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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
1. ANTECEDENTES

El Consejo Nacional de Vivienda Policial fue creado por D.S. N° 15790 de 11 de
septiembre de 1978, por Ley de la Republica sancionada por el Honorable Congreso
Nacional el 21 de marzo de 1985y promulgada el 8 de abril del mismo afio y el D.S. N°
21900 de marzo de 1988, el Consejo Nacional de Vivienda Policial pasa a formar parte
de la estructura organica de la Policia Nacional.

El Consejo Nacional de Vivienda Policial tiene autonomia técnica, administrativa y

financiera, consistente en escoger los medios técnicos mas adecuados para el

cumplimiento de sus objetivos; de administrarse con sus propios organismos; aprobar

sus reglamentos y disposiciones internas y designar a su personal ejecutivo, técnico y

, administrativo sin otras limitaciones que las impuestas por el Estatuto Organico y por

‘ el ordenamiento juridico del pais; captas y disponer de sus recursos propios conforme
a su programa financiero.

El Consejo Nacional de Vivienda Policial tiene por finalidad satisfacer racionalmente y
de acuerdo a su capacidad econémica financiera, las necesidades habitacionales de
los miembros de la Policia Nacional, sefialados en el articulo 8 del Estatuto Orgénico,
con programas y proyectos orientados a disminuir el déficit cuantitativo y cualitativo de
vivienda.

2. BASE LEGAL

El marco legal para la elaboracion del presente Manual del Consejo Nacional de
Vivienda Policial es el siguiente:

e Constitucion Politica del Estado promulgada el 7 de febrero de 2009.
D.S. N° 15790 de 11 de septiembre de 1978 que establece la creacién del
Consejo Nacional de Vivienda Policial.

» D.S. N° 21900 de marzo de 1988, que establece que el Consejo Nacional de
Vivienda Policial pasa a formar parte de la estructura organica de la Policia

. Nacional.

e D.S. N° 22600 de 20 de septiembre de 1990 que aprueba el “Estatuto
Organico” del Consejo Nacional de Vivienda Policial — COVIPOL.

e Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

e D.S. N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal.

¢ Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacién Administrativa.

* Resolucion Suprema N° Normas Basicas del Sistema de Programacion
Operativa.

* Resolucién Administrativa COVIPOL N° 036/2013 de 10 de octubre de 2013
que aprueba el “‘Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal” del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

* Resolucién Administrativa COVIPOL N° 028/2013 de 10 de octubre de 2013

que aprueba el “Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa” del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL,




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN-01
Versién Pagina

01 4 de 90

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

¢ Resolucion Administrativa de Junta Directiva del Consejo Nacional de Vivienda
Policial N° 44/2018 de 16 de mayo de 2018 que aprueba el “Reglamento
Especifico del Sistema de Programacién de Operaciones” del Consejo
Nacional de Vivienda Policial.

3. INTRODUCCION

El Manual de Descripcién de Puestos del Consejo Naciocnal de Vivienda Policial-
COQVIPOL, fue elaborado conforme a principios y normas de organizacién establecidos
en el Sistema de Administracién de Personal de la Ley N° 1178, Ley de Administracion
y Control Gubernamentales.

El prop6sito de este Manual, es definir, en el marco de la Estructura Organizacional y
el Manual de Organizacién y Funciones, la dependencia, los objetivos, funciones y
requisitos para los puestos que componen las unidades organizacionales del Consejo
Nacional de Vivienda Policial - COVIPOL.

El presente Manual debe ser considerado como un instrumento dinamico y herramienta
indispensable en el proceso de reclutamiento y seleccion de persona con el objeto de
que la persona que se incorpore al servicio publico sea idonea, y responda a las
necesidades de la Entidad; el mismo es sujeto a cambios que surgen de las
necesidades propias de toda entidad, y de la revision técnica permanente para
mantener su utilidad.

Considerando que el Manual de Descripcién de Puestos del Consejo Nacional de
Vivienda Policial - COVIPOL, se constituye en un documento informativo para el resto
de la administracion del Estado y la sociedad civil en su conjunto, debera ser aprobado
por las instancias correspondientes y difundido, asimismo al ser un instrumento
institucional normativo, es de aplicacién obligatoria para las unidades organizacionales,
en el marco del marco legal vigente.

4. DEFINICIONES
Las definiciones utilizadas en el presente manual son:

AMBITO DE COMPETENCIA: Es la determinacién formal de competencias,
atribuciones y funciones, dentro de cuyos limites se ejerce autoridad.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion, instancias de
coordinacién interna y procesos establecidos por una entidad, para cumplir con sus
objetivos institucionales., que quedan establecidos en el Manual de Organizacion y
Funciones y el Organigrama.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: Se define como la Experiencia Laboral
obtenida en la trayectoria laboral del postulante. No siendo limitante el area o rubro de
desempeifio laboral, incluso podria considerarse el desarrollo de pasantias.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Se define como la experiencia laboral
especifica a la experiencia desarrollada y adquirida en cargos y/o puestos relacionados
al area y/o cargo a ocupar.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FORMACION ACADEMICA: Se define como los requisitos concernientes al grado y
area académica obtenida por cualquier individuo que sea considerado en formar parte
del Consejo Nacional de Vivienda Policial en condicién de servidor publico.

FORMACION COMPLEMENTARIA: Se define como los requisitos concernientes a la
formacién posterior al pregrado establecido para los puestos dirigido a mando ejecutivo
(con mayor precision, Jefaturas).

FUNCION: Es un conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar con la finalidad de alcanzar los objetivos de la entidad y de cuyo ejercicio es
responsable una unidad crganizacional.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS: Documento que contiene la informacion
necesaria como guia clara de las caracteristicas que debe tener los puestos de trabajo
y las funciones que debe desempefiar el personal de la institucion. Al ser un manual
guia, tiene caracteristicas mas completas, denominado anteriormente Clasificador de
Cargos, por lo cual se cumple y complementa con lo dispuesto en el articulo 74 del
Estatuto Organico de COVIPOL.

PUESTO: Funcion de la cual una persona tiene la responsabilidad en la entidad y
ocupa un lugar formal en el organigrama, con la finalidad de lograr objetivos que
contribuyen a |la entidad.

UNIDAD ORGANIZACIONAL: Es parte de la estructura organizacional, que debe
cumplir objetivos y funciones institucionales especificos. Estas pueden ser
Departamentos, Divisiones y Unidades, de acuerdo a criterios de desagregacién,
especializacién y homogeneidad.

5. OBJETIVOS DEL MANUAL
a) OBJETIVO GENERAL

El objetivo general del Manual de Descripcion de Cargos, es formalizar los
alcances de los puestos del Consejo Nacional de Vivienda Policial — COVIPOL,
proyectando una visién global de la entidad, considerado como un instrumento
adecuado que permita conocer al personal (talento humano) las relaciones de
dependencia, determinando los objetivos, las funciones, los requisitos de
formacion académica, experiencia, conocimientos técnicos No excluyentes,
competencias y otros concernientes a cada cargo optimizando los procesos de
reclutamiento, seleccion, remuneracién, evaluacion del desempefio y capacitacién
para la ejecucion de los procesos institucionales y sus respectivas operaciones,
coadyuvando al logro de los objetivos y vision institucional.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar, orientar y proveer al personal de COVIPOL, un instrumento técnico
que debe ser utilizado como guia en la ejecucion de sus funciones que
deben desarrollar en la entidad coadyuvando con ello a establecer
condiciones uniformes de administracién, entendimiento operativo y de
aplicacion funcional, todo esto de conformidad con las disposiciones legales
que rigen el funcionamiento de COVIPOL para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

ST e e T |
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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e Instituir la aplicaciéon de Descripciones de Puestos, de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los servidores
publicos de COVIPOL ejecuten sus actividades en observancia con lo que
éste establece y las desarrollen con eficiencia y prontitud.

e Contar con un instrumento técnico de trabajo, que contribuya a facilitar los
procesos de seleccion, contratacién de personal de COVIPOL, y que
ademas autorice a los servidores publicos de cada una de las unidades
funcionales que integran la estructura organica del mismo, para que orienten
a su personal respecto a las tareas que les corresponde desempeniar en el
puesto para el que han sido nombrados, y por ende exigir su cumplimiento.

e FEvitar la duplicidad y dispersion de funciones, evitando que dos o mas
puestos tengan asignadas funciones similares o que existan funciones no
asignadas.

o Especificar los niveles jerarquicos y de competencia de cada cargo,
detallando las atribuciones y funciones dentro de cuyos limites pueden
ejercer autoridad.

6. AMBITO DE APLICACION Y CUMPLIMIENTO

Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Descripcién de Puestos son de
aplicacién y estricto cumplimiento para todos los puestos del Consejo Nacional de
Vivienda Policial - COVIPOL.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En concordancia con el Manual de Organizacioén y Funciones, los puestos existentes
en COVIPOL se plasmaron en funcién a la estructura organizacional de la Institucién.
La estructura organizacional esta conformada por Direccion, Departamentos,
Divisiones y Unidades Organizacionales bajo las cuales se realiz6 el presente manual.

8. CODIFICACION DE PUESTOS

COVT— '1 Secretarlola de Dweéc:on Ejecutlva

~CoOv.1-2 Recepcionista - Telefonista
COV.1-3 Chofer Mensajero
COV.1-4 Asistente de Despacho y Recepciéon de Documentos
COV.1 -5 | Jefe de Agencia Cochabamba
COV.1-6 Jefe de AenCIa Santa Cruz

Responsabl.e deﬂlaﬁUnldad de Tra’nsparenmay Lucha
contra Ia Corrupmon

Jefe de | de Unldad de‘A[ldl-tOI'Ia Interna
Auditor Interno |
Audltqr Interno I

COV.4— 1 | Jefe de Departamento de Asesoria Legal

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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COV.4-2

Profesional Abogado de Asuntos Administrativos

COV.4 -3

Profesional Abogado de Procesos Judiciales

Secretarlalo -

de.Departamento Admlnlstratlvo Funanmero

Asistente del Departamento Administrativo Financiero
COV.5-3 Secretarialo
COv.5-4 Profesional de Desarrollo de Sistemas, Soporte y
Mantenimiento de Hardware y Software
COV.5-86 Auxiliar de Servicios Generales
COV.5.1 | Divisién de Prestamos
COV.5.1—1 | Jefe de Division de Prestamos _
COV.5.1 —2 | Encargado de Archivo y Control de Carpetas de Crédito
COV.5.1 —3 | Encargado de Devolucion de Aportes
COV.5.1 — 4 | Oficial de Créditos
COV.5.1 —5 | Gestor de Cobranza y Recuperacion de Cartera en Mora
COV.5.1 -6 | Atencidn al Afiliado
~ _COV.5.2 | Division Financiera i
COV.5.2 -1 | Jefefa de Divisidn Financiera
COV.5.2-2 | Contador
COV.5.2 -3 | Encargado de Presupuestos
COV.5.2 -4 | Encargado de Tesoreria

COV52-5_

| Encarado de Actlvos F| oS - Almacenes

Jefe/a deuD_épartamento Técnico

CcCov.e-2 Profesional Técnico en Infraestructura
COV.6—-3 Profesional Técnico en Supervisién
COVve-4 Secretarlafo

Jefe de"Departamer'irt Somél

Auxiliar de Trabajo Social

12. DESCRIPCION DE PUESTOS
DIRECCION EJECUTIVA

12.1.1. SECRETARIO/A DE DIRECCION EJECUTIVA

12.1.

CODIGOrDEL CARGO

COV.1—1

DENOMINACION

SECRETARIO/A DE DIRECCION EJECUTIVA

UBICACION

DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA

OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

AUTORIDAD LINEAL

NINGUNA

Prohibida cualquier reproddééién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL

4

N° ITEM

1

N° DE PLAZAS

1 (UNO)

OBJETIVO

Brindar asistencia al Director Ejecutivo de COVIPOL, planificando y
ejecutando actividades administrativas aplicando técnicas secretariales
en todas sus funciones y temas relacionados a Direccion Ejecutiva de
COVIPOL, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo de acuerdo a
los objetivos previamente establecidos.

FUNCIONES

Asistir y apoyar al Director Ejecutivo en toda accidén administrativa
que sea de su competencia.

Manejar los sistemas informaticos aplicativos correspondientes a su
cargo.

Revisar toda la documentacion, en la parte formal, para la firma del
Director Ejecutivo

Administrar el archivo del Director Ejecutivo, manteniendo reserva y
confidencialidad en el tratamiento de Ila informacién vy
documentacion.

Atender al personal de la institucién y publico en general que soliciten
entrevistas y consultas con el Director Ejecutivo.

Coordinar la agenda diaria del Director Ejecutivo y las actividades
correspondientes en base a la misma, sobre actividades, tareas,
entrevistas y reuniones complementarias.

Redactar, revisar, transcribir y distribuir la correspondencia oficial de
COVIPOL, asi como instructives, circulares, disposiciones,
invitaciones, memorandums (viaje, comisidn, etc), convocatorias y
otros documentos de acuerdo a instrucciones del Director Ejecutivo.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto
y protocolo acorde con la imagen institucional de COVIPOL.

Apoyar en |a logistica para los viajes en comision de el/la Director (a)
Ejecutivo.

Elaborar las actas correspondientes a |as reuniones, eventos u otros
que realiza el Director Ejecutivo.

Coordinar con  Departamentos, Divisiones y Unidades
Organizacionales, las disposiciones emanadas por el Director
Ejecutivo, para su tratamiento.

Elaborar las solicitudes de pedidos de material y equipo de trabajo
para el funcionamiento del despacho del Director Ejecutivo.

Realizar el cierre del archivo de la direccién de forma cronolégica de
los documentos emitidos y recibidos tanto fisicos y digitales y el
sistema automatizado de correspondencia durante el mes de
diciembre de cada gestion, renuncia o remocién del cargo.

Tendra a su cargo el archivo general de la entidad, manteniendo la
custodia, tratamiento de la informacién y documentaciéon de forma
adecuada.

Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.

Prohibida cualquier reﬁroduceién parcial o fotal de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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Técnico Superior con Titulo en Provisién
Nacional en Secretariado, Asistente de
igi“géﬁ:g: Gerencia o su equivalente; o Egresado
Universitario con certificado (areas de Ciencias
Econdmicas y Financieras o Derecho)
e Ley N° 1178, Administraciéon y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
» Politicas Publicas. (No excluyente)
CONOCIMIENTOSE 3 £ b o Nuo3318%.A, Responsabilidad por Ia
TECNICOS CON . ETE
Funcion Pdblica.
CERTIFICACION . :
e Microsoft Office. (No excluyente)
PROBATORIA : -
+ Dactilografia. (No excluyente)
¢ Relaciones Publicas. (No excluyente)
' REQUISITOS DE e Manejo de Archivo. (No excluyente)
. FORMACION, e Responsabilidad
CONOCIMIENTO, s Puntualidad
CUALIDADES, e [niciativa
EXPERIENCIA Y i i
cusuiospes |1 Toabeebe
PERSONALES e
e Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencion del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencion dgl titulo
en areas relacionadas al cargo en entidades
ESPECIFICA e :
publicas y/o privadas.
PERIODO DE S
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
. INCORPORACION » Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
» Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
= No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
NSTRA » No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
- % : incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
, GAR ] » Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
L/ » Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

Prohibida cualquier reprodul:cién parciai o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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12.1.2. RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

CAGION DELICARGOE Gl v i mm s

GO DEL CARGO Cov.1-2

DENOMINACION RECEPCIONISTA - TELEFONISTA

UBICACION DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 6

N° ITEM 2

N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Realizar las actividades operativas de recepcién y despacho de

OBJETIVO correspondencia externa, gestionando el flujo documental oportuno de
COVIPOL.

a) Recibir, verificar, registrar y derivar |la correspondencia institucional
oportuna y de manera eficiente de acuerdo a la normativa interna.

b) Recibir y verificar que la correspondencia generada en COVIPOL
cumpla con los formatos establecidos para su remisién a
destinatarios externos.

¢) Administrar la correspondencia documental, de acuerdo a los
procedimientos vigentes :

d) Controlar el flujo de correspondencia ingresada a COVIPOL y
realizar el seguimiento de la correspondencia despachada mediante
datos de las empresas de transporte (Courier).

FUNCIONES e) Implementar mecanismo de control (Plantilla u otros) de ingreso y
recepcion de correspondencia.

f) Responder por la confidencialidad de la informacién ylo
documentacion que recibe para ser enviada y/o entregada.

g) Manejar los sistemas informéticos aplicativos correspondientes a su
cargo, atender el teléfono, fax y otros medios de comunicacién

h) Atender al publico en general de forma amable y cortés tanto por via
telefénica como personalmente, brindando informacién oportuna y
confiable.

i) Administrar el Archivo Digital de Ventanilla Unica con el escaneo de
toda la correspondencia que ingresa y las enviadas

j) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.

REQUISITOS DE FORMACION ] .
FORMACION, ACADEMICA Titulo en Bachiller

CONOCIMIENTO, CONOCIMIENTOS . -
CUALIDADES, TECNICOS CON ° (l:jeyb N 1‘17:3,l Admlnlstracl:lon 3; Control
EXPERIENCIA Y CERTIFICACION P”I, ‘?r”a”F]e,’El? 28 Vr\fus reglamentos;
OTROS PROBATORIA » Politicas Publicas. (No excluyente)

Prohibida cualquier rcp}sguécién parciaim o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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CONOCIMIENTOS » D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
TECNICOS CON Funcién Publica.
CERTIFICACION s Microsoft Office. (No excluyente)
PROBATORIA » Relaciones Publicas. (No excluyente)
* Responsabilidad
REQUISITOS DE S Rl
®
BB
CONOCIMIENTO, CUALIDADES « Trabajolen equipo
CUALIDADES, PERSONALES . :
EXPERIENCIA Y . Relaglqnes interpersonales
OTROS . Creat|\{lt:_|ad
e Proactividad
B ‘ o Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses en entidades del sector publico
. GENERAL y/o privado, de preferencia relacionadas al area.
EXPERIENCIA
ESPECIFICA N ARLICH
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE ¢ Convocatoria Interna.
INCORPORACION ¢ Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

Estado:
» Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
. o Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.1.3. CHOFER MENSAJERO

IDENTIFICACIONDELCARGO.
CODIGO DEL CARGO COV.1-3
DENOMINACION CHOFER MENSAJERO
UBICACION DIRECCION EJECUTIVA
ST CATEGORIA OPERATIVO
/< ,...7 | DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
. % ' | DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
NG AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
i AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 6
N° ITEM 3

Prohibida cualquier reprodt;ccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN-01

Version Pagina
01 12 de 90

| N° DE PLAZAS | 1 (UNO) |

Prestar el servicio de transporte al Director Ejecutivo y del personal
autorizado de la entidad, asimismo, brindar apoyo en las actividades
administrativas en cuanto a recoger y distribuir correspondencia y
OBJETIVO documentacién externa dentro y fuera de la entidad de acuerdo a
requerimiento de Direccién Ejecutiva con responsabilidad, puntualidad y
eficiencia, manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecto estado de
presentacién y funcionamiento.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

a) Transportar al Director Ejecutive y/o personal de la entidad a
diferentes lugares dentro el departamento y al interior del pais para
el cumplimiento respectivo de sus funciones en forma adecuada y
responsable.

b) Programar y solicitar periédicamente el mantenimiento preventivo y
correctivo del motorizade asignado de acuerdo a necesidades sus-
tentadas.

¢) Mantener el vehiculo en condiciones éptimas de limpieza.

d) Cumplir con responsabilidad, puntualidad y eficiencia las actividades
programadas y la conduccién del vehiculo a su cargo.

e) Elaborarinformes periddicos sobre el uso de la movilidad.

f) Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios de la

FUNCIONES movilidad y efectuar el respectivo descargo.

g) Solicitar oportunamente el combustible y controlar el uso de los
carburantes.

h) Recibir y entregar documentacién y/o correspondencia externa a
lugar de destino en base a requerimiento de Direccién Ejecutiva.

i) Recibir y entregar correspondencia dentro y fuera de la institucién.

i) Responder por la confidencialidad de la informacidn, documentacion
y/o correspondencia externa que recibe o utiliza.

k) Colaboraren la realizacion de labores sencillas de oficina tales como:
operar maquina fotocopiadora, compaginar y grapar documentos.

) Mantener el registro diario de documentacion y/o correspondencia
entregada y recepcionada.

m) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.

:gigé‘ncn:g: Titulo en Bachiller
FORMACION Licencia de Conduccién Categoria "B”
REQUISITOS DE COMPLEMENTARIA | (Excluyente)
FORMACION, e Ley N° 1178, Administracion y Control
CONOCIMIENTO, ?gglaggnleCNgNos Gubernamentales y sus reglamentos.
CUALIDADES, CERTIFICACION e Politicas Publicas. (No excluyente)
EXPERIENCIA Y PROBATORIA e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
OTROS Funcién Publica.
» Responsabilidad
CUALIDADES  Puntualidad
PERSONALES e Colaboracion
e Compromiso

Prohibida cualquier reprgatic;cién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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¢ Capacidad de trabajo en funcién a tiempos
establecidos y bajo presion.
CUALIDADES s« Capacidad para el trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
REQUISITOS DE PERSONALES « Discipling
FORMACION, « Disponibilidad inmediata y dedicacion
CONOCIMIENTO, exclusiva
CUALIDADES, EXPERIENCIA Seis (6) meses en entidades del sector publico
g?l(_’;gg'ENC'A Y GENERAL y/o privado, de preferencia relacionadas al area.
EXPERIENCIA
ESPECIFICA NP AFLIGA
Libreta de Servicio Militar. (solo para varones)
OTROS Conocimiento Basico en Mecanica Automotriz
(no excluyente)
PERIODO DE X
. OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION  Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

» Contar con nacionalidad boliviana.
¢ Ser mayor de edad.
* Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

¢ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.1.4. ASISTENTE DE DESPACHO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

IDENTIFICGAGIONDEL CARGO i " 0 = o e
CODIGO DEL CARGO COV.1-4
: ASISTENTE DE DESPACHO Y RECEPCION DE
DENOMII\!ACION DOCUMENTOS
UBICACION DIRECCION EJECUTIVA
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 6
N° ITEM 4
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

=i S s e .
Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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Asistir a Direccién Ejecutiva de COVIPOL en las tareas administrativas
OBJETIVO y operativas, gestion de tramites internos para coadyuvar al buen
desempefio de Despacho.

a) Apoyar en la recepcion y registro de la documentacién interna dirigida
a Direccidn Ejecutiva.

b) Entregar documentacién de manera oportuna a instancias internas
de COVIPOL.

c) Coadyuvar con los servicios en las reuniones de Despacho.

d) Coadyuvar en tareas concernientes al archivo de documentacion de
Direccién Ejecutiva.

e) Entregar instructivos, circulares, memorandums u otros documentos
generados por Despacho al personal destinatario.

f) Apoyar en tareas concernientes a mensajeria.

g) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la

FUNCIONES informacién y documentacién institucional.
h) Reemplazar cuando asi se requiera al chofer mensajero de
COVIPOL.

i) Colaborar en la realizacion de labores sencillas de oficina tales como:
operar maquina fotocopiadora, compaginar, foliar y grapar
documentos.

i) Coadyuvar en tareas administrativas a las unidades organizaciones
previa autorizacién del Director Ejecutivo.

k) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.

