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JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA POLICIAL (COVIPOL)
RESOLUCION ADMINISTRATIVA

Nro. 13/2019
La Paz 3 de abril de 2019

VISTOS Y CONSIDERANDG:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Ariculo 8 asume y promueve como principios ético-morales della
sociedad plural entre otros el "suma gamafia” (vivir bien), gue garantiza a la comunidad en su conjunto, el respeto de
los derechos fundamentales y garantias constitucionales de las personas, como €l de contar con los beneficios
correspondientes que otorga la seguridad social, como una funcién primordial del Estado Plurinacional de Bolivia,
principalmente referido a la vivienda digna, familiar y social,

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 19, paragrafo |, garantiza el derecho que tiene toda persena a
contar con un habitad y vivienda adecuada, que dignifigue la vida familiar y comunitaria. Asimismo, faculta al Estado, a
traves de sus diferentes niveles de gobiermo, promover planes de vivienda de interés social, mediante sisternas
adecuados de financiamiento, basandose en los principios de solidaridad y equidad.

Que, fa Constitucién Politica del Estado en su articulo 232. Sefiala "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, el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) fue creado e instituido, mediante Decreto Supremo Nro.
15790 de fecha 11 de septiembre de 1978 y de acuerdo al Articulo 130 de la Ley Orgéanica de la Policia Nacional (hoy
Boliviana), establece que es una institucion descentralizada de derecho publico, con personeria juridica propia y
autonomia de gestion, encargada, de planificar, promocionar, construir y adjudicar VIVIENDAS DE INTERES SOCIAL
para servidores publicos policiales.

Que, el Consejo Nacional de Vivienda Policial (COVIPOL) come organismo descentralizado de la Policia Boliviana,
cuenta con su propio Estatuto Organico aprobado mediante Decreto Supremo Nro. 22600 de fecha 26 de septiembre
de 1990, cuyas madificaciones fueron aprobadas mediante Decreto Supremo Nro, 26950 de fecha 8 de marzo de 2003,
en la cual se determina y establece su naturaleza juridica, estructura y funciones,

Que. el Estatuto Organico de COVIPOL en su Art. 11 establece la accion de decision del Consejo Nacional de
Vivienda Palicial se ejercera a través de la Junta Directiva que es el organismo maximo de decision

Que. mediante Resolucion de Junta Directiva N° 83/2018 y 108/2018 se aprueba modificaciones al Clasificador de
Cargas de la Institucién Consejo Nacienal de Vivienda Policial (COVIPOL) aprobado mediante Resolucion de Junta
Directiva N® 45 /2017,

Que en reunion de Junta Directiva de fecha 3 de abril de 2019 se aprueba por unanimidad de los miembros asisfentes
a reunion de junta directiva llevada adelante en la ciudad de La Paz, la modificacién al Clasificador de Cargos de la
institucion COVIPOL expuesta por la unidad de Auditoria Interna y el Departamento Legal de COVIPOL.

“Z* _ POR TANTO:

. LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DE VIVIENDA NACIONAL (COVIPOL) EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES, RESUELVE,

PRIMERO: Aprobar las modificaciones al Clasificader de Cargos de COVIPOL aprobada con Resolucion de Junta
Directiva N* 45/2017, a solicitud efectuada por el Departamento Administrativo Financiero de COVIPOL. Quedan sin
efecto las Resoluciones de Junta Directiva N° 63/2018 y 108/2018 0 0 O l 1 ﬂ

SEGUNDO: La Direccion Ejecutiva de COVIPOL, a través del Encargado de Personal gqueda encargada del fie| y
estricto cumplimiento de la presente disposicion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.




(Viene de la Resolucion de Junta Directiva N° 13 /2019)

CNL. DESP. RODRIGO D. RODRIGUEZ FERNANDEZ
REPRESENTANTE DE GENERALES Y JEFES

CAP. REYNALDO RODRIGO AGUILAR SOLARES
REPRESENTANTE DE OFICIALES
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TITULO DEL CARGO: SECRETARIA (O) DE DIRECCION EJECUTIVA

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DEJ-002

OBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar asistencia secretarizi planificando y ejecutando actividades administrativas y aplicando
técnicas secrelariales a fin de lograr un eficaz y eficients desempefic acorde con los ohjetivos
previamente establecidos.

PERFIL:
1. Formacion
¥ Titulo de Secretario Ejecutivo

2. Habilidades Requeridas

Conocimientos en la Lay N° 1178 de Administracién v Control Gubemamental,
Conocimiente de Microsoft Office = internet.

Conocimiente en daclilografia.

Relaciones publicas,

Manejo de archivo y correspondencia,

Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano ( no excluyenis)
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3. Experiencia
¥ Dos (2) afios de experiencia genaral en entidades pablicas.
v Un afio (1) afie como secretaria gjecutiva en entidades del sector publico.

4. Competencias personal
¥ Capacidad de trabajo en funcién a tismpos establecidos ¥ bajo presidn.
¥ Capacidad para el trabajo en equipo v buenas relaciones interpersonales.
v Compromiso can la organizacion.
¥ Disponibilidad inmediata y dedicacién exclusiva.

5. Autonomia del Trabajo
¥ Depende Jerdrquicamente de la Direccién Ejecutiva.

6. Supervision del trabajo
v No ejerce supervision sobre ningdn personal.

e
ACTIVIDADIES PRINCIPALES:

1. Atender diariamente al pablico en relacion con las actividades de la Direccion Ejecutiva.

2. Gestionar los viajes de los servidores del Despache de la Direcsién Ejecutiva,

3. Elaberar y proponer instructivos, circulares, disposiciones, invitaciongs y convocatorias
solicitadas por la Direccidn Ejecutiva.

4. Atender y llevar control de las comunicaciones del Despacho de la Direccién Ejecutiva.

5. Revisar y analizar y ordenar |a correspondencia establaciendo prioridades para la atencion
de la Direccion Ejecutiva.

6. Organizar, clasificar v archivar la documentacion recibida ydespachada, de acusrdo a
tecnicas v normas estabiscidas por la institucion.

7. .Elabarar trabajos de redaccion v transcrigcion de documentos de |a oficina,

8. Realizar &l inventario de material de escritorio existente en la-oficina Y realizar los trémites
de reposicitn del mismao.

TITULO DEL CARGO: MENSAJERIA DE DIRECCION EJECUTIVA

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DEJ-003

OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindar apoyo a las actividades de ia Direccién Ejecutiva y cumplir con sus funciones asignadas
sficientements.




PERFIL:
1. Formacién W
v Titule de Bachiller

2. Habilidades Regueridas
v Cenocimiento de un Idioma oficial ademas del castellans { no excluyante)
v Manejo de Sistemas Office y Windaws

3. Experisncia
v Un (1) afic comp mensajero {a} en entidades del sector piblics yio privado.

4. Compstencias personal
v Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos v bajo presién.
v Capacidad para ¢l frabajo en equipo v busnas relaciones interpersonales.

v Compromiso con |z organizacién.
v Disponibilidad inmediata v dedicacion exclusiva,

@

Autonomia del Trabajo

¥ Depende Jerarquicamente de la Direccion Ejecutiva.
8. Supervision del trabajo
v No ejerce supenvision gobre ningln personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
i. Apoyaren las actividades administrativas e la Direccion Ejscitiva,
2. Atender al piblico en general de forma amable v cortés tanto por via telefénica como
 personalmente, brindando informacion opartuna v confiabls.

3. Recepcionar y registrar la correspondencia interna v externa y su posterior
derivacién.

4. Efectuar las llamadas telefdricas y realizar los contactos gue le sean solicitados por
Direccion Ejecuitiva.

5. Velar que la documentacion despachada y recibida liegue oporiunamente ai
dastinatario final v sea archivada correspondientemente.

8. Repartir |a corragpondencia externa a las instituciones, organizaciones u otros.

7. Efectuar el control y seguimiento de la correspondencia recibida por la unidad hasta
el envio o respuesta del mismo.

8. Mantener toda |a documentacion de archive de forma organizada y coherente.

9. Responder por la confidencialidad de la informacion ylo documentacian que recibe
para ser enviada y/o entregada,

10. Apoyar en el Archive Central cuando se le solicite.

1. Cumplir ademas de actividades encomendadas por su inmadiato superior.

TITULO DEL CARGO: CHOFER PROFESIONAL

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Permansnte

CODIGD: COVI-DEJ-004

i
OBJETIVO DEL PUESTO: |
Prestar el servicio de transparte al Director Ejscutive ¥ personal de la entitad con responsabilidad, |
puntualidad y eficiencia, mantenienda el vehiculo a su cargo en perfecto estade de praseriscion |

i . |
yfuncionarmianta. |

PERFIL:
1. Formasion
¥ Titllo de Bachiiler |
¥ Chofer Profesional (Acreditar licencia de conduccidn Cat, 8"} come minimo |

2, Habilidades Requeridas
¥ Conocimientos en mantenimientos y reparacion de vehfculos.
¥ Nomenclatura y direcciones
v Sistemas Office y Windows
¥ Conocimiente de un idioma oficial ademas del castellano ( no excluyente)

3. Experiencla
v Dos (2) afios de experiencia genera relacionada con el cargo.

4, Competencias personal
v __Capacidad de trabajo en funcion a lismpos establecidos v bajo presion.




Capacidad para el lrabajo en eguipo v buenas relacionss interpersonales. |
Adaptacion al cambio '
Disciplina

Relaciones interpersonales

Colabaracion

Compromise con la organizacién.
Disponibifidad inmediata y dedicacion exclusiva.
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5. Autonomia del Trabajo
¥ Depende Jerdrquicamente de la Direccion Ejecutiva,

6. Supervision del trabajo
¥ No ejerce supervision sobre ningtn personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Transportar al Director Ejecutivo y/o personal de la entidad a diferentes lugares
dentro el departamento v al Interior def pals para el cumplimiento respectivo de sus
funciones.

2. Programar y realizar pericdicamente el mantenimlento preventivo de la movilidad
que e fue asignada.

3. Supervisar el mantenimiento del vehlcula vy lodo el sistema de funclonarmients.

4. Mantener el vehiculo en condiciones optimas de limpieza.

5. Cumplir con responsabilidad, puntualidad y sficiencia las sctividades programadas v
la conduccién del vehiculo a su cargo.

8. Elaborar Informas periodicos sobre el uso de la movilidad,

7. Encaso de fallas mecanicas u otros imprevistos, informar inmediatamente al Director

Ejecutive,

8. Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios de la movilldad v efectuar
el respectivo descargo.

8. Solicitar opertunamente el combustible y controlar el uso de los carburantes.

10. Cumplir con las tareas, y funciones a cabalidad con alte grade de responsabilidad,
predisposicién € iniciativas que hagan efectivo el desarrolio del trabajo, ademas de
actividades encomendadas por su inmediato superior,

TITULO DEL CARGO: CHOFER MENSAJERO

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Permanente

CODIGO: COVI-DEJ-005

OBJETIVO DEL PUESTO:
Prestar el servicio de transporte al Director Ejecutiva y personal de la entidad con responsabilidad,
puniuatidad y eficiencia, manteniendo el vehiculo a su cargo en perfecte estado de presentacion
y funcicnamiento.

PERFIL:
1. Formacion
v Titulo de Bachiller
v Chofer Profesional (Acreditar licencia da conduccion Cat'B") comoe minime

2. Habilidades Requeridas
¥ Conocimientos en mantenimientos y reparacién de vehiculos,
¥ Nomenclatura y direcciones
¥ Sistemas Office y Windows
¥ Gonocimiente de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyente)

3. Experiencia
¥ Dos (2) afios de experiencia general relacionada con el cargo.

4. Competencias personal
v Capacidad de trabajo en funcion a tiempos establecidos y bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales.
Adaplacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracion
Compromise con la organizacién.
Dispeonibilidad inmediata y dedicacion exclusiva.
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5. Autencmia del Trabajo
v Depende Jerarguicamente de la Dirsccion Ejecutiva.

