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UNIDAD ORGANIZACIONAL: DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIER&)_ - DCF

PUESTOS:

N* ITEM

CARGO

PUESTO

PUESTO

- DIRECTOR(A) DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR

1 58 | DIRECTOR DIRECTORA

2 60 | JEFEDE DIVISION | JEFE DE EDUCACION FINANGIERA

3 61 | JEFEDEDIVISION | JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

. 62 gﬁg‘é&&ggﬁi ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

\ ANALISS CONSUMIDOR FINANCIERO | |

. o3 | SUPERVISOR/ ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO Il

6 64 SUPERVISOR/ ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA _ CONSUMIDOR FINANCIERO Il -

.7 41 | SUPERVISOR/ ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL .
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO 11l -

. 7 | SUPERVISOR/ ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL _
ANALISTA CONSUMIDOR FINANGIERG IV

. s | SUPERVISOR/ | ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANGIERD IV

: SUPERVISOR / :

10 395 | RNALSTA ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA IV

» g | SUPERVISOR/ ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO V

| SUPERVISOR/ :

12 70 | SUPERVIS | ANALISTA DE EDUCACION FINANGIERA VI

i . | SUPERVISOR/ ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO Vi

o 5 | SUPERVISOR/ ANALISTA TECNICO DE PROTEGCION'Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO Vi

.5 5 | SUPERVISOR/ ANALISTA TECNICO DE PROTEGGION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERG X
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- DESCRIPCION DE PUESTOS

d

FICHA DE APROBACION DE DOCUMENTOS

SUBTOTAL DE ITEMS APROBADOS

PUESTO
15 24 SUPERVISOR / ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
ANALISTA CONSUMIDOR FINANCIERO X
SUPERVISOR /
18 266 | anmlioon ANALISTA DE EDUCACION FINANGIERA X
o 431 | SUPERVISOR/ ANALISTA DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO
ANALISTA Xl '
: | AUXILIAR _
20 |- 399 | AoAINS R ATIVO AUXILIAR DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANGIERO I
AUXILIAR . A
21 86 | ADMINASRATIVO AUXILIAR DE EDUCACION FINANGIERA IV
SUPERVISOR / ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
22 79 CONSUMIDOR FINANGIERO XI — CENTRO DEFENSORIAL
. ANALISTA
ORURO
ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL -
23 | 78 | SUPERVISOR/ CONSUMIDOR FINANCIERO XI ~ CENTRO DEFENSORIAL
ANALISTA
TARIJA
_ TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
24 80 | TECNICO CONSUMIDOR FINANCIERO | ~ CENTRO DEFENSORIAL
- POTOSI
_ TECNICO DE PROTECCIGN Y DEFENSA DEL _
25 | 8 | TECNICO CONSUMIDOR FINANCIERO Ili — CENTRO DEFENSORIAL
TRINIDAD
AUKILIAR - AUXILIAR DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
26 85 CONSUMIDOR FINANCIERO 1l — CENTRO DEFENSORIAL
ADMINISTRATIVO JONS
COBIJA _
AUXILIAR .| AUXILIAR DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
27 389 | CONSUMIDOR FINANGIERG Il — GENTRO DEFENSORIAL
ADMINISTRATIVO
, EL ALTO
- ASISTENTE
28 81 CERENCIAL ASISTENTE GERENCIAL il
| ASISTENTE ‘
29 . 84 | GERENCIAL ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR FINANCIERO

27
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B DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
LITORID UPERVISISN

DEL SISTEMA FINANCIERO .

5 ,Y _;., i LT ACE IR AL rcm ll‘- A COD[GO: FORM- 002'A
CARGO : . DIRECTOR
DENOMINACIGN DEL DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
PUESTO ) FINANCIERD
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: EJECUTIVO ’ : . NIVEL: DIRECTOR DE AREA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVQO DEL PUESTO

Pianificar, desarroltar, dirigir, coordinar y/o controlar la gestion de atencion de reclames orientados a la proteccion y
defensa de los Derechos de! Consumidor Financiero y la ejecucian de programas de Educacion Financiera que permita
promover el desarrollo de upa cultura financiera en la pobtacién en general

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediate -~
DEPENDENCIA _ DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) .

2.2 Puestos Dependientes Directos
Jefe de Proteccion y Defensa, Jefe de Educacion Financiera, Analistas, Técnicos,
Auxiliares (Centros Defensoriales tipos A y B) y Asistente Gerencial.

2.3 Sustitucion por ausencia
Ella servidor{a) piblicc(a) designado(a) por elfla Inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar e implementar acciones orientadas a la proteccién y defensa de los intereses de los consumidores fi inancieros
frente a los actos, hechos u omisiones de |as entidades financieras.

Supervisar ef procesamiento de reclamos en segunda instancia de los consumidores financiercs, aprobando informes,
suscribiendo dictamenes, notas de respuesta y otros documentos emergentes.

Supervisar el reenvic de los reclamos en primera instancia presehtados a la Autoridad de Supervision del Sistema
Financiero (ASF]) por ios consumidares financieros.

Supervisar la emisién de Resoluciones Administrativas y los procesos sancionatorios emergentes de la gestion de reclamos
de segunda instancia. -

Propaner a la Direccion General Ejecutiva, la emision y/o modificacién de la normativa gue permita fortalecer la atencion de
reclamos

Coordinar operativamente, la atencion de consultas y reclamos de los consumideres financiercs con ofras defensorias
nacionales y/o el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, segun corresponda. i
Coodinar con las unidades organizacionales respectivas el desarrollo de la Encuesta Nacional de Servicios Fmancneros a

fin de evaluar las necesidades de los consumidores financieros en materia financiera, el nivel de atencién de los mismos y
las percepciones del grado de cumplimiento de la funcién social de la entidades financieras, en el marco de la normativa

© vigente.

Emitir cartas de no objecién gque respaldan la aprobacién de fos Programas de Educacion Financiera de las entidades
financieras asi como su evaluacién.

Establecer lineamientos para el disefio y ejecucitén de los Programas de Educacién Financiera a ser presentados por las
entidades financieras -

Evaluar los programas de Educacion Financiera ejecutados por las entidades financieras y presentar a la Maxima Autoridad
Ejecutiva de ASFI los resultados de la misma.
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11 DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
] 4 _
AT S ﬂwsufm
DEL EISTEMA FINAMNCIERO .
EETALNS PLURINACSIORAL DE BOLITA COD[GO: FORM- OOZ-A
CARGO ' DIRECTOR,
DENOMINACION DEL - DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR
PUESTO FINANCIERO

Coordinar con la Jefatura de Comunicacion Institucicnal, la elaboracion y/o difusién de los contenidos, material informative
y/o educativo relatives a educacian financiera

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acusrdo al dmbito de su competencia,

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica .
' Titulo Profesional o en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique} en la(s) area(s} Econdmicas, Admlmstratlvas o Financieras.

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

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

‘Post Grado en Maestrias, Diplomados, Especialidades, etc, en areas relacicnadas a su
cargo (Deseabie)

4.2 Experiencia General
5§ {cinco) afics de experiencia profesmna[ general desde la obtencuon del Tltulo
Profesional 0 en Provision Nacional

4.3 Experiencia Especifica
No Requiere

4.4 Area de Conocimientos {Deseable)
Constitucién Polftica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
~ Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Ofros -
-Ser mayor de edad.

Contar con ta nacionalidad bcfiviana.

Haber cumplido con los deberes militares (varones).

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.

No tener pliege de cargo ejecutoriado.

8.2 Cualidades personales
Compromiso.
Sdlidos valores éticos y morales.
Trabajo en eguipo.

6. CONDICIONES DE |61 Ambiente Laboral

TRABAJO ElL trabajc se realizard en amblentes de oficina con [a posibifidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTepEAC e susemen ‘_ | copico: Form. 002"

e PLOSENAL iOHAl..ﬂE BOLIIA

CARGOQ JEFE DE DIVISION

DENOMINACION DEL JEFE DE EDUCACION FINANCIERA

PUESTO :

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMI/DOR FINANCIERO

CATEGORIA: EJECUTIVO ' : NIVEL: JEFE

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ‘ FRECUENCIA: 1 .

. CBJETIVO DEL PUESTC

Promover el desarrolto de una cultura flnanmera en la poblacion en general a lravas dela gestion de programas de
formamon e 1nformac!0n relativos a educaczon financiera. :

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERD

2.2 Puestos Dependientes Directos
Analistas y auxiliares de la Jefalura de Educacian Financiera {Depedencia lineal)

2 3 Sustitucién por ausencia
Ella servidor(a) publico(a) designado(a) por slfla inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

" Realizar accicnes conducentes a ia implementacidn de la Estrategia Nacional tle { tlucacion Financiera.

" Planificar, coordinar y 'ejecutar la Encuesta Naciona! de Servicios Financieros anual con |as diferentes unidades

Programar actividades de educacidn financiera para promover el desarrolio de ina © ullura financiera en la poblacién en
general.

Supervisar la realizacion del anélisis y |a ejecucifm de estudios sobre necesidades y grado de satisfaccion de los
gonsumidores financieres, identificando los programas y estrategias para su coberliira a través de entidades flnanmeras e
informar los resuliados.

Analizar y evaluar los Programas de Educacian Financiera, ejecutados y proyeclados por las entidades financieras

Atender requerimientos de capacitacion, reuniones y/u ofras actividades retalivas a Cducacion Financiera.
Proyectar la emision de instructivos a las entidades financieras relacionadas a [Ltvcacion Financiera.

Mantener actualizados les aplicafivos de difusion de informacian, coma el porlal de educacion financiera de la pagina web
de ASFi, redes sociales y otros, en coordinacicn con las Direcciones y/o Jelaluras correspondientes,

Proporcionar informacion estadistica sobre actividades en educacion financiera

Planificar, pregramar y supervisar [a ejecucion de actividades de Educacian I'inanciera ¥y proponer la elaboracmﬂ ylo
proponer la elakeoracion de material educativo.

Elaborar informes scbre el impacto logrado a la conclusion de cada programa e educacian financiera para ser
presentados a la Direccién General Ejecutiva. '

arganizacionales.

Presentar informes acerca de los avances y resuitados alcanzados en ia Jelahnra (e Educacion Financiera, de acuerdo al
requerimiento del Director-(a) de la Defenscria del Consumidor Financiaro . .

Proponer ia implementacién de acciones en funcion de ios resultados de la [Zncuesla Nacional de Servicios Financieros.

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior de acuerdo al aimbito de su competencia.
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ESTADBO PLURINACIONAL DE BOLRIA

DESCRIPCION DE PUESTOS . VERSION 2025 - V.8

cODIGO: FORNM. 002-A

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2
‘4.3

4.4

- CARGO JEFE DE DIVISION
DENOMINACION DEL ' . :
PUESTO JEFE DE EDUCACION FINANCIERA ..

Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nlvel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias de la Educacion

. Titulo Profesional o en Provisién Naclonal a nivel Licenciatura con Reglstro Profesional
[(cuando aplique) en fa(s) drea(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s} area(s) de lngenieria y ramas afines.

Titulo Profesional o én Provisién Nacional a nivel Licenciatura en Ia( ) area(s) de

Comunicacion Social

Maestria, Post Grado ylo Diplomado en areas relacionadas asu cargo (Deseable)

Experiencia General

5 (cinco) afios de experiencia profesional general desde la obtencnon del Titulo en-
Provisidon Nacional o Titulo Profesional.

Experiencia Espemf' ica

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

Area de Conocimiehtos (Deseable) -

Constitucion Politica del Estado.

Ley N°393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario PUblico. ' .

5. OTROS REQUISITOS | 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.
Contar con la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes militares (varones}).

" Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado. .

No tener pliego de cargo ejecutoriado.

Cualidades personales
Compremiso.

Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

‘6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO '

6.2

Ambiente Laborai
El trabajo se realizara en ambientes de ofi clna con la p051b|[|dad de viajes.
Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuergo a las exigencias vy los procesos de la unidad. -




DESCRIPCION DE PUESTOS _ ' VERSION 2025 - V.8

BEL SiSTEMA FluanciERa | - _ L - cODIGO: FORM. 002-A

ESTARS PLURINATIONAL DE BOLVIA

CARGO , _ JEFE DE DIVISION

DENOMINACION DEL __° o - :

PUESTO _ , JEFE DE PRQTECCION Y DEFENSA

DIREGCION O JEFATURA o DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: EJECUTIVO 7 : NIVEL: JEFE

UBICACION GEOGRAFICA; CENTRAL " FRECUENGCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO
Gestionar e impiementar las acciones necesarias orientadas a la proteccion y defensa de ios derechos de los
consumidores financieros y supervisar la atencion de reclamos:

. RELACIONES DE. ) 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSCRIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Analistas y Asistente de Atencién de la Jefatura de Proteccidn y Defensa (Dependencia

lineal).
Anallstas Téchicos, Auxiliares de-los Centros Defenisariales {Dependencia funcional).

2.3 ‘Sustitucion por ausencia
El/la seﬁfid_or(a) publica(a) designado{a) por elfla inmediato{a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO _ -

Coordinar con el(la) Director(a) de la Defensoria del Consumidor Financiero (DCF) los lingamientos para fa atencién de
reclamos de primera o segunda instancia de los consumidares financieros. .

Supervisar el seguimiento de los tramites emergentes de la atencién de reclamos de los consumidores financieros.

Coordinar el redireccionamientc a |as Entidades Financieras de los reclamos de primera instancia presentados por los
consumidores financieros en la Autoridad de Supervision del Sistema Financiaro (ASFI) -

Revisar los informes, dictamenes, notas de respuesta y otros documentos emergentes de la gestion de atencién de
reclames

Supervisar que los reclamos presentados por los consumidores f'nanmeros sean atendidos de manera expresa oportuna
integra y comprensible. - ’

Elaborar y presentar informes al(a) D|rect0r( ) de la DCF, sobre el estado de los recéamos presentados por los
consumidores financieros, ’ .

-Supervisar la orientacién técnica y juridica: proporeionada a los consumidores financieros en la oficina central y centros
-defensoriales de ASFI a nive! nacional. - . '

Autorizar y participar de |as audiencias de conciliacion de réglamos, segln corresponda

f
W

Rewsar ‘nformes producto de las inspecciones in sﬁu a objeto de evidenciar la verdad material de los. hechos que
provocarcn el reclamo presentado, cuando corresponda. . .

Efectuar i control de plazos de la atencion de reclamos. e informar al Director{a) de la DCF perlodlcamente 0a
requerimiento, con el fin de tomar acciones correspondientes

Supervisar el registro y actualizacion de |z base de datos de los reclames y consultas presentadoa en ASFI, generando
informacion estadistica de reclamos y consultas atendidos. . -

Proponer modificaciones a la normativa orientada a la proteccién y defensa de los derechos de los consumidores
finan&ieros. ) ’

Realizar otras funciones asignadas por &l inmediato superior de acuerdo al Ambito de su competencia.




_ DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERO . ] CyéDlGo: FCRM. 002-A

EETARC FLURINASIGNAL DE BOLRAA

CARGO. JEFE DE DIVISION
DENOMINACGION DEL
PUESTO JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA
4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacidon Académica , ) .
' Titulo Profesional & en Provision Nacional a nivel Licenciaiura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) 4rea(s) Economicas, Administrativas o Financieras.
. _ Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional

(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

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

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

" 5 (cincoy afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo en
Provisién Nacional o Titulo Profesional.

4.3 Ex;-)eriencia Especifica

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

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

v | 5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad. .
Contar con la nacionalidad boliviana. ‘
Haber cumplido con los deberes militares (varones).

- Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliege de cargo ejecutoriado.

5.2 Cualidades personales

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral ‘
"TRABAJO - - _ El trabajo se realizara en ambientes de oficina con fa posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

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

e




DESCRIPCION DE PUESTCS VERSION 2025 - V.8
AUTORIZALS B SUPERVISILN o I
i et CODIGO: FORM. 002-A
CARGO : ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA ]
DENOMINAGION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
PUESTO DEL CONSUMIDOR FINANCIEROQ |
DIREGCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA; CENTRAL FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

. Procesar reclamos en segunda instancia de alta complejidad, atender consultas y requerimientos y registrar rectamos de

primera instancia de los constmidores financiercs en el marco de las competencias establecidas en la Ley N°383 de
Servicios Financieres y normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato ‘
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno -
2.3 Sustitucién por ausencia
' El/la servidor{a) plblico(a) designado{a) por elfla inmediato(a) superior.
3. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la censistencia tecnica de los documentos elaborados por los anallstas ‘de’ la Defensoria del Consumidor
Financiero, emergentes de la gestién de atencidn de reclamos en coordinacién con el Jefe de Proteccién y Defensa.

Proponer la elaberacion y/o actualizacion de proced|m|entos instructivos y guias para la atencidn de reclamos de los

- gconsumidores financieros.

Proponer la emisidn y/o modificacién de normativa, referente a la proteccion y defensa del cohsumidor financiero.

Realizar el seguimiento de las tareas y plazos definidos en la atencidn de reclamos en segunda instancia de forma
periGdica, debiendo reportar al Jefe de Protecicon y Defensa.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes, dictamenes,
notas de respuesta yfu otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la Defensoria del
Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Legal.de Proteccidn y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sifjo web de ASF| y/o a traveés
de Linea Gratuita. .
Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaiuar la realizacién de audiencias de conciliacidon, reuniones mformai:lvas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, seglin corrésponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Admlnlstratlvas _y/u otros documentos emergentes de la gestion de
atencidn de reciamqs en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccidn y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administrativos de menor
jerarguia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Adminisirative, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con un Analista Legal de Prateccion y
Defensa.

Mantener actualizada la informdcidn de la Central de Informacién de Rectamos y Sanciones {CiRS) para el seguimiento de
la atencién de reclamos asignados.

