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A. IDENTIFICACION
A. IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO

DIRECTOR (A)

UNIDAD

GACETA OFICIAL DE BOLIVIA

PUESTO DEL QUE DEPENDE

DIRECTORA  GENERAL  DE  ASUNTOS
JURIDICOS (DEPENDENCIA FUNCIONAL)

PUESTOS BAJO SUPERVISION

Profesional VIIl — Administrador de la GOB. (N2 DE PUESTOS: 1)

[Técnico IV — Encargado de Sistemas, Técnico Legal y Técnico Contable (N2 DE PUESTOS:
3)
[Técnico V — Encargado de Comunicacion Ventas y Suscripciones y Encargado de
Recursos Humanos (N2 DE PUESTOS: 2)

[Técnico VI — Asistente de Ventas, Asistente de Suscripciones y Técnico de Imprenta (N2
DE PUESTOS: 3)

IAdministrativo IIl - Asistentes de Imprenta, Asistente de Direccion

(N2 DE PUESTOS: 3)

CATEGORIA DEL PUESTO:
EJECUTIVO

ESTRUCTURA PROGRAMATICA: NIVEL SALARIAL: NUMERO DE CASOS:
JEFE DE UNIDAD IV - ESPECIALISTA Il 7 1

B. DESCRIPCION
- OBIJETIVODELPUESTO

Supervisar actividades administrativas, concretizar y resguardar la objetividad para la publicacion y difusion de la Normativa Legal emitida por el
Organo Ejecutivo, aplicando normas para modernizar laGaceta Oficial de Bolivia.

- FUNCIONES

. Programarlasactividadesyresultadosdela Gaceta Oficial de Bolivia paracadagestionenelmarcodelSPO.
. PlanificarycoordinarconDGAlJparapublicaciondenormas.

. OrganizaradministrativamentealaGacetaOficialdeBolivia.

. Autorizarlaventaydistribuciondelasedicionesde Gacetas.

. Ejecutar tareas encomendadas por el Organo Ejecutivo.

. Ejercer la representacion legal de la GOB.

. Dirigir la GOB en todas sus tareas técnico administrativas.

. Recepcionar documentacion legal para su publicacion oficial en fisico y digital.

. Supervisar procesos de elaboracién de ediciones de Gacetas.
. Certificar fechas de publicacion de normas legales.
. Cumpliry hacer cumplir normas administrativas en la GOB.

. Dictar Resoluciones Administrativas.

. Designarresponsables de comisiones de calificacion para procesos de contratacion.

. Elevarinformes que solicite laDGAJy el Despachodel Sr. Ministro de la Presidenciay otras Direcciones.
. Derivar correspondencia a personal de la GOB.

. Autorizar compras de materiales paraimprentay tambiéninsumos para actividad administrativa.

. Autorizar compras de materiales para imprenta e insumos para actividad administrativa.

. Realizar tareas encomendadas por el Sr. Ministro.

. Coordinarconla Direccion de Asesoria Agrarialaimpresionde Titulos Ejecutoriales y Titulos Agrarios.
. Otras relacionadas al cargo.

C. REQUISITOSDELPUESTO

- FORMACION

. Licenciatura en Derecho

- EXPERIENCIA

. Experiencia General 5afios.
. Experiencia Especifica 3afios.

- CONOCIMIENTOS

. ConstituciénPoliticadelEstado

. ConstitucionPoliticadelEstado

. Ley del Estatuto del Funcionario Publico

. Ley N2 1178,Responsabilidad porla Funcién Publica (acreditado o en curso)
. Toda normativa referida a la transparenciay lucha contra la corrupcion.

. Cursos que guarden relacion con las funciones técnicas del puesto.

. Excelentes conocimientos enofimatica

- CUALIDADES PERSONALES
. Trabajobajo presidn, integridad, honestidad, tomade decisiones, delegacién detrabajo, coordinaciényliderazgo.

- REQUISITOS ADICIONALES

. Libreta de Servicio Militar (Solo varones)
. Hablardosidiomas oficiales del Estado Plurinacional de Bolivia (Imprescindible o en curso)
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Nocontarconantecedentesdeviolenciaejercidacontraunamujerocualquiermiembrodesufamilia(Certificacion SIPPASE).
Certificacion de antecedentespoliciales.

Notenerpliegode cargoejecutoriado, nisentencia condenatoriaenmateria penal, pendientes de cumplimiento.

Noestar comprendido/a en los casos de prohibicion y de incompatibilidad establecidos en el Estatuto del Funcionario Publico.
Habilidades sociales, negociacion, oratoria, capacidad paraelaborarinformes escritos, entre otras.

D.  RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES E INTERINSTITUCIONALES

- INTRAINSTITUCIONALES

Gaceta Oficial de Bolivia y todaslas Unidades organizacionales del Ministerio de la Presidencia.

- INTERINSTITUCIONALES

Entidades del Organo Ejecutivo, Gobiernos Auténomos Departamentales, Gobiernos Auténomos Municipales, Empresas Privadas,
Sociedad Civil Organizada




