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Presidencia

Resolucién del
Consejo de Administracion
N°® 87/2024
- TEMA: APROBACION DE MANUAL DE PUESTOS - GESTION 2024
0OS:

La Constitucion Politica del Estado.

La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

La Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

La Ley N° 1670, de fecha 31 de octubre de 1995, crea la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia.

La Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, crea el Centro de la Cultural Plurinacional y modifica el Articulo
82 de la Ley N° 1670.

La Ley N° 1546, de 31 de diciembre de 2023, aprueba el Presupuesto General del Estado — PGE, para su
vigencia durante la gestion fiscal 2024.

El Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal.

La Resolucion Ministerial N° 240/2024, del Ministerio de Economia y Finanzas, de fecha 28 de mayo de
2024, a través de la cual se aprob¢ la Escala Salarial para la Fundacién Cultural del Banco Central de
Bolivia (FC-BCB) en aplicacion al Decreto Supremo N° 5154 y el Decreto Supremo N°® 5155.

El Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco
Central de Bolivia mediante Resolucion N°028/2023, de 14 de febrero de 2023.

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la Fundacion Cultural
del Banco Central de Bolivia, aprobado mediante Resolucion de Consejo de Administracion N° 57/2021, de

13 de julio de 2021.

El Informe FC.BCB.ADM.RRHH. INF N° 068/2024, de 25 de junio de 2024, emitido por la Responsable de
Recursos Humanos de la FC-BCB.

El Informe FC -BCB UNAJ N° 423/2024, de 09 de septiembre de 2024, emitido por la Unidad Nacional de
Asuntos Juridicos de la FC-BCB.

El Acta N° 36/2024, de 11 de septiembre de 2024, emitida por el Consejo de Administracién de la Fundacion
@ Cultural del Banco Central de Bolivia.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 232 de Ia Constitucion Politica del Estado dispone: “La admfnfstracidp publica se rige por
los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad, compromiso e interés socraf. ética,
transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad honestidad, responsabilidad y resultados”.

Que el Articulo 27 de La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, Ley de Administracién y Control
Gubernamentales sefiala que “cada entidad del sector publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los 6rganos rectores los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
administracion”.

Que la Ley N° 1670, del Banco Central de Bolivia, de 31 de octubre de 1995, en su Articulo 81 dispone la
creacion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia (FC BCB), como persona colectiva estatal
de Derecho Publico, bajo tuicion del BCB, con personalidad juridica y patrimonio propios, con
competencia administrativa, técnica y financiera, cuyo funcionamiento se regira por las politicas culturales
que emita el Poder Ejecutivo y por sus estatutos que seran aprobados por el Directorio del Banco
Central de Bolivia.
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Que la Ley N° 2027, de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, en su Articulo 21
(Programacién Operativa Individual — Anual) establece: "La Programacién Operativa Individual - Anual de
cada entidad, establecerd y definira los objetivos de cada puesto y los resultados que se esperan de su
desempeiio. Los procedimientos y condiciones se sujetardn a las eslablecidas en las Normas Béasicas del
sistema de Administracién de Personal y disposiciones reglamentarias especificas.”

Que la Ley N° 398, de 2 de septiembre de 2013, crea el Centro de la Cultura Plurinacional, bajo la tuicién
y administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, asimismo modifica el Articulo 82 de
la Ley N° 1670, de 31 de octubre de 1995, del Banco Central de Bolivia, modificada por el Articulo 2 de Ia
Ley N° 2389, de 23 de Mayo de 2002, que afiade al Museo Nacional de Arte (La Paz) bajo tuicién y
administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, con el siguiente texto: “Articulo 82
La Fundacién tendra la tuicién y administracion de los siguientes repositorios nacionales: Casa Nacional
- de Moneda (Potosi), Casa de la Libertad (Sucre), Archivo y Biblioteca Nacionales de Bolivia (Sucre), Museo
Nacional de Etnografia y Folklore (La Paz), Museo Nacional de Arte (La Paz) y el Centro de la Cultura
Plurinacional (Santa Cruz), sin que pierdan su condicién de patrimonio cultural e histérico del Estado
Plurinacional (...)

) Que la Ley N° 1546, de 31 de diciembre de 2023, aprueba el Presupuesto General del Estado - PGE, para
su vigencia durante la gestion fiscal 2024, del 1 de enero al 31 de diciembre de 2024,

Que el Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, tiene por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal, que es el
conjunto de normas, procesos y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion
de las disposiciones en materia de administracion publica de personal y la Carrera Administrativa, en el
marco de la Constitucion Politica del Estado. De la misma forma, dispone en el inciso b) del Paragrafo Il
...\ del Articulo 13, “Cada uno de los puestos de personal regular esta representado por un item, debidamente
' numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago de sueldos, asimismo, su denominacion y
remuneracion. (...) Asimismo, el Articulo 17 (Proceso de Programacién Operativa Anual Individual)
establece y define los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su
desempenio, constituyéndose en el conjunto de POAI’s del Manual de Puestos de la FC-BCB.

Que por Resolucion Ministerial N° 240/2024, del Ministerio de Economia y Finanzas, de fecha 28 de mayo
de 2024, aprueba la escala salarial para la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia (FC-BCB), con
un incremento salarial de dos punto tres por ciento (2.3%) con retroactividad al 1 de enero de 2024,
constituida por 238 items distribuidos en 15 niveles salariales, con un costo mensual de Bs2.213.680.- (Dos
Millones Doscientos Trece Mil Seiscientos Ochenta 00/100 Bolivianos), financiado con Fuente y Organismo
42-230 "Transferencias de Recursos Especificos).

(

>0 Que el Estatuto de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado por el Directorio del Banco

Central de Bolivia mediante Resolucién N°028/2023, de 14 de febrero de 2023, dispone en sus Articulos

12, inciso b) establece que la Maxima Autoridad de la FC BCB es su Consejo de Administracion,

responsable de definir las politicas de la FC-BCB, establecer sus estrategias administrativas, financieras,

operativas y su normativa interna, con la finalidad de procurar el cumplimiento de su objeto; y entre las

’T( atribuciones establece que el Consejo de Administracion, aprueba reglamentos, manuales y otra normativa
interna, asi como la estructura organizacional de la FC-BCB.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Fundacion
Cultural del Banco Central de Bolivia, aprobado mediante Resolucion de Consejo de Administracion N°
5712021, de 13 de julio de 2021, cuyo Articulo 14 dispone que el Proceso de Programacion Operativa Anual
Individual y los POAI's, que conforman el Manual de Puestos, el cual se constituye en un instrumento
administrativo de relevante importancia para la entidad, debido a que es una herramienta que proporciona
a todos los funcionarios de la entidad, los lineamientos especificos para el adecuado desempeiio en sus
actividades.
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Que la Resolucién del Consejo de Administracion N° 1072023, de 22 de febrero de 2023, se aprueba el
Manual de Puestos y la Programacion Operativa Anual Individual Gestion 2023 de la Fundacion Cultural

del Banco Central de Bolivia (FC-BCB).
CONSIDERANDO:

Que mediante Instructivo FC.BCB.ADM.RRHH.INS N° 010/2024, de 10 de abril de 2024, la Jefe Nacional
de Administracién y Finanzas a.i., solicitd a los Jefes Administrativos y Financieros, Servidoras y Servidores
Publicos de las areas organizacionales de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, elaborar el
Perfil de Puesto y la Programacién Operativa Anual Individual Gestion 2024.

Que segun el Informe FC.BCB.ADM.RRHH.INF N° 068/2024, de 25 de junio de 2024, de la Responsable
de Recursos Humanos de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, sefiala que cada uno de los
Repositorios Nacionales y Centros Culturales y areas organizacionales del Consejo de Administracion y
Presidencia remitieron los Perfiles de Puestos.

Que la reunion de los POAI de la institucion permite constituir el Manual de Puestos, tarea a cargo de Ia
Responsable de Recursos Humanos, quien en su Informe FC.BCB.ADM.RRHH.INF N° 068/2024, refiere a
los 238 items de la FC-BCB, sefialando que es necesario “contar con un instrumento que defina los
objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se esperan de su desempeifio”, en conformidad
al inciso c) articulo 17 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal. Por lo que,
solicita que la Unidad Nacional de Asuntos Juridicos emita el informe legal correspondiente para que luego
el Manual de Puestos sea puesto a consideracion del Consejo de Administracion de la FC-BCB.

CONSIDERANDO:

Que el Informe FC-BCB UNAJ N°423/2024, de 09 de septiembre de 2024, concluye la viabilidad legal de
acuerdo a lo establecido por el Estatuto de la FC-BCB y el informe FC.BCB.ADM. RRHH.INF N° 068/2024,
de 25 de junio de 2024, emitido por la Responsable de Recursos Humanos de la FC-BCB, el cual justifica
la necesidad de aprobar el MANUAL DE PUESTOS de la Fundacién Cultural del Banco Central de Bolivia,
por el Consejo de Administracion de la FC-BCB, dado que el D.S. N° 26115, Sistema de Administracion de
Personal establece que el Manual de Puestos debe ser ajustado al inicio de cada gestion.

