento de las Auditorias Internas v Fxternas de Calidad qJe se redlicen

¥ Elaborar e Flan Anual ae Revision por la A ta Direccidén

¥ Redlizar el segumiento al Programa Anual de Revisién por la Direccién,

v Generar herramientas administrativas para mejorar los procesos del Sisterna de Gestion
de Calidad de la entidad.,

¥ Elabarar el Marnuol de Gestien de Calidad de e Entidad.

¥ [Llaborar las Fichas de Procesos del Sistema de Gestion de Calidad.

¥ Analizar la informacién generada por las acciones de mejora continua, preventiva,
correctivas y ofras del Sistema de Gestion de Calidad para generar haramientas de
control, seguimiente v mejero a los procesos de la entidad.

v Asesorar técnicamente a los Unidodes Crgonizacionales de 1o entidad en temos
relacionadeos con el Sistema de Gestier de Calidad

v Asistir metodoldgicamente en lg elaboracion de Documentas Normativos Intermos o
todaos las Unidades Crganizaciorales

v Revisar, andlizar y emitic informes de conformidad referentes a los Documentos
Narmativos Internos nuevos o actualizados.

R

¥ Redlizar ahras funciones instruidas per el inmedialo suserior, LE::@/

V. TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

¥ Corgo de Carrera.

v Confratacién mediante los procesos establecidos en al Reglamento Especifico del
Sistema de AdminisTracién de Personal de la A3C.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

s Licenciatura en Ingeneria Industrial o Ciencias Econdmicas
y Fnancieras y/o ramas afines con Titulo en Provision
Macional.

Formacidn Acodemica;

Pégina 2 da 3 I Fecha de Elaboracitn
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n I M;gifﬁ;ﬁfgg"‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE éﬂﬁ:ﬁn
Mmﬁ CARRETERAS | CARGOS e

CARRETERAS

_ ' | s Regisfro en el Colegio Profesional  |si carresponde, de |
| acuerdo o normativa vigents).

« Fostgrado con el drea [desenkle).

| EXPERIENCIA NECESARIA:

« Contar con una Experiencia General de trabajo de res (3) afios v s2is [6) meses.

+ Confarconuna Expenencia Protesional Especifica de dos (2] afos, en cargos
relacionadas.

VI OTROS REQUISITOS

a) LUbkreta de Servicio Militar (solo varones).

b Conocimiento de Polificas Publicos, cursado en el CENCAP vy/o en cenfras ce
formacion autonzodos,

c) Conocimiento de la Ley 1178, cunsado en el TENCAP y/o en centros de formacién
autarizodos.

d) Conocimiento de la Responsabilidad corla Funcidn Publice, cusadn en al CENCAP v/o
an cenfros de formacion avtarizodos,

g] Conocimiente del DS 181, cursado en el CENCAP v/o en centros de formacién [\*v:m‘f/]
autorizados.
fl  Conocimientos er normas del Sisterma de Geslicn de Calidad.

a) Cenocimiento de un Idioma Native.

Nota: Los cualidades, habilidades v desreras, seran definidas en e POAI,

T =
Area da Recursos Humanos | Pégina 3 de 3 Fecha de Elaboracitn
- - ) 21 7 02 /2014




ADMINISTRADORA | - M ANUAL DE DESCRIPCION DE
CARRETERAS CARGOS

CARRETERAS

: : LNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y GESTION DE
AREADEDEENDE FINANCIAMIENTO EXTZRNO ‘ @)

I. IDENTIFICACICN

! Denominccion del Carge: | Responsable de Planificacian

- Denominacon del Puesio: | Profesional 1

Confidod de Pusstos; i ]

N2 de ltern: | 14

II. NIVEL DE DEPENDENCIA

Jefe de la Unidad de Planificacion, Calidad v Gestion de Financiamiento Externc.

| a2
1. NIVEL DE SUPERVISION s’

Profesional en Flanificacidr.

V. QBIJETIVO DEL CARGO

Garantizar la aplicacidn vy operafivizacion de politicas, planes, programas, normas,
sistermnas, directrices y guias necionalss v sectoriales en la planificacién de largo, medicno vy
corto plazo de la Administradora Boliviono de Careteras

V. FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Plonificacion, direccidn v coordinacion en la eecucior de procesos, tarecs v
actividades de formulacian, seguimiento v evaluacién de politcas, planes y programas
de large, mediang y corto plazo.

v [Disefio y propuesta de metodologias, guios, procescs vy procedimientos para la
formulacion, seguimiento v evaluacion de politicas, planes y progromas de largo,
medicno v cortoe plazo.

Araa de Recurans Humanns Faging 1de 3 Fecha da Elabaracidn
' 202 ma




BOLIVIANA DE
AOMPIERADCRA, CA RRHERAS CARGOS UPC - 00

BOUNVEAMA TE
CARRETERAS

A—-E’“ ADMINISTRADORA | A ANUAL DE DESCRIPCION DE | | Sdoede

v Andlisis v propuesta de proridades ¥y necesidodes de inversion e intervenciones en o
Red Vial Fundamental.

v Fomulacién de planes estrategicos de la Enfidod, gorantizando o calidad v su
compatibilizacion con politicas, planess, programas, normas, sistemas, directrices v guios
nacionales y sectoriales,

v Redlizar proyecciones v estimaciones fiicas v monetarias en maoteria de inversion,
estimando los reguerimientos de recursos e 'denfificondo probables fuentes de
financiamiaento.

¥ Articu acion de los planes y programas de corfe, mediano v largo plazo con la gestion
de ‘inonciamiento v lo asionacidn de recurses en el presupuesto institucional en
coordinacion con las instancias corraspondientes,

v Bvaluacion, seguimiento vy propusastas de ajustes al Plan Estratégico Institucional,

v Coordinacion, revision y validocion de informes de formulacion, seguimiento v
evaluacion del Programa de Opearacionas Aqual,

v Supervision v seguimiento a la elabaracion de cerfificacionas de inscripcion en el
Frograma de Operacionegs Anual,

v Caonsclidacion, estructuracion y analisis de informacicn de estadisticas de la Red Vial
Fundamen-al =n coordinacion con Gerencia Genzral, Gerencia Nacional Técnica,
Gerercia Macionol Administretiva Financiera, Szcretatdio General v Gerencias
Regionales,

¥ Atencion y coordinacion a solicitudes internas y externas de informacion referidas o
politicas, planss v programas de large, mediano v corto ploze de | Administradora
Boliviano de Cameteras.

v Ofros encomendacos por el inmediato supericr en el merco de sus funciones.

VI. TIPO DE CARGO ¥ FORMA DE CONIRATACION

v Carge de Carrara.

v Centratacién mediante los procesos establecdos en el Reglamente Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

29/02 72014
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BOLIVIANA DE

ﬁ ADMINISTRADORA |\ (M ANUAL DE DESCRIPCION DE e i
o] CARRETERAS CARGCS

BOLVLAMA DE UrC - 001
CARRETERAS

| = | cenciatura en Ciencias Econdmicas vy Financiera o ramas
afines, con Titulo en Provisian Nacional.

I PERFIL PROFESIONAL:

Formacidn Academica:

* Regisfro en el Colegio Profesional (si corasponde, de
acJlerdo a qormativa vigents),

= Postgrade con el drea [deseable).

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con unc Experiencia General de frabajo de cince (5) afios v seis {4) meseas.

