Cédigo Documento Version N° de Péaginas
['O] UAT-MAN-001 6 Péagina 1 de 211
ﬂDVMIINé!§OHﬂ DE RODAJE Y PESAJE MAN UAL DE PUESTOS

MANUAL DE PUESTOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y TALENTO HUMANO

NOMBRE Y CARGO FECHA ‘ FIRMA

|
% ol Tl *
Lic. Jaime Vargas Romero
ACTUALIZADO Jefe Unidad de Administracién y Talento Humano | |3 /GJ /Zl

Lic. Juan Pablo Jaillita
REVISADO Director de Administracién y Finanzas '5 03 /'_W ’

Lic. Richard Hernan Reyes Flores
REVISADO ; - o ‘
Director de Gestion Institucional W/"/ | W

O L
Lic Jesus Ronald Menacho Llanos / /
REVISADO Jefe de Planificacion Gestion Integrada y Proyectos /5/‘{3/.24’2’ “‘/1
Lic. Eneida Casilla Ortufio =
REVISADO Profesional en Desarrollo Organizacional 4.)/03/')31 1 ==
REVISADO Abg. Abrahan Huaranca Argote \5/05 /)o?l
Jefe de Unidad de Asuntos Judiciales
™ , : =
. . ‘ )
APROBADO ~ Emilio Zurita Escobar ]) /O 3 /‘)O J / . ¢
Directora General Ejecutiva [[/w vy

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS &ONPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAR®@ BNNNRANET




Cobdigo Documento Version N° de Péaginas
['\3] UAT-MAN-001 6 Péagina 2 de 211
MIIN&!§OHA DE RODAJE Y PESAJE MAN UAL DE PUESTOS

CONTENIDO
1. INTRODUGCCION. ....ciitiiietitiietetee st eee ettt ettt sttt s s a st b e e s e s e s e et et e s e e st esese e ssesese e nsenas 5
2. BASE LEGAL ottt ettt bttt b e et e e be e e arbe e e nbeeennbeean 5
3. OBJETIVO DEL MANUAL ... .ttt ettt sttt ettt et et e st e e st e e e sabe e e be e e sbaeesabeeesnbeaans 5
4. UTILIDAD DEL MANUAL ..ottt ittt ettt ettt st e bt e st e e e s abe e e sabe e snbeeebaeesnbeeennneas 5
B ALCANCE ..ttt ettt bbbt e b et o bt e eRb e e eRbe e e be e e eabe e e bt e e abaeeabeeennaeean 6
6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...ttt ettt st e seae e sbeeesnneeen 6
7.  CODIFICACION DE PUESTOS .....ciiiiitetiiiieieiest ettt sttt st sa st b s s esene e s 9
8. ESTRUCTURA: DIRECCION GENERAL EJECUTIVA i (DGE)....cccccoiiiiiieririiirieeesesiereeensienns 15
AL DirecCion General EJECULIVA .....cocuuiiii ittt a e 16
Al-1 Director (2) GENEral EJECULIVO .......uuuuuiieiiieiiieiiieeeteaseeseeeeessesseesssssssesssssssssessseserererersrerrrrrerernrere 16
Al-2 Secretaria (0) de Direccidn General EJECULIVA .........ccuvveeieeeei i et srirrre e 18
F N T @1 oo 1= ol I 1 RPN 20
Ula Unidad de Auditoria INterna (UAI ...t e e e st e e e e e e st neeaa e 22
Ula-1 Jefe (a) de la Unidad de Auditoria INtEINA .........c..eeeiiiiiiiiiiiiee e 22
Ula-2 Supervisor (a) de AUdItOria INTEIMA ........cooiiiiiiiiiiiiee et 25
Ula-3 Profesional en Auditoria INTEIMNE@. .........cuueiiiiiiiiei ettt 27
Ulb Jefatura de GabiNete (JDG) ...cccoiuiiiiiiiiie ettt ettt ettt e e rebe e e e 30d
ULb-1 Jefe () de GabINELE ... ....ue s 30
ULD-2 TECNICO N AFCRIVO ...ttt ettt b et e e ss bt e st e e e sbn e e sbneesnneeaas 32
ULD-3 MENSAJEIO (@) ..1uruuuuurunnnnnnnnnnnnnanunnnannn s 34
ULD-4 Ventanillad UNICA.............cceiviiuereeieieieieietetee sttt ettt s st bes e es e s s s s 35
Ulc Unidad de Transparenciay Lucha contrala CorrupCion (UTL) ......cccocveiviiiieiniiene e, 37
Ulc-1 Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion ...........ccccocccvvveereeennn. 37
Ulc-2 Profesional €N TranSParENCIaL.........cciiuuiiiiiiiieeaiiiiee ettt et e et e et ee et e e e e sbe e e e s sbaeeeeaaes 39
9. ESTRUCTURA: OFICINAS REGIONALES T (O.R.G).cco ittt e e e 42
ULd OfiCinas REGIONEAIES ......ueiiiiiiiiie ittt ettt e e e e e st e e e e aba e e e e enenas 43
ULd-1 Jefe () REGIONAL ........uueii s 43
ULd-2 ASISTENTE TECIICO ..eeeiuteieeiittiee et ie ettt ettt ettt e e bt e e e s be e e e aabb e e e e sabb e e e e sabaeeeesnbbeeeeabbeeeeane 46
L0 o L I o) = SRR 48
U1d-4 Responsable AAmInistrativo FINANCIEIO ..........coocuiiiiiiiiie e 49
ULd-5 ASESOF (Q) LEGAI ...eeiiiiiiiiiiiieie ettt bt e et e e baeeeeaae 54
U1d-6 Profesional @N SISIEMEAS ........coiiiiiiiiiiiiiee ittt e et e et e e e sbe e e e s sbneeeeane 57
U1d-7 ReSPONSADIE €N PEAJE ...ccouveiiiiiiiiie ettt et eeane 59
UL1d-8 RESPONSADIE BN PESAJE....ccci ittt e et e e e e e bbb e eea e e as 62
U1d-9 Profesional en Presupuesto, Contabilidad y TESOreria.........ocuvvvieiieeiiiiiiiiiiiieeeee e 65
U1d-10 Profesional en Servicios Generales, Almacenes y ACtivOS FijoS ........ccccuveeveieiniiiiiiiieneeenn, 69
U1d-11 Profesional de PerSONAl ............ueeiiiiiiiiiiiiie ettt a e ee e e e 72
U1d-12 GeStOr (2) A8 ESLACION.........eiiiiiiiieiiiiiee sttt e ettt e sttt e e st e e e st e e e st e e e staeeeesntaeeessraeeeeanes 75
10. ESTRUCTURA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL = (DGI) ..ocveviiviiiiieieiieeieieieie 79
A2 Direccion de Gestion INSItUCIONAl T (DG)..uuiiiiiiiiieiiiiiie et seaee e snaeee s 80
A2-1 Director (a) de GestiONn INSHIUCIONAL ..........ccuiiiiiiiieeicii e e 80
A2-2 Secretaria (0) de Direccion de Gestion INSIUCIONA ..........cccvveviiiiieiriiie e 82

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS &ONPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAR®@ BNNNRANET




Cobdigo Documento Version N° de Péaginas
['\3] UAT-MAN-001 6 Péagina 3 de 211
MIIN&!§OHA DE RODAJE Y PESAJE MANUAL DE PUESTOS

UA2-1 Unidad de Planificacién, Gestion Integrada y Proyectos (UPG) ......cccccceeviiiiiviineeeeenn, 84
A2-3 Jefa (e) de la Unidad de Planificacion Gestion Integrada y Proyectos ..........cccceceevieeervennnne 84
A2-4 Profesional €n PlanifiCaCiON..........c.cooiiiiiiiiiic e 87
A2-5 Profesional en Desarrollo Organizacional .............c..ueevveeiiiiiiiiiieiee s 89
A2-6 Profesional €N PrOYECIOS .......uuuuiiiii ittt e s s sttt e e e e s s s e e e e e e s e st e e e e e e e s s snnranareeeeeaaannes 92
A2-7 TécnIiCo | €N GESLION INtEYIAUA. .........cceieiiiiee e e e s e e e e e s e e e e e e e e eannnnes 94

UA2-2  Unidad de Tecnologias de la Informacion T (UTI).....cccooouiiiiiiiiiie e 96
A2-8 Jefe (a) de la Unidad de Tecnologias de la Informacion...........ccccccooviiiiiieieee e 96
A2-9 Profesional en Redes ¥y CONECHIVIAA ...........ueiiiiiiiiiiiiie et 99
A2-10 Profesional en Administracion de Sistemas Y DAt0S ........cccoiuieiieiiiiee e 101
A2-11 Profesional en Procesos de AUtOMAatiZaCion ............ccueeeiiiueeeeiiiieeeiiieeessnineeessieeeessineeee e 103
A2-12 Profesional en Desarrollo de SISTEMAS ......coeiiiiiiiiiiiiiiiie e 105
A2-13 Profesional €N SOPOIE .......eiiiiiiiie ittt e et e e e st e e e e sbneeeeaaes 107

UA2-3  Unidad de Comunicacion - (UCO)......c.uuiiiiiiiieiiiiie ettt ettt 109
A2-14 Jefe (@) de la Unidad de COMUNICACION ........ccccviiiuiiiiiieeeeeiiiiiiieee e e e e e eserire e e e e e e e snrnraeeeea e 109
A2-15 Responsable €N COMUNICACION ...........ociiiiiiie e e e rre e e e e e 111

11. ESTRUCTURA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS - (DAJ) ..cocuviieieiiieieieieeesieiee e, 114

A3 Direccion de Asuntos JUrdiCOS T (DAJ) .eeeiuiieiiiiiie ettt 115
A3-1 Director () de ASUNLOS JUIMTICOS ......ivuiiiiiiiiiee ittt et et e e seneeeeanes 115
A3-2 Secretaria (0) de Direccion de ASuntoS JUMAICOS .......ceivveeiiiiiiiiiiieee e e 117
A3-3 TECNICO JUIMTICO ...ttt ettt ettt e et s b et e s st e s be e e ss e e e b e e e nnneesbeeennneenns 119

UA3-1 Unidad de Asuntos Juridico i Administrativos - (UAA) ... 121
A3-4 Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Juridico AdmInIiStrativos ..........ccccceevveiviieeeeeee i, 121
A3-5 Profesional en Asuntos Juridico AAMINIStratiVOS..........ccueeiiiiiiiieiiie e 124

UA3-2  Unidad de Asuntos Judiciales - (UAJ) ..ot 126
A3-6 Jefe (a) de la Unidad de AsSuntos JUICIAIES ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 126
A3-7 Profesional en ASUNtOS JUAICIAIES .........c..uiiiiiiie e e e 128

12. ESTRUCTURA DIRECCION DE OPERACIONES - (DOP) ....covovivieeeeeteceeeeee e 131

A4 Direccion de Operaciones T (DOP) ......uuiiiiiiiie ittt 132
A4-1 DIreCtor (2) € OPEIACIONES ......uuvuverererirerererreerrrseressresssereseaeeersreereereeer.—.———————————————————————. 132
A4-2 Secretaria (0) de DirecciOn de OPEraCIONES .........ccouiiuiiieiiiiiiiee ittt atiee e rtiee e sbeee e srreee e 135

UA4-1  Unidad de Paje (UDP) ... ... s 137
A4-3 Jefe (a) de 1a Unidad de PEAJE .......cooiuiiiiiiiiiie et 137
Ad-4 Profesional €N RECAUAACION..........cciiicuuiiiiiei e s iecieir e e e e s seae e e e e e s s snsraeeeaeeesssnnnraeeeeaeeesannnes 140
A4-5 Profesional en Desarrollo de Equipos de Trabajo.........coocvieiiiiiiiiiiien e 142
A4-6 Profesional en Gestion en RIESHO SISCAP ........oiiiiiiiiie it 144

UA4-2  Unidad de Control de Pesos y DIMensiones (UCP) ........ccccceiiiiieeiiiiee e 146
A4-7 Jefe (a) de la Unidad de Control de Pesos y DIMENSIONES ..........coeveeiiiiiiiiieieieee e 146
A4-8 Profesional en Control de PesoS Y DIMENSIONES ........cuiiiiiiiiiiiiiiiiieae et e e 149
A4-9 Profesional en Permisos ESPECIAIES ...........uiiiiiiiiiiiiiiiieie e 152
A4-10 Profesional en Laboratorio Y EQUIPOS ........uuuiia ittt e e e e 155
A4-11 Técnico | en EQUIPOS 08 PESAJE ......oeiieiiiiiie ittt ettt 157

UA4-3 Unidad de INfraestruCtura (UDI)........oo ittt e e 159

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS &ONPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAR®@ BNNNRANET




Cobdigo Documento Version N° de Péaginas
['c ] UAT-MAN-001 6 Péagina 4 de 211
MIIN&!§OHA DE RODAJE Y PESAJE MANUAL DE PUESTOS
A4-12 Jefe (a) de la Unidad de INfra@StrUCUIa .......ccoiviiiiiiiiiee i 159
A4-13 Profesional en Proyectos de INfra@StrUCIUIa ..........oocvuieiiiiiiiieiiiiee e 162
A4-14 Profesional en Seguimiento de ProyECtOS........ccuueiveeeiiiiiiiiieiee e e s crniee e e e e s snerrre e e e e e e s nnees 164
A4-15 Profesional en Electricidad Y REAES ........cccoeiiiiiiiiiii e e e 166
13. ESTRUCTURA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - (DAF).....ccccevveercrenrnnnn. 169
A5 Direccion de Administracion y FINANZasT (DAF)......cooii it 170
A5-1 Director (a) de AAmINistracion Y FINANZAS..........cc.uvviieeeiiiiiiiiie e e e csere e e e e sirreer e e e e e s eanens 170
A5-2 Secretaria (0) de Direccién de Administracion y FINANZAS...........cococcivieeereeciiiiciiiieeee e 173
UA5-1 Unidad Administrativay de Talento HUMaNo T (UAT) .c.oooeiiiiiiiiiiieeeeee e 175
A5-3 Jefe (a) de la Unidad Administrativa y de Talento HUMaNO ..............evvvvviviiiieieeeeiiiieiiieieienenns 175
A5-4 Profesional en Talento HUMENO ........ooiiiiiiiiiiiiee it e e e e 179
A5-5 Profesional €n CONtrataCIONES.......cuiieiiiiiiiiiieie et e s s er e e e e e s s e e e e e s s snbereeeeaeeeean 182
AB5-6 Profesional €N ACLIVOS FiJOS........uuiiiiiiiiee ittt e e e sbre e e e sbneeeeaaes 185
A5-7 Profesional en Almacenes y ServicioS GENEralesS.........ccoiiuiiiiiiiiiii i 188
A5-8 Profesional Il en Talento HUM@ENO ........ooeuiiiiiiiee e e e e e e e 191
UAS-2 Unidad FINanCIEIra T (UF) ... . s 194
A5-9 Jefe (a) de 1a Unidad FINANCIEIa.........cuuiiiiiiiiiei it 194
A5-10 Profesional en Contabilidad .............oooiiiiiiiiiee e 197
AS5-11 Profesional €NPreSUPUESTOS..........uuuiririreeeeeeeeeeeeeerseeeeeeereereeerereereererere———————————————————————. 200
AB5-12 Profesional €N TESOMEIMA .....cccuiiiiii ittt e et et e e e st e e e st e e s sbaeeeesbaeeeeanes 202
A5-13 Profesional 1l en Contabilidad ... 205
AB5-14 Profesional [l €N TESOTEIA ......ivuiiiiiiiiee ittt e ettt e e st e e s sbae e e s sbeeeeesbaeeeeanes 207
AS5-15 Profesional €N VAIOTES...........uuiiiiiiee ettt e et ee e e e e e s et e e e e e e e ssnsneeeeeeaeeeas 209

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS &ONPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAR®@ BNNNRANET




Cobdigo Documento Version N° de Péaginas
['C] UAT-MAN-001 6 Péagina 5 de 211
MIIN&!§OHA DE RODAJE Y PESAJE MAN UAL DE PUESTOS
1. INTRODUCCION

El Manual de Puestos es una herramienta indispensable en el proceso de reclutamiento y
seleccion con el objeto de que la persona que se incorpore al servicio publico sea idénea,
y responda a las necesidades de la Entidad.

Asimismo establece el objetivo, funciones, responsabilidades, ubicacion, autoridad,
dependencia, lineas de comunicacion y perfil de cada puesto.

2. BASE LEGAL

Vias Bolivia se constituye como Entidad publica y descentralizada en el marco del Poder
Ejecutivo, creada mediante Decreto Supremo N° 28948 en fecha 25 de noviembre de 2006,
con la finalidad de administrar directamente los peajes, pesajes, control de pesos y
dimensiones de la Red Vial Fundamental de carreteras. Inicia actividades administrativas y
de consolidacion institucional en el mes de diciembre de 2006, mientras que las actividades
en el ambito operativo fueron iniciadas en el mes de febrero de 2007 con la transferencia
de la administracién de las estaciones de peaje y pesaje en el Departamento de Potosi;
ampliando las mismas a fines del mes de mayo de 2007, debido a la transferencia de la
administracién de las estaciones de peaje y pesaje en los departamentos de Santa Cruz,
Beni y Pando. En agosto de 2008 se realiza la transferencia de la administracion de las
estaciones de peaje y pesaje de los departamentos de Cochabamba, Chuquisaca y Tarija
y finalmente, en septiembre de 2008 La Paz y Oruro, consolidando la administracién de
Vias Bolivia en el territorio nacional.

Resolucion Administrativa N° 100/2016 de fecha 30 de septiembre de la gestién 2016, que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones Version 2, asimismo aprueba la estructura
organizacional y escala salarial.

Resolucion Administrativa Vo.Bo. RA/DGE/2021-0004 de fecha 13 de enero de 2021 que
aprueba la escala salarial, en su anexo No. 1

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un instrumento adecuado que permita a las y los Servidores Publicos conocer
las relaciones de dependencia, objetivo, funciones, responsabilidades y requisitos, de cada
puesto, ademas de apoyar la Gestion de Talento Humano, optimizando los procesos de
reclutamiento, seleccién, remuneracién, evaluacion del desempefio y capacitacion.

4. UTILIDAD DEL MANUAL

1 Permite conocer las funciones, responsabilidades y relacion de dependencia que se
exige en el desempefio de los diferentes puestos.