Que asimismo recomienda remitir los antecedentes e informes para la emision de la Resolucion
correspondiente por el Consejo de Administracion que considere la aprobacion del Manual de Puestos —
Gestion 2024, de acuerdo con el Informe FC.BCB.ADM. RRHH.INF N° 068/2024, de 25 de junio de 2024,
emitido por la Responsable de Recursos Humanos que adjunta las carpetas de documentos de los
Repositorios Nacionales, Centros Culturales y Consejo de Administracion y Presidencia, lo cuales justifican
y establecen la viabilidad técnica y legal, respecto de la solicitud efectuada.

Que se instruye la elaboracion de la presente Resolucion en el Acta N° 36/2024, de 11 de septiembre de
2024, del Consejo de Administracion de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia.

POR TANTO:

El CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA, en uso de sus especificas funciones y atribuciones,

RESUELVE:

TR PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Consejo de Administracién N° 10/2023, de 22 de
' febrero de 2023, que aprueba el Manual de Puestos de la Gestion 2023.

SEGUNDO: APROBAR el “MANUAL DE PUESTOS - GESTION 2024" de la Fundacién Cultural del
Banco Central de Bolivia y la documentacion que la acompana y en consideracion del
Informe FC.BCB.ADM. RRHH.INF N° 068/2024, de 25 de junio de 2024, emitido por la
Responsable de Recursos Humanos de la FC-BCB.

TERCERO: APROBAR el Informe FC.BCB.ADM. RRHH.INF N° 068/2024, de 25 de junio de 2024,
emitido, ot JaReSPINSAHERA RSSIKEDS ELUMBRRF QAR EC-BCB ¥ el Informe FC-BCB
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UNAJ N° 423/2024, de 09 de septiembre de 2024, de la Unidad Nacional de Asuntos
Juridicos de la FC-BCB, documentos que forman parte indivisible de la presente

Resolucion.

CUARTO: ENCOMENDAR el cumplimiento de la presente Resolucion al Director General y Directores
de Repositorios Nacionales y Centros Culturales de la Fundacion Cultural del Banco

Central de Bolivia.
Reglstrese, Cumplase, Comuniquese y Archivese.

La Paz, 11 de septiembre de 2024.

Luis Oporto Ordoriez .

PRESIDENTE
j W 3
adﬁl ran Jhgnny Quino Chogue
CDNSEJERA CONSEJERO
Pablo Arze Mantilla Raberto Aquilar Quisbert
CONSEJERO CONSEJERO

Manuel Fernando Monroy Chazarreta

CONSEJERO
MABG
HR N* 29_33!2024
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Manual de Puestos FORM: SAP - 06 A

PERFIL DEL PUESTO
W L, meunﬁi&cfﬂn R
Denominacién del Puesto: RESPONSABLE DE comuuzcacrdw PROFESIONAL - 11
Categoria del Puesto: OPERATIVO » e
Nivel Salarial: 10 - PROFESIONAL - 111
NO de item: 3
Area Organizacional que depende: CONSEJQ DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA
Unidad Organizacional que depende: PRESIDENCIA

Denominacién del Puesto del inmediato superior: PRESIDENTE DEL CONSEIO DE ADMINISTRACION

Puestos a los que supervisa: NINGUNO
Ubicacion Geografica del Puesto: LA PAZ

Relaciones Inl:r_nlnstlrhm'iunaies g Relaciones Interinstitucionales

(Gt s pamtres e s pustos can s aue veractin| (G o8 ettucones con s qve freermetin
Relaciones Intra e Interinstitucionales (4pfcabie solo para el desarrollo de funciones y fogro de resultados,) tados.)
para puestos de mande) 3

. DESCRIPCION

OBJETIVO DEL PUESTO (Razon de ser del puesto, de tal forrna que permitn Ident!ﬂcar iarcmtrlbuddn del puesto a los objetivos institucionales) .

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES CORRESPDNDIEN'I'ES AL MEJORAMIENTO ¥ DIFUSION DE LA IMAGEN
INSTITUCIONAL, DESARROLLANDO Y EJECUTANDO ESTRATEGIAS DE COMUNICACI(.{)N EJ(TERNJ\ E INTERNA QUE PERMITAN TRANSMITIR CREDIBILIDAD Y
CONFIANZA A TRAVES DE ACTIVIDADES DE POSICIONAMIENTO Y PROMOCIGN

umtmm A CIJMPLIR RELA!:IONADA.S AL PUESTO {Czte las pﬂnupales feyes. normas, reglamenlos, manuales y dlspos.luones que deben cer umpﬁdas en

el ejercitio del puesto)
NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO. ESTATUTO DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA
LEY N° 1178, DE ADMINISTRACION Y CONTROL|pec) AMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) DE LA FC BCB
GUBERNAMENTALES. . .

DECRETO SUPREMO N° 23318-A, REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

|LEY N° 2341, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA FC BCB
ILEY N° (04 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCIC-N
ENRIQUECIMIENTO ILICITO E  INVESTIGACION DE|OTRA NORMATIVA ESPECfF?Cﬁ DE-ACUERDO AL AREA DE TRABAJO

[FORTUNAS "MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ”
LEY N° 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

N°045, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINACION

LEY N° 530, DEL PATRIMONIO CULTURAL BOLIVIANO

OTRAS NORMATIVAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION
DE ENTIDADES PUBLICAS,

FUNCIONES DEL PUESTO: - SRR, AL e LA

1. ELABORAR UNA PROPUESTA DE PLAN ANUAL DE COMUNICACION PARA LA FUNDAEION CIJLTURAL DEL B&NCO CENTRAL DE BOLIVIA,
2. ENCARGARSE DEL CUIDADO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA FUNDACION CULTUIRJRL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

3. DISENO, PRODUCCION Y DIFUSION DE PUBLICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS POR MEDIOS DIGITALES E IMPRESOS.

4, DISENO, PRODUCCION Y DIFUSION DE LA REVISTA INSTITUCIONAL PIEDRA DE AGUA. "
5
D

CODIGO DE ETICA DE LA FC-BCB | 3

. ELABORAR, HACER SEGUIMIENTO E INSERTAR BOLETINES DE PRENSA EN MEDIOS DE COMUNICACION Y AGENDAS CULTURALES CON AUTORIZACION
EL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION A TRAVES DE PRESIDENCIA.




6. IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION PARA PROMOVER Y PROMOCIONAR LA VENTA DE LIBROS.
7. LLEVAR A CABO LA GESTION DE PRENSA, MEDIOS DE COMUNICACION Y. COURDINAR. ACTIVIDADES:

8. COORDINAR, REQUERIR, ORGANIZAR, SISTEMATIZAR Y PREPARAR INFO'!MACION PARA L.\ nCI‘Uﬂ.LIZACIGN PERIODICA DE LA PAGINA WEB CON TODAS
LAS ACTIVIDADES DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVI4, AST (5MO OTRAS ACTIVIDADES Y EXPOSICIONES ITINERANTES, EN
;GDRDINAOUN CON LOS JEFES Y RESPONSABLES DE COMUNICACION DE LOS REPOSTT .., 2+ O CON-EL PERSONAL QUE DESIGNE CADA DIRECTOR DE LAS
AREAS ORGANIZACIONALES, ik : :

9. COORDINAR Y/O REALIZAR LAS PRESENTACIONES OFICIALES DE LAS ACTIVIDADES Y ACTOS PROTOCOLARES DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO
CENTRAL DE BOLIVIA.

10. PRODUCIR Y SUPERVISAR LA INFORMACION ESCRITA PARA NOTAS DE PRENSA, PAGINA WEB, PUBLICACIONES EN REDES SOCIALES, MATERIAL DE
DIFUSION Y OTROS DOCUMENTOS INSTITUCIONALES PARA APROBACION DEL PRESIDENTE DEL CONSEO.

11. REALIZACION DE GUIONES PARA LA ELABORACION DE VIDEOS Y/O CUNAS RADIALES INSTITUCIONALES Y OTROS RECURSOS COMUNICACIONALES
PARA DIFUSION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

12. BRINDAR INFORMACION CONSTANTE A TRAVES DE BOLETINES Y NOTAS DE PRENSA, Asi COMO TAMBIEN INFORMACION ESPECIFICA REQUERIDA POR
LA PRENSA.

13. COORDINAR TODO LO REFERENTE A CONFERENCIAS DE PRENSA Y OTROS EVENTOS SIMILARES (ENTREVISTAS, COMUNICACIONES, ETC.)
14, COORDINAR PUBLICACIONES CON LAS DIFERENTES AREAS DE LA ENTIDAD. }

15. REMITIR NOTAS DE RELACIONES PUBLICAS, COMO SER: AGRADECIMIENTO, FELICITACION, EXCUSA, ETC.

16. PROMOVER LOS PROCESOS COMUNICACIONALES INTERNOS.

17. REALIZAR OTRAS TAREAS Y/O ACTIVIDADES INHERENTES AL CARGO, REQUERIDAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR Y/O SUPERIOR JERARQUICO.