= Contar con une Experiencia Profesional Especifica de cuatro [4) crios y fres (3) meses, en
cargos relacicnados,

Vitl.  ©TROS REQUISITOS : A5

a) Libreta de Servicio Miitar (solo varones).

b) Conocimienfo de Politicas Publicas, cursace en el CENCAP y/o en certios de
formacian autorizadas,

¢} Conocimienta de la Lay 1178, cusado en el CENCAP v/o en centros de formacién
qutcrizados.

d} Conocimients ds lo Resporsakilidad porla Funcién Pdblica, cursade en el CENCAP v/
en centros de formacion cuterizodos.

e} Conocimiento del D.S. 181, cursado en ¢l CENCAP y/o en centros de formacidn
autorizados.

fi  Conocimiento de un idioma Nctivo.,

MNota: Las cualidades, habilicades v destrezas, serdn defiridas en 2| POAL

Area de Recursos Humanos Pagina 3 de 3 Fecha de Elaboracion
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BOLIVIANA DE

Ty CARRETERAS CARGOS . i

BOLVIARNS DF
CARRETERAS

ADMINISTRADORA M ANUAL DE DESCRIPCION DE | Sodwose

UNIDAD DE PLANIFICACION, CALIDAD Y GESTION DL

S 1A NCIAMIENTO EXTERNO

I, IDENTIFICACION

Cenominacion del Cargo: | Profesional en Planificacion

Denominacion del Puesto: | Frofesional ¢

| Canfidad d= Puestos: ! 1

MN* de ltem: [

. NIVEL DE DEPENDENCIA
Jefe de la Unided de Planificocidn, Calidad vy Geslion de Fnanciamients Externc.

Responsable de Flanificacion E‘Q

Hl, MNIVEL DE SUPERVISION

Mingunao.

IV.  ORJETIVO DEL CARGO

Coadyuver al sistema de planificacidn @ froves de o forrulacion, seguimientc v
evaluazion del Programa de Cperacian Anual.,

V.. FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Elaboracidn de metodologia ce formulacian, sequimiento vy evaluacion del Programa
de Operaciones Anual para la ABC

¥ Capacitacion a las Unidades Organizacionales sobre metodologias, guios para la
formulacian del ocrograma Cperativo Anual.

v Asescramiento tecnice y metedoldgico en la formulacion v seguimiento del Programa

Area da Recursos Humanos Faging 1de 3 Fecha e Elaborasian |
21 [0z 12014 |
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CARRETCRAS

de Operacion Anual h
v Compatibilizacion del POA de cada Unidad Orgonizacional en el marce del Plan
Estratégico Institucional y presupuestsd institucional.

v Andlisis v sisternatizacion de la infermacian de seguimienta del Programa de Operacion
Anual para su presentacion.

¥ Seguimiento fimestral o la ejecucion del POA v la generacion de medidas comrectivas
corespondierntes,

¥ Elgboracion del informe de evaluacidn del POA y pressntacion a las instancias
correspondientas,

v Haborocion de certificaciones de inscripcion en el POA, de acuerdo a requerimiento
de cadao unidad crganizacional.

Vi.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera.

¥ Contratacion mediante los proce:os establecidos en &l Reglomsanto Especifico del
Sisterna de Administracion de Personal de la ABC. k:;y
Fuk

VIi.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ

PERFIL PROFESIONAL:

te  Licenciatura en Clencias Econdmicas v Fnanciera o ramas

Formacion Accdanmica; ; . L .
afines, can Titulo en Provisidn Naocional

' s Registro en el Colegio Frofesional (si comrosponde, de
i acuerdo a normativa vigente).

i » Postgrado con el drea [dessable).

; EXPERIENCIA NECESARIA:
F._._.._..... P e e e

= Contar con uno Expernencia General de trabajo de fres (3] afos v seis [4) meses,

« Contar con ung Experiencia Profesional Especifica de un (1) afic y nueve [?] meses, 2n
cargos relacicnados., .

Araa de Racursas Huranos Paging 2de 3 [ Fecha de Elabaracion
| 21 /02 2014
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6PN sommisiranora | A ANUAL DE DESCRIPCION DE | Soisode

ARB BOLIVIANA DE
et CARRETERAS CARGOS s

ICARRITERAS

Vill. - OTROS REQUISITOS

Q) Libreta de Servicio Militar [solo varones).

b) Conocimienta de Polificas Publicas, cursado en el CENCAP yv/o en centros de
formacion autorzados.

€] Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP yvio en cenfros de fermacion
autcrizados,

dl Conocimiento de lo Responsabilidad porla Funcidén Puklica, cursado en e CENCAP o ie)
cn centros de formaocion autorzades,

e, Conocimiento del DS. 181, cursado en el CENCAP y/o en cenfros de formacién
autorzados.

fl  Conocimiento de un Idioma Natveo.

Nota: Las cudlidades, habilidades v destrezas, serdin definidas en el PO AL

| poe

firea de Recurzos Humanos Pagig 3 de 3 Fechz de Elaboracidn i
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BOLIVIANA DE

A e CARRETERAS CARGOS

BOLWLARA, DE
CARRETERAS |

@ ADMINISTRADORA | - MANUAL DE DESCRIPCION DE ‘ ceriizocién

SZE - 001

AREA DE DEPENDENCIA; FRESIDENCIA EJECUTIVA

s

|. IDENTIFICACION

Denominacien del Carge: | Secretcrio General

Denominacian del Pussto: | Secretario General

Cantidod de Pues os; ]

N? de ltem; | 16

Il. NIVEL DE DEPENDENCIA

Fresidente Ejecutivo.

Hl. NIVEL DE SUPERVISION
Profasional en Coordinacion Interinstitucional,
Coordinader con Movimientos Sociales,

secrefarna,

Encargado en Gestidn Documental.
Resporsable de Comurnicacion Social y RR.PP.

Resporsable de Tecnologia vy Sistemos de Informacion.

V. OBJETIVO DEL CARGO

Disenar y aplicar sistemacs de informacion y comunicacidn para realizar el seguimiento v
control de cctividades vy procesos gue asegure un oportuno flujo de informacion v
documentos.

Area de Recurzos Humanos Fagina 1de 3 Fecha de Flaboracion
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ﬂﬂMfﬂﬁmmnﬂ‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE | o,

B BOLIVIANA DE
g.l.humlsrn.nnam CARRHERAS CARGOS SGE - OM

. & DE
(CARRETERAS

V.  FUNCIONES PRINCIPALES @

v Proponer normas especificas para lo administracion de corespondencia, crehivo,
comunicacion v sisfernas de informacian.

¥ Desarollar Estrategios de Comunicacién Social y RPP irstitucioncles, para publicos
externos e internos.

v Brindar confidencialidad, integridad, disponibilidad v confiabiidad en &l manejo de la
informacion generada, aestionada en lc ARC, sstaciones de frabojo, Centra de Datos
Y eh sanvicios que sa consuman externamenta.,

v Ejecutar los diferentes planes y campanias de comunicacién social, contemplcdos en
la estraregia anual de comunicacion institucional.

v Coordinar un relacionamiento adecuado con medios masivos de comunicacién y
lideres de opinidn.

v Proponer y promever el acceso a la informacion de todos los servideres pUblicos de g
entidad; vy formatos que garanticen su libre assquibilidad v uso.

v Ofros encomendadaos por el inmediato superior en el rarco de sus funciones.

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

[ AIM

|
= Eat

v Cargo de Liore Nomrbramiento.

v Mediante Resolucidn Administrativa emitida por el Presidente Ejecutive de la ABC.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. PERFIL PROFESIONAL:

e licenciature en Ciencias Fcondmeas v Financieros,
Ciencias Juridicas, Ciencias de |a Comunicacidon o ramas
afines con Tilulo en Frovision Nacional,

Formacidan Academica:

= Registro en el Colegio Profesional (si comresponde, de
acuerao anomativa vigerte).

‘ = Postgrodo con el drea [deseable).

l EXPERIENCIA NECESARIA:

! !

| Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 Fecha oz Flaboracidn
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ADMINISTRADORA | M ANUAL DE DESCRIPCION DE | iertfcactén

i o BOLIVIANA DE

et CARRETERAS CARGQOS
BCHRIAR, SE

CARRETERAR

SGE- 00

Viil.  OTROS REQUISITOS

a) Llibreta de Servicio Militar [solo varones).

r- Cargo de Libre Norrbramiento. q

b} Conocimienfc de Politicas FPoolicas, cursado en el CENCAP v/o en cenfros de
formacion autorizados.

c] Conociriento de la Ley 1178, cursade en el CCNCAP y/o en centros de larmacion
dutorizados.

d] Corocimien o de la Responsabilidad por la Funcidn Pablica cursado en el CENCAP y/o
en cen'ros de formacion autorizades.,

gl Conocimiento del D5 181, cursado en el CENCAP y/o en cenftros de ‘ormacian
autonzacos.

fl Conocimiento del Idioma Nativo.