§. Supervision dei trabajo
¥ No ejerée supervision sobre ningin parsonal,

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Transportar &l Director Ejecutivo y/o personal de la entidad a diferentes lugares dentro
el departamento y al interior del pais para el cumplimiento respectivo de sus funciones.
Programar y realizar periddicamente &l mantenimiento preventivo de la movilidad que le
fue asignada y marntener el vehiculo en condiciones 6ptimas de limpieza.
Cumplir con responsabilidad, puntualidad v eficiencia las actividadss programadas v la
conduccidn del vehiculo a su cargo.
Elaborar informes periddicos sobre el uso de la movilidad.
En caso de fallas mecanicas u otros imprevistos, informar inmediatamente al Director
Ejecutivo.
Realizar el pedido de repuestos, lubricantes y accesorios de Iz movilidad y efectuar el
respectivo descargo.
Saolicitar cportunamente el combustible y controlar el uso de los carburantes.
Recibir ¥ entregar correspondencia dentro ¥ fuera de fa institucian.
Cumplir con las necesidades de entrega o llevar documentacion segan se lo requiera.
0. Colaborar en Iz realizacion de labores sencillas de oficina tales coma: operar maquina
fotocopiadora, compaginar y grapar documentos.
11. Coordinar aguellas actividades relacionadas al cargo gue requlera Direccion Ejecutiva,
12. Curnplir con las tareas, y funciones a cabalidad con alto grade de responsabilidad,
predisposicion e Iniclativas que hagan efectivo el desarrallo del trabajo, ademds de
actividades encomendadas por su inmediato superiar.
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TITULG DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Parsonal Permanente
CODIGO: COVI-DAF-006

OBJETIVO DEL PUESTO:

“Programar, dirigir, supervisar y conirolar de las diferenies actividades relativas al uso de
recursos financieros y no financieros provenientes de créditos, transferencias. asf como a la
aplicacion de gastos y pago de obligaciones. Precautslar el patrimonio de COVIPOL asegurando
la provisién oporiuna, manejo optimo y disposicion de Bienes y Servicics. asi como la
Administracién de recursos humanos del Consejo Nacional de Vivienda Poficial".

PERFIL: _
1. Formacién Minima
v Titulo en Provision Nacional en Administracion de Empresas yio Auditoria
Financiera
¥ Registro profesional en el colegio correspondiente ylo institucion a nivel
nacicnat.

v Cursos de Post grados en &l 4rez (no excluyente).

2. Habilidades Requeridas |
v Conocimientas certificados en |z Lay N° 1178 de Administracian y Control

Gubernamental }

Conucimientos certificados en el B.5. 181 Normas Baslcas del sistema de

Administracion de Bienes y Servicios

Manejc del Sistema de Gestion Publica (excluyente)

Congcimiento de Microseft Office & internet.

Liderazgo para el logro de objetives institucionales

Conocimienta de un idioma oficial ademés del castellanc {no excluyente)
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3. Experiencia
¥" Cincao (5) afios de experiencia general en entidades plblicas a partir de la
obtencion del Titulo en Provision Nacional,

v Tres (3) afios de experiencia especifica relacionada ton el cargo en entidades
del Sectar Publico
4. Competencias personal
¥ Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos v bajo presion.
¥ Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relacicnes interpersonales.
v Compraomiso con la Institucion.
v Honestidad, creatividad e iniciativa,




v Disponibilidad de tiempo v dedicacion exclusiva de trabaijo.

5. Autonomiza def Trabajo
¥ Depende Jerdrquicaments de Direccion Ejecutiva,

€. Supervision del irabajo
¥ Elerce supervisidn y control sobre el personal de la Divisiones de
Contabilidad la Division de Préstamos .

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Elzborar v presentar peliticas y estrategias de administracién financiera, asf como el
ardlisis y evaluacion de los resuitados concernientes a las operaciones de
recaudacion de ingresas y realizacidn de gastos del Consejo Nacional de Vivienda
Folicial.

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

3. Proponer normas, estrategias v politicas de caracter administrativo v financlere.

4, laborar en base al POA e| Proyecto de Presupuesto Anual del Consejo Nacional de
Vivienda Policial mismo que deberd ser presentado a la Direccidn Ejecutiva en el
plazo de tiempo segun normativa, ante la Junta Dirscliva para su respectiva
aprahacion,

5. Administrar los recursas y derechos percibides para el cumiplimisnio de las
atribuclones previstas en las disposiciones isgales vigentes v de conformidad a las
disposicipnas gue regulan la materia.

6. Revisar y realizar la presentacion ce los estades financisres conforms a

disposiciones en vigencia.

Velar por la adecuada y efectiva provision de los requerimlientos de cada una de las

dependencias de la administracién de la entidad para e cumplisniento de sus

objetivas.

8. Supervisar y coordinar las actividades del Departamento Administrative Financiern
de acuerdo con fa legislacion en vigencia y las disposiciones de lus Manuales,
Reglamentos, procedimientos y normas administrativas.

9. Cumplir con las tareas v funciones que se le asignen a cabalidad con alta grado de

10. responsabilidad, predisposicién e iniciativas qus hagan efectivo el desarolio del
trabajo, ademas de aclividades encomendadas por su inmediata superior.

=i

TITULO DEL CARGO: SECRETARIA (O} DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-007

GBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar asistencia secretarizl al Departamenta Administrativo Finenciero de la Institucion,
plarificando.  sfecutando  actividades administrativas v aplicando  téchicas  sacretariales
adecuadas, & fin de lograr un eficaz v efficiente desemperio acorde ton fos objstivos sske
Departemento.

PERFHL.:
1. Formacion Minima
¥ Titulo de Secretariado Ejecutivo.

2 Habilidades Requeridas
¥ Conocimientos en la Ley N° 1178 de Administracién y Contro! Gubarnamental.
Conocimiento de Microsoft Office & internet.
Conooimiento en dactlografia.
Relaciones publicas.
Manejo de archivo v correspondencia.
Conocimiento de un idioma oficlal ademas del castsllano (no exciuyentea)
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7. Experiencia
¥ Des (2) afios de experiencia general refacionada con el cargo en entidades
privadas ylo pablicas.
¥ Un (1) afio come minimo de secretaria ejecutiva en entidades del sector publico o
privado.

8. Competencias personal
v Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presidn.
v Capacidad para el frabajo en 2quipo y buenas relaciones Irterpersonales.
v Compromise con la organizecion,
v Honestidad y creatividad e iniciativa.




¥ Dispenibilidad inmediata v dedicacion exclusiva,

9. Autonomiz del Trabajo
v Depende Jerdrquicaments del Jefe de! Departamento Administrativo Financiero,

10. Supervision del trabajo
v No ejerce supervision sobre ningun personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Redactar y rascribir la documentacidn requerida la Jefatura det Departamento (carlas,
informes, memorandums, circulares y ofros).

2. Recepcion de correspondencias, regisiro y remision al destinatario final v otros
documentos gue Ingresan en |a Secretaria.

3. Coordinar, reuniones y eventos que deba atender el inmediato superior, llevar |a
agenda carrespondiente.

4. Mantener un registro las Hojas de Ruta o trabajos delegades por el Jefe del
Departamento Administralivo Financiere, y recordar su contesiacitn o el informe de
cumgplimiento a los funcionarios que corresponda.

5. Alencién oportuna en a coordinacion de actividades con tedo el personal de
COVIPQOL, prestando el servicio de forma adecuada y oportuna, en cuanto a consullas
y seguimiento de Hojas de Ruta.

6. Archivar y custodiar la documentacién recibida y emitida, intema v exderna: suministrar
lainfarmacion de! mismo cuando se la requiera,

7. Llevar controles perddicos sobre ef material de escritorio v de oficina, con el fin de
determinar su necesidad real y presentar |a solicilud de reguerimisnto mansual.

6. Cumplir con las tareas, y funciones a cabalidad con alto grada de responsabilidad,
pregisposicion e iniciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo, ademas de
actividades encomendadas por su inmediato superior.

TITULO DEL CARGO: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
FINACIERQ

CLASIFICACION GCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-008

OBJETIVO DEL PUESTO:
Prestar asistencia y apoyo al Jefe del Departamenta Administrative Financiero en aquellas
operaciones dque le sean encomendadas relacionadas con temas de competencia de esa
instancia”,
PERFIL:
1, Formacién
¥ Titulo en Provision Nacional en Licenciatura en Administracion ds Empresas
Auditoria Finanelera yo Contador Piblice Autorizado,
2. Habilidades Requeridas
¥ Conccimientos en la Ley N* 1178 de Administracién y Centrol Gubernamental,
v Conocimientos en el D.S. 181 Normas Basicas del sistema de Administracion de
Bienes y Servicios.
v Gonocimientos de las Normas Basicas de los Sistemas de Administracién y
Conirgl Gubermnamental.
Manejo del Sistema de Gestion Plblica.
Caonocimignto de Microsoft Office & internet.
Canocimiento de un Idioma oficial ademads del castellano (ne excluyente)

HAX

3. Experiencia
¥ Dos (2) afics de experiencia general en enlidades publicas a partir de la
abtencion del titulo.

¥ Seis (6) meses de experiencia encargos relacionados en entidades dal Sector
Pubtico a partir de la obtencion def Titulo.

4. Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales.
Campromiso con la nstitucion.

Honestidad, creatividad e iniciativa,

Dispenibilidad inmediata de trabajo v dedicacion exclusiva.

Expresarse claramente en forma oral v escrita.
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CEASIFICEADOR DE CARGOS

v Realizar calculos numeéricos con rapidez vy pracision.
v Manejo del Sistema de Gestion Plblica (SIGEP)

5. Autonomia dei Trabajo
v Depende Jerarquicamenle de la Jefatura del Departaments Administrativo
Financiaro,
6. Supervision del trabajo
¥ Begun instruccion de su inmediato superior.
v

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Realizar la revisién de los comprobantes de ejecucion de gastos y ejecucion de recursos
para su prosecucion del tramite, en caso de conslatar incoherencias proceder a la
devolucion inmediata al drea correspondiente para su enmisnda.

2. Apoyar en el seguimiento de los tramites de conlrataclones previa autorizacion del
inmediato superior.

3. Realizar el seguimiento a de todas las solicitudes de desembolsas para la corrects
gjecucion de gastos.

4. Apoyar al Jefe de Departamento y Jefes de las divisiones en la Formulacién y ejecucién
del presupussioe, los planes operativos anuales.

5. Elaborar cartas, memorandums, comunicaciones inlernas, notas de remision. informes e
infermes teécnicos que sean requeridos por el inmediato superior:

6. Coadyuvar en la recepcidn de correspondencia, manejo de carpetas desembalsadas para
su correspondiente envié al area de archivos.

7. Colaborar en momentos de holgura con la secretaria.

8. Colaborar con su inmedialo superior, en la sjecucidn y contral de las operaciones
Administrativas, Financieras y de Préstamos.

8. Mantener informado al Jefe del depertamento Administrative Einanciero sobre las
actividades realizadas yfo cualquier irreguiaridad presentada.

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

11. Cumplir con las tareas, y funciones a cazbalidad con alto grado de responsabilidad,
predisposicion e iniciativas que hagan efactivo el desarrolio del frabajo, ademas de
aclividades encomendadas por su inmediato superior.

TITULO DEL CARGO: ENCARGADO DE SISTELAS

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-009

OBJETIVO DEL PUESTO:

Administrar, mantener y supervisar los sistemas informéticos y servicios de s red informética,
analisis y desarrollo de sistemas informaticos para dinamizar y mejorar procesos, tareas ylo
actividades del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

PERFIL:
1. Formagidn
" Licenciatura en Ingenieria de Sistemas v/o Informatica
v Titulc en Provisién Nacional

2. Habilidades Requeridas

¥ Adminisiracion, andlisis y desarrolio de Sistemas informaticos,
Conocimigntos amplios en el area da Sistemas informativos ¥ operativos.
Conecimientos en la Ley N* 1178 de Administracion v Control Gubernamental,
Cenocimientos del $.5. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienesy Servicios,
Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyants)
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3. Experiencia
¥ Experiencia General de Tres (3} afios z partir de la oblencidn del titulo en
Provisign Nacional en entidades pdblicas y/o privadas
¥ Experiencia Especifica de Dos (2) afios relacionada al cargo en entidades
financieras del sector publice o privade.

4. Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcion a tiempos establecidos y bajo presicn.
Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales,
‘Actitud proactiva,

Capacidad analltica.

Capacidad de abservacion v atencisn a detalle.