1 Permite conocer los requisitos de los puestos, con relacion al nivel de formacion
académica, experiencia (laboral y especifica), conocimientos y cumplimiento de
normas.

1 Permite conocer la ubicacion del puesto dentro de la estructura de su unidad y de la
Entidad.
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1 Facilita el control en el rendimiento de las tareas que corresponden a cada
puesto, coadyuvando en esa forma a la evaluacién del desempefio.

9 Apoya al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

1 Es uninstrumento de consulta permanente.

5. ALCANCE

El alcance del manual comprende la descripcidon de puestos correspondientes al personal
permanente de todos los niveles de de la Entidad.

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En concordancia con el Manual de Organizacion y Funciones, los puestos existentes en
Vias Bolivia se plasmaron en funcién a la estructura organizacional de la Entidad.

La estructura organizacional estd conformada por Direcciones o areas, Unidades
Organizacionales y Oficinas Regionales desconcentradas, estructura con base en la cual
se realiz6 el presente manual.

En el cuadro siguiente se detallan las Areas y Unidades Organizacionales por nivel
jerarquico:

ESTRUCTURA DE AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES

NIVEL AREAS ORGANIZACIONALES

SUPERIOR Al. Direccién General Ejecutiva

A2. Direccion de Gestion Institucional

A3. Direccion de Asuntos Juridicos

A4. Direccion de Operaciones

A5. Direccién de Administracion y Finanzas
UNIDADES ORGANIZACIONALES

Ula. Unidad de Auditoria Interna

Ulb. Jefatura de Gabinete

Ulc. Unidad de Transparencia y Lucha contra la

Corrupcion

UA2-1. Unidad de Planificacion, Gestién Integrada

y Proyectos

OPERATIVO UA2-2. Unidad de Tecnologias de la Informacién

UA2-3. Unidad de Comunicacion

UA3-1.Unidad de Asuntos Juridico T
Administrativos

UA3-2. Unidad de Asuntos Judiciales

UA4-1. Unidad de Peaje

UA4-2.Unidad de Control de Pesos y Dimensiones
UA4-3. Unidad de Infraestructura

EJECUTIVO
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UA5-1. Unidad Administrativa y Talento Humano
UA5-2. Unidad Financiera
Uld. Oficinas Regionales
1. Regional La Paz
. Regional Oruro
. Regional Potosi
. Regional Cochabamba
. Regional Chuquisaca
. Regional Tarija
. Regional Santa Cruz
. Regional Beni i Pando

DESCONCENTRADO

DN ([[OT[[> LN
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7. CODIFICACION DE PUESTOS

CODIGO PUESTO
A1 |pireccion General Ejecutiva 0o8) |

Al-1 Director/a General Ejecutivo

Al-2 Secretaria/o de Direccién General Ejecutiva (T IlI)
Al-3 Chofer (T IV)

Ula Unidad de Auditoria Interna - (UAI)

Ula-1 Jefe/a de la Unidad de Auditoria Interna (JU |)
Ula-2 Supervisor/a de Auditoria Interna (P 1)

Ula-3 Profesional en Auditoria Interna (P II)

Ulb Jefatura de Gabinete - (JDG)

Ulb-1 Jefe/a de Gabinete (JU I)
Ulb-2 Técnico en Archivos (T 1)
Ulb-3 Mensajero/a (T V)

Ulb-4 Ventanilla Unica (T IV)

Ulc Unidad de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion - (UTL)
Ulc-1 Jefe/a de la Unidad Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion ( JU 1)
Ulc-2 Profesional en Transparencia (P Il)
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CODIGO PUESTO
Uld Oficinas Regionales (ORG) Modelo A7 Modelo B

Uld-la Jefe/a Regional "A" (JR 1)

Uld-2a Asistente Técnico (T III)

Uld-3a Chofer (T IV)

Uld-4a Responsable Administrativo Financiero (P I)

Uld-5a Asesor/a Legal (P II)

Uld-6a Profesional en Sistemas (P 1)

Uld-7a Responsable en Peaje (P II)

Uld-8a Responsable en Pesaje (P II)

Uld-9a Profesional en Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria (P 1l1)

Uld-10a | Profesional en Servicios Generales, Almacenes y Activos Fijos (P Il

Uld-11a | Profesional de Personal (P IlI)

Uld-12a | Gestor de Estacion (T 11)

Uld-1b Jefe/a Regional "B" (JR II)

Uld-2b Asistente Técnico (T 111)

Uld-3b Chofer (T IV)

Uld-4b Responsable Administrativo Financiero (P II)

Uld-5b Asesor/a Legal (P Ill)

Uld-6b Profesional en Sistemas (P 1)

Uld-7b Responsable en Peaje (P III)

Uld-8b Responsable en Pesaje (P III)

U1d-9b Profesional en Presupuesto y Contabilidad (P 1V)

Uld-10b | Profesional en Servicios Generales, Almacenes y Activos Fijos (P 1V)

Uld-11b | Profesional de Personal (P 1V)

Uld-12b | Gestor de Estacion (T I1)
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CODIGO PUESTO
A2 Direccion de Gestién Institucional (DGI)
A2-1 Director/a de Gestién Institucional (D A)
A2-2 Secretaria/o de Direccién Gestidn Institucional (T Il
UA2-1 Unidad de Planificacion Gestién Integrada y Proyectos (UPG)
Jefe/a de la Unidad de Planificacion Gestion Integrada y Proyectos (JU
A2-3 1))
A2-4 Profesional en Planificacion (P 1)
A2-5 Profesional en Desarrollo Organizacional (P |)
A2-6 Profesional en Proyectos (P |)
A2-7 Técnico | en Gestién Integrada (T |)
UA2-2 Unidad de Tecnologias de la Informacion (UTI)
A2-8 Jefe/a de la Unidad de Tecnologias de la Informacion (JU 1)
A2-9 Profesional en Redes y Conectividad (P I)
A2-10 Profesional en Administracién de Sistemas y Datos (P I)
A2-11 Profesional en Procesos de Automatizacion (P 1)
A2-12 Profesional en Desarrollo de Sistemas (P 1)
A2-13 Profesional en Soporte (P 1I)
UA2-3 Unidad de Comunicacion (UCO)
A2-14 Jefe/a de la Unidad de Comunicacion (JU II)
A2-15 Responsable en Comunicacion (P I)
A3 Direccion de Asuntos Juridicos (DAJ)
A3-1 Director/a de Asuntos Juridicos (D A)
A3-2 Secretaria/o de Direccion de Asuntos Juridicos (T Il
A3-3 Técnico Juridico (T 1)
UA3-1 Unidad de Asuntos Juridico Administrativos (UAA)
A3-4 Jefe/a de la Unidad Asuntos Juridico - Administrativos (JU I)
A3-5 Profesional en Asuntos Juridico - Administrativos (P 1)
UA3-2 Unidad de Asuntos Judiciales (UAJ)
A3-6 Jefe/a de la Unidad de Asuntos Judiciales (JU 1)
A3-7 Profesional en Asuntos Judiciales (P 1)
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CODIGO PUESTO

A4 Direccion de Operaciones (DOP)

A4-1 Director/a de Operaciones (D A)

A4-2 Secretaria/o de Direccién de Operaciones (T Il)

UA4-1 Unidad de Peaje - (UDP)

A4-3 Jefe/a de la Unidad de Peaje (JU II)

A4-4 Profesional en Recaudacion (P I)

A4-5 Profesional en Desarrollo de Equipos de Trabajo (P 1)

A4-6 Profesional en Gestion en Riesgo SISCAP (P II)

UA4-2 Unidad de Control de Pesos y Dimensiones (UCP)

Ad-7 Jefel/a de la Unidad de Control de Pesos y Dimensiones (JU )

A4-8 Responsable en Control de Pesos y Dimensiones (P 1)

A4-9 Responsable en Permisos Especiales (P I)

A4-10 Responsable en Laboratorio y Equipos (P 1)

A4-11 Técnico | en Equipos de Pesaje (T 1)

UA4-3 Unidad de Infraestructura (INF)

A4-12 Jefe/a de la Unidad de Infraestructura (JU II)

A4-13 Profesional en Proyectos de Infraestructura (P I)

Ad-14 Profesional en Seguimiento de Proyectos (P |)

A4-15 Profesional en Electricidad y Redes (P II)
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CODIGO PUESTO
A5 Direccion de Administraciéon y Finanzas (DAF)
A5-1 Director/a de Administracion y Finanzas ( D A)
Ab5-2 Secretaria/o de Direccién de Administracion y Finanzas (T IlI)
UAS-1 Unidad Administrativa 'y de Talento Humano (UAT)
AS-3 Jefe/a de la Unidad Administrativa y de Talento Humano ( JU 1)
AS-4 Profesional en Talento Humano (P 1)
AS-5 Profesional en Contrataciones (P 1)
AS-6 Profesional en Activos Fijos (P 1)
AS-7 Profesional en Almacenes y Servicios Generales (P 1)
AS-8 Profesional Il en Talento Humano (P Il)
UAbS-2 Unidad Financiera (UF)
AS-9 Jefe/a de la Unidad Financiera (JU II)
AS5-10 Profesional en Contabilidad (P I)
AS-11 Profesional en Presupuestos (P I)
AS-12 Profesional en Tesoreria (P 1)
AS-13 Profesional Il en Contabilidad (P 1)
AS-14 Profesional Il en Tesoreria (P I1)
AS-15 Profesional en Valores (P II)
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8. ESTRUCTURA:

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA i (DGE)

~

DIRECTOR/A GENERAL

EJECUTIVO

-
=

VIASE

SECRETARIA/O CHOFER
(T 1y (TIV)
JEFE/A DE LA UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA JEFE/A DE GABINETE
QU1 @uI)
SUPERVISOR/A . ‘
DE AUDITORIA INTERNA TECNICO EN
(P ARCHIVO
| (Tn
VENTANILLA
PROFESIONA L Il EN MENSAJERO/A ONICA
AUDITORIA INTERNA (P 1) (TIv) T
2

JEFE/A DE LA UNIDAD

ITRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA

LA CORRUPCION
(@u iy

PROFESIONAL Il DE
TRANSPARENCIA
(GAD]

JEFE/A REGIONALES
@RIi JRII)
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Al Direccion General Ejecutiva

Al-1 Director (a) General Ejecutivo

gsggt”;!”ac'o” del DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO
Ubicacién del Puesto: Direccién General Ejecutiva
Categoria del Puesto: Superior
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 1
Dirigir y controlar las actividades de la Entidad, siendo responsable de la
gestion y de los resultados que se logren en sus operaciones de
Objetivo: funcionamiento e inversién, definiendo las estrategias y politicas para el
desarrollo y mejoramiento, de acuerdo a la misién institucional y a las
atribuciones conferidas para Vias Bolivia.
1 Direcciones de Areas.
1 Jefe (a) de Gabinete.
1 Jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna.
Autoridad Lineal: {Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion.
1 Jefes de las Oficinas Regionales.
Autoridad y
dependencia | Dependencia Lineal: | Ninguna.
Jerarquica: 1 Jefes de Unidad.
Autoridad q Pr,ofgsionales Ly V.
Funcional: i Tecnicos I, II, 11l IVy V.
1 Personal de Apoyo.
Dependencia MAE ABC, Ministro Ministro de Obras Publicas
Funcional: Servicios y Vivienda

a) Proponer ante la Administradora Boliviana de Carreteras, previo
estudio de factibilidad técnica, politicas y directrices para el
establecimiento de ajustes tarifarios de peaje uniformes.

b) Incorporar un plan de automatizacion del control de peaje, pesos y

Funciones: dimensiones, en el marco de la normativa vigente.

c) Investigar, disefiar y aplicar previa aprobacion, los mecanismos e
instrumentos modernos que automaticen el cobro de peaje,
transparenten su recaudacion y eleven la captacion de ingresos.

d) Analizar la implementacion o supresion de retenes o puestos de
control ubicados de manera estratégica en el sistema de control de
peaje y pesaje, proponiendo su aprobacion ante las instancias
correspondientes.
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e) Supervisar el cumplimiento de las transferencias quincenales de los
recursos recaudados a la Administradora Boliviana de Carreteras,
para que éstos sean incorporados a la Cuenta Nacional de
Carreteras.

f) Rendir cuentas a la Administradora Boliviana de Carreteras, de los
recursos percibidos y de los gastos efectuados por concepto de
funcionamiento de Vias Bolivia.

g) Controlar de manera eficiente el peso y dimensiones de los
automotores que circulan por la Red Vial Fundamental, para
preservar el estado de las carreteras de conformidad a los
estandares y pardmetros establecidos para cada ruta.

h) Llevar un control y registros de las recaudaciones de peaje y pesaje
a nivel de retenes y departamentos, que serviran para la
construccion de una base de datos del flujo vehicular.

i) Designar a los Directores de Area de acuerdo a la estructura
organica vigente.

Funciones:

j) Contratar servidores publicos de caracter profesional, técnico y
administrativo idoneo, de conformidad a la normativa vigente.

k) Instruir la elaboracion de la normativa especifica de funcionamiento
y operacién de la administracion de la recaudacion de peaje, pesaje
y control de pesos y dimensiones, previa aprobacién de la
Administradora Boliviana de Carreteras.

I) Aplicar la normativa especifica inherente a los Sistemas de
Administracion y Control de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990.

m)Aprobar planes, politicas y proyectos estratégicos relativos a la
naturaleza institucional de Vias Bolivia.

n) Considerar la alternativa de incorporar modalidades de cobro de
peaje y control de pesos y dimensiones vehiculares que favorezcan
una gestion por resultados.

0) Impulsar y coordinar la participacion de la sociedad civil organizada,
a efectos del control social, generando mecanismos de
transparencia en la gestion publica dentro de las areas de su
competencia.

p) Suscribir convenios con entidades publicas y privadas relacionadas
con la gestion y operaciones de Vias Bolivia.

q) Promover mecanismos de transparencia en la gestion institucional
de Vias Bolivia.

r) Realizar firma fisica en cheques y notas para Entidades Financieras
verificando la documentacién pertinente para el efecto.

s) Otras funciones conferidas mediante disposicion legal.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las Direcciones, Areas, Unidades Organizacionales,
Interna: | Oficinas Regionales de la Entidad y Comisiones y/o Comités
establecidos en la Entidad.
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1 Ministerio de Obras Publicas, Servicios y Vivienda
9 Administradora Boliviana de Carreteras.
9 Entidades del Organo Ejecutivo.
9 Otros Organos y Entidades Publicas del Estado.
Externa: | § Organizaciones y  asociaciones nacionales e
internacionales.
1 Federaciones, Gremios y Asociaciones de Transporte.
1 Todas las entidades relacionadas con las operaciones de
la Entidad.
Requisitos: Designacion expresa mediante Resolucién Suprema.

Al-2 Secretaria (0) de Direccion General Ejecutiva

Denominacion del

SECRETARIA (O) DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA

Puesto:
Ubicacién del Puesto: Direccién General Ejecutiva
Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servido

r: Personal Permanente

item:

188

Brindar asistencia administrativa en la Direccion General Ejecutiva,
asistir y apoyar a el/la Director (a) General Ejecutivo y colaborar con

Objetivo: temas relacionados sobre la Direccion General Ejecutiva con la Jefa de
Gabinete.
Autoridad Lineal: Ninguno.

Autoridad y Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.

dependencia | Autoridad Ninguna.

jerarquica: Funcional: _
Depe_ndenf:la Director (a) General Ejecutivo, Jefe de Gabinete
Funcional:

a) Asistir y apoyar a elfla Director (a) General Ejecutivo y a las
servidoras y servidores publicos dependientes de la Direccion

General Ejecutiva en el marco de sus funciones.

b) Realizar la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia
y documentacion recibida en el Despacho de el/la Director (a)
General Ejecutivo, en coordinacién con el/lla Jefe(a) de Gabinete,
Ventanilla Unica, Técnico en Archivo y Mensajeria.

c) Llevar el archivo de la Direccion General Ejecutiva, manteniendo
reserva y confidencialidad en el tratamiento de la informacién y

documentacion.
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Funciones:

d)

Realizar la redaccién de correspondencia, documentos e informes
de acuerdo a instrucciones de el/la Director (a) General Ejecutivo y/o
Jefa (e) de Gabinete.

e)

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

f)

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

9)

Coordinar con el/la Jefe (a) de Gabinete las disposiciones emanadas
por el/la Director (a) General Ejecutivo (a) para su tratamiento y las
modalidades de seguimiento.

h)

Realizar el cierre del archivo de la direccién de forma cronolégica de
los documentos emitidos y recibidos tanto fisicos y digitales
mediante normativa interna  de la  Administracion de
correspondencia y el sistema automatizado de correspondencia
durante el mes de diciembre de cada gestién o renuncia del cargo.

Cada inicio de gestion realizar la transferencia al archivo central, de
la documentacion de la direccion de las dos (2) gestiones anteriores
a la actual.

)

A la apertura de cada gestidn realizar la creacion de sus respectivos
archivos. (En forma Fisico y digital de acuerdo a la normativa interna
de administracion de archivo de Correspondencia).

k)

Realizar otras funciones que le sean asignadas por Director General
Ejecutivo.

Relaciones de
coordinacion:

Interna:

Todas las Areas y Unidades Organizacionales
dependientes de la Direccion General Ejecutiva
y Comisiones y/o Comités establecidas en la
Oficina Regional.

Externa:

A solicitud expresa de su inmediato superior.

Formacioén
Académica:

Estudios primarios finalizado o cursando estudios
secundarios con certificacion probatoria,
secretariado ejecutivo, ciencias sociales y ramas
afines.

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

Otro
conocimientos
con Certificaciéon
Probatoria:

1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.

9 Decreto Supremo No 23318-A,
Responsabilidad por la Funciéon Publica y el
Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del
Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Experiencia
General Laboral:

Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia
Especifica
Profesional:

Seis (6) meses en entidades publicas y/o privadas
en areas relacionadas.
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Generales:

Conocimientos

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién
Publica y el Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento
de Responsabilidad por la Funcién Publica.

9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948. Creacién de Vias Bolivia.

1 Normativa Interna vigente.

I Otras normativas relacionadas con el puesto.