111, ESPECIFICACION DEL PUESTO

|Es la descripcién de requisitos minimos para ocupar el puesto de trabajo para ser desempefiado adecuadamenta,

|REQUISITOS DE FORMACION R & Ry

Definir las dreas de formacion nex as para el e ddmm marm'mbmrma&ﬂdobswmm&mmﬁﬂmwmom

AREA DE FORMACION .. o i Thaans "ainh - o i REQUISITO
(Descrvlr  espachicar st documents ue acriite. ot pive do Jorracin y Aok .,, e s BT [NDISPENSABLE DESEABLE

|LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION O RAMAS AFINES CON 1TTULO EN PROV]SIUNI X

NACIONAL.

EXPERIENCIA : :

Registrar el tempo y el drea de experiencia que exige &f puesto. Seffalar marcando con una X, sl el requisito de expeérfencia es indispensable ¢ desealle,

AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar 5 se frata de éxpanancis bl ¢ profesional MMrmmﬂswmwmqml i
58 rEgUIERE SxpEniens prolEnional S8 computard ia misma 3 partiv g8 ia fachs da svtensidn gsl Tk INDISPENSABLE DESEABLE

en Prowsidn Mecicnal).

GENERAL: LABORAL DE TRES (3) ANOS EN EL SECTOR PUBLICC Y/O
PRIVADO.

ESPECIFICA: PROFESIONAL DE UN (1) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y!d
PRIVADO, A PARTIR DEL TITULO EN PROVISION NACIONAL.

|cuALIDADES PERSONALES G

|BUENAS RELACIONES HUMANAS ' JCONFIADENCIALIDAD

|compromiso insTITUCIONAL INICIATIVA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS R e e i

[POLITICAS PUBLICAS (INDISPENSABLE)
II.EY 1178 (INDISPENSABLE)
[RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA (INDISPENSABLE)

Insqu:srros CONSTITUCIONALES. Segiin el articulo 234 de la tomtlhltiéﬂ Polliice del Estado:

{CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA,
SER MAYOR DE EDAD.
|HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (VARONES).

NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTES DE CUMPLIMIENTO.




ESTAR INSCRITO O INSCRITA EN EL PADRON ELECTORAL.
HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS.
|CONDICIONES DE TRABAJO

LUGAR FISICO DONDE SE DESARROLLA LAS FUNClOﬂES PRINCIPALES DEL PUESTO, OFICINAS DE LA FUNDACION CULTUIRAL DEL BANCO CENTERAL DE}
BOLIVIA, CALLE FERNANDO GUACHALLA N° 476, LA PAZ, BOLIVIA, CON POSIBILIDAD DE VIAJES AL INTERTOR DEL pafs.

£

(Nombre y Firma dql
Maximo Ejecutivo del Area
Organizacional)

(Nombre y Firma del
Responsable de Recursos Humanos y/o Asistente
Administrativo)

{Nombre y Firma del
Jefe inme_dlato superior)




CL! ISl Manual de Puestos Form: SAP .06 B
Bante Cuntral we Naliwes e
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: GESTION
CONSEID DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA 2024
: T
DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE COMUNICACION
|UNIDID ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: PRESIDENCIA
|5 S " II. DESCRIPCIONDE FUNCIONES
RESULTADOS ESPECIFICOS
TIEMPO Y PLAZO PONDERACION
con ¢ DE ASIGNADA
Pﬂﬁ. IDENTIFICACION DE RESULTADOS PRESENTACION A FUENTE DE VERIFICACION SOBRE EL
SUPERIOR 100% DE
JERARQUICO RESULTADOS
100% DE DIFUSION INSTITUCIONAL EN MEDIOS MASIVOS TRADICIONALES,| oo o ooyon: FORMULARIO, REPORTE DE
52 |DIGITALES, REDES SOCTALES ¥ ALTERNATIVOS, CONFERENCIAS DE PRENSA ¥ 12024 EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA 15%
OTROS DE LOS EVENTOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES QUE LLEVA A CABO LA FCBCB EJECUCIGN POA
MATERIAL DE DIFUSION CON LOS
53 100% DE LA DIFUSION DE IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA FUNDACION CULTURAL| ENERC-DICIEMBRE |LOGOS OFICIALES DE LA ENTIDAD, EN 5%
# DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 2024 ROLLER'S, BANNERS, MATERIAL DE
s |100% SE LLEVA A CABO LA GESTION DE PRENSA CON MEDIOS DE COMUNICACION| ENERO-DICIEMBRE | GRUPO DE WHATSAPP DE LA FC-BCE, —
; 2024 DE LOS RR.NN. Y CC. i
.RCI'NTD#DES DE LA FUNDACICIN CULTURAL DEL BANCO CENTkAl.. DE BOLIVM ASf
55 |COMO OTRAS ACTIVIDADES Y EXPOSICIONES ITINERANTES, EN COORDINACION| ENERO-DICIEMBRE GAEINA WEB 5%
: CON LOS JEFES ¥ RESPONSABLES DE COMUNICACION DE LOS REPOSITORIOS O 12024
CON EL PERSONAL QUE DESIGNE CADA DIRECTOR DE LAS AREAS
QRGANIZACIONAL ES.,
100% SE PROMUEVE LOS PROCESOS COMUNICACIONALES INTERNOS COMPARTEN|
INVITACIONES AL PERSOMAL SOBRE LAS ACTIVIDADES QUE LLEVA A CABO LA
ENTIDAD, COMO LAS PRINCIPALES NOTAS DE PRENSA PUBLICADAS EN LOS| .\ oo eennor y
5.2 |MEDIOS, ADEMAS DE PUBLICAR ARTES DISENADAS CON LAS FOTOGRAFIAS DE 12024 PAGINA WEB 5%
CADA SERVIDOR Y SERVIDORA PUBLICA EN EL DIA DE SU NATALICIO, PUBLICACION
QUE SE REPLICA AL PERSONAL DE LOS DEMAS RR.NN. Y CC. A TRAVES DE SUS
CORREOQS INSTITUCIONALES DE CADA SERVIDOR.
100% DE COORDINACION Y/O PRESENTACIONES OFICIALES DE LAS ACTIVIDADES Y
ENERD-DICIEMERE | TRANSMISIONES EN VIVO A TRAVES
5.2 mmDTmuRES DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE 2024 DE LA PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK. 5%
100% REALIZACION DE GUIONES PARA LA ELABORACION DE VIDEQS Y/O CUNAS ENERO- DICIEMBRE PAGINA OFICIAL DE FACEBOOK, YOU
5.2 |RADIALES INSTITUCIONALES ¥ OTROS RECURSOS COMUNICACIONALES PARA 12024 TUBE /O TIK TOK DE LA FC-BCB, 5%
DIFUSION DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA. MEDIOS RADIALES.
12 Emr::ous DE ots_sﬁo PRODUCCION ¥ mmstdn DE PUBLICACIONES| ENERO-DICIEMBRE | BOLETIN INSTITUCIONAL TEJIENDO
5.2 10%
: {2024 CULTURAS
52 °|PRENSA, PAGINA WEB, PUBLICACIONES EN REDES SOCTALES, MATERIAL DE| ENERO-DICIEMBRE | LA PAGINA WEB, FACEBOOK DE LA FC- 150
& DIFUSION Y OTROS DOCUMENTOS INSTITUCIONALES PARA APROBACION DEL 2024 BCB.
PRESIDENTE DEL CONSEJO
2 |3 EDICIONES DE LA REVISTA INSTITUCIONAL PIEDRA DE AGUA E"Ew;f;gs”s“ REVISTA PIEDRA DE AGUA 15%
55 [100% IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE COMUNICACION PARA PROMOVER Y| ENERO-DICIEMBRE |  PLANILLA DE PROGRAMACION EN po—
' PROMOCIONAR LA VENTA DE LIBROS. 12024 RRSS. Y CC
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

La Suscripcidn del POAI, supone conformidad dentro del periodo programado,

(
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PERFIL DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA DE PRESIDENCIA - TECNICO |
CATEGORIA DEL PUESTO: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 11-TECNICO |
N° DE [TEM : 4

AREA ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: CONSEJC DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: (PRESIDENCIA

DENOMINACION DEL PUESTO DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
INMEDIATO SUPERIOR:
PUESTOS A LOS QUE SUPERVISA: NINGUNO

UBICACION GEOGRAFICA DEL PUESTO: LA PAZ

RELACIONES INTRA E INSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
(Agiicable soio para puestos de mando) (Cite los nombres de los puestos con oS que (Cite las instituciones con las que inleractia para el J8samolo
interactia para e/ gesarrolio de funciongs y logro de de funciones y logro de resullados )
rasuitacos ]

Il. DESCRIPCION

OB.JETIVO DEL PUESTO (Razén de ser del puesio, de tal forma que permita identificar Ja cantribucion del puesto a los objetivos institucionales)

ASISTIR AL PRESIDENTE DE LA FUNDACION GULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA REALIZANDOQ, TRABAJOS DE SECRETARIADO
EJECUTIVO.

NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Cite las principales leyes, normas, reglamentos, manuales y disposiciones gue deben ser
cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS
T ACION CU BANCO CENTRAL DE
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO. gglﬂifr 0 U6 LA FUNBAC LTURAL DEL L
LEY N° 11786, DE ADMINISTRACION Y  CONTROL

RIP - i
GUBERNAMENTALES. REGLAMENTQ INTERNO DEL PERSONAL (RIP) DE LA FC-BCB

DECRETQ SUPREMC N° 23318-A, REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA.

cODIGO DE ETICA DE LA FC-BCB.

LEY N® 2341, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA FC-BCR

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION, 5
ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS|OTRA NORMATIVA ESPECIFICA DE ACUERDO AL AREA DE TRABAJO.
“MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ".

LEY N° 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO.

LEY N°045, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINACION.

LEY N® 530, DEL PATRIMONIO CULTURAL BOLIVIAND.

OTRAS NORMATIVAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION DE
ENTIDADES PUBLICAS

FUNCIONES DEL PUESTO:

1. REALIZAR LABORES DE ASISTENCIA EJECUTIVA, SECRETARIADO GENERAL, CONSISTENTES EN LA TRANSCRIPCION DE NOTAS, OTROS
DOCUMENTOS E INFORMES Y CORRESPONDENCIA DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,

2. RECIBIR LLAMADAS TELEFONICAS Y COORDINAR ENTREVISTAS, AUDIENCIAS EN GRUFPO DE PERSONAS O INSTITUCIONES O LA PRENY
CON EL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

3. REALIZAR TAREAS DE REDACCION Y ENVIOS LOCALES, NACIONALES E INTERNACIONES DE TODOS AQUELLOS TRABAJCS QUE LE SEAN
ENCOMENDADOS POR EL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,

4. REALIZAR LA RECEPCION, NUMERACION, REGISTRO Y ENVIO DE DOCUMENTOS Y CORRESPONDENCIA LOCAL. NACIONAL E
INTERNACIONAL, PUBLICACIONES, INVITACIONES AL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,
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5. REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA RECIBIDA PARA EL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

6. RECIBIR Y DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA DE PRESIDENCIA Y CONSEJO DE ADMINISTRACION,

7. COORDINAR DIAS Y HORARIOS DE REUNIONES DEL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION CON EJECUTIVOS
DEL DIRECTORIO DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.

8. ORGANIZAR ADECUADAMENTE LOS ARCHIVOS DE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTOS CLASIFICADOS, REALIZAR SU REVISION
PERIODICA Y ACTUALIZARLOS DE FORMA PERMANENTE, INCLUYENDO ARCHIVOS DE CADA CONSEJERQ, CON RESPECTO A SUS INFORMES
DE VIAJE Y DESCARGOS CORRESPONDIENTES.

9. APOYAR EN LA COORDINACION DEL TRABAJO DEL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO CON LOS DIRECTORES DE LOS
REPOSITORIOS NACIONALES Y/O CENTROS CULTURALES.

1. ORGANIZAR VISITAS PERIODICAS DEL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION A LOS REPOSITORIOS
NACIONALES Y/O CENTROS CULTURALES DE LA PAZ, SUCRE, POTOSI, SANTA CRUZ Y OTRAS CIUDADES Sl ES NECESARIO.

11. REGISTRAR EN AGENDA LOS COMPROMISOS CON FECHA Y HORA DEL PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL CONSEJO.

12. COORDINAR CON LA RECEPCIONISTA EL ENVIO DE DOCUMENTACION INHERENTE A LOS REPOSITORIOS NACIONALES YIO CENTROS
CULTURALES DEL INTERIOR Y REALIZAR SU SEGUIMIENTO

13, COLABORAR CON LOS OTROS FUNCIONARIOS DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA PARA EL LOGRO DE UN
SOLIDARIO Y EFICIENTE TRABAJO INSTITUCIONAL

14, ATENDER AL PUBLICO, EN FORMA PERSONAL, CORDIAL Y CALIDA, A TRAVES DE LLAMADAS TELEFONICAS O A LOS VISITANTES DE LA
INSTITUCION, OTORGANDO INFORMACION QUE SE REQUIERA

15. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA ATENCION DE REFRIGERIOS Y OTROS EN LAS REUNIONES DEL PRESIDENTE Y DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

16. ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA LOGISTICA GENERAL PARA LAS SESIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

17. ASUMIR RESPONSABILIDAD EXCLUSIVA EN EL USO DE LOS SELLOS.

18. VELAR POR EL USO Y CUIDADO DE TODO EL EQUIPO DE TRABAJO A SU CARGO.

19. COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE APQYO, RELACIONADAS CON LA MENSAJERIA Y ATENCION A VISITANTES
20. REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL CARGO SOLICITADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Es la descripeion de requisitos minimos para ocupar el puesto de trabajo para ser desempefiado adecuadamente.

|REQUISITOS DE FORMACION
Definir las dreas de formacidn necesarias para el desempefio del puesto. Sefialar marcando con una X, si el o los requisitos de formacion es indispensable o deseabie,
AREA DE FORMACION REQUISITO
(Desaribir y especificar ef documenta que acredile el nivel de formacién y ef drea) INDISPENSABLE DESEABLE

TITULO DE TECNICO EN SECRETARIA EJECUTIVO, CONCLUSION
DE ESTUDIOS UNIVERSITARIOS RELACIONADOS CON CIENCIAS

JURIDICAS, POLITICAS, SOCIALES, ECONOMICAS Q RAMAS A "
FINES.
EXPERIENCIA
Registrar el liempo y el drea de experiencia que exige el puesto. Seflalar marcando con una X, sl el requisito de experiencia es indispensable o deseable.
AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar si se irals de expeniéncia laboral o profesfonal Considerar que en los puakios parm
I3 que 56 g fa prof al, 50 computars la misma & portir de la fecha de INDISPENSABLE DESEABLE

e
extension del Titulo en Provisidn Nacional)

GENERAL: LABORAL DE DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO X
Y/O PRIVADO.

|ESPECIFICA: LABORAL DE UN (1) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO, A PARTIR DE LA OBTENCION DEL TITULQ DE TECNICO O X
CONCLUSION DE ESTUDIOS.

CUALIDADES PERSONALES
BUENAS RELACIONES HUMANAS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

CONFIADENCIALIDAD

INICIATIVA
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CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

POLITICAS PUBLICAS (INDISPENSABLE)

LEY 1178 (INDISPENSABLE)

RESPONSABILDIAD POR LA FUNCION PUBLICA (INDISPENSABLE).

CONOCIMIENTO DE PAQUETES INFORMATICOS WORD Y EXCEL.

CONOCIMIENTOS DE REDACCION Y ORATORIA,

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

CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA,

SER MAYOR DE EDAD.

HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (VARONES).

NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDEMATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTES DE
CUMPLIMIENTO.

NO ESTAR COMPRENDIDO, NI COMPRENDIDA, EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

ESTAR INSCRITO O INSCRITA EN EL PADRON ELECTORAL.

HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS.

CONDICIONES DE TRABA.O

LUGAR FISICO DONDE SE DESARROLLA LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO, OFICINAS DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO
CENTRAL DE BOLIVIA, CALLE FERNANDO GUACHALLA N* 476, LA F'?. BOLIVIA, CON POSIBILIDAD DE VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS.

z
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Asistents Administratvo) ¢
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

AREA ORGANIZACIONAL: GESTION
Presidencia de la Fundacion Cultural del Banco Central de Bolivia, 2024
1. IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL PUESTO: Secretaria de Presidencia
UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: Presidencia.
1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES
RESULTADOS ESPECIFICOS
TIEMPO Y PLAZO DE PONDERACION
cop. . PRESENTACION A 2 ASIGNADA SOBRE EL
Yoa IDENTIFICACION DE RESULTADOS SUPERIOR FUENTE DE VERIFICACION i
JERARQUICO RESULTADOS
100% DE LAS CARTAS, INFORMES, COMUNICACIONES INTERNAS, _—
41 |MEMORANDUMS, RECIBOS, INVITACIONES Y OTROS, SOLICITADO| Enero- diciembre (2024 | orcy: de.Ia documenta o fisics en 30%
presidenca de la FC-BCB.
FOR EL INMEDIATO SUPERICR ELABORADOS.
i ir
41 |REGISTRO CORRELATIVO DEL 100% DE LA CORRESPONDENCIA Enero- ditiembre /2024 :&"ﬂ’zé’;‘; coRtal ‘de “ohes: de B 20%
X Carpeta fisica de los informes de viajes
ELABORACION DEL INFORME DE CONFORMIDAD, SEGUIMIENTO DE - ;
Py : Enero- diciembre /2024 |realizados al Pres fa FC- 109
41 | 4 SOLICITUD DE PAGO DE VIATICOS DE PRESIDENCIA. neso- diclemie: (202 o resdesie de B X <
g Agenda digital de las actividades del
4.1 |100% DE CONTROL DE LA AGENDA DE COMPROMIS0OS Enero- diciembre /2024 | c ot da la FC-BCB, 10%
Autorizaciones de pasajes aerecs
firmados por el Presidente y el Director|
4.1 |100% DE RESERVA DE PASAJES PARA EL PRESIDENTE. Enero- diciembre /2024 |General, Informes de conformidades 15%
realizadas para el pago de los pasajes
a8erens.
2 P Sistema SIGEP, (verificacion digital),
. |sDMINISTRACION DE CAJA CHICA DANDO CUMPLIMIENTO AL — . .
4.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA, Enerc- dicembre (2024 ::rﬁmis imprasos y recepcionados por 10%%
Instrucciones verbales reallizadas por el
4.1 SER O OTRAS TAREAS INHERENTES AL CARGO DELEGADAS POR Enero- diciembre /2024 |Msc. Luis Oporta Ordofiez, Presidente 59
EL INMEDIATO SUPERIOR
de la FC-BCB
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