FORMACION ] _
ACADEMICA Titulo en Bachiller
FORMACION Licencia de Conduccién Categoria "B"

COMPLEMENTARIA | (Excluyente)

e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON

» Politicas Publicas. (No excluyente)

ggggﬁ!r%Aé:L?N o D.S. N 23318 - A, Responsabilidad por la

REQUISITOS DE Funcion Publica.

FORMACION, + Responsabilidad

CONOCIMIENTO, » Puntualidad

CUALIDADES, e Colaboracion

EXPERIENCIA Y e Compromiso

OTROS o Capacidad de trabajo en funcién a tiempos
CUALIDADES establecidos y bajo presion.
PERSONALES s Capacidad para el trabajo en equipo y

buenas relaciones interpersonales.
o Adaptacién al cambio

Disciplina
e Disponibilidad inmediata y dedicacion
exclusiva
EXPERIENCIA Seis (6) meses en entidades del sector publico
GENERAL y/o privado, de preferencia relacionadas al area.

Prohibida cualquier répul:oauccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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EXPERIENCIA Seis (6) meses en entidades del sector publico
GENERAL y/o privado, de preferencia relacionadas al area.
EXPERIENCIA
ESPECIFICA NO APLICA
PERIODO DE ,
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE ¢ Convocatoria Interna.
INCORPQRACION ¢ Convocatoria Externa.

h Estado:

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

¢ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicidn y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.1.5. JEFE DE AGENCIA COCHABAMBA

“com'G'o' DEFCARGO B

DENOMINACION

JEFE DE AGENCIA COCHABAMBA

UBICACION DIRECCION EJECUTIVA
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL | DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL EVENTUAL
CLASE SALARIAL 2
e b -
N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Fiscalizar, controlar y administrar la gestién operativa, financiera,
OBJETIVO administrativa y de recursos humanos de la agencia Cochabamba de
COVIPOL en aplicacion de la Ley 1178 y la normativa vigente.
a) Controlar el funcionamiento administrativo y operativo de la Agencia
en coordinacién con las Unidades Organizacionales inherentes.
b) Cumpliry hacer cumplir las politicas y normas de los sistemas de La
FUNCIONES Ley N° 1178 aplicables a las actividades de la Agencia.

c) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas al area
Administrativa/Financiera de la Agencia a cargo.

d) Gestionar y Verificar que el personal a su Cargo tenga los medios

Prohibida cualquier rep;odﬁcéién parciél o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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necesarios para el cumplimiento de las tareas asignadas.

e) Gestionar las operaciones diarias, especialmente el servicio al
cliente y realizar las mejoras necesarias

f) Precautelar los activos fijos de COVIPOL asignados a la Agencia y
otros activos mientras se encuentren en su jurisdiccién.

g) Supervisar la presentacion y remisidon oportuna de asistencia de
personal, planillas de pago de refrigerios, y revision de formularios
impositivos 110.

h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la
informacién y documentacién institucional.

i) Apoyar administrativamente a las Jefaturas de Areas de la Oficina
Central en las actividades sobre temas de fiscalizacion,
capacitacion, difusiéon de normativa y de designaciones impartidas
por Direccién Ejecutiva.

j) Supervisar las tareas concernientes a la elaboracion y firmas de
contratos de préstamos.

k) Fortalecer el sistema de atencion de calidad al usuario en la Agencia.

I) Revisar las carpetas de crédito y solicitud de devolucién de aportes
previa remision a Oficina Central.

FUNCIONES m) Remitir de manera oportuna a la Oficina Central los tramites de
solicitudes de Créditos, Asignaciones de Viviendas, Adjudicacion de
Viviendas, Devolucién de Aportes, etc., para desembolso.

n) Representar a COVIPOL en su jurisdiccién de acuerdo a la
delegacién de funciones y previa autorizaciéon emitida por Direccién
Ejecutiva.

o) Determinary coordinar conjuntamente con el personal de la Agencia
las actividades de elaboracion, seguimiento y ejecucién del POA.

p) Hacer seguimiento alas recomendaciones de las auditorias internas,
de la Contraloria u otra Entidad.

q) Remitir periédicamente informacién relevante de la agencia a través
de informes a Direccién Ejecutiva.

r) Presentar y proponer planes de mejoramiento en los procesos
administrativos y operativos de la Agencia.

s) Gestionar la difusién de los servicios de COVIPOL en el area de su
jurisdiccién

t) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de COVIPOL relacionadas a su puesto.

u) Cumplir con otras funciones asignadas por Direccién Ejecutiva.

FORMACION Licenciatura en Ciencias Economicas vy
ACADEMICA Financieras
REQUISITOS DE Postgrado deseable (Especializacion o
FORMACION, FORMACION Diplomado) en el area Econdmico —
CONOCIMIENTO, COMPLEMENTARIA | Financieras, Gestién Publica o areas
CUALIDADES, relacionadas. (No excluyente)
EXPERIENCIA Y - .
OTROS '?ggyaggns]EcNgh?s . (I:Seyb N° 1178, Administracion y Control
CERTIFICACION u 'grnamgnt_ales y sus reglamentos.
PROBATORIA e Politicas Publicas. (No excluyente)

Prohibida cualquier réﬁrmbduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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o D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por Ia
Funcién Publica.
e Responsabilidad
e Puntualidad
CUALIDADES e Colaboracion
PERSONALES e Compromiso
e Capacidad de trabajo en funcién a tiempos
establecidos y bajo presion.
Egg;':ggﬁ DE ¢ Capacidad para el Frabajo en equipo y
CONOCIMIEbiTO buenas relacmnes mterpersonales.
7 CUALIDADES s Adaptacién al cambio
EXPERIENCIA Y N e - .
OTROS ° Dlspomblhdad inmediata y dedicacién
exclusiva
Tres (3) afios a partir de la obtencién del titulo
g’éﬁi’:\,‘fﬁcm €n provision _nacional en entidades del sector
publico y/o privado.
Un (1) afio partir de la obtencién del titulo en
E)S(EEE:EE:(I:-\IA provision na_lcional en areas reIgcionaQas al
cargo en entidades del sector publico o privado.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE » Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constituciéon Politica del Estado.
e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.1.6. JEFE DE AGENCIA SANTA CRUZ

'IDEN AF el e e T
CODIGO DEL CARGO COV.1-6

DENOMINACION JEFE DE AGENCIA SANTA CRUZ

UBICACION DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

Prohibida cualquier répi‘oduccic’m parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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AUTORIDAD FUNCIONAL

NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL EVENTUAL

CLASE SALARIAL 2
N° ITEM -
N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Fiscalizar, controlar y administrar la gestién operativa, financiera,
OBJETIVO administrativa y de recursos humanos de la agencia Cochabamba de
COVIPOL en aplicacion de la Ley 1178 y la normativa vigente.
a) Controlar el funcionamiento administrativo y operativo de la Agencia
en coordinacién con las Unidades Organizacionales inherentes.
b) Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas de los sistemas de La
Ley N° 1178 aplicables a las actividades de la Agencia.
c) Velar por el cumplimiento de las disposiciones relacionadas al area
Administrativa/Financiera de la Agencia a cargo.
d) Gestionar y Verificar que el personal a su Cargo tenga los medios
necesarios para el cumplimiento de las tareas asignadas.
e) Gestionar las operaciones diarias, especialmente el servicio al
cliente y realizar las mejoras necesarias
f) Precautelar los activos fijos de COVIPOL asignados a la Agencia y
otros activos mientras se encuentren en su jurisdiccion.
g) Supervisar la presentaciéon y remisién oportuna de asistencia de
personal, planillas de pago de refrigerios, y revisién de formularios
impositivos 110.
h) Mantener reserva y confidencialidad en el tratamiento de la
informacién y documentacién institucional.
i) Apoyar administrativamente a las Jefaturas de Areas de la Oficina
FUNCIONES Central en las actividades sobre temas de fiscalizacion,
capacitacion, difusién de normativa y de designaciones impartidas
por Direccién Ejecutiva.
j) Supervisar las tareas concernientes a la elaboracion y firmas de
contratos de préstamos.
k) Fortalecer el sistema de atencién de calidad al usuario en la Agencia.
I) Revisar las carpetas de crédito y solicitud de devolucién de aportes
previa remision a Oficina Central.
m) Remitir de manera oportuna a la Oficina Central los tramites de
solicitudes de Créditos, Asignaciones de Viviendas, Adjudicacion de
Viviendas, Devolucién de Aportes, etc., para desembolso.
n) Representar a COVIPOL en su jurisdiccion de acuerdo a la
delegacién de funciones y previa autorizacién emitida por Direccion
Ejecutiva.
o) Determinary coordinar conjuntamente con el personal de la Agencia
las actividades de elaboracién, seguimiento y ejecucién del POA.
p) Hacer seguimiento a las recomendaciones de las auditorias internas,
de la Contraloria u otra Entidad.
q) Remitir periédicamente informacion relevante de la agencia a través
de informes a Direccién Ejecutiva.
r) Presentar y proponer planes de mejoramiento en los procesos
administrativos y operativos de la Agencia.

Prohibida cualquier rep}aawﬁlcgién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

s) Gestionar la difusion de los servicios de COVIPOL en el area de su

_jurisdiccion

t) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de COVIPOL relacionadas a su puesto.

u) Cumplir con otras funciones asignadas por Direccién Ejecutiva.

FORMACION Licenciatura en Ciencias Econémicas vy
ACADEMICA Financieras

Postgrado deseable (Especializacién o
FORMACION Diplomado) en el area Econémico —
COMPLEMENTARIA | Financieras, Gestion Publica o areas

relacionadas. (No excluyente)

CONOCIMIENTOS

e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

TECNICOS CON i G
CERTIFICACION e Politicas Publicas. (No excluyente)
PROBATORIA e D.S. N® 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.
* Responsabilidad
REQUISITOS DE s Puntualidad
FORMACION, ¢ Colaboracién
CONOCIMIENTO, ¢ Compromiso
CUALIDADES, » Capacidad de trabajo en funcién a tiempos
EXPERIENCIA Y CUALIDADES establecidos y bajo presién.
OTROS PERSONALES e Capacidad para el trabajo en equipo y
buenas relaciones interpersonales.
 Adaptacién al cambio
e Disciplina
o Disponibilidad inmediata y dedicacién
exclusiva
EXPERIENCIA Tres (3)_ a_rjos a p_artir de la oi_atencién del titulo
GENERAL en provision _nacwnal en entidades del sector
publico y/o privado.
EXPERIENCIA Un (_1)”aﬁo pqrtir de la obtenci6n dgl titulo en
ESPECIFICA provisién ngmonal en areas relgcaonadas al
cargo en entidades del sector publico o privado.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del

Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Sermayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

S N R R 4 B (=i e ] i
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.2. UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
12.2.1. RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION
IDENTIEICACIONDELGARGO T o e e o s e e e ]

cov2-1
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

CODIGO DEL CARGO
DENOMINACION

UBICACION DIRECCION EJECUTIVA
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

AUTORIDAD LINEAL

NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL

NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 2
N° ITEM 5
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Dirigir, analizar y procesar la gestién de denuncias por hechos o actos
de corrupcién, negativa de acceso a la informacién, titulos vy
certificaciones académicas falsas de acuerdo a la Ley N° 974;
implementar y ejecutar politicas, planes, programas, proyectos,
mecanismos Yy acciones orientadas a la lucha y prevencién de actos de
corrupcién, promoviendo l|a transparencia, principios y valores
institucionales en los servidores publicos en todas y cada uno de los
Departamentos, Divisiones y Unidades organizacionales de la
COVIPOL, con la finalidad de mejorar la eficiencia y calidad en la
Transparencia de la gestidon publica, dentro del marco de la ética publica
alineada a la Constitucion Politica del Estado y la Ley.

OBJETIVO

a) Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones
de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcién.

b) A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles actos de
corrupcién. Cuando se advierta la exisiencia de elementos que
permitan identificar posible responsabilidad penal, denunciar ante el
Ministerio Publico y remitir copia de la denuncia a la Méaxima
Autoridad.

c) Proponer a la Maxima Autoridad, la aprobacién de reglamentos,
manuales, guias e instructivos, en materias referidas a sus
funciones.

d) Desarrollar mecanismos para la participacién ciudadana y el control
social.

FUNCIONES

Prohibida cualquier reprdduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

e)

Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la Maxima Autoridad en el
proceso de rendicion pablica de cuentas y velar por la emision de
estados financieros, informes de gestion, memoria anual y otros.

Asegurar el acceso a la informacion publica, exigiendo a las
instancias correspondientes en la entidad o institucién, la otorgacion
de informacién de caracter publico, asi como la publicacién y
actualizacion de la informacién institucional en Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion, salvo en los casos de informacién
relativa a la defensa nacional, seguridad del Estado o al ejercicio de
facultades constitucionales por parte de los Organos del Estado; los
sujetos a reserva o los protegidos por los secretos comercial,
bancario, industrial, tecnolégico y financiero, en el marco de la
normativa vigente.

9)

Promover el desarrollo de la ética pulblica en las servidoras,
servidores y personal publico.

h)

Implementar, en coordinacién con su entidad o empresa publica, los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia vy
Transparencia Institucional.

Alimentar el portal de transparencia del Estado Plurinacional de
Bolivia, con la informacién generada en el marco de sus funciones.

)

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias de negativa injustificada
de acceso a la informacién, en el marco de la presente Ley.

K)

A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles
irregularidades o falsedad de titulos, certificados académicos o
profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras o ex
servidores publicos.

Realizar seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y
judiciales que emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos en los que se
pretenda recuperar fondos o bienes del Estado sustraidos por actos
de corrupcion.

Solicitar de manera directa informacién o documentacion, a
servidores publicos o personal de empresas publicas, areas o
unidades de la entidad o fuera de la entidad, para la gestion de
denuncias.

Denunciar ante la Maxima Autoridad, cuando se advierta la
existencia de elementos que permitan identificar y establecer
posibles actos de corrupcién en procesos de contratacién en curso,
para que de forma obligatoria la Maxima Autoridad instruya la
suspension inmediata del proceso de contratacion.

p)

Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades de la misma
entidad o empresa publica, de otras entidades competentes externas
o la contratacion de especialistas, cuando la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién no cuente con el
personal técnico calificado para el cumplimiento de sus funciones,
vinculadas a la gestién de las denuncias correspondientes.

q)

Ejecutar y controlar el cumplimiento de los objetivos de su area
organizacional, de acuerdo al POA y Presupuesto aprobados.

Prohibida cualquier reproducciéﬁ“;h)arcia“l o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES r) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo.
Licenciatura en Derecho, Contaduria Publica o
igigéﬁ:g: Econ_o‘mia 0 ramas afines al cargo, con Titulo en
Provision Nacional.
Postgrado deseable (Especializacién o
FORMACION : ; :
Diplomado) en areas afines al cargo (No
COMPLEMENTARIA excluyente)
e Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
.?ggﬁggqslschgg S Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
¢ Politicas Publicas. (No excluyente)
CERTIFICACION D.S. N° 23318 - A, R bilidad |
PROBATORIA o S. N° 2331 , Responsabilidad por la
Funcién Publica.
e Microsoft Office. (No excluyente)
REQUISITOS DE e Responsabilidad
FORMACION, e Puntualidad
CONOCIMIENTO, e |niciativa
HABILIDADES, e |nnovacion
EXPERIENCIA'Y HABILIDADES » Capacidad de aprendizaje
OTROS PERSONALES e Trabajo en equipo
e Relaciones interpersonales
e Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad
e Compromiso
Cuatro (4) afios a partir de la obtencién del titulo
g’é‘;?;fr e en prov(isi)én nacional en entidades o empresas
publicas.
EXPERIENCIA No Aplica, en cumplimiento al Articulo 12 de la
ESPECIFICA Ley N° 974
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION s Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

m——
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12.3. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
12.3.1. JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

IDENTIFICACION. T PR R 5
CODIGO DEL CARGO COV.3 — 1

DENOMINACION JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
UBICACION DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA EJECUTIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL NINGUNA

AUDITOR INTERNO |
AUDITOR INTERNO I
AUDITOR INTERNO |

AUTORIDAD LINEAL

. AUTORIDAD FUNCIONAL AUDITOR INTERNO ||
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 1
N° ITEM 6
N° DE PLAZAS 1 (UNQ)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad de
Auditoria Interna, ejerciendo la conduccién del control gubernamental
interno posterior asignado por la Ley N° 1178, a través de la ejecucion
de auditorias, revisiones y evaluaciones, contribuyendo con ello al logro
de los objetivos de la entidad, relacionadas con la mejora en la eficiencia
en la captacion y uso de los recursos publicos, la confiabilidad de la
informacién que se genere sobre los mismos, los procedimientos para
que toda autoridad y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados
de su gestion, y la capacidad administrativa para impedir o identificar y
comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado.

OBJETIVO

a) Evaluar |a eficacia de los sistemas de administracion de la entidad y
las actividades de los instrumentos de control interno incorporados a

. ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan
estos sistemas.

b) Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las
operaciones, actividades, unidades organizacionales o programas
respecto a indicadores estandares apropiados para la entidad.

c) Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y

FUNCIONES obligaciones contractuales de la entidad.

d) Emitir opinién sobre la confiabilidad de los estados financieros y los

T registros contables que sustentan los estados financieros.

I O\ e) Efectuar el seguimiento a los informes de auditoria, para determinar

% el grado de cumplimiento de las mismas.

f) Realizar auditorias no programadas a requerimiento del Director
Ejecutivo, Junta Directiva, Ministerio de Gobierno, Contraloria
General del Estado y a iniciativa de la Unidad de Auditoria Interna,
informando sobre los resultados obtenidos.

\ e L W S TR e i Y
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g) Planificar en forma coordinada los distintos trabajos encomendados
con los Auditores.

h) Dirigir y controlar el trabajo de la Unidad de Auditoria Interna.

i) Remitir los informes de auditoria inmediatamente después de
concluidos a Direccién Ejecutiva de COVIPOL, a la Contraloria
General del Estado y ofras instancias pertinentes segun
corresponda.

j) Supervisar el desarrollo de las Auditorias Financieras, Especiales y
otros, descritos en el Programa Operativo Anual de la Unidad de
Auditoria Interna.

FUNCIONES k) Aprobar los Memorandums de Planificacion y Programas de Trabajo
de las Auditorias Gubernamentales.

I) Elaborar informes semestrales y anuales de la Unidad de Auditoria
Interna determinando el grado de cumplimiento de la Programacion
Operativa Anual de Auditoria.

m) Cumplir y exigir el cumplimiento por los auditores, de las Normas de
Auditoria Gubernamental (NAG), Ley N° 1178 del Sistema de
Administracién y Control Gubernamental, asi como de las
disposiciones legales, instructivas, manuales y reglamentos internos
que rigen los mecanismos de ejecucion de toda auditoria vigentes en
COVIPOL.

n) Realizar otras actividades y tareas inherentes al cargo, dispuestas en
las Normas de Auditoria Gubernamental y normativa vigente.

FORMACION Licenciatura en Auditoria Financiera vy/o
ACADEMICA Contaduria Publica con Titulo en Provisiéon
FORMACION Postgrado (Especializacién o Diplomado) en
COMPLEMENTARIA | areas afines al cargo. (Excluyente).
En el Colegio de Auditores y/o Contadores
RESISTRD Publicos.
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales.
o Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
(No excluyente)
REQUISITOS DE e Politicas Publicas. (No excluyente)
FORMACION, o D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTO, | cONOCIMIENTOS Funcién Publica.
CUALIDADES, TECNICOS CON ¢ Normas de Auditoria Gubernamental.
EXPERIENCIAY | CERTIFICACION |« Dictamenes de Auditoria Financiera. (No
OTROS PROBATORIA excluyente)
¢ Reglamento para la elaboracion de
informes de auditoria con indicios de
Responsabilidad. (No excluyente)
e Microsoft Office. (No excluyente)
* Responsabilidad
CUALIDADES s Puntualidad
PERSONALES  Iniciativa
e« Trabajo en equipo
e Relaciones interpersonales

A
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o Creatividad
CUALIDADES o Contribucién a la mejora del trabajo
CONOCIMIENTO . Zenerom s
' Cinco (5) afios a partir de la obtencién del Titulo
CUALIDADES, EXPERIENCIA en Pro(vig.ion NacFonaI en entidades publicas y/o
EXPERIENCIA Y GENERAL orivadas.
OTROS LY e Tres (3) afios a partir de la obtencién del Titulo
ESPECIFICA en 'Prowsuan Nacional en entidades publicas, en
el area de control gubernamental.
PERIODO DE :
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
‘ INCORPORACION * Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:
+ Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
s Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
o Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.3.2. AUDITOR INTERNO |

CODIGO DEL CARGO Cov.3-2
» DENOMINACION AUDITOR INTERNO |
UBICACION UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPENDENCIA FUNCIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUTORIDAD LINEAL ; NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3
a0 75 NP ITEM 7
% N° DE PLAZAS 1 (UNO)
o oot Ejercer el control interno posterior en COVIPOL en cumplimiento a los
‘ trabajos asignados por el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
OBJETIVO contribuyendo con ello al logro de los objetivos de la entidad,
relacionadas con la mejora en la eficiencia en la captacion y uso de los
recursos publicos, la confiabilidad de la informacién que se genere sobre
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OBJETIVO

los mismos, los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda
cuenta oportuna de los resultados de su gestién, y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado.