Controlar el adecuado registro de acciones del procedimiento de atencién de reclamos en segunda |nstanma en la Central
de Infarmacion de Reclamos y Sanciones (CIRS),




ggﬁé% DESCRIPCION DE PUESTOS - VERSION 2025 - V.8
umﬂ l: . supsnwslxbn ’ .
T’fi!;:‘:t::ﬂ‘;; T o : " CODRIGO: FORM. 002-A
CARGO ‘ ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |
. ~ ,Af
~ DENOMINACION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
PUESTO DEL CONSUMIDOR FINANCIERO |

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacmn de respaldo ylo
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final.

Atender requerlmientos relacionados a la gestion de reciamos de otras mstanmas a ASF, autondades competentes y
Entidades de! Estado Plurinacional de Bolivia. -

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Ceniral de Informacion Crediiicia (CIC), previa verificacién de la
Jidentidad y/o documentacién presentada por el salicitante.

Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo af &mbito de su competencia.

T4.-PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registre Profesional
(cuando apligue) en la(s) area(s) Ecoriémicas, Administrativas o Financieras.

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

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

4.2 Experiencia General
3 (tres) afios y 6 (seis) meses de experiencia profesional géneral desde la obtencmn
del Titulo -Profesional o en Provisién Nacional.
4.3 Experiencia Especifica
2 (dos) afios y 9 (nueve) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos
ylo areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.
: _ 4.4 Area de Conocimientos (Deseabie)

Constitucién Politica del Estado:

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

l.ey 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

' Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales . ' y
Compromiso.
Salidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE - 6.1 Ambiente Laboral
‘ TRABAJQ ) El trabajb se realizard en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2- Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los proceses de la unidad.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

desde 1328

AUTORIDAD DE SUPERVISION : z
DEL SISTEMA FINANCIERC 'CODIGO: FORM. 002-A
gETADD PLURINACIONAL [E SOLNVA )

CARGO | SUPERVISOR / ANALISTA |

DENOMINACION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSADEL|

PUESTO ~ CONSUMIDOR FINANCIERO Il

DIRECCION O JEFATURA : DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ' FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

. o 4 - . B " . . ’
Procesar reclamos en segunda instancia de alta complejidad, atender consultas y requerimienios y registrar reclamos de .
primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competencias establecidas en la Ley N°393 de
Servicios Financieros y normativa vigente. ’

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno,

2.3 Sustitucién por ausencia
Ellla servidor(a) publico(a) designado(a) por ella inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar |a consistencia legal de los documentos elaboradoes por los analistas de la Defensoria del Consumidor Financiero,
emergentes de la gestidn de atencion de reclamos y procesos sancionatorios en coordinacion con el Jefe de Proteccion y
Defensa. : : ’ -

Realizar el seguimiento de Notas de Caigo y procesos sancionatorios emitidos por los analistas de la Defensoria del
Consumidor Financiero. ‘ ‘

Proponer la elaboracién y/o actualizacion de procedimientos, instructivos y guias para la atencion de reclamos de los

. consumidores financieros.

_ Proponer la emisién y/o modificacion de normativa, referente a la proteccion y defensa del consumidor financiero.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Legal de Protecion y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sitio web de ASFI y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de ptimera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

_Ewvaluar la realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y paricipar de las

mismas, segln corresponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u ofros documentos emergentes de la gestion de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los coensumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccion
y Defensa.

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacion de Réclamos y Sanciones {CIRS) para el seguimiento
de la atencién de reclamos asignados:

e




. . - VERSION 2025 - V.8
- DESCRIPCION DE PUESTOS - o -
| AUTORIDAD DIE SUPERVISION : L N
DEL_SISTEMA FINANCIERG CODIGO: FORM. 002-A
ESTALD PLURINACIONAL TR BOLMIA
CARGO .SUPERVISOR ! ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO.

ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO HI

Durante el procesam1ent0 de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar Ia documentacion de respaldo ylo
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestion Documental e InstructlvosA
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodia final. ‘

Atender requerimientos relacionados .a la gestion de reclamos de otras lnstanc:las a ASFI autondades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Em|t|r y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia (CIC), previa venﬁcamon de la
) ldentldad yio documentacion presentada por el solicitante.

Reallzar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competen<:1a

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.
Post Grado en Maestrias, Diplomados, Especialidades, étc;, en areas relacionadas a su
cargo (Deseable)
Experlenma General

3 (tres) anos de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo

. Profesional 0 en F’rov;smn Nacional.

'Experlenma Espemflca

2 (dos) afios y 6 {seis) meses minimo de experiencia laboral especf ca en puestos y/o
areas relamonadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimigntos (Deseab[e)

Constitucion Politica-del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico. )

OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

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

:

Cualidades personales
Combromiso.

Solidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo. ’

& CONDICIONES DE X

TRABAJO

Ambiente Laboral

'E! trabajo se realizara en ambientes de oficina con la pOSIb!lldad de viajes.

_ Esfuerzo

Mental y visual, atenclon constante. :
Fisico de acuerdo a las emgenmas y los procesos de'la unidad.
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AUTORIDAD DE SUPERVISIGH P . i
DEL SISTEMA FINANCIERO : ‘1. CODIGO: FORM. 002-A
Ef“l“\ﬂ-‘) FLURINACTONAL DI DOV

CARGO | ~ SUPERVISOR { ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA

PUESTO DEL CONSUMIDOR FINANCIERO I

mm

DIRECCION O JEFATURA - DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO : NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA _

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - | FRECUENCIA: 4

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Procesar rectamos en segunda instancia de alta compleiidad, atender consullas y requlerimientos y registrar reciamos de
primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competencias establecidas en la Ley N°393 de
Servicics Financieros y normativa vigente. .

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA - JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ningunc.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTC

Revisar la consistencia tecnica’ de los documentos elaborados por los analistas de la Defensoria del Consumidor
Financiero, emergentes de la gestion de atencion de reclamos en coordinacion con e! Jefe de Proteccion y Defensa.

Proponer la elabaracion yfo actualizacion de procedimientos, instructivos y guias para la atencion de reclamos de los
censumidoeres financieros.

Proponer [a emision y/o modificacion de normativa, referente a la proteccion y defensa del consumidor financiero,

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictdmenes, notas de respuesta y/u ofros docufmentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidar Financiers, en coordinacion con un Analista Legal de Proleccion y Defensa,

Atender consultas y soliéitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sitio web de ASFi.y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la reafizacion de audiencias de conclliacién. reuniones informativas y/o inspaccicnes in situ y parficipar de las

mismas, segun corresponda. ) ‘ .

Elaborar notas de cargo, proyectes de Rescluciones Administrativas y/u olros dotumentos emergentes de la gestion de

atencicn de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion y Dafensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Rasoiucion Adminisiraliva jos actos administrativos de menor

ierarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de [Mrocedimiento Administrativo, aprebade

mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de sepilembre de 2003, en coardinacion con un Analista Legal de Proteccién

y Defensa.

Mantener actualizada la informacion de ia Central de Informacion de Reciamos y' Sarmiones {CIRS) para el seguimiento
/ de la atencidn de reclamos asignados,

Centrelar el adecuado registro de acciones del procedimiento de atencion de reclanios en segunda instancia en ia Central
de Informacion de Reclamos y Sanciones {CIRS).
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AUTCRIDAL DE SUPERVISION
DEE SISTEMA FINAMCIERO

ESTADLS PLURINALIKINAL OE BOLIA

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

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR/ ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA

DEL CONSUMIDOR FINANCIERO II ! . @}’% o

4 fol R
de respaldo y/

generada en el marco del Reglamento de_Se'guridad de la informacion, Reglamento de Gestién Documental e Instructivos
respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final. )

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de ofras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia {CIC), previa verificacion de la
identidad yfo documentacién presentada por el solicitante.

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

4.

PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

4.3

4.4

Formacién Académica _

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

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

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

Experiencia General

3 (tres} afios de expériencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

Eiperiencié Especifica

2 (dos) afios y 6 (seis) Meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Piblico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administraciony Control Gubernamentales.
Estatuto del Furicionario Publico.

5.

OTROS REQUISITOS | 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad,

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares {varones).
Habiar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo gjecutoriado.

Cualidades personales

Compromiso.
Solidos valores éticos y morales.

- Trabajo en equipo. .

6.

CONDICIONES DE 6.1

TRABAJO
6.2

Ambierite Laboral _
El trabajo se realizara en ambientes de oficina con-la posibilidad de viajes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencidn constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERD . » COD'GO: FORM. DDZ-A

ETAD PLUPINACIGNAL DE I'L(‘l 9\ J‘-

CARGO - SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

PUESTO . CONSUMIDOR FINANCIERO Iif

DIRECCION O JEFATURA \' DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO ‘ NIVEL: SUPERVISOR { ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

4. OBJETIVO DEL PUESTQO
Procesar reclamos en segunda mstanma de aita compléjidad, atender consuitas y requerimientas, y reg|strar reclamos de
primera instancia de los consumnidores financieros en el marco de las competencias eslablecidas en la Ley N°383 de
Servicios Financieros y normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superlor Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

. ‘ 2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucidn por ausencia
Elfla servidor(a) piblico(a) deszgnado(q) par elfla |mnedlat0(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar la consistencia legal de los documentos elaborados por lgs analistas de |a Defensoria del Consumidor F|nan(:1ero
emergentes de la gestion de atencion de reclamos en coordinacion con el Jele de Proleccion y Defensa.

Preponer la elaboracién y/o actualizacion de procedimignios, instruclives y gwias para fa atencidn de reclamos de los
consumidores financieras.

. Proponer la emisién y/o modificacién de normativa, referente a la proteccion y delensa del consumidor financiero.

Procesar reclames en segunda instancia presentados por los consumidores [inancieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el maico del Manual de Procedimientos de Ia
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analisia L. egal de I’mleuon y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plalafornas de aiencnon, sitio web de ASFI y/¢ &
fravés de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumideres Finarncieros.
Evaiuar la realizacion de audiencias de conciliacion, reuniones informalivas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segln corresponda,

Elabaorar notas de cargo, proyectos de Resolucicnes Administrafivas y/u olins ducumentas emergentes de la gestién de
atencidn de reciamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista L egal de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros,.consignar en Resolucion Adniinisiraliva los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N* 2341 de [Procedimientc Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccion
y Defensa. '

@;ﬂ - Mantener actualizada la informacién de la Central de Infermacion de Reclanios y Sanciones {CIRS) paré el seguimiento
de la atencién de reclamos asignados.

// .
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AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERC ' , . . _ céDlGO; FORM. 002-A

ESTAGT PLURINACKSNAL OF BOLMVIA

CARGO | * SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINAGION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
PUESTO CONSUMIDOR FINANGIERO Il <

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentac:on de respaldo ylo
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacion, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodia fi nal

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de otras instanclas a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamienio de la Central de Informacién Credltlma (CIC) previa verificacion de la
identidad y/o documentac:on presentada por el solicitante.

Realizar otras funcianes asignadas por el [nmediato Supenor de acuerdo al Ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacioén Académica

’ Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Derecha con Registro profesional

4.2 Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia profesional general desde la obtencién del Titulo
Profesional o en Frovision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

1(un)afoy9 (hueve) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas refacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Ptiblico o Privado.

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso.
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABA.JO . El trabajo se realizara en ambientes de oficina con fa posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

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

[ »
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AUTORIDAD DE SUPERV[SIé_N
DEL SISTEMA FINANCIERD

TSTADL PLURINACIONAL DD BOLAIA COD!GO: FORM 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL

ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA IV

PUESTO
_
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO | NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL - _ FRECUENCIA: 1 .

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las acciones necesarias para promaover el desarrollo de una cultura financiera en [a pobiacion en generaf a través
de fa planificacion e implementacion de programas de formacion e informacion relativos a Educacion Financiera,

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE EDUCACION FINANCIERA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. '

2.3 Sustitucién por ausencia .
El/la servidor{a) publico{a) designada(a) por elila inmediato(a} supersior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

. .Participar en actividades y/o eventos de educacion financiera masivos coio lelias, talleres, seminarios y/u otros en
diferentes localidades del Estado Piurinacional de Bolivia.
Participar en actividades de Defensoria Movil en diferentes Jocalidades del lerriluiio holiviano.
Atender las corisultas de ios consumidores financieros en plataformas da alencion, sitio web de ASF!, linea gratuita y/o en

actividades de educacion financiera.
Revisar las solicitudes de No Objeccion de los Programas de Educacion I'indnciera presentados por las Entidades

Financieras.
Revisar los repertes de e;ecuclon de los Programas de Educacion Fmar*uera corespondientes a la gestzon anterior.

Coordinar y/o participar en las reuniones.de la Comision Interinstitucional pata la Educacion Econdmica - Financiera y
Acceso a los Servicios Financieros.

Coordinar y participar en la implementacién de la Encuesta Nacional de Servicios | inancieres.

Proponer el cuestionaric sobre necesidades 'y grado de satisfaccicn e los consumidores financieros para su

implementacion, elaborade y coordinado con la Direccion de Estudios y Publicaciones
Analizar los resultados de la Encuesta Nacional de Servicios Financeros sobira las necesidades y grado de satisfaccién de

Jos censumidores financieros, coordinado con ia Direccion de Estudios y Pubiicaciones,
Proponer acciones sobre la implementacion de recomendaciones de los resullados de la Encuesta Nacmnal de Ser\ncms

Financieros.

Elaborar ia Guia Anual para el Risefio del Programa de Educacior Financiera en hase al analisis de los resultados de la
_Encuesta Nacional de los Servicios Financieros, ios reclamos recurrentas, las caracleristicas de las Entidades financieras
y los resultados netos acumulados.

f %




'DESCRIPCION DE PUESTOS - VERSION 2025 - V.8
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DENOMINACION DEL

PUESTO ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA IV

Proponer la emisién ylo modificacion de normatl\ra referente a la proteccion y defensa del consumldor financiero e

inclusion finariciera
k

Proponer y desarrollar contenidos de educacion financiera para publicaciones, redes sociales y/uotras. -

Proponer. programas de educacion financiera para sectores especif cos de la poblacion, con el objeto de superar las
brechas que se identifiquen en los anlisls de comportamientos, "habilidades y aptitudes de los conisumidores fi nancieros.
Oftras tareas asignadas por el inmediato superior.

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo Profesional @ en Provision Nacicnal a nivel LlcenC|atura en la(s) area(s) de
Ciencias de Ja Educacién

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la{s).area(s) de
Ciencias Econdmico Financieras o Ramas de Ingenieria

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

@

4.2 Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia profesional general desde la ohtencmn del Titulo
Profesional o en Provision Nacional,

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afio y 8 {ocho) meses minimo de experiencia laboral especiﬁca en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Lega!es y Otros ' . &
‘ Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los dehberes militares (varones).

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.

No tener pliega de cargo ejecutoriado.

| 5.2 cualidades personales : ~ .

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en &quipo.

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

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atenicion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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CARGO o SUPERVISOR / ANALISTA .

- i e e
DENOMINACION DEL. - ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSADEL | o ?{%
PUESTO CONSUMIDOR FINANCIERO IV 3:&

Gaian
" DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO ) ; NIVEL: SUPERVISOR { ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL i - FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Procesar reclamos en segunda instancia de alta complejidad, atender consultas y requerimientos, y registrar reclamos de
primera Instancia de los consumidores financieros en el marco de [as competencias establecidas en la Ley N°393 de
Ser\nclos Financieros y normativa vigente. ‘

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. '

2.3 Sustitucién por ausencia
El/la servidor(a) pdblico{a) designado(a) por elfia inmedia’to(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO .
Procesar reclamos en segunda mstanc&a presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictdmenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de |a
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Técnico de Proteccion y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sitic web de ASFl y/o a
través de Linea Gratuita.

. Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun cotresponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u otros documentos emergentes de la gestion de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista Técnico de Proteccion y Defensa,

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucién Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27‘175 de 15 de septiembre de 2003 en coordinacidon con un Analista Técnico de
Proteccion y Defensa. :

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar [a documentacién de respaldo y/o
generada en el marcb del Reglamento de Seguridad de la Informacidn, Reglamento de Gestion Documentai e Instructives
respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final.
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DENOMENACEON DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
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Atender requerimientos relacionados a la gestién de reclamos de otras instancias a ASFI, autondades competenies y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia. .

Emitir y entregar el Certificado de Endeudam[ento de la Central de Informacion Credltlc:|a (CIC) previa verificacion de ia
identidad y/o documentacion presentada por el solicitante.

Realizar otras funciones asignadas por e! Inmediata Superior de acuerdo al &mbito de su competencia.

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

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

4.2 Expenenc:a General

2 (dos) afios de experiencia profesional genferal desde la obtenc:on del Titulo
Profesional o en Provisién Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

1 (un} afio y 8 {ocho) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos yfo
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en.el Sistema Pdblico o Privado.
4.4 Area de Conocimientos (Deseabie) ’
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

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

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (varones).

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.

No tener pliego de cargo ejecutoriade.

5.2 Cualidades personales : .
Compromiso
Sélidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE. 6.1 Ambiente Labaral T
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencidn constante.
. Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad. .
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ORIDAD DE SUPERVISION

AUT ’
DEL SISTEMA FINANCIERO | ‘ CODIGO: FORM. 002-A

ESTADD PLURINATIONAL DE BOLWVA
B

CARGO ' ‘ "SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECC[O‘N Y DEFENSA
PUESTO DEL CONSUMIDOR FINANCIERO IV
s
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA _ N
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . . : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL-PUESTO

Procasar reclamos en segunda instancia de alta y mediana complejidad, atender consultas y requerimigntos, y registrar
reclamos de primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competencias establecidas en la Ley

- N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato a

DEPENDENCIA " JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA.