La Suscripcio

del POAI, supone cenformidad gentra del periodo programado, con

QUi "
c. qﬁ“ i fmﬁa ; H“l:.c_',,
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Nota 1. Los resultados esperados deben ser establecidas en temings cuantificables y medibles.

o su contenido y compromiso de cumplimiento

on e PENTRAL

Motz 2. Ene,lmfawquwmamm;mmﬂmrmmmafém 52 incluird obligatoriamente dentro de sus funciones especificas "Brindar tm servicio adecuado al
puibico atendido” y en su Resuitado “x% de salisfaccion del publco atendido’; 8/ cual se fe astgnard una ponderacion minima de 20%. En fa evaluacidn del desempeio del puesto, para evalkiar esta

meta se recurnrd a 1os mstrumentos de retroalimentacian utizadas en k& FC-BC8, como o de visiias, (arjeta del visitante u otro que se aplique en ef Area Orgamizacional,
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PERFIL DEL PUESTO
BTy i L DEREICAGION,
DENOMINACION DEL PUESTO: X ENLACE TECNICO - TECNICO 1
CATEGORIA DEL PUESTO: OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 11 - TECNICO
N° DE ITEM : 5

AREA ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA
UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: |PRESIDENCIA

|n_r;'uo_mmcﬁ'ﬁ DEL PUESTO DEL :
RMITRATE SUBERIOR: PRESIDENTE DEL CONSEIC DE ADMINISTRACION
PUESTOS A LOS QUE SUPERVISA: NINGUNO
UBICACION GEOGRAFICA DEL PUESTO: LA PAZ
RELACIONES INTRA E INSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
{Aplcable solo para puestos de mando) (Cite los nombres de los puestos con los que (Cite las instiludiones con las que inleractia para el desarralic
interactua para el desarrofio de funciones y logro de de funciones y logro de resuftados )
rasuliados )

Descmpclbﬂ
OBJEI'NODEL PUESTO (Rlzén de ser d-al pueab, aa tal forma que pefmﬂa mnuﬁw la mntrmumn uel puash alos nh{ﬂlm imtimonuu) : g
|A F'C‘."Y'AR' EN LAS ACTIVIDADES Eﬁﬁum:m ACIONA Y AL ‘Iﬁﬂ‘ﬁ'ﬁ‘ﬁhwmon ELA_EO_RAR NOTAS DE PRENSA

RELACIONADAS A ENTIDAD CULTURAL, ARTICULOS ESPECIALES Y COADYUVAR EN LA GESTION DE MEDIOS.

|NORMAS A CUMPLIR RELACIONADAS AL PUESTO (Ciln las. principafn 10!'“ nml. mlarmnl« mmullu y dispn%ms ql-‘! debm ser
cumplidas en el ejercicio delpuesto) - :

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFIGAS
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO ESTATUTO DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE

BOLIVIA.
LEY N 1178, DE ADMINISTRACION Y CONTROL| i
GUBERNAMENTALES : REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) DE LA FC-BCB.

DECRETO SUPREMO N° 23318-A, REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA,

LEY N* 2341, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA FC-BCB.

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION,
ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS|OTRA NORMATIVA ESPECIFICA DE ACUERDO AL AREA DE TRABAJO.
“MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ

LEY N* 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO.

LEY N'045, CONTRA EL RACISMO ¥ TODA FORMA DE
DISCRIMINACION.

|LEY N* 530, DEL PATRIMONIO CULTURAL BOLIVIANO.

CAODIGO DE ETICA DE LA FC.-BCB

OTRAS NORMATIVAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION DE
ENTIDADES PUBLICAS.

|FUNCIONES DEL PUESTO:
1. ORGANIZAR CON PRESIDENCIA VISFTAS A LOS REFQSITORIOS NACIONALES Y/Q CENTROS

2. APOYAR EN LA ORGANIZACION, SISTEMATIZACION Y ARCHIVO DE TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA A LA SECCION DE
COMUNICACION.

3, [ ATIVI LA I 1% SOS DE CONTRATACH REFERENTE A LA SECCI E
COMUNICACION,

4.  APQOYO EN EL ENVIO DE MATERIAL COMUNICACIONAL (BOLETINES INSTITUCIONALES, AFICHES, INVITACIONES, ETC.) GENERADA EN LA

SECCION DE COMUNICACION A DISTINTAS ENTIDADES E INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD.

|5 APOYOD EN LA ORGANIZAGION Y COORDINACION DE EVENTOS, PRESENTACIONES Y ACTOS REFERENTES A LAS ACTIVIDADES DE LA
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA

. LABORAR NOTAS D 0S Y DEMAS MATERIAL REFERENTE A LAS A VIDAD Y LOGROS DE LA NDACION
CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BGLNIA_

7. APOYAR EN LA COORDINACION DE ACTIVIDADES COMUNICACIONALES CON LA RESPONSABLE DE COMUNICACION,

8. APOYAR EN LA GESTION DE MEDIOS. .

9. APOYAR EN LA ELABORACION Y PUBLICACION DE CONTENIDO PARA REDES SOCIALES.

10. REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL CARGO SOLICITADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.
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l11. COADYUVAR EN LA REVISION DEL BOLETIN INSTITUCIONAL TEJIENDO CULTURAS Y REALIZAR EDICIONES ESPECIALES l

1ll. ESPECIFICACION DEL PUESTO

Es la descripcion de requisitos minimos para ocupar el puesto de lrabajo para ser desempefiado adecuadamente,

REQUISITOS DE FORMACION ; _ ]
Definir las areas de formacién necesarias pare el desempedio del puesto. Sefialar marcando con una X si el o los requisifos de formacidn s !ndlspansable o deseable.
AREA DE FORMACION REQUISITO
i y oSy of que dite el nivel de formacidn y el drea) INDISPENSABLE DESEAELE
TITULO DE TECNICO © CONCLUSION DE ESTUDIOS A NIVEL
LICENCIATURA EN DISEND GRAFICO O COMUNICACION SOCIAL O X
RAMAS AFINES.
EXPERIENCIA
Registrar el tiempo y el drea de experiencia que exige el puesto. Sefialar marcando con una X, si el requisito de experiencia es indispensable ¢ deseabie.
AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar 3/ se rata de experisncia laborai o proft I C que an Jog pu para
fos que se rquinm expenenca profesional, se computard ka misme @ partic de fa fecha de INDISPENSABLE DESEABLE

extensidn dal Tiulo en Provisin Nacional),
GENERAL: LABORAL DE DOS (2) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Y/O PRIVADO. X
[ESPECIFICA: LABORAL DE UN (1) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O

PRIVADO A PARTIR DE LA OBTENCION DEL TITULO DE TECNICO O X
CONCLUSION DE ESTUDIOS.

CUALIDADES PERSONALES

BUENAS RELACIONES HUMANAS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

CONFIADENCIALIDAD

INICIATIVA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS : b
POLITICAS PUBLICAS (INDISPENSABLE)

LEY 1178 (INDISPENSABLE)

RESPONSABILDIAD POR LA FUNCION PUBLICA (INDISPENSABLE).

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

CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA.
SER MAYOR DE EDAD.

HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (VARONES).

NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTES DE
ICUMPLIMIENTO.

'NO ESTAR COMPRENDIDO, NI COMPRENDIDA, EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADC.

ESTAR INSCRITO O INSCRITA EN EL PADRON ELECTORAL.
HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS.
CONDICIONES DE TRABAJO

'ommms DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA, CALLE FERNANDO GUACHALLA N° 476, LA PAZ, BOLIVIA, CON
POSIBILIDAD DE VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS.