FUNCIONES

a)

Realizar auditorias internas a los fines de evaluar el grado de
cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion de la
entidad y de los instrumentos de control interno incorporados en
ellos, asi como el grado de cumplimento de las normas y/o
reglamentos que regulan estos sistemas, con el fin de garantizar la
adecuada administracién de los recursos publicos.

b)

Efectuar los trabajos de auditoria con el debido cuidado y diligencia
profesional de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 1178 y las
Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) emitidas por la
Contraloria General del Estado.

Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y efectividad de las
operaciones, respecto a indicadores y estandares para COVIPOL.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y
obligaciones contractuales de COVIPOL relacionadas con el objetivo
del examen, informando si corresponde sobre los indicios de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Evaluar la informacién financiera para determinar el grado
confiabilidad de los registros y Estados Financieros, de acuerdo con
las normas y disposiciones aplicables para el efecto.

Examinar y evaluar las operaciones contables, financieras vy
administrativas de COVIPOL, emitiendo las respectivas
recomendaciones a las instancias que correspondan.

g)

Efectuar el seguimiento a los Informes de auditoria y verificar la
implantacién de recomendaciones emitidas por Auditoria Interna,
para determinar el grado de cumplimiento de las mismas.

h)

Elaborar el Programa de Auditoria a ejecutarse, conjuntamente el/la
Jefe de Unidad de Auditoria Interna y aplicar los procedimientos
sefalados.

Preparar los cuestionarios de evaluacién de la estructura de control
interno acordes a cada Auditoria, presentarlos al/lla Jefe de Unidad
de Audiforia Interna para su consideracidon y aprobacion.

)

Sugerir procedimientos alternativos o adicionales para lograr la
efectividad de la auditoria.

k)

Asegurar que todos los hallazgos y conclusiones de auditoria se
encuentren debidamente sustentados con los papeles de trabajo y
evidencias reales.

Determinar los hallazgos, desarrollar sus atributos analizandolos con
el/la Jefe de Unidad de Auditoria Interna.

Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacion de
procedimientos de auditoria y veracidad de los resultados.

Elaborar papeles de trabajo que documenten y respalden la auditoria
realizada, con la debida organizacidn del indice y contenido de los
mismos para documentar los procedimientos de auditoria aplicados
y los resultados obtenidos.

Prohibida cualquier reprdduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

o) Presentar a requerimiento y a la finalizacién del trabajo asignado, los
papeles de trabajo de manera ordenada y completa de acuerdo a
normativa vigente, los cuales entre otros minimamente deben
contener: Identificacion de la Entidad y tipo de Auditoria, firma, fecha,
referencia, objetivo, fuente, propésito del documento, conclusién
sobre las actividades evaluadas.

p) Preparar el informe y presentarlo adjunto a los papeles de trabajo al

Inmediato Superior para el

proceso de revision y posterior

aprobacién.
q) Realizar otras actividades y tareas encomendadas por el Inmediato
Superior.
Licenciatura en Auditoria Financiera o
igigéﬁ:g: Contaduria Publica con Titulo en Provisién
Nacional
REGISTRO En el Colegio de Auditores y/o Contadores

Publicos Autorizados.

CONOCIMIENTOS

e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

* Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
(No excluyente)

TECNICOS CON :
CERTIFICACION o Politicas Publicas. (No excluyente)
PROBATORIA e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funciéon Publica.
REQUISITOS DE ¢ Normas de Auditoria Gubernamental.
FORMACION, » Microsoft Office. (No excluyente)
CONOCIMIENTO, » Responsabilidad
CUALIDADES, e Puntualidad
EXPERIENCIAY ° Iniciativa
AR CUALIDADES Rl 2020 e SqUiRo
PERSONALES e Relaciones interpersonales
e Creatividad
o Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Un (1)_§ﬁo a p_artir dela ob‘gencién del 'I_'itulo en
GENERAL Pr_owsmn Nacional en entidades publicas y/o
privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partirde la obtencién del Titulo
ESPECIFICA en Prqwsmn Nac[onal eén cargos relacionados
\ en entidades publicas y/o privadas.
RL%ONSng’EPIR‘EA?I;r oS IEEEIISBP f RE 89 (ochenta y nueve) dias.
| OTROS ASPECTOS | MODALIDAD DE » Convocatoria Interna.
A CONSIDERAR INCORPORACION e Convocatoria Externa.
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:

« Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.3.3. AUDITOR INTERNO Il

IDENTIFICACIONDELCARGO
CODIGO DEL CARGO COV.3-3

DENOMINACION AUDITOR INTERNO ||
UBICACION UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
DEPENDENCIA FUNCIONAL UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3

N° ITEM 8

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Ejercer el control interno posterior en COVIPOL en cumplimiento a los
trabajos asignados por el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna,
contribuyendo con ello al logro de los objetivos de la entidad,
relacionadas con la mejora en la eficiencia en la captacién y uso de los
OBJETIVO recursos publicos, la confiabilidad de la informacién que se genere sobre
los mismos, los procedimientos para que toda autoridad y ejecutivo rinda
cuenta oportuna de los resultados de su gestion, y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo
inadecuado de los recursos del Estado.

a) Realizar auditorias internas a los fines de evaluar el grado de
cumplimiento y eficacia de los sistemas de administracion de la
entidad y de los instrumentos de control interno incorporados en
ellos, asi como el grado de cumplimento de las normas y/o
reglamentos que regulan estos sistemas, con el fin de garantizar la

FUNCIONES adecuada administracién de los recursos publicos.

b) Efectuar los trabajos de auditoria con el debido cuidado y diligencia
profesional de acuerdo a lo establecido en la Ley N°® 1178 y las
Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) emitidas por la
Contraloria General del Estado.

PRI
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FUNCIONES

C)

Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y efectividad de las
operaciones, respecto a indicadores y estandares para COVIPOL.

d)

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables y
obligaciones contractuales de COVIPOL relacionadas con el objetivo
del examen, informando si corresponde sobre los indicios de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

Evaluar la informacién financiera para determinar el grado
confiabilidad de los registros y Estados Financieros, de acuerdo con
las normas y disposiciones aplicables para el efecto.

Examinar y evaluar las operaciones contables, financieras vy
administrativas de COVIPOL, emitiendo las respectivas
recomendaciones a las instancias que correspondan.

Efectuar el seguimiento a los Informes de auditoria y verificar la
implantacién de recomendaciones emitidas por Auditoria Interna,
para determinar el grado de cumplimiento de las mismas.

Elaborar el Programa de Auditoria a ejecutarse, conjuntamente el/la
Jefe de Unidad de Auditoria Interna y aplicar los procedimientos
sefialados.

Preparar los cuestionarios de evaluacion de la estructura de control
interno acordes a cada Auditoria, presentarlos al/la Jefe de Unidad
de Auditoria Interna para su consideracién y aprobacion.

Sugerir procedimientos alternativos o adicionales para lograr la
efectividad de la auditoria.

9)

Asegurar que todos los hallazgos y conclusiones de auditoria se
encuentren debidamente sustentados con los papeles de trabajo y
evidencias reales.

h)

Determinar los hallazgos, desarrollar sus atributos analizandolos con
el/la Jefe de Unidad de Auditoria Interna.

Asumir su responsabilidad sobre la correcta aplicacién de
procedimientos de auditoria y veracidad de los resultados.

)

Elaborar papeles de trabajo que documenten y respalden la auditoria
realizada, con la debida organizacién del indice y contenido de los
mismos para documentar los procedimientos de auditoria aplicados
y los resultados obtenidos.

K)

Presentar a requerimiento y a la finalizacién del trabajo asignado, los
papeles de trabajo de manera ordenada y completa de acuerdo a
normativa vigente, los cuales entre otros minimamente deben
contener: Identificacion de la Entidad y tipo de Auditoria, firma, fecha,
referencia, objetivo, fuente, propdsito del documento, conclusién
sobre las actividades evaluadas.

Preparar el informe y presentarlo adjunto a los papeles de trabajo al
Inmediato Superior para el proceso de revision y posterior
aprobacioén.

m)

Realizar otras actividades y tareas encomendadas por el Inmediato
Superior.

CONOCIMIENTO,

OTROS

REQUISITOS DE FORMACION,

CUALIDADES, EXPERIENCIA Y

Licenciatura en Auditoria Financiera o
FORMACION - R ’ -
ACADEMICA Contaduria Publica con Titulo en Provisién

Nacional

RIS SEELD TR S B
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En el Colegio de Auditores y/o Contadores
REGISTRO 9 ¥

Publicos.
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

e Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

TECNICOS CON

CERTIFICACION ¢ Politicas Publicas. (No excluyente)
¢ D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
PROBATORIA Funcién Publica.
» Normas de Auditoria Gubernamental.
?ggﬂfggg DE e Microsoft Office. (No excluyente)
CONOCIMIEI:ITO « Responsabilidad
CUALIDADES : * Puntualidad
EXPERIENCIA Y » Iniciativa ,
OTROS CUALIDADES e Trabajo en equipo
PERSONALES * Relaciones interpersonales
s Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
Un (1) afio a partir de la obtencién del Titulo en
g’éﬁi‘gﬁf e Provision Nacional en entidades publicas y/o
privadas.
Seis (6) meses a partir de la obtencién del Titulo
Eéggg:g%ﬁl‘\ en Provisién Nacional en cargos relacionados

en entidades publicas y/o privadas.

OTROS ASPECTOS | PERIODO DE

A CONSIDERAR PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

OTROS ASPECTOS | MODALIDAD DE ¢ Convocatoria Interna.

A CONSIDERAR INCORPORACION e Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

e« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento. :

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

R e C i
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12.4. DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
12.4.1. JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

IDENTIFICACION D

S

CODIGO DEL CARGO COV.4 — 1
h DENOMINACION JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

UBICACION DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA EJECUTIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECTOR/A EJECUTIVO/A
PROFESIONAL ABOGADO DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

AUTORIDAD LINEAL PROFESIONAL ABOGADO DE PROCESOS
JUDICIALES

. SECRETARIO/A DE DEPARTAMENTO

ABOGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

AUTORIDAD FUNCIONAL ABOGADO DE PROCESOS JUDICIALES
SECRETARIO/A DE DEPARTAMENTO

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 1

N° ITEM 9

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Prestar asesoramiento legal en todos los tramites juridicos que se
requiera, con la finalidad de emitir criterio juridico técnico, verbal o
OBJETIVO escrito, a solicitud del Director Ejecutivo y Unidades Organizaciones y
demas instancias de COVIPOL, que permitan adecuar las actividades
de la entidad dentro del marco legal establecido en sus funciones
especificas relacionadas con la actividad de la Direccién General.

a) Gestionar y coordinar asuntos juridico - administrativos en
reparticiones administrativas, entidades publicas y privadas sobre

asuntos relacionados con COVIPOL.

. b) Redactar vy preparar  proyectos  juridico-administrativos
encomendados por la Junta Directiva y/o la Direccion Ejecutiva

c) Supervisar, gestionar acciones y representar oportunamente los
procesos judiciales en Tribunales relacionados con COVIPOL dentro
de los procedimientos y plazos establecidos.

FUNCIONES d) Analizar, evaluar y recomendar sobre la aplicacion de disposiciones

legales a los asuntos de interés de la entidad.

SRS e) Coordinar con las otras Unidades sobre los procesos de otorgacion

o A de crédito de la entidad.

% f) Asesorar, revisar y coordinar con las unidades organizacionales de
COVIPOL, la formulacién de proyectos normativos que sean de
interés de la entidad.

g) Brindar asesoria y asistencia legal especializada al Director Ejecutivo
y Unidades Organizacionales de la entidad en aspectos de orden
juridico.

SRR S
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h) Asistir a audiencias fijadas por érganos jurisdiccionales en
representaciéon de COVIPOL. (cuando se requiera)

i) Supervisar el seguimiento de procesos judiciales, recursos ordinarios
y extraordinarios, requerimientos fiscales y 6rdenes judiciales en los
que sea parte la Entidad

j) Informar periédicamente sobre el estado de los procesos judiciales
iniciados por COVIPOL vy los sustanciados contra la Entidad ante las
instancias correspondientes.

FUNCIONES k) Adoptar las medidas mas idéneas en pro de los intereses de la ||

entidad, en el ambito de su competencia.

I) Dirigir, supervisar y evaluar la planificacién de las actividades de los
dependientes bajo su cargo.

m) Organizar y custodiar el registro y archivo referente a bienes
inmuebles y patrimonio de la entidad.

n) Asistir a reuniones de la Junta Directiva en calidad de Secretaria,
con derecho a voz, sin voto.

o) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en el
Manual de Organizacion y Funciones ademas dela normativa interna
de COVIPOL.

p) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva.

FORMACION Licenciatura en Derecho con Titulo en
ACADEMICA Provisién Nacional.
FORMACION Postgrado (Especializacion o Diplomado) en
COMPLEMENTARIA | areas afines al cargo. (Excluyente)
REGISTRO ‘IJEn 'el‘CoIegio de Abogados y/o Ministerio de
usticia.
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
e Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
CONOCIMIENTOS e Politicas Publicas. (No excluyente)
REQUISITOS DE TECNICOS CON  Ley General del Trabajo y su reglamento.
FORMACION, CERTIFICACION e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTO, | pROBATORIA Funcién Publica.
Sggéggﬁg&\( ) _Otl:o_s conocimientos respecto al aspecto
OTROS JUI_‘idlco
¢ Microsoft Office. (No excluyente)
e Responsabilidad
¢ Puntualidad
o [|niciativa
CUALIDADES e Trabajo en equipo
e Relaciones interpersonales
PERSONALES « Creatividad
¢ Contribucién a la mejora del trabajo
* Proactividad
o Compromiso

——
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Cinco (5) afios a partir de la obtencion del titulo
gé:ggﬁf KA en prosfis),ién naciSnaI en entidades publicas y/o
privadas.
Tres (3) afios a partir de |la obtencion del titulo
d Egigg:g:ﬂgp‘ en provisic’m'nacFiJonaI‘er_] areas relacionadas al
cargo en entidades publicas.
PERIODO DE ;
OTROS ASPECTOS | PRUEBA £9 (ochenta ynueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION » Convocatorig Externa.
REQUISITOS CONSTITUGIONALES Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
()  Ser mayor de edad.
* Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
+ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
« Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.4.2. PROFESIONAL ABOGADO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

g e §§? 'gd ?;;?‘152
PROFESIONAL ABOGADO DE ASUNTOS
DENOMINACION | ADMINISTRATIVOS
UBICACION | DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
CATEGORIA OPERATIVO
- DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNGIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3
N° ITEM 10
N° DE PLAZAS 1(UNO)

Realizar funciones administrativas en cuanto a la aplicacién, alcance e
_ interpretacion de normas legales vigentes, emitiendo opinién
/. <) OBJETIVO o o o : e
% _ especializada en asuntos de orden juridico administrativo en tramites
R relacionados a COVIPOL.

a) Elaboracién y revision de contratos conforme a las normas
establecidas.

b) Emitir criterios y opiniones legales especializada en asuntos de orden
juridico en temas concernientes al area administrativa.

FUNCIONES

Prohibida cualquier reproduéci‘{;)‘ﬁf)‘ax:ci‘al o total de este documento sin autorizacioén de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLIGIAL - COVIPOL cODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN-01
o Versién Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 7 S Cacro

c) Orientar a los afiliados respecto a tramites de préstamo de acuerdo
a su competencia.
d) Coadyuvar a los Departamentos, Divisiones y Unidades
Organizacionales de la Entidad en temas administrativos juridicos.
e) Coadyuvar, en coordinacion con el Inmediato Superior, en la
consolidacién juridica de los actos de COVIPOL.
f) Asistir a reuniones de coordinacién en diferentes instituciones por
instruccion del inmediato superior y/o la MAE
g) Asesorar en el ambito de su competencia y revisar los proyectos
FUNCIONES normativos emitidos por las unidades organizacionales, que sean de
interés de la entidad.
h) Participar en la regularizacién de proyectos habitacionales en el
ambito de su competencia.
i) Elaborar Resoluciones Administrativas, Convenios y/o Contratos
administrativos.
j) Realizar gestiones juridicas administrativas que sean necesarias
para la entidad.
k) Realizar el registro y reporte de contratos ante la Contraloria General
del Estado elaborados por el Departamento de Asesoria Legal.
[) Proyectar Resoluciones de impugnacion y recursos administrativos
puestos a consideraciéon del Inmediato Superior.
m) Presentar y Proponer planes de mejoramiento de los procesos
administrativos y operativos de la Unidad.
n) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.
FORMACION Licenciatura en Derecho con Titulo en
ACADEMICA Provisién Nacional.
En el Colegio de Abogados y/o Ministerio de
REGISTRO Justicia.
o Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
CONOCIMIENTOS e Politicas Publicas. (No excluyente)
TECNICOS CON o Ley N°2341, Procedimiento Administrativo
CERTIFICACION s ikl 2, ;
PROBATORIA e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
REQUISITOS DE Funcion Publica.
FORMACION, e Decreto Supremo N° 0181
CONOGIEENTO: « Responsabilidad
CUALIDARES, e Puntualidad
EXPERIENCIAY A
OTROS e InICIat!va ;
CUALIDADES . ;‘”"‘Iba!" =l ‘?qt“'pc' |
PERSONALES . elaciones interpersonales
e Creatividad
» Contribucién a la mejora del trabajo
* Proactividad
e Compromiso
stpemc, | B0 earf e e T
GENERAL _ 0 onal en entidades publicas y/o
privadas.

R i
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN:O1
Version Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 5 25 de 90
Seis (6) meses a partir de la obtencion del Titulo
EXPERIENCIA en Provisién Nacional en analisis y
ESPECIFICA asesoramiento juridico en el &mbito de Derecho
Administrativo en entidades publicas.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE  Convocatoria Interna.
INCORPORACION ¢ Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma

nativo

12.4.3. PROFESIONAL ABOGADO DE PROCESOS JUDICIALES

: CIONIDEL;CARGO S 5 e S i - e S
CODIGO DEL CARGO Cov.4-3

PROFESIONAL ABOGADO DE PROCESOS
DENOMII\!ACION JUDICIALES
UBICACION DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3

N° ITEM 11

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Asesorar y asumir el patrocinio y defensa de procesos
promueva COVIPOL o se inicien en contra del mismo,
OBJETIVO funciones y/o tareas necesarias y pertinentes en consid

previa valoracion y autorizacién del inmediato superior.

judiciales que
realizando las
eracion de los

plazos y procedimientos enmarcados en normativa correspondiente,

organizacionales, sobre aspectos de orden judicial.

a) Coadyuvar a los Departamentos, Unidades, Divisiones y Areas

FUNCIONES

procesos judiciales en los que interviene COVIPOL.

b) Coordinar con el Inmediato Superior sobre el patrocinio de los

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN-01
6 Version Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS = T

c) Informar trimestralmente al Inmediato Superior sobre el estado de los
procesos judiciales que promueva COVIPOL o se inicien en contra
del mismo.

d) Analizar y efectuar apelaciones u otros recursos en causas judiciales
previa coordinacién con el Inmediato Superior.

e) Efectuar el seguimiento a los procesos judiciales y realizar las
diligencias necesarias.

f) Establecer recomendaciones correspondientes de los temas
judiciales cuando corresponda.

g) Elaboracién y revisién de memoriales para las diferentes etapas de
los procesos judiciales que tiene COVIPOL.

h) Asistir a las Audiencias en los procesos judiciales, Audiencias de

FUNCIONES Amparo constitucional u otras en las que tuviera que ser parte
COVIPOL.

i) Elaborar memoriales de denuncia e interponerlos ante el Ministerio
Publico, realizar el seguimiento permanente y atencién de todas las
causas judiciales en las que sea parte COVIPOL.

j) Elevar informes de cada una de las audiencias a las que asista.

k) Actualizar el registro del estado de los procesos judiciales de
COVIPOL en el sistema de la Contraloria, Procuraduria y otros.

Iy Participar en reuniones de coordinacién para todos aquellos asuntos
en gue el inmediato superior o la MAE asi lo requieran.

m) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FORMACION Licenciatura en Derecho con Titulo en
ACADEMICA Provisién Nacional.
En el Colegio de Abogados y/o Ministerio de
e aISTRO Justicia.
e Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
CONOCIMIENTOS ¢ Politicas Publicas. (No excluyente)
TECNICOS CON ¢ Microsoft Office. (No excluyente)
REQUISITOS DE CERTIFICACION o D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
FORMACION, PROBATORIA Funcién Publica.
CONOCIMIENTO, o Conocimiento en aspectos judiciales. (No
CUALIDADES, excluyente)
EXPERIENCIA Y e Responsabilidad
OTROS e Puntualidad
¢ [niciativa
e |nnovacion
CUALIDADES * Trabajo en equipo
PERSONALES o Relaciones interpersonales
e Creatividad
* Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad
e Compromiso
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Un (1) afio a partir de la obtencion del Titulo en
(EE).'(EI;IIEEE{IEE SR Provision Nacional en entidades publicas y/o
privadas.
Seis (6) meses a partir de la obtencién del Titulo
ﬁ Egggg:ggﬁ:p‘ en Provision Nacional en gestién juridica o
procesal en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION o Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
. * Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

» Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo .

12.4.4. SECRETARIA/O

IDENTIFICACION DEL CARGO. pese
CODIGO DEL CARGO COV.4-4
DENOMINACION SECRETARIA/O
UBICACION DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
. DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 5
N° ITEM 12
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Prestar asistencia secretarial al Departamento de Asesoria Legal y
servidores publicos dependientes del mismo, planificando, ejecutando
‘ actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales
% ! adecuadas, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
AL OBJETIVO los objetivos del Departamento.