A1-3 Chofer DGE

Denominacion del
CHOFER DGE
Puesto:
Ubicacién del Puesto: Direccién General Ejecutiva.
Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 203
Brindar apoyo en el traslado del Director (a) General Ejecutivo y del
o personal autorizado de las diferentes Areas y Unidades
Objetivo: . . . -
Organizacionales de la Oficina Nacional para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad y Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.
dependencia Autoridad
jerarquica: Funcional: Ninguna.
Dependencia . : :
P . ) Director General Ejecutivo
Funcional:
a) Transportar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en el vehiculo asignado,
de acuerdo a requerimiento en forma adecuada y responsable.
b) Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del motorizado de
_ forma periddica.
Funciones: — — —— — —
c) Mantener en Optimas condiciones y de limpieza la movilidad oficial
asignada.
d) Llevar el registro de solicitud de vales de combustible y el recorrido
del vehiculo asignado.
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e) Verificar la vigencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito, Inspeccion vehicular, Roseta de post-pago Vias Bolivia.

f) Realizar labores de apoyo administrativo cuando no se encuentre
ejerciendo funciones de chofer.

g) Manejar los sistemas informéticos aplicativos correspondientes a su
cargo.

h) De acuerdo a normas, procedimientos y formatos, remitir
documentacion a lugar de destino tanto de correspondencia interna
como externa.

i) Responder por la confidencialidad de la informaciéon yl/o
documentacion al lugar de destino tanto de correspondencia interna
como externa que recibe o utiliza.

i) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento para la Administracion y Uso
de Vehiculos.

k) Otras funciones delegadas por el Director General Ejecutivo.

Relaciones de | Interna: | Todas las areas y unidades organizacionales de la Entidad.
coordinacién: | Externa: | A solicitud expresa del Director General Ejecutivo.
Formacion Bachiller en Humanidades
Académica: (Licencia de conducir vigente categoria B).
1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Otro Gubernamental.
Formacion conocimientos f Decreto ~  Supremo N® 23318-A,
Experienciay | Probatoria: Reglamento de Responsabilidad por la
otros Funcion Publica.
conocimientos: (Es);?]eerrlslnl_céaboral: Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia
Especifica Seis (6) meses en entidades publicas y/o privadas.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

9 Decreto Supremo N° 28948. Creacién de Vias Bolivia.
9 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas al puesto.
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Ula Unidad de Auditoria Interna (UAI)

Ula-1 Jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna

Denominacion del
Puesto:

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Ubicacion del Puesto: Direccion General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

7

Planificar y dirigir las acciones correspondientes para el ejercicio del
Control Gubernamental Interno Posterior; emitir informes de auditoria
conteniendo una opinion independiente sobre el grado de
cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administracion y de los

Objetivo: . . .
instrumentos de control interno incorporados a ellos. Coadyuvar al
Director General Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, proporcionando andlisis objetivo, evaluaciones y
recomendaciones sobre operaciones examinadas.
. : ) Supervisor (a) de Auditoria Interna
Autoridad Lineal: Profesional de Auditoria Interna (2)
Autoridad y Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.
dependencia Autoridad Supervisor (a) de Auditoria Interna.
jerarquica: Funcional: Profesional de Auditoria Interna (2)
Dependencia

Director General Ejecutivo

Funcional:

a) Planificar, en forma conjunta con el Supervisor las diversas
auditorias que se van a ejecutar durante la gestion, asi como el
calendario de acciones, control, supervision y ajustes.

b) Designar comisiones de auditores que deberan realizar
determinadas auditorias, sean programadas o de excepcion.

c) Remitir los informes de auditoria inmediatamente después de
concluidos a la Maxima Autoridad Ejecutiva de Vias Bolivia, a la
Contraloria General del Estado y al Ente Tutor.

d) Supervisar el cumplimiento de las Auditorias Financieras y
Especiales, de conformidad con el Programa Operativo Anual de
Auditoria.

e) Aprobar los Memorandums de Planificacién y Programas de
Trabajo de las Auditoria.
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Funciones:

f)

Sugerir la ejecucion de Auditorias Especiales, emergente de la
evaluacién de los Sistemas de Administracion y de los
instrumentos de Control Interno vigentes en la entidad

9)

Realizar el Seguimiento de las recomendaciones planteadas en
los Informes de Auditoria Interna emitidos, para asegurar su
cumplimiento.

h)

Determinar y coordinar conjuntamente con el personal de la
Unidad las actividades de elaboracion, seguimiento y ejecucion
del POA de la Unidad.

Facilitar la infraestructura de equipamiento y apoyo técnico a los
auditores para el cumplimiento de sus tareas.

)

Remitir periédicamente informacion relevante de la unidad a
través de informes al Director (a) General Ejecutiva.

k)

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

Relaciones de
coordinacion:

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Interna: la Entidad y Comisiones y/o Comités establecidas

en la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.

Externa:

9 Jefatura de Auditoria Interna del Ministerio de
Obras Publicas, Servicios y Vivienda.

9 Jefatura de Auditoria Interna de la Administradora
Boliviana de Carreteras.

9 Sub contralor/a de Control Interno de la
Contraloria General del Estado.

1 Otras Organizaciones y Asociaciones
relacionadas al ambito de la Auditoria.

Formacioén
Académica,
Experienciay

Formacioén
Académica:

Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica.
(Titulo en Provision Nacional e inscrito en el
Colegio Profesional correspondiente).
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otros 1 Ley N° 1178, Administracion y Control
conocimientos: Gubernamental

1 Decreto Supremo Ne° 23318-A,
Responsabilidad por la Funcion Publica y el
Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del
Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Otro 1T Decreto Supremo 0181

conocimientos Sistema de Administracion de Bienes y

con Servicioso.

Certificacion 1 Normas de Auditoria Gubernamental.

Probatoria: 1 Fundamentos del sistema de Control
Gubernamental y aspectos conceptuales de
control interno.

1 Papeles de trabajo.

1 Estrategia para Elaboracion del POA de la UAI
en el Marco de las nuevas Disposiciones
emitidas por el Organo Rector del Control
Gubernamental.

Experiencia . ) _ "
General Cuatrp (4) afios en el area en entidades publicas
Laboral: ylo privadas.

Experiencia

Especifica Dos (2) afios en control gubernamental.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:
Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana

< << <KL

de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental

' Normativa Interna vigente.

i Otras normativas relacionadas al puesto.
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Ula-2 Supervisor

(a) de Auditoria Interna

Puesto:

Denominacion del

SUPERVISOR(A) DE AUDITORIA INTERNA

Ubicacion del Pu

esto: Direccién General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servido

r: Personal Permanente

item:

27

Coordinar y dirigir la ejecucion de auditorias, seguimientos y actividades
Objetivo: a cargo de los auditores, de tal manera que se realicen en forma
satisfactoria.
Autoridad Lineal: Profesional Il en Auditoria Interna (2).
, Dependencia Lineal: | Jefe (a) de la Unidad de Auditoria Interna.
Autoridad y _
dependencia ﬁj;irifna;_ Profesional Il en Auditoria Interna (2)
jerarquica: -
Depe.ndenma Director General Ejecutivo
Funcional:
a) Supervisar y dejar constancia de la revisiéon de los trabajos asignados
a los auditores.
b) Coordinar la ejecucién del Programa Anual con la Jefatura de
Auditoria
¢) Revisar que el Memorandum de Planificacién de las Auditorias se
encuentra elaborado de acuerdo a normativa vigente, conteniendo la
metodologia, los criterios profesionales e indicadores, calendario de
actividades, preparacion y evaluacion de informes.
d) Revisar los Programas de Auditoria y Cuestionarios de Control Interno
(en los casos que corresponda), elaborados por los Auditores
Funciones: Internos, para cada auditoria a realizarse.

e) Supervisar, orientar e inducir a los Auditores Internos sobre el proceso

de los trabajos a ejecutarse y areas a auditar, conforme a normas de
auditoria, normas internas y otras normas aplicables.

f) Mantener reuniones de coordinacion, evaluacion y ajuste con los

auditores.

g) Comunicar oportunamente a la Jefatura de Auditoria sobre las

actividades desarrolladas y coordinadas con los Auditores Internos.

h) Verificar y exigir que las deficiencias de auditoria, asi como las

conclusiones y recomendaciones, estén fundamentadas con papeles
de trabajo y pruebas objetivas, reales y creibles.
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)

Incentivar la participacion activa de los miembros del equipo.

)

Revisar papeles de trabajo y la documentacion que respalde los
hallazgos establecidos en las auditorias, para verificar el
cumplimiento del Programa de Auditoria (objetivos y procedimientos)
y determinar la presentacion de la evidencia suficiente para sustentar
las conclusiones.

k)

Elaborar y verificar la redaccién de los informes borrador, los mismos
gue estaran sujetos a revision por la Responsable de la Unidad.

Verificar que los auditores apliquen correctamente las disposiciones
de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Manual de Normas de
Auditoria Gubernamental (NAG), los Principios, Normas Generales y
Béasicas de Control Interno Gubernamental, y todas las guias emitidas
por La Contraloria General del Estado.

m

) Realizar otras tareas asignadas por el Jefe inmediato superior.

Relaciones de | In

coordinacion:

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la Entidad y
Comisiones y/o Comités establecidas en la Entidad incluidas
las Oficinas Regionales.

terna:

Externa:

A solicitud expresa de su inmediato superior.

Académica:

Licenciatura en la Carrera de Auditoria (Titulo en
Provision Nacional e inscrito en el Colegio
Profesional correspondiente).

Formacion

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.

Decreto Supremo Ne 23318-A,
Responsabilidad por la Funcién Publica y el
Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del
Reglamento de Responsabilidad por la
Funcién Publica.

Decreto Supremo 0181
Sistema de Administracion de Bienes vy
Servicioso.

Normas de Auditoria Gubernamental.
Fundamentos del sistema de Control
Gubernamental y aspectos conceptuales de
control interno.

Papeles de trabajo.

f

Otro
conocimientos
con Certificaciéon
Probatoria:

= =9

1

Experiencia

General Laboral: Tres (3) afios en entidades publicas y/o privadas

Experiencia
Especifica
Profesional:

Dos (2) afios en entidades publicas relacionadas
al area.
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Conocimiento
s Generales:

1 Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones Vehiculares
en la Red Vial Fundamental

<<< <<

9 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Ula-3 Profesional en Auditoria Interna

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN AUDITORIA INTERNA

Ubicacién del Puesto: Direccién General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

Item:

55-56

Examinar y evaluar la adecuada y eficaz aplicacion de los Sistemas de
Administracion Gubernamental en la Entidad, ejecutando las Auditorias
con eficacia, eficiencia, economia y transparencia dentro del marco de

Objetivo: o . . : .
las normas, principios, procedimientos administrativos vigentes, en
mejora de la efectividad de las operaciones y objetivos estratégicos
institucionales de Vias Bolivia.
Autoridad Lineal: Ninguna.
. Jefe Unidad Auditoria Interna
. Dependencia Lineal: . .
Autoridad y Supervisor (a) de Auditoria Interna
dependencia Autoridad Ni
o _ inguna.
Jerarquica: Funcional: g
Dependencia : L
P . Jefe Unidad Auditoria Interna
Funcional:
a) Realizar las auditorias observando las normas internas, Normas

Generales de Control Interno Gubernamental, Normas de Auditoria
Gubernamental, asi como otras leyes aplicables, con el fin de
garantizar la adecuada administracion de los recursos asignados.
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Funciones:

Funciones:

b)

Obtener evidencia suficiente, competente y pertinente, mediante la
aplicacion de pruebas de control y procedimientos sustantivos que
permitan fundamentar razonablemente los hallazgos que formule
respecto a la auditoria realizada.

c)

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

d)

Preparar los cuestionarios de evaluacién de la estructura de control
interno acordes a cada Auditoria, presentarlos al/la Supervisor/a para
su consideracién y aprobacion.

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

f)

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

9)

Determinar los hallazgos, desarrollar sus atributos analizadndolos con
el/la Supervisor (a) de Auditoria Interna.

h)

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

Elaborar papeles de trabajo que documenten y respalden la auditoria
realizada.

)

Organizar el indice y contenido de los papeles de trabajo para
documentar los procedimientos de auditoria aplicados y los
resultados obtenidos.

k)

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

Preparar el informe y presentarlo adjunto a los papeles de trabajo a
el/la Supervisor/a para el proceso de revision y posterior aprobacion.

Realizar otras tareas asignadas por el inmediato superior en
conocimiento del Jefe de la Unidad.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Interna: la Entidad y Comisiones y/o Comités establecidas

en la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.

Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
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Licenciatura en la Carrera de Auditoria y/o
Formacién Contaduria Publica.
Académica: (Titulo en Provisidbn Nacional e iinscrito en el
Colegio Profesional correspondiente).
1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.
9 Decreto Supremo Ne° 23318-A,
Responsabilidad por la Funcién Puablica y el
Formacion Otros Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del
Académica, conocimientos Reglamento de Responsabilidad por la
Experienciay con Certificacion Funcion Publica.
otros Probatoria: 1 Normas de Auditoria Gubernamental
conocimientos: T Fundamentos del Sistema de Control
Gubernamental y aspectos conceptuales de
Control Interno
1 Papeles de trabajo.
CE;)((e?]irrI:InLC;%oral: Tres (3) afios en entidades publicas y/o privadas.
E)S(Eggi?irlga Do§ (2) afios en entidades publicas relacionadas
: ) al area.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental

1 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

<<< <<
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Ulb Jefatura de Gabinete (JDG)

Ulb-1 Jefe (a) de Gabinete

Denominacion del
Puesto:

JEFE (A) DE GABINETE

Ubicacion del Puesto:

Direccién General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 6

Objetivo:

Coordinar acciones con el/la Director (a) General Ejecutivo, para el
disefio y cumplimiento de politicas estratégicas en el marco de la
Gestion Institucional Interna y Externa, efectuando la coordinacion y
comunicacion de la MAE con el agente interno y externo en pro del
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Autoridad Lineal:

Técnico en Archivo, Mensajero, Ventanilla
Unica

Autoridad y

Dependencia
Lineal:

Director (a) General Ejecutivo.

dependencia
jerarquica:

Autoridad
Funcional:

Asistente Técnico (Oficina Regional).

Dependencia
Funcional:

Ninguna.

a)

Generar acciones que permitan el relacionamiento y gestién con
Entidades Gubernamentales, Federaciones, Gremios del Sector
de Transporte y Organizaciones Sociales interesadas en mejorar
los propositos de la Entidad.

b)

Apoyar a él/la Director (a) General Ejecutivo en teméticas afines
al sector, velando por el cumplimiento de las disposiciones legales
qgue rigen el funcionamiento del mismo, asegurando la correcta
aplicacion de sus principios, politicas y objetivos.

Funciones:

Coordinar las unidades que componen el Nivel Superior de la
Entidad.

Asignar al area o unidad correspondiente la elaboracion de
solicitudes de peticion de informe que se derivan a Vias Bolivia a
través del Organo Rector y realizar seguimiento para su respuesta
oportuna en los tiempos previstos.

Efectuar seguimiento a las Direcciones para el cumplimiento de
los objetivos trazados e instrucciones emanadas por €l/la Director
(a) General Ejecutivo.

f)

Coordinar y apoyar a las areas y unidades en el flujo de
informacion agil y oportuna con la Direccién General Ejecutiva.
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Analizar, comentar y recomendar la aceptacion o rechazo de las
recomendaciones de auditoria para mejorar los sistemas de
control interno en el area de su competencia, y en su caso,
elaborar los cronogramas de implementacion.

9)

h) Administrar y coordinar con los Asistentes Técnicos del Archivo

Central y las Regionales.

Administrar la Agenda del Despacho en coordinacion con él/la
Director (a) General Ejecutivo y Secretaria.

)

Atender reuniones delegadas por él/la Director (a) General
Ejecutivo.

k) Realizar otras funciones afines a solicitud expresa del Director

General Ejecutivo.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las Areas, Unidades Organizacionales de la Entidad,
Incluidas las Oficinas Regionales, Comisiones y/o Comités
establecidos en la Entidad.

Interna:

1 Ministerio de Obras Publicas, Servicio y Vivienda

9 Administradora Boliviana de Carreteras

1 Entidades del Organo Ejecutivo.

1 Otros Organos e Entidades del Estado.

9 Federaciones, Gremios, Asociaciones con el Sector
Transporte.

1 Todas las entidades relacionadas con las operaciones
de la Entidad.

Externa:

Requisitos:

Libre nombramiento.

Conocimientos
con
certificacion
probatoria.

1 Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

1 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcién Publica
y el Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental.

1 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

<< < <<
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U1b-2 Técnico en Archivo

Puesto:

Denominacion del

TECNICO EN ARCHIVO

Ubicacion del Puesto: Direccion General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

130

Objetivo:

Generar acciones que permitan desarrollar la administracion del Archivo
Central de Vias Bolivia en cumplimiento de politicas y estrategias para
el logro de los objetivos institucionales, velando por una organizacion
custodia de la documentacién que esta bajo su responsabilidad con la
finalidad de facilitar su consulta.

Autoridad Lineal: Ninguna.

Autoridad y

Dependencia
Lineal:

Jefe(a) de Gabinete

dependencia
jerarquica:

Autoridad
Funcional:

Asistente Tecnico (Oficinas Regionales)

Dependencia
Funcional:

DGE

a)

Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacion
documental utilizada en el archivo, especialmente en relacién con la
Clasificacion, transferencia, elaboracién de instrumentos de
descripcion preservacion y conservacion de la documentacion para
su accesibilidad y consulta.

b)

Asesorar y coordinar con el/la Jefe (a) de Gabinete en tematicas
relacionadas con la gestion documental en cumplimiento de las
disposiciones legales que rigen el funcionamiento del archivo de
documentacion interna y externa.

Funciones:

Realizar seguimiento al manejo y disposicion de la documentacion
interna y externa de las Direcciones, Unidades y Oficinas
Regionales de la Entidad.

Centralizar el manejo y Disposicion de la documentacién interna y
externa de las Direcciones.