Msc. L o
o e NI @Ft‘ﬂ hf...l.“(' -a VSR wiisssisssirormraiee B E T RALBEBHLISY
(thre y Firma del | pandt %ﬁﬁ" del ) {Nt‘:e:mre y ;=|n-na del
Responsatilé dé Recifsos Humanos y/o Jefe |nmed|ato superior) Méaximo Ejecutivo del Area Organizacional)

Asistente Administrativa)
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: GESTION
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA 2024

ION

T

Lk

DENOMINACION DEL PUESTO: ENLACE TECNICO

PRESIDENCIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE:

O 5

—— -y

11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

RESULTADOS ESPECIFICOS

TIEMPO Y pu%o DE PONDERACION
cop. PRESENTACION A ASIGNADA SOBRE EL
b IDENTIFICACION DE RESULTADOS SUPERTOR FUENTE DE VERIFICACION 100% DE :

JERARQUICO RESULTADOS
53 [100% ORGANIZAR CON PRESIDENCIA VISITAS A LOS REPOSITORIOS| ENERO-DICIEMBRE  |PAGINA WEE DE LA ENTIDAD 30%
* rm:tom.ss Y/O CENTROS CULTURALES DEPENDIENTES 2024 CULTURAL E INFORMES
100% APOYAR EN LA ORGANIZACION, SISTEMATIZACION Y ARCHIVO!  pueno orceMBRE .
52 |DE TODA LA DOCUMENTACION RELACIONADA A LA SECCION DE 2024 ARCHIVO DE COMUNICACION 10%
COMUNICACION :
100% APOYO EN EL ENVIO DE MATERIAL COMUNICACIONAL
g, |(BOLETINES INSTITUCIONALES, AFICHES, INVITACIONES, ETC) ENERO-DICIEMBRE [EL ACUSE - RECIBO DEL MATERIAL —
2 |GENERADA EN LA SECCION DE COMUNICACION A DISTINTAS| /2024 ENVIADO
|ENTIDADES E INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ENTIDAD.
100% APOYO EN LA ORGAMIZACION Y COORDINACION DE EVENTOS, )
52 |PRESENTACIONES ¥ ACTOS REFERENTES A LAS ACTIVIDADES DE LA msm{gg‘mm :,':gg‘“ DE VWOE Y HOFAS 0F 10%
FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA.
100% ELABORAR NOTAS DE PRENSA, ARTICULOS Y DEMAS MATERIAL . :
52 |REFERENTE A LAS ACTIVIDADES Y LOGROS DE LA FUNDACION| ©° alc»ﬂn;;:lqume Eumma m&gg o ;i?scsﬂ L 20%
CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA. o
FOTOGRAFIAS Y MONITOREO DE LAS
- NOTAS PUBLICADAS EN LOS MEDIOS,
52 |100% APOYAR EN LA GESTION DE MEDIOS E"Emg?f"w“ REPORTADAS A TRAVES DEL GRUPO 15%
rne REPORTES DE MEDIOS DE LA FC-
BCB
100% COADYUVAR EN LA REVISION DEL BOLETIN INSTITUCIONAL| ENERC-DICIEMBRE
52 |1E)IENDO CULTURAS Y REALIZAR LAS EDICIONES ESPECIALES 12024 BOLETINES TEJIENDO CULTURAS 15%
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR - 100%
La Suscripcion del POAJ, supone conformidad dentro del periodo programado, su contenido y compromise de cumplim
e

et
(Nembre g#itG@ imp Ej
del Area Organizacional)

10
@W yRtAia ok
nmediato Superior)

ecidos en tdrrinas cuantificatles y medtiies.

A

m).mdmwmmmmmamwmﬁmh&wahﬂmmmWWM@mMW‘Mmm
marmm-ymmmmmﬁmwmm:ywarsekawammmmmmm&ummwmmwm
para evaluar éste meta se recurrird a los inst de fr i wtilizadios en ka FC-CE, como libro de visitas, tareta del vistante u otro que se aphique en el Ares Organizacional
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PERFIL DEL PUESTO

s L A T OO YRR e NI IOACION S i i o e i B R ) e g

DENOMINACION DEL PUESTO: PERSONAL DE APOYO PRESIDENCIA - PERSONAL DE APOYO |

CATEGORIA DEL PUESTO: OPERATIVO

NIVEL SALARIAL: 14- PERSONAL DE APOYO |

N° DE ITEM : &

AREA ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA

UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: |PRESIDENCIA
DENOMINACION DEL PUESTO DEL

PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

INMEDIATO SUPERIOR:
|PUESTOS A LOS GUE SUPERVISA: |ninGuno
UBICACION GEOGRAFICA DEL PUESTO: LA PAZ
RELACIONES INTRA E INSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
(Apicable solo pare puestos de mano) (CHte los nombres de los puestos cor los que (nferaciua (Cite las instituciones con las que interactia para e desarmolio de
para el desarolio de funciones y logro de resufiados.) funciones y logro de resultados )
DESCRIPCION

OBJ!TIVD IJEL _'EETO (Rw:n dienrrhl puem dstumamapummhwmmﬂ pumabsob;eﬁvoﬂmmclundn»

RESPON&ALE DE 5UMINISTRAR APOYO Y ASISTENCIA EN LAS LABORES DE PRESIDENCIA ¥ UNIDADES ORGANIZACIONES DE LA Fc -BCB EN
LA ENTREGA Y RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO.

NORMAS A CUMPLIR RELABIONNJAS N. PUESTO (Ch las pmcipalaa leyas norrrus rnqhmms. mamm y dlapnsidmea gm ‘deben ser c.mspﬁdu
en el gjercicio del pueste) ‘ LS ol =)

NORMAS GENERALES NORHAS ESPEC[FICAS

ESTATUTO DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA,

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

LEY N° 1178, DE ADMINISTRACION ¥  CONTROL
GUBERNAMENTALES.

DECRETO SUPREMO N° 23318-A, REGLAMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA .

LEY N* 2341, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA FC-BCB,

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) DE LA FC BCB.

CODIGO DE ETICA DE LA FC-BCB.

TEY W° 004 DE LUCHA CONIRA LA CORRUPCION,
ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS|OTRA NORMATIVA ESPECIFICA DE ACUERDO AL AREA DE TRABAJO.
“MARGCELO QUIRDGA SANTA CRUZ",

LEY N° 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIC PUBLICO.

LEY N*045, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINAGION.

LEY N° 530, DEL PATRIMONIO CULTURAL BOLIVIAND.

OTRAS NORMATIVAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION DE
ENTIDADES PUBLICAS.

DPDRTUNAMENTE OBTENIENDD EL REGISTRO RESFECTIUO

3. EFECTUAR DELIGENCIAS (PAGO DE IMPUESTOS, PAGQ DE SERVICIOS BASICOS, DEPOSITOS DE CHEQUES Y/O EFECTIVO, ETC). *

4. REALIZAR TRAMITES ANTE LAS DIFERENTES INSTITUCIONES QUE SE LE INSTRUYA.

5. SER RESPONSABLE DEL BUEN USO Y MANJEQ DE LA DOCUMENTACION A SU CARGO.
6. FOTOCOPIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO A REQUERIMIENTO Y NECESIDADES DE SU UNIDAD DE TRABAJO.
7. ACTUAR CON AMABILIDAD ¥ CORTESIA EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

8. COOPERAR EN LAS REUNIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION ¥ DE OTRAS PROGRAMADAS POR LA FC-BCB.

9. RECOGER Y/O ENVIAR CORRESPONDENCIA VIA TERRESTRE Y AEREA SEGUN INSTRUCCIONES DE PRESIDENCIA, DIRECCION GENERAL,
UNIDAD NACIONAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA FC-BCB.

10. DISTRIBUIR CORRESFPONDENCIA SEGUN REQUERIMIENTO DE PRESIDENCIA Y/O DIRECCION GENERAL DE LA FC-BCB,
1‘!. DISTRIBUIR INDISTINTAMENTE CORREPONDENCIA SEGUN REQUERIMIENTC DE PRESIDENCIA Y/O DIRECGION GENERAL DE LA FC-BCB.

12. APOYAR EN EL ARCHIVO DE DOCUMENTACION GENERADA EN PRESIDENCIA,
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13, REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES INHERENTES AL CARGO SOLICITADAS POR EL INMEDIATO SUPERIOR.

“lil. ESPECIFICACION DEL PUESTO '
Es la descripcion de requisitos minimos para ocupar el pueslo de 1rabaja para ser desempenado adecuadamente.

REQUISITOSDEFORMACION . 0 v o b
Definir las dreas de lormacion necesanas para el desempelio del puesto. Sedalar marcando con una X, 51 ¢l o fos requisites de formacion es indispensable o desaabla.
AREA DE FORMACION REQUISITO
(Daseribir y aspacificar al documants qua acrmdite sl rival de formacidn y ul &ea) INDISPENSABLE DESEABLE
TITULO DE BACHILLER EN HUMANIDADES X
EXPERIENCIA B ey . : e
Regisirar el tempo y el drea de experiencia que exige e puesto. Sefialar marcande con una X, si ef requisifo de experancia es indispensable o deseable,
- AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar i sa frale de exp: laboral o profasional  Contiderar que en los puesios para los
que 58 requinra |, 58 computard fa misma a parte da fa focha de ectensdn del INDISPENSABLE DESEABLE

Tiulo an Previsdn Naconal)

GENERAL: LABORAL DE SEIS (6) MESES EN EL SECTOR PUBLICO
¥/O PRIVADO

ESPECIFICA: NO REQUIERE b .
CUALIDADES PERSONALES = e ke : TRy - FER S =5y
BUENAS RELACIONES HUMANAS
COMPROMISO INSTITUCIONAL
CONFIADENCIALIDAD

[NiciaTIVA

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS
POLITICAS PUBLICAS (INDISPENSABLE),
LEY 1178 (INDISPENSABLE). |
|RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA (INDISPENSABLE).
CONOCIMIENTO BASICO DE REGISTRO DE CORRESPONDENCIA,
CONOCIMEINTO EN COMPUTACION.