Asimismo, administrar de manera eficiente oportuna y segura la
recepcion y despacho de la correspondencia, tanto interna como
externa, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Prohibida cualquier reproduccién parci.al o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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a) Realizar la recepcion, registro y distribucién de la correspondencia y
documentacidn recibida en el Departamento de Asesoria Legal.

b) Llevar el archivo del Departamento, manteniendo reserva y
confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion.

c¢) Clasificar la documentacién recibida.

d) Mantener el orden correlativo de los cites de toda la documentacién
emitida por el Departamento.

e) Conducirse con Transparencia en el manejo y elaboracién de
tramites.

f) Asistir a ellla Jefe/a del Departamento de Asesoria Legal en las
acciones administrativas que sean de su competencia.

g) Realizar la creacién de sus respectivos archivos cada inicio de
gestién. (En forma Fisico y digital).

h) Realizar la redaccion de correspondencia, documentos e informes de
acuerdo a instrucciones del Inmediato Superior.

i) Recibiry efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto
y protocolo acorde con la imagen institucional de COVIPOL.

j) Realizar seguimiento a procesos y acciones del Departamento previa
coordinacion con el/la Jefe de Departamento de Asesoria Legal para
la determinacién de la modalidad y los alcances.

k) Determinar las directrices a seguir en cuanto hace a la prosecucién
de tramites judiciales y administrativos, a fin de adoptar las medidas
mas idéneas en pro de los intereses de la entidad.

I) Realizar el cierre del archivo del Departamento de forma cronolégica
de los documentos emitidos y recibidos tanto fisico y digital durante
el mes de diciembre de cada gestién o renuncia del cargo.

m) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de COVIPOL relacionadas a su puesto.

n) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FUNCIONES

Egresado a nivel Técnico Superior en
FORMACION Secretariado, Asistente de Gerencia o su
ACADEMICA equivalente o Estudiante Universitario a partir
de 3er afio (Derecho).
e Ley N° 1178, Administracién y Control
REQUISITOS DE Gubernamentales y sus reglamentos.
FORMACION, (T:Egﬁgg"fggﬁs e Politicas Publicas. (No excluyente)
CONOCIMIENTO, CERTIFICACION e DS. _N° 23‘31_8 - A, Responsabilidad por la
CUALIDADES, PROBATORIA Funcion Publica.
EXPERIENCIAY = Microsoft Office. (No excluyente)
OTROS e Manejo de Archivo. (No excluyente)
e Responsabilidad
* Puntualidad
CUALIDADES e |niciativa
PERSONALES e Capacidad de aprendizaje
e Trabajo en equipo
» Relaciones interpersonales

Prohibida cualquier reproé;c;:ién parcial

o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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e Creatividad
REQUISITOS DE CUALIDADES e Contribucion a la mejora del trabajo
FORMACION, PERSONALES e Proactividad
Jy CONOCIMIENTO, « Compromiso
CUALIDADES, . _ .
EXPERIENCIA Y EEZE'EEECIA Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
OTROS EXPERIENCIA Seis (6) meses en areas relacionadas al cargo
ESPECIFICA en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE ’
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION » Convocatoria Externa.

. Estado:

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segdn el articulo 234 de la Constitucién Politica del

s Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

* Estar inscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
12.5.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

':‘: 1\ .T ! I
CODIGO DEL CARGO

= [COVigmmee

DENOMINACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PY : FINANCIERO
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA EJECUTIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION EJECUTIVA
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA

% AUTORIDAD LINEAL

JEFE DE DIVISION DE PRESTAMOS

JEFE DE DIVISION FINANCIERA

PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS,
SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y
SOFTWARE

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA/O

AUTORIDAD FUNCIONAL

JEFE DE DIVISION DE PRESTAMOS
JEFE DE DIVISION FINANCIERA

I TR e R B e s Jichias s a e T
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS,
SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y
SOFTWARE

AUTORIDAD FUNCIONAL ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
SECRETARIA/O

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 1

N° ITEM 13

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Programar, dirigir, supervisar y controlar de las diferentes actividades
relativas al uso de recursos financieros y no financieros provenientes de
créditos, transferencias, asi como a la aplicacién de gastos y pago de
obligaciones; logrando eficiencia y eficacia mediante la implementacion
de los Sistemas establecidos en la Ley N° 1178 (Administracion y
Control Gubernamental) a efecto de proporcionar informacion
administrativa, financiera y de recursos humanos, que sea integra,

oportuna, util y confiable para una adecuada toma de decisiones.

a) Cumplir y hacer cumplir las normas y regulaciones del Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios, Sistema de Administracion de
Personal, Sistema de Presupuesto, Sistema de Contabilidad
Integrada, Sistema de Tesoreria, Sistema de Organizacion
Administrativa, Sistema de Programacién de Operaciones.

b) Asesorar técnicamente a Direccién Ejecutiva y al Directorio, en
asuntos de su competencia.

¢) Elaborar y presentar politicas y estrategias de administracién
financiera, asi como el analisis y evaluacién de los resultados
concernientes a las operaciones de recaudaciéon de ingresos y
realizacion de gastos del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

d) Elaborar y/o actualizar la politica de otorgacién de préstamos en
coordinacién con la Divisién Préstamos

e) Analizar, comentar y recomendar la aceptacion o rechazo de las
recomendaciones de auditoria para mejorar los sistemas de control

FUNCIONES interno en el area de su competencia, y en su caso, elaborar los
cronogramas de implementacién.

f) Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones emitidas en los
informes de auditoria interna y externa, de acuerdo a los plazos
establecidos en los cronogramas.

g) Proponer normas, estrategias y politicas de caracter administrativo y
financiero.

h) Elaborar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y el
Proyecto de Presupuesto Anual del Consejo Nacional de Vivienda
Policial.

i) Dirigir y ejecutar la formulacion, discusién, aprobacioén, ejecucion,
seguimiento y evaluacién del presupuesto anual de |a entidad.

i) Informar periédicamente a Direccién Ejecutiva sobre el porcentaje de
la ejecucion presupuestaria.

OBJETIVO

fimo i ] e T
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k) Administrar los recursos y derechos percibidos para el cumplimiento

b de las atribuciones previstas en las disposiciones legales vigentes y

de conformidad a las disposiciones que regulan la materia.

I) Supervisar la elaboracién de Estados Financieros de la entidad de
acuerdo a normas contables y/u otra normativa aplicable.

m) Velar por la adecuada y efectiva provision de los requerimientos de
cada una de las dependencias de la administracion de la entidad para
el cumplimiento de sus objetivos.

n) Supervisar y coordinar las actividades del Departamento
Administrativo Financiero de acuerdo con |a legislacién en vigencia y
las disposiciones de los Manuales, Reglamentos, procedimientos y
normas administrativas.

o) Realizar la inscripcion de proyectos en el SISIN a peticién del
Departamento Técnico, previos informes técnico y legal, asi como el

seguimiento y reporte mensual de avances y ejecucion.

. p) Implementar y hacer seguimiento a la gestiéon de los subsistemas de
contratacion de bienes y servicios, manejo de bienes y disposicion
de bienes, en el marco de las Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios (SABS).

g) Supervisar la implementacion de sistemas informaticos, asi como la
prestacion de asistencia técnica a las Unidades Organizacionales
que lo requieran.

r) Implementar y hacer seguimiento a la gestion de los subsistemas de

FUNCIONES dotacién, evaluacién del desempefio, capacitacion productiva,
movilidad funcionaria y registro de personal, en el marco del Sistema
de Administracién de Personal (SAP).

s) Realizar acciones de comunicacion para ofrecer una fluida, oportuna
y eficiente informacién de las actividades de COVIPOL a sus
afiliados a nivel nacional como a la opinién publica.

t) Implementar y hacer seguimiento la administracién del Sistema de
Programacién de Operaciones (SPO) y del Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) estableciendo para ello mecanismos e
instrumentos que permitan realizar las actividades de planificacion,

. la gestion integrada del desarrollo organizacional, la gestion de
proyectos y difusién de informacion por diferentes medios de
comunicacion.

u) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva

FORMACION chezgiat_u_rat en ’Augitolgia, ContaduriaTTt]lb]ica
ACADEMICA )I;o \dministracion de Empresas con Titulo en
, rovision Nacional.
% ‘| REQUISITOS DE FORMACION Postgrado (Especializacion o Diplomado) en
. FORMACION, COMPLEMENTARIA | areas afines al cargo. (Excluyente)
CONOCIMIENTO, REGISTRO En el Colegio correspondiente.
CUALIDADES, CONOCIMIENTOS e Ley N° 1178, Administracion y Control
EXPERIENCIA Y TECNICOS CON Gubernamentales y sus reglamentos.
OTROS CERTIFICACION * Politicas Publicas. (No excluyente)
PROBATORIA o Ley N° 2492, Cédigo Tributarioc y demas
normativa relacionada.

Prohibida cualquier rébroduccién pe;rcial o total de este documento sin autorizaciéon de COVIPOL
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REQUISITOS DE
FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIA Y
OTROS

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION
PROBATORIA

D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Manejo del Sistema de Gestién Publica.
(SIGEP)

Conocimiento en el
Administracion de Personal.
Conocimiento en el Sistema de
Administracion de Bienes y Servicios.
Conocimiento en Formulacién del Plan
Estratégico Institucional. (No excluyente)
Conocimiento en Elaboracién de Plan
Operativo Anual - POA.

Conocimiento en Elaboracion y
Presentacion de Estados Financieros.
Conocimiento en Cierre Presupuestario,
Contable, Tesoreria, Almacenes y Activos
Fijos.

Microsoft Office. (No excluyente)

Sistema de

CUALIDADES
PERSONALES

Responsabilidad

Puntualidad

Iniciativa

Trabajo en equipo

Relaciones interpersonales
Creatividad

Contribucién a la mejora del trabajo
Proactividad

Compromiso.

EXPERIENCIA
GENERAL

Cinco (5) afios a partir de la obtencion del titulo
en provisién nacional en entidades publicas y/o
privadas.

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Tres (3) afios a partir de la obtencién del titulo
en provision nacional en cargos relacionados al
area en entidades publicas y/o privadas.

OTROS ASPECTOS
A CONSIDERAR

PERIODO DE PRUEBA

89 (ochenta y nueve) dias.

MODALIDAD DE
INCORPORACION

e Convocatoria Interna.
¢ Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

e No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en

materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

e
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL

COV-MAN-01
Versiéon Pagina S i
01 42 de 90 COVIPO




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO COV-MAN-01
2 Version Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS ~ e

12.5.2. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

M FINANCIERO
JIDENTIEICACION,DELICARG O i ok s s R s i A e i
CODIGO DEL CARGO COV.5-2
: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DENOMINACION FINANCIERO

UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

. CLASE SALARIAL 4
N° ITEM 14
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Prestar asistencia y apoyo al Jefe del Departamento Administrativo
OBJETIVO Financiero en aquellas operaciones que le sean encomendadas
relacionadas con temas de competencia de esa instancia.

a) Realizar la revision de los comprobantes de ejecucion de gastos y
ejecucion de recursos para su prosecucion del tramite, en caso de
constatar incoherencias proceder a la devolucion inmediata al area
correspondiente para su enmienda.

b) Apoyar en el seguimiento de los tramites de contrataciones previa
autorizacion del inmediato superior.

¢) Realizar el seguimiento a de todas las solicitudes de desembolsos
para la correcta ejecucion de gastos.

d) Apoyar a su inmediato superior en la Formulacion y ejecucion del
Plan Operativo Anual del Departamento Administrativo Financiero.

e) Elaborar cartas, memorandums, comunicaciones internas, notas de

. remision, informes e informes técnicos que sean requeridos por el

inmediato superior.

Coadyuvar en la recepcion de correspondencia, manejo de carpetas

desembolsadas para su correspondiente envié al area de archivo

correspondiente.

g) Colaborar en momentos de holgura con la secretaria.

, h) Colaborar con su inmediato superior, en la ejecucién y control de las
% operaciones Administrativas, Financieras y de Préstamos.

: ‘ i) Mantener informado al Jefe del Departamento Administrativo
Financiero sobre las actividades realizadas y/o cualquier
irregularidad presentada.

j) Responder por la confidencialidad y seguridad de la documentacién
que genera, recibe y utiliza.

k) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FUNCIONES )

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacidn de COVIPOL
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FORMACION Técpico Superior con Titulq en Erovisién
ACADEMICA Nac‘lqnal o egresado' _unrver_satang con
certificado en areas Econémicas Financieras.
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
e Politicas Publicas. (No excluyente)
e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTOS Funcién Publica.
TECNICOS CON e D.S.N°0181, Sistema de Administracion de
CERTIFICACION Bienes y Servicios.
PROBATORIA e Conocimiento de Contabilidad Integrada.
e Conocimiento de Presupuestos.
REQUISITOS DE e Conocimiento de Tesoreria.
FORMACION, e Conocimiento del SIGEP
CONOCIMIENTO, ¢ Microsoft Office. (No excluyente)
CUALIDADES,  Responsabilidad
EXPERIENCIA Y e Puntualidad
OTROS o Iniciativa
e Trabajo en equipo
CUALIDADES « Relaciones interpersonales
PERSONALES e Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
fR=ERIENCIA en éSe‘)as relacior?adas al cargo en entidades
ESPECIFICA s X
publicas y/o privadas.
PERIODO DE 4
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.
e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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12.5.3. SECRETARIA/O

rﬁ IDENTIFICACION DEL CARGO'

R e R

' CODIGO DEL CARGO COV.5-3
DENOMINACION SECRETARIA/O
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 5
N° ITEM 15

® N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Prestar asistencia secretarial al Departamento Administrativo Financiero
y servidores publicos dependientes del mismo, planificando, ejecutando
actividades administrativas y aplicando técnicas secretariales
OBJETIVO adecuadas, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con
los objetivos del Departamento.

Asimismo, administrar de manera eficiente oportuna y segura la
recepcion y despacho de la correspondencia, tanto interna como
externa, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

a) Asistir al Jefe/a del Departamento y personal en que desempefia sus
funciones, en toda accién administrativa que sea de su competencia.

b) Apoyar en el cumplimiento de los procedimientos de recepcion,
registro, clasificacion y archivo de la correspondencia vy
documentacién del Departamento.

c) Mantener un registro las Hojas de Ruta o trabajos delegados por el
Jefe del Departamento Administrativo Financiero, y recordar su
respuesta y/o el informe de cumplimiento del personal que

. corresponda.

d) Atencién oportuna en la coordinacién de actividades con todo el
personal de COVIPOL, prestando el servicio de forma adecuada y

FUNCIONES oportuna, en cuanto a consultas y seguimiento de Hojas de Ruta y
documentacién requerida.

e) A la apertura de cada gestion realizar la creacion de sus respectivos
archivos. (En forma Fisico y digital de acuerdo a la normativa interna)

; f) Realizar el cierre del archivo del Departamento de forma cronolégica

: /?’ de los documentos emitidos y recibidos tanto fisicos y digitales

\ el R durante el mes de diciembre de cada gestién o renuncia del cargo.

g) Llevar el archivo del Departamento, manteniendo reserva y
confidencialidad en el tratamiento de la informacién vy
documentacion.

h) Archivar y custodiar la documentacion recibida y emitida, interna y
externa; suministrar la informacién del mismo cuando se la requiera.

i) Elaborar cartas, notas, informes, memorandums, circulares y toda
correspondencia relacionada con el Departamento, asi como la

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

transcripcion de la correspondencia y documentacion instruida por el
Jefe/a de Departamento.

j) Recibiry efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto
__y protocolo acorde con la imagen institucional de COVIPOL.

k) Coordinar, reuniones, eventos que deba atender el inmediato
superior y llevar |la agenda correspondiente.

) Elaborar actas de las reuniones, eventos que realiza el

Departamento (previa instruccién).

m) Llevar controles periddicos sobre el material de escritorio y de oficina,
con el fin de determinar su necesidad real y presentar la solicitud de
requerimiento mensual para el Inmediato Superior.

k) Oftras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

Egresado a nivel Técnico Superior en
Secretariado, Asistente de Gerencia o su
igigéﬁ:g: equivalente; o Estudiante Universitario a partir
de 3er afo. (ramas en Ciencias Econdmicas y
Financieras)
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
e Politicas Publicas. (No excluyente)
.‘r:gg"aggﬁs"zc”gﬁs « D.S.N° 23318 - A, Responsabilidad por la
REQUISITOS DE | CERTIFICACION PulciClilvlca.
FORMACION, PROBATORIA . Mlcrgsoft Office. (No excluyente)
CONOCIMIENTO, ¢ Dactilografia. (No excluyente)
CUALIDADES, o Relaciones Publicas. (No excluyente)
EXPERIENCIA Y ¢ Manejo de Archivo. (No excluyente)
OTROS » Responsabilidad
 Puntualidad
¢ [niciativa
CUALIDADES e Capacidad de aprendizaje
PERSONALES » Trabajo en equipo
» Relaciones interpersonales
e Creatividad
e Proactividad
o Compromiso
g)é:?;fl'j GIA Un (1) afo en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses en areas relacionadas al cargo
ESPECIFICA en entidades publicas y/ privadas.
OTROS ASPECTOS ggﬁ?gf R 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION ¢ Convocatoria Externa.

T A
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
@ Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

» Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.4. PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS, SOPORTE Y
MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE

FIDENTIEICACION DELICAR GOR i isamiens Siuu o v e e s
CODIGO DEL CARGO COV.5 -4

PROFESIONAL EN DESARROLLO DE SISTEMAS,
DENOMINACION SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE Y
SOFTWARE
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3
N° ITEM 25
N° DE PLAZAS ' 1 (UNO)

Administrar, mantener y supervisar los sistemas informaticos, servicios
. de la red informatica, infraestructura tecnolégica, soporte técnico,
mantenimiento de software/hardware, servicios de informacién, registros
de uso; asimismo desarrollar sistemas informaticos orientado a
OBJETIVO sgti_sfacer las r!ece_sidades d_e Di_reccién Ejecutiva, Departamentos,
Divisiones y Unidades para dinamizar y mejorar procesos, tareas y/o
actividades.
Asesorar a todas las dependencias de COVIPOL en la optimizacion
tecnologica de hardware y software con el que cuenta la entidad.

gl Z a) Realizar el seguimiento a la gestién de soporte tecnolégico tomando
\& . i en cuenta las nuevas herramientas tecnolégicas (hardware, software
N om0 y comunicaciones), su aplicabilidad y estandares.

FUNCIONES b) Desa_rrc_allar e imp!gmen.tar nuevos Sistemas lnfon_néticos, re_alizar el
seguimiento, modificaciones y pruebas para mejorar los Sistemas
Informaticos existentes de la entidad.

c) Supervisar laimplementacion de los sistemas y equipos informaticos
que emplea la entidad en el desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES

d)

Gestionar la elaboracién y ejecucién del Plan de Mantenimiento
Preventivo /Correctivo de hardware e instalacion de Software de los
equipos informaticos y comunicacién de la entidad en su totalidad.

e)

Definir, implementar, difundir y supervisar las Politicas Institucionales
en materia de tecnologias de Hardware, Software, seguridad de la
informacién y otros.

Realizar diagnésticos técnicos para gestionar y planificar proyectos
tecnolégicos y/o procedimientos a objeto de mejorar el Plan
Institucional de Seguridad de la Informacién (PISI), Plan de Software
Libre, Estandares Abiertos (PISLEA), redes, seguridad,
equipamiento y otros que se considere pertinente.

g)

Elaborar y ejecutar Planes de Gestién de Riesgos y Contingencia
para el resguardo de la informacion (Backups) y el resguardo de
Hardware de |la entidad.

h)

Dirigir, coordinar y supervisar |la efectiva administracion de seguridad
informatica interna y externa de la red LAN/WAN garantizando su
perfecto funcionamiento.

Realizar copias de seguridad de la informacién almacenada en los
servidores de todas las dependencias de |la entidad.

Brindar un soporte tecnolégico oportuno asi como un asesoramiento
eficiente en la implementacién, operacion y seguimiento de los
sistemas informaticos de la Entidad en base a requerimientos del
personal.

Supervisar la administracion del servidor de internet garantizando el
correcto funcionamiento.

1)

Administrar el antivirus corporativo garantizando su correcto
funcionamiento.

m) Aprobar las especificaciones técnicas “base”, para la compra de

equipos de computacién y otros relacionados.

n)

Efectivizar el pedido de los materiales, accesorios y herramientas
necesarios para el trabajo del Area.

0)

Mantener actualizada la pagina web de la entidad en coordinacién
con las Direccion Ejecutiva, Departamentos, Divisiones y Unidades
Organizacionales de la entidad.

P)

Difundir por internet (Pagina Web, redes sociales y otros) normativa,
rendicion de cuentas, articulos, boletines de informacion,
comunicados, circulares requerimientos de personal y otros.

q)

Analizar, comentar y recomendar la aceptacion o rechazo de las
recomendaciones de auditoria para mejorar los sistemas de control
interno en el area de su competencia, y en su caso, elaborar los
cronogramas de implementacién.

r)

Cumplir las recomendaciones establecidas por las Auditorias
efectuadas de acuerdo a sus competencias.

s)

Remitir periddicamente informacién relevante a través de informes al
Inmediato Superior.

t)

Responder por la confidencialidad y seguridad de la documentacion
que genera, recibe y utiliza.

u)

Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.
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FORMACION
ACADEMICA

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas y/o
Informatica con Titulo en Provisién Nacional.

CONOCIMIENTOS

TECNICOS CON
CERTIFICACION

o Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

» Politicas Publicas. (No excluyente)

o D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

o D.5. N°0181, Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios.

* Microsoft Office. (No excluyente)
Conocimiento en Desarrollo y Disefio de

REGUIST6S o2 PROBATORIA Sistemas con Software libre.
FORMACION, ® dCorE)ocilmlesrgcl)_ gn Admlnlsga%sn d?bBase
CONOCIMIENTO, GLHATos SVeRS o apare e,
CUALIDADES, o Conocimiento en  Administracion y
EXPERIENCIA Y Desarrollo de Pagina Web con Software
OTROS libre.
¢ Responsabilidad
¢ Puntualidad
e |niciativa
CUALIDADES * Trabajo en equipo
PERSONALES » Relaciones interpersonales
e Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
o Compromiso
Un (1) afio a partir de la obtencién del titulo en
g)éPNIIEE';[EE b prpvisic’m nacional en entidades publicas y/o
privadas. :
EXPERIEN‘CIA Seis (6)_n'1§ases a partir de la obtencion del titulo
ESPECIFICA en prowsmn.nactonal en areas rel_acmnadas al
cargo en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE 3
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

A CONSIDERAR

MODALIDAD DE

INCORPORACION

» Convocatoria Interna.
» Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del

Estado:

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral,

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

s 5 = i e
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12.5.5. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

T e SRR LT (e S R R S
= ST ,E‘- “"’§§“ e i T Nl e

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO DEL CARGO COV.5.3 -
DENOMINACION AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 6

N° ITEM 27

N° DE PLAZAS 1 (UNQ)

Gestionar los mecanismos para garantizar la ejecucién efectiva de los
servicios generales, basicos y recurrentes de la oficina de COVIPOL de
manera oportuna, en €l marco de la normativa vigente en coordinacion
con el inmediato superior.

