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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

ZONA FRANCA COMERCIAL E INDUSTRIAL DE COBIJA  

ZOFRACOBIJA  

1. INTRODUCCIÓN.  

Cumpliendo con la Ley Nº 1178, de Administración y Control Gubernamentales, el Decreto Supremo Nº 
25933 de 10 de octubre de 2000 y sus modificatorios 29744 y 1871 que establece la Estructura Orgánica de 
la Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija ZOFRACOBIJA, las Normas Básicas del Sistema de 
Organización Administrativa y el Estatuto del Funcionario Público se formula el MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE ZOFRACOBIJA, que reemplaza y actualiza el formulado durante 
la gestión 2015, en tal sentido el Manual de Organización y Funciones se convierte en un instrumento de 
Gestión Administrativa, de carácter flexible, que facilita la comprensión de la estructura organizacional de la 
institución, resuelve problemas de jurisdicción, superposición de funciones y responsabilidades en el 
establecimiento y cumplimiento de estándares de trabajo técnico y especializado.  

2. MARCO LEGAL.  

Las bases legales del presente Manual de Organización y Funciones son:  

a) Constitución Política del Estado Plurinacional. 

b) Ley Nº 1178 de Administración y Control Gubernamentales  

c) Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Público 

d) Decreto Supremo Nº 25933 de 10 de octubre de 2000 que reglamenta el funcionamiento de 
ZOFRACOBIJA y define la estructura organizativa, Modificado por sus similares los Decretos Supremos 
Nº 29744 y Nº 1871.  

f) Decreto Supremo N° 26215 Norma Básica del Sistema de Administración de Personal NB-SAP. 

g) Norma Básica del Sistema de Organización Administrativa aprobada mediante Resolución Suprema Nº 
217055 de 20 de mayo de 1997.  

h) Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa, aprobada mediante Resolución de 
Directorio de ZOFRACOBIJA Nº 02/2014 de 31 de enero de 2014. 

i) Reglamento Específico del Sistema de Administración del Personal, aprobada mediante Resolución de 
Directorio de ZOFRACOBIJA Nº 09/2014 de 18 de julio de 2014. 

3. OBJETIVOS DEL MOF.  

El Manual de Organización y Funciones propone como objetivos:  
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2.1 Regular el proceso de actualización de la estructura organizacional de ZOFRACOBIJA. 

2.2 Presentar en forma clara y precisa la Estructura Institucional. 

2.3 Definir las relaciones de dependencia jerárquica.  

2.4 Describir objetivos, aspectos de coordinación interna y externa, al igual que las funciones generales y 
específicas de cada Unidad Organizacional en sujeción al marco jurídico vigente.  

2.5 El MOF se elabora para proporcionar, en forma ordenada, la información básica de la organización y 
funcionamiento de la Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija, como una referencia obligada 
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas. 

4. COMPETENCIAS Y ATRIBUCIONES DE ZOFRACOBIJA. 

ZOFRACOBIJA es una entidad pública, descentralizada con autonomía de gestión dependiente del ministerio 
de desarrollo Productivo y Economía Plural con la competencia de ser una entidad modelo de apoyo al sector 
industrial y comercial, dentro de las atribuciones y objetivo de su creación, es mejorar las condiciones de vida 
de su población mediante el desarrollo social y económico del departamento mediante el desarrollo Comercial 
e Industrial. 

5.- CONFORMACION DE LAS UNIDADES DE ZOFRACOBIJA. 

 
CAPITULO I 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
SECRETARIA DGE 
MENSAJERO 

CAPITULO II 
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 
AUDITOR  

CAPITULO III 
UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
AUXILIAR 

CAPITULO IV 
UNIDAD DE ASESORÍA JURÍDICA 
ASISTENTE LEGAL 

CAPITULO IV 
UNIDAD DE OPERACIONES 
OPERADOR DE BALANZA Y MONTA CARGAS 
PROCESAMIENTO DE POLIZAS 
AUXILIAR OPERATIVO  
SUPERVISION 
VERIFICACION 
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OPERADOR SIDUNEA 
CAPITULO VI 

UNIDAD DE FISCALIZACIÓN 
FISCAL DE POLIZAS 
CONTROL OPERATIVO 
ADMINISTRADOR DE USUARIOS Y DATOS ESTADISTICOS 
SEGUIMIENTO Y MONITOREO 
ENCARGADO DE DEPOSITOS DE FISCALIZACION 
CONTROL DE PORTERIA 
AGENTES DE CONTROL 

CAPITULO VII 
UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 
ANALISTA DE PROYECTOS 
ANALISTA ECONOMICO 
PLANIFICACION OPERATIVA 
ANALISTA INDUSTRIAL 
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 
SEGUIMIENTO DE OBRAS EN EJECUCION 
COMERCIALIZACION Y PUBLICIDAD 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS 

CAPITULO VIII 
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
SECRETARIA  
ARCHIVO CENTRAL 
REGISTRO Y ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO 
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS 
REGISTRO Y CONTROL DEL PERSONAL 
RECLUTAMIENTO SELECCIÓN Y DESARROLLO HUMANO 
CENTRO INFANTIL 
FACILITADOR 
RESPONSABLE DE CONTABILIDAD 
PRESUPUESTO 
CONTADOR 
CARGO DE CUENTAS 
TESORERIA  
CAJERO 
RECAUDACIONES 
RESPONSABLE DE SISTEMAS 
SOPORTE TECNICO 
TECNICO DE REDES 
RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS 
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N° CARGO/PUESTO DE TRABAJO NIVEL CANTIDAD DE 
PERSONAL 

  Director (a) General Ejecutivo(a) DIRECTOR 1 
1 Jefe Unidad Administrativa Financiera Jefe Unidad III 1 
2 Jefe De Unidad De Fiscalización Jefe Unidad III 1 
3 Jefe De Unidad De Operaciones Jefe Unidad III 1 
4 Jefe De Unidad De Planificación Jefe Unidad III 1 
        
5 

 M Jefe De Unidad De Auditoria Profesional I  1 

6 Jefe De Unidad De Asesoría Jurídica Profesional I 1 
7 Jefe De Unidad De Transparencia Profesional I 1 

8 Responsable Contabilidad, Presupuesto y 
Tesorería Profesional I 1 

        
9 Responsable de Relaciones Publicas Profesional IV 1 

10 Auditor Profesional IV 1 
11 Responsable de Sistemas Profesional IV 1 
12 Responsable de Recursos Humanos Profesional IV 1 
13 Responsable de Bienes Y Servicios Profesional IV 1 
14 Análisis De Proyectos Profesional IV 1 
        

15 Asistente Legal Técnico I 1 
16 Tesorería Técnico I 1 
17 Presupuesto Técnico I 1 
18 Contador Técnico I 1 
19 Analista Económico Técnico I 1 
20 Analista Industrial Técnico I 1 
21 Planificación Operativa Técnico I 1 
22 Proyectos De Infraestructura Técnico I 1 
23 Responsable De Control Operativo Técnico I 1 
        

24 Técnico En Redes Técnico IV 1 
25 Soporte Técnico Técnico IV 1 
26 Registro Y Control De Personal Técnico IV 1 
27 Reclutamiento, Selección Y Desarrollo Técnico IV 1 

ALMACEN 
CONTRATACIONES   
BIENES Y ACTIVOS FIJOS 
SERVICIOS GENERALES 
ASEO E HIGIENE 
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 
TRANSPORTE 



Ministerio de Desarrollo Productivo Y Economía 
Plural 

 
Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija 

Pando - Bolivia 

 
MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

Y 

 FUNCIONES 
 

 

 

MOF-ZFC 

 

 

MOF-ZFC-

001/2017 

 

ACTUALIZADO 

 

P á g i n a  6 | 147 
 

N° CARGO/PUESTO DE TRABAJO NIVEL CANTIDAD DE 
PERSONAL 

Humano 
28 Contrataciones Técnico IV 1 
29 Archivo Central Técnico IV 1 
30 Fiscal De Pólizas Técnico IV 2 

31 Procesamiento De Datos Y Administrador 
De Usuarios Técnico IV 1 

32 Procesamiento De Pólizas Técnico IV 1 
33  Supervisor Técnico IV 4 
34 Comercialización Y Publicidad Técnico IV 1 
35 Normas Y Procedimientos Internos Técnico IV 1 
36 Seguimiento de Obras Técnico IV 1 
        

37 Secretaria de Dirección General Ejecutiva Técnico V 1 
38 Auxiliar Técnico V 1 
39 Servicios Generales Técnico V 1 
40 Registro y Organización de Archivo Técnico V 1 
41 Centro Infantil Técnico V 1 
42 Cajero Técnico V 1 
43 Bienes y Activos Fijos Técnico V 1 
44 Almacén Técnico V 1 
45 Seguimiento y Monitoreo Técnico V 1 
46 Encargado de Depósitos en Almacenes Técnico V 1 
47 Auxiliar Operativo Técnico V 1 
        

48 Secretaria   Técnico VI 1 
49 Recaudaciones Técnico VI 1 
50 Cargos De Cuenta Técnico VI 1 
51 Operador SIDUNEA Técnico VI 3 
        

52 Transporte Administrativo I 4 
53 Mantenimiento y Reparaciones Administrativo I 3 
54 Facilitador Administrativo I 1 
55 Aseo e Higiene Administrativo I 3 
56 Control De Portería Administrativo I 3 
57 Agente De Control Administrativo I 12 
58 Balanza y Montacargas Administrativo I 2 
59 Verificación Administrativo I 22 
  TOTAL   108 

 

 

6. ORGANIGRAMAS POR UNIDADES. 
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DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA
 

JEFE DE UNIDAD 
TRANSPARENCIA 

 

AUDITOR
 

AUXILIAR
   

ASISTENTE LEGAL
 

DIRECTORIO 
 

JEFE DE UNIDAD 
AUDITORIA INTERNA 

 

JEFE DE UNIDAD 
ASESORIA JURIDICA 

 

SECRETARIA
   

RESPONSABLE 
RELACIONES 

PUBLICAS 
 

1
DIRECTOR

1
PROFESIONAL I

1
PROFESIONAL I

1
PROFESIONAL I

1
PROFESIONAL IV

1
PROFESIONAL IV

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO V
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JEFE DE UNIDAD DE 
OPERACIONES

  