Liderazgo para el logro de objetivas institucionales,

Capacidad de Organizacién e Iniciativa,
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LASIFICADOR DE CARGOS.

v Disponibilidad inmediata y dedicacitn exclusiva

5. Autonomia del Trabajo
v Depende Jerarquicamente dsi jefe del Departamento Administrative Financiera,
v Depende Jerarquicamente del Director Ejecutivo

6. Supervision del trabajo
¥ No ejerce supervision sobre ninglin personal.

ACTIVADES PRINCIPALES: _

1. Velar &l buen funcionamiento de los servicios v sistemas que administra el drea de
Tecnologias de la Informacion y disefiar ejecutar estrateglas de capacitacién de
usuarios.

2. Mantener el sistema informatico y la red informédtica garanfizando su perfecto
funeionamiento.

3. Gestionar y planificar proyectos tecnoldgicos en bien del Consejo Nacional de

Vivienda Folicial, (redes, seguridad, squipamisnto v otros).

Supervisar la administracién del senider de internet.

Supervisar |a implementacion de fos sisteras v equipos informaticos que emplea el
Consejo Nacional de Vivienda Policial en el desarrollo de sus actividades.

Elaborar Planes de Gestion de Rissges y Contingencia para 2l resquardo de la
informacion (Backups) y el resguardo de Hardware de la institucion.

Administrar el antivirus corporativo garantizando sy correcto funcionamiento.

Realizar diagnésticos téenicos para determinar la factibilidad técnica sobre nuevas
tecnologias, aclualizacion de sistemas y otros.

Realizar el mantenimiento preventivo y corrective de hardware e instalacion de
Software en los equipos informaticos de las diferentes unidades funcionales del
Consejo Nacional de Vivienda Policial.
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10. Difundir por internet {Pagina Web y otros} los articuios, baletines de informacion por el
Consajo Naclonal de vivienda Palicial.

11, Efectivizar el pedido de los materiales, aceesorios v hemramienias necesarios para el
trabajo del Area, iy

12. Elaborar el Programa de Operaciones Anual Individual, en coordinacién con su
inmediato superior,

13. Responder por la confidencialidad y seguridad de la documentacian que genera,
reclbe vy utiliza,

14. Cumplir con las tareas, y funciones a cabalidad con alto grado de responsabilidad,
predisposicion e inlciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo, ademas de
actividades encomendadas por su inmediato superior.

TITULO DEL CARGO: JEFE DE DIVISION DE CONTABILIDAD

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-010

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a la administracién y control del presupueste asignado a la entidad, conforme a la
estructura erganica de COVIPOL, con el propésito de qus el gjercicio del gasta se realice conforme
a lineamientos establecidos y dispasiciones aplicables en materia, asi como coordinar ¥

gestion de presupuesto de racursos y gastos, tesorerla, crédito publico y contabilidad integrada al
Consejo Nacional de Vivienda Policial, en el marce de las Normas Basicas v Reglamentos
Especificos del SP, ST, CP, SBABS, SPQ y SCI,

supervisar que los registros y mevimientos contabies se lleven 2 cabo de acusrdo a los principios |
de contabilidad y de acuerdo a la normativa vigente, asi m ismo planificar, ejecutar, v controlar la |

PERFIL:
1. Formacion
¥ Titulo en Provisién Nacional en Licenciatura en Auditoria Financlera ylo Contador
Publico Autorizado.
v Registro profesional en el colegio respective.

2. Habilidades Requeridas
¥ Conocimientos en la Ley N* 1178 de Administracién y Control Gubemamental,
¥ Conocimientos en el D.S. 181 Normas Bésicas del sistema de Adminisiracion de
Bienes y Servicios.




v Conocimientos de las Normas Bésivas del Sistema de Presupuestos v Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.
v Conocimiantos en el manejo del, SIGER, SICCES.
v Conocimiento de Microsaoft Office e internet.
¥ Liderazgo para el logro de objstivos institucionales
«  Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellane (no excluyente)

Experiencia
v Tres (3) afios de sxperiencia general a partir de la obtencion dal ttulo en Provision
Nacional en entidades publicas
¥ Un (1) afio de experiencia especifica en entidades del Sactor Publico 2 partir da la
obtencién del Titulo. :

Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo v buenas relaciones interpersonales.
Compromise con la organizacién,

Honestidad, creatividad, e iniciativa.

Dispenibilidad inmediata v dedicacion exclusiva,
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Autenomia del Trabale
v Depende Jerarquicamente e & Jefatura del Deparigmento Agminisirative
Financero.

Supervisién del trabajo
v Elerse supervision sobre of personal de la Divizidn de Contabilidad

ACTIVADES PRINCIPALES:

1. Coordinar, participar y sugervisar la formulacién y reformulacian del presupusste dé
funcionamiento de acuerdo a la Programa Operativo Anual de cada una de |as areas
organizacionales de la entidad cor base en lo dispussto por la Ley Financial,
Directrices del Grgano Rector y normativas aplicables. ]

2. SBupervisar la correcla elaborasion de los estados financieros de acusrdo a los
principios de contabilidad generalmente acepiados, PCG v normas vigentes.

3. Supervisar {a aplicacién de los Reglamentos Especificos de! Sistema de
Presupuestos, Sistema de Contabilidad Integradsa, Sistema de Tesoreria y Crédito
Publico,

4. Supervisar el registro de las operaciones financieras del Consejo Nacional de Vivienda
Policial, de acuerde a normas del Sisterna de Contabilidad Integrada,

5. Firmar (fisicamente) el comprobants de pago ©-31, para efectuar la cancelacién del
sueldo del personal, gastos de funcionamientas, gastos corrientes v otros.

6. Evaluar al persaonal a su-cargo vy responder por el uso de los activos a su cargo.

7. Responder por {a confidencialidad y seguridad de la documentacian fue genera, recibe y
utiliza.

8. Cumplir con las tareas, y furciones a cabalidad con afto grado de responsabilidad,
predisposicion e iniciativas que hagan efectivo el desarrolio del trabajo, ademas de
actividades encomendadas por su inmediato superior.

9. Asignar tareas sspecificas al persanal bajo su dependencia directa para el curmplimignto
de los objetivos de la division contable de COVIPOL.

10, Coordinar actividadas con ofras areas organizacionales de 1a entidad bajo tuicidn del
Inmediato superior (Jefe del Departamenio Administrative Financiera).

11. Realizar ofras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior vo la MAE

TITULO DEL CARGO: ENCARGADO (A) DE PRESUPUESTOS

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permananta

CODIGO: COVE-DAF-011

OBJETIVO DEL PUESTO:




Manejer, elaborar programar, efecutar v evaluar et presupuesto e inferrelacion con el Programa
de Operaciones Anual para cumplir con los obfetivas del Conssjo Mavional de Vivienda Policial

PERFIL:
v Formacion
¥ THulo en Provisian Nacional en Cantaduria Ganeral
¥ Registro profesional.

Habilidades Ragueridas

Conecimientos en la Ley N* 1178 de Administracion y Control Gubernamental,

Conocimientos del D.S. 0181 DE LAS Normas Basicas del sistema de

Administracidn de Bienes v Servicios

¥ Conocimientos de las Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos y Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada.

v Conocimientos en el manajo del SIGMA, SGEP, SICOES, SIBIN WER Y Sisterna

de Administracién de Proyecios,

Conocimignto de Microsoft Office e internet.

Manejo de archive y correspondencia,

¥ Conocimienio de un idioma oficial ademas del castelianc {n0 excluyenta)
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v Experiencia

¥ Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas.,

¥ Un (1) afo de experiencia especifica relacionada con el cargo a partir de la
oblencion dei titulo profesional .

v Compstencias personal

v Capacidad tie trabajo en funcidn a tiempos sslablesldos Y bajo presion,

¥ Capacidad para sl trabajo en equipo y buenas relaciones intsrpersonaies.,

< Compromisa con la organizacion,

v Disponibilidad inmediata v dedicacion sxclisiva,

v Autonomiz del trabajo

Depende Jerarquicaments del Jefe de Division da Contabilidad

v Bupervision del trabajo fz

kit

No ejerce supervision sobre ninglin personal, J,F'-

ACTIVIDADES PRINCIPALES: i\?‘

1. Elaborar, evaluar y controler el Presupuesto Anual Institucional en base a las normas\
establacidas del Sistema de Presupuesto.

2. Reafizar modificaciones presupuestarias y ceriificaciones presuplestarias de acusrdo a
requerimiento debidamente respaldados e funcidn a la normativa aplicable.

3. Realizar la estimacién de gasto para la solicitud de Cuotas de Compramiso — Gasto
Corrienie trimestrales, en base a programacion en el POA.

4 Realizar requerimientos de presupuesto adicional de acuerde o iaz normativas vigentes.

5. Realizar la custodia y archivo de documentos de Presupuesto como responder por el uso
de jos activos a su cargo

6. Elaborar, revisar y/e actualizar el Reglamento Especifica del Sistema de Presupuesto,

7. Difundir y capacitar sobre el Reglamento Especifico del Sisterma de Presupuesto.

8. Elaborar ¥ ejecutar el Programa de Operaciones Anual, en coordinacian o ef equipo
t&cnico.

9. Emitir informes de modificaciones presu puestarias irterinstitucionales y del Presupuesto i
Adigional segln corresponda, previa revision ¥ verificacién de Docusmentacidn, que se |
ajusten a lag nermas vigentes v a las acciones pravistas en el POA Institucionat.

0. Efectuar el Registro (Elabaracion y verificacian y validacion) de las Modificaciones
Presupuestarias (Presupuesta de Funcionamiento) en el SIGEP ga| Conseje Nacional de |
Vivienda Policial en el marco de las disposiciones legales y tiermativas inherentes a los |
traspascs presupuestarios vigentes, deblendo contener las imismas el respaldo |
documental recuerido,

1. Programar y ejecutar el proceso de clerre presupuestario en SIGEP en coordinacién can
las disposiciones y cronogramas establecidos por el Ministerio de Ecunomia y Finanzas
Publicas.,

12. Elaborar su Programacion Operativa Anua Individual, en coordinacion ¢on su inmediato
supetior vy responder por la confidencialidad de [a documentacion ¢ informacion que
geners, recibe y utiliza.

13, Cumplir las funciones a cabalidad con un alts grado de responsabilidad, predisposicién e
iniciativas que hagan efectivo el desarrolla del trabajo, asi misme cumplir con las tarsas y
actvidades sncomendadas por su inmediato superior.

TITULO DEL CARGO; ENCARGADD (A) GE CONTABILIDAD

CLASIFICACHIN OCUPACIONAL: Perscnal Permanente




CODIGO: COVI-DAF-012

OBJETIVO DEL PUESTO:

Regisirar las iransacciones debidamente respaldadas y la sjecticidn presupuestaria, de acuerdo :
com las Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Integrada vy Administrar el sistema de |
contabilidad integrada del Consejo Nacional de Vivienda Policial conforme a la Ley N° 1178 ¥ las
Normas Basicas del mismo.

PERFIL:
¥ Formacidn
v Titulo en Provisidn Nacional en Licenciatura en Auditoria Financiera y/o Contador ©
Publico Autorizado.
v Registro profesional.

v Habilidades Requeridas

v Gonocimientos en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental,

¥ Conocimientos del D.S. 0181 de las Normas Béasicas del sistema de
Administracion de Bienes y Servigios

v Conocimientos de las Notmas Basicas del Sistema de Presupuestos v Normas

Basicas del Sistema de Contabliidad Integrada.

Conotimientos en gl manejo dal SIGEP, SICOES, SISIN WEE Y Sistema de

Administracion de Prayectos,

Conocimiento de Microsoft Office & internat.

Relaciones publicas,

Manejo de archivo y corraspondencia.

Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no axcluyente)
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Experiencia

Tres (3) anos de experiencia general en institucicnes plblicas a partir de la
obtencion del tilulo en provisién nacional

Dos (2) afios de experiencia especifica relacionada con e cargo en instituciones
del sector publico, A partir de la ebtencion del titulo
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Competencias personal

Capacidad de trabajo en funzién a tiempos establecidos v bajo prasion,
Capacidad para @l trabajo en equipo ¥ buenas relaciongs interpersonales.
Compromiso con la organizacion.

Disponibilidad inmediata y dedicacion exclusiva.