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ningune. '

2.3 Sustitucién por ausencia
Ellla servidor(a) publico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y reguerimientos de los consumidores fi nancieros y/0 poblacion en general, en plataformas de atencién
ylo a través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros. .

1 vt " - o N
Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.

Evaluar la realizacién de audiencias de coenciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda.

Mantener actualizada [a informacion’ de la Central de Informacién de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento.
de.la atencion de rectamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites amgnados mantener organizar y resguardar la documentacion de respaldo yio
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Infermacién, Reglamento de Gestlon Documental e Instructivos
respectos hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final,

Atender requerimientos relacionados a la gestlon de reclamos de ofras mstanmas a ASFI, autoridades compeientes Vi
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de 1nformaC|on Crediticia (CIC), prewa verificacién de la

" jdentidad y/o documentacion presentada per el solicitante.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resolucion Administrativa y/u otros documentos emergentes de la gestlon de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.
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-CARGO

" SUPERVISOR / ANALISTA

'DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA .1
DEL CONSUMIDOR FINANCIERO IV

L L

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos

i & 5 i
administrativos de menol

jerarquia, en el marce de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Adminisirativo, aprobado
mediante Decreto Supremio N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con Un Analista Legal de Proteccion

y Defensa. .

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2
4.3

|4

‘Formacién Académica

Titulo Profesional o en Prq\}isién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique} en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provisidn Nacional & nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
Profesional o en Provision Nacional,

Experiencia Especifica

1 {un) afio y 8 {ocho) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Plblico o Privado.
Arca de Conaocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N® 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Piblico. '

5. OTROS REQUISITOS | 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, L.egales y Otros
Ser mayor de edad.

. Contar con la nacionalidad boliviana.

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

Cualidades personales

Compromiso.
Solidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

%. CONDICIONES DE B
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE PUESTOS ) VEREION 2025 -V.8

AUTORIDAD DE SUPERVIGION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTALIC pLUhiNACID\NALDEE!G‘IJWA : CODIGO: FORMn DOZ'A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL ?

PUESTO CONSUMIDOR FINANCIERO V i

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERD
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR ! ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL '- FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Procesar reclamos en segunda instancia de alta y mediana complejidad, atender consuitas y requerimientos, y registrar
reclamos de primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competenciaé establecidas en la Ley
N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA . JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependlentes Directos
Ninguno '

2.3 Sustitucidn por ausencia _
" EWla servidar(a) publico(a) d_esignado(a) por el/la inmediato{a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,

dictdmenes, notas de respuesta y/u otros documentes emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos. de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Técnico de Proteccion y Defensa.

Atender consuitas y salicitudes de los consumidores financiercs, en plataformas de atencion, sitio web de ASF! y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar ia realizacion de audiencias de conciliacion, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda. ' ’

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u otros documentos emergentes de la gestion de
- atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista Técnito de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N* 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordlnacmn con un Analista Técnico de
Proteccion y Defensa. : . .

Mantener actuahzada la informacion de la Central de Informacién de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el segunmrento
dela atenmon de reclamos asignados.

Durante el procesam:ento de tramites asignados, mantener, arganizar y resguardar la documentacion de respaldo yfo
) generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestién Documental e Instructivos
A respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custoedia final.
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DENOMINACION DEL
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‘ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO V

Atender requerimientos relacionados a la gestidn de reclamos de otras instancias a ASFI, autondades competentes y n
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificade de Endeudamiento de la Central de Informacion Credificia (CIC), previa verificacion de fa
identidad y/o documentacion presentada por el solicitante.

Reatizar otras funcrones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al Ambito de su competenma

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

4.3

4.4

-1 (un) afio y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral -aspecifica en puestos y/o

Formacién Académica

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

Experiencia General

1 (un) afio y 9 (nueve) meses de experiencia profesronal general desde la obtenclon
del Titulo. Profesional o -en Provisidén Nacional. -

Experiencia Especifica

areas relacionadas en.el Sistema Financiero o en el Slstema Publico o Privado.

.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 323 de Servicios Financieros. |

Ley 1178 de Administracion y Control Gybernamentales.
Estatuto det Funcionario Publico.

5, OTROS REQUISITOS 5.1

52

~ Compromiso.

Requisitos Constitucionaies, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

Cualidades personales

Solidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

8. CONDICIONES DE X
TRABAJO

6.2

Amblente Laboral
El trabajo se reallzara en amblentes de oficina con Ia posibilidad de wajes.

Esfuerzo

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

%
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DENOMINACION DEL .

PUESTO | ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA V!

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEQOGRAFICA: CENTRAL 3 " FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las acciones necesarias para promover el desarrolio de una cultura financiera en la poblacién en generai a través

de |a planificacién e implementacién de programas de formacién e informacion relativos a Educacion Financiera.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE EDUCACION FINANCIERA

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno.

2.3 Sustitucidn por ausencia
Elfla servidor{a) pdblico(a )demgnado(a) por elfla inmediato(s) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTC

_ Participar en actividades y/o eventos de educacién financiera masivos como ferias, talleres, seminarios y/i otros en
- diferentes localidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Participar en actividades de Defenscria Movil en diferentes localidades del territorio boliviano.

Atender las consuitas de los consumidares financieros en plataformas de atencién, sitio web de ASFl, linea gratuitz y/c en
actividades de educacion financiera.

Revisar las solicitudes de No Objeccion de los Programas de Educacion Financiera presentados por las Entidades
Financieras.-

Revisat los reportes de ejecucicn de los Programas de Educacién Financiera correspondientes a [a gestién anterior.
Coadyuvar en las reuniones de la Comision Interinstitucicnal para la Educacién Econdmice - Financiera y Acceso a los
Servicios Financieros.

Coordinar y participar en la implementacion de la Encuesta Naciohal de Servicios Financieros.

Apoyar en la elaboracion del cuestionario sobre necesidades y grado de satisfaccién de los consumidares financieros para
su implemenitacién, elaborado y coordinado con la Direccion de Estudios y Publicaciones.

Apcyar en los resultados de la Encuesta Nacional de Servicios Financeros sobre las necemdades y grado de satlsfacmon
de los consumidores financieros, coordinado con la Direccidn de Estudios y Publicaciones.

Propcmer acciones sobre la implementacién de recomendaczones de los resultados de la Encuesta Nacional de Servicios
Financieros.

Coadyuvar en la Guia Anual para el Disefio del Programa de Educacion Financiera en base al analisis de los resultados de
la Encuesta Nacional de los Servicios Financieros, fos reclamos recurrentes, las caracteristicas de las Enfidades
financieras y los resultades netos acumulados. : :

Proponer la emisitn y/o modificacién de normativa, referente a la proteccion y defensa de! consumidor financiero e
inclusién financiera
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ALUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SFS’IEMA FINANCIERD CGDIGO: FORM. OOZ_A
ELTATD PLARINALIONAL Dé B IS,

CARGO . k SUPERVISOR / ANALISTA -

DENOMINACION DEL . '

BUESTO ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA Vi

Propcner y desarrollar contenidos de educacién financiera para publlcacmnes redes sociales y/u otros.

Proponer programas de educacion financiera para sectores especificos de la poblacién, con el objeto de superar las
brechas que se identifiquen en los analisis de comportamientos, habilidades y aptitrdes de los consumidores financieros.

Otras tareas asignadas por el inmediato superior.

.4. PERFIL DEL PUESTO - 4.1 Formacion Académica
Titulo Profesional o en P'rovisl.‘ic’)n Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias de 1a Educacion

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Llcenc:atura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s} area(s) de Ingenieria y ramas afines.

Titulo Profesional o en Provision Nacuonal a nivel Licenciatura en la(s) area(s)
Comunicacién Social -
4.2 Experiencia General

t(un) afio y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencmn del
Titulo Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica “

’ 1 (un) afio y 3 (fres) meses minimo de experiencia laboral espemf ica en puestos ylo
Areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

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

5.. QOTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros -
Ser mayor de edad. . ;

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (varones).

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.

No tener pliego de cargo ejecutoriado.

5.2 Cualidades personales

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE -1 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO - . , El frabajo se realizaré en ambientas de oficina con T la pOSIbllldad de viajes.

6.2 Esfderzo'

Mental y visual, atencién constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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HETAZIC PLUIRTRAC KN AL T8 BOLMIA ’ ‘ CGDIGO: FORM. 002-A

CARGO . SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL. ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

PUESTO - CONSUMIDOR FINANCIERO VI

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANGIERO

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO .

Procesar reclamos en segunda instancia de alta y mediana complejidad, atender consultas y requerimientos, y registrar
reclamos de primera instancia de los consumidores financierds en el marco de las competencias establecidas en la Ley
N"393 de Servicios Financieros y normativa vigenie, '

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

_DEPENDENClA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

2.3‘ Sustitucion por ausencia
El/la servidor{a) ptblicola) designadofa) por elfla inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar rectamos en segunda: instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacidn con un Analista Técnico de Proteccién y Defensa.

Atender consuitas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sitio web de ASF| yfo a
través de Linea Gratuita.
Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacién, reunicnes informativas ylo inspecciones in situ y participar de las
mismas, segln corresponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resolucicnes Administrativas y/u otros documentos emergentes de la gestion de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista Técnico de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucidn Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento'a 1a Ley N* 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacién con un Analista Técnico de
Proteccion y Defensa. :

Mantener actualizada la informacién de ta Central de Informacién de Reclamos y Sanciones (C!RS) para el seguimiento

_de |a atencidn de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la doeumentacion de respaldo yfo
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacion, Reglamento de Gestign Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodia final.
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AUTORIDAD DE SUPERVISTGN
DEL SISTEMA FINANCIERO

CSTADD PLURSNACIONAL D38 BOLMAA . ) CO DIGO: FO RM- OOZ-A

CARGO ' SUPERVISOR / ANALISTA

P

DENOMINACION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL |
PUESTO CONSUMIDOR FINANCIERO VI

“Afender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de ofras instancias a ASFl, autor dades competentes y )
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar €l Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia (CIC), prewa verificacion de la
’ |dent|dad y/o documentacion presentada por el solicitante.

Reahzar otras funciones asignadas por el Inmediato Supenor de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

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

4.2 Experiencia General

1 (un) afic y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencién del
Titulo Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afig y 3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en e! Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.
4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucién Politica del Estado,
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

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

Contar con la nacionalidad beliviana.

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso.
Solidos valores éticos v morales.
\ Trabajo en equipo.

-

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

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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DESCRIPCION DE‘PUESTOS

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEE SISTEMA FINANCIERO

A R v o CODIGO: FORM. 002-A
CARGO ’ SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
PUESTO - . DEL-CONSUMIDOR FINANCIERO VI
DIRECCION O JEF_:TURA ) DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO " NIVEL.: SUPERVISOR / ANALISTA »
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ” :  FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Procesar reclamos en segunda instancia de alta y mediana complefidad, atender consuftas y requerimientos, y registrar
reclamos de primera instancia de los consumideres financietos en el marco de las competencias establecidas en ia Ley
N®393 de Servicios Financieros y narmativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
El/la servidor(a) publico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y requerimientos de los cdnsumidores financieros y/o poblacidn en general, en plataformas de atencion
y/o a través de Linea Gratuita. :

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar rectamos en segunda instancia presentados por ios consumidores financieros, elaborando informes, dictamenes,
notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la Defensoria dei
Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segln corresponda.

Mantener actualizada la informacion de la Central de informacién de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento de
la atencién de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacién de respaldo y/o
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestién Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodia final,

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades -competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia. : )

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de' Informacion Crediticia (CIC), previa verificacién de la
identidad y/o documentacién presentada por el solicitante. '

Elaborar notas de cargo, proyecios de Resolucion Administrativa y/u otros documentos emergentes de la gestion de
. atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analisia Legal de Proteccién y Defensa.
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VERSION 2025 - V.8
DESCRIPCION DE PUESTOS '

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINAGION DEL
PUESTO

ANALIST;\ TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
DEL GONSUMIDOR FINANCIERO VI '

Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucién Administrativa los actc;s'admlnlstrativos de menr
jerarqula, en el marco. de o establecido en el Reglamento a fa Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccién y

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) drea(s) Economicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.
Experiencia General’

1 {(un) afio y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencion del
Titulo Profesional'o en Provision Nacional. '

Expeﬁencia Especifica
1 {un) afio y 3 {tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos ylo

. areas relacionadas en el Sistema Firanciero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Pablico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad. -
Contar con la nacionalidad boliviana. o
Haber cumplido con los deberes militares (varones),
Hablar al menos dos idiomas oficiales de| Estado.
No.tener pliego de carge ejecutoriado.

Cualidades personales
Compromiso. '

Solidos valores éticos y morales.
Trabajo enh equipo. ’

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

el |

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

Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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vt by g CODIGO: FORM. 002-A
itk i ek i :
CARGO SUPERVISOR { ANALiSTA

DENOMINACION DEL ANALISTA DE EDUCACION FINANCIERA X

PUESTO
T e S S N
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORjA: OPERATIVO . ~ NIVEL: SUPERVISOR / AI\JALESTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ) ' FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar las acciones necesarias para bromover el desarrallo de una cultura financiera enla poblacion en general a traves
dela planificacian e impiementacién de programas de farmacion e informacion relalives a Educacion Financiera.
2. RELACIONES DE _ 2.1 Puesto Superior Inmediate
DEPENDENCIA JEFE DE EDUCACION FINANCIERA
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 Sustitucién por ausencia
Elfia servidor(a) publico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.
3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas de los consumidores financieros en plataformas de atencién, silin web de ASF, linea gratuita y/o en
actividades de educacién financiera.

Difundir infarmacdion relativa a educacién financlera a través de los aplicativos de difusion de informacion, como el portal
de educacion financiera de la pagina web de ASFI, redes sociaies y/u olros

Coordinar actividades de [ogistica para la ejecucion de lalieres, capacilaciones 1 otros eventas de educacién financiera.

Participar en actividades de Defensoria Mévil en diferantes localidades dei temilario boliviane.

‘Proponery desarrollar contenidos de educacmn financiera para publlcacmnes rades sociales y/u otros.

Proponer programas de educacion ﬂnancnera para sectores especmros de la polilacian, con el.objeto de superar las
brechas gue se identifiquen en los analisis-de comporfamlentos habilidades y apliudes de los consumidores financieros.

Revisar las solit tudes de No Objeccu.‘:n de los Programas de Educacion Financiera presentados por tas Entidades )

Financieras.

Revisar ios reportes de ejecucian de los Programas de Educacion Financiera conrespondientes a la gestion
anterior. Coordinar y participar en la implementacion de la Encuesta Nacional de Servicios Financieros.

Apoyar en el desarrollo de sugerencias en la elaboracion la Guia Anual para el Disefic del Programa de Educacion

Financiera en base al analisis de Jos resultados de la Encuesta Nacional de [os Servicios Financieros, los reclamos
recurrentes las caracteristicas de las Entidades financieras y los resuilados nelas acumutados.

Coadyuvar en las actividades relativas a las reuniones de la Comision Imerinsli‘uminnal para !a Educacion Econdmica -
Financiera y Acceso a los Servicios Financieros.”

Proponer acciones sobre la implementacion de recemendaciones de fos resullados de la Encuesla Nacional de Servicios
Fmanuems '

Coadyuvar en el cuesticnaric scbre neces:daaes y grado de safisfaccion de los consuimidores financieros para su
implementacién, elatorado y coordinado con la Direccién de Estudios y Publicaciones.

7
-
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'romDAn wsumznvnsm | CGDIGO: FORM. 002-A

DEL SISTEMA FINANCIERO
P Ciiekiidin

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE EDUCACION FlNANCIERA X

\

Coordinar y partlclpar en la 1mplementacnon de la Encuesta Nacional de Servicios Flnanmeros

Otras tareas asignadas por el |nmed:ato superior.

| 4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica
' Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Clenclas de la Educacion

.Titule Profesional o en Provision Nacional a nwel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras. :

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.
Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Comunicacién Social -

4.2 Experiencia General :
6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencion de! Titulo
Profesional o0 en Provisién Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

. 3 (fres) meses minimo de experlem:la laboral especifico en puestos y/o
areas relac:onadas ‘en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico ¢ Privado.

4.4 Area de Conoclmlentos {Deseable)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades persconales
N Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.
6.. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO - ) " El frabajo se realizara en ambientes de oficina con {a posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y 108 procesos de la unidad.
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i

AUTORIDAD DE SUPERWVISION

DEVL‘VSISTEMA.FINA.N?EERO ‘ ) CODIGO: FORM. OOZ.A

ESTADD PLLSHNATICNAL D oUiiA

CARGO - SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

PUESTO CONSUMIDOR FINANCIERO X

DIRECCION O JEFATURA ‘ " DEFENSOR!A DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Procesar reclamos en segunda instancia de baja complejidad, atender consultas y requerimientos, y regisirar reclamos de
primera instancia de los consumidores financieros en el marco de ias competenc;las establecidas en la Ley N°393 de
Servicios Financieros y normativa vigente.

-

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA _ JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA
2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 Sustitucion par ausencia
Elfla servidor{a) pablico{a} designade(a) por elila inmediato(a) superior.
3. FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, efaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Técnico de Proteccidn y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencién, sitio web de ASFl y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacion, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u ofros documentios emergentes de la gestion de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordmamon con un Analista Técnico de Proteccién’y Defensa

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprcbade
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacién con un Anallsta Técnico de
Proteccidn y Defensa. B :

Mantener actualizada la informacién de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados.

Durante el procesamlento de trAmites asignados, mantener, crganizar y resguardar la documentacnon de respaldo y/o
generada en el marco del Reglamento de Segutidad de la informacion, Reglamento de Gestidn Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archivo Centra! para su custodia final.