PROCESAMIENTO DE 
POLIZAS

   

SUPERVISION
  

AUXILIAR 
OPERATIVO

   

VERIFICACION
  

OPERADOR 
SIDUNEA

 

OPERADOR 
BALANZA 

MONTACARGA
 

1
JEFE UNIDAD III

1
TÉCNICO IV

4
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO V

3
TÉCNICO VI

2
ADMINISTRATIVO I

22
ADMINISTRATIVO I
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JEFE DE UNIDAD 
FISCALIZACION

  

RESPONSABLE CONTROL 
OPERATIVO

  

CONTROL DE 
PORTERIA

 

SEGUIMIENTO Y 
MONITOREO

   

AGENTE DE CONTROL
    

ENCARGADO DE DEPOSITOS DE 
FISCALIZACION

   

ADMINISTRADOR DE USUARIOS Y 
DATOS ESTADISTICOS 

 
 

FISCAL DE POLIZAS
  

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO IV

2
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO V

12
ADMINISTRATIVO I

3
ADMINISTRATIVO I

1
JEFE UNIDAD III
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JEFE DE UNIDAD 
PLANIFICACION 
ESTRATEGICA 

 

ANALISIS DE PROYECTOS 
 

SEGUIMIENTO DE OBRAS 
EN EJECUCION

 

ANALISTA 
INDUSTRIAL

 

PROYECTOS DE 
INFRAESTRUTURA

 

COMERCIALIZACION 
Y PUBLICIDAD 

 

PLANIFICACION 
OPERATIVA

 

NORMAS Y 
PROCEDIMIENTOS 

INTERNOS
 

ANALISTA 
ECONOMICO

 1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO IV

1
TECNICO I

1
PROFESIONAL  IV

1
JEFE UNIDAD III
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JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
 

RESPONSABLE RECURSOS 
HUMANOS

 

RESPONSABLE CONTABILIDAD Y 
PRESUPUESTO 

  

RESPONSABLE SISTEMAS
  

 
RECLUITAMIENTO, 

SELECCIÓN Y DESARROLLO 
HUMANO

 

REGISTRO Y 
CONTROL DE 

PERSONAL
   

CENTRO INFANTIL
   

PRESUPUESTO
   

CONTADOR
 

CARGOS DE CUENTA
 

TESORERIA
  

CAJERO
    

RECAUDACIONES
 

TECNICO DE 
REDES

   

SOPORTE 
TECNICO

  
ARCHIVO CENTRAL

  

SERVICIOS 
GENERALES

    

BIENES 
ACTIVOS FIJOS

   

CONTRATACIONES Y 
ADQUISICIONES

  

ALMACEN
   REGISTRO  Y 

ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVO

   

FACILITADOR
 

ASEO HIGIENE
 

TRANSPORTE
  

MANTENIMIENTO Y 
REPARACIONES

 

SECRETARIA   
 

RESPONSABLE DE BIENES 
Y SERVICIOS

  

3
ADMINISTRATIVO I

3
ADMINISTRATIVO I

4
ADMINISTRATIVO I

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO IV

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO VI 

1
TÉCNICO VI 

1
TÉCNICO V

1
ADMINISTRATIVO I

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO I

1
TÉCNICO V

1
TÉCNICO VI 

1
JEFE UNIDAD III

1
PROFESIONAL IV

1
PROFESIONAL I

1
PROFESIONAL IV

1
PROFESIONAL IV
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7. ESCALA SALARIAL.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. DESCRIPCION DE LOS CARGOS.   

Cada cargo Organizacional contiene:  

1. Denominación del cargo.  
2. Denominación de la escala salarial.  

   3. Nivel jerárquico. 
   4. Unidad de dependencia.  
   5. Relación de dependencia.  
   6. Unidad organizacional.    
   7. Dependencia. 
   8. Dependientes. 
   9. Relaciones de coordinación. 
  10. Objetivo del cargo. 
  11. Funciones.  
  12. Perfil para el cargo. 
  13. Experiencia para el cargo. 
  14. Habilidades del cargo. 
  15. Conocimientos complementarios. 

NIVELES SALARIALES DE ZOFRACOBIJA 

1.      Director 14.656,00 

2.      Jefe Unidad III 11.612,00 

3.      Profesional I 11.033,00 

4.      Profesional IV 7.161,00 

5.      Técnico I 6.552,00 

6.      Técnico IV 5.442,00 

7.      Técnico V 4.547,00 

8.      Técnico VI 3.825,00 

9.      Administrativo I 3.700,00 
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9. DESCRIPCIÓN POR CARGO DE CADA UNIDAD ORGANIZATIVA Y ÁREAS FUNCIONALES.  

Para el funcionamiento adecuado de la estructura organizativa de ZOFRACOBIJA, se establecen los 
siguientes roles funcionales que deben desempeñar los actores Institucionales involucrados en ella.  

Estos roles están basados en la definición de responsabilidades y atribuciones que deben ejercer dichos 
actores, según su ubicación jerárquica y funciones técnico-administrativas establecidas en el régimen 
interno de la Institución. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: 

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

DIRECTOR 
 

NIVEL JERARQUICO 
EJECUTIVA 

RELACION DE 
DEPENDENCIA 

LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL 

 Todas las unidades organizacionales de ZOFRACOBIJA. 

DEPENDENCIA: DIRECTORIO ZOFRACOBIJA 
DEPENDIENTES : TODAS LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DE ZOFRACOBIJA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

Intrainstitucional: 
Todas las Unidades organizacionales de ZOFRACOBIJA. 
 
Interinstitucional: 
Instituciones públicas o privadas y organizaciones que tengan relación con las 
actividades de ZOFRACOBIJA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Administrar la gestión de ZOFRACOBIJA en forma eficiente, eficaz y transparente, 
siguiendo las directrices del Plan de Desarrollo Nacional PDN y el Plan Estratégico 
Institucional. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. Ejercer la representación legal de la entidad. 
b. Dirigir a la entidad conforme al Reglamento de la Zona Franca Comercial e 

Industrial de Cobija y demás disposiciones complementarias. 
c. Someter a consideración del Directorio la organización, estructura, planes, 

programas, proyectos, reglamentos y manuales necesarios para el 
funcionamiento y cumplimiento de las actividades de ZOFRACOBIJA. 

d. Someter a consideración del Directorio el Presupuesto Anual y el Programa de 
Operaciones Anual de ZOFRACOBIJA y su reformulación. 

e. Someter a consideración del Directorio el Plan Estratégico de la institución 
f. Negociar y suscribir contratos, convenios, y/o acuerdos para el cumplimiento de 

sus actividades, en el marco de la normativa vigente. 
g. Emitir Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias. 
h. Designar, promover y remover a las servidoras y servidores públicos de la 

entidad, en cumplimiento a las normas establecidas en la Ley N° 1178, de 20 de 
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FUNCIONES 

ESPECÍFICAS: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales. 
i. Gestionar, captar y administrar recursos para el desarrollo de las funciones de  

ZOFRACOBIJA, en el marco de la normativa vigente. 
j. Presentar ante el Directorio, los estados financieros de la entidad y otros 

requeridos por el Directorio. 
k. Presentar al Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía Plural, en forma 

anual los estados financieros auditados y en forma trimestral el movimiento 
comercial y tributario, así como toda la información requerida y necesaria para la 
evaluación de ZOFRACOBIJA. 

l. Revisar y aprobar los precios, tarifas y cánones de arrendamiento. 
m. Presentar programas y proyectos destinados a pre inversión e inversión para la 

implementación y funcionamiento de infraestructura productiva y/o industrial 
ante el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía Plural. 

n. Hacer cumplir las normas sustantivas, administrativas y procedimentales 
establecidas por las administraciones tributarias en materia aduanera, impuestos 
internos y tributos municipales, en el marco de las actividades de 
ZOFRACOBIJA. 

o. Elevar anualmente, ante la Contraloría General del Estado, los Estados 
Financieros debidamente auditados con el visto bueno del Directorio. 

p. Coordinar con la Administración Aduanera, los horarios y procedimientos 
operativos en los puestos de control previamente establecidos y la aplicación de 
la Tabla "Precios Referenciales de Mercancías". 

q. Otras funciones inherentes a su cargo. 
r. Otras que establezca el Directorio mediante Resolución. 

REQUISITOS 
INDISPENSABLES: 

 Para ejercer las funciones de Director General Ejecutivo, se requiere tener la 
Nacionalidad Boliviana por nacimiento y ser mayor de edad de acuerdo al Art. 
53 del D.S. N° 25933  modificado por el D.S. N° 1871. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO  

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  Con todas las unidades organizacionales de ZOFRACOBIJA 
EXTERNA: Ninguna 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Proporcionar información oportuna, veraz y llevar el control adecuado de toda 
documentación que represente a la Dirección General Ejecutiva 

 
FUNCIONES  
 

a) Elaborar notas, oficios, cartas, memorándums e informes de la Dirección 
General Ejecutiva. 

b) Registrar toda Información recibida o expedida mediante un archivo y kardex. 
c) Elaborar informes de actividades mensuales y otros requeridos por el Director 

General Ejecutivo. 
d) Brindar el trato cordial y respetuoso a los usuarios y público en general, en 

forma personal y vía telefónica. 
e) Brindar la información necesaria a los usuarios de ZOFRACOBIJA y público en 

general. 
f) Mantener actualizado los archivos, la documentación y otro material de 

información. 
g) Solicitar y administrar los materiales y útiles de oficina de la Dirección General 
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Ejecutiva. 
h) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 

 
i) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
j) conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 

la que tiene a su cargo. 
k) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por la Dirección General 

Ejecutiva 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Tec. Medio con  título en provisión nacional o universitaria de 3er año vencido en 
ramas de ciencias económicas y financieras, ciencias jurídicas y políticas o ciencias 
sociales y humanísticas. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
 Relacionarse con público en general. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 

 
CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
Manejo fácil de paquetes computarizados. /Word, Excel, Pawer Point) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS  

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO   

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  Con todas las Unidades Organizacionales de ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: Institución pública o privada que tenga relación con las actividades que 
realiza ZOFRACOBIJA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Velar por la Imagen institucional, promoviendo la misión que tiene la misma para  
con el público interno y externo, en el marco de la normativa presente con eficiencia y 
responsabilidad. 