Autonamla del Trabajo

Les A

¥ Autonomia del trabajo
Depende Jerdrquicamente del Jefe de Divisidn de Contabilidad y Jefe Administrativo
Financiero

¥ Supervision del trabajo
No ejerce supervisidn sobre ningtin personat.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Cumplir y hacer cumplir los principios de Contabilidad Gubernamental integrada y las
normas establecidas en el sistema de Contabilided Gubernamental Integrada para incluir
los Estados Financieros de la Entidad en los Estados Financieros Consolidados del

~ Estade Plurinacional de Bofivia, |

2. Emitir pericdicamente y a requerimiento del Nivel Ejecutivo, informes sobre Estados de
Guantas de proyectos, dando a congeer el estado de los mismeos.

3. Elaburary actualizar los Manuales de Procedimientos v Reglarmentos de los Procesas de;
Caja Chica, Vidticos y Pasajes, Pago de Peajes, Fondos en Avance, Pago an Efectivo, pago
de Planillas, Pagos & Proveedores, etc.

4. Registrar sistemdticamente todas las  transscciones finarcieras, presupuestarias y

pattmoniales considerando las disposiciones legales envigencia,

5. Firmar los preventivos Presupuestaria C<31 comprobantes manuales en constancia da
la revision v registro contable correspondiente.

6. Supervisar y controlar el registro de las fransacciones, las cuales deben estar
respaldadas con la documentaciéa perfinente {ceriificaciones presupusstarias,
salicitudes, aprobacion de planillas, contratos v polizas vigentes, facturas, ingresos a
almacenes o activos fijos, actas de conformidad, informes etc.).

7. Analizar periodicamente el comportamiento de fas cuentas del Activo, Pasivo y Patrimonio,
emiliendo informes que permitan valorar los resuliados de las operaciones realizadas en la
gestién.

8. Realizar los ajustes contables necesarios y permitidos bagjo la nommativa en vigencia,
originados por fransacciones durante la gestion y como resultado de cierre de gestian.

9. Programar y ejecutar el proceso de cieme contable en el SIGMA ylo SIGEP en
coordinacion con las disposiciones y Cronogramas establecidos por el Ministerio de
Economia y Finanzas Plblicas.




10. Emitir los Estados Financieros requeridos por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
en &l iempo eslablecido por norma vigente, _

11. Realizar la elaboracion, actuaiizacion, difusion e implementacion del Reglamento
especifico de Contabilidad Integrada, manuales de procedimientos contables e
instructivos emitidos por el Organo Rector en el marco de las normas bésicas de
Contabilidad Gubernamental Integrada.

12. Regisirar oportunamente en el SIGEP todas las transacciones que remitan las unidades
solicitantes del Consejo Nacional de Vivienda Policial, previa revisidon de criterios de
totalidad, exactitud de la informacién, autorizacion, actualizacion y mantenimiento de la
informacion.

13. .Registrar las facturas emitidas por los proveedores de bienes y servicios a nombre del
Consejo Nacional de Vivienda Policial en el Libro de compra para ser remitido a Servicio
de Impuestos Nacionales en el tiernpo periinents.

14. Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera, recibe
y utiliza y asf mismo responder por el uso de los activos a su cargo,

15. Cumplir las funclones a cabalidad con un alte grado de responsabilidad, predisposicion &
iniciativas que hagan efectivo el desarrofio del trabajo, asl mismo cumplir con las tareas y
actividades encomendadas por su inmediato superior.

TITULO DEL CARGO: OPERADOR (A) CONTABLE

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanante

CODIGO: COVI-DAF-013

OBJETIVO DEL PUESTO:
Registrar las transacciones debidamente respaldadas v la ejecucian presupuestaria, de acuerde
con las Normas Basicas del Sistema de Contabiidad Integrada,

PERFIL:
v Formacién
Titulo Académico en Licenciatura en Auditoria Financiera yio Contador Piblico
Autorizado,
v Registro profesional,

v Habilidades Requeridas

Conocimientos en la Ley N* 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
Conocimientos del D.S. 0181 de las Normas Basicas del sistema de
Administracién de Bienes y Servicios

Conocimientos de las Normas Bésicas del Sistema de Presupuestos y Normas
Basicas del Sislema de Contabllidad Integrada,

Conocimientos en el manejo det SIGEP.

Conocimiento de Microseft Office & internet,

Relaciones piiblicas.

Manejo de archivo,

Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyents)
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Experiencia

Dos (2) afes de experiencia general a partir de Ja obtencion del Titulo en provigion
Macional

Seis (6) meses de experiencia especifica relacicnada con el cargo eh
instituciones del sector publico a partir de la obtencion dal titulo.

,
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Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcién & tlempos establecidos v bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo v buenas relaciones interpersonales.
Compromiso con la organizacién,

Disponibilidad inmediata y dedicacién exclusiva.

Autonomia del Trabajo

LR ARRS &

¥ Autonomia del trabajo
Depende Jerarquicamente del Jefe de Divisién de Contabilidad y Jefe Adminisirativo
Financiero

¥ Supervisién del trabajo
No sjerce supervision sobre ningin personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Elaborar y Revisar y archivar los preventivos C-31.




CLASIFICADOR DE CARGOS

Elaborar los Estados Presupuestarios del Consejo Nacional de Vivienda Palicial.
Recepcion de preventivos de Direccidn Ejecutiva y la Div. Dz Préstamos.

Declaracion del libro de compras.

Elaborar su Programacion Operativa Anual Individual, en coordinacién con su inmediato
superior.

Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera, recibe
y utiliza y asi mismo responder por el uso de los activos a su cargo.

Atencién a los afiliados sobre consultas de desembolsos

Remisién de la lista de preventivos elaborades y verificados

Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion &
iniciativas que hagan efectivo el desarrallo del trabajo, asi mismo cumplir con las targas v
actividades encomendadas por su inmediato superior.
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TITULO DEL CARGO: CAJA - TESORERIA

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-014

OBJETIVO DEL PUESTO:

Regular de manera eficaz y eficiente los procedimientos de programacion, recaudacion ¥
administracion plena de recursos financieros asfcomo fa custodia de titulos valor en el marco de
Io que establece &l Sistera de Tesoreria. Verificar, conciliar y fiscalizar de forma diariz los
ingresos y movimientos de cuentas fiscales a través de instrumentos financierss generands
informacion oportuna v confiable para Iz ioma de decisiones.

PERFIL:
¥ Formacion
v Tildlo Académico en Licenciaiura en Auditoria Financiera, Administrador de
empresas ylo Contader Plblico Autarizado.
v Titulo en Provision Nacional en Licenciatura en Auditoria Financiera y/o Cantador
Pablico Auterizado,
¥ Registro profesional.

Habilidades Requeridas

Conocimientos en [a Ley N* 1178 de Administracién y Control Gubernamental,
Conocimientos del D.8. 0181 de las Normas Bdsicas del sistema de
Administracién de Bienes v Servicios

Conocimiento del Reglamento especifico del sistema de Tesoreria del Ministerio
de Eco. Y Finanzas publicas ( Resoluzién Ministerial N° 485)

Conocimientos de las Normas Basicas del Sistema de Presupuestos y Normas
Bésicas del Sistema de Contabilidad integrada.

Conocimientos en el manejo del SIGEP. , SISIN WEB

Conocimienta de Microsoft Office & internet.

Relaciones publicas.

Manejo de archivo y correspondencia.

Conocimiento de un idioma oficial ademas del castelizno (no excluyente)
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Experiencia

Dos (2) afios de experiencia general en entidades publicas.

Un (1) afo de experiencia especifica en entidaces plblicas a partir de la
obtencion del titulo.

. S

Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcién & tiempos establecidos y bajo presién.
Capacidad para el trabajo en equipo y bugnas relaciones interpersonales.
Compromiso eon la arganizacion.

Disponibilidad inmediata v dedicacién exclusiva.

Honestidad, creatividad e iniciativa

LS TR

¥ Autonomia del trabajo _
Depende Jerdrquicamente del Jefe de Divisidn de Contabilidad y Jefe Administrativo
Financiero

¥ Supervisién del trabajo
No ejerce supervisién sobre ningin persenal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Controlar y registrar contablemente en el SIGEP los ingresos tributarios y no tributarios d
lo percibido por COVIPOL, revisar los informes diarios de la Division de Prestamos,




2. Covwolar y registrar contablamente las transferencias citadas en el Art. 118 de |a Ley
Orgdniva de la Policia Boliviana, elaborar v vamitr las conciliaclories bancarias mensuales
al Ministerio de Ece. ¥ Finanzas Publicas,

3. Gestionar la habllitacion ¥ registro de firmas autorizadas ante |a entidad financiera publice
en |a letalidad de |as cuentas corrientes fiscales que administra COVIPOL,

4. Ejecutar log procedimisnios de inicio de gestion en e Modulo de Tesoreria del SIGER, en

coordinacion con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,

Elaborar y Actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesareria y Crédito Publico.

Controlar la custadia de [os Titulos y Valores asf coma los ingresos petcibidos porsu venta

en la Seccidn de Caja del Consejo Macional de Vivienda Policial, mediante informes

diarios de recaudaciones, y el depésito Integro dentro las 24 horas héabiles siguientes.

7. Controlar, Verificar y Supervisar en forma diaria las Conciliacionss Bancarias que realiza el
Respensable de Cenciliaciones Bancos y Deuda de todas las cuentas bancarias del Consejo
Nacional de Vivienda Policial, emitiendo infermes mensuales.

8. Registrar, Controlar y Aprobar |a generacitn de comprobantes de siecucion Presupuestaria
de Recursos (C-21) con o sin Imputacicn Presupuestaria en el SIGEP, en base al presupussto
aprobado ¥ la doeurnentacion de Respaldo correspondiente, '

9. Realizar las gestiones pertinentes ante el Ministerio de Economla v Finanzas Plblicas
para giecutar los desembolsos de Fondo de Compensacion; Sutisidios, v Subvenciones,
asi aome tramitar ante el Ministerio de Planificacion los Desembolsos del TGN v de
contravaior.

10. Programar v ejecutar el proceso de Cierre de Tesorsria en SIGEP en coordinacién zon
las disposiciones y cronogramas establecidos por el Ministerio de Economiz v Finanzas
Piblicas.

11. Cumplir las funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad, predisposicion e
iniclativas que hagan efeclivo el desarrallo del irabajo. as! mismo cumplir con fas tarsas v
actividades encomendadas por su inmediato superior.
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TITULO DEL CARGO: ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS - ALMACENES

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Persanal Permanente

CODIGO: COVI-DAF-015

GBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar actividades relativas al registro, salvaguarda, mantenimiento v control de los bienes de
uso y palrimoniales del Consefo Nacionaf de Viviends Polivial

Asi Mismo, efectuar la Supervisién en la distribucion, control y salvaguarda de los bienes que se
realice en forma adecuada y aportuna, dentro ef rharco de transparencia v uso racional,
requeridors por las unidades organizacionales dependientes daf Conssjo Nacional de Vivienda
Policial.

PERFIL:

¥ Farmacion
Licenciado en Auditoria yio contador Publico auterizado
v Registro en el colegio respectivo

<

Habilidades Requeridas

Conocimientos en la Ley N® 1178 de Administracidn y Control Gubernamental.
Conocimientos. del D.S. 0181 de las Normas Basicas del sistema de
Administraciin de Blenes y Servicios

Conocimierndos en ta elaboracion de Dosumenio Basa de Conteataciones,
sonocimiento de Microsoft Office & internet,

Relaciones publicas,

Manejo de archivo y correspondencia.

Conocimierto de un idioma oficial ademas del castelians (no excluysnts)

g NS

N

b

Experiencia

Dos (2) afes de experiencia general a partir de la obtengion del titulo.
Un (1) aflos de experiencia especifica relacionada al cargo a partir de la
obtancian del titulo.

B L

Competencias personal

Capacidad de trabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales.
Compromiso con la organizacién,

Disponibilidad inmediata y dedicacion exclusiva.

Autonomia det Trabajo.

L EAREL

+  Autonomia del trabalo




Deponde Jerarquicamente del Jefe de Divisidn de Contabilidad

v Supervision del trabajo
No ejerce supervision sobre ningdn personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
ACTIVOS FIJOS
1. Realizar inventarios periddicos sorpresivos o planificados en dreas, sub areas y
unidades coordinando con instancia superior del Consejo Nacional de Vivianda
Policial. En caso de extravio, informar a instancias que corresponden.
2. Asignar los Activos Fijos al Servidor Piiblico o Unidad Solicitanle segin requerimiento

y disponibilidad, mediante el formulario de incorporacién y entrega de activo fijo.