OBJETIVO

a) Controlar, revisar y tramitar el pago sobre servicios bésicos,
recurrentes y servicios generales de COVIPOL.

b) Atender y gestionar las solicitudes de Direccion, Departamentos,
Divisiones y unidades organizaciones con respecto a las demandas
de mantenimiento (como ser instalaciones sanitarias, instalaciones
eléctricas, muebles y otros dentro de sus competencias)

c) Realizar cotizaciones de las solicitudes de servicios generales y
recurrentes segun procedimientos establecidos y de acuerdo al PAC
(cuando corresponda) y preparar la documentacién que respalde la
contratacion correspondiente.

d) Solicitar la contratacién de servicios generales y recurrentes en el
marco de las normas y disposiciones vigentes para el correcto
funcionamiento de las oficinas de COVIPOL.

e) Verificar y consolidar las solicitudes de pago sobre servicios
generales, recurrentes y servicios basicos realizados por COVIPOL.

f) Efectuar el seguimiento de los contratos servicios, los mismos que
deberan contar con el informe de conformidad del servicio y/o
corroborar que los servicios recibidos corresponden a los
efectivamente solicitados y contratados.

g) Realizar pedidos oportunos de materiales y suministros
concernientes a servicios generales y mantener stocks minimos en
almacenes para la atencién de demandas de mantenimiento.

h) Generar la informacion y reportes respectivos de servicios generales,
basicos y requerimientos en base a requerimientos de las instancias
pertinentes.

i) Archivar y clasificar la documentacion generada en el ejercicio de sus
funciones.

FUNCIONES

U=
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j) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por el
Director Ejecutivo. y/o Jefatura del Departamento Administrativo

Financiero.
igi“géﬁ:gz Titulo en Bachiller
o Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
CONOCIMIENTOS » Politicas Publicas. (No excluyente)
TECNICOS CON » D.S. N°® 23318 - A, Responsabilidad por la
CERTIFICACION Funcién Publica.
PROBATORIA o D.S. N°0181, Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.
» Microsoft Office (No excluyente)
. REQUISITOS DE * Responsabilidad
FORMACION, e Puntualidad
CONOCIMIENTO, e |niciativa
CUALIDADES, ¢ Trabajo en equipo
EXPERIENCIA Y ggﬁ's'gf EEESS ¢ Relaciones interpersonales
OTROS e Creatividad
¢ Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses en entidades del sector publico
GENERAL y/o privado, de preferencia relacionadas al area.
EXPERIENCIA
ESPECIFICA e N
PERIODO DE !
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.
. REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

CEA : R
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12.5.6. DIVISION DE PRESTAMOS

12.5.6.1. JEFE DE DIVISION DE PRESTAMOS

e e e

DENOMINACION JEFE DE DIVISION DE PRESTAMOS

UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ENCARGADO DE ARCHIVO Y CONTROL DE
CARPETAS DE CREDITO

ENCARGADO DE DEVOLUCION DE APORTES
AUTORIDAD LINEAL OFICIAL DE CREDITOS

GESTOR DE COBRANZAS Y RECUPRACION DE
CARTERA EN MORA

ATENCION AL AFILIADO

ENCARGADO DE ARCHIVO Y CONTROL DE
CARPETAS DE CREDITO

ENCARGADO DE DEVOLUCION DE APORTES
AUTORIDAD FUNCIONAL OFICIAL DE CREDITOS

GESTOR DE COBRANZAS Y RECUPRACION DE
CARTERA EN MORA

ATENCION AL AFILIADO
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL EVENTUAL
CLASE SALARIAL 2
N° ITEM -
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Desarrollar y garantizar la administracién eficiente, registré, control y
seguimiento en todas las operaciones de préstamos de dinero
destinados a las modalidades de crédito contempladas en el
OBJETIVO Reglamento de Créditos, con garantia hipotecaria y personal, a los
afiliados de COVIPOL, desde la afiliacién de los funcionarios policiales
hasta la Devolucion de Aportes, asimismo, coordinar la recuperacion de
los créditos otorgados y la cobranza extrajudicial.

a) Gestionar el cumplimiento del proceso crediticio mediante el
cumplimiento de sus etapas considerando los tiempos maximos de
tramitacién establecidos en normativa concerniente.

b) Supervisar el registro de afiliaciones en la base de datos, envié al
Comando General de la Policia para descuento por boleta

FUNCIONES mensualmente y posterior control de descuentos mensuales.

c) Proponer y ejecutar estrategias para la otorgacion de préstamos.

d) Proponery ejecutar estrategias y mecanismos de cobro de la cartera
de créditos en mora.

e) Realizar la supervision y control de todos los préstamos los cuales
deben contar con todos los requisitos de acuerdo a la modalidad
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dando estricto cumplimiento a lo establecido en normativa
correspondiente.

f) Verificar la recuperacién adecuada de los montos adeudados
mediante mecanismos que logren detectar y corregir errores que
puedan surgir en el transcurso normal del proceso de préstamo hasta
su cancelacion total emitiendo informes pertinentes sobre los
resultados.

g) Proponer normas, estrategias y politicas de caracter financiero en el
ambito de su competencia.

h) Realizar todas las gestiones relacionadas a la aplicacion y
contratacién del Seguro de Desgravamen, asi como la cobertura en
caso de siniestros.

i} Realizar seguimiento y control para el cumplimiento de plazos en la
presentacion de los listados de descuento bajo planilla en las

. instancias correspondientes.

j) Supervisar que se generen las notas de cargo para el inicio de
acciones judiciales.

k) Supervisar la implementaciéon, difusion y cumplimiento del

FUNCIONES Reglamento de Créditos.

[) Realizar viajes al interior del pais para la socializacién de los
beneficios que brinda a sus afiliados COVIPOL, desde la afiliacion
hasta la Devolucion de Aportes. (cuando corresponda)

m) Supervisar |as tareas, acciones y/o mecanismos para la recuperacién
de cartera en mora.

n) Revisar y aprobar las carpetas de préstamos presentadas por los
oficiales de créditos dando cumplimiento a los procedimientos y
plazos establecidos en normativa.

o) Gestionar la regularizacion de proyectos habitacionales desde el
ambito de su competencia.

p) Emitirinformes mensuales por conducto regular a Direccién Ejecutiva
sobre los creditos otorgados para el posterior envié a la Junta
Directiva.

. q) Preparary efectuar el seguimiento y control respectivo de la remisién,

registro e envio de informacién para el cierre de gestién en los plazos
previstos.

r) Aceptar o rechazar bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia.

s) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

Licenciatura en  Auditoria, Economia,
FORMACION Administracion de Empresas, Ingenieria
REQUISITOS D ,
j < o UE ACADEMICA comercial y/o ramas afines con Titulo en
% &/ | FORMACION, .
“ome” | CONOCIMIENTO, FORMAGIOR Provision Nacional.
CUALIDADES, Posgrado en el area. (No excluyente)
EXPERIENCIA Y COMPLEMENTARIA
OTROS e Ley N° 1178, Administraciéon y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

e e T s A i
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CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION

e Politicas Publicas. (No excluyente)
D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

e D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema

PROBATORIA
@ de Administracion de Bienes y Servicios.
* Microsoft Office. (No excluyente)
e Responsabhilidad
¢ Puntualidad
?ggnljflcﬁgg BE ¢ [niciativa
CONOCIMIEI\]TO CUALIDADES s Trabajo en equipo
CUALIDADES ; PERSONALES ¢ Relaciones interpersonales
EXPERIENCIA Y . Lisatividad
OTROS e Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad
e Compromiso
Tres (3) afios a partir de la obtencién del titulo
g)léFI':IEE';IEE ClA en provisidon nacional en entidades del sector
publico y/o privado.
EXPERIENCIA Un (1) afio partir de la obtencion del titulo en
ESPECIFICA provision nacional en areas relacionadas al
cargo en entidades del sector publico o privado.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

s Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

e No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

o Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.6.2. ENCARGADO DE ARCHIVO Y CONTROL DE CARPETAS

DE CREDITO

'IDENTIFICACION D

yyyyyyyyyyy

g

S e et e o il
S T i

CODIGO DEL CARGO

COV.5.

1-2

DENOMINACION

ENCARGADO DE ARCHIVO Y CONTROL DE
CARPETAS DE CREDITO

UBICACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CATEGORIA

OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DIVISION DE PRESTAMQOS

s : i e S
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DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION DE PRESTAMOS
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 5
N° ITEM 16
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Dirigir, coordinar, organizar, controlar y custodiar la organizacién y
OBJETIVO funcionamiento del archivo y documentacién correspondiente a la
Divisiéon de Prestamos dando cumplimiento a normativa de COVIPOL.

a) Implementar procesos para una buena gestién en el area de archivo
y al mismo tiempo, fomentar una fluida accesibilidad con el objeto de
facilitar el sistema de organizacion documental.

. b) Proponer normas y/o reglamentos que regulen la organizacion y el
funcionamiento del archivo referidas a la transferencia y préstamo de
la documentacién.

c) ldentificar, seleccionar, organizar, clasificar, archivar e inventariar las
carpetas de crédito.

d) Mantener actualizados los registros de carpetas de crédito de
acuerdo a cronologia.

e) Atender pedidos de referencia del usuario y personal de la institucion
y llevar registro de los préstamos de documentos.

f) Controlar y recuperar los documentos a través de un registro.

g) Velar por la preservacion de la documentacion.

FUNCIONES h) Evaluar periédicamente la documentacién para su permanencia,
eliminacion o envié al Archivo Pasivo, en base a los procedimientos
establecidos.

i) Atender tramites de solicitud de desgravamen hipotecario mediante
la revisién de antecedentes en carpetas de crédito para la emision
del informe correspondiente.

j) Preparary efectuar el seguimiento y control respectivo de la remisién,

. registro y envio de informacion para el cierre de gestion en los plazos
previstos.

k) Aceptar o rechazar bajo un andlisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

[) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

S i Egresado a nivel Técnico Superior en
L C e REQUISITOS DE FORMACION Bibliotecologia, o Estudiante Universitario a
FORMACION, ACADEMICA partir de 3er afio en Ciencias de la Informacién,
CONOCIMIENTO, Bibliotecologia, Archivologia o ramas afines
gg:é;?égg& Y ?Sg,gggnlecNgﬁs e Ley N° 1178, Administraciéon y Control
OTROS CERTIFICACION Gul?c_arnamgntgles y sus reglamentos.
PROBATORIA » Politicas Publicas. (No excluyente)

¢ Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTOS Funcién Publica.
TECNICOS CON e D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistera
CERTIFICACION de Administracién de Bienes y Servicios.
PROBATORIA (No excluyente).
¢ Microsoft Office. (No excluyente)
REQUISITOS DE + Responsabilidad
FORMACION, e Puntualidad
CONOCIMIENTO, e |niciativa
CUALIDADES, ¢« Trabajo en equipo
EXPERIENCIA Y + Relaciones interpersonales
OTROS CUALIDADES e Creatividad
PERSONALES e Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
E)IE'_‘I;E?EE gia Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses en areas relacionadas al cargo
ESPECIFICA en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE ]
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION o Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

e Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

o Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

 No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral.
s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.6.3. ENCARGADO DE DEVOLUCION DE APORTES

IDENTIFICACIONDELCARGO

CODIGO DEL CARGO COV.5.1-3

DENOMINACION ENCARGADO DE DEVOLUCION DE APORTES
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIVISION DE PRESTAMOS

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION DE PRESTAMOS

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

" ST .
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CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 5

N° ITEM 17

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Gestionar, organizar y controlar las tareas relacionadas a la Devolucién
OBJETIVO de Aportes y Afiliacion emitiendo informaciéon ante consultas de los
afiliados de COVIPOL, dando cumplimiento a normativa, ademdas de
realizar la elaboracion de tarjetas de control de pagos.

a) Proponer normas y/o reglamentos que regulen la organizacion y el
funcionamiento del tracto administrativo para Devolucién de Aportes
y Afiliacién.

b) Revisar la documentacién de tramites de devolucién de aportes de
jubilados y derechos habientes, ex dependientes de COVIPOL para

. el ingreso a ventanilla Unica.

. ¢) Elaborar la Tarjeta de Devolucion de Aportes.

d) Mantener actualizada la Base de Datos de devolucién de aportes y

afiliaciones de acuerdo a cronologia.

FHINGIHES e) Registrar Afiliaciones y Desafiliaciones para envié al Comando
General de la Policia Boliviana

f) Atender tramites de devolucién de aportes de jubilados y derechos
habientes.

g) Cotejar los descuentos por concepto de afiliaciones comunicando las
observaciones de manera oportuna,

h) Aceptar o rechazar bajo un andlisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacién.

i) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

a
FORMACION Egres QO a nivel Tecmco Superior o_Estudllante
Universitario a partir de 3er afio. (areas
ACADEMICA P P : :
Ciencias Econdmicas y Financieras)

e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
CONOCIMIENTOS e Politicas Publicas. (No excluyente)

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Creatividad

REQUISITOS DE TECNICOS CON « D.S. .N° 23'31'8 - A, Responsabilidad por la
FORMACION, CERTIFICACION enclon Publisg,
CONOCIMIENTO, PROBATORIA e D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema
CUALIDADES, de Administracion de Bienes y Servicios.
EXPERIENCIA Y NGOG Dyente).
OTROS e Excel Avanzado.
* Responsabilidad
e Puntualidad
CUALIDADES ¢ |niciativa
PERSONALES -

R R e S e TR T
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REQUISITOS DE

o Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad

FORMACION, o Compromiso
CONOCIMIENTO, EXPERIENCIA - : . .
CUALIDADES, GENERAL Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Y , :
OTROS EXPERIENCIA Seis (6) meses en areas relacionadas al cargo
ESPECIFICA en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE :
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

A CONSIDERAR

MODALIDAD DE
INCORPORACION

e Convocatoria Interna.
e Convocatoria Externa.

Estado:

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

e Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

 Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.6.4. OFICIAL DE CREDITOS

'IDENTIFICACION DEL CARGO

CODIGO DEL CARGO

COV.5.1-4

DENOMINACION

OFICIAL DE CREDITOS

UBICACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CATEGORIA

OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DIVISION DE PRESTAMOS

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIVISION DE PRESTAMOS

AUTORIDAD LINEAL

NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL

NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 4

N° ITEM 18

N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Informar, guiar y asesorar sobre los requisitos para afiliacién y solicitud
de créditos en las modalidades de préstamos que otorga a los afiliados
de la entidad, ademas de realizar la gestion administrativa y operativa

OBJETIVO de los créditos en curso, seguimiento de las carpetas de préstamos en

las diferentes areas hasta el desembolso, en total apego a normativa |
vigente y brindar el servicio con el debido cuidad en el marco de

principios morales.
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FUNCIONES

a)

Aplicar y cumplir las politicas y procedimientos establecidos para la
otorgacion de creditos cumpliendo la normativa correspondiente a
cabalidad.

b)

Brindar informacién necesaria y oportuna en relacién a los
requerimientos de los afiliados.

c)

Verificar que las solicitudes de créditos en todas sus modalidades
cumplan con la presentacion de todos los requisitos establecidos en
normativa correspondiente. previo al inicio de tramite.

d)

Registrar los descuentos efectuados por recuperacién de préstamos,
cuyo listado proviene del Comando de la Policia, SENASIR vy
COVIPOL.

Verificar y analizar la informacion respecto a los afiliados de manera
que guarde relacion con la base de datos que se proporciona al
Comando de la Policia, SENASIR y COVIPOL.

Contar con una base de datos de garantes para fines de seguimiento
y control en los respectivos préstamos

Preparar y efectuar el seguimiento y control respectivo de la remisién,
registro y envio de informacion para el cierre de gestién en los plazos
previstos.

Aceptar o rechazar bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacién.

c)

Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

REQUISITOS DE
FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIA Y
OTROS

FORMACION
ACADEMICA

Técnico Superior con Titulo en Provision
Nacional o egresado universitario con
certificado en areas econémicas financieras

e Ley N® 1178, Administracion y Control

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION

Gubernamentales y sus reglamentos.
e Politicas Publicas. (No excluyente)
e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la

PROBATORIA Funcion Publica.

e Microsoft Office. (No excluyente)

* Responsabilidad

e Puntualidad

e |niciativa

¢ Trabajo en equipo
CUALIDADES e Relaciones interpersonales
PERSONALES « Creatividad

e Contribucién a la mejora del trabajo

e Proactividad

e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seig (6) meses a partir de la obtencién dgl titulo
ESPECIFICA en areas relacionadas al cargo en entidades

publicas y/o privadas.

Prohibida cualquier réproduccién barcia[ o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del

Estado:

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

¢ Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

e No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.6.5. GESTOR DE COBRANZA Y RECUPERACION DE
CARTERA EN MORA

?'“CARGQ”” .mw W&» T *:r’: sled : ;

ey

CODIGO DEL CARGO COV.51-5
GESTOR DE COBRANZA Y RECUPERACION DE
DENOMINACION CARTERA EN MORA
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIVISION DE PRESTAMOS
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION DE PRESTAMOS
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL )
N ITEM 19
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Disefar, planificar, proponer, desarrollar y evaluar las estrategias de
recuperacion de cartera en mora mediante aplicacién de acciones que
permitan el seguimiento de la evolucion de la recuperacion de los
OBJETIVO préstamos, asi como de la oportuna emision de reportes, informes que
influyan en la recuperacion de los mismos.

Dirigir y controlar la cobranza extrajudicial de los préstamos vencidos
hasta su envio a cobranza judicial.

d) Generar las notas de cargo para el inicio de acciones judiciales.
FUNCIONES e) Generar notificaciones a los afiliados de la cartera vencida.
f) Desarrollar y evaluar las estrategias de recuperacién de préstamos.

g) Elaborar las propuestas de reprogramaciéon de deuda y realizar las

gestiones para su aprobacién y ejecuciéon de acuerdo a normativa
interna.

e
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h) Efectuar el registro, seguimiento, control y evaluacién de la cartera
en mora y de |a cartera vencida para fines de recuperacién del dinero
adeudado a COVIPOL.

i) Emitir informes que determinen el estado de morosidad de la cartera
respecto a los préstamos en COVIPOL, para conocimiento del
Director ejecutivo por conducto regular.

FUNCIONES j) Presentar reportes de créditos recuperados de la cartera vencida de
manera mensual para su respectiva conciliacion.

k) Preparary efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision,
registro e envio de informacién para el cierre de gestion en los plazos
previstos.

[} Aceptar o rechazar bajo un andlisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de

. implementacién.

m) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FORMACION Técnico Superior con Titulo_ en P_rovisic’)n
ACADEMICA Nac_lgnal o egresado, .unlve.rsnar!o con
certificado en &reas econdémicas financieras.
e Ley N° 1178, Administracion y Control
CONOCIMIENTOS Gubernamentales y sus reglamentos.
TECNICOS CON e Politicas Publicas. (No excluyente)
CERTIFICACION » D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
PROBATORIA Funcién Publica. ;
» Microsoft Office. (No excluyente)
REQUISITOS DE * Responsabilidad
FORMAGIGN, e Puntualidad
CONOCIMIENTO, S
CUALIDADES, > Diggva
EXPERIENCIAY | GUALIDADES i dbaloan gquipe
OTROS PERSONALES o Relaqo_nes interpersonales
. e Creatividad
e Contribucion a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis, (6) meses a partir de la obtenqién de_I titulo
ESPECIFICA en areas relac_:lonadas al cargo en entidades
publicas y/o privadas.
PERIODO DE :
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE s Convocatoria Interna.
INCORPORACION * Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:
 Contar con nacionalidad boliviana.
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s Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

¢ Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.6.6. ATENCION AL AFILIADO

'IDENTIFICACION [
CODIGO DEL CARGO
DENOMINACION
UBICACION
CATEGORIA
DEPENDENCIA LINEAL

IDECCARGOW ===
COV.5.1-6
ATENCION AL AFILIADO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
OPERATIVO

DIVISION DE PRESTAMOS

e e
SRR e

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIVISION DE PRESTAMOS

AUTORIDAD LINEAL

NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL

NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 4
N° ITEM 20
N° DE PLAZAS 1 (UNQ)

Realizar la labor de informacién, difusién y orientacion al servidor publico
policial sobre los servicios otorgados de afiliacién, asignacion de
vivienda de apoyo institucional, otorgacién de créditos, devolucion de
aportes y en lo que requiera el mismo; contemplando todos los medios
de comunicacion.

OBJETIVO

a) Informar y orientar a nivel nacional a los afiliados sobre los requisitos
de los servicios de COVIPOL, atendiendo de forma presencial y por
los diferentes medios de comunicacién (pagina web, redes sociales,
mensajes de texto, via telefénica, WhatsApp, etc.).

b) Asistir y coadyuvar a los/las afiliados/as en la gestién y seguimiento
de sus tramites y requerimientos.

FUNCIONES c) Proporcionar los formularios de Afiliacién y Desafiliacion.

d) Proporcionar requisitos y difundir informacién sobre las modalidades
de crédito otorgados en sus diferentes modalidades.

e) Otorgar requisitos de Devolucién de Aportes.

f) Crear y actualizar la base de datos de atenciones al afiliado de
acuerdo a los medios de atencién.

g) Realizar seguimiento sobre tramites concernientes a la Division de
Prestamos, entrega de notificaciones, etc.

h) Coordinar con las areas involucradas aspectos relacionados a la
otorgacién de créditos en el margen de las competencias de la
Divisién bajo instruccion de jefatura.