 
FUNCIONES  
 

a) Recabar información sobre las actividades encaradas por la institución, para 
procesarla, formular y expedir informes al público interno y externo de 
ZOFRACOBIJA. 

b) Coordinar conferencias, entrevistas y ruedas de prensas de la MAE 
c) Proporcionar buenas relaciones con los periodistas locales y nacionales 
d) Manejo y cuidado del material asignado para el buen cumplimiento de sus 

funciones. 
e) Mantener informada a la   MAE en cuanto a la información concerniente a la 

institución. 
 

f) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
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g) Supervisar y Velar por el Correcto uso de las Marcas de propiedad de la 
institución. 

h) Coordinar y supervisar los anuncios y lanzamientos de todos los elementos 
publicitarios y promoción. 

i) Supervisar que se cumpla con los programas y metas establecidos. 
j) Solicitar materiales periodísticos gráficos, en audiovisual y fotografía a los 

medios de comunicación previa autorización de MAE. 
k) Realizar el seguimiento a las informaciones publicadas en los medios de 

comunicación relacionadas a la institución. 
l) Administrar el correo corporativo de la institución y hacer conocer a las 

unidades de acuerdo a su contenido de los mismos. 
m) Administrar las cuentas de Redes Sociales de la institución en coordinación con 

la MAE así como también las publicaciones que se realizan. 
n) Realizar monitoreo de las noticias más relevantes a nivel nacional, tres veces al 

día (vespertinos meridianos y matutinos). 
o) Coordinar con la Unidad de Comunicación social del Ministerio de Desarrollo 

Productivo y Economía Plural, la utilización del logo de nuestro Ministerio en 
Actividades de la institución. 

p) Diseñar, planificar, desarrollar y evaluar estrategias de comunicación y 
marketing de ZOFRACOBIJA. 

q) Diseñar, organizar y brindar soporte en publicidad y marketing a eventos, 
congresos y otras reuniones de las diferentes áreas de la institución. 

r) Participar en la elaboración del Plan Estratégico Institucional y Programa 
Operativo Anual de la Institución.  

s) Generar contenidos creativos publicitarios, escritos, gráficos y audiovisuales.  
t) Diseñar estrategias y programas de comunicación continuos para los proyectos 

institucionales.   
u) Coordinar y supervisar los anuncios y lanzamientos de todos los elementos 

publicitarios y de promoción. 
v) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
w) Elaborar y presentar el POA individual y ejecución anual o cuando así sea 

requerido.  
x) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
y) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 

la que tiene a su cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA: 
ADMINISTRADOR (A) DE EMPRESAS, TRABAJADOR (A) SOCIAL, 
INGENIERO (A) COMERCIAL O COMUNICADOR (A) SOCIAL.  
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EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN.  
 
ESPECIFICA: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
 Relacionarse con público en general. 
 Solucionar problemas. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Tratar en forma cortés y efectiva con profesores, empleados, estudiantes y 

público en general. 
 Expresión y comunicación en forma efectiva, tanto oral como escrita. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
 Conocimientos en Producción Audiovisual y Diseño Grafico 
 Manejo fácil de paquetes computarizados. /Word, Excel, Power Point y otros) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL I  

NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORAMIENTO 

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : AUDITOR  
 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA:  
Dirección General Ejecutiva. 
Todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
EXTERNA: 
Contraloría General del Estado. 
Todas las instituciones y organizaciones que tengan relación con las actividades que 
realiza ZOFRACOBIJA previa autorización de la MAE. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Contribuir al logro de los objetivos de la entidad, mediante la evaluación periódica del 
control interno, con el propósito de mejorar la eficiencia en la captación y uso de los 
recursos públicos, la confiabilidad de la información y los procedimientos 
establecidos en el marco de la normativa vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
a) Elaborar el Programa de Operaciones Anual (POA) de la Unidad de Auditoría 

Interna conforme a plazos establecidos en norma legal vigente. 
b) Programar actividades solicitadas por la MAE de ZOFRACOBIJA, Contraloría 

General del Estado y el Ministerio de Desarrollo Productivo y Economía Plural 
y otros, previa aprobación por la MAE. 

c) Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de administración y 
de los instrumentos de control interno incorporado a ellos, según programación. 
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FUNCIONES  
 

d) Determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros de 
ZOFRACOBIJA. 

e) Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecución oportuna de las Auditorías 
evaluaciones o seguimientos a cargo de la Unidad. 

f) Verificar el cumplimiento del ordenamiento jurídico - administrativo y otras 
normas aplicables y obligaciones contractuales de la entidad. 

g) Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los 
informes de Auditoría, emitidos por la Unidad de Auditoría Interna así como la 
Unidad de Auditoria del ente tutor y otras firmas externas. 

h) Efectuar auditorias especiales y no programadas a solicitud de la Máxima 
Autoridad Ejecutiva y de la Contraloría General del Estado, informando si 
corresponde, sobre posibles indicios de responsabilidad por la función pública. 

i) Cumplir con las fases del proceso de la Auditoria señalada en el Manual de 
Normas de Auditoría Gubernamental. 

j) Elaborar informes sobre auditorías realizadas en la institución, informando los 
hallazgos, conclusiones y recomendaciones detectadas para fortalecer los 
Sistemas de Administración y Control existentes, procurando la eficiencia en la 
Administración de ZOFRACOBIJA. 

k) Remitir los informes de auditoría inmediatamente después de concluidos a la 
Máxima Autoridad Ejecutiva de la entidad y a la Contraloría General del 
Estado. 

l) Controlar periódicamente la ejecución del Programa de Operaciones Anual de la 
Unidad, y velar por su cumplimiento, adoptando medidas destinadas a ser 
reformuladas oportunamente. 

m) Preparar el informe semestral y anual de actividades de la Unidad de Auditoría 
Interna y someterlo a conocimiento del Director General Ejecutivo y 
Contraloría General del Estado, en los plazos establecidos. 

n) Supervisar los trabajos que ejecuta el Auditor 
o) Firmar la "Declaración de Independencia del Auditor Interno” de 

ZOFRACOBIJA y poner a conocimiento de la MAE, y presentar dicho 
documento a la Contraloría General del Estado, en los plazos establecidos. 

p) Firmar y presentar al Director General Ejecutivo, la Declaración de Propósito, 
Autoridad y Responsabilidad, dentro de los plazos establecidos. 

q) Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ámbito de 
la normativa legal vigente. 

r) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
s) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
t) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 

la que tiene a su cargo. 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

AUDITOR(A) o CONTADOR(A) PÚBLICO(A)  CON TITULO EN PROVISIÓN 
NACIONAL Y ESTUDIOS A NIVEL POST GRADO RELATIVOS AL CARGO. 

EXPERIENCIA PARA GENERAL: 
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EL CARGO 5 AÑOS DE EXPERIENCIA GENERAL 
ESPECIFICA: 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EJERCIENDO CARGOS SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar personal. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Verificar informes de auditoría. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
Manejo de paquetes (word, excel, power point) 
Conocimientos de la ley nro. 1178. 
Normas de auditoria gubernamental. 
Decreto supremo 23318-a responsabilidad por la funcion pública. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: AUDITOR 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

AUDITORIA INTERNA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORAMIENTO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD AUDITORIA INTERNA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
 
EXTERNA: 
Todas las instituciones y organizaciones que tengan relación con las actividades que 
realiza ZOFRACOBIJA, previa autorización de la MAE y el inmediato superior. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Proporcionar el apoyo y coadyuvar en la ejecución de las auditorias programadas 
adecuadamente dentro de las actividades inherentes a la Unidad  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Ejecutar las auditorias encomendadas por su inmediato superior. 
b) Cumplir con las fases del proceso de la Auditoria señalada en el Manual de 

Normas de Auditoría Gubernamental. 
c) Planificar, organizar, ejecutar y comunicar los resultados de forma oportuna de 

las Auditorías programadas y/o no programas de la Unidad de Auditoría Interna. 
d) Apoyar al inmediato superior en la ejecución de la confiabilidad de los registros 

y estados financieros. 
e) Proponer al inmediato superior, informes emergente de las auditorias ejecutadas. 
f) Elaborar legajos de auditoría (corriente y resumen) con documentación de 

respaldo correspondiente. 
g) Cumplir con las fases del proceso de la Auditoria señalada en el Manual de 
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FUNCIONES  
 

Normas de Auditoría Gubernamental. 
h) Determinar el grado de cumplimiento de las recomendaciones contenidas en los 

informes de Auditoría, emitidos por la Unidad de Auditoría Interna y por las 
firmas privadas. 

i) Firmar la "Declaración de Independencia del Auditor Interno” de 
ZOFRACOBIJA y poner a conocimiento de la MAE, y presentar dicho 
documento a la Contraloría General del Estado, en los plazos establecidos. 

j) Acatar Instrucciones emanadas por el Jefe de la Unidad de Auditoría Interna, 
relativa a las actividades propias de la unidad 

k) Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ámbito de 
la normativa legal vigente. 

l) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
m) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
n) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 

la que tiene a su cargo. 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

AUDITOR(A) o CONTADOR(A) PUBLICO(A)  CON TITULO EN PROVISIÓN 
NACIONAL 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN. 
ESPECIFICA: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
 Relacionarse con público en general. 
 Solucionar problemas. 
 Verificar informes de auditoría. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
Manejo de paquetes (word, excel, power point) 
Conocimientos de la ley nro. 1178. 
Normas de auditoria gubernamental. 
Decreto supremo 23318-a responsabilidad por la función pública. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORAMIENTO 

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVO 

DEPENDIENTES :  AUXILIAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: Con todas las Unidades Organizacionales de ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: Instituciones Públicas o Privadas que tengan relación con las actividades 
que realiza ZOFRACOBIJA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Transparentar el uso de los recursos, para fortalecer la gestión institucional a través de 
la implementación de políticas de transparencia, prevención y lucha contra la 
corrupción en coordinación con los actores del control social. 