Infarmar a instancias superiores su valoracion y depreciacién de los activos fijos

correspondientes.

Gestionar el llenado de [os formularios de Acta de Entrega y recepcion de Activo Fijo.

Realizar inspecciones y control fisico de musbles e inmuebles,

Velar que los referidos bienes entregados estén destinados Unica y exclusivamente

para fines instituclonales y no sean sometidos a usos inadecuados,

Velar per que los bienes en los casos que corrasponda, solicitar oportunaments su

marntenimiento (equipos de computacion, fotocopiadoras, vehiculas, maquinaria, etc,)

8. Informar al Departamento Administrative Financiero de los activos fijos que implican
tramitar derechopropietario.

9. Responder por la confidencialidad de la documentacion e informacion que genera,
recibe y utiliza y asi mismo responder par el uso de los actives a su cargo.

10. Cumplir fas funciones a cabalidad con un alto grado de responsabilidad,
predisposicion einiciativas que hagan efectivo el desarrollo del trabajo, 2si mismo
cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediata superior.

11. Velar por la salvaguarda de todos bienes inmuebles de COVIPOL , asi como Iz
gestion de pagos y exenciones impositivas de todos ellos.

sos w
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ALMACENES
1. Proponer procedimientos, técnicas para una eficiente administracion del almacén,
segun relevamiento de informacidn sobre debilidades existentes en la misma.
2. Realizar inventarios periddicos sarpresives o planificados en coordinacion con la
Jefatura de la Divisidn de Contabilidad, Departamento Administrativo Financiero
3. Controlar y supervisar las recepcionss los bienes verlficando Iz cantidad, atributos
técnicos, fislcos, funcionales, volumen, marca ofertada v otras especificaciones de
calidad con lo que fueren realizados en el proceso de compra, utilizando el Formulario
respectivo,
Controlar y autorizar la entrega fisica de materiales en base al formulario de pedido.
Conlrolar que el Almacén(es) se encuentre organizado, identificado y almacenado
correctamente los bienes segun la denominacién basica y su descripcion propia.
Caontrolar y codificar correctamente los bienes.
Elaborar el catdlogo de bienes del almacén y mantener actualizado el mismo.
Realizar el requerimiento de materiales que sean necesarios para mantener saldos en
existancia.
Determinar anualmente los raguerimientos necesarios del material de escritorio para
actividades de funcionamiento, proponer y exponer al area de contrataciones yio al
Departamento Administrativo Financiero un pregrama de contratacion enmarcada
dentro el presupuesto del Consejo Nacional de Vivienda Policial.
1% Responder por la canfidencialidad de la documentacion e informacion gue genera,
recibe y utiliza y asi mismo responder por & uso de las actives a su cargo.
1. Cumplir |as funcienes a cabalidad con un alto grado de responsabilidad,
Predisposicion e iniciativas que hagan efectivo ol desarrollo del rabajo, asi mismo
sumplir Gon las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior,
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TITULO DEL CARGO: JEFE DIVISION DE PRESTAMOS

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanents

CODIGO: COVI-DAF-016

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar v garantizar la administracion eficiente, registré control y seguimiento en todas las
Gperaciones de préstamos de dinero a los afiliados de COVIPOL, asi como coordinar todas las
actividades relacionadas a la recuperacion de fa cartera en mora y la regularizacion de proyectos
habitacionales en el ambito de su competencia. Realizar el seguimiento y control de las
devoluciones de aportes.

PERFIL:
1. Formacion Minima




E= T CLASIFICADOR DE CARGOS

¥ Titulo en Provisién Nacicnal en Administracion de Empresas, en Auditoria
Financiera y/e Contador Publics, Economista.
v Registro en el Colegio respeactivo

2. Habilidades Requeridas
v Conocimiento en la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental,
¥ Conocimiento en el D.S. 181 Normas Basicas del sistema de Administracion de

Bienes y Servicios,

Conocimiento de Microsoft Office e internsat,

Liderazgo para el logro de objetives institucionales

SIGEP, SISIN WEB, SIGMA, SICOES.

Conocimiento de un idiema oficial ademas del castellano (no excluyente)

L

3. Experiencia
v Tres (3) afios de experiencia general en instituciones publicas y/o privadas a
partir de la obtencidn del titule en Provisién Nacional
v Dos (2) afios de experiencia especifica relacionada al cargo en entidades
financieras del Sector Pdblico yio Privado.

4. Competencias personal

v Capacidad de trabajo en funcién a iempos establecidos y bajo presién,
Capacidad para el trabajo en equipo y buenas relaciones interpersonales.
Compromiso con la Institucion.
Honestidad, creatividad e iniciativa,
Disponibilidad de tiempo.

b T

5. Autonomia del Trabajo
v Depende Jerarquicamente de Direccidn Administrative Financiera,

6. Supervision del trabajo
v Ejerce supervision y control sabre el personal de la Divisién de Préstamos,
v Ejerce supervisién y control Sobre el encargado de Archivo y Devolucion de
aportes

FUNCIONES PRINCIPALES:
] 1. Coordinacion, control y seguimiento de las tareas asignadas al personal bajo su cargo
2. Realizar supervision y conlrol de todos los preéstamos asl como verificar la
recuperacion adecuada de los montos adeudados. Ademas de detectar y corregir

errores que puedan surgir en el franscurso normal del proceso de préstamo hasta su
cancelacion total

Propener normas, estrategias y politicas de caracter financiero en el ambito de su
competencia.

Realizar todas las gestiones relacionadas a la aplicacién del Seguro de Desgravamen

Realizar seguimienta v control para el cumpiimiento de plazos en la presentacion de
los listados de descuento bajo pianillz en el Comando General, SENASIR y COVIPOL.

Supervisar que se generen los certificados de egresc y las notas de cargo para el
inicio de acclones coactivas.

Supervisar la implementacién, difusidn y cumplimiento del Reglamento de Préstamos.
Revisar y aprobar las carpetas de préstamos presentadas por los oficiales de créditos

Gestionar la regularizacion de proyectos habitacionales desde el ambito de su
competgncia.

PEN @ s

TITULO DEL CARGO: Encargado de Cartera on Mo

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Personal Permanenie

CODIGO: COVIDAF-017

OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefiar, planificar, proponer, dasarroliar Y evaluar las estrategias de recuperacion de cartera en
mora. Ademas de realizar un seguimiento de la evolucian de Ia recuperacion de los préstamos,
asi coma de la oportuna emision de reparies, informes que influyan en la recuperacion de los
mismos.

Dirigir y controlar la cobranza prsjudicial de los préstamos verncidos hasta su envio a cobranza

judicial.

PERFIL:
Formacion Minima
¥ Titulo en Provisién Nacional en Auditoria Financiera y/o Contador Publico.




“  Registro en el colegio respectivo

Habilidades Requeridas
Conacimientos en la Ley N* 1178 de Administracién y Control Gubemamental,
Conocimiento de Microsoft Office ¢ internetl, Manejo de SICOES
Conocimignto de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyente)

NN

Experiencia
v Experiencia General de dos (2) afios a partir de la obtencisn del Titula en Provision
Nacional.
v Experiencia Especifica de un (1) afios relacionada al cargo an institucidn pablica
ylo privada.

Competencias personal

Trabajo en equipo v bajo prasién,
Planificacién y organizacion,
Gompromisa con la organizacion.
Honestidad y ereatividad e iniciativa,
Atencion a tos afiliados

RSN AN

Autonontia del Trabajo
Depende Jerdrquicamente del Jefe de la Division da Préstamos.

<

v Supervisits del trabajo
v No ejerce supervisian sobve ninglin personal.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Generar los ceriificados de egreso v las notas de uarge para elinicio de acciones
coaetivas

Dasarrellar y evaluar las estrategias de recuperacion de préstamos.

Elaborar |as propuestas de refinanciamiento de deuda y realizar las gestiones para su
aprobacion y ejecucion,

Efectuar el regisiro, seguimiento, control y evaluacion de i carteraen mora y de ia
cartera vencida para fines de recupsracion del dinere adeudado a COVIPOL.

Ermiitir informes que determinen el estada de morosidad de la cariera respecto a los
préstamos en COVIPOL, para conocimiente del jefe inmediato,

Presentar reportes de préstamos cancelados de manera mensual para su respectiva
conciliacién.

Realizar tareas designadas por la Jefatura de |a Divisidn de Préstamos.

N oo oo s o» N

TITULG DEL CARGO: OFICIAL DE CREDITOS

CLASIFICACIGHN GCUPACIOHNAL: Personal Permanente

COBIGU: COVI-DAF-018

QBJETIVC DEL PUESTO:
£ Oficial de Crédito informa, guia, asesora sobre las modatidades de prastanioen |a institucion,
Es respensable de brindar el mejor servicio 2 los afilados, ademas de |a realizacién de la
gesticn administrativa y operativa de los créditos en curse, Reatizar seguimiento de ia carpeta
de préstamos en las difsrentes dreas hasta el desembolso.

i

PERFiL:

1, Formacion

Licenciado en Administracion de empresas, Auditor, contador piblico
ailterizado, O ¢conomista.
Con registro en &l colegio respective

2. Habilidades Requeridas
v Conogcimientos en la Ley N* 1178 de Administracion v Control Gubamamental
¥ Conecimiento de Microsoft Office e internet, Excei
v Conocimiento de un idioma oficial ademas del casteliano (no excluyente)

3. Experiencia




¥ Seis {6) meses de experiencia en cargos relacionados en entidadas del Secior
Publico ylo privadas.

4. Competencias personal
v" Capacidad de lrabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presion.
Capacidad para el trabajo en equipo v buenas relaciones interpersonales.
Compromiso con la Institucion.
Honestidad, creatividad e iniciativa.
Disponibilidad Inmediata de trabajo.
Expresarse claramente en forma oral y escrita,
Realizar célculos numéricos con rapidez y precisién,

O

5. Autonomia del Trabajo
v Depende Jerarquicamente de la Jefatura de la Division de Préstamas

6. Supervisién del trabajo
¥ No ejerce supervision scbre sl parsonal de la Divisidn de Prestamos.

FUNCIONES PRINCIPALES:

1. Aplicar y cumplir las politicas v procedimientos establecidos para el area de acusrdo al
reglamento de crédito vigente.

2. Brindar informacion necesarla y oportuna en relacion & los requarimientos de los affliados,

3. Verificar gue las solicitudes de créditos en todas sus modalidades eumplan con la
presentacion de todos o8 requisitos establecidos en el Reglamento de Créditos previo al
inicio de tréamite.

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

5. Verificar y analizar la informacién respecte a los afiliades de manera que guarde refacion
con la base de datos que se proporciona al Comando de la Policia, SENASIR y COVIPOL.

8. Contar con un archivo de garantes para fines de seguimiento y control en los respectivos
préstaros

7. Otras labores de apoyo a |a Divisién de Préstamos.

TITULO DEL CARGO: ENCARGADO DE ARCHIVO ¥ DEVOLUCION DE APORTES !

CLASIFICACION CCUPACIONAL: Personal Permanente \

CODIGO: COVI-DAF-019 LY it

OBJETIVO BEL PUESTO:

Dirigir, coordinar y controlar la organizacidn y el funcionamiento del archivo, para custodiar y
organizar la documentacién, con la finalidad de facilitar la consulta a la propia institucién que la
ha generado y también a todos los funcionarios que requieran algln tipo de infarrmacién, de
acuerdo con la normativa de accesibilidad a la documentacion, Ademéas de realizar |a elaboracion
de tarjetas de control de pagos, revision de documentacién para su respectiva devolucion de
aportes de los afiliados solicitantes

PERFIL:
v Formacion
¥ Licenciado en Bibliotecologia
¥ Habilidades Requeridas
¥ Conocimientos en la Ley N* 1178 de Administracion y Control Gubernamental
v Cenocimiento de Microsoft Offics e internet.
¥ Gesiion de almacenes e inventarios
v Gestion documental y archivos administrativas
¥" Tenogimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyente}
v Experiencia
¥ Experiencia General de Un { 1) afo en maneje de archivo en entidades del sector
piblico.
¥ Competencias personal
¥ Capacidad de (rabajo en funcién a tiempos establecidos y bajo presién
¥ Capacidad para el trabajo en equigo y buenas relaciones interpersonales.
¥ Actitud proactiva.
v Capacidad analitica.
¥ Planificacién y organizacién
¥ Capacidad de Organizaci6n e Iniciativa.
¥ Atencion al cliente interno y extemo
¥ Autonomia del Trabajo




v Depende derarquicamente del Jefe de la Division de Préstamos

v Bupervision del trabajo
¥ Na ejerce superyisian sobre ningln perscrial.