Mota: Las cualidades, Fabilidades v destrezas, serdn definidas ern el POAL

Area de Recurzos Humanos Pagina lde 3 Fecha de Elabcracsom
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AR Aolviana e | MANUAL DE DESCRIPCION DE | Sdaode
‘ CARGOS

AT RAD RS CARRETERAS
BOUVIAMA OE
.{- -ﬁ.ERET B ey

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA CEMERAL

I. IDENTIFICACION

S

Denominacion del Cargo: | Profasional en Coordinacion Interinstitucional

- Denomindcion del Fussio: | Profesional 8

Canficad de Puessios: I

| N2 de ftem: | 17

H.  NIVEL DE DEPENDENCIA

secretaric General,

IH.  NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

IV. OBIJETIVO DEL CARGO

Arender de manera oportuna los reqguerimientos de informacian por las diferentes
instituciones publicas, privadas, perscnas juricicas v raturales, respecto o provecios de
carreteras u ctros.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

* Consoidar los forrmafos uno ¥ dos, products de las auditarios reaizadas para su
postericr envia a la Confraloria General del Estade,

¥ Geslionar y coordinar la oportuna respuesta a Ias Peticiones de Informes Escritas.
v Organizacién y archive de la documentacién generada.

v Dtros encomendados por el inmediato superior en &l marco de sus funciones.

|
w1

| Area de Recurzos Humanos FPagina 1 de 3 Fecha de Elaboracion
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@Ml  ADMINISTRADORA
AB BOLIVIANA DE

ADMINISTRADCRA CARRETERAS
BOLMIANA DE
CARRETERAS

VIi. TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera.

v Confratacion mediante los procesos establecides en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la A3C.

MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacion Académica:

Licenciatura en Ciencias Econémicas y Financiercs ¢ ramas

afines con Titulo Provision Nacional.

Registro en el Colegio Profesioncl
acucrdo a normativa vigente).

(si comresponde, de

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar ccn una Experiencic General de trabajo de fres (3) anos y seis (6) meses.

e Contar ccn una Experiencic Profesional Especifica de dos (2) ainos, en carges

relacionados.

Vill. OTROS REQUISITOS

al Libreta de Servicio Militar (solo varones).

o] Conocimiento de Polilicas Publicas, cursadoe en &l CTENCAP y/o en centros de
formacién autorizados.
¢) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en cenfrcs de formacidn

auvtorizados.

d] Conocimiento de la Responsatilidad oor la Funcién Piblica, cursado en el CENCAP y/o

en centros de formacion autorizados.

2] Conocimiento del D.S. 181, cusado en el CENCAP y/o en centros de formacién

actorizados.

f)] Conocimientc del Idioma Nativo de la Regidn.

Area de Recursos Humanvs

Péging 2 de 2

Fecha de Elaboraciin
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BGE - 001

Nota: Las cualidades, habilidodes v deastrezas, serdn defnidas en el POAL @

[ Area de Recursos Humanos Pégina3de 3 Fecha de Flaboracian —‘
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ﬁ ADMINISTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE ‘ RS- o
i, CARRETERAS CARGOS |

SGE- 001

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENCRAL | q
. IDENTIFICACION

Denominacion de! Cargo:  Coordinacor con Movimientos Sociales .

Denominacion del Puesto: | Profesional ¢

Canfidod de Puesteos: I

:[H“' de Hem: | 18

ll. NIVEL DE DEFENDENCIA

secrefario General.

Il MIVEL DE SUPERVISION
Ningunao. ;f.
\o

IV,  QBJETIVO DEL CARGO

Coordinar con las orgarizaciones sociales, atendiende las demandas para que los
proyectos de construccion y mantenimizsnto vial sean llevados a cabo, evitando conflictos
socicles =n la Red vial Fundamental.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Coordinar v efectuar reuniones para informar a os diterertes movimientos sociales,
respecto a los proyectos de construccidn v mantznimiento de g ed Vial
Fundamental,

v Coadyuvar en las gestiones socio — ambientales y de consultas pUblicas para gue se
responda a la demanda de los afectadaos en los provectos de construccian.

v Apoyar al Secrefario General en la coordingcién de las relociones de la ABC con los

|
| Area de Recyrsos Humanos | Pégina 1 da 3 | Fecha de Elaboracidn
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@ ADMINISTRADORA | M ANUAL DE DESCRIPCION DE | Sedsose.

BOLIVIANA DE

| ADMINESTRADCRA, CARRETERAS CARGOS SGE - 001

| BOUVIANA DE
CARRETERAS

movimientos socicles v la sociedad civil, najo los lineamiantos establecidos por las
politicas de a entidad,

Y Apoyar a los movimientcs sociales v organizaciones de lo soziedad civil en sus
capacidades y en su reacicnamiente con la entidad,

¥ Difundir en las organizaciones sociales v 1o sociedad civil los programas, las politicas
pUblicas implementadas por la entidad.

v Coordinar instancias de didloge v concertacion con maovimientos sociales y sociedad
civil.

v Proponer v promover acciones de acercamierto, coordinacidn v atencisn a la
socizdad civil,

¥ Otros encomendados por el inmedigto superior en el marce de sus funciones.

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera,

v Confratacion mediante los procesos estcblecidos en el Reglamento Especifice del
Sistema de Administracidn de Perscnal ce o ABC. \,,:";Sy

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

i . licenciatura can Titulo en Provisidn Nacional.
Formacion Académica:

» Registro en sl Colegio Profesional (s° conresponde, de
acuerdo a normativa vigente),

« Postgrado con &l drea (deseable).

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar conuna Experiencic General de trebajo de tres (3] afios v seis (&) meses.

* Contar con una Experiencia Profesional Especifica de un [7) afio v nueve (7] meses, en
cargos relacionados.

| .

Area de Recursos Humanos Péaing 2 de 3 Fecha de Elasoracian
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BOLIVIANA DE

AV ORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE | s

SCE-0

VI,  QTROS REQUISITOS ;

al  Libreta de Servicio Militer (solo varonas). &)

b) Conocimiente dz Poliicas Publicas, cursado en el CENCAP v/o en centras de
formacion aatorzadoes.

c] Conocimiento de la Ley 1178, cursado cn el CENCAP y/o en cenhros de formacicn

autarzados.

d) Cenacimien‘o de la Resoonsabilidad por la Funcidn PUblica, =urscdo en el CENCAP y/o
en cenmos de formaciaon autorizades.

e, Conocimiento del DS. 18], cursade en el CENCAP y/c en centres de formacicn
aulorizados.

fl  Conocimiento de un Idioma Nativo,

Nota: Las cualidades, habllidades v destrezas, serdn definidas en el PO A|.

Area de Recuscs Humanes Fdgina ide 3 Fecha de E akoracisn
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Cédigo de
Ideniificacién

MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

@] ADMINISTRADORA
| ABC BRI

|2 DMIMSTRADORA CARRETERAS
'3CLIVIANA DE
RRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL 5

SGE - 201

-
[~

Il NIVEL DE-DEPENDENCIA

Secratario Censral.

I, NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

V. OBJETIVO DEL CARGO

O
|
B B

Desarrollar fodas los actividozes secretariales para el comrecto funcicnamiento de la ( «;
unidad organizacionc| corespondiente.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Redactar cficios, comuncaciores internas y ofros documentos encomendados
expresamente por el irmediato supericr,

v Mcntener u- registro de rsquerdimizntos de informacién y efectuar el seguimisnto v
control de su atercidn.

v Archivar. centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibide, disponiendc el
envic y seguimients de la misma.

v Solicitar a p-ovision del mzterial de escritorio necesario para lcs servidores publicos del

Araa de Recursos Humanos Péagina * de 3 Fecha de Elzsboracién
L ! >
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Cédigo de
Idenfificacion

MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

ol ADMINISTRADORA
BOLIVIANA DE
CARRETERAS

ADMINISTFADORA
ROLIVIANA DE
CARRETERAS

SGE - 001

Areq,

v Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del Secretaric Generall.

v Reserva de pasajes aéreos y coordinacion de itinerarios para el Area.
v Recepcionar y efecluar llarmadas telefdnicas.

v Otros encomendadcs por el inmediate superior en el marce de sus funciones.