 
FUNCIONES  
 

a) Asegurar el acceso a la información de la ZOFRACOBIJA, a las Organizaciones 
Sociales y sociedad Civil Organizada. 

b) Impulsar y coordinar con las áreas y/o unidades organizacionales 
correspondientes la implementación de mecanismos que permitan al ciudadano 
el acceso a la información, de acuerdo a disposiciones legales y normativas y el 
presente reglamento. 

c) Supervisar la actualización permanente de la página WEB con información de 
ZOFRACOBIJA. 

d) Impulsar un adecuado manejo de información en los Archivos de su área. 
e) Requerir Información sobre solicitudes de trámites para verificar si son 

atendidos oportunamente. 
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f) Promover políticas de difusión de información, tales como boletines, memorias y 
asegurar que esté a disposición de cualquier ciudadano. 

 
g) Planificar e implementar actividades para fortalecer la ética a las servidoras 

públicas y los Servidores Públicos al interior de la Institución. 
h) Coordinar con otras Unidades la difusión del código de ética. 
i) Supervisar el cumplimiento del código de ética por las servidoras públicas y los 

Servidores Públicos de ZOFRACOBIJA. 
j) Planificar y propiciar espacios de difusión y participación para el control social. 

Coordinar actividades de control social con los actores sociales y Autoridades de   
la Institución. 

k) Formular estrategias de Transparencia y Lucha contra la Corrupción dentro de 
ZOFRACOBIJA. 

l) Elaborar informe semestral y anual sobre el cumplimiento de los resultados de 
ZOFRACOBIJA. 

m) Establecer procedimientos eficaces para efectuar el seguimiento a presuntos 
hechos de corrupción en ZOFRACOBIJA. 

n) Poner en consideración de las instancias competentes elementos que coadyuven 
al esclarecimiento y detección de hechos de corrupción y falta de transparencia. 

o) Solicitar y recopilar toda la información necesaria para esclarecer si la denuncia 
es o no admisible y en su caso remitirla como prueba a la instancia 
correspondiente, (Juez Sumariante o Justicia Ordinaria). 

p) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
q) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
r) Mantener la confidencialidad de la documentación con personas ajenas a la 

Institución. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN 
INGENIERÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, ECONOMÍA O RAMAS 
AFINES AL CARGO   

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN 
ESPECIFICA:  
 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 
 

 
HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar personal. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Verificar informes contables. 
 Realizar cálculos Financieros. 
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 Planificar las actividades de los Sub Sistemas de la Ley N° 1178. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: AUXILIAR 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACIÓN LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORAMIENTO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

DEPENDIENTES :  NINGUNNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: Con todas las Unidades Organizacionales de ZOFRACOBIJA 
EXTERNA: Instituciones Públicas o Privadas que tengan relación con las actividades 
que realiza ZOFRACOBIJA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: Asistir al Jefe de Unidad en todas las tareas y actividades de la Unidad 

 
FUNCIONES  
 

a) Llevar de manera ordenada, la Agenda del Jefe de la Unidad. 
b) Elaborar notas, oficios, cartas, hojas de rutas e informes de la Unidad. 
c) Registrar toda la Información recibida o expedida mediante un archivo y 

Kardex. 
d) Elaborar informes de actividades mensuales y otros requeridos por el 

Inmediato Superior. 
e) Brindar trato cordial y respetuoso a los usuarios y público en general, en 

forma personal y vía telefónica. 
f) Mantener actualizado los archivos y la documentación y otro material de 

información. 
g) Solicitar y administrar los materiales y útiles de oficina de la Unidad. 
h) Dar resguardo y custodia a toda la documentación e información emitida y 

recibida por la Unidad de acuerdo a la disposición del Jefe de Unidad 
i) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior. 
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PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TÉCNICO MEDIO EN SECRETARIADO EJECUTIVO ó Estudiante Universitario 
con el 2 Año vencido en ramas de Ciencias Económicas y financieras, Ciencias 
Jurídicas y Políticas o Ciencias Sociales y Humanísticas. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 2 AÑO DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
ESPECIFICA: NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Atender personal y público en general. 
 Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Recibir mensajes. 
 Tratar en forma cortes al público en general 
 Relacionarse con público en general. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento en idioma nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL I  

NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORÍA JURÍDICA 

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : ASISTENTE LEGAL 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

Interna: MAE, Jefes de Unidades, Jefes de Área. 
Externa: CONTRALORIA, PROCURADURIA, MINISTERIO PUBLICO Y 
OTROS. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

DESARROLLAR TODAS LAS ACTIVIDADES JURÍDICAS Y LEGALES DE 
ZOFRACOBIJA 

FUNCIONES  
 

a) Prestar asesoramiento especializado en temas legales y jurídicos al 
Director(A) General Ejecutivo (A), Jefes de Unidad y demás componentes de 
la estructura organizacional de ZOFRACOBIJA. 

b) Realizar las gestiones jurídicas de la Dirección General Ejecutiva. 
c) Instruir y supervisar dentro de la Unidad, contratos y otros instrumentos 

legales así como la emisión de informes jurídicos. 
d) Instruir y supervisar la proyecto de resoluciones administrativas de los 

recursos que conozca la Dirección General Ejecutiva respaldados en informe 
fundado sobre su procedencia. 

e) Asistir, coordinar y supervisar las acciones judiciales, administrativas y 
recursos extraordinarios en los que ZOFRACOBIJA sea parte. 

f) Responsable de la Unidad de Asesoría Jurídica de ZOFRACOBIJA en 
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actividades internas y externas. 
g) Programar y planificar las diferentes actividades a desarrollar dentro de la 

Unidad de Asesoría Jurídica. 
h) Emitir informes previo análisis jurídico que se soliciten a la Unidad de 

Asesoría Jurídica. 
i) Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden 

por el cargo que ocupa. 
j) Proponer Proyectos de Leyes, Normas, Decretos Supremos y otras normas a 

iniciativa propia o solicitud del Director General Ejecutivo. 
k) Iniciar y proseguir los procesos: administrativos, coactivos, fiscales y 

tributarios, civiles, penales, laborales, sociales, etc., cuando así correspondan. 
l) Elaborar memoriales en representación legal de ZOFRACOBIJA. 
m) Iniciar acciones legales para la recuperación de bienes de la Institución previa 

autorización de la MAE. 
n) Cumplir con los plazos procesales de acuerdo a Ley. 
o) Llenar los formularios de la Contraloría General del Estado, solo en caso de 

ser designado por la MAE. 
p) Otras actividades enmarcadas en la Ley, previa autorización de la MAE. 
q) Atender y asesorar en la revisión de documentos y asuntos legales que sean 

sometidos a su consideración durante el proceso de contratación. 
r) Visar el contrato de forma previa a la suscripción, como Jefe de Unidad; 
s) Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolución de Recursos 

Administrativos de Impugnación; Elaborar y visar todas las Resoluciones 
Impugnables. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN 
DERECHO Y ESTUDIOS A NIVEL POST GRADO RELATIVOS AL CARGO 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN 
ESPECIFICA:  
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar a su personal dependiente. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT)  
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ASISTENTE LEGAL 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

 TÉCNICO I   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ASESORAMIENTO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: Jefes de Unidad y Responsables. 
 
EXTERNA: Contraloría, Procuraduría, Ministerio Publico., Tribunal Departamental 
de Justicia y otros.  
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
ASISTIR Y APOYAR AL JEFE DE LA UAJ EN EL DESARROLLO DE TODAS 
LAS ACTIVIDADES JURÍDICAS DE ZOFRACOBIJA 

 
FUNCIONES  
 

a) Realizar y emitir informes jurídicos de análisis administrativos en los 
procesos en que ZOFRACOBIJA sea parte. 

b) Asumir las  responsabilidades y obligaciones que le corresponden por el cargo 
que ocupa. 

c) Coadyuvar en la supervisión de la correcta aplicación de las normas básicas y 
subsistemas de la Ley N° 1178. 

d) Elaborar reportes de seguimiento que visualicen el estado situacional de los 
documentos y expedientes que se tramitan a través de la Unidad de Asesoría 
Jurídica. 

e) Guardar reserva respecto a los hechos o informaciones de los que tenga 
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conocimiento o en ocasión del ejercicio de sus funciones. 
f) Verificar documentación y realizar las observaciones necesarias referentes a 

usuarios de ZOFRACOBIJA. 
g) Hacer el seguimiento de los procesos administrativos. 
h) Hacer conocer al jefe de unidad el cumplimiento de los plazos procesales 

dentro de todos los procesos de ZOFRACOBIJA. 
i) Elaborar proyectos de convenios y contratos para la posterior revisión y 

aprobación del Jefe de Unidad. 
j) Llenar los formularios de la Contraloría General del Estado previa 

autorización del Jefe de Unidad. 
k) Registrar los reportes de la Procuraduría General del Estado previa 

autorización del Jefe de Unidad. 
l) Informar sobre el estado de los procesos en los que ZOFRACOBIJA sea 

parte. 
m) Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el 

tratamiento de temas relativos a su naturaleza de función u otros que 
puntualmente determine la MAE. 

n) Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el ámbito 
de la normativa legal vigente. 

o) Mantener en orden y custodiar toda la documentación que se encuentra dentro 
de la Unidad de Asesoría Jurídica.  

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. SUPERIOR CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO DE DERCHO O RAMAS AFINES 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
ESPECIFICA: 
1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES 
 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
 Relacionarse con público en general. 
 Solucionar problemas inherentes al cargo. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

 
CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE DE UNIDAD DE OPERACIONES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

JEFE DE UNIDAD III 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 
UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : 

AUXILIAR OPERATIVO 
OPERADOR DE BALANZA Y MONTA CARGA 
PROCESAMIENTO DE POLIZAS 
SUPERVISION 
OPERADOR SIDUNEA 
VERIFICACION 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
 
EXTERNA: 
Todas las instituciones y organizaciones que tengan relación con las actividades que 
realiza ZOFRACOBIJA, previa autorización de la MAE. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Dirigir las operaciones comerciales e industriales mediante el registro y autorización 
de ingreso, previo aforo documental, aforo físico y el cálculo de la liquidación cuando 
corresponda, de toda mercancía proveniente de territorio aduanero nacional o 
extranjero. 