Atender reguerimientos relacionados a la gestion de reclamos de ctras instancias a ASFI, autdridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.
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AUTORIPAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

- ESTADS PLURINACIOMAL DE BOLRIA .. ) GODIGO: FO RM- DOZ-A

CARGO ' . SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL . . I ANALISTA LEGAL DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
PUESTO ) CONSUMIDOR FINANCIERO X

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamizgnto de la Central de Informacién Cred|t|c1a (CIC) pre\na venﬂcacmn de la
identidad y/o documentacson presentada por el solicitante.

" Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4,1 Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licénciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la{s) area(s) de Gfencias Juridicas, Dereche y ramas afines.,

4.2 Experiencia General

6 {seis) meses de experiencia profesional general desde la obtenc:on del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

" . . 3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especﬁ" co en puestos y/o
areas relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Pulblico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica dei Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionaric Plblico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

' Ser mayor de edad.
Contar cofl la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes militares (varones).
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo gjecutoriade.

5.2 Cuazlidades personales
Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

‘| 6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO . ) El trabajo se realizard en ambientes de o_ﬁciha con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a ias exigencias y los procesos de la unidad.
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CARGO #

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
DEL CONSUMIDOR FINANCIERO X

DIRECCION O JEFATURA

DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

éATEGORiA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR { ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Procesar reclamos en segunda instancia, de baja y mediana complejidad, atender consulias y requerimientos, y registrar
reclamos de primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competencias establecidas en la Ley
N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente.

2. RELACIONES DE
DEPENDENCIA

2.1 Puesto Superior Inmediato
JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA B

2.2 Puestos Dependientes Direcfos
Ninguno.

2.3 Sustifucién por ausencia
Elfla servidar(a) pblico{a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y requernmlentos de los consumidores financieros y/o poblacion en general en plataformas de atencuon
yl/o a través de l.inea Gratuita.

" Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reclamos en s$egunda instancia presentados por l0s consumidores financieros, elaborando ihforrhes.
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccién y Defensa. ‘

Evaluar ia realizacién de audiencias de conciliacion, reuniones mformatlvas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda. .

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacién de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
~ de la atencion de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de trémites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacidn de respaldo y/o
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remisidn a Archivo Central para su custodia final. '

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia. -

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia (CIC), previa verificacion de la
identidad y/o documentamon presentada por el solicitante.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resolucidn Administrativa y/u otros documentos emergentes de la gestion de
atencmn de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.




DESCRIPCION DE PUESTOS : VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADC PLURINACONAL BF BOWVIA - CODIGO' FORM. 002-A

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA
PUESTO ' DEL CONSUMIDOR FINANGIERO X

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos admnmstratwos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccmn
y Defensa. :

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacicnal a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique} en la(s) area(s) Economicas, Administrativas o Finaricieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando apligue) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

4.2 Experiencia General .
6 (seis) meses de experiencia profesional general desde |a abtencion del Titulo
Profesional o én Provision Nacional. ;
4.3 Experiencia Especifica
3 (tres) meses minimo de experiencia taboral especifico en puestos y/o
areas relacionadas, en el Sistema Financiero o en eI Sistema Publico o Privado.
4.4 Area de Conocimientos (Deseabile)

Constitucion Politica def Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.

. Ley 1178 de Administracidn y Centrol Gubernamentales
Estatuto del Funcionario Publico,

5. OTRQOS REQUISITOS 5.1. Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
' Ser mayor de edad.
Contar con la nacionalidad boliviana.
" Haber cumplido con los deberes militares (varones).
. Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
~No tener pI|ego de cargo ejecutoriado.

52 Cualldades personales
~ Compromiso.
Soiidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

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

6.2 Esfuerzo

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

~ X
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. DESCRIPCION DE PUESTOS . VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCTIERO

ESTABIG PLURRACISUAL O Botivin | ‘ CéDIGO: FORM. 002-A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL . ANALISTA DE ATENCION AL CONSUMIDOR
PUESTO _ FINANCIERO XI
DIRECCION O JEFATlURA - DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
' CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
( UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL _ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO.
Procesar reclamios en segunda instancia de baja complejidad, atender consultas y requerimientos, y registrar reclamos en
primera instancia de los consumidores financieros en el marco de las competencias establecidas en la Ley N°383 de
Servicios Finandieros y normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
Ella servidor(a) pablico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3- FUNCIONES DEL PUESTO ’ . '

Atender consultas y requerimientos de los consumideres financieros y/o poblacson en general, en plataformas de atencion
yfo a través de Linea Gratuita.

. Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborande informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documenios emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Finangierc, en coordinacion con un Anatista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa, segun
corresponda

Evaluar fa realizacién de audiencias de conciliacion, reuniones informativas y/o inspecciones in s;tu y pamcnpar de las
mismas, segin corresponda.

Mantener actualizada la informacién de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el segu:mlenio
de la atencion de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacion de respaido y/o
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la informacion, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodta final.

Atender requerimientos relacionados a la gestion de rec!amos de otras instancias a ASF|, autoridades competentes y |
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.-

/ | Emitir y entregar el Certificado de Endetidamiento de I.a Central de Informacion Crediticia (CIC), previa verificacion de la
ideniidad y/o documentacion presentada por el solicitante. - .

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resolucion Administrativa y/u ofros documentos emergentes de la gestién de
/ atencién de reclamos en segunda instancia, en coordinacidn con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.

/oi:}/'
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
PEL BISTEMA FINANCIERC

EATADD PEURINALIONAL DE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

" VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL -
PUESTO ‘

ANALISTA DE ATENCION AL CONSUMIDOR
FINANCIEROQ Xl

jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003.

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

2. PERFIL DEL PUESTO 2.1

4.2

4.3

4.4

Formacidn Académica -

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en fa(s) area(s) Economicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional & nivel Licenciatura con Registro Profesicnal
{cuando aplique) en la{s) area(s) de ingenieria y ramas afines.

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

Experiencia General
1 (un) afic de experiencia laboral general. ~

Experiencia Especifica
No requiere. '

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser.mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana. ‘
Haber cumplido con los deberes militares (varones). '
Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.

No tener pliego de cargo ejecutoriado.

Cualidades personales
Compromiso.

Solidos valores éticos y morales.
Trabajc en equipo!

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante.

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




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025-V.8

’ =
AUTORIDAD DE SUPERVISION .
DEL SISTEMA FINANCIERC . CODIGO: FORM. 002-A
' 'CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

DENOMINACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERO XI - CENTRO

N PUESTO DEFENSORIAL ORURO L
DIRECCION O JEFATURA ' DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: ORURO FRECUENCIA: 1 :

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Atender consultas, solicitudes, reciamos y tramites administrativos asignados en el Centro Defensorial Cruro.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA : DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO *

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. ’
2.3 Sustitucion por ausencia
Elfla servidor{a) pﬂbiico(a) designado(a) por elfla inmediato{a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO "

Atender consultas y requerimientos de los consumidores financieros y/o poblacion en general, en plataformas de atencién
y/o a través de Linea Gratuita. ) .

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reciamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Finangiero, en coordinacién con un Analista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa, segun
cofrresponda. ' : .

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas yfo inspecciones in situ y participar de las
mismas, seglin corresponda.

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento.
de [a atencion de reclamos asignados.

‘Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacién de respaldo yfo
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archive Central para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a la gestién de reclamos de otras instancias a ASFl, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y éntregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacién Crediticia (CIC), previa verificacion de la |
identidad y/o docurnentacién presentada por el solicitante.

Recepcionar y despachar diariamente la correspondencia en general del Centro Defensorial, en_el marco de los
lineamientos emitidos por la Jefatura de Gestién Documental.

Atender requerimientos o tramites adminjstrativos de la Oficina Central, coordinando tareas con el Jefe de Proteccion ¥
Defensa. o

atencion de reclamos en segunda instancia, efectuando el seguimiento correspondiente hasta su notificacion.

// Elaborar notas de eargo, proyectos de Resolucién Administrativa y/u otros documentos emergentes de la gestion de




¢ 8 DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
U'I‘OFEIMD DE SUPERVISION i .
DEL SirEMA HNANCIERD | \ . CODIGO: FORM. 002-A
ESTADOD PLURNAGHINAL (6 EOLMWA
CARGO v o SUPERVISOR / ANALISTA

: ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
gﬁ:g%"mo” DEL CONSUMIDOR FINANGIERO Xi - GENTRO
DEFENSORIAL ORURO ; e e
A solicitud de los consumidores financieros, cohsignar en Resolucion Administrativa los actos admlmstratwos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
- mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provision Naciona! a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la{s) area(s) Economicas, Adminisirativas o Financieras.

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la{s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

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

4.2 Experiencia General
1 {un) afio de experiencia laboral genéral.

4.3 Experiencia Especifica
No requiere.

4.4 Area de Conocimientos {Deseable)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubermamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

: Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personaies

Compromiso.
Solidos valares éticos y morales.
Trabajo en equipo.

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

6.2 Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO : SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIEROQ Xl - CENTRO

DENOMINACION DEL
PUESTO

) DEFENSORIAL TARIJA

DIRECLIGN O JEFATURA ' ' DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORi’A: OBRERATIVD NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEQNRRAMICA: TARIWA . . " . FRECUENCIA: 1
1. OBJETIV . "L Fu "t ,

Atender ~ahsioizs, o ofeotudss, reclamos y tramites administrativos asignados en el Centro Defenscrial Tarija.
2. RELACIONES B 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUIVIIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

2.3 Sustitucién por ausencia
Eilla servidor(a) pblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTG
Atender consulias v rmuerurmentos de los consumldores financieros y/o poblacion en general, en plataformas de atencion

yio a fravas de Linen Cridoita.
Regislrar rooime e oviera instancia'presehtados por los Consumidores Financieros.
Procoss rocl cgunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,

dictame: uesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de’la
Defmea 60 nsuinidor Financiero, en coordinacion con 'un Analista Técnico o Legal de Proteccidn y Defensa, segun
corresnonda. - o -

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacian, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, scgln coruspunda,

Mantencr actualizaia la infermacién de la Central de informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de roclamos asignados. -

o de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacion de respaldo y/o.
il ‘rQIamenta de Seguridad de la Informacién, Reglamento de Gestién Documental e Instructivos
. n a Archivo Central para su custodia final.

‘onados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autorldades competentes y

Entirade iacional de Bolivia.
T Emitic y'u regsr o o vicado de Endeudamiento de la Central de Informacién Crediticia (CIC), bre\na verificacion de Ia
Sidentica a0 Coa it presentada por el solicitante.-

Recops ¥ Jariamente la corespondencia en general del Centro Defensotial, en el marco de los

fincom = emitidos por Ia Jefatura de Gestion Documental.

Atender requerimiontos o trémites administrativos de la Oficina Central coordinandeo tareas con el Jefe de Proteccion y
Cefensa.

aran, proyectos de Resolucion Administrativa y/u otros documentos emergentes de la gestion de
on segunda instancia, efectuando el seguimiento correspondiente hasta su notificacion.

Elaborar noias
atencian de re
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DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V.8

cODIGO: FORM. 002-A

CARGO ' SUPERVISOR/ ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO XI - CENTRO
DEFENSORIAL TARIJA

DENOMINACIGN DEL
PUESTD

4, PER/ (1 ol

i censumideres financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administrativos de menor
jerarquia, en ol marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Doosatn Susromo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion
y Delonsa. :

Realizar airos e sl suignadas por el inmediato superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4.1 Formacidn Académica

Titulo Profesional 6 en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Protesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

_ Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
" (cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

«

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

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

4,3 Experiencia Especifica
No reguiere.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N* 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Pablico. ,

| 5. G108 RESUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con los deberes militares (varories).
Hablar al menos dos idiomas cficiales del Esiado.
No tener pliego de cargo ejecutoriado.

. 5.2 Cualidades personales
Compromiso

Solidos valores éticos y morales
Trabaio en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRAZAJO L - Eltrabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

5.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constanie.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.

A




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

-

AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERO
ESTARA PLURINACIGNAL DR elMIA

| cODIGO: FORM. 002-A

CARGO ' ' TECNICO
. ) TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
gﬁ:ng\nc;NAmon DEL CONSUMIDOR FINANCIERO | - CENTRO
DEFENSQRIAL POTOSI
DIRECCION O JEFATURA - " DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: TECNICO
UBICACION GEOGRAFICA: POTOSI . FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender consultas, sclicitudes, reclamos y framites administrativos asignados en el Centro Defensorial Potosi.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. )

2.3 Sustitucién por; ausenc:la
Elfla servidor(a) publ:co(a) demgnado(a) por elfla :nmedlato(a) superior.

L

. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consuitas y requerimientos de los consumidores fi nancieros y/o poblacién en general en plataformas de atencion
y/o a través de lLinea Gratuita.

.

i

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financleros, elaborando informes,
dictdmenes, notas de respuesta y/u otros documentos:emergentes, en el marco del-Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordmacmn con un Analista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa, segun
corresponda.

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segin coresponda. .

_ Mantener actualizada la informacion de la Centra| de Informacién de Reclamos y Sanmones (CIRS) para el seguimiento

de la atencién de reclamos asignados.

Durante el procesamiente de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacién de respaldo y/o

‘generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la informacion, Reglamento de Gestion Documental & Instructivos

respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASF|, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia. '

Emitir y entregar el Certn‘" cado de Endeudamiento de Ja Central de Informac:on Crediticia (CIC), previa verificacién de la
identidad y/o documentacién presentada por el solicitante.

Recepcionar y despachar diariamente la correspondenma en general del Centro Defensorial, en el marco de los
lineamientos emitidos por [a Jefatura de Gestion Documental.




. DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8
LTTORIDAD DE SYPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC . .
ESTADD PLURINAGIONAL DF BOLRLA, 7 . CODIGO: FORM. 002-A
CARGO L TECNICO,
: TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
EP)SESECI)NACION DEL - CONSUMIDOR FINANCIERO | - CENTRO
DEFENSORIAL POTOSI L
Atender requerimientos | 0 framites administrativos de Ta Oficina Gentral, coordinando tareas con el Jefe de Protecc&on y
. Defensa. '

Realuzar otras funciones asignadas por el inmediato supenor de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo a nivel Técnico Supenor 0 Conc]usnon de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
de Derecho

Titulo a nivel Técnico Superior o Conclusién de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
Economicas, Administrativas o Financieras

4.2 Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia laboral general a partir de la obtencion del documento que
acredite el nivel el nivel de estudios solicitado.

4.3 Experiencia Especifica

1 (un} afio minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas relacionadas
en el Sistema Financiero o en el Sector Plblico o Privado

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

: Ser mayor de edad. .

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

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

‘Mental y visual, atencién constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO
FSTALNS F’LU.RiNACION.AL 3 2OLIVIEA

"'DESCRIPCION DE PUESTOS

" VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL

PUESTO ASISTENTE GERENCIAL Il

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO -

CATEGORIA: OPERATIVO - RIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO.

Ejecutar labores de asistencia y seguimiento a las actividades que se desarrollan en la Defensoria del Consumidor
Financiero.

. RELACIONES DE

2.1 Puesto Superior Inmed:ato

DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSOR#A DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

22 Puestos Dependientes Dirgctos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elfla servidor(a) plblico(a) designado{a} por elfia inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar, registrar, distribuir, archivar y clasificar la correspondencia interna y externa de la Unidad Organizacional.

“Realizar el seguimiento diarfo para el cumplimiento de plazos de atencion, en el Sistema de Gestign Documental de todos

los documentos recibidos y generados, de acuerde a procedimiento establecido.
Atender y realizar lamadas telefdnicas, tanto internas como externas. .
Realizar el descargo mensual por el control del servicio de telefonia celular y de larga distancia, para su remision a la

JAD, dentro de los piazos establecidos.

Elaborar cartas, comunicaciones yio informes de acuerdo a instrucciones y requerimientos del Inmediato Superior.

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

Remitir los formularios RC - IVA de los servidores y las ser\ndoras publlcas de la Unidad Organlzamonal ala Jefatura de
Recursos Humanos. i

Realizar solicitudes de material de escritorio y ofros, requeridos por la Unidad Organizacional_

Archivar la documentacion de la Unidad Organizacional, que contenga irfformacién relevante y de’ consulta inmediata,
actualizada y organizada.

Realizar la entrega de la documentacion generada en la Unidad Ofganizacional.

_ Gestionar los viajes en comision de los funcionarios de ta Unidad Organizacional, mediante el sistema de pago de

viaticos.

Otras tareas asignadas por el Inmediato Superior.




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTORIDAD DE SU‘PERVIﬁION
ISTM INANCIEHQ

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO . ' ASISTENTE GERENCIAL -

DENOMINACION DEL ) :

PUESTO | | ASISTENTE GERENCIAL Il
4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Conclusién de Estudios Universitarios

Titulo a Nivel Técnico Superior en las Areas Econdmicas, Administrativas o
Financieras
Secretariado Ejecutwo Comercial, Administrativo o Gerencial.

4.2 Experiencia General
6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos ylo cargos en el
~ Sistema Financiero o en el Sistema Puablico o Privado.
4.3 Experiencia Especifica '
B (seis) meses minimo de expenenma laboral especn‘“ co en puestos y/o cargos en el
Sistema Financiero o en el Sistema Pablico o Prwado
4.4 Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Plblico.

5. OTROS REQUISITOS 51 Requisitos Constitucionales,; Legales y Otros

i Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana,

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

'l 6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO * Ef trabajo se real:zara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.:

6.2 Esfuerzo -

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




8 DESCRIPGION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTORIDALY DE supmwnsnﬁn
DEL FISTEMA FINANCIERQ

ESTADRD PLURINACIONAL DE BOLIVIA V . CODleo: FORM. UOZ-A

CARGO TECNICO

TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL-
CONSUMIDOR FINANGCIERQ lli - CENTRO

DENOMINACION DEL

PUESTO , DEFENSORIAL TRINIDAD .