VI, TIPODECARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera.

v Confratacion medionte los procesos estaplecidos en el Reglamento Especifico de
Sistema de Administracion de Personal de la ABC.

Vil.  ESPECIHCACIONES DEL PUESTO

o Técnico Superior en Ciencias Ecordmices y Financieras,
Técnico Superior yf/o Técnico Medio en Secretariado
Ejecutvo o Cemercial con Titulo.

b

P
a

e S
aggd/

« Conrar con una Experiencia General de trabajo de dos (2) afics.

b
[

« Contar con una Experiencia Profesional zspecifica de seis (6) meses, en carges
relacionados.

Viil.  OTROS REQUISITOS

Q) Librera de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Politicas Publicas, cursado en el CENCAP y/c en cenfros de
fermacion autorizados.

c) Conocimiento ce la ley 1178, curscdo en el CENCAP y/o en centras de formacion
autorizados.

Area de Recursos Humanos Pagina 2 de 3 ‘ Fecha de Zlaooracion
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; ADMINISTRADORA
| AH BOLIVIANA DE

oI ADORE CARRETERAS
{BOLIVIANA DE
ICARRETERAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE
CARGOS

Identificacion

SGE - 001

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

en centros de formacion autorizados.
e) Conocimiento de un idioma Natfivo.

Nota: Otros conocimientos, cudlidades, habkilidades y destrezas, serdin definidas en el POAL.

‘(:: }'\“
YR 9
Wy )

Area de Recursos Humanos
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00772
BOLIVIANA DE . |

SMNETRIDOR CARRETERAS CARGOS S S

(CARRETERAC

ﬁ; ADMINISTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE | Soode

F

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL bl

I. IDENTIFICACION

Denomingcion del Cargo: | Encargado en Gestidn Documental

Denominacion del Puesto: | Profasional &

| Canfidad de Puestos: ]

LN” de [tern: 20

. NIVEL DE DEPENDENCIA

secretaro Gereral,

. NIVEL DE SUPERVISION

Técnico en Archivos, :;é)
S

Recepcionista de Corespondencia,

Despachador de Correspondencia

Asistente de Comrsspondenca

V.  CBIETIVO DEL CARGO

Administrar de forma  eficiente el sistera de  gestidn documental, el flujp de
corespondercia recibida y despachada de las unidades organizacionales de la Nacional
vy Gerencias Regionales,

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Disshar, administrar ¥ contolar la normaliva archivistica ge forma  eficiente el
fratamiento archivistico de le documentacidn e informacion de la Oficing Nacional v
Gerencias Regionales.

Area de Recursos Humanes l Péging 1de 3 | Fecha de Flaharazian J
N | I !
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ADMINISTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE | S

.m,,;,;mﬁ, CARRETERAS CARGOS . SGE - 001

B D
{CARRETERAS

¥ Promaver la adopcion de mecanismos v herramientas cdecuadas para la eficients
gestior documental.

v Supervisar |a recepcion vy procesamiento de la comespondencia y/o informacion
dirgida al Presidente Eescutive v a todes las unidodes organizacionales a través de la
ventanilla Onica.

¥ Darrespussta a solicitudes de informacian cficial de forma aail v eficiente
+  Consolidar la informacion oficial,

v Coordinacién., control y seguimiento de transferencias documentales al archivo
central.

v Controlar v realizar seguimento al mantenimiento de ambientes de los archivos en o
oficina nacional, Archvo Central v of cinas regionales.

v Flecutar v realizar seguimiento al POA del sistema de archivo,

v Supervisidn y seguimiento del trabajo del archive de la ABC v del Ex Servicio Nacional
de Caminos,

v Otros encomendados por el inmediato superior en el marce de sus “‘unciones.

VI. TiPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera.

v Confratacién mediante los procesos estabiecidos en el Reglameanto Especifico del
Sisrema de Administracion de Personal de la ABC,

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
PERFIL PROFESIONAL:

- -

* Llicencigtura en Bibliotecologia, Ciencias Sociales, Ciencias
de la Educacidn o ramas afines con Titulo Provision
racional.

Formacion Acadamica:

« Regisiro en el Colegio Profesional (si corresponce, de |
acuerdo a normafiva vigente).

EXPERIENCIA NECESARIA:

e d e i e i s e e p

Araa de Recursos Humanos FPaging 2de 3 Fecha de Elaborasidn
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=@Ml ADMINISTRADORA MANUAL DE DESCRIPCION DE [ et

'AB BOLIVIANA DE

oo CARRETERAS CARGOS SGE - 001

TBOUWIAMA, [DE |

ICARRETERAS ?

| « Contar con una Fxperiencia Genaral de frabajo de cuatro (4) afios v seis (4] meses. w

« Contar con una Experiencia Profesional Especifica de fres (3) afios, en cargos

relacicnados,
Vill. OTROS REQUISITOS :

al Llibreta de Servicio Militer [solo varones).

b) Conocimiento de Politicas Fuolicas, cursado en el CENCAP v/o en centrcs de
formacion autorizados.

¢ Conocimiento de la Lley 1178, cursado en e CENCAP y/o en centros de formacién
autonzadcs.

dj Conocimiento de la Responsabilidad por la “uncion MPublica, cursado en el CCNCAP v/o
en cenfros ce formacion autorizados.

e) Conccmientc del D3, 18], cursade en el CENCAF y/o en cenfros de formacion
auterizados.

f) Conocimientc de un ldioma Nativo.

Mota: Chros conocimientos, cualidades, Fabilidades v destrezas, seran definidas en el POALL

R e

Area de Fecurzos Humanas Péging de 3 ~‘ Fecha de Elaboracidn
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MANUAL DE DESCRIPCION DE \ derieacin
CARGOS R

@]  ADMINISTRADORA |
i BOLIVIANA DE
AOIREMI TRA DORA, CARRHERAS

BOLIVIAMA DE
CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA:  oe i | @,

. IDENTIFICACION

Cenorninacion del Carge: | Técnico en Archivos

Denomingcion cel Puesto:  Téchnico 3

Canfidad de Puestcs: B

N e termn: 2]

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Encargaao en Gestidn Documental.

H.  NIVEL DE SUPERVISION

Ninguro, g

iV, OBJETIVDO DEL CARGO

Mantener vy resguardar los documsantos generados y recibicos de acuerdo a
procedimienios de organizacion de archive, con el fin de proporcionar informacien
oportuna y confiable.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

v Coordinar o ejecucion de las normativas archivisticos.

v Supervisar v coordinar la organizacion y administracion de los archivos de cficing Y
Archivo Central.

v Supervisar el servicio de blsquedas, préstamos y legalizacionss docurrentales.

v Aplicar el Censo Guia de los Archivos.

v Dingir y suoervisar el frabajo téenico archivistico del sistema de archivos,

Area de Recursos Humarnos Pégina 1 de 3 Fecha de Elaboracion
[ ) B L af
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4 ddiga de
: ADMINITRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE~ Shionce.
.m-.umsrul:r:m CARRETERAS CARGOS SCGE- 001

CARRETERAS

¥ Dirigir v supervisar las tfransferencios documentales.
V' Supervisian vy seguimiento a las actividodes desarralladas por los consutores de archivo,

¥ Flanificar ¥ programar— el tasodo de documentos gue se encuentran en diterentes
ambientes ¢ los nuavas ambientes del archive central,

v Qfros encomendados por el inmediate superior en el marco de sus funciones,

Vi. TiPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrerg.

¥ Confratacion mediante los precesos establecides en el Reglamento Especifico del
Sistermna de Administracién de Personal de la ABT,

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTC

PERFIL PROFESIONAL:

= lechice Superior en Bibliotecologia Clencias de Ia
Educacion y Humanidades o ramas afines con Titulo en
Frovisior Macional.