Realizar seguimiento al ingreso de la documentacion externa e
interna en coordinacion con Ventanilla Unica.

f)

Controlar la salida de documentacion interna y externa del Archivo
Central.

g)

Capacitar y hacer seguimiento en el manejo del Sistema de
correspondencia en las Direcciones, Unidades Organizacionales y
Oficinas Regionales.
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h) Proponer documentos de actualizacion y/o reformulacion de los
manuales de Manejo de Archivos, de Administraciéon de
Correspondencia y el Manual de Firmas.
i) Controlar trimestralmente la correcta utilizacién del Sistema de
Administracion de Correspondencia de las Direcciones, Unidades
Organizacionales y Oficinas Regionales.
i) Controlar las transferencias de la documentacion al Archivo Central.
k) Resguardar y custodiar la Documentacion en el Archivo Central.
I) Brindar el apoyo necesario al empastado de la documentacion a
archivar.
m) Realizar otras funciones afines a solicitud expresa del inmediato
superior dentro del area de trabajo.
! Todas las Areas, Unidades Organizacionales
de la Entidad, Incluidas las Oficinas
Regionales, Comisiones y/o  Comités
Relaciones de | Interna: establecidos en la Entidad.
coordinacion: 1 Relacion laboral con las Secretarias y Asistente
Técnico para el archivo institucional de la
Oficina Nacional y Oficinas Regionales.
Externa: A solicitud expresa de su Inmediato Superior.
Formacion Estudiante de la carrera de historia Yy/o
Académica: bibliotecologia.
1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Otros Gubernamental. .
Formacion conocimientos T Decreto . Supremo N i 2.3318'A’
Académica, con Certificacion Responsabilidad por la Funcion Publica y el

Experienciay
otros
conocimientos:

Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del

Probatoria: " o
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Experiencia ~ . . .

General Laboral: Dos (2) afios en Entidades publicas y/o privadas.

E)S(Bzgi?irg;a Un (1) afio en Entidades publicas y/o privadas en

Profesional: areas relacionadas.
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Conocimientos
Generales:

1 Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental

<<< <<

1 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Ulb-3 Mensajero (a)

Denominacion del
Puesto:

MENSAJERO (A)

Ubicacion del Puesto:

Direccion General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 201

o Recoger, registrar y distribuir correspondencia y documentacion
Objetivo: ) . o
variada dentro y fuera de la Entidad de acuerdo a requerimiento.
Autoridad Lineal: | Ninguna.
Dependencia .
Autoridad y Lineal: Jefe (a) de Gabinete.
dependencia Autoridad Ni
jerarquica: Funcional: inguna.
Depe_nden.0|a Director General Ejecutivo
Funcional:
a) Entregar la correspondencia recibida al primer destinatario.
b) Clasificar y despachar la correspondencia segln sea su destino
c) Despachar faxes; asi como recoger correspondencia del correo,
terminal y otros.
Funciones: d) Apoyar en el Archivo Central cuando se le solicite.
' e) Sacar fotocopias de la documentacion solicitada por el personal de
la Direccion General Ejecutiva.
f) Responder por la confidencialidad de la informacion y/o
documentacion que recibe para ser envida y/o entregada.
g) Otras funciones delegadas por autoridad superior competente.
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. Todas las Areas, Unidades Organizacionales de la
Relaciones de Interna: - i 9
coordinacion: Oficina Nacional.
' Externa: A solicitud expresa de su Inmediato Superior
Formacioén . .
. Bachiller en Humanidades.
Académica:
Ley N° 1178, Administracion y Control
Otros ll y y

Formacioén con

conocimientos

Académica, Certificacion
Experienciay Probatoria:

Gubernamental.

1 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Puablica.

(c)gr?('fcimientos: Experiencia
General Un (1) afio en Entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
52322'.?2‘23 Seis (6) meses en Entidades pablicas y/o privadas
Profesional: en areas relacionadas.

Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz N° 004.
Conocimientos | { Normativa del Sector:
V Decreto Supremo N° 28948. Creacién de Vias Bolivia.
1 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Ulb-4 Ventanilla Unica

Denominacion del
Puesto:

VENTANILLA UNICA

Ubicacion del Puesto:

Direccion General Ejecutiva

Categoria del Puesto: | Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 202
Realizar las actividades operativas de recepcion y despacho de
Objetivo: correspondencia, gestionando el flujo documental oportuno de la
Entidad.
Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad y Deperydencia Lineal: | Jefe (a) de Gabinete.
dependencia Autoridad Ninguna.
jerarquica: Funcional: .
Depe_nden.ma Director General Ejecutivo
Funcional:
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Funciones:

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

Administrar la correspondencia documental, de acuerdo a los
procedimientos vigentes.

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

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

Verificar el peso de la correspondencia, paquetes y otros con la
balanza de la Entidad.

f)

Supervisar el cumplimiento de las partes contractuales de los
contratos con las empresas de transporte de correspondencia.

g9)

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

h)

Implementar mecanismo de control de control (Plantilla u otros) de
ingreso y recepcidn de correspondencia.

Proponer la actualizacibn de manuales de Administracion de
Correspondencia y Archivos.

)

Manejar los sistemas informaticos aplicativos correspondientes a
su cargo, atender el teléfono, fax y otros medios de comunicacion.

k)

Otras funciones delegadas por autoridad superior competente
dentro del area de trabajo.

Relaciones de
coordinacion:

Interna:

Todas las Areas, Unidades Organizacionales de la
Entidad, Incluidas las Oficinas Regionales,
Comisiones y/o Comités establecidos en la Entidad.

Externa:

A solicitud expresa de su Inmediato Superior

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

Formacioén
Académica:

Bachiller en Humanidades.

Otros
conocimientos
con
Certificacion
Probatoria:

T Ley N° 1178,
Gubernamental.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Administracién 'y  Control

Experiencia
General
Laboral:

Un (1) afio en Entidades publicas y/o privadas.

Experiencia
Especifica
Profesional:

Seis (6) meses en Entidades publicas y/o privadas
en areas relacionadas.
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Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz N° 004.

9 Normativa del Sector:

9 Decreto Supremo N° 28948. Creacion de Vias Bolivia.
1 Normativa Interna vigente.

9 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Ulc Unidad de Transparenciay Lucha contra la Corrupcion (UTL)

Ulc-1 Jefe (a) de la Unidad de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcién

Denominacion del
Puesto:

CONTRA LA CORRUPCION

Ubicacion del Puesto: Direccion General Ejecutiva

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

21

Realizar y promover acciones operativas para generar mecanismos e
e instrumentos, orientados a la prevencion, investigacion y sancion de
Objetivo: s s . : Pyt
actos de corrupcion al interior de la Entidad, promoviendo la Etica y
Transparencia de la Gestién Publica.
Autoridad Lineal: Profesional en Transparencia.
Autoridad y Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.
dependencia Autorldad_ Asistente técnico (Oficinas Regionales).
jerarquica: Funcional:
Dependencia Director General Ejecutivo, Ministerio de
Funcional: Justicia y Transparencia Institucional.

a) Apoyar, coordinar y llevar adelante la Rendiciéon Publica de
Cuentas.

b) Apoyar, coordinar y llevar adelante el fortalecimiento a
controles sociales.

c) Gestionar la supervision, seguimientoy monitoreo de denuncias
por hechos de corrupcién en caso de existir.

d) Proponer a la MAE al aprobacién de Reglamentos, Manuales

Funciones: e Instructivos en materia referida a sus funciones.

e) Efectuar, gestionar o llevar adelante talleres informativos, de
capacitacion 6 informar a través de la pagina web, para la
prevencion de hechos de corrupcion.

f) Verificar y hacer seguimiento a las publicaciones en la pagina
web de la institucion.

g) Verificar la legitimidad de los titulos en provisién nacional, segun
cronograma propuesto a la MAE en coordinacién con la UATH.
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h) Monitorear la presentacion de Estados Financieros.

i) Gestionar o coordinar los mecanismos de acceso a la
informacion, asistencia a ferias relacionadas al area y difundir lo
obtenido a través de la pagina web u otros mecanismos.

j) Otras funciones delegadas por autoridad superior competente.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la

Relaciones de
coordinacion:

Interna; Entidad, dentro del ambito de su competencia.
T Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
Externa: 9 Unidades de Transparencia y Anticorrupciéon del

MOPSV y Administradora Boliviana de Carreteras.
i Otras delegadas por el Director General Ejecutivo.

Requisitos: Designacion del Ministro de Obras Publicas, Servicios y Vivienda.
Licenciatura en Administracibn de Empresas,
Formacién Economia, Carreras Administrativas Financieras,
Académica: Ingenieria Industrial o Ingenieria de Sistemas (Titulo
en Provision Nacional).
Formacion 1 Ley N° 1178, Administracién y Control
Académica, Otros o Gubernamental. N
Experienciay conocimientos | 1 Decreto Supremo NO 23318-A, Responsabilidad
Otros con por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
Conocimientos: Certlflca(_:lon 26237 Modificacion del Reglamento de
Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Puablica.
(Referencial, salvo lo 1 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
establecido en Experiencia
normativa vigente) | General Cuatro (4) afios en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
E)s(gzgi?inc(;a Dos _(2) afios en gntidades publicas en cargos
Profesional: relacionadas con el area.

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

V Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

V Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.

V Ley N° 165, Ley General de Transporte.

V Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental.

V Ley No. 974 Ley de Unidades de Transparencia y lucha Contra
la
Corrupcion.

1 Normativa Interna vigente.
i Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Ulc-2 Profesional en Transparencia

Denominacion del

PROFESIONAL EN TRANSPARENCIA

Puesto:
Ubicacion del Puesto: Direccion General Ejecutiva
Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servido

I

Personal Permanente

item:

57

Objetivo:

Cumplir con cada uno de los principios y valores de Etica Publica y
Lucha contra la Corrupcion al Interior de la Entidad, realizar seguimiento
a las politicas y procesos que permitan realizar una Gestion Publica
Transparente a través de la generacion de mecanismos e instrumentos
orientados a la prevencién, investigacion y sancion de actos de
corrupcion en coordinacion de las Unidades pertinentes.

Autoridad Lineal: Ninguna.

Autoridad y

Dependencia Lineal:

Jefe (a) de la Unidad de Transparencia y Lucha
contra La Corrupcion.

dependencia
jerarquica:

Autoridad
Funcional:

Ninguna.

Dependencia
Funcional:

Director General Ejecutivo

a)

Promover y coordinar con las areas y/o unidades correspondientes el
correcto funcionamiento del Portal Web con la informaciéon de la
Entidad, definidos en el Reglamento de funcionamiento de la unidad.

b)

Promover y coordinar con las areas y/o unidades correspondientes la
implementacion y el buen manejo del archivo institucional (Archivo de
Gestidn, Archivo Central, Archivo Intermedio, Archivo Histérico) que
permita el acceso a la informacion generada y recibida, de acuerdo a
la normativa vigente.

Funciones:

Promover y coordinar con las areas y/o unidades correspondientes el
correcto funcionamiento del sistema de recepcién y despacho de
correspondencia, permitiendo al ciudadano saber el destino de sus
solicitudes o tramites, y el acceso a una respuesta formal pronta.

En coordinacion con todas las areas y/o unidades de la Entidad,
propiciar y generar espacios y los mecanismos de participacion y
control social con los actores e involucrados identificados.

Brindar apoyo en las Rendiciones de Cuentas Publicas de acuerdo a
requerimiento del superior.

f)

Impulsar y coordinar con el area de Talento Humano la creacion de
incentivos dentro de la Entidad a fin de promover el cumplimiento y
observancia de las normas de conducta.

g)

Coadyuvar en responder e implementar las observaciones de
auditoria interna y externa en forma oportuna.
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h) Realizar el seguimiento de denuncias, reclamos, sugerencias
puestas en conocimiento de la Unidad de Transparencia y lucha
contra la Corrupcion.

i) Realizar informes y recopilar informacién necesaria para admitir o
rechazar las denuncias por supuestos hechos de corrupcion.

j) Brindar apoyo operativo a las actividades realizadas por el Jefe de la

Unidad.

k) Otras funciones delegadas por autoridad superior competente.

Interna: Todag las Areas y Unidad_es Organizacionales_ de
' la Entidad, dentro del &mbito de su competencia.
Relaciones de 1 Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha
coordinacién: Externa: Contra la Corrupcioén.
' 1 Otras delegadas por el/la Jefe (a) de la Unidad de
Transparencia y Lucha contra La Corrupcion.
Formacion Licen_ciatur.a Ciencias Adrpinistrgtiva_s, Ecor)c’)_micas
Académica: y/_o F|_nanC|ere_1$, Ingenierias, Clenc!as Jur@cas 0
' Ciencias Sociales.(Titulo en Provision Nacional)
1 Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamental.
Formacion Otros o 1 Decreto N Supremo N° ] 2_3318—A,
Académica conomm_lejnto's, Responsabilidad por la Funcién I_D_ubllc_;g y el
Experienciéy con Certl_flcauon Decreto Supremo N° 26237 qulflcauon del
otros Probatoria: Regla,ment’o _ de Responsabilidad por la
conocimientos: Funcion Publica.
) 9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
(EB);?\?errI:InLC;aborals Tres (2) afios en entidades publicas y/o privadas.
E)s(gzcr:li?ir::(;a Dos (1} aflo en entidades publicas relacionadas
Profesional: con el area.

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.
V Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.
V Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Conocimientos V Ley N° 165, Ley General de Transporte.
Generales: V Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental.
V Ley No. 974 Ley de Unidades de Transparencia y lucha Contra
la
Corrupcion
1 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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9. ESTRUCTURA: OFICINAS REGIONALES i (O.R.G)
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Uld Oficinas Regionales

Uld-1 Jefe (a) Regional

Denominacién del

Puesto: JEFE (A) REGIONAL
Ubicacién del Puesto: Oficina Regional

Categoria del Puesto: Ejecutivo

Clase de Servidor: Permanente

ftem: 10,11,12, 22, 23, 24,25y 26

Administrar la gestion operativa, financiera, administrativa y de recursos
Objetivo: humanos de la regional por delegacién de él/la Director General
Ejecutivo (a) y en aplicacion de la Ley 1178 y la normativa vigente.

Asistente Técnico.

Responsable Administrativo Financiero.
Asesor (a) Legal.

Profesional en Sistemas.

Responsable en Peaje.

Responsable en Pesaje.

Gestor de Estacion.

Autoridad Lineal:

E R W

Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.

Autoridad y
dependencia
jerarquica:

1 Profesional en Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.

1 Profesional en Servicios Generales,

almacenes y activos fijos.

Profesional en personal.

Chofer.

Recaudador.

Pesador.

Autoridad Funcional:

E N

Dependencia

Funcional: 9 Director General Ejecutivo

a) Desarrollar las operaciones de peaje y control de pesos Yy
dimensiones en coordinacién con el Profesional en Peaje,
Profesional en Pesaje, Gestores de Estacion, Recaudadores y
Pesadores.

b) Analizar y reportar el cumplimiento de metas de recaudacion y
desempefio servidores publicos en la Regional.

c) Hacer cumplir normas de seguridad y resguardo de la recaudacion.

d) Cumplir oportunamente con los informes de recaudacién y depdsitos
a la Oficina Nacional.

e) Realizar gestion local para implementar actividades de conservacion
y mejoramiento de la infraestructura en las estaciones de peaje y
pesaje en la Regional.
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Funciones:

f)

Elaborar informe de pertinencia para la creacion, eliminacion o
reubicacion de las Estaciones de peaje y pesaje de la Regional.

g)

Fortalecer el sistema de atenciéon de calidad al usuario en la
Regional.

h)

Implementar, supervisar y ejecutar la aplicacion de la Direccion de
Administracion (D.A.) de la regional, en el ambito de su competencia.

i)

Realizar firma fisica y electrénica de los preventivos generados en el
SIGMA por la Oficina Regional.

)

De acuerdo a designacion expresa, asumir las funciones de
responsable de proceso de contratacion de apoyo nacional a la
produccién y empleo (RPA).

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas de los sistemas de La
Ley N° 1178 aplicables a las actividades de la Regional.

Implementar politicas para el control y mantenimiento de activos
fijos, equipos e instalaciones en aplicacion de las NB-SABS.

Representar a Vias Bolivia en su jurisdiccion de acuerdo a la
delegacion de funciones emitida el/la Directora (a) General Ejecutivo.

Efectuar inventarios, arqueos sorpresas de activos fijos, almacén de
materiales, caja chica, fondos en avance y otros periédicamente e
informar los resultados a las instancias pertinentes.

Realizar firma fisica en cheques y notas para Entidades Financieras
verificando la documentacion contable u otros de acuerdo a
procedimientos internos vigentes.

p)

Determinar y coordinar conjuntamente con el personal de la Unidad
las actividades de elaboracion, seguimiento y ejecucién del POA de
la Unidad.

a)

Hacer seguimiento a las recomendaciones de las auditorias internas,
de la Contraloria, Administradora Boliviana de Carreteras u otra
Entidad.

Remitir peridicamente informacion relevante de la regional a través
de informes al Director (a) General Ejecutivo.

Presentar y proponer planes de mejoramiento en los procesos
administrativos y operativos de la Regional.

Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

Cumplir con otras funciones asignadas por el Director General
Ejecutivo.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las areas y unidades organizacionales de la

Interna: Entidad y Comisiones y/o Comités establecidos en la

Entidad.
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1 Administradora Boliviana de Carreteras de su
jurisdiccion y jurisdicciones aledafias a su regional.
9 Entidades del Organo Ejecutivo.
1 Otros Organos e Entidades Publicas del Estado.
Externa: i Organizaciones y asociaciones nacionales e
' internacionales.
1 Federaciones, Gremios y Asociaciones de
Transporte.
1 Todas las entidades relacionadas con las
operaciones de la Entidad.
Requisitos: Libre Nombramiento.
Formacion a nivel Licenciatura y/o Técnico medio,
Formacion superior o cursando estudios Universitarios con
Académica: certificacion probatoria de las carreras: Ciencias
" | Sociales, Ciencias Economicas Financieras,
Ingenierias Arquitectura y otras.
fLey N° 1178, Administracion y  Control
Formacion Otros Gubernamental .
Académica conocimient 1 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la
Ex eriencié oS con Funciéon Publica y el Decreto Supremo N° 26237
Otrpos y Certificacion Modificacion del Reglamento de Responsabilidad por
Conocimientos | Probatoria: la Funcion Pablica. -
. fDecreto Supremo 0181 ANO
de Administraci-n de Bie
Experiencia Para nivel licenciatura: Tres (3) afios en entidades
Ge?]eral publicas y/o privadas.
Laboral: Para nivel Técnico y Estudiante Universitario: Cuatro (4)
' anos en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia Para nivel licenciatura: Dos (2) afios en entidades
Especifica publicas y/o privadas.
Prgfesional' Para nivel Técnico: Tres (3) afios en entidades publicas

y/o privadas.