T e s e [ st s O =
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i) Administrar y actualizar la pagina web (en coordinacién con el Area
de Sistemas) y redes sociales de COVIPOL, difundiendo informacién
oportuna y veraz.

i) Proponer de acuerdo a las necesidades procesos y procedimientos
para la mejora o actualizacion de la atencion al afiliado.

k) Gestionar tareas concernientes a la provision de material de difusién.

[) Organizar ferias, talleres, capacitaciones para las diferentes
reparticiones policiales como medio de difusion de los servicios
otorgados por COVIPOL.

m) Coadyuvar en la preparacion y envié de informacion de cierre de
gestién en los plazos previstos por la entidad.

n) Ofras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FUNCIONES

FORMACION
ACADEMICA

Técnico Superior con Titulo en Provision
Nacional o egresado universitario con
certificado en Administracion de Empresas,
Trabajo Social o ramas afines a la atencién del
publico

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION

o Ley N? 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

» Politicas Publicas. (No excluyente)

e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

PROBATORIA » Conocimiento en atencién al cliente y/o
REQUISITOS DE relaciones publicas.
FORMACION, » Microsoft Office. (No excluyente)
CONOCIMIENTO, ¢ Responsabilidad
CUALIDADES, » Puntualidad
EXPERIENCIA Y e Iniciativa
OTROS CUALIDADES ¢ Trabajo en equipo
PERSONALES  Relaciones interpersonales
e Creatividad
e Contribucion a la mejora del trabajo
* Proactividad
e Compromiso _
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis' (6) meses a partir de la obtencion de;l titulo
ESPECIFICA en areas relac_:lonadas al cargo en entidades
publicas y/o privadas.
PERIODO DE .
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

A CONSIDERAR

MODALIDAD DE
INCORPORACION

e Convocatoria Interna.
e Convocatoria Externa.
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REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:

o Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

s Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

¢ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

¢ Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

s Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.7. DIVISION DE FINANZAS

12.5.7.1. JEFE DE DIVISION FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL CARGO
CODIGO DEL CARGO

aTeitaty SESS o b e St
Ly TR AR . TR T ] = e ; : 2
ey : 2 PR R S R b e s B M L i T

COV5.2-1

DENOMINACION

JEFE DE DIVISION FINANCIERA

UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

AUTORIDAD LINEAL

CONTADOR

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

ENCARGADO DE TESORERIA

ENCARGADO/A DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

AUTORIDAD FUNCIONAL

CONTADOR

ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

ENCARGADO DE TESORERIA

ENCARGADO/A DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL

2

N° ITEM

21

N° DE PLAZAS

1 (UNO)

Administrar, ejecutar, dirigir y controlar el registro de las operaciones
contables, presupuestarias y financieras aplicando los procesos vy
actividades dando cumplimiento a lo establecido en la Ley N® 1178,
Decretos Reglamentarios de las Normas Basicas, Reglamentos
Especificos y otra normativa aplicable del SP, ST, CP, SABS, SPO y
SCl. considerando los subsistemas, para cumplir con los objetivos
institucionales, en funcién a lo programado con la finalidad de generar
reportes e informacién presupuestaria, contable, patrimonial y
financiera; util y beneficiosa con caracteristicas de oportunidad,
razonabilidad y confiablidad para la toma de decisiones.

OBJETIVO

a) Cumplir, administrar y gestionar la aplicabilidad de las normas,
reglamentos especificos y disposiciones vigentes relacionadas con
los Sistemas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria y Crédito
Publico.

FUNCIONES
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FUNCIONES

b)

Coordinar actividades con otras areas organizacionales de la entidad
bajo tuicion del inmediato superior (Jefe del Departamento
Administrativo Financiero).

Coordinar, participar y supervisar la formulacién y reformulacion del
presupuesto de funcionamiento de acuerdo a la Programa Operativo
Anual de cada una de las areas organizacionales de la entidad con
base en lo dispuesto por la Ley Financial, Directrices del Organo
Rector y normativas aplicables.

Ejecutar la gestion contable y financiera, supervisar y controlar las
Direcciones Administrativas (DA’s) de la Entidad.

Supervisar el registro de las operaciones financieras del Consejo
Nacional de Vivienda Policial, de acuerdo a normas del Sistema de
Contabilidad Integrada, a los principios de contabilidad generalmente
aceptados, PCG y normas vigentes

Coordinar la elaboracion y consolidacion de los Estados Financieros
Institucional como producto de los registros contables diarios
realizados de forma oportuna, agil y eficiente.

9)

Revisary efectuar las priorizaciones de los pagos a través del SIGEP.

h)

Revisar, aprobar y firmar (fisica y digitalmente) los comprobantes de
pago C-31 por ejecucién de gastos operativos, de funcionamiento,
corrientes y otros.

Coordinar la elaboracién de informacién financiera tanto interna
como externa requerida oficialmente.

Responder por la confidencialidad y seguridad de la documentacion
que genera, recibe y utiliza.

Supervisar y controlar la liquidez, inversiones y posicion financiera
global de la Entidad.

Supervisar la aprobacion, ejecucion y el seguimiento del presupuesto
anual de la Entidad.

Supervisar y controlar la ejecucion contable de gastos de
funcionamiento e inversion, descargos de caja chica, fondos
rotativos y planillas de sueldos.

Coordinar con las Entidades externas que correspondan, la
conciliacion de los registros contables de la Entidad.

Coordinar la elaboracion y controlar el flujo de caja de la Entidad.

Asignar tareas especificas al personal bajo su dependencia directa
para el cumplimiento de los objetivos de la divisién contable de
COVIPOL.

q)

Aceptar o rechazar, bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas y formatos
de implementacion.

r)

Apoyar en el desarrollo, ajuste, actualizacién y mejora de los
procesos y procedimientos contables y financieros de la entidad.

Remitir periodicamente informacién relevante de la division a través
de informes al Inmediato Superior y/o Direccion Ejecutiva segun
corresponda.

Efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision, registro y
envio de informacion en los plazos previstos a las Instituciones

st e e T PSIET
Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO SONMAN 01
Versién Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS o1 56 do 90
FUNCIONES relacionadas al area de acuerdo a normativa vigente (Impuestos
Nacionales, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria
General del Estado, Ministerio de Gobierno, etc.)
u) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.
Licenciatura en Auditoria, Administracién de
FORMACION Empresas, Economia o ramas afines a ciencias
ACADEMICA econémicas y Financieras, con Titulo en
Provisién Nacional.
REGISTRO En el colegio correspondiente.
Z?)I:ﬂngﬁgllvcl)ENNT ARIA Posgrado en el area. (No excluyente)
e Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
¢ Politicas Publicas. (No excluyente)
e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTOS Funcion Publica.
TECNICOS CON o D.S.N°0181, Sistema de Administracion de
CERTIFICACION Bienes y Servicios.
PROBATORIA ¢ Conocimiento de Contabilidad Integrada.
e Conocimiento de Presupuestos.
REQUISITOS DE e Conocimiento de Tesoreria.
FORMACION, e Conocimiento y manejo en el SIGEP.
CONOCIMIENTO, ¢ Microsoft Office. (No excluyente)
CUALIDADES, ¢ Responsabilidad
EXPERIENCIA'Y e Puntualidad
OTROS « Iniciativa
CUALIDADES i Trabajo a gquipo
PERSONALES ° Relac_pnes interpersonales
o Creatividad
e Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
Tres (3) afios a partir de la obtencién del titulo
g)él;il;lﬁrcm en provisién nacional en entidades del sector
publico y/o privado.
Un (1) afo partir de la obtencién del titulo en
E)S(ﬁgg:gllgi:A provision nqcional en areas rela}cionadas al
cargo en entidades del sector publico.
PERIODO DE >
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION o Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
e« Ser mayor de edad.
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» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

= No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

« Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.7.2. CONTADOR

IDENTIFICACION DE D e
CODIGO DEL CARGO COoV.5.2-2

e e

§ e T

Samn “2’5% L
SRR

‘ DENOMINACION CONTADOR
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIVISION FINANCIERA
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION FINANCIERA
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3
N° ITEM 22
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Ejecutar, elaborar, controlar y llevar oportunamente los principios,
normas y procedimientos técnicos del registro de transacciones

contable, financieras, presupuestarlas y patrimoniales de COVIPOL,
OBJETIVO - s : ;
generando informacién  contable, estados financieros con
documentacion sustentable y ordenada de tal forma que facilite las
tareas de control interno y externo.

. a) Cumplir y hacer cumplir los principios de Contabilidad
Gubernamental Integrada y las normas establecidas en el sistema de
Contabilidad Gubernamental Integrada para incluir los Estados
Financieros de la Entidad en los Estados Financieros Consolidados
del Estado Plurinacional de Bolivia y controlar su aplicacion en el
ambito de las Direcciones Administrativas (DA) de la Entidad.

b) Elaborar y verificar todas las transacciones en comprobantes C-31
(Preventivo, Compromiso, Devengado) con imputacion

FUNCIONES presupuestaria previa revision, analisis y valoracion de |Ia
documentacion de respaldo pertinente (certificaciones
presupuestarias, solicitudes, planillas, contratos, pdlizas vigentes,
facturas, ingresos a almacenes y/o activos fijos, actas de conformidad,
informes etc.).

c) Firmar (fisica y digitalmente) los comprobantes en constancia de la
revision y registro contable correspondiente.

d) Coordinar el analisis de consistencias en los Mddulos de Ejecucién
del Gasto y Contabilidad en el SIGEP con el personal de
Presupuestos.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

e)

Elaborar mensualmente conciliaciones entre contabilidad, tesoreria,
presupuesto, emitiendo informes que permitan valorar los resultados de
las operaciones realizadas en la gestién.

Realizar los ajustes contables necesarios y permitidos bajo la normativa
en vigencia, originados por transacciones durante la gestién y como
resultado de cierre de gestion.

Mantener el control de pagos a los proveedores.

Registrar las facturas emitidas por los proveedores de bienes y/o
servicios a nombre del Consejo Nacional de Vivienda Policial en el
Libro de compra para ser remitido a Servicio de Impuestos
Nacionales en el tiempo establecido en normativa impositiva.

Realizar conciliaciones con la Administracién tributaria sobre el pago
de tributos a través del sistema SIGEP, de acuerdo a la directrices
del SIN

Procesar y consolidar los estados financieros en el SIGEP al 31 de
diciembre de cada gestién en los plazos establecidos en la normativa
vigente.

Programar y ejecutar el proceso de cierre contable en el SIGEP en
coordinacion con las disposiciones y Cronogramas establecidos por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Preparar y efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision,
registro y envio de informacién en los plazos previstos a las Instituciones
relacionadas al area de acuerdo a normativa vigente (Impuestos
Nacionales, Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Contraloria
General del Estado, Ministerio de Gobierno, etc.)

m)

Otorgar informacién a los afiliados sobre los desembolsos cursados en
la Divisién Financiera.

n) Aceptar o rechazar las observaciones del control posterior e

implementar las recomendaciones de auditoria para mejorar el
sistema de control interno en el area de su competencia, y en su
caso, elaborar los cronogramas de implementacién.

REQUISITOS DE
FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIA Y
OTROS

o) Oftras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.
Licenciatura en Auditoria Financiera y/o
igigél‘?l:g: Contador Publico Autorizado con Titulo en
Provision Nacional.
REGISTRO En el colegio correspondiente.

o Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
Politicas Publicas. (No excluyente)

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION
PROBATORIA

L ]
e D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la

Funcién Publica.

D.S.N° 0181, Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

Conocimiento de Contabilidad Integrada.
(No excluyente)

Conocimiento en el SIGEP.

Microsoft Office. (No excluyente)

]
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» Responsabilidad
e Puntualidad
e |niciativa
s Trabajo en equipo
CUALIDADES e Relaciones interpersonales
REQUISITOS DE PERSONALES e Creatividad
FORMACION, o Contribucién a la mejora del trabajo
CONOCIMIENTO, 0
CUALIDADES e Proactividad
4 s Compromiso
EXPERIENCIA Y = - — =
Un (1) afio a partir de la obtencién del titulo en
OTROS EXPERIENCIA LA X . Fran
GENERAL provisién nacional en entidades publicas y/o
. privadas.
Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
. Eggg:gllg\m en provision nacional en el area de contabilidad
en entidades publicas.
PERIODO DE 2
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION s Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

o Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

. o Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.7.3. ENCARGADO DE PRESUPUESTOS

IDENTIFICACIONDEL CARGO :
comeo DEL CARGO COV.5.2 -3

DENOMINACION ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIVISION FINANCIERA

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION FINANCIERA

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 4

N° ITEM 23

N° DE PLAZAS 1 (UNO)
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OBJETIVO

Implementar y hacer cumplir los subsistemas, procesos y actividades del
Sistema de Presupuestos en el marco de la Ley N° 1178 y sus Normas
Basicas realizando la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién
al presupuesto institucional mediante la interrelacién con el Programa de
Operaciones Anual para coadyuvar al cumplimiento los objetivos
institucionales.

FUNCIONES

a)

Administrar y hacer cumplir la normativa vigente respecto a las
normas bésicas del Sistema de Presupuesto y controlar su aplicacién
en el ambito de las Direcciones Administrativas (DA's) de la Entidad.

b)

Efectuar el Registro (Elaboracién y verificacién y validacién) del
Presupuesto, las Modificaciones Presupuestarias (Presupuesto de
Funcionamiento) en el SIGEP, debiendo contener las mismas el
respaldo documental requerido.

Consolidar y elaborar el informe técnico del Presupuesto Plurianual
y del Presupuesto Anual Institucional en base a normas establecidas.

Elaborar y coordinar los informes técnicos de modificacién
presupuestaria y otros relacionados de acuerdo a requerimiento
debidamente respaldados en funcién a la normativa aplicable.

Realizar los framites necesarios para las modificaciones
presupuestarias en las diferentes instancias requeridas, de acuerdo
a normatividad vigente.

Efectuar informes de evaluacién de la ejecucién del presupuesto y
sus modificaciones.

g)

Realizar la estimacion de gasto para la solicitud de Cuotas de
Compromiso — Gasto Corriente trimestrales, en base a programacion
en el POA.

h)

Realizar requerimientos de presupuesto adicional de acuerdo a las
normativas vigentes.

i)

Realizar la custodia y archivo de documentos de Presupuesto.

)

Elaborar y ejecutar el Programa de Operaciones Anual, en
coordinacion con el equipo técnico.

k)

Emitir informes de modificaciones presupuestarias
interinstitucionales y del Presupuesto Adicional segin corresponda,
previa revision y verificacion de Documentacion, que se ajusten a las
normas vigentes y a las acciones previstas en el POA Institucional.

Programar y ejecutar el proceso de cierre presupuestario en el SIGEP
en coordinacion con las disposiciones y cronogramas establecidos
por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

m)

Realizar el analisis presupuestario a objeto de proponer alternativas
inherentes a las necesidades institucionales.

n)

Analizar, comentar y recomendar la aceptacién o rechazo de las
recomendaciones de auditoria para mejorar los sistemas de control
interno en el area de su competencia, y en su caso, elaborar los
cronogramas de implementacién.

0)

Elaborar y Verificar los C31 en estado preventivo con la
documentacion suficiente de acuerdo a procedimientos y normativa
vigente.

P)

Preparar y efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision,
registro y envio de informacion en los plazos previstos a las

Prohibida cualquier reprodﬁ}:cic’)n parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

Instituciones relacionadas al drea de acuerdo a normativa vigente.
(Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Gobierno,

etc.)

q) Apoyar las actividades y tareas del Area Financiera y de Contabilidad
de la DAF y oficinas regionales.

r) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FORMACION
ACADEMICA

Técnico Superior con Titulo en Provision
Nacional o egresado universitario con
certificado en &reas econdmicas financieras.

CONOCIMIENTOS

e Ley N® 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

* Politicas Publicas. (No excluyente)

» D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

« D.S.N°0181, Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.

'| A CONSIDERAR

TECNICOS CON « Conocimiento de Contabilidad Integrada.
CERTIFICACION (No excluyente)
PROBATORIA » Conocimiento de Presupuestos.
REQUISITOS DE ¢ Conocimiento en el SIGEP.
FORMACION, » Conocimiento en SISIN WEB. (No
CONOCIMIENTO, excluyente)
CUALIDADES, e Microsoft Office. (No excluyente)
EXPERIENCIAY ¢ Responsabilidad
OTROS e Puntualidad
e Iniciativa
e Trabajo en equipo
CUALIDADES ¢ Relaciones interpersonales
PERSONALES « Creatividad
» Contribucion a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis, (6) meses a partir de la obtencién de_l fitulo
ESPECIFICA en areas relaglonadas al cargo en entidades
publicas y/o privadas.
PERIODO DE ’
“\| oTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

MODALIDAD DE
INCORPORACION

e Convocatoria Interna.
o Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del

Estado:

s Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

¢ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.5.7.4. ENCARGADO DE TESORERIA

[IDENTIFIC DE BT 5
CODIGO DEL CARGO COV.5.2-4

DENOMINACION ENCARGADO DE TESORERIA

UBICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DIVISION FINANCIERA

DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION FINANCIERA

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 4

N° ITEM 24

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Implementary hacer cumplir los subsistemas, procesos y actividades del

Sistema de Tesoreria y Crédito Publico en el marco de la Ley N° 1178 y

sus Normas Basicas y administrar de forma eficiente el manejo

OBJETIVO permanente de los recurses por fuente de financiamiento tanto de

ingresos como egresos de |la Entidad generando informacién oportuna y

confiable sobre su origen y aplicacién de los fondos para la toma de

decisiones.

a) Hacer cumplir el Sistema de Tesoreria en el marco de la normativa,
reglamentos internos y demas disposiciones aplicables para
controlar su aplicacion en el ambito de las Direcciones
Administrativas (DA’s) de la Entidad

b) Controlar y registrar contablemente en el SIGEP los ingresos
tributarios y no tributarios de lo percibido por COVIPOL, revisar los
informes diarios de la Divisién de Prestamos.

c) Controlar y registrar contablemente las transferencias citadas en el

FUNCIONES Art. 118 de la Ley Orgénica de la Policia Boliviana, elaborar y remitir
las conciliaciones bancarias mensuales al Ministerio de Economia Y
Finanzas Publicas.

d) Gestionar la habilitacién y registro de firmas autorizadas ante la
entidad financiera publica en la totalidad de las cuentas corrientes
fiscales que administra COVIPOL.

e) Ejecutar los procedimientos de inicio de gestion en el Médule de
Tesoreria del SIGEP, en coordinacion con el Ministerio de Economia
y Finanzas Publicas.

Prohibida cualquier réprodtfécién parcié] o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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FUNCIONES

f)

Controlar la custodia de los Titulos y Valores asi como los ingresos
percibidos por su venta en la Seccion de Caja del Consejo Nacional
de Vivienda Policial, mediante informes diarios de recaudaciones, y
el deposito integro dentro las 24 horas habiles siguientes.

g)

Controlar, Verificar y Supervisar en forma diaria las Conciliaciones
Bancarias que realiza el Responsable de Conciliaciones Bancos y
Deuda de todas las cuentas bancarias del Consejo Nacional de
Vivienda Policial, emitiendo informes mensuales.

h)

Registrar, controlar y verificar la generacion de comprobantes de
ejecucién Presupuestaria de Recursos (C-21) con o sin Imputacién
Presupuestaria en el SIGEP, en base al presupuesto aprobado y la
documentacién de Respaldo correspondiente.

Realizar las gestiones pertinentes ante el Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas para ejecutar los desembolsos de Fondo de
Compensacién, Subsidios, y Subvenciones, asi como tramitar ante el
Ministerio de Planificacion los Desembolsos del TGN y de
contravalor.

)

Programar y ejecutar el proceso de Cierre de Tesoreria en SIGEP en
coordinacion con las disposiciones y cronogramas establecidos por
el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

Administrar y hacer seguimiento a las boletas de garantia en
vencimiento.

Administrar y custodiar el archivo de documentos generados en
Tesoreria.

Verificar continuamente que las UE cuenten con cuota de acuerdo a
lo planificado en el PACC.

Consolidar la programaciéon del Plan Anual de Cuotas de Caja
remitida por las UE y cargar la informacion en el SIGEP.

Elaborar mensualmente informes para el pago de las comisiones
bancarias en el SIGEP.

Programar y reprogramar (cuando corresponda) las cuotas de caja
segun requerimiento para procesar los pagos correspondientes.

Programar la priorizacién de pagos a través del SIGEP.

Registrar el movimiento del libro de compras para el envio,
posteriormente realizar las declaraciones juradas segln corresponda
y gestionar el pago de impuestos.

Preparary efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision,
registro e envio de informacién en los plazos previstos a las
Instituciones relacionadas al area de acuerdo a normativa vigente.
(Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, Ministerio de Gobierno,
etc.)

Aceptar o rechazar bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccidn Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

DAF |
Covip0Y
—

| s S e [ S e
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FORMACION
ACADEMICA

Técnico Superior con Titulo en Provision
Nacional o egresado universitario con
certificado en areas econdmicas financieras

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION

e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

¢ Politicas Puablicas. (No excluyente)

e D.S. N°23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

» Conocimiento del Sistema de Tesoreria y

PROBAIRRIA Crédito Publico. (No excluyente)
REQUISITOS DE ¢ Conocimiento en el SIGEP.
FORMACION, * Microsoft Office. (No excluyente)
CONOCIMIENTO, s Responsabilidad
CUALIDADES, e Puntualidad
EXPERIENCIAY e |niciativa
OTROS e Trabajo en equipo
CUALIDADES * Relaciones interpersonales
PERSONALES e Creatividad
¢ Contribucién a la mejora del trabajo
¢ Proactividad
¢ Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
T SRRSO, Sl Ao
ESPECIFICA i . 9
publicas y/o privadas.
PERIODO DE =
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.

A CONSIDERAR

MODALIDAD DE
INCORPORACION

e Convocatoria Interna.
« Convocatoria Externa.

Estado:

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del

e Contar con nacionalidad boliviana.

« Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

s No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicion y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral.

» Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

CODIGO DEL CARGO

12.5.7.5. ENCARGADO DE ACTIVOS

CcoOV.5.3-3

FIJOS Y ALMACENES

e

]

DENOMINACION

ENCARGADO/A DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

Prohibida cualquier reproduécién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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UBICACION

DIVISION FINANCIERA
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIVISION FINANCIERA
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIVISION FINANCIERA
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 4
N° ITEM 26
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

OBJETIVO

Administrar el registro, control, salvaguarda y mantenimiento
eficientemente de los activos fijos muebles e inmuebles y almacenes de
la entidad realizando los procedimientos administrativos en aplicacion
del D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes
y Servicios.

FUNCIONES

a)

Administrar los activos fijos en cumplimiento de la normativa
establecida en el Sistema de Administracién de Bienes y Servicios y
su Reglamento Especifico, desarrollando procedimientos relativos al
ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control
de bienes de uso de la Entidad.

b)

Realizar el seguimiento y control sobre el saneamiento de la
documentacion legal para la regularizacion del registro del Derecho
Propietario de terrenos, inmuebles, vehiculos, lineas telefénicas y
ofros activos fijos de la institucién.

Registrar los activos en sistema de administracion de activos fijos
VSIAF.

Velar por la adecuada conservacion, mantenimiento y salvaguarda
de los bienes que estan a cargo de la entidad, incluyendo la solicitud
de seguro por todos los bienes de la entidad.

Enviar la informacién sobre los bienes de la entidad al Servicio
Nacional de Patrimonio del Estado — SENAPE.

Gestionar las autorizaciones correspondientes ante el SENAPE para
la compra o alquiler de inmuebles y/o vehiculos para la institucion.

9)

Realizar inventarios periédicos, sorpresivos, anualmente y/o
planificados de los activos fijos y almacenes, presentando los
informes respectivos de los resultados.

h)

Supervisién permanente a la administracion, organizacién, control y
manejo del Almacén en el marco de las Normas Basicas de
Administracién de Bienes y Servicios.

Asignar los Activos Fijos segln requerimiento y disponibilidad,
mediante el Acta de asignacién y cuando corresponda gestionar el
Acta de Devolucién de Activos. (Formularios generados con el Vsiaf)

)

Velar que los referidos bienes entregados estén destinados Unica y
exclusivamente para fines institucionales y no sean sometidos a usos
inadecuados.

K)

Informar a instancias superiores la valoracién y depreciacion de los
activos fijos correspondientes.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documente sin autorizacién de COVIPOL




CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL CODIGO:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANGIERO COV-MAN-01

o Version Pagina
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 01 76 de 90

asi como la gestion de pagos y exenciones impositivas de todos ellos.

m) Mantener registros actualizados de los activos fijos y base de datos
de almacenes registrando los movimientos efectuados.

n) Analizar y recomendar la modalidad de disposicion a utilizarse de
todos y cada uno de los bienes.

o) Llevar un registro con documentacién de respaldo sobre los bienes
entregados en comodato a otras entidades publicas.

p) Efectuar el seguimiento de los contratos de bienes, los mismos que
deberan contar con el informe de conformidad y corroborar que los
bienes recibidos corresponden a los efectivamente solicitados y
contratados emitiendo el Acta de Recepcion Definitiva como fines de
constancia.

q) Elaborar las Actas de Recepcion provisional y definitiva en las
diferentes modalidades de contratacion.

r) Elaborar el catalogo de bienes del almacén y mantener actualizado
el mismo.

FUNCIONES s) Mantg:-ner stoc;ks minimos en almacenes de materiales y suministros
y realizar pedidos oportunos para este efecto.

t) Controlar, registrar el ingreso y salida de materiales y suministros del
almacén de acuerdo a procedimientos internos vigentes

u) Preparary entregar el material solicitado o informar de su inexistencia
oportunamente.

v) Registrar en los medios informaticos utilizados por la Entidad el
movimiento de almacenes y generar informes de ingresos y salidas
u otros reportes solicitados por las instancias correspondientes.

w) Determinar anualmente los requerimientos necesarios del material
de escritorio para actividades de funcionamiento, proponer y exponer
al area de contrataciones y/o al Departamento Administrativo
Financiero un programa de contratacién enmarcada dentro el
presupuesto del Consejo Nacional de Vivienda Policial

x) Preparary efectuar el seguimiento y control respectivo de la remision,
registro e envio de informacién para el cierre de gestion en los plazos
previstos a las Instituciones relacionadas al area de acuerdo a
normativa vigente. (Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Ministerio de Gobierno, etc.)

y) Aceptar o rechazar bajo un andlisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

z) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

REQUISITOS DE FORMACION Técnico Superior con Titulo en Provision
FORMACION, ACADEMICA Nacional o egresado  universitario  con
CONOCIMIENTO, certificado en areas Econdmicas Financieras.
CUALIDADES, CONOCIMIENTOS e Ley N° 1178, Administracion y Control
EXPERIENCIA'Y I;E%#:ggig%ﬂ Gubernamentales y sus reglamentos.
OTROS PROBATORIA « Politicas Publicas. (No excluyente)
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» D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
CONOCIMIENTOS Funcién Publica.
TEGNICGS CON + D.S.N° 0181 Normas Basicas del Sistema
gEgTBIEIT%AQLON de Administracion de Bienes y Servicios.
* Microsoft Office. (No excluyente)
» Responsabilidad
 Puntualidad
REQUISITOS DE e Iniciativa
FORMACION, e Trabajo en equipo
CONOCIMIENTO, CUALIDADES e Relaciones interpersonales
CUALIDADES, PERSONALES « Creatividad
. EXPERIENCIAY ¢ Contribucién a la mejora del trabajo
OTROS e Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
GENERAL en entidades publicas y/o privadas.
Seis (6) meses a partir de la obtencién del titulo
E)S(FI?E(R::}ET:;(EA en é}reas relacionadas al cargo en entidades
publicas y/o privadas.
PERIODO DE ]
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION » Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

¢ Contar con nacionalidad boliviana.

e« Ser mayor de edad.

» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

= Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.6. DEPARTAMENTO TECNICO
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12.6.1. JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO

"conlso DEL CARGO ~ [COV6-1

DENOMINACION JEFE DE DEPARTAMENTQ TECNICO
UBICACION DEPARTAMENTO TECNICO
CATEGORIA EJECUTIVO
DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION EJECUTIVA
DEPENDENCIA FUNCIONAL DIRECCION EJECUTIVA

PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA
AUTORIDAD LINEAL PROFESIONAL DE SUPERVISION

SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO
PROFESIONAL DE INFRAESTRUCTURA
AUTORIDAD FUNCIONAL PROFESIONAL DE SUPERVISION
SECRETARIO/A DEL DEPARTAMENTO
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

N° ITEM 28

N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Garantizar la calidad de los trabajos de proyectos y programas de
inversiones para adquirir terrenos, ejecutar obras, ampliacién, refaccién,
mejoramiento de viviendas y obras complementarias de infraestructura
y otros de conformidad al D.S: 21060 y demdas normas conexas
OBJETIVO complementarias, aplicando procedimientos de control y administracién
adecuada.

Verificar la aplicacion efectiva de contratos y compromisos establecidos
de acuerdo a Normativa. i

a) Efectuar el Seguimiento y control al estudio, formulacién y evaluacién
de planes y programas de vivienda de COVIPOL, sugiriendo
modificaciones, mejoras y/u otros aspectos relevantes y pertinentes
arquitectdnicas y/o de ingenieria civil.

b) Formulary proponer a la Direccién Ejecutiva previa coordinacién con
los Departamentos Legal, Administrativo Financiero y Social, planes,
programas y proyectos de construccién de viviendas de interés social

FUNCIONES y de apoyo institucional.

c) Organizar y desarrollar actividades Técnico - Constructivas para la
adquisicion de terrenos y su consiguiente urbanizacién,
considerando la existencia de servicios basicos, que cuente con la
documentacion legal que acredite el derecho Propietario a nombre
de COVIPOL para los diferentes planes de vivienda, en base a
proyectos arquitecténicos y de ingenieria, costos direccién
fiscalizacidon y/o supervisiéon de cbras.

d) Coordinar con el Departamento Administrativo Financiero la
inscripcion, actualizacion, seguimiento y evaluacion de los proyectos.

e) Realizar el seguimiento y fiscalizacién del avance de Obras en sus
diferentes modalidades de Proyectos Habitacionales en ejecucion.
(Ejecutado por Terceros), aplicando la idoneidad y responsabilidad
profesional.

Prohibida cualquier reproduceion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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f) Dirigir, supervisar y Fiscalizar los trabajos técnicos que sean
encomendados al area por Direccién Ejecutiva.

g) Asesoramiento Técnico en lo referente a necesidades de los
Proyectos.

h) Revisar las Especificaciones Técnicas desarrolladas por el personal
dependiente en cuanto a construccién que sean de su competencia.

i) Constituirse en unidad solicitante en todos los proyectos de
construccion de viviendas sociales y/o institucionales.

J) Ejecutar, controlar, fiscalizar, supervisar y evaluar los Planes

FUNCIONES Operativos Anuales del departamento técnico, para que responda a

los criterios programaticos de la institucion, en sentido que se

cumplan las proyecciones y metas establecidas a corto mediano y

. largo plazo, en los programas Habitacionales de COVIPOL.

k) Cumplir durante el ejercicio de sus funciones con las obligaciones
del Jefe del area instituidos en normas inherentes al cargo.

[) Formulary coordinar el presupuesto de infraestructura requerido en
los Planes Operativos Anuales de COVIPOL.

m) Preparar y efectuar el envio de informacién para el cierre de gestion
en los plazos previstos por la entidad.

n} Aceptar o rechazar bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

o) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FORMACION Titulo en Provision Nacional a nivel licenciatura

ACADEMICA en Arquitectura y/o Ingenieria Civil

REGISTRO En el colegio correspondiente.

FORMACION E;oeztgriggcgEspdecializacién ot Diplorr!a_do)d en
. COMPLEMENTARIA s onados a proyectos y viviendas.

(Excluyente)
e Ley N°® 1178, Administracion y Control

REQUISITOS DE Gubernamentales y sus reglamentos.
ggﬁfgém?ENﬁm s Politicas Publicas. (No excluyente)
J e D.S. N°23318 - A, Responsabilidad por la
CUALIDADES, CONOCIMIENTOS o B d
EXPERIENCIA Y ZE%NICOS CON e D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema
OTROS PROEI:\!I'COAR?LON de Administracién de Bienes y Servicios.
e Conocimiento en software de arquitectura
y/o Ingenieria Civil.
» Conocimiento en Formulacién y Ejecucién
de Proyectos.
» Microsoft Office. (No excluyente)
CUALIDADES Responsabilidad
PERSONALES Puntualidad
Iniciativa

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales

Prohibida cualquier repreduccion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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Creatividad

Contribucién a la mejora del trabajo
Proactividad

Compromiso

Cinco (5) afios a partir de la obtencién del titulo
en provision nacional en entidades publicas y/o
privadas.

Tres (3) afios a partir de la obtencion del titulo
en provisiéon nacional en cargos relacionados al
area en entidades publicas. Preferentemente en
areas de proyectos urbanisticos y de vivienda.

CUALIDADES

PERSONALES
REQUISITOS DE

FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIAY
OTROS

EXPERIENCIA
GENERAL

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

PERIODO DE
PRUEBA

MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
e Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.
e No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.
e Estarinscrito o inscrita en el Padron Electoral.
¢ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

OTROS ASPECTOS 89 (ochenta y nueve) dias.

A CONSIDERAR

12.6.2. PROFESIONAL TECNICO EN INFRAESTRUCTURA

IDENTIFICACION DEI

CODIGO DEL CARGO

DENOMINACION PROFESIONAL TECNICO EN INFRAESTRUCTURA
UBICACION DEPARTAMENTO TECNICO

CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO TECNICO

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO TECNICO

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA

AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA

CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE

CLASE SALARIAL 3

N° ITEM 29

N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Formular y disefios de trabajos y proyectos arquitecténicos tipo vivienda,

OBJETIVO gue sirvan como alternativas en la elaboracion de Planes y Programas
de vivienda.

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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Realizar actuaciones periciales relativas a: calculo, mediciones,

tasaciones, valoraciones, inspecciones, patologias, elaborando los
documentos técnicos correspondientes.

a) Proponery disefiar proyectos arquitecténicos para la construccion de
viviendas de apoyo institucional y/o viviendas de interés social.

b) Elaborar especificaciones técnicas para procesos de contratacion de
construccion de infraestructura de proyectos de inversion propias de
la entidad.

c) Colaboraren la realizacién de avallos inmobiliarios con aplicacién de
conocimientos técnicos de acuerdo a requerimiento.

d) Realizar estudios de disefio e ingenieria técnica para proyectos de
construccion de viviendas de interés social y/o viviendas de apoyo

. institucional.

e) Colaborar en el armado de Carpetas de proyectos de pre inversion
de apoyo institucional y/o vivienda de interés social que sustenten
los mismos.

f) Coadyuvar y apoyar en la elaboracion de informes técnicos de
condiciones previas y estudios de proyectos de pre inversién, que
sustenten |los mismos.

g) Coadyuvar en la preparaciéon para el envio de informacion para el
cierre de gestion en los plazos previstos por la entidad.

h) Aceptar o rechazar bajo un analisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

i) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

FUNCIONES

roRMACion | 71U en Favien Naconal a el Teenciur
ACADEMICA 1 Arq ura, Ingenieria civil, Construccion
. Civil o ramas afines.

REGISTRO En el colegio correspondiente.

e Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.

» Politicas Publicas. (No excluyente)

REQUISITOS DE
FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIA'Y
OTROS

CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON
CERTIFICACION
PROBATORIA

D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
Funcién Publica.

D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Bienes y Servicios.
Conocimiento en Disefio, interpretacién y/o
desarrollo de planos.

Conocimiento en software de arquitectura
ylo ingenierfa Microsoft Office. (No
excluyente)

CUALIDADES
PERSONALES

Responsabilidad
Puntualidad

Iniciativa

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales

Prohibida cualquier reproduceion parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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CUALIDADES e Creatividad
PERSONALES e Contribucién a la mejora del trabajo
REQUISITOS DE « Proactividad
FORMACION, « Compromiso
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES, Un (1) afios a partir de la obtencion del titulo en
EXPERIENCIAY | EXPERIENCIA provisién nacional en entidades publicas y/o
GENERAL .
OTROS privadas.
EXPERIENCIA Seis (6)_mgses a _partlr de !a obtencmp del titulo
en Provision Nacional en areas relacionadas al
ESPECIFICA 3 o :
cargo en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE 2
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89. (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION o Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del

Estado:

e« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

o Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

¢ No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

* No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicidén y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estarinscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.6.3. PROFESIONAL TECNICO EN SUPERVISION

NTIFICAC!

"CODIGO DEL CARGO

DENOMINACION

PROFESIONAL TECNICO EN SUPERVISION

UBICACION

DEPARTAMENTO TECNICO

CATEGORIA

OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DEPARTAMENTO TECNICO

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO TECNICO

AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 3
N° ITEM 30
N° DE PLAZAS 1 (UNO)
Garantizar la calidad de los trabajos de construccion, aplicando
OBJETIVO procedimientos de control y administracion adecuados y verificar la

aplicacién efectiva de contratos y compromisos establecidos de acuerdo
a Normativa.
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FUNCIONES

a)

Efectuar técnicas y el control de obras mediante la supervision y/o
fiscalizacion de las mismas, y contar con los elementos necesarios
para avaluar el avance de estas, considerando las especificaciones,
documento base de contratacion y/o de los contratos
correspondientes.

Realizar la supervisién del progreso de la obra y la realizacién de
ajustes en el calendario de construccién cuando sea necesario.

Supervisar y revisar el manejo de planilas de pago de las
construcciones de apoyo institucional y/o de vivienda de interés
social realizando el informe correspondiente.

Coadyuvar en la formulacién de Informes Técnicos de Condiciones
Previas de proyectos de construccion de viviendas de apoyo
institucional y/o de vivienda de interés social.

Analizar y sustentar las modificaciones al contrato (orden de cambio
- contrato modificatorio y/u otros) cuando corresponda realizando los
informes técnicos correspondientes.

Realizar el seguimiento y control del cronograma de avance de obra
de las construcciones de viviendas de interés social y de apoyo
institucienal.

9)

Comprender e interpretar todos los procedimientos constructivos
contenidos en las especificaciones y planos de proyecto a utilizarse.

h)

Elaborar el avalué comercial y catastral de los inmuebles que
presentan como garantia hipotecaria dentro de los términos
establecidos, de solicitud de créditos para vivienda en sus diferentes
modalidades seguin normativa vigente.

D

Coadyuvar en la preparaciéon para el envio de informacién para el
cierre de gestion en los plazos previstos por la entidad.

k)

Aceptar o rechazar bajo un anélisis, las recomendaciones de
auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacién.

Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccion Ejecutiva yfo Inmediato Superior.

REQUISITOS DE
FORMACION,
CONOCIMIENTO,
CUALIDADES,
EXPERIENCIA 'Y
OTROS

FORMACION Titulo en Provisién Nacional a nivel licenciatura
ACADEMICA en Arquitectura, Ingenieria civil, Constructor

civil o ramas afines.

REGISTRO En el colegio correspondiente.

CONOCIMIENTOS e Ley N° 1178, Administracion y Control

TECNICOS CON

Gubernamentales y sus reglamentos.

CERTIFICACION e Politicas Publicas. (No excluyente)
PROBATORIA e D.S.N°23318 - A, Responsabilidad por la

Funcion Publica.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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CONOCIMIENTOS
TECNICOS CON

e D.S. N° 0181 Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios.
e Reglamento basico de preinversion

CERTIFICACION (Resolucién Ministerial 115).
PROBATORIA e Conocimiento en Software de Arquitectura
y/o Ingenieria.
REQUISITOS DE » Microsoft Office. (No excluyente)
FORMACION, e Responsabilidad
gg:ag%ggTQ « Puntualidad
EXPERIENCIA Y " eaval g
OTROS . Traba!o en equipo
CUALIDADES « Relaciones interpersonales
PERSONALES e Creatividad
e Contribucidon a la mejora del trabajo
e Proactividad
o Compromiso
EXPERIENCIA Un (1) afios a partir de la obtencién del titulo en
GENERAL provision nacional en entidades publicas y/o
privadas.
Seis (6) meses a partir de |la obtencién del titulo
EéEEg:E”&A en provisién nacional en areas relacionadas al
cargo en entidades publicas y/o privadas.
PERIODO DE :
22%0’\'38%3;5:;- 08 PRUEBA | 89 (ochenta y nueve) dias.
OTROS ASPECTOS | MODALIDAD DE » Convocatoria Interna.
A CONSIDERAR INCORPORACION o Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtn el articulo 234 de la Constitucién Politica del

Estado:

o Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

+ Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.6.4. SECRETARIA/O

| IDENTIFICACI!
CODIGO DEL _
DENOMINACION SECRETARIA/O
UBICACION DEPARTAMENTO TECNICO
CATEGORIA OPERATIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DEPARTAMENTO TECNICO

Prohibida cualquier reprodﬁécién parciél o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO TECNICO
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
CLASE SALARIAL 5
N° ITEM 31
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

OBJETIVO

Prestar asistencia secretarial al Departamento Técnico y servidores
publicos dependientes del mismo, planificando, ejecutando actividades
administrativas y aplicando técnicas secretariales adecuadas, a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde con los objetivos del
Departamento.

Asimismo, administrar de manera eficiente oportuna y segura la
recepcién y despacho de la correspondencia, tanto interna como
externa, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

FUNCIONES

a)

Asistir al Jefe/a del Departamento y personal en que desempefia sus
funciones, en toda accién administrativa que sea de su competencia.

b)

Apoyar en el cumplimiento de los procedimientos de recepcién,
registro, clasificacion y archivo de la correspondencia vy
documentacion del Departamento.

c)

Mantener un registro las Hojas de Ruta o trabajos delegados por el
Jefe del Departamento Técnico, y recordar su respuesta y/o el
informe de cumplimiento del personal que corresponda.

d)

Atencién oportuna en la coordinacion de actividades con todo el
personal de COVIPOL, prestando el servicio de forma adecuada y
oportuna, en cuanto a consultas y seguimiento de Hojas de Ruta y
documentacién requerida.

A la apertura de cada gestion realizar la creacién de sus respectivos
archivos. (En forma Fisico y digital de acuerdo a la normativa interna)

Realizar el cierre del archivo del Departamento de forma cronolégica
de los documentos emitidos y recibidos tanto fisicos y digitales
durante el mes de diciembre de cada gestién o renuncia del cargo.

g)

Llevar el archivo del Departamento, manteniendo reserva y
confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacién.

h)

Archivar y custodiar la documentacién recibida y emitida, interna y
externa; suministrar la informacién del mismo cuando se la requiera.

Elaborar cartas, notas, informes, memorandums, circulares y toda
correspondencia relacionada con el Departamento, asi como la
transcripcion de la correspondencia y documentacion instruida por el
Jefe/a de Departamento.

Recibir y efectuar llamadas telefénicas guardando normas de respeto
y protocolo acorde con la imagen institucional de COVIPOL.

Coordinar, reuniones, eventos que deba atender el inmediato
superior y llevar la agenda correspondiente.

Elaborar actas de las reuniones, eventos que realiza el
Departamento (previa instruccién).

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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m) Llevar controles periddicos sobre el material de escritorio y de oficina,
con el fin de determinar su necesidad real y presentar la solicitud de

FUNCIONES requerimiento mensual para el Inmediato Superior.

[) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

n) Asistir al Jefe/a del Departamento y personal en que desempefia sus
funciones, en toda acciéon administrativa que sea de su competencia.