Formacian Académica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

« Contar con una Experiencia General de frabgojo de tres (3) afios.

| « Contar con ura Experiencia Gspecifica ds un (1) afic en cargos relacicnados al cargo.

Vill. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Miitar (solc varonss).

b} Conocimientn de Politicas Publicos, curssado en el CENCAP y/o en centros de
formacién autorizadcs.

c} Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP v/o en cenfros de formracion
cutarizados.

d} Conocimiento de la Respensabilidad por la Funcién Publica, cursado en el CENCAF vio
| :

Area de Recursos Humanos Pégina 7 de 3 ' Fecha de Elabaracian
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@ ADMINSTRADORA | M ANIUAL DE DESCRIPCION DE

BOLIVIANA DE

T CARRETERAS | CARGOS

IDCLIVIANA [E
CARRETERAS

en centros de formocion autarizados.

c} Conccimiente d=l DS, 181, cusado en el CENCAP y/o en cenhos de formacion
autorzades,

f] Conccimiento de un Idioma Nativo.

Nota: Otras conocimientos, cudlidades. hablidades v destrezas, serdn definidas en el POA.

]
Area de Recursos Humanas Piging 3 da 3 Fecha ce Elaboracicn
- Fi - .
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ADMINISTRADORA :

FEETR “Soivmwort| MANUAL DE DESCRIPCION DE |  Zaxss,
ja.mnﬁsw.mm CARRETERAS C.ARGDS SCE. 001

BOLVEARA DE
CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERA _

I. IDENTIFICACION

o

Renominacion del Cargo: | Recepcionista de Corespondencia

Denominacién del Pussto: | Apoya 2

Canfidad de Puestos: 1

l M* de [tem: 7 |

Il. 'NIVEL DE DEPENDENCIA

Encargado en Gestion Documental.

It NIVEL DE SUPERVISICN
Ninguno. %::*

N

V.  ORIETIVO DEL CARGO

Recepcionar la correspondencia que ngresa a la institucion, efectuade la distibucian
de manera agil y oportung, facilitando un corecto flujo documental.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Recepcionar y verifcar la correspendencia externg y de las gerencias regionales, de
manera rranual v digital.

¥ Archivar v recepcionar los formularios de corespondencia enviodas por los Gerencias
Regionales.

¥ Registro y confrol digital en el SAC de la conespondencia recibida.

=

Generacion de la Hoja de Ruta (NUR| de la corespondencia extemna recibida.

‘ Area ce Recursos Humanos | Fdging 1 ce 3 Fecha de Elabaracan
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Codigo de

P comivisiradora | M ANUAL DE DESCRIPCION DE
ABC

BOLIVIANA DE Identificacion

ey CARRETERAS CARGOS

BOLIVIANA DE
CARRCTERAS

SGE - 001

v Otros encomendados por e inmedialo superior en el marco de sus funciones. & e

TIPO DE CARGO Y. FORMA DE CONTRATACION:

v Carco de Ccrrara.

v Contratacion mediante los procesos cstablecidos en el Reglamento Especifico de
Sistema de Administracién de Personcl de la ABC.,

VL ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFII. PROFESIONAL
' Formacion Acadéemica: o [écnico Supm ol, Técnico Medio en Sec efcrlodo Ejecutvo con
Tilulo en Provisidn Nccional o Estudiante Universitario de Ulimo
ano.
EXPERIENCIA NECESAR(A £ o

A o

o Contar con una Experisncia General de trabajo de un (1) afio y seis (6) meses.

« Contar con una Experiancia Especifica de tres (3 meses, en cargos relacionados.

VIIl. . OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar {solo varones).

b) Cenocimiento de Politicas Publicas, cursado en el CENCAP v/o en centrcs de
formacidn aulorizados.

c] Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en certros de formacion
avtorizados.

d) Conocimiento de la Responsabilidad por la Funcion Publica, cursado en €l CENCAP y/o
en centros de ‘errmacior autorizados.

Conocimiento de un ldioma Nativo.

®

Nota: Cros conocimientos, cualidades, habilidodes y destrezas, seran definidas en €l POAI.

[ Araa de Recursos Humanos Pdgina2de 2 Facha de Elaboracior
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A aaaaiA | BMANUAL DCEADREégl;lPCléN DE S

E.mt.:ml:rm;w. CARRETERAS

|
CARRFTERAS

Si5E - 001

g
:
==

REA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL [@‘

1. IDENTIFICACION

Denominacian del Cargo: | Despachador de Comespondencia

Denominacion del Puesto: | Apoyo 2

Canfidad d= Fuestos: |

T de lterm: 23

Il NIVEL DE DEPENDENCI A

Encargadoe en Gestidn Documental.

Il NIVEL DE SUPERVISION

Minguno.

IV, OBJETIVO DEL CARGO

Ta
|

; : : Al i
Despachar la corespondencia generada per las diferentes unidades organizaciordes de [ <
la oficina central, de manera oportuna, ‘acilitandc el corec|o fujo de documentacion, S’

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Recepcionar y distibulr la comespondencia interna v exierna a las unidades que
corresponda,

¥ Preparar y enviar los sobres para despachar la correspondencia via Courier.

<

Revisar, verificar los datos y decumentos cdjuntos de la comrespondencia,

<,

Escanear la correspondencia Externa e Interna.

v Archivar la correspondencia cespaciada por corelative y destinatario.

firaa de Recursos Humanes Paging 1 de 3 Facha de Elaboracian -I
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Cdodigo de
|dentificacion

ADMINISTRADORA | p ANUAL DE DESCRIPCION DE

A BOLIVIANA DE
ey CARRETERAS CARGOS ———
BOUVIANA DE

CARREIERAS

v Otros encomendadoes por el inmediate suoericr en el marce de sus funciones.

Vi, ‘ TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v’ Cargo de Carrera.

v Ccentratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamenio Especifico de
Sistema ce Administracion de Personal ce la ABC.

VI, ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL.

e T&cnico Superior, Técnico Medio en Secretariade Ejecutive

Forn ien iémica: X . A : LA
PINGE R ACTCRIEIR con Titule en Provision Nacional o Fstudiante Universitario de

Ultimo afo.

EXPERIENCIA NECESARIA:

e Contar con una Exoerencia Ceneral de frabaje de un (1) ano y seis (4] meses.

» Contar con una Exoerencia Esgecifica de fres (3) meses, en cargos relacionados,

VIIl.  OTROS REQUISITOS

a) Loreta de Servicio Miliar sclo varones).

b) Ccnocimientc en Politicas Fuolicas, cursado en el CENCAP y/o en ceniros de
formacion autorizados.

¢} Cenocimienlo de la Ley 1178, cursadc en el CENCAP y/oc en cenTos de formacion
cutorizados.

d) Cecnocimiento de la Responsabiidad por lo Funcion Puodlica, cursado en el CENCAP y/o
en centros de formacidn auitorizados.

e] Ccnocimientc de un Idioma Native,

No a: Otros conocimientos, cualidades, hatilidades y destrezas, serdn definidas en €l POAI.

Area de Recursos Humanos Pagina 2de 3 =echa de Elaboracion |
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ADINSTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE | Siswoee.

BOLIVIANA DE |
CARRETERAS | CARGOS SGE- 001

DE
CARRETERAS

. IDENTIFICACION

Cenominacion del Cargo:

Denominacion del Fussta: i Servicio 1

Asislente de Cormrespondencia

e

Canfidad de Puastos: ‘ 1

LN"" de ltem; | 24

. NIVEL DE DEPENDENCIA

Encargado en Gestion Documental.

.  NIVEL DE SUPERVISION

MNinguno. s

V. OBIETIVO DEL CARGO

Apoyar de manera eficiente la distribucion de correspondencia en las diferentes unidades
organizacionales de la Cntidad.

V. FUNCIONES PRINCIPALES

¥ Recepcionar y distribuir de corespondencia externa e interna.
v Revisar, verificer los datos v documentos adjuntos de la correspondencia.

v Escanecr la coraspondencio extemna & nterna.