 
 
 
 
 
 
 
 

a) Planificar métodos y procedimientos para el manejo operativo de su unidad. 
b) Velar por el cumplimiento de los procedimientos operativos ejecutados por 

cada uno de los servidores públicos dependientes de la unidad. 
c) Visar las pólizas de internación de mercadería a ZOFRACOBIJA en el 

marco de las normas vigentes. 
d) Administrar todo tipo de documentación concerniente a la mercancía 

nacional o extranjera que ingresa a ZOFRACOBIJA. 
e) Emitir disposiciones operativas previa autorización de la MAE. 
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FUNCIONES  
 

f) Emitir informes técnicos que se soliciten a la Unidad de Operaciones. 
g) Elevar informe de novedades sobre acontecimientos en el proceso de la 

internación de mercaderías. 
h) Remitir los registros o cuadros del ingreso de mercancías clasificando 

mercadería nacional e internacional bajo normativa vigente. 
i) Asesorar al Director General Ejecutivo en forma permanente para la toma de 

decisiones en lo concerniente a la parte operativa de ZOFRACOBIJA. 
j)  Supervisar e inspeccionar el trabajo de sus dependientes. 
k)  Evaluar el trabajo, conducta, comportamiento de los funcionarios bajo su 

dependencia para el cumplimiento de objetivos y estricto cumplimiento de 
las normas y disposiciones superiores. 

l)  Mantener informado a los usuarios de cualquier disposición o cambios 
referentes a procedimientos operativos. 

m) Emitir instrucciones internas enmarcadas en principios de eficiencia y 
eficacia para el cumplimiento de sus los objetivos de la unidad. 

n) Autorizar la liberación de los camiones de transporte nacional e 
internacional y trasbordo que ingresan al recinto   de ZOFRACOBIJA. 

o) Asistir y representar a ZOFRACOBIJA en reuniones, previa autorización del 
Director General Ejecutivo. 

p) Elaborar y presentar el POA individual y ejecución anual o cuando así sea 
requerido. 

q) Elaborar el POA y cronograma de actividades de la Unidad de Operaciones 
enmarcadas en los lineamientos del Plan Estratégico Institucional y 
Programa Operativo Anual. 

r) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
s) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
t) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
u) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así 

como la que tiene a su cargo. 
v) Mantener actualizada la base de datos del parque automotor de manera 

permanente para los fines consiguientes. 
w) Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de la normativa legal vigente. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 INGENIERO COMERCIAL, ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, 
INGENIERO EN SISTEMAS, INGENIERO ELECTRÓNICO, ECONOMISTA 
O INGENIERO INDUSTRIAL CON TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL Y  
ESTUDIOS A NIVEL POST GRADO RELATIVOS AL CARGO.  

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN. 
ESPECIFICA: 
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3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar a su personal dependiente. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT, SIDUNEA, SUMA 
Y OTROS) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: AUXILIAR OPERATIVO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE OPERACIONES 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE UNIDAD DE OPERACIONES 
 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
ASISTIR Y APOYAR AL JEFE DE LA UNIDA EN EL DESARROLLO DE 
TODAS LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ZOFRACOBIJA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

a. Colaborar al Jefe de la Unidad de Operaciones en la recepción, emisión y 
elaboración de documentos. 

b. Brindar información necesaria, relacionada a procedimientos operativos, a los 
usuarios de ZOFRACOBIJA. 

c. Elaborar Oficios, Informes, Memorándums internos, referente a la Unidad de 
Operaciones. 

d. Registrar, ordenar y custodiar la documentación que ingresa a la Unidad de 
Operaciones.  
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FUNCIONES  
 

e. Solicitar y administrar los materiales y útiles de oficina de la Unidad de 
Operaciones (oficina central). 

f. Elaborar Informes técnicos de acuerdo a instrucciones y procedimientos 
establecidos. 

g. Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
h. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
i. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
j. Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de Unidad. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TÉCNICO MEDIO O CURSAR EL TERCER AÑO EN UNA CARRERA 
UNIVERSITARIA A NIVEL LICENCIATURA EN LAS SIGUIENTES RAMAS 
INGENIERÍA EN SISTEMAS, INGENIERÍA COMERCIAL, ADMINISTRACION 
DE EMPRESAS O INGENIERIA INDUSTRIAL. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:   
 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA EJERCIENDO FUNCIONES EN CARGOS 
SIMILARES. 
 
ESPECIFICA: NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: OPERADOR BALANZA Y MONTA CARGA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I.   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE OPERACIONES 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE UNIDAD DE OPERACIONES 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Proporcionar información fidedigna concerniente a la existencia, peso y sentido del 
objeto internado, así mismo realizar las acciones necesarias para el logro de obtención 
de información, con las maquinarias existentes en ZOFRACOBIJA.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Recepcionar y verificar la documentación para la internación de mercancías a 
los usuarios o representante legal, para el respectivo ingreso del medio de 
transporte a la balanza de pesaje. 

b) Elaborar e iniciar la hoja de Control de Transito al momento de ingreso de la 
mercancía a la balanza de pesaje, siendo esta transportada en camiones u 
otros medios de transporte. 

c) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
d) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
e) Conducir y velar por el buen uso y mantenimiento de la maquinaria bajo su 

responsabilidad.  
MONTA CARGAS: 
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FUNCIONES  
 

f) Operar la maquinaria de montacargas a solicitud de la instancia superior u 
requerimiento de servicio.   

g) Verificar que el montacargas se encuentre con todo lo necesario para su buen 
funcionamiento. 

 
h) Solicitar el llenado del Formulario a los Usuarios y la autorización de 

instancia superior para el uso del montacargas. 
i) Emitir orden de cancelación de servicio de montacargas para que el Usuario 

proceda a efectuar el depósito de la suma estipulada en el formulario para el 
uso del montacargas de acuerdo a normativa interna. 

j) Archivar una copia de la orden de cancelación del servicio de montacargas 
para evidenciar el trabajo. 

k) Elevar informe sobre el servicio de montacargas según procedimiento. 
BALANZA: 

 
l) Iniciar el sistema para el acceso al uso de la balanza. 
m) Verificar la correcta calibración de la balanza. 
n) Autorizar el ingreso y salida del Camión por la balanza. 
o) Verificar el Peso Bruto del Camión y la mercancía. 
p) Imprimir la boleta de Pesaje. 
q) Presentar y remitir el reporte de los pesos obtenidos al operador de sistemas y 

técnico aduanero. 
r) Presentar mensualmente reporte de pesaje del sistema SIGIZ. 
s) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Supervisor del Puesto 

de Control o Jefe de la Unidad de Operaciones. 
PERFIL PARA EL 
CARGO BACHILLER EN HUMANIDADES 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:   
 NINGUNA 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento en manejo y operación de maquinaria pesada. 
Conocimiento en idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: PROCESAMIENTO DE POLIZAS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO IV   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE OPERACIONES 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE UNIDAD DE OPERACIONES 
 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales de ZOFRACOBIJA. 
 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Procesar las pólizas de internación de mercancías verificando que cumplan los 
requisitos preestablecidos según normativa vigente.  

FUNCIONES  

a) Recepcionar y revisar que la documentación remitida de los diferentes puestos 
de control cumplan las normas legales vigentes para la elaboración de la póliza 
por internación de mercancía. 

b) Procesar pólizas por ingreso de mercancía de acuerdo a procedimientos. 
c) Registrar las pólizas elaboradas en el libro correspondiente de control. 
d) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
e) Mantener la confidencialidad de los documentos de respaldo a las pólizas de 

ingreso de mercancías. 
f) Elaborar mensualmente registros del número de pólizas emitidas. 
g) Informar las novedades y observaciones documentales de su puesto de trabajo 
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al Jefe de la Unidad de Operaciones. 
h) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
i) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por el Jefe de la Unidad de 

Operaciones. 
j) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
k) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO 
DE 3ER AÑO DE INGENIERÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, 
ECONOMÍA, O RAMAS AFINES   

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL.  
ESPECIFICA: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Seguir instrucciones orales y 

escritas. 
 Analizar y comprender 

situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 
 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento en idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SUPERVISION 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE OPERACIONES 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD DE OPERACIONES 

DEPENDIENTES : VERIFICACION 
OPERADOR SIDUNEA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales de ZOFRACOBIJA. 
 
EXTERNA: 
Todas las instituciones, organizaciones y personas naturales que tengan relación con 
las actividades que realiza ZOFRACOBIJA, bajo supervisión del Jefe de Unidad. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Verificar la legalidad de la documentación que ingresa a los puestos de control y 
supervisar que se respeten los procedimientos establecidos según normativa. 

 
 
 
 
 
 
 

a. Controlar y supervisar al personal de su dependencia, velando el 
cumplimiento de los procedimientos operativos y el control de ingreso de 
mercancía por los diferentes puestos de control. 

b. Recepcionar de sus dependientes y remitir a la instancia superior diariamente 
toda la documentación de respaldo, del Ingreso de Mercancías a 
ZOFRACOBIJA, de acuerdo a procedimientos vigentes. 

c. Administrar toda la documentación de respaldo de la mercancía internacional 
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FUNCIONES  
 

que ingresa a la Zona Franca Cobija. 
d. Informar periódicamente todas las actividades operativas de los puestos de 

control  a la Jefatura de la Unidad de Operaciones. 
 

e. Elaborar y controlar el cumplimiento del rol de turnos del personal bajo su 
dependencia en coordinación con el Jefe de Unidad. 

f. Controlar los relevos de turnos de los verificadores, conducta y cumplimiento 
de las normas y disposiciones superiores. 

g. Requerir a las personas naturales y jurídicas la presentación de la 
documentación de respaldo para la internación de mercancía a 
ZOFRACOBIJA. 

h. Supervisar el aforo documental y físico de la mercadería internada en Zona 
Franca.  

i.  Evaluar permanentemente al personal bajo su dependencia para un mejor 
desempeño laboral. 

j. Proporcionar la asistencia oportuna, en circunstancias necesarias, cuando los 
verificadores se encuentren en dificultades para el desempeño de sus 
funciones.    

k. Elevar informes a la instancia superior sobre los ingresos económicos 
(concepto: pago por derecho de ingreso de mercaderías) de acuerdo a 
procedimientos vigentes. 

l. Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
m. Coordinar y supervisar las acciones del personal bajo su dependencia. 
n. Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
o. Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
p. Verificar y avalar la correcta liquidación para el depósito bancario por 

concepto del pago de derecho de internación de mercancías. 
q. Llevar libros de registros por concepto de ingreso de mercadería, 

irregularidades e infractores y otros que sean requeridos o necesario. 
r. Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así 

como la que tiene a su cargo. 
s. Realizar otras tareas que le sean encomendadas por las instancias superiores. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. MEDIO CON TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO 
DE 3ER AÑO DE INGENIERÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, 
ECONOMÍA, O RAMAS AFINES. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL.  
ESPECIFICA: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse 

correcta y claramente en 
forma oral y escrita. 