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
9 Normativa del Sector:

<<< <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones Vehiculares

en la Red Vial Fundamental
1 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-2 Asistente Técnico

Puesto:

Denominacion del

ASISTENTE TECNICO

Ubicacion del Puesto: | Oficina Regional

Categoria del Puesto: | Operativo

Clase de Servido

I

Permanente

item:

193,194, 195, 196, 197, 198, 199 y 200.

Brindar asistencia técnica al seguimiento de operaciones delegadas por
Objetivo: el/la Jefe (a) Regional y apoyar en las actividades administrativas a los
servidores publicos de la Oficina Regional.
Autoridad Lineal: Ninguna.
Dependencia .
Autoridad y Lin%al: Jefe (2) Regional.
dependencia | Autoridad -
jerarquica: Funcional: Ninguna.
Dependencia 1 Responsable Administrativo Financiero
Funcional: 9 Técnico de Archivo
a) Administrar el sistema automatizado de correspondencia de el/la
Jefe (a) regional.
b) Recibir, revisar, contestar, enviar y archivar la correspondencia de la
Entidad. Contestar las lineas telefonicas y fax.
c) Realizar la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia y
documentacion recibida en la Oficina Regional.
d) Realizar la redaccion de correspondencia, documentos e informes
de acuerdo a instrucciones de el/la Jefe (a) Regional.
e) Evaluar y organizar documentaciébn generada en el Area
Administrativa y Operaciones de la Oficina Regional y coordinar con
el Técnico de Archivo de la Oficina Nacional sobre el archivo de la
: ) documentacion.
Funciones: f) Coadyuvar a ellla Jefe (a) Regional en las actividades de
seguimiento a las operaciones pesaje y peaje y el desempefio de los
Gestores de Estacion.
g) Coadyuvar a el/la Jefe (a) Regional en el relacionamiento y gestién
con Entidades Gubernamentales y Asociaciones del Sector de
Transporte para que la gestién institucional se desarrolle en términos
de eficacia y eficiencia.
h) Generar los reportes e informacion estadistica de la Oficina Regional
a requerimiento de las instancias pertinentes.
i) Generar reportes de seguimiento a las recaudaciones y control de
pesos y dimensiones para el Jefe Regional y una copia al Profesional
de Peaje y Pesaje.
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)

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

k) Cada inicio de gestion realizar la transferencia al archivo central, de
la documentacioén de la direccion de las dos (2) gestiones anteriores
a la actual.

I) Alaapertura de cada gestion realizar la creacion de sus respectivos

archivos. (En forma Fisico y digital de acuerdo a la hormativa interna
de administracién de archivo de Correspondencia).

m) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la

normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

n) Otras funciones designadas por el/la Jefe (a) Regional.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de
Relaciones de | Interna: la Oficina Regional y Oficina Nacional, dentro del
coordinacion: ambito de su competencia.
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Formacion Técnico Superior en carreras administrativas
Académica: financieras.
1 Ley N° 1178, Administracion y Control
oo Gubernamental.
Conocimientos o
Formacion Técnicos con Il [R)ecreto b.l.dsgprem(l) F N P’b2I'3318_Ai
Académica, Certificacion esponsabilidad por la Funcién Publica y e

Experienciay
otros
conocimientos:

Decreto Supremo N° 26237 Modificacién del

Probatoria: - o
Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.

Experiencia ~ : - :

General Laboral: Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.

Experl_e_ncla Seis (6) meses en entidades publicas en areas

Especifica releacionadas

Profesional: '

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948. Creacion de Vias Bolivia.

1 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-3 Chofer

Denominacion del

: CHOFER
Puesto:
Ubicacion del Puesto: Oficina Regional
Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servido

I

Personal Permanente

item:

204, 205, 206, 207, 208, 209, 210, 211, 212, 213, 214, 215,
216, 217y 218.

Brindar apoyo en el traslado de las servidoras y servidores publicos de
Objetivo: la oficina regional para el cumplimiento de funciones operativas de los
objetivos institucionales.
Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad y Dependencia Lineal: | Jefe Regional
dependencia | Autoridad Funcional: | Ninguna.
jerarquica: Dependencia Responsable Admlnlstratlvo Financiero
Funcional: Responsable de Peaje
' Responsable de Pesaje
a) Transportar al personal en el vehiculo asignado y autorizado a la
zona urbana y rural de acuerdo a requerimiento en forma adecuada
y responsable.
b) Solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo del motorizado de
forma periodica.
c) Mantener en éptimas condiciones y de limpieza la movilidad oficial
asignada.
d) Llevar el registro de solicitud de vales de combustible y el recorrido
del vehiculo asignado.
e) Verificar la vigencia del Seguro Obligatorio de Accidentes de
Transito, Inspeccién vehicular, Roseta de post-pago Vias Bolivia.
Funciones: f) Realizar labores de apoyo administrativo cuando no se encuentre
ejerciendo funciones de chofer.
g) Manejar los sistemas informéticos aplicativos correspondientes a su
cargo.
h) De acuerdo a normas, procedimientos y formatos, remitir
documentacion a lugar de destino, tanto correspondencia interna
CcOMo externa.
i) Responder por la confidencialidad de la informacién, documentacion
y lugar de destino de correspondencia interna o externa que recibe.
j)  Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.
k) Otras funciones delegadas por autoridad superior competente.
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. Todas las areas y unidades organizacionales de la
Relaciones de | Interna: ; y 9
NN Regional.
coordinacion: - — - - -
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Formacioén Bachiller en Humanidades
Académica: (Licencia de conducir vigente categoria B)
1 Ley N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.
otros 1 Decreto Supremo No° 23318-A
Formacion conocimientos Res onsabilidadp or la Funcién Publica ei
Académica, con Certificacion P P y

Experienciay
otros

Decreto Supremo N° 26237 Modificacion del

conocimientos:

Pr ria: - | o
obatoria Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica.
Experiencia ~ . - .
General Laboral: Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
E)S(ngi?ir:ga Seis (6) meses en entidades publicas y/o privadas
Profesional: en areas relacionadas.

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948. Creacién de Vias Bolivia.
9 Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-4 Responsable Administrativo Financiero

Denominacion del
Puesto:

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Ubicacion del Puesto:

Oficina Regional

Categoria del Puesto:

Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

52,53,54, 74,75,76, 77y 78.

Coordinar, planificar, organizar, ejecutar y dirigir la implementacion de
los sistemas, procesos y actividades del Sistema de Administracion de
Personal, Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, Sistema
de Tesoreria y Crédito Publico, Sistema de Contabilidad Integrada y

Objetivo: ) C . :
: Administracibn de Valores que requieran las unidades
organizacionales para cumplir con los objetivos institucionales y de la
Oficina Regional en el marco de la Ley N° 1178 y de sus Normas
Basicas.
1 Profesional en Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria.
Autoridad Lineal: 9 Profesional en. Ser.vlcms Generales,
Almacenes y Activos Fijos.
9 Profesional de Personal.
Autoridad y T_Chofer.
; D ndenci .
dependencia °pe .de cla Jefe (a) Regional.
jerarquica: Lineal:
Autoridad . —
. Asistente Técnico.
Funcional:

9 Director (a) de Administracién y Finanzas.

1 Jefe (a) de la Unidad Administrativa y
Talento Humano.

7 Jefe (a) de la Unidad Financiera.

Dependencia
Funcional:

a) Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas basicas,
reglamentos especificos y manuales de los sistemas de la Ley N°
1178 (SAFCO) sus normas basicas y normativa interna vigente.

b) Supervisar, controlar y realizar el seguimiento respectivo a las
tareas, actividades y procesos que realizan las unidades

dependientes del area.

c) Administrar, controlar y supervisar las operaciones y registros
realizados en el modulo de produccion y de personal en SIGMA 'y

SIGEP de la Oficina Regional.
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d) Elaborar, actualizar y proponer modificaciones y/o ajustes a la
normativa interna o elaborar nuevos modelos, mecanismos, e
instrumentos de gestidn de los procesos internos a nivel Regional,

Funciones: en coordinacion con la oficina nacional.

e) Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Contrataciones y el
Programa Mensual de Compras Menores de la Oficina Regional
en aplicacion del D.S. N° 181 de las NB-SABS.

f) Supervisar el cumplimiento y aplicacibn del Sistema de
Presupuesto.

g) Revisar el proyecto de presupuesto de la Regional.

h) Revisar las modificaciones presupuestarias necesarias para la
Regional.

i) Revisar los informes de ejecucién presupuestaria y proponer las
medidas correctivas pertinentes.

j) Elaborar y consolidar los informes financieros y administrativos en
coordinacién con los responsables de area de la oficina regional.

k) Supervisar el cumplimiento y aplicacion del Sistema de
Administracion de Personal en su ambito de aplicacion.

[) Supervisar y revisar, el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal de acuerdo a normativa interna.

m) Supervisar y revisar el proceso de evaluacion de personal de
acuerdo a normativa vigente.

n) Aprobar el Plan de Capacitaciones de acuerdo al Subsistema de
Capacitaciones del Sistema de Administracion de Personal.

0) Aprobar altas y bajas del seguro social.

p) Revisar las planillas de sueldos, subsidios, refrigerios, pasajes,
viaticos y otros generados en la Oficina Regional.

gq) Administrar y efectuar el registro de los procesos de contratacion
de la oficina regional en el SICOES.

r) Revisar los comprobantes de pago, previa valoracion de la
documentacion de respaldo y efectuar la firma fisica y digital de los

Funciones: mismos.

s) Revisar los estados y reportes financieros presentados, en los
plazos establecidos de acuerdo a normativa vigente o a
requerimiento de la oficina nacional.

t) Generar la informacion y reportes respectivos en el SIGMA a
requerimiento de las instancias pertinentes u otra informacién y
reportes solicitados por la oficina nacional.

u) Revisar y aprobar los gastos con fondos de caja chica y fondo
rotativo.

v) Efectuar el control y seguimiento del flujo financiero.
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w) Controlar que los depdsitos de la recaudacion se efectien en los
plazos determinados; remitir a la Unidad Financiera de la Oficina
Nacional el determinado control a través de informes mensuales.

X) En coordinacion con el/la Profesional en Peaje, validar los registros
de recaudacién mediante los depésitvos efectuados a través de
informes mensuales.

y) Supervisar y controlar el cumplimiento y aplicacion de los
Subsistemas de Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios en la
oficina regional.

z) Revisar y controlar periddicamente los informes del movimiento e
inventario de almacenes y activos fijos y controlar la gestion de los
mismos en los sistemas adoptados por la Entidad.

aa) Realizar firma fisica en cheques y notas para Entidades
Financieras verificando la documentacién pertinente para el
efecto.

bb)Administrar y hacer cumplir el Subsistema de Contratacion de
Bienes y Servicios en aplicacion del D.S. N° 181.

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

dd)Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

ee) Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe Regional.

Todas las areas y unidades organizacionales de la
Relaciones de Interna: Entidad y Comisiones y/o Comités establecidos en la
coordinacion: Oficina Regional y Nacional.
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.

Formacion ., Licenciatura en Administracion de Empresas,

L Formacion . . - .
Académica, .. Economia, Auditoria y/o carreras administrativo

. . Académica: . . . L, .
Experienciay financieras (Titulo en Provision Nacional).
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otros 9 Ley N° 1178, Administracién y Control

conocimientos:

Gubernamental.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion  del Reglamento  de

Otros Responsabilidad por la Funcién Publica.

conocimientos | pecreto Supremo 0181 7

con Sistema de Administraci - n de Bi en.e
Certificacion 1 Resolucion Suprema N° 218056, Normas Basicas
Probatoria: del Sistema de Tesoreria del Estado.

9 Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de
2005 gue aprueba la Norma Bésica del Sistema
de Contabilidad Integrada y Resolucion Suprema
N° 227121, de modificacién parcial de las nuevas
Normas Basicas del SCI.

Experiencia
General Tres (3) afios en Entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experiencia ~ . - :

P . Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas en
Especifica i .

. areas relacionadas.

Profesional:

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948, Creacién de Vias Bolivia.
Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de
Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental.

1 Normativa Interna vigente.

<

<<

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-5 Asesor (a) Legal

Denominacion del ASESOR (A) LEGAL
Puesto:
Ubicacion del Puesto: Oficina Regional
Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 65, 66, 67, 92, 93, 94, 95y 96.
Objetivo: Brindar asesoramiento Iegal aIIos requerimientos de la Oficina Regional
en el marco de la normativa vigente.
Autoridad Lineal: Ninguno.
Eiiizrlw:denua Jefe (a) Regional.
Autoridad y Autoridad :
: . Ninguno.
dependencia Funcional:
jerarquica: { Director (a) de Asuntos Juridicos.
Dependencia 1 Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Juridico
Funcional: Administrativos.
1 Jefe (a) de la Unidad de Asuntos Judiciales.
a) Brindar asesoria y asistencia legal especializada a el/la Jefe (a)
Regional en aspectos relacionados con la normativa legal, analisis
legal y otros de orden juridico.
b) Asumir el patrocinio y atencién de las acciones judiciales,
administrativas iniciadas o a iniciarse en la capital de departamento
y las provincias correspondientes. Cumplir a cabalidad el art. 38 de
la Ley 1178.
c) Representar oportunamente los procesos judiciales dentro de los
_ procedimientos y plazos establecidos.
Funciones: d) Asistir a audiencias fijadas por érganos jurisdiccionales en
representacion de Vias Bolivia.
e) Realizar seguimiento a los procesos judiciales.
f) Recibir notificaciones judiciales y hacer notificar Resoluciones,
Autos, Providencias, y reuniones en los juzgados y otros.
g) Elaborar memoriales, respuestas, interposicion de recursos y otros
actuados procesales que se vean convenientes.
h) Elaborar y remitir los registros de procesos judiciales e informes a
la CGE, tramitados en la oficina regional.
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Elaborar informes legales, cartas de respuesta, respuestas a
requerimientos fiscales y otros relacionados a diferentes entidades,
Ministerio Publico, Poder Judicial, Procuraduria otros solicitados a
la Oficina Regional.

)

Informar mensualmente sobre el estado de los procesos judiciales
iniciados por Vias Bolivia y los sustanciados contra la Entidad a la
Unidad de Asuntos Juridicos.

k)

Elaborar contratos de personal, obras, bienes, servicios y
consultorias.

Brindar asesoramiento legal a los procesos de contratacion
realizados en la Regional.

Elaborar proyectos de Resolucibn Administrativa para
contrataciones por excepcion y Resoluciones RPC y RPA en los
procesos de contratacion realizadas en la Regional.

Elaborar y remitir los registros de contratos administrativos de la
Regional a la CGE.

Registrar, archivar y custodiar la documentacién generada de los
procesos juridiciales, administrativos y contratos de la oficina
regional.

p)

Realizar seguimiento oportuno a Contratos, Convenios
Interinstitucionales y otros documentos de orden juridico de la
Entidad.

q)

Realizar talleres de capacitacién al personal de la Regional en
temas de orden legal.

A requerimiento de la Procuraduria del Estado remitird el registro
de los procesos judiciales con el visto bueno de la Unidad de
Asuntos Judiciales.

s)

Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

)

Cumplir con otras funciones asignadas por Autoridad competente.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las areas y unidades organizacionales de la

Interna: Entidad y Comisiones y/o Comités establecidos en

la Entidad.
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9 Tribunal Departamental de Justicia. (Para el
Asesor Legal de la Oficina Regional de
Chuquisaca podra coadyuvar con los procesos
a nivel nacional ante el Tribunal Nacional de
Justicia y Tribunal Constitucional Plurinacional).
1 Procuraduria del Estado.
i Fiscalia Departamental.
1 Administradora Boliviana de Carreteras y sus
Externa: .
Regionales.
{1 Otros Organos e Entidades Publicas del Estado.
1 Organizaciones y asociaciones nacionales e
internacionales.
9 Federaciones, Gremios y Asociaciones de
Transporte.
I Todas las entidades relacionadas con las
operaciones de la Entidad.
Licenciatura en Ciencias Juridicas (Titulo en
Formacion Provision Nacional e inscrito en el Colegio
Académica: Profesional correspondiente y Ministerio de
Justicia).
9 Ley N° 1178, Administracién y Control
Gubernamental.
Otros o 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
Formacion conocimientos por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
Académica con. o 26237 Mp_dificacic')n del 3 Regla_mento de
. . Certificacion Responsabilidad por la Funcién Publica.
Experienciay | 5 otoria: fDecreto Supremo 0 1&ildel
otros Sistema de Administracion de Bienes vy
conocimientos: Servi.ci 0so0
Experiencia
General Tres (3) afios en Entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experl.e'nma Dos (2) afios en Entidades publicas en areas
Especifica .
. relacionadas.
Profesional:
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Conocimientos
Generales:

< <K<K <<

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental

1 Normativa Interna vigente.
i Otras normativas relacionadas a su puesto.

U1d-6 Profesional en S

istemas

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN SISTEMAS

Ubicacion del Puesto:

Oficina Regional

Categoria del Puesto:

Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

80, 81, 82, 97, 98, 99, 100 y 101.

Determinar y aplicar el soporte técnico a las herramientas hardware,

Objetivo: software y tecnologias de comunicacion en la Regional y sus

estaciones de Peaje y Control de Pesos y Dimensiones.

Aut

oridad Lineal: Ninguna.

Autoridad y

Dependencia
Lineal:

Jefe (a) Regional.

dependencia Aut
jerarquica:

Funcional:

oridad Ninguna.

Dependencia
Funcional:

1 Director de Gestion Institucional.
7 Jefe (a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

a)

Instalar y dar soporte técnico a las herramientas hardware, software
y tecnologias de comunicacién en la Regional y sus estaciones de
Peaje y Pesaje.

Funciones:
unci b)

Brindar soporte a los equipos de computacion de la Regional.

c)

Coordinar procesos y procedimientos inherentes al funcionamiento
de los sistemas implementados en la regional.
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d)

Asegurar el funcionamiento de los sistemas, en la red de datos de
las Estaciones automatizados y otras.

e)

Asegurar el funcionamiento del Sistema de Automatizacion de
Peaje, la Red de datos de los retenes automatizados, y otras de
comunicacion de los retenes automatizados, apoyando en todo
momento el cumplimiento de sus procedimientos.

f)

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
herramientas tecnoldgicas desarrolladas (hardware, software y
comunicaciones).

9)

Ejecutar planes, lineamientos y politicas definidas y aprobadas por
la Unidad de Tecnologias de la Informacion (UT]).

h)

Elaborar especificaciones técnicas para el
tecnoldgico necesario de la regional.

equipamiento

i)

Reportar periédicamente informacion relevante al Jefe regional.