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

= x| X

CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA.

SER MAYOR DE EDAD.

HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (VARONES).
NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTES DE
CUMPLIMIENTO.

INO ESTAR COMPRENDIDO, NI COMPRENDIDA, EN LOS CASOS DE PROHBICION ¥ DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

ESTAR INSCRITO O INSCRITA EN EL PADROM ELECTORAL

HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL PAIS.

CONDICIONES DE TRABAJO e S e P

LUGAR FiSICO DONDE SE DESARRQLLA LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO, OFICINAS DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO
CENTRAL DE BOLIVIA, CALLE FERNANDO GUACHALLA N* 476, LA . BOLIVIA, CON POSIBILIDAD DE VIAJES AL | RIOR DEL PAIS.

orto Orqone? ] Bporto OrdpAey
Vil \, OE! TURAL OF!
IGNSABLE DE AN DACION SUb N
gl . o B ‘::'..’..'T.f?”;'j.;a!;;,m:x LOCAGE,
delil DEL \r a mbre y Firma
Responssﬂglge ﬁfnﬁﬂwﬁﬁo{m Jefe inmediato superlor) Maximo Ejecutivo del Area Organizacional)
Agisterite Administrativa)
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PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
AREA ORGANIZACIONAL: GESTION
CONSEIO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENCIA 2024
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA COR nupcufm
UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: PRESIDENCIA
e 11 DESCRIPCIONDE FUNCIONES] ool
RESULTADOS ESPECIFICOS
TIEMPO Y PLAZO DE PONDERACION
cop. . PRESENTACION A FUENTE DE ASIGNADA SOBRE EL
POA HBERTRCACION UE RESULTARDS SUPERIOR VERIFICACION 100% DE
JERARQUICO RESULTADOS
TIEN POR CIENTO DE SOCIALIZACION DE PROGRAMAS Y ACCIONES
DE TRANSPARENCIA, PREVENCION V LUCHA
52 | CONTRA LA CORRUPCION Y/0 DESARROLLO DE LA ETICA PUBLICA| FVERO-DICIEMBRE /2024 SRS 1
P
G N DE DENUNCIAS POR POSIBLES Al E CORRUPCION,
NEGATIVA INJUSTIFICADA DE ACCESO A INFORMACION, POSIBLES
52 |IRREGULARIDADES O FALCEDAD DE TITULOS O CERTIFICADOS.100| ENERO-DICIEMBRE /2024 INFORME 10%
POR CIENTO DE LA VERIFICACION DE TITULOS DE LOS NUEVOS
FUNCIONARICS
IMPLEMENTACION DE LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL
52 | MINISTERIO DE JUSTICIA ¥ TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL PR WRORKIE ¥
COORDINACION DE  ACTIVIDADES CON LAS UNIDADES
52 | SEPENDIENTES DE LA FCBCB. ENERO-DICIEMBRE /2024 INFORME 5%
PLANIFICACION, COORDINACION Y APOYO
52 |A LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA, EN EL PROCESO DE LAS DOS| ENERO-DICIEMERE /2024 INFORME 20%
RENDICIONES PUBLICAS DE CUENTAS.
ALA MACION PUBLICA ASEGURANDO LA
OTORGACION DE LA MISMA, ASI COMO SU PUBLICACION Y
5.2 | ACTUALIZACION. REALIZANDO TRIMESTRALMENTE EVALUACIONES | ENERO-DICIEMBRE /2024 INFORME 20%
A LA PAGINA WEB DE LA INSTITUCION
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
5.2 |JUDICIALES QUE EMERJAN DE LA GESTION DE DENUNCIAS| ENERO-DICIEMBRE 2024 INFORME 5%
EFECTUADAS.
CIEN POR CIENTO DE ASISTENCIA A TODOS LOS PROCESOS DE
APERTURA DE PROPUESTAS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION
DE MANERA FISICA Y VIRTUAL CON LA FINALIDAD DE
5.2 |TRANSPARENTAR LOS MISMOS. DENUNCIA ANTE LA MAE CUANDO| ENERO-DICIEMBRE /2024 INFORME 20%
SE ADVIERTA LA EXISTENCIA DE ELEMENTOS QUE PERMITAN
IDENTIFICAR Y ESTABLECER POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION EN
PROCESOS DE CONTRATACION EN CURSO.
TOTAL VALORACION RESULTADOS A ALCANZAR 100%

La Suscripcién del POAI, supone conformidad dentro del periodo programado,

Servidor Publico)

‘F. t Pt | -
J!f:Egﬁ'%edlm Supérior)

todo su contenido y compromiso de cumplimienta

‘7 e A 1E Dﬁ‘E'
.lf )%nw 0, M/ pResIOf, R o [VI"4
(Nornhre v Fi del 80 {Nnm%’ P £l
re,

Nota 1. Los resultados esperados deben ser estableciios en (émings cuantificables y medibles,

Nota 2. En el POAT dhel personal que presta atencidn dinecta a fos visitantes y publicos de 2 FC-BCE, se incluird cbigatodamente dentro de sus funciones especificas "Brindar un
servicio adecuado al piblico atendido™ y en su Resultada "X% de satisfeccion del publico atendido”, al cual se le asignard una ponderacion minima de 20%, £n 2 evaluacidn del
mqmmWMMEMammmmmeMMmbﬁfm como libro de visitas, t2reta del visitante u ofro que se
apiligue on & Area Organizacional,
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PERFIL DEL PUESTO
T P R G IDENTIRICACION: RS B
DENOMINACION DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA comm LA conaupcm JEFE DE UNIDAD I
CATEGORIA DEL PUESTO:; OPERATIVO
NIVEL SALARIAL: 7 - JEFE DE UNIDAD Il
N° DE iTEM : 7

AREA ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: CONSEJO DE ADMINISTRACION Y PRESIDENGIA.

UNIDAD ORGANIZACIONAL QUE DEPENDE: |UNIDAD DE TRANSPARENCIA

DENOMINAGION DEL PUESTO DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

INMEDIATO SUPERIOR:
lPUESTDS A LOS QUE SUPERVISA: NINGUNO
UBICACION GEOGRAFICA DEL PUESTO: LA PAZ
RELACIONES INTRA E INSTITUCIONALES RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
(Aplicable s0lo para puesios da manda) (Cite los nombres de los puestos con los que {Cite 1as instituciones ¢on las que inleractua para el desarrolio
interactia para ef desarmoilio de funciones y logro de de funciones y logro de resultados.)
resultados )
Ministeria de Justicia y Transparencia Institucionial

Ministerio de Trabajo, Empléo

DESCRIPCION

GBJETIVO DEL PUESTO {Rlzﬁnda mdel puuto de tal forma qua parmila idmﬂﬂnar mnmmdn clel puastn a los uhjeﬂvos u'islituclorlaiee}

LTRANSPARENCIJA PRE\"ENC!ON Y LUCHA CONTRF\ LA CORRUPCION SUSTENT&D&S EN EL ACCESO A L.A INFORMQCION FROMOVER LA
ETICA PUBLICA, APOYAR EN LA RENDICION DE CUENTAS PUBLICAS Y CONTROL SOCIAL; IDENTIFICAR E INVESTIGAR POSIBLES ACTOS DE|
CORRUPCION PARA REMITIRLOS A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LAS NORMAS
CORRESPONDIENTES.

1HORIA3 A CUMPLIR RELACIONADAS AL PIJEBTO (Cite las prlm:&palea lu;ras normas, ruglumentos manuales y dlspomdones que deben ser-
cumplidas en el ejercicio del puesto)

NORMAS GENERALES NORMAS ESPECIFICAS

ESTATUTO DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO CENTRAL DE
BOLIVIA,

REGLAMENTO INTERNO DEL PERSONAL (RIP) DE LA FC-BCB

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADQ.

LEY N* 4178, DE ADMINISTRACION Y  CONTROL
GUBERNAMENTALES.

DECRETC SUPREMO N°® 23318-A, REGLAMENTG DE LA
RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA

LEY N* 2341, DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO REGLAMENTO DE TRANSPARENCIA DE LA FC-BCB.

CODIGO DE ETICA DE LA FC-BCE.

LEY N° 004 DE LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.
ENRIQUECIMIENTO ILICITO E INVESTIGACION DE FORTUNAS|OTRA NORMATIVA ESPECIFICA DE ACUERDO AL AREA DE TRABAJO.
“MARCELO QUIROGA SANTA CRUZ".

LEY N° 2027, ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

LEY N°'045, CONTRA EL RACISMO Y TODA FORMA DE
DISCRIMINACION

LEY N* 530, DEL PATRIMONIO CULTURAL BOLIVIANO.