Egresado a nivel Técnico Superior en
Secretariado, Asistente de Gerencia o su
FORMACION equivalente; o Estudiante Universitario a partir
ACADEMICA = i :
de 3er afio. (Ingenieria Civil, Arquitectura o
ramas afines)
e ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
e Politicas Publicas. (No excluyente)
.?ggﬁggg%“ggs o D.S. N° 23318 - A, Responsabilidad por la
. Funcién Publica.
CERTIFICACION ]
¢ Microsoft Office. (No excluyente)
PROBATORIA : :
e Dactilografia. (No excluyente)
REQUISITOS DE e Relaciones Publicas. (No excluyente)
FORMACION, e Manejo de Archivo. (No excluyente)
gg:ﬁggﬂégg-ros e Responsabilidad
] Puntualidad
EXPERIENCIA Y Wi g
e |[niciativa
OTROS . e [nnovacién
CUALIDADES e Trabajo en equipo
PERSONALES ¢ Relaciones interpersonales
e Creatividad
¢ Contribucién a la mejora del trabajo
* Proactividad
¢ Compromiso
EXPERIENCIA " i s .
GENERAL Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses en cargos relacionados en
ESPECIFICA entidades publicas y/ privadas.
PERIODO DE -
OTROS ASPECTOS | PRUEBA &) (gensniny nieye) diss
A CONSIDERAR MODALIDAD DE s Convocatoria Interna.
INCORPORACION ¢ Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucion Politica del
Estado:
¢ Contar con nacionalidad boliviana.
e Ser mayor de edad.
» Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).
« No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

Prohibida cualquier ré}:;roduccién parcial o total de este documento sin autorizacion de COVIPOL
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» No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucion Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

e Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.7. DEPARTAMENTO SOCIAL
12.7.1. JEFE DE DEPARTAMENTO SOCIAL

.
- e .

CODIGO DEL CARGO

COV.7 - 1

DENOMINACION

JEFE DE DEPARTAMENTO SOCIAL

UBICACION

DIRECCION EJECUTIVA

CATEGORIA

EJECUTIVO

DEPENDENCIA LINEAL

DIRECCION EJECUTIVA

DEPENDENCIA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

AUTORIDAD LINEAL

AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

AUTORIDAD FUNCIONAL

AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

CLASIFICACION OCUPACIONAL

PERSONAL PERMANENTE

N° ITEM

32

N° DE PLAZAS

1 (UNO)

Identificar factores socio-econdmicos habitacionales de los afiliados de

o COVIPOL, para satisfacer la necesidad habitacional.

a) Proponer objetivos y estrategias del area para el cumplimiento de
los objetivos Institucionales.

b) Cumplir las disposiciones legales de funcionamiento de COVIPOL,
la Ley 1178, normativa vigente e instrucciones y Disposiciones del
Director Ejecutivo.

c) Disefar Instrumentos y técnicas que optimicen el servicio al afiliado.

) Revisar y actualizar de acuerdo a las necesidades, la normativa del

Departamento Social.

e) Asistir y coadyuvar a los/las afiliados/as en el seguimiento de sus
tramites y requerimientos.

FUNCIONES f) Estudiar e investigar la problemética habitacional del sector

g) Recolectar y sistematizar informacion estadistica de la prestacién de
los servicios a los afiliados/as para para la formulacién de acciones
orientadas a los objetivos institucionales.

h) Revisar los informes sociales realizados por sus dependientes.

i) Realizar y actualizar la base de datos de adjudicatarios de las
viviendas de interés social.

PO\ j) Preparary efectuar el envio de informacién para el cierre de gestion
en los plazos previstos por la entidad.
k) Aceptar o rechazar bajo un andlisis, las recomendaciones de

auditoria para mejorar los sistemas de control interno en el area de
su competencia, y en su caso, elaborar los cronogramas de
implementacion.

Prohibida cualquier reproducdiéh parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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1)  Cumplir durante el ejercicio de sus funciones con las obligaciones del
Jefe del area instituidos en normas inherentes al cargo.
FUNCIONES m) Asignar tareas y supervisar el trabajo del personal del Departamento
Social y evaluar el desemperfio del mismo.
n) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direcciéon Ejecutiva y/o Inmediato Superior.
FORMACION Licenciatura en Trabajo Social con Titulo en
ACADEMICA Provisién Nacional.
REGISTRO En el colegio correspondiente. (No excluyente)
FORMACION Posgrado en areas relacionadas a proyectos y
COMPLEMENTARIA | vivienda (Excluyente)
e Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamentales y sus reglamentos.
e Politicas Publicas. (No excluyente)
CONOCIMIENTOS . E.S. N" 23‘31? - A, Responsabilidad por la
TECNICOS CON Ll il s 7 |
CERTIFICACION « DS N _0j81 qumas B_asmas del S_ls_tema
PROBATORIA de Adr_r1|r~!|straC|on de Bienes y Servicios.
s Conocimiento en viviendas.
» Conocimiento en proyectos.
« Conocimiento en Paquetes Estadisticos.
o Microsoft Office. (No excluyente)
REQUISITOS DE e Responsabilidad
FORMACION, s Puntualidad
CONOC]M'ENTO, o |niciativa
CUALIDADES, 4 i
EXPERIENCIA Y SUALIGADES . ?rr;%\;?: I:: equipo
OTROS PERSONALES : ;
* Relaciones interpersonales
e Creatividad
¢ Contribucién a la mejora del trabajo
e Proactividad
e Compromiso
Cinco (5) afios a partir de la obtencién del titulo
E)S:FE';IEECIA en provisién nacional en entidades publicas y/o
privadas.
Tres (3) afios a partir de la obtencién del titulo
EXPERIENCIA en provision nacional en cargos relacionados
ESPECIFICA al area en entidades publicas y/o privadas,
preferentemente en areas de vivienda.
PERIODO DE :
OTROS ASPECTOS | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
A CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.
REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:
« Contar con nacionalidad boliviana.

EESO—————t—— L i) T S T VST
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e Ser mayor de edad.
e Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

* No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

¢ No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

o Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

* Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

12.7.2. AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL

. NTIEICACION'DELICARGO: i i gl e vl e

.‘ CODIGO DEL CARGO GOV 720
DENOMINACION AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL
UBICACION DEPARTAMENTO SOCIAL
CATEGORIA OPERATIVO
DEPENDENCIA LINEAL DEPARTAMENTO SOCIAL
DEPENDENCIA FUNCIONAL DEPARTAMENTO SOCIAL
AUTORIDAD LINEAL NINGUNA
AUTORIDAD FUNCIONAL NINGUNA
CLASIFICACION OCUPACIONAL | PERSONAL PERMANENTE
N° ITEM 33
N° DE PLAZAS 1 (UNO)

Apoyar en la emisién de Informes Sociales respecto a la evaluacién
OBJETIVO socioecondmica; colaborar en tareas administrativas de competencia del
Departamento Social.

a) Cumplir con la normativa de COVIPOL en general y la del
Departamento Social en particular.

b) Coadyuvar en las actividades técnicas y administrativas de Jefatura

. del Departamento Social

c) Organizar la documentacién cursante en el Departamento Social.

FUNCIONES d) Colaborar al Jefe de Departamento Social en la asistencia a los/las
afiliados/as en el seguimiento de sus tramites y requerimientos.

e) Coordinar con las ofras unidades organizacionales, de acuerdo a
necesidad e instruccion de la Jefatura

f) Otras actividades y tareas inherentes al cargo encomendadas por
Direccién Ejecutiva y/o Inmediato Superior.

/{»\.\ul%ﬁ,\ E q Vel Técni - =
SO gresado a nivel Técnico Superior en areas
fi REQUISITOS DE FORMACION administrativas o trabajo social; o Estudiante
AR FORMACION, ACADEMICA Universitario a partir de 3er afio en areas

N oo CONOCIMIENTO, administrativas o Trabajo Social
CUALIDADES, » Ley N° 1178, Administraciéon y Control

EXPERIENCIA/OTROS CONOCIMIENTOS Gubernamentales y sus reglamentos.

TECNICOS CON » Politicas Publicas. (No excluyente)
CERTIFICACION » D.S.N°23318 - A, Responsabilidad por
PROBATORIA la Funcién Publica.

Prohibida cualquier réproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién de COVIPOL
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¢ Microsoft Office. (No excluyente)
* Responsabilidad
¢ Puntualidad
REQUISITOS DE e Iniciativa
FORMACION, e Trabajo en equipo
CONOCIMIENTO, CUALIDADES * Relaciones interpersonales
g LIDADES, PERSONALES e Creatividad
EXPERIENCIA/OTROS e : .
» Contribucién a la mejora del trabajo
» Proactividad
e Compromiso
EXPERIENCIA Un (1) afio en entidades publicas y/o
GENERAL privadas.
EXPERIENCIA Seis (6) meses en cargos relacionados al
ESPECIFICA area en entidades publicas.
PERIODO DE :
OTROS ASPECTOS A | PRUEBA 89 (ochenta y nueve) dias.
CONSIDERAR MODALIDAD DE e Convocatoria Interna.
INCORPORACION e Convocatoria Externa.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segun el articulo 234 de la Constitucién Politica del
Estado:

e« Contar con nacionalidad boliviana.

e Ser mayor de edad.

¢ Haber cumplido con los deberes militares (solo para varones).

» No tener pliego de cargo ejecutoriado, ni sentencia condenatoria ejecutoriada.en
materia penal, pendientes de cumplimiento.

o No estar comprendido, ni comprendida, en los actos de prohibicién y de
incompatibilidad establecidos en la Constitucién Politica del Estado.

e Estar inscrito o inscrita en el Padrén Electoral.

o Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. Con certificado de idioma nativo

R
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‘ {Resolucidn de Junta Directiva Nro.006/2024)

POLICIA BOLIVIANA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA
POLICIAL
La Paz - Bolivia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE JUNTA DIRECTIVA
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)

Nro. 006/2024
La Paz, 23 de enero de 2024

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que, el Art. 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que la Administracion
Publica “Se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso
e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad,
responsabilidad y resultados”.

Que, pardgrafo I del Art. 46, de la citada norma suprema, determina que toda persona tiene
derecho a trabajo digno, con una remuneracion o salario justo, equitativo y satisfactorio, que le
asegure para sty su_familia una existencia digna.

\
ey i;_\l\ Que, el Art. 28 de la Ley N° 1178, establece que todos servidores publicos responderdn de los
ol f)’gcursos emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones asignadas a su cargo,
202 i__,é iableciendo a este efecto la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal que se
" determinardn tomando en cuenta los resultados de la accién y omision

Que, el Art. 2 del Estatuto Orgdnico del COVIPOL establece que el Consejo Nacional de
Vivienda Policial (COVIPOL) “fite creado e instituido, mediante Decreto Supremo Nro. 15790 de
fecha 11 de septiembre de 1978" y de acuerdo al Articulo 130 de la Ley Orgdnica de la Policia
Nacional (hoy boliviana), establece que es “una institucion descentralizada de Derecho Piiblico, con
personeria juridica propia y autonomia de gestion, encargada, de planificar, promocionar, construir y
adjudicar viviendas de interés social para los servidores publicos policiales ™.

Vivienda Policial tiene autonomia técnica administrativa y financiera, consiste en la facultad de
escoger los medios técnicos mds adecuados para el cumplimiento de sus objetivos de administrarse
con sus propios organismos, aprobar sus reglamentos y disposiciones internas...”.

q/ Que, el Art. 3 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL establece que “FEl Consejo Nacional de

Que, el Art. 11 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL, establece que “La accidn de decision del
Consejo Nacional de Vivienda Policial se ejercerd a través de la Junta Directiva, que es el organismo
mdximo de decision”.

Que, el Art. 16 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL tiene las siguientes atribuciones de la
Junta Directiva en su inc. c) establece “Fiscalizar y supervisar el desenvolvimiento de las
operaciones del Consejo v el cumplimiento de sus objetos”, inc. i) “considerar v aprobar ... los
reglamentos y manuales ” y inc. q) "Ejercer toda otra funcion gue tienda al cumplimiento de
objetivos y finalidades del Consejo”.

Que, el Art. 18 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL establece que “...la Junia Directiva
tendrd quorum con la asistencia de la mitad mds uno de sus miembros, con derecho a voz y voto, y las
decisiones se adoptardn por simple mayoria. El Presidente hard uso del derecho a voto unicamente
en casos de empate”.



i
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(Resolucion de Junta Directiva Nro.006/2024)

QOue, el Art. 23 del Estatuto Orgdnico establece "EI Presidente de la Junta Directiva, como
primera autoridad, asumird la representacion legal de la Institucion conjuntamente con el seiior
Director Ejecutivo. Sus funciones y atribuciones serdn: b) Supervisar el desenvolvimiento de las
actividades del Consejo”. :

Que, el Art 28, inciso b) del Estatuto Orgdnico de COVIPOL, establece que dentro de las
funciones del Director Ejecutivo se encuentra el de “Cumplir y hacer cumplir el presente Estatuto
Orgdnico, los Reglamentos de la Institucion y ejecutar las Resoluciones aprobadas por la Junta
Directiva y demds disposiciones legales”.

Que el Art.74 del Estatuto Orgdnico de COVIPOL, establece; “El Consejo Nacional de
Vivienda Policial para el mejor cumplimiento de sus actividades contra con un Manual de
Organizacién y Funciones, Manual de Clasificacion de Cargos, Reglamentos Interno de Personal
..y otros a criterio de las necesidades operacionales pudieran requerirse”

QOue, la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa, como_el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias que regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos instituciones, dentro_del marco _administrativo, el Plan
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual. Asimismo, establece principios como
el de estructuracion estratégica, flexibilidad, por el cual la estructura organizacional deberd
adecuarse a los cambios internos y externos de la entidad.

Que, el Numeral 12 de la citada Resolucion Suprema, respecto al andlisis de la estructura
organizacional dispone: “Las disposiciones legales vigentes en materia de organizacion, el Plan
Estratégico Institucional y el Programa de Operaciones Anual constituirdn el marco de referencia
para el andlisis organizacional de la entidad. Las entidades en funcionamiento analizardn si la
estructura organizacional ha constituido un medio eficiente y eficaz para el logro de los objetivos
propuestos en el Programa de Operaciones. Se evaluard, fundamentalmente: - la calidad de los
servicios y/o bienes proporcionados a los usuarios, - la efectividad de los procesos, - la rapidez de
respuesta de la estructura organizacional frente a los cambios internos y externos. Este proceso se
realizard como parte del andlisis de situacion regulado en las Normas Bdsicas del Sistema de
Programacién de Operaciones y cuando las circunstancias ast lo justifiquen. Asimismo, se deberd
realizar un andlisis prospectivo a fin de determinar la necesidad o no de ajustar la estructura
organizacional, para lograr los objetivos de gestion”.

Que, el Numeral 13 dispone que, efectuado el andlisis organizacional sefialado
precedentemente, en base a los resultados se podrdn tomar decisiones respecto a: adecuar, fusionar,
suprimir y/o crear dreas y unidades; reubicar las diferentes unidades en la estructura; redefinir
canales y medios de comunicacién interna; redefinir instancias de coordinacion interna y de relacion
interinstitucional; redisefiar procesos; u otros.

Que, el Numeral 14 las etapas del redisefio organizacional que contemplan lo siguiente. -

Identificacién de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio. -Identificacion de
los servicios y/o bienes que satisfacen estas necesidades. - Disefio de los procesos para la produccion
de los servicios y/o bienes, sus resultados e indicadores. -Identificacién y conformacion de dreas y
unidades organizacionales que llevardn a cabo las operaciones especificando su dmbito de
competencia. - Determinacién del tipo y grado de autoridad de las unidades, y su ubicacion en los
niveles jerdrquicos. - Definicion de los tipos e instancias de relacion interinstitucional. - Elaboracion
del Manual de Organizacidén y Funciones y el Manual de Procesos”.
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Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de COVIPOL
establece en su Art. 10 el andlisis organizacional incluyendo el andlisis retrospectivo y prospectivo,
obteniéndose resultados, conclusiones y recomendaciones precisas para la toma de decisiones sobre
la adecuacién, fusién, supresién y /o creacién de dreas y unidades organizacionales en funcion de
lograr los objetivos propuestos; reubicacién de unidades dentro de la misma estructura, redefinicion
de canales y medios de comunicacion interna; redefinicion de instancias de coordinacion interna;
redisefio de procesos.

Que, en su Art. 11 prevé que la estructura organizacional también podrd ser ajustada cuando
sea necesario en base a un andlisis coyuntural con la finalidad de responder a los cambios del
entorno que afectan el ejercicio de la gestién y/o al cumplimiento de los objetivos, siendo el Director
Ejecutivo la autoridad de aprobacion del informe de andlisis y la propuesta planteada.

Que, respecto al proceso de disefio o re disefio organizacional en su Art. 14 determina el
objetivo para ajustar la estructura organizacional de COVIPOL, en base a las recomendaciones del
andlisis organizacional y/o los objetivos y atribuciones planteados en el Estatuto Orgdnico de
COVIPOL, el PND y PEIL

Que, el articulo 15, “Proceso de Disefio o Redisefio Organizacional”, cuenta con los
siguientes preceptos: a) Identificacion de los usuarios de la entidad y las necesidades de servicio; b)
Identificacion y evaluacion de los productos y servicios prestados; c) Disefio y/o rediseiio de los
procesos, resultados e indicadores; d) Identificacion de unidades y conformacion de pareas
organizacionales que llevardn a cabo las operaciones especificando su dmbito de compelencia; e)
Establecimiento de los niveles jerdrquicos de la institucion; f) Clasificacién de Unidades
Organizacionales; g) Alcance de control; g) Unidades desconcentradas.

Que, conforme a Resolucion Administrativa de Junta Directiva de Consejo Nacional de
Vivienda Policial (COVIPOL), Nro. 032/2023 de fecha 14 de diciembre de 2023; en su parte
resolutiva tercero establece “El Director Ejecutivo deberd instruir al Departamento Administrativo
Financiero que en el plazo de 30 dias calendario debe presentar el Manual de Organizacion de

funciones de COVIPOL, Manual de descripcion de puestos de COVIPOL y el plan de

implementacién, plazo a partir de su notificacién con la respectiva resolucion”

Que, el informe técnico conjunto CITE: D.A.F-LCC -0018-INF/24, elevado por la
Responsable de Planificacion, via al Jefe del Departamento Administrativo Financiero, con
referencia informe de remision de instrumentos organizacionales en consideracién del proceso de
implementacion del redisefio organizacional de COVIPOL, estableciendo en su desarrollo que los
instrumentos normativos adjuntos, coadyuvaran a la organizacion interna y funciones especificas
para cada drea y puesto de acuerdo a disposiciones legales vigentes y naturaleza de cada unidad
organizacional respetando las funciones establecidas en la norma vigente asi como la modificacion
de planilla presupuestaria de COVIPOL se enmarca en la aprobacion del proyecto de rediseiio
organizacional y el reglamento para aprobacién de escalas salariales de las entidades del sector
publico aprobado mediante Resolucion Ministerial N°386 del 11 de noviembre de 2021, el cual
establece en la Disposicion Final Primera “Cuando la planilla presupuestaria sea modificada sin
que implique un cambio en la escala salarial su aprobacion serd realizada por la Maxima Instancia
Legalmente Facultada de la entidad piiblica”, de conformidad a lo previsto en el inciso ¢), pardagrafo
II. Articulo 13 de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal aprobado mediante
Decreto Supremo N°26115 de 26 de marzo de 2001 y el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa. Asimismo en cumplimiento a la 1178 y los sistemas referidos los
instrumento adjuntos como ser el manual de organizacion y funciones y el manual de descripcion de
puestos que deben ser aprobados por la Junta Directiva toda vez que fue sujeto de actualizacion en
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base a competencias y disposiciones legales vigentes, coadyuvaran eficientemente a la aplicacion y
responsabilidad de la funcién publica como el proceso de calificacion, valoracién y remuneracion de
puestos que se realiza en base a factores de afios de experiencia, formacion académica, autonomia
de trabajo y otros.”, por lo que concluye que es necesario aplicar los instrumentos organizacionales
del redisefio organizacional en virtud de dar cumplimiento a las recomendaciones de auditoria
interna y falencias identificadas por el drea de planificacion respecto a instrumentos organizaciones
y recomienda se remita a la unidad de asesoria legal para su criterio y posterior remision a la Junta
Directiva para su consideracion.

Que, el Informe de Asesoria Legal CITE: U.A.L-CGV-0030-INF/24 emitido por la asistente legal
administrativa Abog. Coral Guzmdn Vergara via a Jefe de Unidad de Asesoria Legal, con referencia
a informe complementario al informe UAL-CGV-1972-INF/23 del 11 de diciembre de 2023, establece
que en conformidad a normas vigentes y la Resolucion Administrativa de Junta Directiva Nro.
032/2023 el informe CITE: D.A.F-LCC -0018-INF/24 remitido por la responsable de planificacion
adjunta el plan de implementacién de redisefio organizacional, el Manual Organizacion de Funciones
y el Manual de Descripcion de Puestos sefialando que estos instrumentos son de suma importancia y

. que cuentan con el andlisis correspondiente y proyeccién de los instrumentos, elaborados y en acorde
a los lineamientos por la norma vigente por lo que concluye y recomienda que la Direccion Ejecutiva,
remitan los antecedentes que conforman el presente trdmite a la Junta Directiva de COVIPOL, para
su aprobacion toda vez que el presente tramite no contraviene la normativa vigente.

POR TANTO:

LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL
(COVIPOL) POR MAYORIA ABSOLUTA Y EN USO DE SUS ATRIBUCIONES
CONFORME AL ESTATUTO ORGANICO DE COVIPOL.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el informe técnico CITE: D.A.E-LCC -0018-INF/24 e informe
legal CITE: U.A.L.-CGV-0030-INF/24, referido al Proyecto de manual de descripcién de puestos de
COVIPOL.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR ¢l MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL - COVIPOL, documento que forma parte
integranie e indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO. — Se deja sin efecto toda disposicion contraria a la presente resolucion

administrativa.
ARTICULO CUARTO.- Por el Departamento Administrativo Financiero realizar la difusion y
publicacion de la presente disposicién como de su aplicacién y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO. — La Direccion Ejecutiva, queda encargada de dar fiel y estricto
cumplimiento a la presente Resolucion y gestionar las formalidades que correspondan.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

SBTTE. SER. MARIANA [SABEL NOGALES ZAPATA
REPRESENTANTE DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
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MODIFICACION POR LEY
REPRESENTANTE DE LOS POLICIAS

C%LLAHUANCA
LASES

(s I RGENTOS)

I
Sommos YUJRA PEREZ

REPRESENTANTE DE LOS SUBOFICIALES

CAP. FRANKLIN ORLANDO HUAYHUA CHIPANA
REPRESENTANTE DE OFICIALES

[NEDESE A
ESENTANTE DE GE




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95