)

Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

k)

Otras designadas por la/el Jefa (e) Regional.

Relaciones de
coordinacion:

Interna:

Todas las areas y unidades organizacionales de la Entidad
y Comisiones y/o Comités establecidos en la Oficina
Regional y Nacional.

Externa:

A solicitud expresa de su inmediato superior.

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

Formacioén
Académica:

Licenciatura en Ingenieria de Sistemas o
Informética (Titulo en Provision Nacional).

Otros
conocimientos
con
Certificacion
Probatoria:

ffLey N° 1178, Administracibn y Control
Gubernamental.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Publica.

i Decreto Supr e mo 0181 ANor n
Sistema de Administracion de Bienes vy
Servi.ci 0s0

Experiencia
General
Laboral:

Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.

Experiencia
Especifica
Profesional:

Un (1) afo en entidades publicas y/o privadas en
areas relacionadas.
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Conocimientos
Generales:

<< <<

9 Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental

1 Normativa Interna vigente.
{ Otras normativas relacionadas a su puesto.

Uld-7 Responsable en Peaje

Denominacion del
Puesto:

RESPONSABLE EN PEAJE

Ubicacion del Puesto:

Oficina Regional

Categoria del Puesto:

Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

68, 69, 70, 102, 103, 104, 105y 106.

Administrar el desarrollo de las operaciones de las Estaciones de cobro
Objetivo: y control de peaje de la Oficina Regional para el logro de los objetivos
institucionales.

Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad y Deper-ldenma Ll.neal:. Jefe (a) Regmngl/.
dependencia Autoridad Funcional: | Gestor de Estacion.
ierarauica: : Director (a) de Operaciones.
jerarquica: Dependencia T (€Y Op :
. ) 1 Jefe (a) de Unidad de Peaje.
Funcional: )
1 Jefe (a) de Unidad de Infraestructura.
a) Programar, coordinar y realizar el seguimiento a las actividades de
operaciones de control y cobro de peaje.
. b) Realizar operativos programados para control en ruta de acuerdo a la
Funciones:

Normativa de Peaje Interna.

c) Planificar el abastecimiento de boletos valorados y papel térmico de
la Oficina Regional.
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d) Solicitar boletos valorados y papel térmico al almacén nacional de
Valores en base al stock minimo del almacén de la Oficina Regional
y el promedio de consumo de las estaciones de peaje.

e) Realizar la dosificacion de Boletos Valorados y Bobinas de Papel
Térmico a las Estaciones de Peaje en coordinacion con el Gestor, de
acuerdo a la planificacion de dosificacion e inventarios por estacion.

f) Monitorear y realizar el seguimiento del desempefio de los Gestores
de Estacion y recaudadores.

g) Coordinar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de las
estaciones de peaje con la Unidad de Infraestructura.

h) Analizar y reportar la informacion diaria de las recaudaciones y el
cumplimiento de metas programadas.

i) Analizar e informar las contingencias e incidencias en el cobro de
peaje.

j) Realizar el registro diario de las recaudaciones reportadas por las
Estaciones de Peaje a través de los formularios de recaudacién diaria
(BO-4 6.5 )

k) En coordinacion con el/la Responsable Administrativo Financiero,
validar los registros de recaudacion mediante los depdsitvos
efectuados a través de informes mensuales.

[) Remitir oportunamente la informacion sobre recaudaciones vy
contingencias a la Oficina Nacional a través de informes.

m) Realizar el conteo del trafico vehicular, de acuerdo a la metodologia
de la Unidad de Peaje de la Direccion de Operaciones.

n) Apoyar en el desarrollo, ajuste y mejora de los procesos y
procedimientos de Peaje.

0) Hacer cumplir toda la normativa vigente respecto a Peaje.
(Reglamentos, manuales, procesamientos, instructivos y otros).

p) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

g) Cumplir con otras funciones asignadas por Jefe Regional.

Relaciones Todas las areas y unidades organizacionales de la

Interna: . . . .

de Oficina Regional y Oficina Nacional.
coordinacién: | Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
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Formacion a nivel Licenciatura o Técnico en ciencias
., Economicas y Financieras, Licenciatura o Tecnico en
Formacion . . L. L. P .
L. ingenieria electrdénica, eléctrica, mecénica, industrial,
Académica: o : .
civii o relacionada (Documento probatorio de
culminacion de estudios).
fLey N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.
o 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por
Formacion tros la Funcion Publica y el Decreto Supremo N° 26237
£ conocimientos | Modificacion del Reglamento de Responsabilidad
Académica, S
Experiencia con por la Funcion Publica.

P y Certificacion fDecreto Supr emo 0181 f
otros Probatoria: Sistema de Administraci
conocimientos: fManejo de paquetes informaticos para

proyecciones estadisticas.
9 Excel avanzado.
Experiencia
General Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experiencia ~ . . :
P . Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas en
Especifica , .
. areas relacionadas.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.
9 Normativa del Sector:

<<< <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
1 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-8 Responsable en Pesaje

Denominacion del
Puesto:

RESPONSABLE EN PESAJE

Ubicacion del Puesto:

Oficina Regional

Categoria del Puesto:

Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

71,72, 73, 107, 108, 109, 110y 111.

Administrar el desarrollo de las operaciones de las Estaciones de control
Objetivo: de pesos y dimensiones de la Oficina Regional para el logro de los
objetivos institucionales.
Autoridad Lineal: Ninguna.
Autoridad y Deper?dencia Li.neaI: Jefe (a) Regional.
dependencia Autoridad Funcional: | 1 Gestor de Estacion.
jerarquica: Dependencia 9 Director (a) de Qperaciones.
Funcional: ﬂJgfe (a). de Unidad de Control de Pesos y
Dimensiones.
a) Programar y coordinar las actividades de control de pesos y
dimensiones.
b) Administrar la dotacion de las boletas de control de pesos y
dimensiones.
c) Cumplir y hacer cumplir la normativa de control de pesos y
dimensiones vehiculares.
d) Supervisar el adecuado funcionamiento, mecanismos, e
instrumentos de los procesos de control de pesos y dimensiones
Funciones: en los puestos de control dependientes de su Oficina Regional.
e) Apoyar en la investigacion, disefio y proposicion de modificaciones
y mejoras al sistema de control de las operaciones de pesaje a la
Direccion de Operaciones.
f) Realizar las gestiones necesarias para el fortalecimiento y
consolidacion de las operaciones de control de pesos y
dimensiones de la Oficina Regional.
g) Realizar el monitoreo y seguimiento en la rotacion de personal
operativo a nivel de la Oficina Regional.
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h) Elaborar mensualmente reportes a la Direccion de Operaciones
de los registros del control de pesos y dimensiones, permisos
especiales y comportamiento de las operaciones de los puestos
de control bajo la administracion de la Oficina Regional.

i) Realizar un andlisis y control estadistico de las operaciones
relacionadas al control de pesos y dimensiones y remitirlo a la
Direccion de Operaciones.

i) Apoyar en el desarrollo, ajuste y mejora de los procesos y
procedimientos de Pesaje.

k) Coordinar y supervisar el mantenimiento de la infraestructura de
las estaciones de control de pesos y dimensiones con la Unidad
de Infraestructura.

) Hacer cumplir la normativa interna vigente (Reglamentos,
procedimiento, manuales, etc.) de control de pesos y dimensiones
Vehiculares.

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

n) Otras funciones delegadas por autoridad superior competente,
inherentes al &rea de trabajo.

Todas las areas y unidades organizacionales de la
Relaciones de Interna: Entidad y Comisiones y/o Comités establecidos en
coordinacién: la Oficina Regional.

Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.

., Formacion a nivel Licenciatura o Técnico en
Formacion - . "y - L L .
L Formacion ingenieria  electronica, eléctrica, mecanica,
Académica, L . : - .
. . Académica: industrial, civil o relacionada (Documento
Experienciay . L .
probatorio de culminacion de estudios).
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otros 9 Ley N° 1178, Administracion y Control

conocimientos:

Gubernamental.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion del Reglamento de

otros Responsabilidad por la Funcion Pablica.

conocimientos fDecreto Supremo 0181 i

con Sistema (_je AQminist[acic')n de Bienes 'y

- L Servi.ci o0so

Certlflcaglon 1 Interpretacién de la norma ISO 17020

Probatoria: (IBMETRO).

9 Automatizacion Industrial, PLCs o similares.

1 Manejo de paquetes informaticos de célculo de
presupuestos.

9 Autocad 2D.

9 Excel Avanzado.

Para formacion a nivel Licenciatura: Dos (2) afios

Experiencia en entidades publicas y/o privadas.
General L . L. ~
Laboral: Para formacién a nivel Técnico: Cuatro (4) afios en
entidades publicas y/o privadas.
Minimo de 1 afio en cargos técnicos relacionados
a las actividades:
Experiencia Implementacion de dispositivos y sistemas
Especifica electronicos.
Profesional o Programacion de PLCs, u otros controladores
Tecnica: industriales.

Instalaciéon y montaje de sensores industriales.
Mantenimiento de equipos y sistemas electrénicos.

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
Vehiculares en la Red Vial Fundamental.

9 DS 25629 Reglamento de la Ley de Cargas.

1 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

<<< <<
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Uld-9 Profesional en Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL
EN PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

Ubicacion del Puesto: Oficina Regional

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor: Personal Permanente

item: 83, 84, 85, 112, 113, 114, 115y 116.

Implementar y hacer cumplir los subsistemas, procesos Yy

actividades del Sistema de Contabilidad Integra, Presupuestos y

Tesoreria en el marco de la Ley N° 1178 y sus Normas Basicas y

generar informacién contable y presupuestaria con la respectiva

Objetivo: documentacion sustentatoria ordenada de tal forma que facilite las
tareas de control interno y externo posterior de la Oficina Regional
ademas de registrar, controlar y supervisar todas las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en la

Oficina Regional. Como asi también administrar los recursos tanto

de ingresos como egresos de la regional.

Autoridad Lineal: Ninguna.

Bizzrlw:denua Responsable Administrativo Financiero.

Autoridad y Autoridad .
dependencia . _ Ninguna.
jerarquica: Funcional: .
. 1 Jefe (a) Regional
Dependencia . - . :
Funcional: 1 Director (a) de A.dmlnls.trauo.n y Finanzas.
1 Jefe (a) de la Unidad Financiera.

a) Realizar la custodia, ejecucién y administraciéon de titulos, valores
institucionales y garantias presentadas a favor de Vias Bolivia.

b) Administrar y hacer cumplir las normas y procedimientos
establecidos en las normas basicas del Sistema de Presupuestos
y contabilidad Integrada y de la normativa interna vigente.

c) Elaborar y ejecutar el proyecto de presupuesto de la Regional en
coordinacion con los responsables de é&rea, responsable
administrativo financiero y jefe regional.

d) Elaborar las modificaciones presupuestarias necesarias para la
Regional en coordinacién con la oficina nacional.
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Funciones:

e)

Emitir certificados presupuestarios de acuerdo a requerimiento,
verificando la disponibilidad de crédito presupuestario en las
partidas sujetas a ejecucién, aplicando los sistemas vy
procedimientos establecidos en la Entidad.

f)

Elaborar informes de ejecucion presupuestaria en forma oportuna
al Jefe Regional y a requerimiento de otras instancias pertinentes,
proponiendo las acciones correctivas necesarias.

9)

Presentar el Estado de ejecucién de Gastos, u otra informacion
financiera de la Oficina Regional en los plazos establecidos de
acuerdo a normativa vigente y a requerimiento de la oficina
nacional, velando por su confiabilidad y oportunidad.

h)

Elaborar y firmar fisica y digitalmente los comprobantes de pago,
previa valoracion de la documentacion de respaldo pertinente.

Administrar, mantener actualizada y custodiar los comprobantes e
informacion contable con toda la documentacién pertinente de
respaldo generada por la Oficina Regional, velando por su custodia
y archivo correspondiente.

)

Administracion y control del fondo rotativo, fondo de caja chica u
otros de acuerdo a designacion formal y reglamentacion interna
vigente al respecto.

k)

Registrar los depdsitos y pagos a través de la cuenta de la oficina
regional remitiendo los reportes correspondientes a la oficina
nacional cuando corresponda.

Realizar las conciliaciones bancarias de la Cuenta de la oficina
regional u otras conciliaciones solicitadas y remitir a la oficina
nacional.

m) Administrar, controlar y supervisar el registro y operaciones

realizadas en el médulo de produccion en el SIGMA Y SIGEP de la
regional de acuerdo a los perfiles determinados y procesar y
consolidar los estados financieros en el SIGMA al 31 de diciembre
de cada gestion en coordinacién con la Oficina Nacional en los
plazos establecidos en la normativa vigente.

Respaldar los comprobantes de contabilidad con la documentacion
pertinente que haya originado el movimiento y verificar las
autorizaciones respectivas para realizar la operacion.

Generar la informacién y reportes respectivos en el Sigma
requerimientos de las instancias pertinentes.

P)

Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

q)

Apoyar el cumplimiento de las normas basicas del Sistema de
Tesoreria y vigilar su aplicacion en el ambito de la Entidad.
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r) Efectuar las conciliaciones bancarias de Cuentas Corrientes de la

Banca Privada.

s) Elaborar las conciliaciones del SISAPP Y SISCAP en coordinaciéon
con el Responsable en Peaje.

t) Realizar el apoyo a las conciliaciones bancarias de la Cuenta Unica
del Tesoro (Mensuales) con la oficina nacional.

u) Realizar la gestion, control y conciliaciones correspondientes sobre
el manejo de los adhesivos electrénicos a través de la modalidad
post pago de peaje.

v) Cumplir con otras funciones asignadas por autoridad superior
competente e inherentes al cargo.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Relaciones de Interna: . :
) , la Oficina Regional.
coordinacion: — . , .
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
- Licenciatura en Auditoria o Contaduria Publica
Formacion ., L, . .
L (Titulo en Provision Nacional e Inscrito en el
Académica: . . .
Colegio Profesional correspondiente).
Otros ffLey N° 1178, Administracion y Control
con 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
Formacion Certificacion por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
L T 26237 Modificacion del Reglamento de
Académica: Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.
Experiencia
General Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experiencia . . .
P . Un (1) afio en entidades publicas en areas
Especifica )
. relacionadas.
Profesional:
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Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 que
aprueba la Norma Bésica del Sistema de Contabilidad Integrada y
Resolucién Suprema N° 227121 de 31 de enero de 2007, de
modificacion parcial de las nuevas Normas Basicas del SCI.

9 Resolucion Suprema N° 218056 de 30 de Julio de 1994, que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria del Estado.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana

de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental

1 Normativa Interna vigente.

i Otras normativas relacionadas a su puesto.

<<K<K< <<
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Uld-10 Profesional en Servicios Generales, Almacenes y Activos Fijos

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN SERVICIOS GENERALES,
ALMACENES Y ACTIVOS FIJOS

Ubicacion del Puesto: Oficina Regional

Categoria del Puesto:

Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

86, 87, 88, 117, 118, 119, 120y 121.

Objetivo:

Administrar y controlar eficientemente los activos fijos de la regional y
realizar los procedimientos administrativos relativos al ingreso,
asignacion, mantenimiento, medidas de salvaguarda, registro y control
de los activos fijos, muebles e inmuebles, almacenes, dotacion de
servicios basicos y el mantenimiento de los ambientes de la Oficina
Regional en aplicacion de la Ley N° 1178 y de sus normas basicas.

Autoridad Lineal: Ninguna.

Dependencia
Lineal:

Responsable Administrativo Financiero.

Autoridad y

Autoridad
Funcional:

Ninguna.

dependencia
jerarquica:

1 Jefe Regional
1 Director (a) de Administracion y Finanzas.

Dependencia 9 Jefe de la Unidad Administrativa y Talento
Funcional: Humano.

9 Profesional en Almacenes y Servicios
Generales.

a)

Administrar y hacer cumplir la aplicacion de los Subsistemas de
Manejo y Disposicion de Bienes y Servicios de la Oficina Regional
en aplicacion de las NB-SABS y normativa interna vigente.

b)

Controlar, revisar y tramitar el pago de los servicios basicos de los
retenes y de la oficina regional.

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

Funciones:

Preparar requerimientos de cotizaciones segun procedimientos
establecidos y de acuerdo al PAC y preparar la documentacion que
respalde la compra correspondiente.

e)

Elaborar las Actas de Recepcion provisional y definitiva en la
modalidad de compras menores.
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f) Mantener stocks minimos en almacenes de materiales y
suministros y realizar pedidos oportunos para este efecto.

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

h) Custodiar y registrar el ingreso y salida de boletos valorados y papel
térmico de la Oficina Regional.

i) Preparar y entregar el material solicitado o informar de su
inexistencia oportunamente.

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

k) Asignar activos fijos a cada servidor en el marco del RE-SABS.

I) Llevar actualizado el inventario general y elaborar cronogramas
periodicos de inventario de activos fijos e intangibles.

m) Procesar las altas, bajas y transferencias de activos fijos de la
regional.

n) Sugerir bajas de bienes por no uso, obsolescencia u otros en
cumplimiento a las normas legales vigentes.

0) Realizar el inventario fisico de los bienes adquiridos por la regional
y registrarlos mensualmente.

p) Custodiar la documentacion legal y registro de bienes de la oficina
regional, verificando que la misma se encuentre actualizada.

g) Administrar, actualizar, controlar y supervisar el registro y manejo
de los activos fijos y almacenes en el sistema computarizado
utilizado por la entidad.

r) Generar la informacion y reportes respectivos a requerimientos de
las instancias pertinentes y de la oficina nacional.

s) Proponer mejoras, actualizacion o modificaciones a los
procedimientos y procesos del area en coordinacion con la oficina
nacional.

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

u) Cumplir con otras funciones asignadas por Autoridad competente e

inherentes al cargo.
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_ ) Todas las Areas, Unidades Organizacionales de la
Relaciones de Interna: _
. -, Regional.
coordinacion: _
Externa: Ninguna.
Licenciatura en Auditoria, Contaduria Publica,
Formacion Economia, Administracion de Empresas e
Académica: Ingenieria Comercial (Titulo en Provision
Nacional).
fLey N° 1178, Administracion y Control
o Gubernamental.