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Impleimgntar procesos para una buena gestidn en el drea de archivo y, al mismo tismpa,
fomentar una fluida comunicacién con el obisto de fadilitar el sisterma de organizacién
documental,

2. Preponer normmas ylo reglamentos que reguten |a organizacién v el funsionamiento def

archivo y referidas a la transferencia y préstamo de la documentacisn.

Organizar, clasificar y archivar la documeniacion.

4, Mantener actualizados los registros de contral de créditos y develucion de apories de
los afiliados.

5. Atender pedidos de referencia del usuario y personal de ia Institucion vy llevar registra
de los préstamos de docurnentos.

B. Controlar y recuperar los documentos a través de un registro,

7. Atender solicitudes de copias de la documaentacion de archive,

o

8 Evaluar periddicaments ia documentacion para su permanshcia, eliminacion o envid al
Archive Pasivo, en base a los procsdimientos establecidos.

9. Efestuar un registra de devolucion de aperies e |ubilados y derechos habizntes.

T0. Tener conocimiento v facilitar & los afilados los Requisitos para devolucian de aportes
a jubilados retitos forzoses y voluntarios v derechos habientes,

TITULO DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE ASESORIALEGAL
CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE
;’”Cﬁ’“ﬁl"{so: OTLALTE S s L | L o — T

| Prestar asescramiento legal al Director Eiscutive y Jefes de Unidad de la Institucion en todos los
tramites juridicos que s& requiera i
#

CPEREIL:

1. Formacién

Profesional Abogado con Titulo en Provision Nacional

Registro Publico de Abogados

Cursos en post grade en Derecho Administrative yio geston publica
Conocimiento de la L.ay 1178 ( certificatio)

Mo tener sentencia ¢jecutoriada de acusrdo a la Ley 348

CaaN g

2. Habilidades Requeridas

Fropositivo (a)

Proactivo (a)

Trabajo bajo sresion

Buenas relacieries plblicas v capacidad de exprasion

Buetia redaccidn

Conegimisnto de un idioma oficial ademds del castallane (no excluyente)

N A

3. Expariencia
v Experiencia general de 5 ( cinca) afos & partir de la obtencidn del fiulo en
Provisitn Nacional
¥ 4 afios de experiencia especifica en drea administrativa de entidades pablicas
v Conocimients de proceses de responsabilidad administrativa
¥ Conecimiento en temas de derecho administrativo

4. Gwompetencias personal

Buenas relaciones interpersonales

Buena redaccion v ortografia

Capacidad de expresion v relacionamiento ton el publico v autoridades
Capacidad de liderazgo

48R




Y CLASIFICADOR I

5. Autonomia del Trabajo
¥ Resolucién de conflictos de su &rea de irabajo en cuanto corresponda
¥ Todo trato en linea de acuerdo al orden regular, superior v jerdrquico
¥ Toma de decisiones en cuanto al analisis de su trabajo a desempenar.
¥ Dirigir y supervisar &l trabajo de sus dependientes.

6. Supervision del trabajo
v De marnera directa realiza la supervisian del asistente Legal y del Abogado
encargado de procescs judiciales
¥ Supervisa el trabajo de la secretaria

| ACTIVIDADES PRINCIPALES:
| 1. Gestionar y coordinar asuntos juridico- administrativos en reparticlones administrativas y
] entidades publicas y privadas sobre asunios relacionados con COIVPOL.

2. Supervisar, gastionar acciones judiciales en Tribunales relacionados con COVIPOL.,

3. Analizar, evaluar y recomendar sobre la aplicacidn de disposiciones legales a los
asuntos de interés de la institucion,

4. Coordinar con las otras Unidades sobre los procesos de olorgacion de crédito de la
institucion.

5. Participar y coordinar en la elaboracion de prayectes de nermas que sean de nterés de
la institucidn,

6. Elaboracion de informes y criterios legales a solicitud de la Direccion Ejecutiva.
7. Cumplir con las instrucciones del Director Ejecutiva.

8. Todas las compatibles con el Manual de Organizacién v Funciones de COVIPOL,

! TITULO DEL CARGO: ASISTENTE LEGAL - ADMFMSTRATNO

CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL F PERMANENTE

cODIGO: COVI-UAL - 021
' OBJETIVO DEL PUESTO: T T

Realizar funciones administrativas en cuanto corresponda al Derecho Administrative, en tramites
| relacionados a COVIPOL.

'PERFIL:

1. Formacion
¥ Profesional Abogado con Titulo en Provisién Nacional
¥ Registro Publico de Abogados
v Conocimiento certificado del Decreto Stpremo N° 0181 y Ley 1178
¥ No tener sentencia ejecutoriada de acuerdo @ la Ley 348

2. Mabihdades Requeridas
¢ Propasitivo (&)

¥ Proactivo (a)

v Trabajo bajo presian

¥ Buenas relaciones publicas y capacidad de expresion

v Buena redaccidn

¥ Conocimiento de un idioma oficial ademas del casteliane (no excluyente)
3. Experigncia

¥ 3 anos de experiencia general minima a partir de la obtencion del titulo en
provision nacional,
¥ 2 anos de haber trabajado en el drea administrativa en entidades publicas a partir
de la obtencidn del titulo en provisién nacional
¥ Conocimiento de procesos de responsabilidad administrativa
4. Competencias personal
v Buenas relaciones interpersanales
¥ _Buenaredaccion y ortografia




v Capacidad de sxpresion

5. Autonomia del Trabajg
¥ Resolucion de conflictos de su area de trabajo en cuanto corresponda
¥ Todo trato en linea de acuerdo al orden regular, superior y jerarquico
v Toma de decisionss en cuanio al angiisis de su trabajo a desempefiar.
6. Bupervisién del trabajo
De manera directa por la Jefatura de la Unidad de Asesorfa Lagal
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Elaberacion y revisidn de confratos conforme a las normas establaeidas.
2. Emitir triterios v opiniones legales cuando se le solicite.
3. Orientar a los afiiados respecto a tramites de préstamo de acuerdo 2. su compstencia,
4. Cumgplir con las instrucclonss del director sEOUINO Y su inmediato superior,
5. Conducirse con Transparencia en el manejo y elaboracién de framites.
6. Regularizar los proyectos Habitacionales desde ¢l dmbito de su com petencia
7. Relevar [os activos fijos ¥ la documentacién pendiente a memento de dejar la instilucidn,

8. Todas las funciones compatibles que sefiala e Marual de Organizacion y Funciones de
COVIPOL,

fin]

Asistir a reuniones de coordinacion en difersntss nstituciones por Instruccién del
inmediato superior yo s MAE
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| TITULO DEL CARGO: | _
e ASISTENTE LEGAL — PROCESOS JUDICALES
| CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

| CODIGO: COVILUAL - 022

OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar funciones relacionadas a proceso judiciales en juzgados v otros $l fuere necesario an
representacién de COVIPOL

PERFIL:
1. Formacion

v Profesional Abogade con Tiulo en Provisiés Nacional
¥ Registre Pablice de Abogados
¥ No tener sentencla ejecutoriada de acuerdo a la Ley 348

2. Habliidades Regueridas

Propositivo (a)

Proactive {a)

Trabajo bajo presion

Buenas relaciones plblicas y capacidad de expresion

Buena redaceion

Lonocimiento de un idioma oficial ademas dal castellanc (no exciuyents)

ARKL LR

3. Experiencia
v Zanosde expariencia general a partir de la obtencion de! titule en Provisian
Nacional
¥ 1 afio de haber trabajado en el drea Judicial en institucion plblica vio privada
4. Competencias personal
W




v Buenas relaciones interpersonales
v Busna redaccldn y ertografia
¥ Capacidad de expresian

5. Autonomia del Trabajo
¥ Resolucion de conflictos de su drea de {rabajo en cuanto corresponda
¥ Teodo trato en linea de acuerdo ai orden regular, superior y jerdrquico
¥ Toma de decisiones en cuanto al andlisis de su trabajo a desempeniar.
6. Supervision del trabajo
¥ No cuenta con ninguna supervision de personal dependiente.
ACTIVIDADES ES PRINCIPALES:

1. Elaboragion y revision de memoriales para las diferentes ctapas de los proceses
judiciales gue tiene COVIPOL,

2. Asistir a las Audiencias en los procesos judiciales, Audiencias de Amparo constitucional
u otras en las que tuviera que ser parte COVIPQL.

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

4. Emitir criterios legales cuando comresponda. Elevar infoomes de cada una de las
audiencias a las que asista.

5. Cumplir con las instruccicnes del director sjecutive v su inmediato superior.

6. Defender ala Entidad en |os procesos judiciales.
7. Conducirse con Transparancia en el manejo v elaboracian de trdmites.
8. Relevar los activos fljos v la documentacion pendiente a momento de déjar la Institusidn,

¢. Participar en reuniones de coordinacién para todos aquellos asuntos en qua el inmediato
superior o la MAE asfl lo requieran.

10. Participar en la regularizacién de proyectos habitacionales en el ambito de su
competencia.

TITULO DEL CARGO: SECRETARIO (A) LEGAL

CLASIFICACION OCUPACIONAL:PERSONAL PERMANENTE

CODIGO: COVI-UAL-023

OBJETIVO DEL. PUESTOQ:

Realizar funciones administrativas dentro de COVIPOL, en cuanto a su requerimiento
. PERFIL:

1. Formaclon
v Titulo de secretariado ejecutive yio Egresads de la carréra de Derecho ylo con

titulo profesional en Derecho
Conecimiento y mansjo de archivo y documentacion
Manejo de programas de computacin
Ne tener sentencia ejecutoriada de acuerdo a la Ley 548

NN

2. Habilidades Requeridas

Propositivo (a)

Proactivo {a)

Trabajo bajo presién

Buenas relaciones publicas y capacidad de expresién

Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyente)

NHS AN

3. Experiencia
¥ 1 afo de haber trabajado en el 4reas administrativa de entidades publicas o
privadas

4. Competencias personal




v Busnas ralaciones oon lodo el personal, afiiados de COVIPOL v olros
v Prestar toda la informacion que comesponda.

5, Autonomia del Trabajo
v En cuanto al archive de la documentagion
v Se sujeta en linea directa por orden regutar 2 la jefaiura de la Unidad Juridica
Legal

8. Supervision del trabajo
v" No gjerce supervision sobre ningln personal

ACTIVIDADES PRINCIPALES:
1. Recibir y resguardar la correspondencia relacionada a la Unidad Legal,

2. Discrecién de toda la documeantacion que ingresa v se despacha,

3. Archivar fa documentacién remitida a la unidad legal.

4, Clasificar la documentacion recibida.

§. Mantensr e orden correlativo de fos cites v de o cuadernos.

6. Conducirse con Transparencia en el mangjo y elaboracion de trémites.

7. Relevar los actives fijos v la documentacidn pendiente a momenta de dejar |z Institucion.

8. Todas las funcienes compatibles que sefala el Manual de Organizacion y Furnciongs de
COVIPOL.

TITULO DEL CARGO: JEFE DEL DEPARTAMENTO TECNICO

CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

CODIGO: COVI-TEC - 024

CBJETIVO DEL PUESTO:

a) Garantizar la calidad de los trabajos de construccion, aplicande procedimientos de
contral v administracién adecuada.

b) Verificar la aplicacién efsctiva de coniratos v compromisos establecidos de acuerdo a
Narmativa.