Ministerio de Desarrollo Productivo Y Economía 
Plural 

 
Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija 

Pando - Bolivia 

 
MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

Y 

 FUNCIONES 
 

 

 

MOF-ZFC 

 

 

MOF-ZFC-

001/2017 

 

ACTUALIZADO 

 

P á g i n a  46 | 147 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Seguir instrucciones orales y 
escritas. 

 Analizar y comprender 
situaciones complejas. 

 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento en idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: OPERADOR SIDUNEA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO VI   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA UNIDAD DE OPERACIONES. 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE SUPERVISION. 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales de ZOFRACOBIJA. 
 
EXTERNA: 
Todas las instituciones, organizaciones y personas naturales que tengan relación con 
las actividades que realiza ZOFRACOBIJA, bajo supervisión del Supervisor. 
 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Realizar el registro de la mercancía que ingresa a ZOFRACOBIJA, mediante el 
sistema SIDUNEA, según respaldo documental. 

 
 
 
 
 
 

a) Recepcionar y revisar los informes de aforo documental y físico de la mercancía 
que ingresa a ZOFRACOBIJA elaborado por los verificadores.  

b) Verificar el correcto cierre de tránsito en coordinación con el Técnico de 
Aduanas, según normativa y procedimiento vigente. 

c) Solicitar el número de registro de cierre de transito al técnico de aduana para 
generar el parte de recepción. 
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FUNCIONES  
 

d) Elevar informes de actividades de acuerdo a procedimiento operativo o nota de 
instrucción del jefe de la Unidad de Operaciones. 

e) Requerir al Técnico de Aduana una copia de los documentos de respaldo con 
sello y firma correspondiente. 

f) Emitir el Parte de Recepción a través del sistema SIDUNEA, registrando 
cualquier observación de acuerdo al informe del Verificador. 

g) Firmar el parte de recepción y efectuar el desglose correspondiente. 
h) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
i) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
j) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 

la que tiene a su cargo. 
k) Remitir toda la documentación de respaldo de internación de mercancía a 

ZOFRACOBIJA al Encargado de Procesamiento de pólizas previo 
conocimiento de su inmediato superior. 

l) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por las instancias superiores 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO GENERAL: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral y escrita. 
 Seguir instrucciones orales y 

escritas. 
 Analizar y comprender 

situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 
 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento en idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, SIDUNEA) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: VERIFICACION 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE OPERACIONES 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: SUPERVISOR 

DEPENDIENTES : NINGUNA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Con todas las Unidades y Áreas organizacionales dependientes de ZOFRACOBIJA. 
 
EXTERNA: 
Todas las instituciones, organizaciones y personas que tengan relación con las 
actividades que realiza ZOFRACOBIJA. Bajo supervisión del supervisor. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Realizar la revisión física y documental de todas las mercancías que ingresen a 

ZOFRACOBIJA, aplicando los métodos técnicos para su procesamiento según 

corresponda. 

 
 
 
 
 

a) Ejecutar las técnicas y procedimientos operativos para el aforo físico y 
documental del ingreso de mercancías, a objeto de su registro y autorización. 
 Cumplir con la normativa legal vigente referente a la internación de 
mercancías. 

b) Informar todas las actividades operativas de su puesto de trabajo al Supervisor 
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FUNCIONES  
 

del puesto de control. 
c) Verificar toda la documentación de respaldo de la mercancía Nacional e 

Internacional que ingresa a ZOFRACOBIJA. 
d) Llenar y dar seguimiento a las hojas de ruta de Tránsito (mercancía 

Internacional) y Partes de Despacho (mercancía nacional). 
e) Coordinar todas sus actividades con la instancia superior con el fin de 

alcanzar eficiencia operativa. 
f) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
g) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 

 
PARA EL AFORO FÍSICO Y DOCUMENTAL DE CARGA 
INTERNACIONAL: 
 

a) Requerir del transportista la entrega de los documentos de ingreso de 
mercancía: Manifiesto Internacional de Carga, Documento de Transito 
Aduanero, Carta Porte (MIC/DTA, CRT), anexos y todo documento de 
respaldo.     

b) Realizar el aforo documental verificando la coincidencia con los resultados 
del aforo físico de la carga y todo documento de respaldo. 

c) Realizar el aforo físico conjuntamente con el técnico de Aduana Nacional, 
para determinar la cantidad de la mercancía ingresada. 

d) Realizar la liquidación correspondiente al pago por Derecho de Ingreso a 
ZOFRACOBIJA. 

e) Entregar la documentación aforada para dar curso y respaldo al parte de 
recepción, de acuerdo a procedimientos.  

f) Elevar un informe de detalle al Supervisor si existe alguna variación entre la 
cantidad de mercancía y la documentación de respaldo. 

g) Realizar el llenado de la Hoja de Control respectiva. 
h) Requerir la(s) constancia(s) de depósito por servicio(s) prestado(s) emitidos 

durante el proceso de ingreso de mercancía y adjuntar a los documentos de 
respaldo. 

i) Archivar una copia de las Hojas de Control correlativamente junto con la 
documentación de respaldo. 
 

PARA EL AFORO DE LOS CAMIONES CON CARGA NACIONAL: 
 
a) Solicitar al transportista la presentación de facturas originales y fotocopias de 
la mercancía nacional selladas por la Aduana, excepto las frutas y verduras. 
b) Verificar que la mercancía coincida con el detalle de las facturas. 
c) Solicitar la presentación de la orden de traslado en caso de motorizados, 
documentos de propiedad del vehículo o póliza. 
d) Requerir la(s) constancia(s) de depósito por servicio(s) prestado(s) emitidos 
durante el proceso de ingreso de mercancía y adjuntar a los documentos de 
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respaldo. 
e) Archivar los partes de salida correlativamente junto con la documentación de 
respaldo. 

 
PARA EL AFORO EN LOS PUESTOS DE CONTROL: 

 
a) Revisar todo vehículo físicamente y exigir la documentación de respaldo en 

caso de que este ingresando mercancías. 
b) Realizar la liquidación correspondiente por el ingreso de mercancía de 

acuerdo a los documentos de respaldo. 
c) Extender el comprobante de pago correspondiente por concepto de derecho de 

ingreso de mercancías. 
d) Cumplir a cabalidad el rol de turnos dentro los horarios establecidos. 
e) Llenar correctamente los diferentes documentos de control de ingreso de 

mercancía. 
f) Brindar atención a toda persona que requiera los servicios de 

ZOFRACOBIJA. 
g) Efectuar los relevos de turnos registrando e informando todas las novedades 

durante su horario de trabajo. 
h) Cuidar el material de escritorio, equipo de computación y todos los bienes a 

su disposición para el buen funcionamiento operativo.  
i) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por las instancias superiores 

de acuerdo a normas vigentes. 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
BACHILLER EN HUMANIDADES     

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral y escrita. 
 Seguir instrucciones orales y 

escritas. 
 Analizar y comprender 

situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 
 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 



Ministerio de Desarrollo Productivo Y Economía 
Plural 

 
Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija 

Pando - Bolivia 

 
MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

Y 

 FUNCIONES 
 

 

 

MOF-ZFC 

 

 

MOF-ZFC-

001/2017 

 

ACTUALIZADO 

 

P á g i n a  52 | 147 
 

DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

JEFE DE UNIDAD III 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL EJECUTIVA 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: DIRECTOR (A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : Todos los cargos de la Unidad. 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
Interna: Jefes de Unidades y Jefes de Área. 
Externa: Senasag, Aduana Nacional de Bolivia, fuerzas armadas  y otras inherentes 
.  

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Fiscalizar que las operaciones comerciales e industriales concernientes al ingreso de 
mercancía a ZOFRACOBIJA que estén enmarcadas en normativas aplicables 

FUNCIONES  
 

a) Responsable de la Unidad de Fiscalización de ZOFRACOBIJA en actividades 
internas y externas. 

b) Velar que todas las actividades comerciales e industriales, cumplan con los 
requisitos de registrarse como usuario de ZOFRACOBIJA para el goce y 
beneficio de la misma 

c) Coordinar y supervisar las acciones del personal bajo su dependencia. 
d) Coordinar con la administración de Aduanas, todos los aspectos técnicos con 

relación a los procedimientos operativos que conlleva ZOFRACOBIJA a efectos 
de su cumplimiento.   

e) Fiscalizar las operaciones comerciales e industriales, velando por el 
cumplimiento de Reglamento de Ingreso de Mercancía de ZOFRACOBIJA. 

f) Elevar informes obtenidos por el análisis de la documentación y/o por 
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actividades realizadas por su unidad. 
g) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
h) Fiscalizar el registro de ingreso y salida de mercancía del recinto de 

ZOFRACOBIJA y de los diferentes puestos de control, en el marco de las 
normas y procedimientos internos correspondientes.  

i) Supervisar los controles operativos a los diferentes Puestos de Control de ingreso 
de mercancías. 

j) Elaborar y presentar el POA individual. 
k) Elaboración del POA de la Unidad de Fiscalización.  
l) Remitir las pólizas observadas a la Unidad de Operaciones para su posterior 

corrección. 
m) Coordinar con todas las Áreas de las diferentes unidades operativas a fin de 

controlar que la internación de mercancía, de personas naturales o jurídicas que 
sean o no usuarios de ZOFRACOBIJA sea realizada efectivamente por los 
respectivos puestos de control en el marco de la norma legal vigente. 

n) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
o) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
p) Conservar la confidencialidad de la documentación a la que tiene acceso, así 

como la que tiene a su cargo. 
q) Las demás funciones que le sean asignadas por la MAE. 
r) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 y sus Sistemas. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

JEFE DE UNIDAD III 
 
ECONOMISTA, ADMINISTRADOR (A) DE EMPRESAS, INGENIERO (A) 
COMERCIAL CON TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL Y ESTUDIOS A 
NIVEL POST GRADO RELATIVOS AL CARGO. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN. 
ESPECIFICA:  
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar a su personal dependiente. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT, SIDUNEA, SUMA 
Y OTROS) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE DE CONTROL OPERATIVO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO I 

NIVEL JERARQUICO ADMINISTRATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE FISCALIZACION  
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD FISCALIZACION 

DEPENDIENTES : 

 SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE CAMARAS 
 ENCARGADO DE ALMACÉN 
 CONTROL  DE PORTERÍA  
 AGENTES DE CONTROL  

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: Jefes de Unidad, Jefes de Área y otros. 
 
