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CARGO

DIRECTOR GENERAL

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES

DIRECCION O JEFATURA

“%

DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

ITEM: 328

CATEGORIA: EJECUTIVO

NIVEL: DIRECTOR GENERAL

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL

FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y coordinar la planificacion, la organizacion administrativa, la gestion de los recursos humanos, financieros, -
materiales y tecnologicos y la gestion documental de la Autoridad de Supervision del Sistema Financiero (ASFI), para

coadyuvar el desarrollo de las actividades institucionales.

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

2.2 Puestos Dependientes Directos

Jefe de Gestion Institucional, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion, Jefe de Gestion Documental, Jefe de Administracion,
Jefe de Finanzas, Analista de Procesos Administrativos VI, Analista Legal VI, Asistente
Gerencial y Oficial de Seguridad de la Informacion.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la aplicacién de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales establecidos por la Ley 1178

4

mediante las jefaturas que estan bajo su dependencia..

Dirigir y coordinar las actividades de las Jefaturas dependientes de la DGO, a fin de realizar una adecuada gestion y
ejecucion de los sistemas de administracion gubernamentales, gestion documental y de tecnologias de informacion y

comunicacion.

Supervisar que los tramites derivados por las Jefaturas bajo dependencia de la DGO se hayan emitido de acuerdo a la

normativa vigente y previa aplicacion de controles internos

Evaluar el avance del POA, Presupuesto y PAC de la institucion y gestionar su posterior presentacion a la Direccion

General Ejecutiva, para determinar medidas correctivas, cuando corresponda.

Evaluar los informes mensuales presentados por la Jefaturas dependientes de la DGO.

Participar en reuniones tanto internas como externas con el objetivo de definir acciones y establecer lineamientos en
relacion con la gestién de los Sistemas de Administracion Gubernamental, asi como en la Gestion Documental y las

Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Realizar el control y la revisién de la documentacion generada por las Jefaturas bajo la dependencia de la DGO.

Supervisar la actualizacién de la informacion registrada en el formulario de Objetivos de Seguridad de la Informacion de

acuerdo al Manual del SGSI.

Supervisar la evaluar realizada a la Gestion de Riesgos de Seguridad de la Informacion.

Supervisar el registro y la evaluacion realizada a los eventos e incidentes de Seguridad de la Informacion.
Supervisar la ejecucion y elaboracion del Plan de concientizacion de Seguridad de la Informacioén.

Coordinar la ejecucion de las tareas recurrentes y no recurrentes relacionadas a Seguridad de la Informacion.
Supervizar y coordinar la elaboracion de herramientas de normativa interna referentes a la gestion de seguridad de la

informacion.

Supervisar la ejecucidn de revision de los formularios de verificacion de cumplimiento de controles de Seguridad de la

Informacion.
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CARGO

DIRECTOR GENERAL

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES ITEM: 328

Supervisar la ejecucion de evaluacion del desemperio del SGSI.

Supervisar la evaluacion al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién realizado por el OSI.
Supervisar la ejecucion del servicio para el seguimiento a la Certificacion del SGSI, en base a la Norma NB/ISO/IEC

27001:2023.

Supervisar la ejecucion del seguimiento respecto a las no conformidades y/o oportunidades de mejora que se realizaran
al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

Realizar el Seguimiento a la ejecucion de los procesos programados para la mejora de postura de seguridad,
coadyuvando a los controles de seguridad.

Asumir la representacion en temas administrativos y financieros.

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

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

4.2

4.3

4.4

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

Titulo Profesional o en Provision 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) area(s) de Ciencias Juridicas, Derecho y ramas afines.

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

Experiencia General

5 afios de experiencia profesional general minima desde la obtencion del titulo
Profesional o en Provision Nacional.

Experiencia Especifica

No Requiere.