DIRECCION © JEFATURA _ DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO ' . NIVEL: TECNICO

UBICACION GEOGRAFICA: TRINIDAD . _ “ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Atender consultas, solicitudes, reclamos y tramites admlnlstrativos asignados en el Centro Defensonal Trinidad.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puesfos. Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia _
Elfia servidor(a) publico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y requerimientos de los consumidores financieros y/o poblacion en general, en p[ataformas de atencion
y/0 a través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros..

Procesar reclamos en segunda instancia. presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documento§ emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de fa
Defenséria del Consumidor Fmancnero en coordinamon con un Analista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa, segun
corresponda.

Evaluar |a realizacion de audiencias de conciliacion, reuniones informativas yfo inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda. '

Mantener actualizada 'a informacion de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencién de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacion de respaldo yfo
generada en ei marco del Regiamento de Seguridad de la Informacion, Reglamento de Gestion Documental e instructives
respectos, hasta su remision a Archivo Central para su custodia f nal.

" Atender requerrmlentos refacionados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades competentes y
. Entidades dei Estado Plunnac:ional de Bolivia. / _

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento:de la Central de informacion Credmma (CIC), previa verificacion de’ la
identidad y#o documentacion presentada por el sohmtante

Recepcionar y despachar diariamente la correspondencia. en general del Centro Defensorial, en el marco de los
lineamientos emitidos por la Jefatura de Gestion Documental. -




DESCRIPCION DE PUESTOS . VERSION 2025 -V.8

AUTORIGAD DESUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

ESTADRN PLURINALIGRAL DE BOLIVIA . N . CGDIGO: FORM- OOZ-A
CARGO ' TECNICD
TEGNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
EE:@E&NACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERO [l - CENTRO ;4 o lTE , .
: DEFENSORIAL TRINIDAD e
Atender requerimientos o tramites admlmstratwos de la Oficina Central coerdinando tareas con el Jefe de Protecmon y
Defensa. :

1

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

Titulo a nivel Técnico Superior o Conciusién de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
de Derecho

Titulo a nivel Técnico Superior o Conclusion de Estudios Universitarios en la(s) area(s)
Econ6micas, Administrativas o Financieras .

4.2 Experiencia General

1 (un) afo de experiencia laboral general a partir de !a obtencién del documento que
acredite el nivel de estudios solicitado.

1 4.3 Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos {Deseable) =
Constitucion Politica de! Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros. ' !
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Esfatuto del Funcionario Pablico

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso.
Solidos valores éficos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE | 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo B
Mental y visual, atencién constante.
// : Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.




. DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTORIDADR DE SUPERVISIN . -
DEL SISTEMA FINANCIERO : CODIGO: FORM. 002-A
ESTADG PLURINACKONAL D6 SOL.A

CARGO . - ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR

PUESTO FINANCIERO IV

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ‘ ~ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO _
Atender consuitas del pablico interno y externo, asi como tramites técnicos y administrativos asignados.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ‘ JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

' 2.3 Sustitucion pof ausencia .
Elfla servidor(a) piblico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO .
Atender consultas y/o requerimientos del plblico intemo y externo brindando informacion sobre la Autoridad de

Supervision del Sistema Financiero (ASFI) o segln requerimiento.
Atender la Centra! Telefonica de ASFI y direccionar la llamada al area organizacional, cuando corresponda

Redireccionar yfo coadyuvar en la atencion de consultas yio requerlmlentos de los’ consumidores financieros ylo
poblacion en general. g

Reenviar reciamos de primera instancia y/o requerimientos, conforme estable el Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consum:dor Financiero.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamlento de la Central de Informacien Crediticia (CIC), previa verificacién de Ia
identidad y/o documentacion presentada por el sohcﬂante .

Asistir en las actividades de protocolo de eventos institucionaies y/o dé educacion financiera,

Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica, , ‘ ’ »
- Conclusion de Esfudios Universitarios

Titulo de Secretariado Ejecutivo, Comercial, Administrativo, Gerencial

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

4.3 Experiencia Especifica
3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o cargos en el
Sistema Financiero o en el Sistema Pablico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)




AUTORIDAD DIz SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANGCIERO

BSTARS PLURINACIONAL PE BOLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

ASISTENTE GERENCIAL
DENOMINACION DEL ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR
-PUESTO FINANCIERO IV

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales. N
Estatuto det Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS

5.1

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

. Ser mayor de edad.

5.2

Contar con la nacipnalidad boliviana.

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

Cualidades personales

Compromiso. - :
Sdlidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE 'PUES'_I'OS VERSION 2025 - V.8

ALTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERD

A S ey o cODIGO: FORM. 002-A
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL AUXILIAR DE ATENCION AL CCNSUMIDOR
PUESTO ‘ FINANCIERO |l )
DIRECCION O JEFATURA ' . o DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FiNANCIERd
CATEGORIiA: OPERATIVO ' ‘ . NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL . ) FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVQ DEL PUESTO ) -
Coadyuvar en la atencién de consultas, requerimientos y reclamos de los consumidores financieros, en el marco de las
competencias establecidas en ia Ley N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente. -

2. RELACIONES DE } 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA JEFE DE PROTECCION Y DEFENSA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno. '

2.3 Sustitucién por ausencia
N o Elila servidor(a) publico(a) designado(a) por el/la inmediato{a) superior.

3. FUNC[ONES DEL PUESTO

Atender consultas y requerimientos de los consumidores financieros yfo poblacidn en general, en plataformas de atencion
y/o a través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reciamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesia y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Téchico o Legal de Proteccidn y Defensa, segun
corresponda

=

Eva[uar la realizacién de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segln corresponda.

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacnon de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados. :

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacion de respaldo y/o
generada en el marco del Reglamento de Seguridad de la informacion, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remision a Archive Centrai para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a fa gestion de reclamos de otras instancias a ASFI autoridades competentes y
Entidades de! Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Ceritral de !nfé;rmacién Crediticia (CIC), pre\}ia verificacion de ia
identidad y/o documentacuon presentada por el solicitante.

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

// (e




DESCRIPCION DE PUESTOS ' VERSION 2025 - Ve

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERQ

EETAD_D BLURINACIONAL DE BOLNIA ' . . CODIGO: FORM- 002-6
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL . AUXILIAR DE ATENbION AL CONSUMIDOR .
PUESTO , FINANCIERONN -~ .
4. PERFIL DEL PUESTO . 4.1 Formacion Académica

Titulo o Diploma de Bachiller de Humanidédes

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

4.3 Experiencia Especifica .

6 {s&is) meses minimo de experiencia faboral especifica en puestos ylo éreas
relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privade.

4.4 Area de Gonocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

5.7 OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros .

Ser mayor de edad.

Contar con [a nacionalidad beliviana.

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

152 Cualidades personales
Compromiso.

Solidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo. .~

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral ‘ ’
: L3
TRABAJO . El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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JSTOR E.IPEI‘QVI.;ION
DL BISTEMA FINANCIERO

EETADIC PLLHRIRALIONAL E'ﬂ.P RO IvIA ‘ CGDIGO: FORM‘- 002"_A

CARGO ' AUXILIAR ADMINISTRATIVO
: AUXILIAR DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
EEE??“ANAC'ON DEL CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO
- DEFENSORIAL EL ALTO
— y .
DIRECCION O JEFATURA : DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR.FINANCIERO
CATEGORIiA: OPERATIVO : - NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL | , FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVQ DEL PUESTO
Atender consultas, solicitudes, reclamos y trémite’s administrativos asignados en el Centro Defensorial El Alto.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
- Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia
" Elfa servidor(a) plblico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

. Atender consultas y requerimientos de los consumidores financieros y/o pobiamon en general en plataformas de atencién
ylo a través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumldores Financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa, segun
corresponda.

Evaluar ja realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda.

Mantener actualizada la informacion de la Central de informacién de Reclamos y Sancmnes (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados. s
Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacion de respaldo y/o
generada en el marco del Reglamento de Seguridad dela Informacion, Reglamento de Gestion Documental e Instructivos
respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final. -

Atender requerimientos relacionados a la gestién de reclamos de ofras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia. ~ ’

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia (CIC) previa verificacién de la
identidad y/o documentacion presentada por el solicitante.

Recepcionar y despachar diariamente la correspondencia en generat del Centro Defensorla! en el marco de los
lineamientos emitidos por la Jefatura de Gestion Documental.

’p Atender requerimientos o tramites administrativos de la Oficina Central, coordinando téreas con el Jefe de Proteccion y
Defensa. '
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pede 1928

AUTORIDAD DE SURERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

TETADO PLURINACIONAL 58 BOLIVIA . CGD[GO: FORM. 002-A

CARGO : 1 * AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE PROTECGION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO L
‘ DEFENSORIAL EL ALTO -

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

DENOMINACION DEL
PUESTO

4. PERFIL DEL PUESTO 2.1 Formacion Académica
‘ Titulo o Diploma de Bachiller de Humanidades
4.2 Experiencia General

1 (un) ario de experiencia laborat general.

4.3 Experiencia Especifica

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

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

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

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad beliviana.

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

5.2 Cualidades personales

Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral ‘
TRABAJO ° El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo i

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

/
/ —
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desde 1920

AUTORIDAD DE SUPERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERC

P
ESYADO PLRINACICNAL DF GOLIVIA

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO . AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

DENOMINACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO

PUESTO DEFENSORIAL COBIJA ”

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANGIERO
CATEGORIA: OPERATIVO ‘ NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION GEOGRAFICA: COBLJA FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender consultasd. solicitudes, reclamos y tramites administrativos asignados en el Centro Defensorial Cobija.

T RELACIONES DE . 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
"Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Elfla servidor(a) publico{a) designado(a) por elfia-inmediato(a) superior,

. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y requerimientos de los consumidores financieros y/o poblacion en general, en plataformas de atencion '
y/o a fravés de Linea Gratuita.

Reqgistrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborande informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos. emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensorfa del Consumldor Financiero, en coordinacién con-un Analista Técnico o Legal de Proteccion y Defensa segun
corresponda.

Evaluar ia realizacion de audiencias de conciliacion, reuniones lnformanvas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun“corresponda

Mantener actualizada la informacitn de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para et seguumlento
de la atencion de reclamos asignados.: .

Durante el procesamiento de tramites asignados, mantener, organizar y resguardar la documentacién de respaldo y/o o
generada en el marco det Reglamento de Seguridad de la Informacion, Reglamento de Gestién Documental & Instructivos
respectos, hasta su remisién a Archivo Central para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a la gestién de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

r

Emitir vy entregar @! Cettificado de Endeudamiento de la Central de [nformacién Crediticia (CIC), previa verificacién de la
identidad y/o documentacién presentada por el solicitante.

Recepcionar y despachar diariamente la correspondencia en general-del Centro Defensonal en el marco de los
fineamientos emitidos por la Jefatura de Gestion Documental.

Atender requerimientos o tramites administrativos de la Oficina Central, coordinando tareas con el Jefe de Proteccitn Y
Defensa.

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




DESCRIPCION DE PUESTOS - VERSION 2025 - V.8

desd 1928

AUTORIDAD ERVISION
DPEL SISTEMA FINANCIERD

RETADS PLURNASION AL O BOLIVIA

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. AUXILIAR DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO It - CENTRO
DEFENSORIAL COBIJA

4. PERFIL DEL PUESTO 4. 1 Formacién Académica .
: Titulo o Dlp oma de Bachiller de Humanldades

DENOMINACION DEL
PUESTO

é’ %{gﬁi«

4.2 Experiencia General
1 {un) afio de experiencia laboral general,

lasz Experiencia Especifica

6 (seis) meses minimo de experiencia Iaboral especifica en puestos ylo areas
relacicnadas, en el Sisterna Financiero o en el Sistema Plblico ¢ Privado.

4.4 ‘Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Centrol Gubernamientales.
Estatuto del Funcionario Publico.

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

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso.
Sélides valores éficos y morales
Trabajo en equipo.

N

6. CONPICfONES DE - 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se reahzara en ambientés de of icina con la-posibilidad de \najes

6.2 Esfuerzo

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




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTORID.

DEL SISTEMA F!NASLIERS CODIGO: FORM. OOZ'A

EETALD PLUMNAT HOMNAL DE r‘f"x.ls {13

\'CARGO_ ' ’ © AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL

AUXILIAR DE EDUCACION FINANCIERA IV

PUESTO
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO '
CATEGORIA; OPERATIVO ' | NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL ' FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Apoyar en la ejecucion de acciones necgsarias para promover el desar rollo de tna cullura financiera en la poblaclon en-
general y atender consultas de los consumidores financieros.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior [nmediato
DEPENDENCIA J JEFE DE EDUCACION FINANCIERA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno, .

2.3 Sustltuclon por ausencia
Elfia servidor(a) pablico(a) deqigmdo{a) por &lfia iimediato(a) superior,

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas de los consumidores. financieros en plataformas de atencisn, sitio web de ASFI, linea gratuita y/o en
actividades de educacion financiera.

Apoyar en la coordinacidn de actividades y/o eventos de educacion financiera masivos como ferias, talleres, seminarios
y/u otros en diferentes localidades del Estado Plurinacional de Bolivia. ‘

Participar en actividades de Defensoria Mévil en diferentes localidades del lerrilorio baliviano.
- Proponer y desarrollar contenidos de educacion financiera para publicaciones, en la pagina web, redes sociales y/u otros:
: / . . . N N
Participar en actividades y/o eventos de educacion financiera masivos como [edias, talleres, seminarios y/u ofros en

diferentes localidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Participar en actividades de Defensoria Mévil en diferentes iocatidades del tlerrilorio Loliviano.

Apovar en el desarrolle de programas de educacion financiera para sectores especilicos de la poblacidn, con el objeto de
superar las brechas que se identifiquen en los analisis de comporta'me'\ios hahilidades y aptitudes de los consumidores
financieros,

Apoyar en las actividades relativas a las reunicnes de la Comisién Interinstillicional para la Educacion - Econdmica -
Financiera y Acceso a Ic§ Servicios Financieros.

Apoyar en |as actividadas inherentes a la implementacion de la Encuesla Nacional de Servicios Financieros.

" Apoyar en el desarrollo de acciones sobre la |m§3lemerlﬂar:|0n de recomenda( iones de los resuitados de la Encuesta
Nacmnal de Servicios Financieros.

/@ Oftras tareas asignadas por el inmediato superior.
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AUTORIDAD DE SUFERVISION
DEL SISTEMA FINANCIERO

EETADNY BLANNRNACIGNAL D BCLIVIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL
PUESTO

AUXILIAR DE EDUCACION FINANCIERA |V

4, PERFIL DEL PUESTO 41

4.2

4.3

4.4

Formacion Académica
Titulo o Dipioma de Bachiller de Humanidades

Experiencia General
No requiere.

Experiencia Especifica
No requiere.

Area de Conocimientos {Deseable)

Constitucion Politica del Estado.
Ley N2.393 de Servicios Finaricieros.

Ley 1178 de Administracion y Confrol. Gubeinameniales.

Estatuta del Funcionario Publico.

5. - QTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplide con ios deberes militaras [varones).
Hablar al menos dos idicmas oficiales de! Fslado
No tener pliego tle cargo ejecutoriado.

Cualidades personales
Compromiso.

Solidos valeres gticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral

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

Esfuerzo -
Mental y visual, atencion conslanta.

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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AUTDRIDAD DE SUPERVISION
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DESCRIPCION DE PUESTOS

FICHA DE APROBACION DE DOCUMENTOS

CENTRO DEFENSORIAL COCHABAMBA

PUESTOS:

23

RESPONSABLE

PUESTO

RESPONSABLE CENTRO DEFENSORIAL
COCHABAMBA

FRECUENCIA

PUESTCG

24

SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA
DEL CONSUMIDOR FINANCIERO 1| —
CENTRO DEFENSORIAL COCHABAMBA

26

SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA

"DEL CONSUMIDOR FINANCIERO X -

CENTRO DEFENSORIAL COCHABAMBA

76

SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA
DEL CONSUMIDOR FINANCIERO X| -

CENTRO DEFENSORIAL COGHABAMBA

27

SUPERVISOR / ANALISTA

ABOGADOQ X1 — CENTRC DEFENSORIAL
COCHABAMBA

ASISTENTE GERENCIAL

ASISTENTE DE ATENCION AL

[ CONSUMIDOR FINANCIERO ~ CENTRO

DEFENSORIAL COCHABAMBA

B SUBTOTAL ITEMS APROBADOS 6

INSTANCIA DE ELABORACION Y/O
MODIFICACION:
=

Il‘!lS"E’Aﬁb?Asﬁén ?ig?tlgf\lm

.,a,.s.,z:qu-

2 m*eﬁ T

INSTANCIA DE APROBACION
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| W ASFI

e DESCRIPCION DE PUESTOS
A T : | cODIGO: MDP - ASFI

ENTRO DEFENSORIAL COCHABAMBA - . *

‘ Director(a) de [a Defensoria del
- ‘ i Consumidor Financiero

S

i ltems aprobados 6

i

" : Responsabie Centro Defensarial '
Cochabamba

Frac.1

Anatistade Proteccion y Defensa del
Consumidor Financiero Il - Centro
Defensarial Cochabamba

Analista de Proteccion y Defensa del
Consumidor Financiero X - Centro ;
Defensoral Cochabamba

|
I
|
|
|
|
i
1
i
Frec.3 {
{
|
|
|
|
|
|
|
i
Freg.1 |
|

" Analista de Proteccion y D
Gentro Defensorial yaistace ¥ Defensa dei

Consumidor Financiero Xi- Centro
Defensorial Cochabamba

Ahogado X1 ~
Cochabamba ™

Frec.d

|

|

|

|

|

|

|

| Frec.t
) .
1

v

Asistente de atencion al Consumidor
" Financiero ~ Centro Defensorial
Gochabamba

Free.1

. ‘4 ﬂ o —— _ Autoridad Lineal

[ ——— Supervisian Funcional

(»2, : : ‘ DCF - Pagina 2




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 -V,8

”mg

ALUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMA FINANCIERO : ‘ CODlGO. FORM. 002-A

ESTALC SLUHNACIORAL BF HOLINVIA

CARGO RESPONSABLE
DENOMINACION DEL RESPONSABLE CENTRO DEFENSORIAL
PUESTO : COCHABAMBA
.| DIRECCION O JEFATURA - DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: RESPONSABLE
UBICACION GEOGRAFICA: COCHABAMBA - B :  FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVC DEL PUESTO
Supervisar los procesos técnicos y admmfstratlvos desarrollados en e! Centro Delfensorial Cochabamba {CDCB).