¥ Apoyar en larecepcién, verificacion v preparecion de sobres para despachs de tadas
las comospondencics.

v Archivo de formularios de despacho de correspondencia.

Area da Recursos Humanes | Pigina 1 de 2 Fecha de Elsboracin
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i ' AOMINISTRADORA | MANUAL DE DESCRIPCION DE |  Séwose

BOLIVIANA DE
el CARRETERAS CARGOS S oy
‘AOIVIANS DE

‘CARRETERAS ‘

v Ofros encomendados por el inmediate superior en el marco de sus funciones, @’

V.  TIPO DECARGO Y FORMA DE CONTRATACION

¥ Carge de Carera,

v Confratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del
Sisterma de Administracian de Personal de la ABC,

VIl.  ESPECIFICACIOMNES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

Formacian Acodémica: « Titulo de Bachiller en Humanidodes o Estudiante
Universitario ce Oltimo afio.

EXPERIENCIA NECESARIA:

S | S . e,
+ Contar con una Experiencia General de rabgjo de un (1) afio. '\;-1:&/

Vill.  OTROS REQUISITOS

|

a) Libreta de Servicio Militar (solo varonas).

b) Conocimiento de Poltficas Publicas, cursadn en el CENCAP ylo en centros de
formacién autorizados,

c] Conocimignto de la Ley 1178, cursado en el CENCAP yio en cenlos de formacisn
autorizados.

d) Conecimiento de la Responsabilidad par la Funcién PUblica. cursado en el CENCAP v/io
en centros de formacion autorizados,

e} Conocimiento de un Idioma Native.

Noto: Otros conocimientos, cualidades, habilidades v destrezas, serdn definidas en el POAL

Arez de Ketwrsos Humanes Péging 2 de 2 Fecha de Elahararian
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ADMINISTRADORA | M ANUAL DE DESCRIPCION DE | Shdwode
‘ CARGOS

¥l )
fal®
LADMINETRADGRS
BOLMVIANA DE
CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL J @l

. IDENTIFICACION

CARRETERAS

Cencmingcion de! Cargo: | Responsable de Comunicacion Sacial ¥ RE.PP.

o

Denominacion del Puesta: | Profasional 1

Cantidad de Fuestos: I

[ N de ltem: 25

li.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Secretaric General.

Hl. ~ NIVEL DE SUPERVISION

Profesional en Prensa y Madios Masivos.
Frofesional en Medics Alternativos. -~

Disefiador Grafico.

IV.  OBJETIVO DEL CARGO

Implementar polificas, estrategias v actividodes de informacion, difusion v comunicacién
social institucional que permitan un relacionamiento cpfimo, posicionamiento de imagen v
canstruccion de reputacion positiva o partir de la infarmacén y difusion de los resultados
de gestion de la Administradora Boliviana de Careleras, con pUblicos internos v exfternos
definidos por la institucicen.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Dingir, analizar, revisor y supervisar los tareas de las dreas de medos Masivos,
alternctivos, digitales, grdfice, monitorec vy administrativo para  asegurar  una
informacion opartuna vy fidedigna.

Ares de Recursos Humanos ‘ FPaging 1 de 2 | Ferha de Elaboracian
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sommsracors | pMANUAL DE DESCRIPCIGN DE e,

A BOLIVIANA DE ‘

L ot CARRETERAS CARGOS

{BOLIVIAMS, DE

SGE - 007

v' Proporer y organizar la aplicacién ae  politicas, estrategias y actividodes de
n‘ormacion, difusion v comunicacion social institucional para el cumplimiento del
objetivo del cargo.

¥ Promover el relacionamiento dofimo, posicionamientc de imagen v construccion de
reputacion pesitiva de la ABC entre los publicos intermos y externcs.

v’ Organizar vy coordinar € moniforeo de informacion, impacto de mensajes, opinién
plblica, cclidad de imagen corporativa v reputacién  institucional =n bose o
diagndsficos gue reorienten las accones en favor de la comunicacién parg los
puUklicos interncs y externos.

v Desarrollar v coordinar I ejecucion de planes v actividades ce comunicacion social
corporafiva y periodistica, mediante camparias y acciones punlucles; gue tengan
comeo contenidos especificos los resulfados de 1o gastidn de la ABC.

v Coordinar las aclividades de informacidn piklica que aporten a la frarsparentacion
de los resultados de gestion.

¥ Apoyar con irformacién v estrategios de difusion, las actividades de relacionamiento
de la ABC con movimientos sociales.

¥ Coordinar actividades de relacionamiento institucional nacional e intarnacional.

¥ Monitoreo v seguimiznto g medios ds comunicacion ¥y redes socigles sobre
repercusionas e informaciones difundidas relocionadas a la ABC,

v Ofros encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funciores.

Vi. TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrerg.

v Contratacicn mediante los proceses establecidos en el Reglamento Especiico del
Sistema de Administracién de Personal de o ABC.

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL FROFESIONAL:

e el '

: v .
Licencziatura en Ciencias de la Comunicacidn Social o |

- - - -
Formacicn Académica: A i :
ramas afines can Titule en Frovision Nacional,

Area de Hecursos Humanos | Fagima 2 de 3 | Fecha de Elaborggion
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‘ MANUAL DE DESCRIPCION DE | | Sosoce

CARGOS | e

ADMINISTRADORA
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|« Registro en el Colegio Profesional (s comesponde, de
acuerdo a normaliva vigente),

v Postgrado con el drea (deseable),

. EXPERIENCIA NECESARIA:

« Zontfar con una Experiencia General de trasajo de cinco |5 anos vy sais (6) meses.

= Contar con una Experiencia Profesional Especifica de cuatro (4; afios v tres (3] meses, er
cargos relacionados,

Vill.  OCTROS REQUISITOS

al Librefa de Servicio Militar (solo varanes).

b Conocimiento de Polificas Publicas, curmsade en el CENCAP y/0 en centros de
formacién autorizados.

c] Conocimiento de la Ley 1178, cunado en el CENCAP y/o en centros de formacién
autorizados.

d) Conocimiento de la Resporsabilidad oor la Funcion PCblica, cursado en 2l CENCAP vio
en cenfras de formaciér autorizaaos.

el Ccnocimienfo del DS 181, cusado en el CENCAP y/o en centros de formacian [
autarizados.

f]  Conocimiento de un Idioma Nativo.

Nota: Ofros conocimientos, cualidades, habildades v destrezas, seran defiridas an el POA|

|
Area de Recursos Humanss | Pégina 3 de 3 Fecha de Flahoracion
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AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL | %

. IDENTIFICACION

Deneminacidn del Carge: | Profesional en Prersa y Medios Masivos

Denominacian del Fussta: | Profesional 8

i Conlicad de Puesios: 1

MY de [tem: 24

.  NIVEL DE DEPENDENCIA

Responsable de Comunicacion Social y R2.2P,

IH. MNIVEL DE SUPERVISION

MNingLno.

&)

IV.  OBJENVO DEL CARGO

“roponer. planificar, coordinar, elaborar v ejecutar planes de informaczion, difusian,
comunicacion social y prensa, elaborando y produciendo materiales para ser difundidos
por medios de comunicacién masiva: on e marco de las paeliticas v eshrategias de
comunicacidn institucional de la ABC.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Planificar, orgonizar v desarrollar  actividades  de comunicacion, informacion,
oromecion v dilusién por medios escritos, radiofonicos, televisivas v ofras tecnoiogias de
la infarmacidn v comunicacién masive para la premocion, difusién e infornacian de los
resultados de gestion de la ABC: considerando publicos especificos.