» tros o 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
Formacion conocimientos por la Funcion Publica y el Decreto Supremo N°
Académica, con 26237 Modificacion del Reglamento de
Experienciay Certificacion Responsabilidad por la Funcion Publica.
otros Probatoria: 9 Decreto Supremo 0181 A Nor mas B 8§
conocimientos: Sistema _ de' Adm[nlstraC|on de Bienes vy

Servi.ci 0so0
Experiencia
General Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experiencia - . . .
P . Un (1) afio en entidades publicas en &areas
Especifica )
. relacionadas.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

<<< <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
T Normativa Interna vigente.
1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS &ONPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICAR®@ BNNNRANET



http://www.economiayfinanzas.gob.bo/index.php?opcion=com_contenido&ver=contenido&id=951&id_item=265&seccion=230&categoria=327
http://www.economiayfinanzas.gob.bo/index.php?opcion=com_contenido&ver=contenido&id=951&id_item=265&seccion=230&categoria=327

e
VIAS

ADMINISTRADORA DE RODAJE Y PESAJE

Cobdigo Documento Version N° de Péaginas

UAT-MAN-001 6 Péagina 72 de 211

MANUAL DE PUESTOS

Uld-11 Profesional de Personal

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL DE PERSONAL

Ubicacion del Puesto: Oficina Regional

Categoria del Puesto: Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

89, 90, 91, 122, 123, 124, 125y 126.

Objetivo:

Implementar el Sistema de Administracion de Personal y sus
Subsistemas, para contribuir al logro de los objetivos de la Oficina
Regional

Autoridad Lineal: Ninguna.

Dependencia
Lineal:

Responsable Administrativo Financiero.

Autoridad y
dependencia

Autoridad Recaudadores
Funcional: Pesadores

jerarquica:

Dependencia
Funcional:

1 Jefe (a) Regional.

1 Director (a) de Administracion y Finanzas.

1 Jefe (a) de la Unidad Administrativa y Talento
Humano.

9 Profesional | en Talento Humano.

a) Administrar y controlar la implementacion del Sistema de
Administracion de Personal y de sus Subsistemas en el &mbito de
sus competencias de acuerdo a normativa vigente (Subsistema de
dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio, Capacitacion
Productiva, Movilidad de Personal y Registro de personal).

b) Generar y elaborar los documentos e informacion propios del
sistema de personal y reportes requeridos por las instancias
competentes de la Entidad.

Funciones:

c) Administrar, actualizar y registrar los datos del personal referidos
a altas, bajas, renuncias, cambios, contratos de personal eventual,
contrato de consultores, formularios N° 110 RC-IVA en el SIGMA
moédulo de personal de la oficina regional y ante las instancias
correspondientes.

d) Elaborar un Plan de capacitacion anual administrativa y operativa
en coordinacion con el Profesional de Peaje y Pesaje.

e) Ejecutar el proceso de evaluacion de personal de acuerdo a
normativa interna vigente.
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f) Elaborar memorandums de llamada de atencion, de designacion,
felicitaciones, certificados de trabajo y otros, utilizando los
procesos o sistemas desarrollados por la Entidad

g) Elaborar y gestionar los tramites respectivos para el seguro de
Vida y de Salud de los servidores de la oficina regional.

h) Elaborar e implementar el programa de capacitacién anual en la
oficina regional.

i) Conformar, administrar, actualizar y custodiar los files de personal
de la Regional.

j) Supervisar, y controlar la asistencia del personal de la Oficina
Regional.

k) Elaborar el reporte mensual de sanciones, comisiones y permisos.

I) Revisar los formularios RC-IVA del personal dependiente de la
Regional para su remision a la Oficina Nacional.

m)Elaborar altas y bajas del seguro de salud y otro tipo de seguros.

n) Elaborar planillas de sueldos, subsidios, refrigerios y otros de la
oficina regional requeridos de acuerdo a norma vigente.

0) Asesorar y apoyar en materia de recursos humanos al Jefe
Regional y personal de la oficina regional

p) Gestionar los trdmites correspondientes ante las AFP’s u otras
Entidades relacionadas a las actividades de recursos humanos de
la oficina regional.

g) Generar la informacion y reportes respectivos en el SIGMA y otros
a requerimientos de las instancias pertinentes.

r) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

s) Cumplir con otras funciones asignadas por el Responsable
Administrativo Financiero.

Todas las Areas, Unidades Organizacionales de la
Interna: Regional, Comisiones y/o Comités establecidos en
. la Regional.
Relaciones de - - -
. o Caja Nacional de Salud de Caminos y Ramas
coordinacion: ., .
Anexas, AFP Prevision, AFP Futuro, Senasir,
Externa: .
Contraloria General del Estado, otros a
requerimiento de la Autoridad Lineal y/o Funcional.
., Licenciatura en Psicologia, Administracion de
Formacion ., . o .
L. Formacion Empresas, Economia, Auditoria o Contaduria
Académica, .. L . \ L. . .
. . Académica: Publica y Ciencias Econdémicas Financieras o
Experienciay ; . . .
ramas afines (Titulo en Provision Nacional).
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otros Otros fLey N° 1178, Administracion y Control
conocimientos: Gubernamental.

conocimientos
con
Certificacion

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°

N 26237 Modificacion del Reglamento de
Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.
Experiencia
General Dos (2) afios en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:

Experiencia - . L .
P o Un (1) aflo en entidades publicas en éareas
Especifica )
. relacionadas.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal

9 Normativa del Sector:

<<< <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
fNormativa Interna vigente.
9 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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Uld-12 Gestor (a) de Estacion

Denominacion del
Puesto:

GESTOR (A) DE ESTACION

Ubicacion del Puesto:

Oficina Regional

Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: Del 131 al 187.

Realizar actividades de gestion y supervision de las operaciones en las

Objetivo: estaciones de Peaje y Pesaje.
Autoridad Lineal: E\(/eecr?&i?)dor (@) y Pesador (a) (Personal
Dependencia .
Lineal: Jefe (a) Regional.
_ Autoridad
Autoridad y Funcional: Recaudador (a) y Pesador (a)
qe?gfngiig?la 9 Responsable en Peaje.
J g ' 1 Responsable en Pesaje.
Dependencia 1 Director de Operaciones
Funcional: 1 Jefe (a) de la Unidad de Peaje.
9 Jefe (a) de la Unidad de Control de Pesos y
Dimensiones.
a) Gestionar y controlar la realizacion de las operaciones de cobro y
Funciones: control de Peaje, control de pesos y dimensiones de las estaciones

asignadas, velando por el logro de niveles 6ptimos de recaudacion.

b)

Solicitar y realizar seguimiento al mantenimiento de las estaciones
asignadas de acuerdo a la normativa vigente.

Organizar y coordinar las acciones de formacién, capacitacion y
entrenamiento dirigido a los servidores publicos del area operativa
a su cargo, garantizando su articulacion con la mision, las
estrategias y las politicas de desarrollo del talento humano de la
entidad.

d)

Brindar soporte técnico informatico permanente para el
funcionamiento de los equipos y dispositivos de los sistemas de
cobro de peaje y control de pesos y dimensiones.

Gestionar la provision de materiales y otros requerimientos
administrativos relacionados al funcionamiento de las estaciones a
Su cargo.

f)

Coadyuvar al Profesional en Peaje en la dosificacion y entrega de
boletos valorados y papel térmico en las Estaciones de Peaje a su
cargo.

9)

Recoger tacos de la recaudacion de los boletos valorados de cada
estacion de peaje, para que los mismos sean verificados en Oficina
Regional.
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h) Elaborar y remitir de reportes de recaudacion y contingencias.
i) Realizar depositos de recaudacion de las estaciones de peaje a su
cargo cuando corresponda.
Funciones: i) Verificar la documentacion de los depdsitos bancarios y remitirlos a
la Oficina Regional.
k) Elaborar informe sobre seguridad y resguardo de las recaudaciones
en las estaciones de peaje y pesaje.
[) Evaluar el cumplimiento de las politicas y normas aplicables a las
operaciones de las estaciones de Peaje, Pesaje y Puestos de
Control.
m) Planificar y gestionar el plan de mantenimiento de infraestructura
de las estaciones a su cargo.
n) Planificar y gestionar el plan de mantenimiento y soporte de
equipamiento tecnoldgico de las estaciones a su cargo.
0) Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
herramientas tecnolbgicas desarrolladas (hardware, software y
comunicaciones).
p) Garantizar que los recaudadores y pesadores brinden informacion
al usuario sobre la RVF.
g) Participar en los procesos de evaluacion de desempefio de los
servidores publicos operativos de acuerdo a normativa interna.
r) Motivar a las servidoras y servidores publicos para la atencion de
calidad al usuario.
s) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.
t) Cumplir con otras funciones asignadas por el Jefe Regional.
Relaciones de Interna: Todo e! person_al de la Oficina Regional,, I_Estacién
. D de Peaje, Pesaje y Puesto de Control Movil.
coordinacion: — . . .
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Formacion Técnico Me.dio 0 Supe,rio_r en Informética,
f Sistemas, Ciencias EconOmicas Financieras o
Académica: :
ramas afines.
Otros ffLey N° 1178, Administracion y Control
Gubernamental.

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

conocimientos
con
Certificacion

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°

C 26237 Modificacion del Reglamento de
Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.
Experiencia
General Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:

Experl_e_nCIa Seis (6) meses en entidades publicas y/o privadas
Especifica . .

: i en areas relacionadas.
Profesional:
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Conocimientos
Generales:

1 Constitucién Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normativa del Sector:

Carreteras.

<<< <<

Vehiculares en la Red Vial Fundamental

9 Normativa Interna vigente.

1 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.
Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.
Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones
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DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL
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10. ESTRUCTURA DIRECCION DE GESTION INSTITUCIONAL - (DGI)

DIRECTOR/A I‘ -
DE GESTION INSTITUCIONAL ' l
©A VIAS
SECRETARIAIO
(T
JEFIEA” - DEWDADDEJ%@_OGiAsDELA JEF!IE/AII
ﬁmm%@% INFORMACION DE UNIDAD DE COMUNICACION
@ul Qun @uy
PROFESIO PROFESIONAL | PROF PROFESIONAL | PROFESIONAL | PROFESIONAL | PROFESIONAL | =
ENPLANIFIO-\CI(I]\I ENDESARROLLO EN PROYECTOls ENREDESY ENADMINSTRACICN DE ENPROCESOS DE ENDESARROLLODE ENOOVINCACICl'N
e ORGANIZACIONAL ) CONECTIVIDAD SISTEMAS Y DATOS AUTOVATIZACION SISTEMASI(P1) ®)
(GD)] 1) 1) (P (@)
PROFESIONAL Il
EN SOPORTE
. P
TEONICO|
EN GESTION INTEGRADA
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A2 Direccion de Gestion Institucional 7 (DGI)

A2-1 Director (a) de Gestion Institucional

Puesto:

Denominacion del

DIRECTOR (A) DE GESTION INSTITUCIONAL

Ubicacion del Puesto: | Direccion de Gestion Institucional

Categoria del Puesto: | Ejecutivo

Clase de Servido

I

Permanente

item:

2

Objetivo:

Dirigir y controlar la Gestién Institucional de Vias Bolivia a través de la
adecuada coordinacion y seguimiento de las Unidades de Planificacion,
Gestion Integrada y Proyectos, Unidad de Comunicacion y Unidad de
Tecnologias de la Informacion para el cumplimiento de los objetivos
misionales y visionales de la Entidad

Autoridad y
dependencia
jerarquica:

Autoridad Lineal:

Jefe (@) de la Unidad de Planificacion
Gestion Integrada y Proyectos.

Jefe (a) de la Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

Jefe (a) de la Unidad de Comunicacion.
Profesionales del area

Secretaria

E = =

Dependencia Lineal: | Director (a) General Ejecutivo.

Autoridad Funcional: | § Profesionales del area

Dependencia
Funcional:

Ninguna.

a)

Definir estrategias para la modernizacion del sistema de
recaudaciones de peaje y control de pesos y dimensiones.

Funciones:

b)

Dirigir la administracion el Sistema de Organizacién Administrativa
(SOA) y desarrollar modelos de gestién acordes a la naturaleza de
la Entidad.

c)

Dirigir y coordinar la elaboracion y el seguimiento del Plan
Estratégico Institucional, Programa Operativa Anual y monitoreo de
la ejecucion del Presupuesto de la Entidad.

d)

Dirigir y administrar el Sistema de Programacién de Operaciones
(SPO) y hacer el seguimiento a la gestion interna institucional.

e)

Supervisar a la propuesta de un modelo de Gestion de Calidad
acorde a las caracteristicas y naturaleza institucional.

f)

Dirigir y gestionar la implementacion de sistemas informéticos y el
soporte tecnolégico institucional.

9)

En coordinacién con las unidades involucradas proponer, evaluar y
gestionar programas y proyectos.
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Funciones:

h) Gestionar fuentes de financiamiento para encarar diversos
programas y proyectos institucionales.

i) Supervisar de forma eficiente la informacién de ingreso y salida de
Vias Bolivia y consolidar el proceso de comunicacion tanto en el
ambito interno, como en el @mbito externo.

j) Gestionar la produccion y difusion de informacion institucional en
medios de comunicacion oral, visual y escrita, implementando
estrategias de posicionamiento de imagen institucional, socializando
el trabajo de la misma con los usuarios y ciudadania.

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

[) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

m) Otras funciones delegadas por el Director General Ejecutivo.

Relaciones

Todas las Areas y Unidades Organizacionales dependientes
Interna: de la Direccion de Gestion Institucional, Comisiones y/o
Comités establecidas en la Oficina Nacional.

de
coordinacion:

1 Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

1 Ministerio de Obras Publicas Servicio y Vivienda.
9 Administradora Boliviana de Carreteras.

{ Otros Organos del estado.

Externa:

Requisitos:

Libre Nombramiento

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N° 1178, Administracion y Control Gubernamental.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcion
Publica.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de

Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental

T Normativa Interna vigente.

i Otras normativas relacionadas a su puesto.
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A2-2 Secretaria (0)

de Direccion de Gestion Institucional

Denominacion del
Puesto:

SECRETARIA (O) DE DIRECCION DE GESTION
INSTITUCIONAL

Ubicacion del Puesto: | Direccion de Gestion Institucional

Categoria del Puesto: | Operativo

Clase de Servidor: Personal Permanente

item:

189

Objetivo:

Brindar asistencia administrativa a la Direccion de Gestion Institucional,
asistir y apoyar a los servidores publicos dependientes de dicha
Direccion.

Autoridad Lineal: Ninguna.

Autoridad y
dependencia
jerarquica:

Director (a) de Gestion Institucional.

1 Jefe (a) de Unidad de Planificacion, Gestién

Dependencia Integrada y Proyectos.

Lineal: 9 Jefe (a) de Unidad de Tecnologias de la
Informacion.

1 Jefe (a) de la Unidad Comunicacion

Autoridad

Funcional: Ninguna.

Director (a) de Gestion Institucional.

Dependencia ) ,
P 9 Profesionales del area

Funcional:

a) Asistir a el/la director (a) de Gestion Institucional en las acciones
administrativas gue sean de su competencia.

b) Realizar la recepcion, registro y distribucién de la correspondencia
y documentacion recibida en el Despacho de el/la Director (a) de
Gestion Institucional.

¢) A la apertura de cada gestion realizar la creacidn de sus respectivos
archivos. (En forma Fisico y digital de acuerdo a la normativa interna
de administracion de archivo de Correspondencia).

Funciones:

d) Llevar el archivo de la Direcciébn, manteniendo reserva y
confidencialidad en el tratamiento de la informacion vy
documentacion.

e) Realizar la redaccion de correspondencia, documentos e informes
de acuerdo a instrucciones de el/la Director (a) de Gestidn
Institucional.

f) Recibir y efectuar llamadas telefénicas guardando normas de
respeto y protocolo acorde con la imagen institucional de Vias
Bolivia

g) Realizar seguimiento a procesos y acciones de la Direccion previa
coordinacion con el/la director (a) de Gestion Institucional para la
determinacion de la modalidad y los alcances.
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h) Realizar el cierre del archivo de la direccion de forma cronoldgica
de los documentos emitidos y recibidos tanto fisico y digital
mediante normativa interna  de la Administracion de
correspondencia y el sistema automatizado de correspondencia
durante el mes de diciembre de cada gestién o renuncia del cargo.

i) Cada inicio de gestion realizar la transferencia al archivo central, de
la documentacion de la direccidn de las dos (2) gestiones anteriores

a la actual.
j) Realizar otras funciones que le asigne el Director de Gestidn
Institucional.
Relaciones de Interna: Toda_s_las Are_as y Unidades Organizacionales de
coordinacion: la Oficina Nacional
' Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Formacion Tecnico Superior en Secretariado ejecutivo,
Académica: ciencias sociales y ramas afines.
Otros 9 Ley N° 1178, Administracién y Control
conocimientos Gubernamental.
Formacién con 1 Decreto Sup,remg I\!O 23318-A, Responsabilidad
Académica, Certificacion por la Funcion P.u,bllca y el Decreto Supremo N°
Experienciay Probatoria: 26237 Modl_f_lcamon del Reglq,ment,o c_ie
otros = : : Responsabilidad por la Funcién Puablica.
o . Xperiencia
conocimientos: General Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Ezgggﬁﬂga Un ,(6) meses en entidades publicas y/o privadas
Profesional: en areas relacionadas.

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley de Administracion y Control Gubernamental N° 1178.
1 Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz N° 004.
9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad por la Funcion

Publica.
9 Normativa del Sector:

V Decreto Supremo N° 28948. Creacion de Vias Bolivia.
T Normativa Interna vigente.
i Otras normativas relacionadas a su puesto.
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UA2-1 Unidad de Planificacion, Gestion Integrada y Proyectos (UPG)

A2-3 Jefa (e) de la Unidad de Planificacion Gestion Integrada y Proyectos

Denominacion del
Puesto:

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE

PLANIFICACION, GESTION INTEGRADA Y PROYECTOS

Ubicacion del Puesto:

Direccion de Gestion Institucional

Categoria del Puesto: | Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

13

Objetivo:

Revisar y supervisar la administracién del Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO) y del Sistema de Organizacién Administrativa

(SOA), estableciendo

para ello mecanismos e instrumentos que

permitan realizar las actividades de planificacion, la gestion integrada
del desarrollo organizacional, y la gestion de proyectos.