1.- FORMACION

¥ Titulo en Provisian Nacional en Arquiteciura v/o Ingenieria Civil
«  Registro profesional del colegio respectiva
¥ Estudios de Post Grado ( no axciuyente )

2.~ HABILIDADES REQUERIDAS

aj Capacidad pars leer planos vy esquemas v vigitar el cumplimiento efectivo de las
tarsas

b) Comunicarse en forma efectiva
¢} Trabajar en equipo
d) Ayudar a sclucionar conflictos

) Apoyar el mejoramiento continuo




LCLASIFICADOR DE CARGOS

gj Control estricto del personal para garantizar los plazos establecidos dz los
proyectos.

h} Conocimignto de un idioma oficial ademéas del castellann {no excluyents)

3.- COMPETENCIA PERSONAL
aj Técnicas
Establecimiento de metas, preparacion de presupuestos, desarrollo de graficas de
control

b) interpersonales

Trabajar con las personas, lograr objetivos por medio de las personas, motivar ciros
¢) Conceptuales

Habilidad para analizar y diagnosticar situaciones complejas, solucion creativa de
problemas
d) Politicas

Pericia para aumentar el poder personal, intentar influir en la organizacion

4.- AUTONOMIA DEL TRABAJO
¥ Se sujeta en linea directa por orden reqular a la Direccion ejecutiva

5.- SUPERVISION DEL TRABAJO

¥ Ejerce supervision sobre tode el persanai del Departamento Técnico

6.- ACTIVIDADES PRINCIPALES

1.« Bupervisar las actividades de todo el personal del Departamento Técnico, para su
-adacuado rendimiento en las tareas asignadas.
2.~ Realizar todas las gestiones técnicas destinadas al mantenimianto de las inmuebles de
propiedad de COVIPOL.
3.- Dirigir ,supervisar y Fiscalizar los trabajos técnices que sean encomendados al drea
4.~ Constituirse en unidad solicitante en todos los proyectos de construceién |, refaccion
remodelacion de viviendas sociales v/o institucionales
5.- Emitir informes técnicos para la regularizacién de proyectos habitacionales en el ambito
de su competencia.
6.- Realizar inspecciones periddicas a los inmuebles de propiedad de CGVIPOL.
7.- A solicitud de la MAE participar de las reuniones de Junta Directiva para la exposicién
de temas de orden técnico.
8.- Mantener confidencialidad sobre los temas institucionales a su cargo asf como la
documentacidn Inherente a COVIPQL

TITULO DEL CARGO: Arquitecto

CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

CODIGO:COVI-TEC-025

OBJETIVO DEL PUESTO:
-a) Formulacion ydiserios de trabajos y provestos arguitecténicos tipo vivienda, Que sirvan coma
alternativas en la elaboracion de Planes y Programas e vivienda,

b} Realizar actuaciones periciales relativas a: caloulo, mediciones, tasaciones, valorasioties,
inspecciones, patologias, estudios de viabitidad econdrmica y otres analogos, elabsarando fos
dacumentos técnicos correspondientes.




1.- FORMACION Licenciado en Arquitectura Titulo en Provision Nacional en Arguitectura

Registro profesional def colegio respectivo

v

W

2+ HABILIDADES REQUERIDAS

Conrdinar el disefic v desarrollo da planos.

Comunicarse en forma sfectiva,

Interpretacién de plancs y Evaluacion de Informacitn,

Capacidad de compromiso de cumplimiento de plazos y objetivos.
Trapejaren equipo de caracter imterdisciplinar,

Organizacion y Responsabilidad.

‘Conocimiento de Software de disefio arquitectonico.

Lonocimiento de un idioma oficial ademas del castellane (no axcluysnte)

'

v

s

4

d

3.~ EXPERIENCIA

Elaboracion de proyectos arquitectdnicos a disefo final,
Elaberacion de presupussto y cronogramas de obras,
Conatimianto v uso de materiales de construzeion.
Conocimienio de avaldos inmobiliarios,

Conocimientos de tramites en |a alcaldia.

4.~ GOMPETENCIA PERSONAL

a) Técnicas
-~ Egtablecimiento de metas.

- Capacidad para planificar el trabajo en la necasidad de satisfaser plazos de entrega.
b) Interpersonates

- Trabajar en equipo, adquiriende y mejorando las habilidades sociales,

- Trabajar en equipo de caracter interdisciplinar.

~ Adguirir habilidades en las relaciones interpersonales: Capacidad de coordinacion,
ayuds y asistencia, contribucion al grupe.

¢} Conceptuales

- Capacidad de analisis y sintesis.

~ Capacidad de solucionar problemas;

- Capacidad para tomar decisionss de farma razonada.

d) Politicas
- Provectar y dirigir les aspectos arquitectonicos de la planificacian Institucional,

e

o

o

5. AUTONOMIA DEL TRABAJO

Adaptacion para enfrentarse con nuevas situaciones,
Liderazgo.

Aplicacion de la normativa legal y técnica que regula el campe de i arquitectura, la
construeeion y el urbanismo,

8.- SUPERVISION DEL TRABAJO

 TITULO DEL CARGD: SUPERVISOR




CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

 CODIGO: COVI-TEC-026

OBJETIVO DEL PUESTO:

a) Garantizar la calidad de los trabajos de canstruecion, aplicando procadimientes de control ¥
adminisiracion adecuados.

b} Verificar la aplicaciin efectiva de contrates v compromisos establacides de acuerdo a

¢} Normativa,

1.- FORMAZCION
¥ Ligenciado en Arguitectura
¥ lLicenciado en Ingerieria civil
v Consiructor civil

¥ Debidamente colegiade,

2.- HABILIDADES REQUERIDAS

a) Capacidad para leer planos v esquemas vy vigilar ol cumplimiento efective de las tareas

B Comunicarse en forma efectiva
c) Trabajar en squipe

d}  Ayudar a soluctonar corflictos

&) Fromover la salud ccupacional
f) Apoyar el msjoramiento continuo

I Control eswicto del personal para garantizar ¢! plazo establecido dei prayecto,

fia]

h) Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano {no excluyente)

- 3.- EXPERIENCIA

a. Manejo de planilias de pago

b. Manejo de recursos humanos

Uso adecuado de los materiales dé construccion

o

d. Cenocimiento sobre las medificaciones al contrato(orden de cambis - contrato
modificataric)

€. Huen seguimiento v cantrof del cronogram4 de avance de obra

especificacionss vy planes de provecto 2 wilizarse

f. Comprander g interpretar todos los procedimientos constructives contenidos en las |




CLASIFICADOR I

4.- COMPETENCIA PERSONAL

a) Técnicas
Establecimiento de metas, preparacidn de presupussies, desarrollo de graficas de controt

b} Interpersonales )
Trabajar con las personas, lograr objstives par medio de las personas, motivar otros

c) Conceptuales
Habilidad para analizar y diagnosticar situaciones complejas, solucion crealiva de probleras

d} Politicas
Pericia para aumentar el poder personal, intentar influir en la arganizacion

5.- AUTONOMIA DEL TRABAJO

a) Toma de decisiones

b) Manejo eficiente de grupos de trabajo

6.- SUPERVISION DEL TRABAJO

Supervisar el desenvolvimiento de las operaciones del conseio v &l cumplimiento de sus objetivos

FUNCIONES PRINCIPALES

a
b)
<)

Evaluar inmuebles, terreno, equipos y macuinaria a adquirirsa,

Carpelas de pre inversion

Formular y proponer planes, programas y proyectos de canstruccion de viviendas de
Interés social y de apoyvo institucional,




FICADOR DE CARGO

TITULO DEL CARGO: Secretario Depariamento Técnica,

CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

CODIGQ: COVI-TEC 027

OBJETIVO BEL PUESTO: Apoye Administrative

PERFIL:

0

* & 4 & & &2 & 8 B

FORMACION:
& Secretariado Ejecutivo
HABILIDADES REQUERIDAS:

Craalividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, compromise v sentido de

‘pertenencia, presentacion personal, tolerancia & [a frustracion,

‘Conocimiento de un idloma oficial ademas del castellano (no excluyente}

EXPERIENCIAS:

Titule de secratariado gjecutivo
Conacimiento y manejo de archive y documentacion
Manejc de programas de computacién

COMPETENCIAS PERSONAL:

Manejo de la agenda

Soporte al ejeculivo

Preparacion y coordinacion de reuniones
Comurivacion efectiva y eficiente
Organizacion de la oficina

Resolucian de problemas

Imagen y comportamiento profesional
Besarrollo profesional

Atencién a miltiples directivos o garentes

AUTONIOMIA DEL TRABAJO:

Creatividad, relaciones humanas, manejo de conflictos, compromiso y sentido de
pertenencia, presentacion personal, tolerancia a la frustracion, toma de decisiones,
liderazgo de persanas, planeacion y organizacian,

SUPERVISION DEL TRABAJO:

Depende del Jefe del Departamento Técnico .

FUNCIONES PRINCIPALES:

v

Al

Lisvar la agenda personal del superior inmediato.

Verificar la documentacion que llegue a la dependencia,

Velar por la adecuada presentacion de fa dependencia, manteniendo en completo ofden
el sitio de trabajo, :

Alander a los usuarios externos & internos a la dependencia en lo referente a las funciones
@ 8U cargo. asl como orientarlos y brindarles informacion clara v aparluna cuando dstos lo
reguieran

Guardar absoluta reserva sobre Jos documentos, informaciones y datos que se manejen
e la respectiva dependencia.

Mansjar adecuada y ordenadamente el zrchive persanal de su supericr inmediato, asi
como el de la dependencia, responsabilizandese del buen estado de las carpatas,
documentas v demas informacién existents.

Mantener en buen estado los slementos de rabajo asignados, respondisnds por su
cuidago y uso.




TITULO DEL CARGO:

JEFE DEPARTAMENTO S0GIAL

¥

CLASIFICACION GCUPACIONAL:

PERSONMK PERMANENTE

CODIGO:

COVI-SOC-028

OBJETIVO DEL PUESTO:
Identificar factores sovic-scondmicos habitacionales de los afillados & COVIPOL, para satisfacer

fa necesidad hebitacional mediante la otorgacicn créditos (en sus diferentes modalidades),
Proyectos de Wvienda Socizlas y Viviendas Institucionales.

PERFIL:

S N [ T < S I - X

< %,

Fotmacion.

Licenciade en Trabajo Social

Titulo en provision nacional
Colegiafura

Conocimiento an ef drea de Viviendas

Habilidades Requeridas,

Capacidad para trabajar y valorar de manera conjunta con personss,
familias, grupos, organizaciones y comunidades sus necesidades y
circunstancias,

Pianificar, implementar revisar v evaluar la préctica del frabajo social ¢con
personas. familias, Grupas v con oiros profesionales.

Conacimiento de un idioma oficial ademas del castellano (no excluyente)

Experiencia.

Cinco (3) afias de experiencia desds fa oforgacln del iitule en provision
nacional

Tres (3) afios de experiencia en entidades del Sector Publice
Competensia Personal, '

Ley de Administracion v cantrol Gubsimarmental llsy n®1778)

Manejo e Microsof office

Liderazgo, capacidad de Trabalo bajo prasién v Trazaio en equipo
Responsabilidad, compromise; organizacién pro aciividad e iniciativa

Autenmimia del Trabajo.
Dependencia Lingal: Dirsccion Flacutiva

Supervisién del Trabajo.
Funcionarios dependientes del Area




|

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

¥

Proponer abjstivos y estrategias del drea para ef cumplimiento de lus objetivos i
institucionales. [
Desarroliar Instrumientos y onicas qus optimicen el servicic & afillado,

Revisar v actualizar permanenitsmente las normas ralacionadas con el area, |
Estuciar g investigar la problematica habitacional del sector, para que en base al
diagnostico se planifigue en forma conjunta con los Departamentos, Técnico y
Administrative Financiero planes y programas de viviendas.

Forlalessr la formulaciin, evaluacion y ssguimisnio de los créditos otargados

Elaborar Informes y fichas de evaluacion sobre | trabajo reailzado

Analizar el contexto de los beneficiarios de viviendas sociales v remitir reportes peridgdico
a Direccion Ejecutiva

Anatizar el contexto de los beneficiaries de viviendas institucionales y remitir reportes
petiddico a Direccion Ejecutiva :
Cuando corresponda programar y realizar visitas relacionadas can tramites de credito
para poder constatar la situacion social de los afiiados. Emitir informes sociales para las
carpeias de crédito,

Verificar y realizar el seguimiento permanentemente para la actualizacion de informacion
soclal de los Proyectos Habitacionales, Viviendas Institucionales financiados nor
COVIPOL

Todas fas compatibles que sefiala el Manual de Orgainizacion v Euncionies e COVIPOL.