-{2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Directos
Analistas, Técnicos y Auxiliares y Asistenls Gerencial (Dependencia Lineal).

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

3. FUNCIONES DEL PUESTOQ :
Supervisar ia atencion de tramites recepcionados y generados en el Centro Defensarial.

Responder a los requerimientos de la Oficina Central, coordinande tareas caon e! peisonal del Centro Defensorial.

Supervisar fa atencion de Jas consultas y registro de reclamos en primera inslancia de los consumidores financieros.

£
Supervisar la atencion de los reclamos en segunda instancia asignados a Jos Analistas del Centre Defensorial y revisar ia
- consistencia legal yfo técnica de los documentos emergentes (informes, diclamanss, notas de respuesta, audiencias de
conciliacién y/o reuniones informativas) en el marco del Manual de Procedimientos de la Defensoria del Consumidor
Financiero vigente.

Supervisar la emision de notas de cargo, proyectos de Resoluciones Adiministralivas y/u otros documentos emergentes de
la gestién de atencion de reclamos. ; -

Supervisar el seguimiento a las Netificaciones de (,argus Resoluciones, Legalizacion de notas u otros, en coordinacion
con la unidad organizacicnal correspondlente

Supervisar el seguimiento de los procesos jUdIC!alE:S patrocinados por la [ireccion (Ie Asuntos Juridicos y la Direccidn de
Soluciones y Liquidaciones.

. Evaluar |2 realizacién de audiencias de conciliacién administrativa con las fnslancias respectivas y participar de las -

mismas.
5 Supervisar y controlar la provision y-uso de recursos y materiaies del Centro Delensorial.
L4 .
/ Firmar toda la correspondencia relativa a Certificaciones CIC y la transmisidn de ordenes judiciales, requerimientos
fiscales y de autoridades administrativas. '

Elevar informes ejecutivos con los resultados de las tareas ejecutadas enr ! Cenlio Defensorial de forma periodica o por
requerimiento. '
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DESCRIPCION DE PUESTOS "~ VERSION 2025 -V.8

'CODIGO: FORM. 002-A

CARGO

RESPONSABLE : ‘ i

DENOMINAGION DEL
PUESTO

RESPONSABLE CENTRO DEFENSORIAL
COCHABAMBA

Proponer la em|5|on ylo modificacion de normativa, referente a la proteccion y defensa del consumldor fi nancuero
Participar en actividades de educacion financiera previa coordinacion con el Jefe de Educacion Financiera.

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

4. PERFIL DEL PUESTO

41

4.2

43

4.4

Experiencia Especifica

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

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional

{(cuando aplique} en la(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho-y ramas afines.
i

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Reglstro Profesnonalu
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

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

Experiencia General

4 {cuatro) afios de experiencia profesional general desde la obtencién det Titulo
Profesional o Titulo en Provision Nacional.

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

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS

5.1

* Ser mayor de edad.

52

. Haber cumplide con los deberes militares (varones) ’

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Contar con la nacionalidad boliviana.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo ejecutoriado.

.

Cualidades personales
Compromise.

Sdlidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Ambiente Laboral
El trabajo se reallzara en ambientes de oficina con'la posnbllldad de viajes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencidn constante.
Fisico de acuerdo d las exigencias y los procesos de la unidad.




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

S - Ay AN 9 ' CODIGO: FORM. 002-A

FATADLC: DLLIBONACIONAL OF GV
—

CARGO o | SUPERVISOR { ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

DENOMINAGION DEL CONSUMIDOR FINANGIERQ It - CENTRO

PUESTO DEFENSORIAL COCHABAMBA

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL GONSUMIDOR FINANGIERO
CATEGORIA: OPERATIVO . NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: COCHABAMBA _ ' FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a los procesos técnicos y administrativos desarroifados an el Centro Defensorial Cochabamba
{CDCB! y procesar reclamos de segunda instancia presentados por los consimidoras financieros.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSLMIDOR FINANCIERO
2.2 Puestos Dependientes Directas
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia
Eifla servidor(a) plblico(a} desighadaia) pai elila inmediato{a} superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento 2 la atencién de tramites recepcionados y ganerados par el Centro Defensorial Cochabamba
{COCAB).

Sugervisar la atencion de consultas, requerimientos y registre de reclamuos resentados por los consumidores
financieros. ’ . ‘

Realizar ¢f seguimiento de las Notificaciones de Cargos, Resoluciones, | egalizacinn de notas U otres,

Emitir, entregar v firmar el certificado de endeudamiento de la Central de infortnseion Crediticia {CiC), en los casps que
corresponda, previa verificacion de la documentacion presentada por el solicitanle '

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacion de Reclamos y Sancicnes (CIRS) para el seguimiento
de reclamos presentados por los cansumidores financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumideies financieros, elaborando informes,
dictdmenes, notas de respuesta y/u oiros documentos emergentes, en el matco dal Manual de Procedimientos de la
Cefensoria del Consumidor Financiers, en coordinacisn con un Anaisia Legal de Mroleccién y Defensa. '

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacion administrativa con las inslancias respectivas .y participar de Jas
mismas.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas vii olros dociimentos emergentes de la gestion de
atencién de reclamos en segunda instancia, en cocrdinacion con un Analisla Asighado de Proteccion y Defensa.

A solizitud de ios consumideres financiercs, consignar en Resclucion Adininislialiva los actos administrativos de mener
jerarguia, en el marco de lo establecido en el Reglamento & la Ley N 2341 de Iipcedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27475 de 15 de septiembre de 2003, en coerdinacian con un Analista Legal de Proteccion
y'Defensa.

Prononer la emisién yfo medificacion de normativa, referente a fa preteccion y delensa del consumider financiera.
Conirofar el adecuado registro de acciones del procedimienio de atencion de ieclamos er segunda Instancia en ld
Central de Informacién de Reclamos y Sancionas {CIRS).

Revisar la consistencia tecrica. y/o legal de los documentos elaborados poi los analistas dei Centro Defenserial,
emergentes de la gestion de atencién de reclamos en ceerdinacion con i Jlele de Pioleccion y Defensa.




AUTORIDAD DE supsmﬂsu‘:m
DEL SISTEMA FINANCIERO
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DESCRIPCIGN DE PUESTOS ] VERSION 2025 - V.8

CODIGO: FORM. 002-A

CARGO e

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO . %@’ﬁ - ‘
DEFENSORIAL COCHABAMBA A

Analizar, atender consultas y elaborar cartas, respuestas, circulares de retencion, suspensmnes descongelamiento
requerimientos fiscales y ordenes judiciales, documentacién elaborada relacionadas con Intermediacion Financiera,
autoridades judiciales, fiscales, administrativas, oficios provementes de los juzgados o autorldades competentes.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4, 1

4.2

4.3

4.4

(cuando aplique) en la(s} area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

Formacion Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesnonal

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenierfa y ramas afines.

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

Maestria, Post Grado y/o Diplomado en areas relacionadas a su Cargo (Deseable)

Experiencia General

3 (tres) afios de experiencia profesional general desde la obtenclon del T|tulo
Profesional o en Provision Nacional. .

Expenenc:a Especifica

2 (dos) afios y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o
areas relacionadas en e Sistema Financiero o en el Slstema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley,1178 de Administracién y Control Gubemamentales
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITGS 5.1

5.2

Compromiso.

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

Haber cumplido con les deberes militares (varones).
Hablar at menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo ejcutoriado.

Cualidades personales

Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE .- 6.1
TRABAJO

6.2

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

Esfuerzo

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

DEI. $ISTEMA l' INANCILRO . )
EHTAINI FLLIRIPIAT IT)NA! [sTzH Flwil i-“ ey ) CODIGO: FORM- OOZ-A
CARGO ‘ SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DE:FE'NSA

DENOMINACION DEL DEL CONSUMIDOR FINANCIERO X - CENTRO

PUESTO DEFENSORIAL COCHABAMBA

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO - NIVEL: SUPERVISOR | ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: COCHABAMBA ' FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Procesar reclamos en segunda instancia de baja y mediana compleji ddd alender congultas y requerimientos y registrar
reclamos de primera instancia de los consumidores financieros en el marco de fas (mwpefenmas establecidas en la Ley
N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente,

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL COCHARAMBA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno

2.3 Sustitucion por ausencia
El/la servidor({a) publico(a) designado(a) fior elfla tinmadiato(a) superiar.

. FUNCIONES DEL PUESTO

kY
Procesar reclamos en segunda instancia presentades por los consumidoies financiercs, elaborande informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u ofros documentos emergentes, en el marco del Manuai de Procedimientos de la
Cefensaria de! Consumidor Financiero, en coordinacion con un Analisla Asigradio de Proteccion y Defensa.

Atender consuitas y soliciiudes de los consumidores financieros, en plalaforinas de atencién. sitio web de ASFI y/o a
través de Linea Gratuita. ) .
Registrar reclamos de primera instancia presentades por los Consumidores [Hinancieros.

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacion, reuniones informalivas vio inspecciones in situ y participar de las
mismas, segun corresponda.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas yiu olros documentos emergentes de la gestion de
atencion da reclamos en segunda instancia, en coordinacian con un Analista Asignade de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administraliva los actos administrativos de menor
jerarguia, en el marco de lo establecido en ei Reglamento a la Ley N 2341 de Procedimiento Administrativo, aprcbado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordinacion con un Analista begal de Proteccion
y Defensa. '

Mantener actualizada la informacion de la Central de informacién de Reclamoes y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de [a atencion de reclamos asignados. :

Durante el procesamiente de trémites asignados, resguardar la doctimenlazion de respaldo en el marco del Reglamento
de Seguridad de [a Informacién y remitir a archive central para su cusloedia final

Atender requerimientos relacicnados a la gestidn de reclamos de olras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.
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ALUTORIDAD DE SUPERVISION
DEl SISTEMA FINANCIERC

ESTADO PLUBINALICNAL DR ROLNIA . C()DlGO. FORM. 002-A

CARGO - SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA

DEL CONSUMIDOR FINANCIERO X - CENTRO
- DEFENSORIAL COCHABAMEBA . ; .
Emitir y entregar eI Certificade de Endeudamiento de la Central de informacion Crediticia (CIC) prewa verifi cacion de la
identidad yfo documentacion pregentada por el solicitante.

Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competencia.

DENOMINACIGN DEL
PUESTO

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) Econom1cas Administrativas o Financleras.

Titulo Profesmna] o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
(cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenieria y ramas afines.

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

4.2 Experiencia General

6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencron del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o
areas relacionadas, en el Sistema Flnanmero o en el Sistema Plblico o Privado.

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

5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucicnales, Legales y Ofros
Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso
Solidos valores éticos y morales
Trabajo en equipo

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral _ .
TRABAJO E! trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y [0s procesos de la unidad.
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CARGO o ( SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTEGCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO X| - CENTRO

'DENOMINACION DEL

PUESTO | DEFENSORIAL COCHABAMBA _

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA:; OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: COGHABANBA FRECUENCIA: 1 .-

1. OBJETIVO DEL PUESTO : - -
Procesar reclamos en segunda instancia de'mediana y baja complejidad, alender consultas y requeﬂmlentos y.registrar
reclamos de primera instancia de los consumideres financieros en el marco de las wmpefenclas establecidas en la Ley
N"393 de Servicios Financieros y normativa vigente.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA ‘ DIRECTOR DE LA DEFENSCRIA DEL COMSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependientes Di;'ectos
Ningune.

2.3 Sustitucidn por ausencia
El/la sewidér(q) publico(a) designado{a) por alila inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros dpcumentos emergenies, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumider Financiero, en coordinacidn con un Analista Legai de Piolescion y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumldores financieros, en platafmmas ce alencion, sitio web de ASFI y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la realizacion de audlenmas de concmaczon, reunicnes informativds ylo inspecciones in situ y participar de las
mismas, segtin corresponda.

Elaborar notas de cargo, proyactos de Rescluciones Administrativas y/u oltas documentes emergentes de la gestion de
atencién de reclamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista Legal de Proteccion y Defensa :

A solicitud de {os consumidores finéncieros, consignar en Resolucidn Adminisiialiva los actos administrativos de menor
jerarquia, en el marcc de lo establecido en el Regfamento a la Ley N* 2341 de Procedimiento Administrative, aprobado
mediante Decreto Supremo N® 27175 de 15 de septiembre de 200'% en coardinacion con un Analista Legal de Protecmon
y Defensa. .

Mantener actualizada la informacion de fa Ceniral de Informacioh de Reciamos y Sanciones {CIRS) para el seguimiento
.de la atencion de reclames asignados. :

Durante el procesamiente de tramites asignados, resguardar la documentacian de respaldo en e! marco del Regiamento
de Seguridad de la informacidn y remitir a archive central para su custodia final

o

Atender requerimientos relacionados a la gestlon de reclamos de ofras !*S*dll[ld‘: a ASFI, aulondades compeientes y
- _ Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia
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cODIGO: FORM. 002-A

CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL
PUESTO

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO XI - CENTRO

_DEFENSORIAL COCHABAMBA

Realizar otras funciones asignadas por el Inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competencia.

4.

PERFIL DEL PUESTO

4.1

4.2

4.3

4.4

Formacién Académica

fTatqu Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profes-onal

(cuando aplique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas o Financieras.

Titulo Profes onal ¢ en Pm\nsmn Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesmnal
(cuando apligue) en la{s) area(s) de Ingenieria y ramas afmes

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivet Licenciatura con Reglstro Profesmnal
{cuando apligue) en la{s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

Experiencia General
1 {un} afo de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica
No requiers.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Esfado.

{ ey N° 393 de Servicios Financieros.

ey 1178 de Administracion y Control Gubernanienlales.
Estatuto del Funcionario Pablico.

5.

OTROS REQUISITOS

5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacianalidad boliviana.

Haber cumplide con fos deberes mililares (varones).
Hablar al menos dos idiomas oficiales de! Eslado
No terer pliego de cargo gjecuteriado.

Cualidades personales
Compromiso.

Sdlidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6.

CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

Ambiente Laboral
E!l trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

Esfuerzo.

Mental y visual, atencion constante. ‘
Fisico de acuerdo a las exigencias y ius procesos fe la umdad
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CARGO . SUPERVISOR/ANALISTA
DENOMINACION DEL * ABOGADO.XI - CENTRO DEFENSORIAL.
PUESTO : COCHABAMBA
— _
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO ﬁ NIVEL: SUPERVISOR { ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: COCHABAMBA : - FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Efectuar ef analisis legal en los procesos tecnicos y admsmstratlvos asignados desarroilados en el Centro Defansonai

) | Cochabamba (CDCB).

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA RESPONSABLE DERPARTAMENTAL COCHABAMBA

’

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucidn por ausencia
Elfla servidor{a) plblico(a) designado(a) por el/la inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
-Efectuar patrocinio de procesos judiciales, presentar memoriales, asislir a audiercias y ofras actuaciones procesales,
realizande las diligencias necesarias pard el cumplimiento de plazes procesales y realizar gestienes, que sean instruidas
por sus supariores jerarquicos.
Procesar y atender los requeilmtentos efectuados por autoridades fiscales. judiciales o administrativas y/o puablico en
general. :

Apoyar en la Netificacion de Cargos y Resoluciones a lag entidades reguladas y olros relacionadoes en &l ambito juridico.

Elaborar Informes con criterio legal, notas de respuesta, circulares de relencion, suspensiones de retencion de fondos;
cartas de respuesta a requerimientos fiscales y drdenes judicizles y/u otra documenlacion administrativa o proveniente de
autoridades competentes. :

Atender las consultas del publico en general y/o consumidores financieros en temas reiativos al ambito fegal, sobre
{ramites de Retencic’}n Suspensidn de Retencion de Fondos, Certificaciones, Remisiones y Providencias.

Efectuar el seguimiento y flevar el control respectivc de tos tramites remilidos a la Dfl(‘ar‘a central, asi como los tramnes
despachados en la COCB. )

Emitir el certificado de endeudamiento de {a Central de informacion Credilicia(GIC) previa verificacion de la identidad y/o
documentacién presentada. » C

Manterier actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos y jlidiciales a su cargo.

Reslizar el registro y actualizacién de los procesos judiciales a carge de la Direccion de Asuntos Juridicos, en los ;
Sistemas de ia Procuraduria General del Estado.

Responder e interponer cualguiera de las Acciones de Defensa en las gue la Auteridad de supervision del Sistema
Financiero sea accionante, accionado o tercerc interesado en coordinacion con olras Unidades Organizacionales.