Area de Conocimientos (Deseable)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 393 de Servicios Financieros

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental
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

Cualidades personales

Compromiso
Salidos 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, atencion constante

Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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CoTADO PLURINACIONAL DF BOLIVIA cODIGO: FORM. 002-A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
gﬁ:g%““c'o” DEL ANALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS VI ITEM: 329
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO
Asesorar y apoyar a (la) o el Director(a) General de Operaciones supervisando en el area de su competencia o especialidad la gestion de
los procesos administrativos - técnicos desarrollados por las Jefaturas dependientes

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES

2.2 Puestos Dependientes Directos

Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar con las distintas Jefaturas dependientes de la Direccion General de Operaciones (DGO), respecto a las actividades a ser
desarrolladas en el marco de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamentales.

Elaborar informes técnico administrativos que sean requeridos por el o (la) Directora (a) General de Operaciones.

Revisar los informes mensuales presentados por las Jefaturas de la DGO, y asesorar a el o (la) Directora (a) General de Operaciones, en
el sequimiento de las actividades programadas.

Coordinar con el Analista Legal cuando se requiera asesorar mediante un apoyo conjunto a el o (la) Director (a) General de Operaciones.

Analizar y evaluar la documentacion concerniente a operaciones financieras, procesos de contratacion, contrates y otros, recibidos por la
DGO.

Analizar y evaluar la documentacion recibida por la DGO, inherente a las diferentes unidades organizacionales dependientes de la DGO
como de ASFI, a fin de viabilizar el procesamiento a través del Sistema de Gestiéon Documental (SGD).

Revisar y evaluar los informes de ejecucion del POA, Presupuesto y PAC, a objeto de coadyuvar a la determinacion de medidas
correctivas, cuando corresponda

Revisar y analizar la informacion contable, presupuestaria, patrimonial y de tesoreria, como resultados de gestion para asesorar y orientar
ala DGO

Implantar mecanismos de control sobre el seguimiento de los tramites firmados, aprobados o generados por el o (la) Director(a) General
de Operaciones, tales como procesos de contratacion, cheques, informes, etc.

Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencia para la contratacion de bienes y servicios requerides por la Direccion General
de Operaciones

De acuerdo a instrucciones emanada por la DGO, participar en reuniones internas y externas, por operaciones relacionadas a las
Jefaturas dependientes y la gestion de los Sistemas de Administracion Gubernamental, Gestion Documental y Tecnologias de
Informacion y Comunicacién como de Seguridad de la Informacion.

Asesorar en el ambito financiero/administrativo, asi como en la validacién de las deficiencias relevantes al control interno, que el Auditor

emita como resultado de sus evaluaciones.
alizar otras funciones asignadas por el inmediato superior.
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e e ST , CODIGO: FORM. 002-A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL ANALISTA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS VI ITEM: 329
PUESTO
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

4.2 Eiperiencia General

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

4.3 Experiencia Especifica

1 (un) afo y 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 del Estado
Ley N° 393 de Servicios Financieros
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental
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

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

Empatia
Proactivo
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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T VT CcODIGO: FORM. 002-A
CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL T
PUESTO ANALISTA LEGAL VI 'ITEM. 435
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES
CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: SUPERVISOR / ANALISTA
UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar a el(la) Director(a) General de Operaciones en el analisis y evaluacion técnico legal de la gestion de los procesos
que desarrollan las Jefaturas dependientes.

. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato

DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES

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.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar el seguimiento a las distintas Jefaturas dependientes de la Direccion General de Operaciones (DGO), respecto al
cumplimiento de la normativa en los procesos efectuados en el marco de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales.

Redactar en el marco juridico, informes, comunicaciones y otros documentos, segun requerimiento y necesidad de la
DGO.

Proporcionar asesoramiento legal a la DGO, respecto a la implantacion de los sistemas de administracion gubernamental
en el marco de las Normas Basicas.

Participar en reuniones internas y externas, relacionadas con la gestion de los Sistemas de Administracion
Gubernamental, Gestion Documental y Tecnologias de Informacidn y Comunicacién, desde el punto de vista juridico y/o
cuando sea delegado por la DGO.

Coordinar con la Jefatura de Gestion Institucional, la elaboracion, actualizacién y evaluacion de normativa interna de
ASFL.

Revisar las propuestas de emision o modificacion de documentos normativos internos, para gestionar su aprobacion
correspondiente.