EXTERNA: Aduana Nacional de Bolivia, SENASAG y otros bajo coordinación de la 
jefatura de la unidad.  
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Resguardar, vigilar y custodiar todas las mercancías y bienes, muebles e inmuebles 
que se encuentren dentro de las instalaciones de ZOFRACOBIJA, así como también 
brindar seguridad física a todas las personas que se encuentren dentro de la 
institución. 

FUNCIONES  
 

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias relativas a la 
normativa y procedimientos establecidos para el ingreso y circulación de 
mercancías dentro de ZOFRACOBIJA. 

b) Coordinar y supervisar las acciones del personal bajo su dependencia. 
c) Programar y organizar acciones operativas en coordinación con las instituciones 
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competentes para controlar el ingreso ilegal de mercancías a ZOFRACOBIJA.  
d) Programar y organizar acciones operativas en coordinación con las instituciones 

competentes para controlar y verificar la legalidad de los vehículos motorizados 
ingresados a ZOFRACOBIJA.  

e) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
f) Elaborar un cronograma semanal de inspección de las actividades en los diferentes 

puestos de control de ZOFRACOBIJA.(ligado a la cantidad de los agentes de 
control). 

g) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
h) Elaborar y presentar el POA individual. 
i) Solicitar y programar talleres de capacitación para el personal del Área de Control 

Operativo. 
j) Presentar informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a 

instancias superiores. 
k) Conservar la confidencialidad de la información y documentación a la que tiene 

acceso, así como la que tiene a su cargo. 
l) Desempeñar otras funciones asignadas por la instancia superior, en el ámbito de la 

normativa legal vigente 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TEC. SUPERIOR CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, 
INGENIERO (A) COMERCIAL, ECONOMISTA, AUDITOR, INGENIERO 
INDUSTRIAL  CON TITULO EN PROVISION NACIONAL. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
ESPECIFICA: 
1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las personas e 
instalaciones y establecer correctivos. 

 Supervisión y motivación. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
 MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
 Conocimiento en seguridad física. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SEGUIMIENTO Y MONITOREO   

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACION 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD FISCALIZACION 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: Área De Sistemas, Área De Control Operativo Y Unidad Operativa. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Revisar y verificar diariamente las filmaciones y elaborar el reporte respectivo de 
situaciones anómalas que vulnere la seguridad de las instalaciones. 

FUNCIONES  
 

a) Revisar y verificar diariamente las filmaciones y elaborar el reporte respectivo de situaciones anómalas 
que vulnere la seguridad de las instalaciones. 

b) Informar constantemente al inmediato superior de las novedades referentes a seguridad, o cuando lo 
requiera el jefe de la Unidad de Fiscalización. 

c) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
d) Constatar la ubicación de las cámaras de CCTV, de acuerdo al cronograma  

Establecido. 
e) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
f) Elaborar el informe diario de monitoreo dirigido al Jefe de Unidad de 

Fiscalización. 
g) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
h) Coordinar con el Area de Sistemas sobre Recopilacion y almacenamiento 

filmaciones de las CCCTV.  
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i) Responsable directo del monitoreo de CCCTV ante el Jefe de Unidad. 
j) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como la que tiene a su cargo. 
k) Otras que le sean asignadas por el Jefe de Unidad de Fiscalización o demás que 

correspondan a la naturaleza de la dependencia según el presente Manual de 
Funciones. 

 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TÉCNICO MEDIO, O ESTUDIANTE UNIVERSITARIO CON EL 3° AÑO 
VENCIDO EN RAMAS DE INGENIERÍA DE SISTEMAS Y ADMINISTRACIÓN 
DE EMPRESAS. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
 Expresarse y comunicarse 

correcta y claramente en 
forma oral. 

 Seguir instrucciones orales y 
escritas. 

 Analizar y comprender 
situaciones complejas. 

 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 
 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
Tener conocimiento en seguridad física. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: FISCAL DE POLIZAS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACION 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 
RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: UNIDAD DE OPERACIONES Y ADMINISTRATIVA FINANCIERA  

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Revisar minuciosamente las Pólizas con su documentación adjunta sobre la 
determinación de la base imponible aplicada para el pago por Derecho de Ingreso de 
mercancía. 
 

 
FUNCIONES  
 

a) Revisar las Pólizas con su documentación adjunta sobre la determinación de la 
base imponible aplicada para el pago por Derecho de Ingreso de mercancía. 

b) Revisar el cumplimiento de la conformación de documentación para respaldar el 
ingreso de mercancías.  

c) Comprobar y revisar que los datos consignados en la Póliza de Ingreso 
correspondan a los declarados en la documentación que respalda el tránsito y la 
internación de la mercancía. 

d) Visar y remitir al inmediato superior las pólizas revisadas. 
e) Analizar y visar la legitimidad de la documentación presentada para su posterior 

legalización de pólizas.  
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f) Registrar las pólizas observadas y devolver al inmediato superior a través de una 
comunicación interna para su posterior retorno a la Unidad de Operaciones. 

g) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
h) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
i) Preparar y presentar informes trimestrales, semestrales, anuales de las 

actividades y resultados obtenidos a su inmediato superior y/o cuando este lo 
requiera. 

j) Llevar un control y registro de documentos de entrada y salida de la Unidad de 
Fiscalización. 

k) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como 
la que tiene a su cargo. 

l) Desempeñar otras funciones asignadas por la instancia superior, en el ámbito de 
la normativa legal vigente. 
 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TÉCNICO MEDIO, O ESTUDIANTE UNIVERSITARIO CON EL 3° AÑO 
VENCIDO EN RAMAS DE INGENIERÍA COMERCIAL, ADMINISTRACIÓN DE 
EMPRESAS, ECONOMÍA, CONTADURÍA PUBLICA O AUDITORIA. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
ESPECIFICA: 
1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse 

correcta y claramente en 
forma oral. 

 Seguir instrucciones orales y 
escritas. 

 Analizar y comprender 
situaciones complejas. 

 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 
 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ADMINISTRADOR DE USUARIOS Y DATOS ESTADISTICOS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 
UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACIÓN 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD DE FISCALIZACION 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 
RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA: Unidades funcionales de ZOFRACOBIJA bajo supervisión de la jefatura 
de unidad. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Procesar la información de actividades comerciales e industriales en base a datos 
estadísticos del ingreso de mercancías, con tránsito y sin tránsito Aduanero y Revisar, 
llenar y autorizar el ingreso del trámite para ser usuario de ZOFRACOBIJA según 
formulario único de cumplimiento de requisitos. 

 
FUNCIONES  
 

a) Elaborar informes estadísticos del ingreso de mercancías por rubros. 
b) Elaborar informes estadísticos del ingreso de camiones Nacionales e 

Internacionales. 
c) Elaborar informes estadísticos del movimiento económico que realizan los 

Usuarios de ZOFRACOBIJA. 
d) Elaborar informes estadísticos de la variación del flujo Comercial e Industrial. 
e) Preparar y presentar informes trimestrales, semestrales, anuales de las 

actividades y resultados obtenidos. 
f) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
g) Conservar la confidencialidad de documentación e información a que tiene 

acceso. 
h) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
i) Desempeñar otras funciones asignadas por la instancia superior, en el ámbito de 

la normativa legal vigente. 
j) Emitir una Comunicación Interna sobre la revisión de la determinación de la 

base imponible del pago por Derecho de Ingreso de mercancía sin transito 
aduanero en los puestos de control puente Internacional y puente de la Amistad. 
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k) Revisar la  documentación del ingreso  de mercancía en los  puestos de control  
(Documentos de respaldo) a ZOFRACOBIJA 

l) Remitir al Área de Tesorería los recibos por ingreso de mercancía de puestos de 
control adjunta documentación de respaldo revisadas (previo visado por el Jefe 
de Unidad). 

m) Verificar el registro de ingreso de camiones con mercancía en los puestos de 
control a ZOFRACOBIJA. 

n) Inspeccionar físicamente que los camiones que ingresan por el puesto de control 
km. 14 ½. se encuentren dentro del recinto de la administración de 
ZOFRACOBIJA.   

o) Emitir información respecto a usuarios sobre cantidades ingreso, movimientos 
económicos generados, mercancías por rubros, etc. 

p) Revisar, llenar y autorizar el ingreso del trámite para ser usuario de 
ZOFRACOBIJA según formulario único de cumplimiento de requisitos. 

q) Actualizar el registro de usuarios de ZOFRACOBIJA.  
r) Elaborar el carnet de usuario con los datos habilitados según contrato suscrito 

con ZOFRACOBIJA. 
s) Mantener actualizada la base de datos del Parque Automotor de manera 

permanente, para los fines consiguientes previa autorización de la instancia 
superior. 

t) Recepcionar, revisar y registrar la declaración de ventas de mercancía realizada 
en el periodo, para su posterior remisión a la administración aduanera. 

u) Registrar a los usuarios en el sistema operador (SUMA) de la Aduana Nacional. 
v) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
w) Remitir a la administración de Aduana la lista de usuarios vencidos para su baja 

en su sistema operador. 
 Remitir semanalmente la información de usuarios sobre la vigencia de sus contratos, 
en cuanto a habilitados, fenecidos y los que se encuentran en trámite. 
x) Recepcionar, revisar y registrar la declaración de ventas de mercancías realizada 

en el periodo para su posterior remisión a la administración aduanera. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TÉCNICO MEDIO, O ESTUDIANTE UNIVERSITARIO CON EL 3° AÑO 
VENCIDO EN RAMAS DE INGENIERÍA COMERCIAL, ADMINISTRACIÓN DE 
EMPRESAS, ECONOMÍA, CONTADURÍA PUBLICA O AUDITORIA. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
ESPECIFICA: 
1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse 
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correcta y claramente en 
forma oral. 

 Seguir instrucciones orales y 
escritas. 

 Analizar y comprender 
situaciones complejas. 