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

sl
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ESTADD FLARINATHINAL DE BINAAA,
CARGO SUPERVISOR f ANALISTA
DENOMINACION DEL ABOGADO Xi - CENTRO DEFENSORIAL
PUESTO COCHABAMBA
4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica -

4.2
4.3

4.4

" Constitucién Politica del Estado.

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

Experiencia General : -
1 {un} afio de experiencia labora: genera

Experiencia Especifica
No reguiere.

Area de Conocimientos (Deseabie) ;
Ley N% 383 de Servicios Financiercs.

Ley 1178 de Adminisiracién y Control Guberamentales.
Estatuto del Funcionario Pablico.

5 OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

"Contar con la nacionalidad boliviana.

Requisitos Constitucionales, Legales y Olros
Ser mayor de edad.

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

Cualidades personales
Compromiso.

Solidos valores élicos y morales.
Trabajo en équipo.

6. CONDICIONES DE 6.1

TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral - - “
El trabajo se realizara en ambientes de oficina con ia posibilidad de viajes.

Esfuerzo

Mental y visual, atencidén constante. _
Fisico de acuerdo a las exigencias y las precesos de la unidad.
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CARGO . . ASISTENTE GERENCIAL

ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR

DENOMINAGION DEL FINANGIERO IV - CENTRO DEFENSORIAL

PUESTO COCHABAMBA

DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO ' NIVEL: ASISTENTE GERENCIAL

UBICACION GEOGRAFICA: COCHABAMBA' - FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVQ DEL PUESTO :
Coadyuvar en tareas administrativas que se desarrollan en’la Defensoria del Consumidor Financiero y efectuar
actividades recurrentes relacionadas a la gestion de correspondencia y archivo en el Centro Defensorial Cochabamba.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL COCHABAMBA

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 ‘Sustitucion por ausencia
Ella servidor(a) plblico(a) designado(a) por ellla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
Atender consultas y/o requenmlentos del pub]lco interno y externo en relacion a las actividades desarrolladas en la CDCE.

Recepcionar, registrar, “digitalizar, distribuir, archivar y clasificar la correspondencia recibida y enviada para su atencion
oportuna.

Elaborar cartas, comunicaciones, circu[ares inter"nas y/u otros documentos asignados por el Inmediato Superior.

Coordinar el despacho y la entrega de notlf caciones con la Oficina Central de la Autondad de Supervision del Sistema
Financiero (ASFI}.

" Atender la linea fija de la CDCB y efectuar llamadas telefdnicas de acuerdo a normativa vigente en ASFI.
Verificar la existencia adecuada y oportuna de material de escritorio y Otiles de trabajo en la CDCB..

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

4. PERFIL DEL. PUESTQ 4.1 Formacién Académica
Conclusion de Estudios Universitarios
Titulo a Nivel Técnico Superior en las Areas Economlcas Admiriistrativas o
Financieras
Titulo de Secretariado Ejecutivo, Comercnal Administrativo, Gerencial
4.2 Experiencia General
1 (un) afio de experiencia laboral general,

4.3 Experiencia Especifica

3 (tres} meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos yio cargos en el
- Sisterna Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

p,
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CARGO

ASISTENTE GERENCIAL

DENOMINACION DEL
PUESTO

ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR .
FINANCIERO IV - CENTRO DEFENSORIAL
COCHABAMBA

4.4

"

Area de Conocimientos {Deseable)

Constitucion Pelitica del Estado.
l.ey N° 393 de Servicios Financieros,

Ley 1178 de Administracion y Control Gubemameanlales.

Estatuto del Funcicnaric Publico.

5. -OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad..

Contar con la nacionalidgad boliviana _
Haber cumpiido con los deberes militares (varones).
Habiar al menos dos'idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de carge gjecutoriado,

Cualidades personales

Compromisoc.
Sélidos valores élicos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1
TRABAJO

6.2

Ambiente Laboral -

r ’
El trabajo s& realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante.

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesas de la unidad.
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FICHA DE APROBACION DE DOCUMENTOS

CENTRO DEFENSORIAL SANTA CRUZ

PUESTOS:
FRECUENCIA
PUESTO
] 29 | RESPONSABLE RESPONSABLE CENTRO DEFENSORIAL SANTA ,
ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL"
2 30 iggﬁg\ﬁ“,om CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO 1
DEFENSORIAL SANTA CRUZ
) sp | SUPERVISOR/ ANALISTA ABOGADO.IV — CENTRO DEFENSORIAL ;
ANALISTA SANTA CRUZ
Py 25 | SUPERVISOR/ ABOGADO \/~ GENTRO DEFENSORIAL SANTA ;
ANALISTA CRUZ
- ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
5 33 | SHEERVISOR/ CONSUMIDOR FINANCIERO X - GENTRO 1.
DEFENSORIAL SANTA CRUZ.
o ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL -
6 34 iﬁif@{ﬁm / CONSUMIDOR FINANCIERO Xi - CENTRO 1
DEFENSORIAL SANTA CRUZ
- TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
7 35 | TECNICO CONSUMIDOR FINANGIERO If - CENTRO 1
DEFENSORIAL SANTA CRUZ
; TECNICO DE MESA DE ENTRADA Y SALIDA Il -
8 % | TECNICO CENTRO DEFENSORIAL SANTA CRUZ 1
o s | AUXILIAR - _AUXILIAR MENSAJERO IV — CENTRO .
: ADMINISTRATIVO DEFENSORIAL SANTA CRUZ _ .
ASISTENTE DE ATENCION AL CONSUMIDOR
10 37 | ASISTENTE GERENCIAL | FINANCGIERO — CENTRO DEFENSORIAL SANTA 1
CRUZ

SUBTOTAL DE ITEMS APROBADOS

INSTANCIA DE ELABORACION Y/O
MODIFICACION:

sellc yklrma)

&m,w}
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N X DESCRIPCION DE .PUESTOS . :

CENTRO DEFENSQRIAL SANTA CRUZ N

PROPUESTA

Director(a) de la Defensoria del
Consumidor Financiero

‘' y  ltemsapmbados 10
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i Santa Cnz
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I
t
d
|
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Free.1

Analistade Proteccion y Defonsa dal

Consumider Financiero X~ Centro
Defonsorial Santa Gz

. Abogado IV = Centro Defensorizl Santa
Crz

Freo.1

Frag,j

Consumidor Financlero X1~ Centro
Defenserial Santa Cne

Frec.1

Abogado V — Cantra Defensorial Santa
Cruz

Técnico da Proteccidn y Defensa dal
Consumidor Financiaro Il - Centro

Defensorial Santa Cnz )

Fres.t

Asistente 'atancién I Consl.mida
Financiero - Centro Defensorial Santa

r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
]
|
|
|
|
I
|
|
| Analista de Frotaccion v Defansa del
|
|
I
|
|
|
|
|
|
T
|
|
|
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|

Técnico de Mesa da Entrada y Salida 0l -]
Cantro Defensorial Santa Cruz

Frac.1

Auxiliar Mensajsto IV - Centro
Dafenscrial Santa Cneg

rec.1

_% - — -Autoridad Linea

|

|

|

1

— Supervision Fundanal |
: |

|

|
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CARGO ‘ ' . RESPONSABLE
. DENOMINACION DEL - RESPONSABLE CENTRQ DEFENSCRIAL SANTA
PUESTO CRUZ . _
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO .
CATEGORIA: OPERATIVO _ " NIVEL: RESPONSABLE
UBICACIONVGEOGRAFICA: SANTA CRUZ FRECUENCIA: 1
1. OBJETIVO DEL PUESTO .
Supervisar los procesos técnicos y administrativos desarrollados en el Centro Defensorial $Santa Cruz (CDSC).
2. RELACIONES DE - 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERC
2.2 Puestos Dependientes Directos .
Analistas, Técnicos y Auxiliares y Asistente Gerencial (Dependencia Lineal).
2.3 Sustitucion por ausencia
Elfla servidor(a) pablico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior,
3. FUNCIONES DEL. PUESTO

Supervisar la atencion de tramites recepcionados y generados ien el Centro Defensorial.

Responder a los requerimientos de Ia Oficina Centrél, coor_d_i_ﬁando tareas con el personal def Centro Defensorial.

Supervisar la atencidn de las consultas y registro de reclamos en primera instanciade los consumidores financieros.

Supervisar la atencién de los reclamos en segunda instancia asignados a los Analistas del Centro Defensorial y revisar la
consistencia legal yfo técnica de los documentos emergentes (informes, dictamenes, notas de respuesta, audiencias de
conciliacién y/o reuniones informativas) en el marco del Manual de Procedimientos de la Defensoria del Consumidor

Financiero vigente.

Supervisar la emision de notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u otros documentos emergentes de
la gestion de atencion de reclamos.

Supervisar el seguimiento a las Notificaciones de Cargos, Resoluciones, Legalizacion de notas u ofros, en coordinacién con
ta unidad organizacional correspondiente,

Supervisar el seguimiento de los procesos judiclales patrocinados por la Direccion de Asuntos Juridicos y la Direccion de
Soluciones y Liquidaciones. '

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacion administrativa con las instancias respectivas y participar de las mismas.

Supervisar y controlar la provisién y uso de recursos y materiales del Centro Defensorial.

Firmar toda la correspondencia relativa a Certificaciones CIC y la transmision de ordenes judiciales, requerimientos {iscales
y de autoridades adminisirativas.

Proponer la emision y/o modificacién de normativa, referente a la proteccion y defensa del consumidor financiero.

" Participar en actividades de educacién financiera previa coordinacion con el Jefe-de Educacion Financiera.
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CARGO

RESPONSABLE

DENOMINACION DEL
PUESTO

RESPONSABLE CENTRO DEFENSORIAL SANTA
CRUZ

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

4. PERFIL DEL PUES"I"O : 4.1 Formacion Académica
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{(cuando aplique) en fa(s) area(s) Econdémicas, Administrativas o Financieras.
. Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derech_o y ramas afines.
Titula Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesicnal
(cuando aplique} en la(s) érea(s) de Ingenieria y ramas afines.
Post Grado en Maestrias, Diplomados, Espemalldades ete, en areas relacionadas a su
cargo {Deseable)
4.2 Expenencna General
4 (cuatro) afios de experiencia professona[ general desde la obtencmn del Tltulo
Profesional o Titulo en Provisidén Nacional.
4.3 Experiencia Especifica
3 (tres) afios y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o
areas relaclonadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.
4.4 Areade Conocimientos fDeseab[e)
Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1478 de Administracion y Control Gubernamenta!es
Estatuto del Funcionario Publico.
5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad.
Cortar con la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes militares (varones). .
. Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo ejecutoriado.
5.2 Cualidades personales
Compromtso
Sélidos valores éticos y morales.
_ Trabajo en equipo.
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo

Mental y vistial, atencion constante.
Fisica de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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ESTACO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

CARGO SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

DENGMINACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERQ Il - CENTRO

PUESTO

DEFENSORIAL SANTA CRUZ
. DIRECCION O JEFATURA . DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO . ' NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ ’ S . FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a los procesos técnicos y administrativos desarrollados en el Centro Defensorial Santa Cruz
(CDSC) y procesar reclamos de segunda instancia presentados por los consumidores financieros.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA 'DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependlentes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia’
Elfla servidor(a) publico(a) designado(a)} por elfla inmediato(a) superior.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a la atencién de tramites recepcionaddos y generados por el Centro Defensonal Santa Cruz
(CDSC).

Supervisar la atencion de consultas, requenmlentos y registro de reclamos presentados por los consumidores

financieros.
Realizar el seguimiento de las Notificaciones de Cargos, Resoluciones, Legalizacion de notas u otros.

Emitir, enfregar y firmar el.cediﬁcado‘de endeudgamientb de la Central de Informacién Crediticia (CIC), en los casos que
corresponda, previa verificacion de la documentacion presentada por el solicitante.

Mantener actualizada la informacién de Ia Central de Informacién de Reclamos y Sanciones (CIRS) para &l segwm|ento
de reclamos-presentados por los consumidores financieros. ’ :

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marce del Manual de Procedimientos de la
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Legal de Proteccion y Defensa.

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacion administrativa con las mstanc:as respectivas y participar de las
mismas.

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administratiuas y/u otros documentos er{'rergentes de la gestic‘m de
atencién de reclamos en segunds mstanma en coordlnacwn con un Analista Asignado de Proteccion y Defensa.

Controlar el adecuado registro de accicnes del procedlmlento de atencién de reclamos en segunda instancia en la
Central de Informacion de Reclamos y Sancuones {CIRS).

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa Ios actos admlmstratlvos de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre dé 2003, en coordinacién con un Analista Legal de
Proteccion y Defensa.

Proponer la emision y/o modificacién de normativa, referente a la proteccion y defensa del consumidor financiero.
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CARGQO ’ SUPERVISOR / ANALISTA -

. ANALISTA DE PROTECGCION Y DEFENSA DEL
gﬁgg_:\.n(;NACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO
| . DEFENSORIAL SANTA CRUZ ‘ i

Revisar la consistencia tecnica y/o legal de los documentos elaborados por los analistas det Centro Defensori
emergentes de la gestion de atencion de reclamos en coordinacion con el Jefe de Proteccion y Defensa.

Analizar, atender consultas y elaborar cartas, respuestas, circulares de retencién, suspensiones, descongelamiento,
requerimientos fiscales y ordenes judiciales, documentacion elaborada relacionadas con Intermediacién Financiera,
autoridades judiciales, fiscales, administrativas, oficios provenientes de los juzgados o autoridades competentes.

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

4. PERFIL DEL. PUESTO 4.1 Formacién Académica .
Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Derecho con Registro profesional

Titulo Profesional o en Provigion Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ciencias Econémico Financieras o Ramas de Ingenieria :

Maestria, Past Grado y/o Diplemado en éreas relacionadas a su cargo (Deseable)

4.2 Experiencia General o

3 (tres) afios de experiencia profesional general desde la obtencion del Titulo
“Profesional o en Provision Nagcional. . ’

4.3 Experiencia Especifiéa

2 (dos) afios y 6 (seis) meses minimo de expetiencia laboral especifica en puestos
ylo areas relacionadas en el Sistema Financiero o en ¢l Sisterna Publico o Privado.

4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
_Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 393 de Servicios Financieros.’
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Piblico.

5. OTROS REQUISITDS | 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad.
Contar con la nacionalidad boliviana.
Haber cumplido con los deberes militares (varones).
“Hablar al menos dos idiomas oficiales del Estado.
No tener pliego de cargo ejecutoriado, ‘

5.2 Cualidades personales
Gompromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
. Trabajo en equipo.
6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental y visual, atencién constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y fos procesos de la unidad.
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINAGION DEL ANALISTA ABOGADO IV - CENTRO DEFENSORIAL
PUESTO SANTA CRUZ
DIRECGION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANGIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
_ UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Efectuar el analisis legal en los procesos técnicos y administrativos asignados, de alta complejidad, desarroliados en el
Centro Defensorial Santa Cruz (CDSC). -

2. RELACIONES DE - . | 2.1 Puesto Superior Inmediato .
DEPENDENCIA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucién por ausencia ‘
Ella servidor(a) pablico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar patrocinio de procesos judiciales, presentar memoriales, asistir a audiencias y otras actuaciones procesales y
efectuar las diligencias necesarias para el cumplimiento de plazos procesales y realizar gestiones, que sean instruidas
por sus superiores jerarquicos. .

Elevar informes mensuales de los tramites atendidos y procesados.

Apoyar en la Notificacién de Cargos y Resoluciones a las entidades reguladas y otros relacionados en el ambito juridico.

Elaborar Informes con criterio legal.

Procesar y atender, las solicitudes efectuadas por autoridades fiscales, judiciales o administrativas y publico en general.

Apoyar en el analisis y atencion de consultas, elaboracion de cartas, respuestas, circulares de retencion, suspensiones,
descongelamiento, _requerimientos fiscales y érdenes judiciales, documentacion = elaborada relacionadas con
Intermediacién Financiera, autoridades judiciales, fiscales, administrativas, oficios provenientes de los juzgados o
autoridades competentes. B

Remitir al Responsable del Centro Defensorial los tramites procesados con su visto bueno, verificando la normativa legal
aplicable, el contenido y los plazos.

Efectuar el seguimiento y llevar el control respectivo de los tramites remitidos a la oficina central, asi como los tramites
despachados en la CDSC.

- Atender al puablico en general en temas relatives al ambito legal.

Brindar apoyo y asesoramiento legal en la atencion de reclamos.

Emitir el certificado de endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia(CIC) y las respuestas de las solicitudes
escrifas,

Mantener actualizada |a informacion y archivo fisico de les procesos técnicos y judiciales a su cargo.

Realizar el registro y actualizacion de los procesos judiciales a cargo de la Direccion de Asuntos Juridicos, en los
Sistemas de la Procuraduiia General del Estado: ’
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DENOMINACION DEL ANALISTA ABOGADO IV - CENTRO DEFENSORIAL
PUESTO SANTA CRUZ

Respondef e interponer cualguiera de Ias Acciones de Defensa en las que la Autoridad de Supen.'ismn del Slstema
Financierc sea accionante, accionado o tercero interesado en coordinacion con otras Unidades Organizacionales.

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

4, PERFIL DEL PUESTO 4,1 Formacién Académica

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

4.2 Experiencia General

2 (dos) afios de experiencia profesional general desde la obtencién del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Espécifica
.1 (un} afio v 8 (ocho) meses minimao de experiencia laboral especifica en pus
areas relacicnadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

sylo

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

5. OTROS REQUISITOS 541 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso.
Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

8. CONDICIONES DE 8.1 Ambiente Laboral _
TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.

6.2 Esfuerzo

Mental ¥ visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ 7 : FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Efectuar el analisis legal en los procesos técnicos y administrativos asugnados desarrollados en eI Centro Defensorial
Santa Cruz (CDSC).