Coadyuvar en la supervision, gestion y ejecucion de programas y proyectos aprobados por el(la) Director(a) General de
Operaciones.

Revisar, analizar y evaluar el marco legal de la documentacion correspondiente a procesos de contratacion de bienes y
servicios, recursos humanos, consultorias y otros tramites, recibidos por la DGO, para firma o viabilidad del proceso.

Mantener actualizada la informacién y archivo fisico de los procesos técnicos a su cargo.
Realizar otras funciones asignadas por el inmediato superior.
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CARGO SUPERVISOR / ANALISTA
DENOMINACION DEL
PUESTO ANALISTA LEGAL VI

4. PERFIL DEL PUESTO 4.1 Formacion Académica

4.2

4.3

4.4

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.

Experiencia General

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

Experiencia Especifica

1 (un) afio y 3 (tres) meses minimo de experiencia laboral especifica en puestos ylo
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 Gubernamental
Estatuto del Funcionario Publico

5. OTROS REQUISITOS 5.1

52

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

Sélidos 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, atencion constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad
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e CODIGO: FORM. 002-A

CARGO ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |

gs:g:gmcmrz DEL OFICIAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION ITEM: 4
DIRECCION O JEFATURA DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

CATEGORIA: OPERATIVO NIVEL: ENCARGADO / SUPERVISOR / ANALISTA

UBICACION GEOGRAFICA: CENTRAL FRECUENCIA: 1

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, implementar, controlar y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI) de la Autoridad
de Supervision del Sistema Financiero (ASFI)

2. RELACIONES DE 2.1 Puesto Superior Inmediato
DEPENDENCIA DIRECTOR GENERAL DE OPERACIONES

2.2 Puestos Dependientes Directos
Ninguno.

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

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Desarrollar, plantear y actualizar politicas, reglamentos, procedimientos, lineamientos e instructivos relacionados a la
seguridad de la informacion, en funcion a las recomendaciones del Comité de Tecnologias y Seguridad de la Informacion y
la aprobacién de el(la) Director(a) General Ejecutivo(a)

Evaluar y Gestionar los riesgos de la seguridad de la informacion para que estos sean conocidos, asumidos, gestionados y
minimizados por la institucion de una forma documentada, sistematica, estructurada, repetible y eficiente.

Efectuar programas de formacion y concientizacion en relacion a la seguridad de la informacion a todo el personal.

Implementar y/o coordinar la implementacion de controles en funcion al plan de tratamiento de riesgos
Medir y Monitorear la efectividad de los controles para verificar que se cumple con los requisitos de seguridad.

Gestionar los Incidentes de Seguridad de la Informacion, para la identificacién de puntos débiles de control y oportunidades
de mejora.

Efectuar las pruebas periodicas al Plan de Contingencias Tecnologicas, para comprobar la efectividad de los controles.

Implementar y gestionar el Plan de continuidad del negocio de ASFI ante incidentes criticos.
Elaborar documentacion e informes que le sean requeridos

Coordinar con las Unidades de la Institucion dentro el ambito de Seguridad de la Informacion a traves de la emision de
memorandums y/o circulares, previo Visto Bueno del inmediato superior.

Informar y gestionar proyectos ante el Comité de Tecnologias y Seguridad de la Informacion.

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

ENCARGADO / SUPERVISOR | / ANALISTA |

DENOMINACION DEL
PUESTO

OFICIAL DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION ITEM: 4

4. PERFIL DEL PUESTO

4.2

4.3

4.4

4.1 Formaciéon Académica

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

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

Titulo Profesional o en Provision Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Ingenieria Electrénica

Titulo Profesional o en Provisién Nacional a nivel Licenciatura en la(s) area(s) de
Telecomunicaciones

Experiencia General

3 (tres) afios y 6 (seis) meses de experiencia profesional general desde la obtencion del
Titulo Profesional o en Provision Nacional

Experiencia Especifica

2 (dos) afos y 9 (nueve) meses minimo de experiencia laboral especifico 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 Administracién 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

Sélidos 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, atencion constante
Fisico de acuerdo a las exigencias y los procesos de la unidad