TCADOR DECARGOS.

TITULO DEL CARGO:
AUXILIAR DE TRABAJO SOCIAL
CLASIFICACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

| CODIGO: COVI-S0C-029
|

[ OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar en fa amision de Informes Sopiales respecio a la evaluaclon soticecandmica,

—_—

seguimiento v analisis soclal pertinente a los Proyectos Habitacionales (viviendas sociales) e
]
Institucionaies Financiados por COVIROL, z nivel nacional.

PERFIL:
1. Formacion.
¥ Licenciada en Trabajo Social

v Titulo en provisién nacional (excluyente)
v Conocimienta en el drea de Viviendas (excluyente)
2. Habilidades Requeridas.

o Conocimiento de un idioma oficial ademas del castellano {no excluyents)
v Capacidad para trabajar y valorar de manera conjunta con personas,

familias. grupos, organizaciones y comunidades sus necesidades y
circunstancias.
#  Planificar, implementar revisar y evaluar la practica del trabajo social con
personas, familias. grupos y con ofros profesionales.
3. Experigncia.
¥ Un (1) afio de experiencia ganeral f
i

¥ Seis (6) meses de expsriencia en entidades del Sector Publico
4. Competencia Personal,
¥ Conocimienta de Ley de Administracian v control Gubernamental {ley
n71178)
¥ Cenoclmiente de Manejo de Microsaft office
Capacidad de Trabajo bajo presisn y Trabajo en aequipo
¥ Respensabilidad, compromisa, organizacion pro actividad e iniciativa
5. SBupervision del Trabajo.
¥ Jefe de Departamento Social.
FUNCIONES PRINCIPALES:

v Coadyivar en las actividades de Jefatura del Departamento Social
v Apoyar en el sequimiento a Proyecios habitacionales y Viviendas Institucionales
efecutados a nivel nacional,

v Coordinar y mantener la informacion respeclo a los Proyeclos habitacionalos, Viviendas
Institucionales.

v’ Organizar la documentacion pertinente respecito a los dalos socio-demograficos de jos
benefiviarios.

¥ Coordinar con las dreas involucrados aspecios relacicnedos a la olorgacion de créditos
Reafizar la labor de informacién, difusitn Y erisntacion a nivel individual y de grupa con el |
fin de dar a conocer los Programas del Consejo Nacional de Vivienda Policial.

v Fostaiecsr Apoyar en la formulacion, evaluacidn ¥ seguimiento de los créditos otorgados.

v Todas las funciones compatitles que determing ef Manual de Qrganizacion y Funciones
de COVIPOL,




ASIFICADOR DE CARC

TITULO DEL CARGO: ATENCION AL CLIENTE

CLASIFICACION OCUPACIONAL: Perscnal Permanente

CODIGO: COVI-SOC-030
PERFIL: [T
1. Foermacion,
v Licenciado en Trabajo Social
v Titulo en provisién nacional
v Conocimiento en el area de Viviendas
2. Habilidades Requeridas.

v Capacidad para lrabajar y valorar de manera conjunta con
personas, familias. grupos, organizaciones y comunidades sus
necesidades y circunstancias.

¥ Planificar, implementar revisar y evaluar la practica del trabajo
social con personas, familias, grupos y con otros profesionales.

Experiencia.
v' Dos (2) ahos de experiencia desde la otorgacion del titulo en
provision nacional
v Un (1) ano de experiencia en entidades del Sector Publico
v Experiencia en el area especifica (excluyente)

Competencia Personal,

Ley de Administracién y contro! Gubernamental (ley n°1178)
Manejo de Microsoft office

Capacidad de Trabajo bajo presion y Trabajo en equipo
Responsabilidad, compromiso, organizacion pro actividad e
iniciativa

SRS

Autonomia del Trabajo.
v' Dependencia Lineal: Jefe del Departamento Social

Supervision del Trabajo.
v Jefe del Departamento Social

!




| ACTIVIDADES PRINCIPALES: :
1. Coadyuvar en las actividades de la Jefatura del Departamento Social |

2. Emisién de Informes Sociales respecto a la evaluacion socio-ecanéméca§
de las salicitudes de crédito en conformidad al Regiamento de Frestamos,
mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos propias de la profesién,

3. Courdinar con las éreas involucradas aspectos relacionados a ls
otorgacion de créditos

4. Realizar la labor de informacion, difusion y orientacion a nivel individual y
de grupo con el fin de dar a conocer los Programas del Gensejo Nacional |
de Vivienda Poligial. |

5. Apoyar en el seguimiento a Proyectos habitacionales v Viviendas
Institucionales ejecutados a nivel Nacional.

6. Actualizar y mantener la informacion respecto a los Proyactos
habitacionales y Viviendas Institucionales.

7. Coordinar con las &reas involucradas aspectos relacionados 2 la
otorgacion de créditos.

8. Fortalecer Apoyar en la formulacion, evaluacion y seguimiento de los
créditos otargados,

TITULO DEL CARGO: JEFE DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNMA, o

CLASIFICAGION GCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

CODIGO: COVIUAIL- 031

OBJETIVO DEL PUESTO:

Flanificar, organizar, dirigiv controlar fas actividades de ia Unidad de Auditoria Interna, realizande
un anaiisis objetivo, evaluacionies v recomendaciones, para evaluar el grado de cumplimisnto v
eficacia de los sistemas de adiministracidn v control, determinar la conflalilidad de los registros v
estados financierss, analizar log resultados v la eficiencia de Jas operacionsgs a través de
verificaciones del cumplimiento de disposiciones legales y obligaciones contractuales de la entidad.

PERFIL:

1. Farmacion.
¥ Licenclatura Auditer Financiera o Contaduria Pablica con titulo en Frovision
Nacional.
¥ Titulo Profesional en Provisicn Nacional.
¥ Registro en el Colegio respectivo.

2. Habilidades Requeridas.
v Excelentes relaciones Interpersonales.
¥ Alte grado de respansabilidad v capacidad de liderazgeo.

£33

Experiencia
v' Experiencia profesional general de 4 afios en &l area, debidamente documentada,
¥ Experiencia profesional especifica de 2 afia en control gubernamental a partir de
ta-abtencidn del titulo en provision Nacional.
¥ Nu estar sujeto # las incompatibilidades establecidas en la Ley N°2027 da 27 us
octubre de 1998, Estatuto del Funcionario Piblico.

4. Compsetencia Parsonal.
v Ley N*1178 de Administracién y Control Gubsermamenial
¥ Manejo de Microsoft office
¥ Capacidad de Trabajo bajc presion y Trabajo en equipo
¥ Responsabilidad, compromiso, organizacian pro actividad einiciativa

5. Autonomiz del Trabajo.
¥ ..Organizar, dirigir y controlar el trabajo de sus dependisntes. |




¥ Supervisa el trabajo @ los Auditores Intermos.

6. Supervision del Trabajo.
v Jefe Unidad de Auditoria Interna

ACTIVIDADES PRINCIPALES:

1. Evaluarel grado de cumplimiento v eficacia de los sistemas de administracion de ia entidad
y de los instrumientos de contral internos implementados, asl como el gradg de
cumplimiento de fas narmas y/o reglamentos que regulan estos sistemas.

Evaluar ef cumplimiento de las disposiciones legales aplicables vy obligaciones
confractuales de la entidad.

Emitir opinién sobre la confiabilidad de los regisiros contables gue sustentan los sstados
financieros.

Efectuar el seguimiento a los informes de auditeria, para determinar el grade de
cumplimiento de las mismas.

Realizar auditorias no programadas a requerimianto del Director Ejecutivo, Junta Directiva,
Ministerio de Obras Publicas, Viviendas y Servicios, Contraloria Genaral del Estado v 4
iniciativa de la Unidad de Auditoria Interna, informando sobre |os resultados obtenidas.

QB o

TITULO DEL CARGO: AUDITOR INTERNO

CLASIFIGACION OCUPACIONAL: PERSONAL PERMANENTE

CODIGO: COVI UAL - 032

OBJETIVO DEL PUESTO:

Evaluar el grado de cumplimianto v eficacia de los Sistemas de Administracicn y de tos instrumentos |
de contrel interne incorporades a ellos; determinar la confiabilidad de los registros v Estados
Financieros, ¥ analizar los resultados v la eficiencia de jas operaciones de |a Entidad,

Proporcionar al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna de COVIPOL informss sobre andlisis v
evaluaciones realizadas, recomendaciones v fodo tipe de informes pertinentes sobre las
opetaciones examinadas que se realizan a traves da;

4. Evaluacion de la confiabilidad de la infermacion de los estados financieros y registros
contables de COVIPOL.
b, Evaluacion del Sistema de Contral Interne (lo que implica su relevamiento v evaluacion),

PERFIL:

7. Formacion.
¥ Licenciatura Auditor Financiero o Contaduria Pablica con titule en Provisién
Macional.
v Titule Profesional en Pravisién Nacional.
¥ Registro en el Colegio respectivo.

8. Habilidades Regueridas.
v Excelentes relaciones interpersaonales.
¥ Alte grado de responsabilidad y capacidad de liderazgo,

9. Experiencia
v Experiencia profesicnal general de 2 afios en el drea, debidamente documentadz,
v Experiencia profesionai especifica de 1 afio en control gubsrmamerital a partir de
la ohtencion del titulo en Provision Nacional,
v Ne estar sujeto a las incompatibifidades establecidas en la Ley N° "2027 de 27 de
octubre de 1999, Eslatuto del Funcionaria Piblico.

10, Competencia Personal.

Ley N"1178 de Acministracion y Control Gubemamental

Dacrato Supramo No, 181

Decreto Bupramo Mo, 23318:4

Ley 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz, de Lucha contra ja Corrupaien,
Enriquecimiento ilicito & investigacion de Fortunas.

Manejo de Microsoft office

Capacidad de Trabajo bajo presidn v Trabajo en equips

& R

=




¥ Responsabilidad, compromiso, arganizacion pro aclividad e iniciativa

11, Autonomia del Trabajo.

12. Supervision del Trabajo,

v Cumplimiento con el Programa de Opgracion Anual
v Cumpiimiento con las Instrucciones emanadas por el Jefe de la Unidad de
Auditoria interna,

v Jefe Unidad de Auditoria Interna

-ACTIVIDADES PRINCIPALES: ;

1.

Realizar auditorias internas a los fines de evaluar el grado de cumplimiento v eficacia de
los sistemas de administracion de la entidad v de los instrumentos de control internc
Implementade, asi como el grado de cumplimento de las normas ylo reglamentos que
regulan estos sistemas,

Efecluar los trabajes de audiloria con el debido cuidado v diligencia profesional de acuerdo
a lo establecido en la Ley 1178, Manual de Normas de Auditoria Gubernamental ¥
Principies, Normas Generales Basicas de Control Internc emitidas por la Contraloria
General del Estado.

Verificar el resultado de eficacia, eficiencia y economia de las operaciones, respecto a
indicaderes y estandares programados por 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 Funcisn Plblica.

Efectuar &l seguimiento & los Informes de auditorla y verificar la implantacién de
recomendaciones emitidas por Auditaria Interna, para determinar el grado de cumplimiento
de las mismas.

Evaluar la informacion financiera para determinar el grado confiabilidad de los Estados
Financieros, de acuerdo con las normas y disposiciones aplicables para el efecto.
Examinar y evaluar las operaciones contables, financieras y administrativas de COVIPOL,
emitiendo las respectivas recomendacionas a las instancias que correspondan,

Elaborar y presentar la Programacion Operativa Anual de la Unidad de Auditoria Interna a |
conocimiento del Jefe de Auditoria Interna. f
La Unidad de Auditora Intema no parficipard én ninguna ofra casracion ni aclividad |
administrativa y dependerd del Director Ejecutiva de COVIPOL, ejecutando con total |
independencia el programa de sus actividades, como lo indica la Ley de Administracion v
control Gubernamental (Ley 1178, articulo 15) v las normas técnicas. procedimlentos y
reglamentacicnes emitidas por la Cantraloria General del Estaco en todos los aspeclos |
operativas, administrativos, técnicos, econdmisos v financieros. I




4 CEASIFICADOR DE CARGOS
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