7

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL P'UESTO

Efectuar patrocinio de procesecs judiciales, presentar memoriales, asistir a audiencias y otras actuaciones procesales,
realizando las diligencias necesarias para el cumplimiento de plazos procesales y realizar gestiones, que sean instruidas
por sus superiores jerarquicos.

Procesar y atender los requerimientos efectuados por autoridades fiscales, judiciales o administrativas y publico en
general.

Apoyar en la Notificacion de Cargos y Resoluciones a las entidades reguladas y otros relacmnados en el Ambito juridico.

Elaborar Informes con criterio legal, notas de respuesta, circulares de retencion, suspensiones de retencion de fondos
cartas de respuesta a requerimientos fiscales y ordenes judiciales y/u otra documentacion administrativa o proveniente de
autoridades competentes.

Atender las consultas del puablico en general y/o consumidores financieros en temas relativos al amblto legal, sobre
tramites de Retencion, Suspensién de Retencion de Fondos, Certificaciones, Remisiones y Providencias.

Efectuar el segmmlento y llevar el control respectivo de los tramites remitidos a la oficina central, asi como los tramites
despachados en la CDSC.

Emitir el certificado de endeudamiento de 1a Central de Informamon Crediticia(CIC) previa verlf caclon de la |dent|dad yio
documentacion presentada.

Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos y judiciales a su cargo

Realizar el registro y actualizacion de los procesos judiciales a cargo de Ia Direccion de Asuntos Juridicos, en los
Sistemas de la Procuraduria General def Estado.
Responder ¢ interponer cualquiera de las Acciones de Defensa en las que la Autoridad de supervision del Sistema
Flnanciero sea accmnante accionado o tercero interesado en coordinacidn con otras Unidades Organizacionales.

\42’

Reahzar ofras funciones asignadas por el inmediato supenor de acuerdo al ambito de su competencia.

A




DESCRIPCION DE PUESTOS VERSION 2025 - V.8

AUTGRIDAR DI SUPERVISION {
DEL SISTEMA FINANCIERO

E"J»TADO PLURINACGIONAL DE SQLIVIA ’ . CODIGO: FORM - OOZ-A
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PUESTO ABOGADO V - CENTRO DEFENSORIAL SANTA CRUZ

.4, PERFIL DEL PUESTO 4.1. Formacién Académica

Titulo Profesional o en Provisidn Nacional a nivel Licenciatura con Reg[stro Profesional
(cuando aplique) en ia(s) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

4.2 Experlencla General

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

4.3 Experiencia Especifica -

1 (un) afio y 6 (seis) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos yio
areas relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

4.4 Areade Conocimientos (Deseab[e)

Constitucion Politica del Estado. -
Ley N° 393 de Servicios Financieros.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
{ Estatuto del-Funcionario Publico.
5. OTROS REQUISITOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

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

5.2 Cualidades personales
Compromiso
. Solidos valores éticos y morales:
Trabajo en equipo '

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

6.2 Esiue;'zo

Mental y visual, atencién constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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PUESTO DEFENSORIAL SANTA CRUZ T

‘DIRECCIGN O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERC
CATEGORIA: OPERATIVO : ' NIVEL:'SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ FREGUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO _
Atender consultas, requerimientas y reclamos de los consumidores financieros en el marco de las competencias
establecidas en la Ley N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente. ‘

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato -
DEPENDENCEA K DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

2.2 Puestos Dependienteé Directos
Ninguno,

2.3 Sustitucién por ausencia .
El/ta servidor(a) plblico(a) designado(a) por elfla inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO _

Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los censumidores financiercs, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de fa
Defensoria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Asignado de Proteccion y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencion, sitio web de ASFl y/o a
través de Linea Gratuita. '

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Evaluar la realizacion de audiencias de conciliacién, reuniones informativas y/o inspecciones in situ y participar de las
mismas; segln corresponda. ) : '

Elaborar notas de cargo, proyectos de Resoluciones Administrativas y/u otros documentos emergentes de la gestién de
atencién de reclamos en segunda instancia, en coordinacién con un Analista Asignado de Proteccién y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa.los actos administratives de menor
jerarquia, en el marco de lo establecido en el Reglamento a la Ley N° 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en goordinacion con un Analista Legal de Proteccion
y Defensa.

Mantener actualizada la informacion de la Central de Informacion de Reclamos y Sanciones (CIRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados. '

"Durante el procesamiento de tramites asignados, resguardar la documentacién de respaldo en el marco del Reglamento.
de Seguridad de Ia Informacion y remitir a archivo central para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a [a gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacionai de Bolivia. '

Emitir y entregar el Certificade de Endeudamiento de la Central de Informacién Crediticia (CIC), previa verificacion de Ia
. identidad y/fo documentacién presentada por el solicitante. : :

Realizar otras funciones asignadas por el inmediato Superior de acuerdo al ambito de su competencia.
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. 7 ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL -

ES;&'E"(;NAC'ON DEL CONSUMIDOR FINANGIERO X - CENTRO
DEFENSORIAL SANTA CRUZ

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

' Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional

(cuando aplique) en la(s) area(s) Econémicas, Administrativas o Financieras.

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

Titulo Profésional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesmnal
{cuando aplique) en la(s} area(s) de Ingenieria y ramas afines.

4.2 Experiencia General

& (seis) meses de experiencia profesmnal general desde Ia obtencmn del Titulo
Profesional o en Provision Nacional.

4.3 Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifico en puestos y/o
reas relacionadas, en el Sistema Financiero o en el Sistema Piblico o Privado.

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

5. OTROS REQUIS!TOS 5.1 Requisitos Constitucionales, Legales y Otros

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

5.2 Cualidades personales’

Compromiso.
Salidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1 Ambiente Laboral

TRABAJO El trabajo se realizara en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo
Mentat y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad. L‘} j
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AUTORIDAD DE SUPERVISION

DEL SISTEMAh FINANCIERO . ‘ | i CO-DIGO: FORM_ 002.A

ESGTACCO PLURNAGIONAL 2T BOLMNIA

CARGO . SUPERVISOR / ANALISTA

ANALISTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO X} - CENTRO

DENGMINACION DEL

PUESTO DEFENSORIAL SANTA CRUZ |
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO = A NIVEL: SUPERVISOR ! ANALISTA

UBICACION GEQGRAFICA; SANTA CRUZ’ : a ' FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Atender consultas, requerimientos y reclamos de los consumidores financieros en el marco de las competencias
establecidas en la Ley N°393 de Servicios Financieros y normativa vigente. :

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato.
DEPENDENCIA DIRECTOR DE LA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERQ

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno,

2.3 Sustitucidn por ausencia
Elfa, servidor(a) publico(a) designadofa) por el/la inmediato(a) superior'.

3. FUNCIONES DEL PUESTO i .
Procesar reclamos en segunda instancia presentados por los consumidores financieros, elaborando informes,
dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Procedimientos de la
Defensaria del Consumidor Financiero, en coordinacién con un Analista Asignado de Proteccidn y Defensa.

Atender consultas y solicitudes de los consumidores financieros, en plataformas de atencién, sitio web de ASFI y/o a
través de Linea Gratuita.

Registrar reclamos de primera instancia presentados por los Censumidores Financieros.

Evaluar la realizacidén de audiencias de conciliacién, reuniones mformatwas yfo inspecciones in situ y paricipar de las
mismas, sequn corresponda.

‘Elaborar notas de cargo, proyectos de Rescluciones Administrativas y/u otros documentos emergentés de la gestion de
atencion de reclamos en segunda instancia, en coordinacion con un Analista Asignado de Proteccion y Defensa.

A solicitud de los consumidores financieros, consignar en Resolucion Administrativa los actos administratives de menor
jerarquia, en el marco de io establecido en el Reglamento a la Ley N* 2341 de Procedimiento Administrativo, aprobado

. mediante Decreto Supremo N° 27175 de 15 de septiembre de 2003, en coordiracion con un Analista Legal de Proteccion
y Defensa.

Mantener actualizada la informacién de la Central de Informacion de Reclamos ¥ Sanmones (CiRS) para el seguimiento
de la atencion de reclamos asignados. :

Durante el procesamiento de tramites asignados, resguardar la documentacién de respaldo en el marco del Reglamento
- de Seguridad de la Informaci6n y remitir a archivo central para su custodia final,

Atender requerimientos relacionados a la gestion de reclamos de otras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Crediticia (CIC), previa verlf icacion de la |
identidad y/o documentacion presentada por el solicitante. .

Realizar ofras funciones asrgnadas por el Inmediato Supericr de acuerdo al Ambite de su compétencia.

T
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CARGO

SUPERVISOR / ANALISTA

DENOMINACION DEL,
PUESTO

ANALIéTA DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERQ X1 - CENTRO

4, PERFIL DEL PUESTO 4.1

4.2
4.3

4.4

DEFENSORIAL SANTA CRUZ
Formacion Académica : .
Titulo Profesional o en Provisidon Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional

. (cuando.aplique) en la(s) area(s) Econdmicas, Administrativas ¢ Financieras.

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

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura con Registro Profesional
{cuando aplique) en la(s) area(s) de Ingenierfa y ramas afines.

Experiencia General ]
1 (un) afic de experiencia laboral general.

Experiencia Especifica
No requiere.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales.
Estatuto del Funcionario Puablico.

5. OTROS REQUISITOS 5.1

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad, . .

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

Cualidades personales
Compromiso. '

Solidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE 6.1

_ TRABAJO

6.2

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

Esfuerzo

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

TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL

DENOMINACION DEL CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRO

PUESTO DEFENSORIAL SANTA CRUZ

DIRECCION O JEFATURA T : DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO

CATEGORIA: OPERATIVO ' ‘NIVEL: TECNICO

UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ ' ' : FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO
Atender consuitas soiicitudes y reciamos de los consumidores fi inancieros, apoyar en actividades de Educacmn
Financiera y atender iramites técnicos y administrativos asignados.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior inmediato
DEPENDENCIA RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ
ez Puestos Dependientes Directos
Ninguno.
2.3 Sustitucion por aysenc‘ia
Elfia servidor(a) puiblico(a) designado(a) por ella inmediato(a) superior.

. -[FUNCIONES DEL. PUESTO

Atender consuitas y requerimientos de los consumidores financieros yfo poblacion en general, en p!ataformas de atencién
y/o a través de Linea Gratuita. '

Registrar reclamos en primera instancia presentados por los Consumidores Financieros.

Procesar reclamos en segunda instancia de baja complejidad presentados por los consumidores financieros, elaborando
informes, dictamenes, notas de respuesta y/u otros documentos emergentes, en el marco del Manual de Pracedimientos
de la Defensoria del Consumidor Financiere, en coordinacion con un Analista Asignade de Protecion y Defensa.

Evaluar la realizacién de audiencias de conciliacion, reuniones informativas yf/o inspecciones in situ y participar de las
mismas, segln corresponda.

Mantener actualizada la informacién de la Central de Infermamon de Reciamos y Sancrones (CIRS) para el seguimiento
de. la atencién de reclamos asignados.

Durante el procesamiento de tramites asignados, resguardar Ia documentacion de respaldo en el marco del Reglamentc
de Seguridad de la Informacién y remitir a archivo central para su custodia final.

Atender requerimientos relacionados a [a gestidn de reclamoes de ofras instancias a ASFI, autoridades competentes y
Entidades del Estado Plurinacional de Bolivia.

Emitir y entregar el Certificado de Endeudamiento de la Central de Informacion Credmma (CIC), pre\na verificacion de la
identidad y/o documentacién presentada por el solicitante.

Recepcionar y despachar diariamente la correspondencia en general del Centro Defensorial, en el marco de los
lineamientos emitidos por la Jefatura de Gestién Documental.

Responder a los requenmnentos de la Oficina Central, coordmando tareas con el Jefe de Proteccidn y Defensa.

Realizar otras funcicnes asignadas por el inmediato superior de acuerdo al Ambito de su competencia.
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CARGO TECNICO

TECNICO DE PROTECCION Y DEFENSA DEL
CONSUMIDOR FINANCIERO Il - CENTRQO

. DEFENSORIAL SANTA CRUZ

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacic’m Académica

Titulo a nlvel Técnico Superior o Conclusion de Esiudlos Universitarios en ia(s) area(s)
Economicas, Administrativas o Financieras

DENOMINACION DEL
PUESTO

Titulo a nivel Técnico Superior 0 Conclusién de Estudios Universitarios en la(s) érea(s)
de Derecho

4,2 Experiencia General

1 (un} afio de experiencia laboral general a partir de la obtencién del documento que
. acredite el nivel de estudios solicitado.

4.3 Experiencia Especifica

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

| 4.4 Area de Conocimientos (Deseable)
Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros. - L
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales '
Estatuto del Funcionario Publico.

5. OTROS REQUISITOS 51 Requmltos Constitucionales, Legales y Otros

‘ Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

5.2 Cualidades personales
. Compromiso.
Solidos valores éticos y mora[es
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE .]1 6.1 Ambiente Laboral
TRABAJO El trabajo se realizard en ambientes de oficina con la posibilidad de viajes.
6.2 Esfuerzo
Mental y visual, atencién constante. \

FIS!CO de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unldad
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CARGO’ ’ ) : TECNICO

DENOMINACION DEL TECNICO DE MESA DE ENTRADA Y SALIDA I - -

PUESTO ' CENTRO DEFENSORIAL SANTA CRUZ : .

DIRECCION O JEFATURA o " DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO ' ) ' | .. NIVEL: TECNICO

UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ ‘ : FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Gestionar los documentos que ingresan por mesa de entrada y distribuir los documentos de salida previa verificacion de
acuerde a normativa y reglamentacién vigentes.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA . RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia ;
Elfla servidoi(a) plblico(a) designado(a) por ella inmediato(a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y clasificar la correspondenma que ingresa a la institucién en cumplimiento a normativa 'y reglamentacion
vigentes.

Analizar, registrar y pnonzar la dogumentacion de entrada segun contenidos.
Digitalizar toda la documentacién gue ingresa a la institucion

Adicionar la boleta de transferencia al documento de entrada

Realizar el mantenimiento y actualizacién de documentos recibidos.

Mantener actualizados los registros de documentos ingresados, conjuntamente los acuses de recepcion correspondiente,
elaborando reportes mensuales.

Atender oportunamente las solicitudes de tramites, informando sobre los mismos a usuarios intermos y externos.
Revisar, clasificar y despachar diariamente toda la correspondencia del Centro .Defensorial mediante €l mensajero y
courier.

Registrar la fecha de entrega en copias para archivo central en el sistema de control documentario de la documentacion |
de salida.

Resguardar y conirolar las guias del Courier al |nterlor 'y exterior del pais, verificando el correcto despacho y entrega de
correspondencia a las entidades. . .

Realizar la distribucion de publicaciones dé la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero por mensajerc y courier.

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

TECNICO

DENOMINACION DEL
PUESTO

TECNICO DE MESA DE ENTRADA Y SALIDAIII -
CENTRO DEFENSORIAL SANTA CRUZ

2. PERFIL DEL PUESTO

4.1

Formacion Académica

- Conclysion de Estudios Universitarios

4.2

4.3

4.4

Titulo de Técnico Medio o Conclusién de Estudios Universitario.s en [a(s) area(s) de
Derecho ' ‘

Titulo de Técnico Medio o Conclusion de Estudios Universitarios en la(s) area(s) de
Econdmicas, Administrativas o Financieras

Experiencia General

1 (un) afio de experiencia laboral general a partir de la obtencion del documento que
acredite el nivel de estudios solicitado.

Experiencia Especifica

3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos y/o areas
relacionadas en el Sistema Financiero o en el Sistema Publico o Privado.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 393 de Servicios Financieros.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales
Estatuto del Funcionaric Publico

5. OTROS REQUISITOB

51

5.2

Requisitos Constitucionales, Legales y Otros
Ser mayor de edad.

Contar con la nacionalidad boliviana.

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

Cualidades personales
Compromiso.

Sélidos valores éticos y morales.
Trabajo en equipo.

6. CONDICIONES DE
TRABAJO

6.1

6.2

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

Esfuerzo |

Mental y visual, atencion constante.
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad.
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FERABG I RmAToNAL GE BOTA N CODIGO: FORM, 002-A
CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DEL. AUXILIAR MENSAJERO IV - CENTRO DEFENSORIAL
PUESTO SANTACRUZ .
DIRECCION O JEFATURA DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR FINANCIERO
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: AUXILIAR ADMINISTRATIVC
UBICACION GEOGRAFICA: SANTA CRUZ ' ‘ FRECUENCIA: 1

1, OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo en los tramites técnicos y adminis{rativos desarrollados en el Centro Defensorial Santa Cruz (CDSC) y
colaborar con los trabajos de oficina, segun los reguerimientos del area, asi como prestar apoyo logistico.

2. RELACIONES DE ‘ 2.1 Puesto Superior [nmediato
DEPENDENCIA ' RESPONSABLE DEPARTAMENTAL SANTA CRUZ

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

2.3 Sustitucion por ausencia

Ella servidor(a) pibiico(a) designado(a) por eifla inmediatof{a) superior.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en las tareas administrativas de la CDSC.

Apoyar en el despacho y ia entrega de notificaciones para su devolucion a mesa de salida de la Autoridad de supervision
del Sistema Financiero (ASF1).

Mantener un adecuado archive de la documentacién.

Prestar los servicios de mensajeria en forma oportuna y eficiente.

Efectuar las tareas de distribucién de correspondencia externa, digitatizacion, y seguimiento de tramites externos de ASFI.

Efectuar el,recojo de proformas, pago de servicios basicos y otros servicios generales de manera eficiente.
Mantener actualizada la informacion y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.

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

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

4.2 Experiencia General
Na requiere.

4.3 Experiencia Especifica
No requiere.
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