Pagina 1 de 2 Ferha de Elaboracion
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¥ Organizar y desarrollar lo parficipacién de los voceros de o ABC en conterencias de I
prensa. enfrevisias en medios de comunicacion lecal, nacional e internacicnal,
coordinando las acciores con las Gerencios Regionales,

v’ Coordinar y asistir a las Gerenc'as Regionales para posicionar 'a imagen pasitiva vy los
resultados de gestion de 105 proyectes de cada Oficing Fegional. mediante |os
responsdbles de comunicacion en cada una de =llas.

v Eaborar Boletines de prensa, Boletines institucionales, redactar nofas de prensa,
guiones para rado y guicnes para spofs de televisidn en diferentes formatos v géneros,
para difundir, promecionar e informar sobre los resultadaos de las uctividades v gestion
e |l ABC,

¥ Seguimiento a la produccién v difusion de materales imprasos, audiovisuales v medios
electrdnicos.

v Apoyarlas campafias, planes vy actividades de comunicacién e informacion a partir de
las estrategias de comunicacion definides par la ABC.

v Proponer esfratecias de  comunicacion  masiva para las  oficinos  regionales,
coordinandc con sus encargades o implementacian de las mismas,

v Redlizar el seguimiene al monitores de roticias para implemeantar acciones corectivas
¢ de refuerze para la mejor dfusion de informacian.

v Coorcingr irtormacion con los encargados de comunicacian de las Cerencias
Regicnales d= la ABC.

¥ Confrolar. supervisar v monilorear 15 Redes Sociales.

v Otras encomendadas por el inmediato superior en el marco de las actividades Ak
profesionales de comrunicacion e informasién, L

VL TIPODE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargoe de Carrera,

v Contratacidn meciante los procesos establacidos en el Reglamentc Especifico del
Sisterna de Administracian de Personal de la ABC.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| PERFIL PROFESIONAL:

Area de Recursos Humanos Pdging 2 da 3 Fecha de Elaboracion
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i o Licenciatura er Clencia de la Comunicacion Social o
Formnacion Académica: R 2

ramas afines con Titulo en Pravision Nacional,

+ Registro 2n e' Colegio Profesional {si coresponde, de
ccuerdo o normaiiva vigente),

EXPERIENCIA NECESARIA:

= Contar con una Experencia General de frabajo de fres (3) anos v seis [6) meses.

« Contar con una Experiencia Frofesional Especifica de dos [2) afios, en Cargos
relacionados.

Vil OTROS REQUISITOS

al Libreta de Servicio Militar [solo Vorones),

b) Cenocimienfo de Politicas Publicas, cumado en ol CENCAP vio en cenlros de
formacion autorizades.

¢) Conocimienta de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centros ae formacion
gutarizacios,

d} Conocimiento de la Respensabilidad por la Funcidn Publica, cursado en el CENCAP y/o
en centros de formacién autorizados.

&) Conocimiento del D.5, 181, cursado en el CENCAP y/o en centros de formacion
cutorizados.

fil  Conocimiente de un Idioma Nativo.

Nola: Otfros conocimientos, cudlicades, habilidades v destrazas. serdn definidas er el POAL

! Arma de Recursos Humanos || Paging 3 de 3 Facha de Elaboracidn
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(CARRETERAS NS 3
AREA DE DEPENDENCIA: SFCRETARIA GENERAL | 29
|

I. IDENTIFICACION

Denominacior del Cargo: | Profesional en Medios Alternativas

Denominacicon del Puasto: | Profesicnal 8

Canfidad de Pusstas: | [

N de item: Wery

.. NIVEL DE DEPENDENCIA

Responsable de Comunicacion Sacial y RR.PP.

. NIVEL DE SUPERVISION

MNinguro.

IV. OCBIETIVO DEL CARGO q‘

Prepener, planificar, coodinar, elabcror v eecutar panes de inforrnacan,  difusién,
comunicacion socicl ¢ interaccian interinstitucional. elaborando ¥ procuciendo materiales
y medios de comunicacién alternativos: en el marco de las politicas vy sstra'egios de
comuricacion institucional de I ABC.

V.  FUNCIOMES PRINCIPALES

¥ Planifficar, organizar v desarrollar actividades de comunicacisn alrernativa para la
promocion, difusion e informacién de los resultados de gestion de la ABC;
consderando plblicos especificos.

v Orgonizar y desarcllar la participacién de la ARBC en  ferigs Institucionales
gubermaormentales, propias y de tipo privado; de dlcance municipal, cepartameantal
nacional e internacional: coordinandc las acciones con las Oficinas Regiongles.

Area de Recursos Humanos Pégina 1 de 3 Fecha de Flaharacion
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v Desarrcilar el plan de socializecidon de Ic Red Vial fundamental, con liderss de opinion,
asarmbleistas nacionales v departamentales. ins‘cncins rmunicinoles v dirigentes de
organizaciones y movimisrios sociales.

¥ Proponer estrctegias de ccmunicacior alternativa para |as oficinas regionales,
coordinando con ellas su implemerntacian.

¥ Disefiar materiales irformativos recumiendo o medios alternctives, didacticos, de
promocidn de la imagen institucional v buena reputacion de la ABC; sobre soportes no
curvencionalas ni maosives,

¥ Readlizar el seguimiento a ia produccién de materiales de promaocion, difusidén e imagen
corporativa,

v Redlizar el seguimiento al resultade = impacto de las octividades, eventos y ferias en las
que participe la ABC.

¥ Cocrdingr inforrmacidn con los encargados de comunicadcién de las Serencias
Fegionales ae lg ABC.

v Confrolar, supervisar y monitorecr las Redes Sociales.

v Otras encomendadas por el inmediato superncr en el marco de los actividades
profesicnales de comunicacion e informacion.

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera.

v Confratacion mediante los procesos establec'dos en el Reglamerto Especifica del
Sisterna de Administracidn ce Personal de Ig ARC,

VIl  ESPECIFCACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

» licenciotura en Ciencias de la Comunicacion Social Q

Formacion Academica: 3 i :
ramas afines con Titulo en Provisian Nacional.

* Registro en el Colagio Profesional (si corresponde, de
acuerdo a narmativa vigente),

EXPERIENCIA NECESARIA:

f ] - =]

Area oe Hecursos Humanas Fagina 2 de 3 Fecha e Flaborason
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« Contar conung Experienca Genera de trabaojo de fres (3) afios v seis (&) meses. | é

= Contar con una Oxperencia Profesional Especlfica de dos (2) afios, en Cargos
relacicnados.

Vill. QOTROS REQUISITOS

a) libreta de Servicio Militar [selo varones).

b} Conociriento de Paliticas Fublicas, cusado en el CENCAP vo en centros de
formacion autorizados.

cl Conocimien-o de la Ley 1178, cusadso en el CONCAP y¥/o en ceniros de formacion
aLtorzacos.

d] Cenocimiento ce la Resoonsabildad por la Funcién Poblica, cursado en el CENCAP y/o
en centros de formacidn autorizados.

e] Conoccimicnto del DS, 181, cursado en e CENCAP ¥/G en cenfres de formacian
dutorizados,

fl  Conocimento de un idioma Nativa.

Nota: Otros conocimientos, cualidades, habilidades v deslrezas, serén definidas en 2| POAI, =~

Area de Recursos Humanos Piégina 3 de 3 Fecha de Elabaracian
Lo




00751

MANUAL DE DESCRIPCION DE st A
CARGOS P

i ADMINISTRADORA |
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AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL | @

I. IDENTIFICACION

Denominacion del Carge: | Disefiador Grdafizo

e T A

! Denominacidn cel Puaste: | Técnico 3

Cantidad oe Puestog: n

N® de ltem: ‘ 28

. NIVEL DE DEPENDENCIA

Responsable de Comunicacion Social v RR.PP.

. NIVEL DE SUPERVISION

N nguno.