OTRAS NORMATIVAS QUE REGULAN LA ADMINISTRACION DE
ENTIDADES PUBLICAS.

|FUNCIONES DEL PUESTO: \ :

1. PROMOVER E IMPLEMENTAR PLANES, pnocmms PROYECTOS ¥ ACCIONES DE TRANSPARENCIA, pnevencm Y LUCHA CDNTRA LA
CORRUPCION.

2. A DENUNCIA O DE OFICIO, GESTIONAR DENUNCIAS POR POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION, CUANDO SE ADVIERTA LA EXISTENGIA {
ELEMENTOS QUE PERMITAN IDENTIFICAR POSIBLE RESPONSABILIDAD PENAL, DENUNCIAR ANTE EL MINISTERIO PUBLICO Y REMITIR COPIA
DE LA DENUNCIA A LA MAXIMA AUTORIDAD.

3. PROPONER A LA MAXIMA AUTORIDAD, LA APROBACION DE REGLAMENTOS, MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS, EN MATERIAS
REFERIDAS A SUS FUNCIONES.

4. DESARROLLAR MECANISMOS PARA LA PARTICIPACION CIUDADANA Y EL CONTROL SOCIAL.

5, PLANIFICAR, COORDINAR, ORGANIZAR ¥ APOYAR A LA MAXIMA AUTORIDAD EN EL PROCESO DE RENDICION PUBLICA DE CUENTAS Y
VELAR POR LA EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS, INFORMES DE GESTION, MEMORIA ANUAL Y OTROS.




c‘u t'l'"‘""“’:! 4 Manual de Puestos Form: SAP-06 A

6. ASEGURAR EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, EXIGIENDO A LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES EN LA ENTIDAD, LA
OTORGACION DE INFORMACION DE CARACTER PUBLICO., ASI COMO LA PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL EN TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION EN EL MARCO DE LA NORMATIVA VIGENTE.,

7. PROMOVER EL DESARROLLO DE LA ETICA PUBLICA EN LAS SERVIDORAS, SERVIDORES Y PERSONAL PUBLICO.

8. IMPLEMENTAR, EN COORDINACION CON SU ENTIDAD, LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL MINISTERIO DE JUSTICIA Y
TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL.

9. ALIMENTAR EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA, CON LA INFORMACION GENERADA EN EL MARCO
DE SUS FUNCIONES

10. A DENUNCIA O DE OFICIO, GESTIONAR DENUNCIAS DE NEGATIVA INJUSTIFICADA DE ACCESO A LA INFORMACION, EN EL MARCO DE LA
LEY Y NORMAS VIGENTES.

11. A DENUNCIA O DE OFICIO, GESTIONAR DENUNCIAS POR POSIBLES IRREGULARIDADES O FALSEDAD DE TITULOS, CERTIFICADOS
ACADEMICOS O PROFESIONALES DE SERVIDORAS, SERVIDORES, EX SERVIDORAS O EX SERVIDORES PUBLICOS

12 REALIZAR SEGUIMIENTO Y MONITOREQ A LOS PROCESCS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES QUE EMERJAN DE LA GESTION DE
DENUNCIAS EFECTUADAS.

13. REALIZAR SEGUIMIENTO Y MONITOREQ DE LOS PROCESOS EN LOS QUE SE PRETENDA RECUPERAR FONDOS O BIENES DEL ESTADO
SUSTRAIDOS POR ACTOS DE CORRUPCION.

14. SOLICITAR DE MANERA DIRECTA INFORMACION O DOCUMENTACION, A SERVIDORES PUBLICOS O PERSONAL DE EMPRESAS PUBLICAS,
AREAS O UNIDADES DE LA ENTIDAD O FUERA DE LA ENTIDAD, PARA LA GESTION DE DENUNCIAS.

5. DENUNCIAR ANTE LA MAXIMA AUTORIDAD, CUANDO SE ADVIERTA LA EXISTENCIA DE ELEMENTOS QUE PERMITAN IDENTIFICAR Y
ESTABLECER POSIBLES ACTOS DE CORRUPCION EN PROCESOS DE CONTRATACION EN CURSO, PARA QUE DE FORMA CBLIGATORIA LA
MAXIMA AUTORIDAD INSTRUYA LA SUSPENSION INMEDIATA DEL PROCESO DE CONTRATACIO

16. SOLICITAR EL ASESORAMIENTO TECNICO DE OTRAS UNIDADES DE LA MISMA ENTIDAD, DE OTRAS ENTIDADES COMPETENTES
EXTERNAS O LA CONTRATACION DE ESPECIALISTAS., CUANDO LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION NO
CUENTE CON EL PERSONAL TECNICO CALIFICADO PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES, VINCULADAS A LA GESTION DE LAS
DENUNCIAS CORRESPONDIENTES,

17. REALIZAR OTRAS ACTIVIDADES A SOLICITUD DE SU INMEDIATO SUPERIOR, ACORDES A SU FORMACION Y DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES

Il ESPECIFICACION DEL PUESTO = S

IEs la descripcion de requisitos minimos para ocupar el puesto de trabajo para sar desempefiado adecuadamente.

|REQUISITOS DE FORMACION
Definir las dreas de formacion necesanas para el desempefio del pueslo. Sefalar marcando con una X, si el o los requisitos de formacién es indispensable o deseable.
AREA DE FORMACION - REQUISITO
(Describir y #specificar sl do que el nivei da formacién y of drea) INDISPENSABLE DESEABLE
LICENCIATURA EN DERECHO, CIENCIAS ECONOMICAS Y
FINANCIERAS O RAMAS AFINES CON TITULO EN PROVISION x
NACIONAL
|EXPERIENCIA

Registrar el iempo y el drea de expenencia que exige el puesto. Seflalar marcanda con una X, s el requisito de expenencia es indispensable o deseable.

AREA DE EXPERIENCIA REQUISITO
(Especificar 5i e Irata de expenencia laboral o p ¥ L= que en ics puesios pars
Ins qua 38 requiera & i o se putard [ misma a partic de o fecha de INDISFENSAELE DESEABLE
gxtensidn del Tliule en Provisién Macional) -

GENERAL: LABORAL DE CUATRO (4) ANOS EN EL SECTOR X

PUBLICO Y/O PRIVADD, (LEY N* 574)

ESPECIFICA: PROFESIONAL DE TRES (3) ANOS EN EL SECTOR

PUBLICO Y/Q PRIVADO, A PARTIR DE LA OBTENCION DEL TITULO X

EN PROVISION NACIONAL.

w

CUALIDADES PERSONALES sty
|RESPONSABILIDAD IMPARCIALIDAD

COMPROMISO INSTITUCIONAL HONESTIDAD

ETICA PROFESIONAL EFICACIA Y EFICIENCIA

FACILIDAD DE TRANSMISION DE INFORMACION ALTO DOMINIO CONCEPTUAL




C lt'unl"m" | Manual de Puestos Form: SAP - 06 A

[RESOLUCION DE CASOS DENTRO LO ENMARCADO EN EL PERFIL
PROFESIONAL.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS

POLITICAS PUBLICAS (INDISPENSABLE).

LEY 1178 (INDISPENSABLE).

RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA (INDISPENSABLE).
LEY N° 341 DE PARTICIFACION ¥ CONTROL SOCIAL.

CODIGO PENAL Y CODIGO DE PROCEDIMIENTO PENAL.

LEY N* 486 DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2013, DE LA EMPRESA PUBLICA.

REQUISITOS CONSTITUCIONALES. Segtin el articulo 234 de la Constitucion Politica del Estado:
CONTAR CON NACIONALIDAD BOLIVIANA,

|SER MAYOR DE EDAD.

!_HABER CUMPLIDO CON LOS DEBERES MILITARES (VARONES).
NO TENER PLIEGO DE CARGO EJECUTORIADO, NI SENTENCIA CONDENATORIA EJECUTORIADA EN MATERIA PENAL, PENDIENTES DE

ANALISIS FRECUENTE

CUMPLIMIENTO
. NO ESTAR COMPRENDIDO, NI COMPRENDIDA, EN LOS CASOS DE PROHIBICION Y DE INCOMPATIBILIDAD ESTABLECIDOS EN LA
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO.

ESTAR INSCRITO O INSCRITA EN EL PADRON ELECTORAL.
HABLAR AL MENOS DOS IDIOMAS OFICIALES DEL Pﬁ.iS
CONDICIONES DETRABAJO * - 0,0 oy i

ILUGAR FISICO DONDE SE DESARROLLA LAS FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO, OFICINAS DE LA FUNDACION CULTURAL DEL BANCO
CENTRAL DE BOLIVIA, CALLE FERNANDO GUACHALLA N® 478, LA PAZ, _BOLIVIA, CON POSIBILIDAD DE VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS

o PRESIDENTE ° "
Ban HIHANNE o | T FUNDACION CU ﬁ.ﬁ' . _
ITI L A Aebrasare tesssssssssssmssmssssss - SENTERAS DB BULAY 0 siessees e
d vrkméilu‘im (Norabre y Ficna . M ‘:&EMM%
Respo ible: eﬂémﬂ%’a&- nos y/o Jefe inmediato superior) Mail& cuti al)
Asistente Administrativo) R~ FUNDACION CULT L

BANCO CENTRAL DE BOLIV




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































