




























































000813 ‘;
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BOLIVIANA DE 
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ÁREA DE DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL

I IDENTIFICACIÓN

DenoTinacicn cel Cargo: Secretaría

Denorinacicn cel Puesto: Apoyo 1

Cantidad de testos:

N° de Item: 6

II. NIVEL DE DEPENDENCIA

Gerente Genera.

B NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

B . OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar tedas las aelvidades secretariales pera el correcto funcionamiento de la 
unidac orgarizccional co-respondiente.

E FUNCIONES PRINCIPALES

^ Redactar oficios, comunicaciones internas y otros documentos encomendados 
expresamente por el inmediato superior.

^ Mantener un registro de requerimientos de informac cn y efectuar el seguimiento v 
control de su atención.

^ Archivan centralizar, organizar y canalizar la cojespordencia recibida, disponiendo el 
envío y seguimiento de la misma.
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^ Solicrar la provisión del material de escritorio necesario para los funcionarios del Área. 

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

^ Reserva de pasajes aéreos y coordinación de itinerarios para el Área.

^ Recepcionar y efectuar llamadas telefónicas.

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

i TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

^ Cargo de Carrera.

Contratación mediante los procesos establecidos en el Reglamento Específico del 
Sistema de Administración de Personal de la ABC.

7

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

• Técnico Superior en Ciencias Económicas y Financieras, 
Técnico Superior y/o Técnico Medio en Secretariado 
Ejecutivo o Comercial con Titulo.

Formación Académica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de dos (2) años.

• Contar con una Experiencia Especifica de seis (6) meses, en cargos relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libre’a de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Políticas Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centros de 
formación autorizados.

c) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centros de formación 
autorizados.
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d) Conocimiento de la Responsabilidad por la Función Pública, cursado en el CENCAP y/o 
en centros de formación autorizados.

e) Conocimiento de un Idioma Nativo.

Nota: Las cualidades, habilidades y destrezas, serán definidas en el POAI.
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D TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

^ Cargo de Carrera.

^ Contratación mediante los procesos establecidos en el Reglamento Específico del 
Sistema de Administración de Personal de la ABC.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

© Licenciatura en Ciencias Económicas y Financieras o ramas 
afines con Titulo Provisión Nacional.

o Registro en el Colegio Profesional (si corresponde, de 
acuerdo a normativa vigente).

Formación Académica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

® Contar con una Experiencia General de trabajo de tres (3) años y seis (6) meses.

® Contar con una Experiencia Profesional Específica de dos (2) años, en cargos 
relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Políticas Publicas, cursado en el CENCAP y/o en centros de 
formación autorizados.

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

d) Conocimiento de la Responsabilidad por la Función Pública, cursado en el CENCAP y/o 
en centros de formación autorizados.

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

f) Conocimiento del Idioma Nativo de la Región.
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ÁREA DE DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

I. IDENTIFICACIÓN

Denominador cel Cargo: Secretaria

Denominación cel Puesto: Apoyo 1

Cantidad de Puestos:

Nf de Item: 19

II. NIVEL DE DEPENDENCIA

Secretario General.

n NIVEL DE SUPERVISION

Ninguno.

c OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar todas las actividades secretariales para el correcto funcicnamiento de la 
unidad orccnizacioncl corespondiente.

E FUNCIONES PRINCIPALES

^ Redactar cficios, común caciones internas y otros documentos encomendados 
expresamente por el inmediato superior.

^ Mantener u" registro de requerimientos de información y efectuar el seguimiento y 
control de su atención.

^ Archivar, centralizar, organizar y canalizar la correspondencia recibida, disponiendc el 
envíe y seguimiento de la misma.

^ Solicrar a o'ovisión del material de escritorio necesario para los servidores públicos del
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Area.

Coordinar la agenda de reuniones y compromisos del Secretario General. 

Reserva de pasajes aéreos y coordinación de itinerarios para el Área. 

Recepcionary efectuar llamadas telefónicas.

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

E TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

^ Cargo de Carrera.

^ Contratación mediante los procesos establecidos en el Reglamento Específico del 
Sistema de Administración de Personal de la ABC.

Vil. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

• Técnico Superior en Ciencias Económicas y Financieras, 
Técn'co Superior y/o Técnico Medio en Secretariado 
Ejecutivo o Comercial con Titulo.

Formación Académica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de dos (2) años.

• Contar con una Experiencia Profesional Específica de seis (6) meses, en cargos 
relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

b) Conocimiento de Políticas Publicas, cursado en el CENCAP y/c en centros de 
formación autorizados.

c) Conocimiento de la Ley 1178, cursado en el CENCAP y/o en centros de formación 
auforizados.
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d) Conocimierro de la Responsabilidad por la Función Pública, cursado en el CENCAP y/o 
en centros de formación autorizados.

e) Conocimiento de un idioma Nativo.

Nota: Otros conocimientos, cualidades, habilidades y destrezas, serán definidas en el POAI.
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^ Otros encomendados por el inmediato superior en el marco de sus funciones.

E TIPO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

^ Cargo de Carrera.

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

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

• Tecnico Superior, Tecnico Medio en Secretariado Ejecutivo con 
Titulo en Provision Nacional o Estudiante Universitario de ultimo 
ano.

Formacion Academica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de un (1) ano y seis (6) meses.

• Contar con una Experiencia Especifica de tres (3) meses, en cargos relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

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

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

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

e) Conocimiento de un Idioma Nativo.

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

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

i TIRO DE CARGO Y FORMA DE CONTRATACION

Cargo de Carrera.

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

v'

VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PERFIL PROFESIONAL:

• Tecnico Superior, Tecnico Medio en Secretariado Ejecutivo 
con Titulo en Provision Nacional o Estudiante Universitario de 
ultimo ano.

Formacion Academica:

EXPERIENCIA NECESARIA:

• Contar con una Experiencia General de trabajo de un (1) ano y seis (6) meses.

• Contar con una Experiencia Espedfica de tres (3) meses, en cargos relacionados.

VIII. OTROS REQUISITOS

a) Libreta de Servicio Militar (solo varones).

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

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

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

e) Conocimiento de un Idioma Nativo.

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