&

V.  OBJETIVO DEL CARGO

Concebir, generar y cesarrcllar el disefio de la mejor propuesta de magen (logotipo,
slegan, campafia publicitaria, idenlidad corporative, etc.] de un producto, material,
servicio, evento o actividad defiridos per las palitizas v estrategics de comunicacion de o

A3C: para que sobresalga entre otras similares, propicie una respuesta posifiva d= imagen
institucional y genere reputacion positiva enfre los poblicos potenciaes definidos por la
institucion,

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Conceptualizar, generar v desarrallar disefios grifficos ofractivos e innovadores con
prepuesta de imagen completa [eslogan. logotioo, linea grafica, campana, identidag,
etc.): para las campaonas v materiales que sean defnidos porla ABC.

v __Proponer de modo creativa e innovador la elaboracién de meteriales infermativos,

Area de Recursos Humanos | Pagina 1 de 2 Fecha d= Elaboracidn
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oeriddicos, altfernativos v para reprocuccion maosiva que promocionen los resullados
de gestion de la A3C; de acuerdo a las polificas, estrategias, campafias o necesidaces
de coyuatura.

v Aplicar los elementos de identfidad visual de la ABC a los diferentes maleriales
producidcs, soportes, sistemas de comun caciones, entornos, sefialétfica y actividades
definidas enlas campafias, planes y estrategias comunicacionales.

didactcos, educativos, de comunicacidn inter e infrainstifucional, periadicos v no b'

¥ Realzar la actualizacién y cerreccién del manual de imagen  institucional
periddicamente v socidlizarlo tanto en publicos, intenos y axtarnos.

v Concepludlzar v elaberar materiales gréicos segin demanda de los Ofcings
Regicnales; en el marco de las cstrategias de comunicacidn de la ABC,

¥ Monitoredr vy verificar la comrecta aplicacidn de la normativa respecto ol manual de
imagen institucional a nivel interno v externao.

¥ Cocrdinar técnicamente la publicacion de los pieras comunicacionales graficas con
los proveedores, verificando la correcta aplicacior de las normas de imagen.

v Ofros encomendados por el inmediaro superior.

VI.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

v Cargo de Carrera. W

v Contrafacion medionte los procesos establecidos en el Reglaments Especifico del
Sistema de Administracién de Personal de la ABC.

Vil.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

i = Licenciatura an Marketirg v Publicidad o Técnice Superior
en Diseno Grafico o ramas afines con Tiluo en Provision
Hocionol.

Formacion Académico;

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con una Experiencia General de trabajo de tres [3) afios

+ Contar con una Experisncia Especilica de un [1) afio, en cargos relacionados.

Area de Recursos Humanos Paoira 2de 3 Fecha de Elaboracidn
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VIil.  OTROS REQUISITOS b’

a) Llibreta de Servicio Militar (solo varenes).

b) Conccimiento de Politicas Publicas, cursade en el CENCAP y¥/o en cenfros de
formacién autorizados.

cl Conocimienta de la Ley 1178, cursado en o CENCAP /o en centros de formacion

autonzodos,

d] Conocimientc de la Responsabilidad par la Funzian Publica, cursudo en el CENCAP v/o
en centros de formacién autcrizados.

e] Conocimiento del D.5. 181, cursado en el CENCAP y/o en centros de formacién
attorizados.

f)  Conocimiento de un Idioma Nativa.

Nota: Ofros conccimientos, cualidades, hasiidadsas y destrezas, serdn definidas en el FOA|

{omm
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[CARRETERAS

AREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACION

Leacminacion del Cargo: Responsable de Tecnologia vy Sistemas de Inforrnaciér

ST I .
Cenominocion cel Pussto: | Profesional 1

Cantidad de Puestos: | 1

N2 dle Hem: 29

Hl. NIVEL DE DEFENDENCIA

sSecretaria General.

I, “NIVEL DE SUPERVISION

Profesional en Sistemas Infermdticos (2 casos),

Tecnico en Sislemas Informaticos (4 cases).

iV. OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir, coordinar vy supervsar las actividedes de soporte t&cnico, andlisis, diserio, desarrallo,
pruebas, implanfacion vy mantenimiento  de  sistemas  informaticos, garanfizar la
disponibiidad v seguridad ds los bases de datos, informacion, semvicios informaticos,
equipamiento compuiccional y de telacomunicaciones de la Administradora Boliviana de
Carretergs.

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

v Gestionar, plonificar, analizar, mantener = implementar redes [voz y datos) v
telecomunicacianes,

¥ Gestionar y desarrollar los sistemnas institucionales y sistemas de Informacicn geografica

[ i 3

firea de Recursos Humanos Paging 1 de 3 Fecha de Elaboracion |
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ademas de su unificacion v centralizacion.

v Coeordingr y supervisar las tareas de sopcrle a todas las dependencios de o ARC par
troblemas presentados durante el manzsjo u operacier de sistemas informaticos o
equipos de computa,

v Disehar v proponer normas, precedimienlos v reglamentos para el visto bueno e
secretaria General, 2n el drbito de su competencia.

v Supervisar y coordinar el andlisis, diseio, modelads de la base de datos, desarcllo,
pruebas, implementacion y puesta en marcka de los sistemas informaticos nuevos y/o
en mantenimianto de la ABC.

v Coordinar y supervisar [as tareqs de soporte o todaos 1as dependencias de g ABC por
problemas presentados durante e manejo U cperacicn de sistemas informaticos o
equicos de computo.

v Redlizar el andlisis, dissfio. modeladn de la bae de aatos, desarrollo, pruebas,
implementacion y puesta en marcha de los sisternas Informdaticos nuevos vio en
mantenimisnto de la ABC.

v Formular yi/o evaluar las solicitudes de compras ¥ actudlizaciones de equipos v
software que sean requerides por las diferentes dreas de |a ABC.

v Otres encomendados por el inmadiato superior en 2l marco de sus funciones,

Vi.  TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION (

v Cargo de Corrara.

v Confratacion mediante los procesos establecidos en el Reglamerto Especifico del
Sistema de Administracion ce Personal de la ABC.

VIl.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
PERFIL PROFESIONAL:

» licenciaiura en Ingenieria de Sisternas o Informdlica yio
ramas afines con Thulo Pravisidn Nacional.

Formacion Académica:

» Redistro en el Colegio Profesional (si coresponde, de
acuerdo a normativa vigente).

Area de Recursos Mumanos | Paging 2 da 3 | Fecha de Elaboracidn
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II * Postgrado con el area [deseable),

EXPERIENCIA NECESARIA:

» Contar con una Experiencia General de frabajo de cinco (5) afos y sels (6] meses,

e Confar con una Experiencia Profesional Especifica de cuatre (4] ofios v tres (3] meses,
2n cdrgos relacionados.

VIl OTROS REQUISITOS

al  Librefa de Servicio Militar (solc varones),
bl Conocimiento de Politicas Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centros de
forrmacion auvtorzados.

Cenocimiento de la Ley 1178, cursado en e CENCAF v/o en centros de formacion
Qutarizodos.

)

d) Ccnocimiento de la Resporsabilidad peric Funcion Publica, cursado en el CENCAFR y/o
en centros de formacion autorizados.,

¢)] Conocimiento del DS, 181, cusado en & CENCAFP y/o en centros de formacidn
autorizados.

f]  Conocimiento de un ldioma Native.

= L

Mota: Ofros conacimientos, cudlidodes, habilidades v destrezas, seran daefinidas en el POAL

|
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AREA DE DEPENDENC] A: SECRETARIA GENERAL

l. IDENTIFICACION

SGE-00

Denominacion del Cargo: | Profesional er Sissemas Intormaticos

Lo

Denomingacion del Puesto: | Profesional 8

Canfidod de Fuestos; 2

|' N2 de |ferm: | 3C-31

Il.  NIVEL DE DEPENDENCIA

| L

Responsable de Tecnologia v Sstemas de Informacian.,

. MIVEL DE SUPERVISION

MNingune,

V. OBJETIVO DEL CARGO

Realzar e andlisis, diseho, desarollo. pruebas, implementacian, mantenimiento,
garantizando o disponibilidad, seguridad de 1as bases de datos, capacitacion y soporte
de los sisternas informaticos de la Admiristradora Boliviana de Correteras,

V.  FUNCIONES PRINCIPALES

<

Brindar soporte técnico de Hardware y Software ol personal ge la ABC.

verificar los respados de la bose de datos de servicios de la Administradora Boiviana
de Carateras v de aplicativos.

v Ccepacitar ol personal de la ABC, el uso de los sistemas informatices implementadas de
acuerde g solicitud.

¥ Brincar servicios web (Infranet v paging web), administrar bese de datos, soporte,
modificacion vy actualzacién de médulos, disefio grdfico v actudlizacion de

ﬂ\'
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