Autoridad Lineal:

9 Profesional en Planificacion.

9 Profesional en Desarrollo Organizacional.
9 Profesional en Proyectos.

9 Técnico en Gestién Integrada

Autoridad y
dependencia

Dependencia
Lineal:

Director (a) de Gestion Institucional.

jerarquica:

Autoridad
Funcional:

9 Secretaria de la Direccion de Gestidn
Institucional

Dependencia
Funcional:

Director (a) de Gestion Institucional.

a) Supervisar la administracion del Sistema de Programacién de
Operaciones (SPO) y su planificacion.

b) Realizar el seguimiento de los procesos de Analisis

Organizacional.

c) Brindar directrices de planificacion para la preparacion,
elaboracion y evaluaciéon de proyectos.

Funciones:

d) Evaluar y en caso de aprobacion supervisar la propuesta de
modelo de Gestion de Calidad acorde a las caracteristicas y
naturaleza institucional

e) Coordinar con los responsables de la informacién de las distintas
Unidades Organizacionales para realizar el seguimiento y
evaluacion de la gestion institucional

f) Coordinar y realizar informes de respuesta a la ABC y MOPSV, en
base a la informacién recepcionada en la Unidad de Planificacion,
Gestion Institucional y Proyectos.

g) Realizar el seguimiento y monitoreo de los proyectos en su

ejecucion.
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h) Reportar periddicamente informacion a la Direccion de Gestion
Institucional.

i) Analizar segun la informacion del profesional responsable de
administrar SPO o SOA para aceptar o0 rechazar las
recomendaciones de auditoria interna.

j) Elaborar, planificar y realizar el seguimiento a la elaboracion y
ajuste de los documentos normativos institucionales.

k) Determinar y coordinar conjuntamente con el personal de la
Unidad las actividades de elaboracion, seguimiento y ejecucion del
POA de la Unidad.

I) Elaborar, realizar seguimiento y ejecutar el Plan Estratégico
Institucional PEI.

m) Presentar y proponer planes de mejoramiento de los procesos
adminsitrativos y operativos de la Unidad.

n) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

o) Otras funciones delegadas por el Director de Gestion Institucional.

Relaciones de
coordinacion:

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Interna: la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.

9 Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

1 Ministerio de Obras Pdudblicas Servicio y
Externa: Vivienda.

9 Administradora Boliviana de Carreteras.
{ Otros Organos del estado.

Requisitos: Libre Nombramiento.
Eormacion Licenciatura en Administracion de Empresas,
Académica: Economia o Ciencias Econémico Financieras
' (Titulo en Provisién Nacional).
Formacion Otros 9 Ley N° 1178, Administracion y Control

Experienciay
otros
conocimientos:

(Referencial, salvo lo
establecido en
normativa vigente)

con
Certificacion
Probatoria:

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcion Puablica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacién del Reglamento de
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Experiencia

Cuatro (4) aflos en Entidades publicas y/o

General rivadas
Laboral: P '
Experiencia ~ : - .
periel Dos (2) afos en Entidades publicas relacionadas
Especifica con el area
Profesional: '
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Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Resolucion Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).

1 Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones
aprobadas mediante Resolucion Suprema N° 225557 de fecha 1 de
diciembre de 2005.

1 Plan Nacional de Desarrollo Econémico y Social 2012-2015.

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana

de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental

' Normativa Interna vigente.

9 Otras normativas relacionadas a su puesto.

< << <<
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A2-4 Profesional en Planificaciéon

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN PLANIFICACION

Ubicacion del Puesto: | Direccion de Gestion Institucional

Categoria del Puesto: | Operativo

Clase de Servidor:

Personal Permanente

item:

28

Administrar el Sistema de Programacion de Operaciones (SPO), a
través de la elaboracién, seguimiento, ejecucion y evaluacién de las

Objetivo: actividades de la planificacion institucional en coordinacién con las
unidades organizacionales en el marco de la normativa vigente.
Autoridad Ninauna
Lineal: guna.
. Dependencia Jefe (a) de la Unidad de Planificacion, Gestion
Autoridad y Li ,
: ineal: Integrada y Proyectos.
plepend_enua Autoridad .
jerarquica: Funcional: Ninguna
Ejrp:gir:)c:]zrll:ua Director de Gestion Institucional
a) Realizar en coordinacion con las distintas Unidades
Organizacionales el seguimiento, monitoreo y evaluacion de
cumplimiento del POA de acuerdo con el Sistema de
Programacion de Operaciones (SPO), en el marco de la
planificacion nacional y sectorial, y las politicas dispuestas por las
entidades rectoras y aquellas establecidas por la Entidad.
b) Elaborar informes de recaudacion mensual, acumulado de la
gestion y el histdrico de acuerdo al SP y SPO en coordinacion del
Jefe de la Unidad.
c) Coordinar el proceso de formulacién del Anteproyecto POA con
: las distintas Unidades Organizacionales.
Funciones:

d) Elaborar los Informes de Seguimiento y Evaluacion de la
ejecucion y cumplimiento del Sistema de Programacion de
Operaciones.

e) Realizar el seguimiento y evaluacion de la gestién institucional,
emitiendo informes periddicamente y a requerimiento.

f) Realizar seguimiento, control y monitoreo en coordinacion con las
distintas Unidades Organizacionales de la ejecucion fisica del
Programacion Operativa Anual.

g) Realizar estadisticas y cuadros comparativos de la recaudacion y
la ejecucion presupuestaria.

h) Elaborar informes de evaluacion a los resultados del POA.
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permitan

i) Coordinar, coadyuvar y coordinar la sistematizacion del POA,
para el desarrollo de herramientas o soportes informaticos que

mejorar la

institucionales.

planificacion de las actividades

j) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

k) Otras funciones asignadas por el Jefe (a) de Unidad, en
conocimiento del Director de area.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de la

Interna: Entidad incluidas las Oficinas Regionales.
Relaciones de 1 Ministerio de Planificacion del Desarrollo.
coordinacion: Externa: 1 Ministerio de Obras Publicas Servicio y Vivienda.
' 9 Administradora Boliviana de Carreteras.
{ Otros Organos del estado.
Formacion Licenciagura en Adminis_tr_acién_ de I_Empre_:sas,
Académica: Economia o carreras ad_mlnlstratlvas y financieras
) (Titulo en Provisiébn Nacional).
Otros 9 Ley N° 1178, Administracién y Control
- imi Gubernamental.
Form?cpn gg:oumlentos 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
Académica, ficacic por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
Experienciay | Certificacion 26237 Modificacion del Reglamento de
otros Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.
conocimientos: | Experiencia
General Tres (3) afios en Entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
E)S(Bzgi?ir;(;a Dos _(2) afios en Entidades publicas en areas
Profesional: relacionadas.

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Normas Bésicas del Sistema de Programacién de Operaciones
aprobadas mediante Resolucién Suprema N° 225557 de fecha 1 de
diciembre de 2005.

9 Normativa del Sector:

< << <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
' Normativa Interna vigente.
i Otras normativas relacionadas a su puesto.
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A2-5 Profesional en Desarrollo Organizacional

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Ubicacion del Puesto: | Direccion de Gestion Institucional.

Categoria del Puesto: | Operativo

Clase de Servidor: Personal Permanente

item:

29

Objetivo:

Administrar el Sistema de Organizacion Administrativa (SOA) a través
del desarrollo de herramientas e instrumentos necesarios para
optimizar la gestion institucional en el marco de la normativa vigente
Asimismo, proponer y elaborar un modelo de gestion de calidad
institucional acorde a la naturaleza de la institucion cuando la misma
sea solicitada y procesar los planes nacionales.

Autoridad Lineal: Técnico | en Gestion Integrada.

Autoridad y

Dependencia Jefe (a) de la Unidad de Planificacién, Gestion
Lineal: Integrada y Proyectos.

dependencia
jerarquica:

Autoridad

Funcional: Ninguna.

Dependencia

: Dir r ion Institucional
Funcional: ector de Gestion Instituciona

a) Elaborar el analisis organizacional, el disefio o redisefio
organizacional y la implantaciéon del disefio o redisefio
organizacional en cumplimiento al Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA) a través de informes en cumplimiento con los
procesos de investigacion, estudio, evaluaciébn y emisién de
recomendaciones que permita mejorar la eficacia y eficiencia de la
estructura organizacional de Vias Bolivia para alcanzar los
objetivos estratégicos institucionales establecidos.

Funciones:

b) Proponer un modelo de gestion de calidad acorde a las
caracteristicas operacionales de la institucion e incluir en la
documentacioén del sistema de gestién las politicas y lineamientos
institucionales, de forma coordinada con las aéreas y/o unidades
involucradas.

c) Realizar la identificacion vy clasificacion de los procesos
institucionales, metodologias, herramientas e instrumentos de
implementacion, control y mejora de la gestion institucional.

d) Coordinar los procesos de identificacion, planificacion,
coordinacion, elaboracién, y ajuste de los documentos
(Reglamentos, Manuales, Procedimientos e Instructivos).

e) Gestionar la aprobacion de la documentacién relacionada con el
sistema de gestion, mediante informes técnicos.
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f) Realizar el seguimiento al cumplimiento de funciones de las areas
organizacionales.

g) Coordinar y apoyar al personal de sistemas el desarrollo de
herramientas o0 soportes informaticos que puedan mejorar los
procesos institucionales, dentro del &mbito de su competencia.

h) Elaborar un plan de seguimiento de cumplimiento a la normativa
vigente.

i) Coordinary apoyar las auditorias internas, operativas y externas de

la Gestion Institucional de Vias Bolivia.

j) Coordinar con la Unidad de Tecnologias de la Informacién en el
Plan de Implementacién del Gobierno Electrénico de
cumplimiento a la normativa vigente y lo que concierne al tema.

k) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

) Otras funciones asignadas por el Jefe (a) de Unidad, en
conocimiento del Director de area.

: . Todas las Areas y Unidades Organizacionales de
cR:cl)?Sili%giiséi'e Interna: la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.
' Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Licenciatura en Administracion de Empresas,
Formacioén Economia, carreras administrativas financieras,
Académica: Ingenieria Industrial o Ingenieria en Sistemas
(Titulo en Provisién Nacional).
Otros 9 Ley N° 1178, Administracién y Control
. conocimientos Gubernamental.
22222;'%; con 9 Decreto Sup,remg I\!° 23318-A, Responsabilidad
Experiencié y Certificacion por la Funcion P.u,bllca y el Decreto Supremo N°
otros Probatoria: 26237 Modificacion del Reglamento de
conocimientos: : Responsabilidad por la Funcion Publica.
Experiencia
General Tres (3) afios en Entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Ezgggﬁﬂga Dos _(2) aflos en Entidades publicas en é&reas
Profesional: relacionadas.
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1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Resolucion Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Bésicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).

9 Normativa del Sector:

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana

de Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental

' Normativa Interna vigente.

9 Otras normativas relacionadas a su puesto.

Conocimientos
Generales:

< << <<
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A2-6 Profesional en Proyectos

Denominacion del
Puesto:

PROFESIONAL EN PROYECTOS

Ubicacion del Puesto:

Direccion de Gestion Institucional.

Categoria del Puesto: | Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 30

Preparar, elaborar y evaluar proyectos estratégicos con el objetivo de

Objetivo: desarrollar la implementacion de nuevos sistemas de cobro de peaje

y de control de pesos y dimensiones vehiculares.

Autoridad Lineal: | Ninguna.

Dependencia Director de Gestién Institucion_ql 3 3

. . } Jefe (a) de la Unidad de Planificacién, Gestion

Autoridad y Lineal: Int da v Provectos

dependencia . niegrada y Froy -

jerarquica: Autor_|dad Ninguna.

Funcional:

Depe_nden.ua Director de Gestion Institucional

Funcional:

a) Definir los objetivos del proyecto, identificar y solicitar la
informacion necesaria a las distintas unidades organizacionales
para la planificacién e las actividades inherentes al marco l6gico
y a la evaluacion econdémica las actividades a realizar, los
recursos a utilizar, plazos y costos previstos para su consecucion.

b) Mantener relacionamiento institucional permanente con
instancias externas para la gestion y financiamiento de los
proyectos.

c) Coordinar con las unidades organizacionales involucradas la
conformacion del proyecto para su gestionamiento.

d) Definir la estructura y organizacion de los proyectos, definir
responsables.

Funciones: e) Coordinar el proceso de elaboracion del proyecto a disefio final en
los plazos previstos a través del seguimiento y control del
desarrollo del proyecto.

f) Proponer y operativizar un sistema de seguimiento participativo
de la ejecucion de los proyectos.

g) Proponer estrategias, politicas de accién, programas y proyectos
para enfrentar el presente y el futuro de la Entidad.

h) Elaborar informes mensuales, trimestrales y finales de los
proyectos para la correcta administracion y ejecucion del banco
de proyectos de acuerdo a las Unidades organizacionales
responsables de la misma.

i) Gestionar la elaboracion de proyectos a nivel TESA de acuerdo a

las necesidades de la Entidad.
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j) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

k) Otras funciones asignadas por el Jefe (a) de Unidad, en
conocimiento del Director de area.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Relac[one_s’d(.a Interna: la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.
coordinacion: - — - - =
Externa: A solicitud expresa de su inmediato superior.
Licenciatura en Administracibn de Empresas,
Formacion Economia, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
Académica: Ingenieria Comercial e Ingenieria de Sistemas
(Titulo en Provisiébn Nacional).
Otros 9 Ley N° 1178, Administracién y Control

Formacioén
Académica,
Experienciay
otros
conocimientos:

conocimientos
con
Certificacion

Gubernamental.

9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
por la Funcién Publica y el Decreto Supremo N°
26237 Modificacion del Reglamento de

Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.

Experiencia

General Tres (3) afios en Entidades publicas y/o privadas.

Laboral:

E)s(gggiiincga Dos (2) afios en Entidades publicas y/o privadas en
: i areas relacionadas.

Profesional:

Conocimientos
Generales:

9 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.
9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.
9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz..
9 Normativa del Sector:
V Decreto Supremo N° 28948, Creacién de Vias Bolivia.
Ley N°3507, Ley de Creacién de la Administradora Boliviana
de Carreteras.

<

<<

Ley N° 3506 de Liquidacién del Servicio Nacional de
Caminos.

Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
' Normativa Interna vigente.
{ Otras normativas relacionadas a su puesto.
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A2-7 Técnico | en Gestion Integrada

Denominacion del
Puesto:

TECNICO | EN GESTION INTEGRADA

Ubicacion del Puesto:

Direccion de Gestion Institucional

Categoria del Puesto: Operativo
Clase de Servidor: Personal Permanente
item: 127

Objetivo:

Coadyuvar en
Administrativa a través de la elaboracion y actualizacion de la
normativa interna en coordinacién con las Unidades Organizacionales
responsables del desarrollo y observancia de la documentacion
inherente a su Unidad Organizacional. Asimismo, realizar los ajustes
necesarios de acuerdo a la metodologia e instrumentos del Sistema de
Organizaciéon Administrativa (SOA).

la administracion del Sistema de Organizacion

Autoridad Lineal:

Ninguna.

Dependencia
Lineal:

Profesional en Desarrollo Organizacional.

Autoridad y
dependencia

Autoridad
Funcional:

Ninguna.

jerarquica:

Dependencia
Funcional:

Director de Gestion Institucional.
Jefe (@) de la Unidad de Planificacién, Gestion
Integrada y Proyectos.

a)

Coadyuvar en la administracion de los procesos de analisis
organizacional, disefio y redisefio organizacional, y la implantacion
del disefio organizacional en cumplimiento al Sistema de
Organizacion Administrativa (SOA).

b)

Coadyuvar en la propuesta del modelo de gestion de calidad acorde
a las caracteristicas y naturaleza institucional.

c)

Funciones:

Coadyuvar los procesos de identificacion, planificacion,
coordinacién, elaboracién, y ajuste de los documentos normativos
institucionales en coordinaciéon con las Unidades Organizacionales
responsables del desarrollo, ejecucion y observancia de la
documentacion inherente a su Unidad.

d)

Coadyuvar en gestion de la aprobacion de la documentacion
relacionada con el sistema de gestion, mediante informes técnicos.

Realizar la difusibn de toda la documentaciéon institucional
relacionada con el sistema de gestion.

f)

Coadyuvar en el seguimiento al cumplimiento de funciones de las
areas organizacionales.
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g) Coadyuvar en la coordinacion y apoyo al personal de sistemas el
desarrollo de herramientas o soportes informéticos que puedan
mejorar los procesos institucionales, dentro del &mbito de su

competencia.

h) Cumplir con las funciones y responsabilidades establecidas en la
normativa interna de Vias Bolivia relacionadas a su puesto.

i) Otras funciones delegadas por su

inmediato superior en

conocimiento del Jefe de Unidad y Director de Area.

Todas las Areas y Unidades Organizacionales de

Relac[one_s,d(.a Interna: la Entidad incluidas las Oficinas Regionales.
coordinacion: - -
Externa: Ninguna.
. Tecnico Medio, Superior o su equivalencia al 3er o
Formacidn ~ ! . ;
o 4to afio en las carreras de ciencias sociales o
Académica: - ; o ; X
carreras Administrativas econdmicas financieras.
Otros fLey N° 1178, Administracion y Control
Formacion con 9 Decreto Supremo N° 23318-A, Responsabilidad
Académica, Certificacion por la Funcion Publica y el Decreto Supremo N°
Experienciay T 26237 Modificacion del Reglamento de
otros Probatoria: Responsabilidad por la Funcién Publica.
conocimientos: | Experiencia
General Un (1) afio en entidades publicas y/o privadas.
Laboral:
Experiencia Seis (6) meses en entidades publicas en éareas
Especifica .
. . relacionadas.
Profesional:

Conocimientos
Generales:

1 Constitucion Politica del Estado Plurinacional.

9 Ley N°2341, Procedimiento Administrativo.

9 Ley N° 004, Marcelo Quiroga Santa Cruz.

9 Resolucion Suprema No. 217055 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA).

1 Normativa del Sector:

<< < <<

Decreto Supremo N° 28948, Creacion de Vias Bolivia.

Ley N°3507, Ley de Creacion de la Administradora Boliviana de
Carreteras.

Ley N° 3506 de Liquidacion del Servicio Nacional de Caminos.
Ley N° 165, Ley General de Transporte.

Ley N° 441 Ley de Control de Pesos y Dimensiones

Vehiculares en la Red Vial Fundamental
T Normativa Interna vigente.
 Otras normativas relacionadas a su puesto.
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