 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ENCARGADO DE DEPÓSITOS DE FISCALIZACION 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO V  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACION 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACION LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE CONTROL OPERATIVO 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  
Agentes de control, Responsable de control operativo 
 
EXTERNA:  
 
Aduana Nacional, DIPROVE, SENASAG, IBNORCA bajo supervisión de la jefatura 
de unidad. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Llevar un registro físico, digital y documental de ingreso y salida de mercancía 
comisada por la Aduana Nacional de los almacenes de la Unidad de Fiscalización. 

 
FUNCIONES  
 

a) Elaborar el Kardex de registro de ingreso y salida de mercancía comisada por la 
Aduana Nacional de los almacenes de la Unidad de Fiscalización. 

b) Actualizar permanentemente los Kardex que se utilizan en almacenes. 
c) Emitir informes mensuales del movimiento y existencia de mercancía comisada 

por la Aduana Nacional en almacenes de la Unidad de Fiscalización. 
d)  Presentar informes a requerimiento de sus superiores. 
e) Organizar y dirigir los inventarios al finalizar la gestión y/o cuando lo requieran 

las instancias superiores. 
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f) Supervisar las funciones del operador de Montacargas para la mercancía comisada 
por la Aduana Nacional. 

g) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
h) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
i) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así como la 

que tiene a su cargo. 
j) Supervisar en coordinación con la Aduana la revisión de Activos que se 

encuentran dentro de los depósitos de fiscalización. 
k) Las demás que le sean asignadas por el Jefe de Unidad de Fiscalización o demás 

que correspondan a la naturaleza de la dependencia según el presente Manual de 
Funciones. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TÉCNICO MEDIO, O ESTUDIANTE UNIVERSITARIO CON EL 3° AÑO 
VENCIDO EN RAMAS DE INGENIERIA COMERCIAL, ADMINISTRACION DE 
EMPRESAS, ECONOMIA, CONTADURÍA PUBLICA O AUDITORIA. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar documentos de diversa índole. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Expresarse y comunicarse 

correcta y claramente en 
forma oral. 

 Seguir instrucciones orales y 
escritas. 

 Analizar y comprender 
situaciones complejas. 

 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas 

inherentes al cargo. 
 Sintetizar actividades. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
Conocimiento en inventariacion y kardex. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CONTROL DE PORTERÍA  

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACIÓN 
 

RELACIÓN DE 
DEPENDENCIA RELACIÓN LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE CONTROL OPERATIVO 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: CONTROL OPERATIVO Y UNIDAD DE OPERACIONES 
 
EXTERNA: USUARIOS, TRANSPORTISTAS, ADUANA NACIONAL y OTROS 
OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Realizar UN REGISTRO minucioso de ingreso y salida de mercancías de 
ZOFRACOBIJA. 
  

 
FUNCIONES  
 

a) Observar, controlar, y registrar el ingreso de vehículos con mercancías 
  Nacional e Internacional para su verificación en ZOFRACOBIJA.  

b) Ordenar de acuerdo a llegadas los camiones para su ingreso por la Balanza y 
posteriores procedimientos operativos. 

c) Informar sobre las novedades en su turno y asuntos pendientes de su relevo 
sobre vehículos con mercadería y sin mercadería nacional e internacional. 
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d) Comunicar inmediatamente a los organismos de seguridad en casos de 
emergencia, fuera del horario de oficina. 

e) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas de la institución. 
f) Preservar los bienes asignados para el cumplimento de sus funciones. 
g) Realizar otras actividades instruidas por las instancias superiores en el marco 

de la normativo vigente. 
h) Revisar la documentación de autorización para salida de los camiones de los 

predios de ZOFRACOBIJA previa autorización de la Unidad de Operaciones. 
i) Demás que le sean asignadas por su inmediato superior que tengan relación al 

cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO O BACHILLER EN HUMANIDADES. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
NINGUNA 
ESPECIFICA: 
NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 
• Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral. 
• Seguir instrucciones orales y escritas. 
• Analizar y comprender situaciones complejas. 
• Creatividad e iniciativa. 
• Solucionar problemas inherentes al cargo. 
 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
Tener conocimiento en seguridad física. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: AGENTE DE CONTROL 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD FISCALIZACIÓN 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACIÓN LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL SUSTANTIVA 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE CONTROL OPERATIVO 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  CONTROL OPERATIVO Y UNIDAD DE OPERACIONES 
 
EXTERNA: PUBLICO EN GENERAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Resguardar, vigilar y custodiar todas las mercancías y bienes, muebles e inmuebles 
que se encuentren dentro de las instalaciones de ZOFRACOBIJA, así como también 
brindar seguridad física a todas las personas que se encuentren dentro de la 
institución. 
 

 
FUNCIONES  
 

a) Cumplir con el Reglamento de seguridad y Vigilancia de ZOFRACOBIJA. 
b) Participar en las acciones operativas para detectar Comercios e Industrias que no 

están inscritas como usuarios Comerciales o Industriales en ZOFRACOBIJA. 
c) Participar en las acciones operativas en coordinación con las instituciones 

competentes para controlar el ingreso ilegal de mercancías a ZOFRACOBIJA. 
d) Realizar el control de ingreso y salida de personas y vehículos en los predios de 

la Administración de ZOFRACOBIJA. 
e) Informar al inmediato superior sobre Novedades en las Operaciones de Control 
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Operativo. 
f) Prevenir riesgos y proteger la integridad física de las personas y los bienes 

materiales de la Institución. 
 
g) Registrar novedades sobre toda actividad de acuerdo a los turnos en los 

ambientes asignados en la institución. 
h) Realizar Periódicamente rondas por la institución y zonas restringidas de la 

institución. 
i) Realizar apoyo a los controles de vehículos que porten mercancías en los 

diferentes puestos de control en ZOFRACOBIJA. 
j) Realizar un control periódico de que los ambientes (Oficinas, almacenes, 

auditorio, etc.) estén cerrados, así mismo el control de encendido y apagado de 
luces por seguridad de la institución. 

k) Acompañar a personal de la Aduana Nacional y otros operadores de comercio 
exterior a espacio restringidos con autorización del jefe de unidad de 
Fiscalización. 

l) Desempeñar otras funciones asignadas por la instancia superior, o reglamento de 
seguridad y vigilancia, en el ámbito de la normativa legal vigente 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO O BACHILLER EN HUMANIDADES. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
NINGUNA 
ESPECIFICA: 
NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Solucionar problemas inherentes al cargo. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

 Conocimiento de Idioma Nativo. 
Tener conocimiento en seguridad física. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD. EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE UNIDAD DE PLANIFICACIÓN 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

JEFE UNIDAD III 

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO  

DEPENDENCIA: DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVA 

DEPENDIENTES : TODOS LOS CARGOS DE LA UNIDAD 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS JEFATURAS DE UNIDAD Y ÁREAS DE 
ZOFRACOBIJA  
 
EXTERNA: MINISTERIO DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y ECONOMÍA 
PLURAL, VICEMINISTERIO DE INVERSIÓN PUBLICA Y FINANCIAMIENTO 
EXTERNO Y OTROS SEGÚN NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Planificar, dirigir, coordinar el desarrollo de las actividades de la entidad, apoyando y 
asesorando a la Dirección General Ejecutiva en el seguimiento y evaluación de la 
gestión institucional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Asesorar a la Dirección General Ejecutiva en la formulación de políticas, 
estrategias, planes, programas y proyectos en el cumplimiento de sus objetivos. 

b) Coordinar con todas las Unidades las políticas y estrategias administrativas y 
operativas delineadas en el Plan Estratégico Institucional.  

c) Remitir y poner a consideración del Director General Ejecutivo el Plan de trabajo 
anual de la Unidad de Planificación. 

d) Remitir un Cronograma de actividades, elevando informes periódicos sobre el 
seguimiento al POA.   

e) Desarrollar las actividades necesarias para el ingreso digital de la información 
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FUNCIONES  
 

técnica y administrativa de ZOFRACOBIJA a las entidades Públicas que la 
requieran previa autorización de la MAE. 

f) Elaborar informes a solicitud del Director General Ejecutivo, en temas 
relacionados a la Unidad. 

g) Emitir informes de las actividades realizadas y objetivos alcanzados al Director 
General Ejecutivo. 

h) Elaborar el informe institucional de cada gestión de acuerdo a la información 
remitida por  todas las Unidades para su presentación al Director General 
Ejecutivo. 

i) Coordinar, organizar y presentar al Director General Ejecutivo la documentación 
que será suministrada por todas las Unidades para su consideración ante el 
Directorio. 

j) Elaborar y presentar el POA individual y ejecución anual o cuando así sea 
requerido.  

k) Las demás funciones que le sean asignadas por el Director General Ejecutivo. 
l) Cumplir y hacer cumplir la Ley N° 1178 y sus Sistemas. 
m) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
n) Coordinar y supervisa las acciones del personal bajo su dependencia. 
o) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
p) Mantener la confidencialidad de la documentación con personas ajenas a la 

Institución. 
q) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

JEFE UNIDAD III 
 
Ingeniero(a) Comercial, Administrador (a) de Empresas, Ingeniero (a) en Sistemas, 
Ingeniero (a) Electrónico, Economista o Ingeniero (a) Industrial con Titulo en 
Provisión Nacional  y  Estudios a nivel Post Grado relativos al cargo. 
 
Idioma Nativo.  

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

JEFE UNIDAD III 
 
GENERAL: 
5 años de experiencia en el ejercicio de la profesión. 
ESPECIFICA:  
3 años de experiencia en cargos  similares 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar a su personal dependiente. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 

 Sintetizar actividades. 
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CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento del Sistema de Planificación del Estado, Sistema Nacional de Inversión 
Pública, conocimiento en preparación de proyectos y la Ley N° 1178, manejo de 
paquetes (Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INTERNOS 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO IV  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE  PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA DE  PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Elaborar y actualizar las normas y procedimientos internos de ZOFRACOBIJA, en 
función a la Ley N° 1178 y demás normativa legal vigente.   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Analizar, desarrollar y actualizar los Manuales, Reglamentos, Métodos y 
Procedimientos específicos y operativos de ZOFRACOBIJA, bajo criterios y 
metodologías de orden técnico y legal en coordinación con las demás unidades de 
la institución. 

b) Presentar propuestas de actualización de manuales, reglamentos internos y 
procedimientos, relativos a la estructura organizacional de ZOFRACOBIJA. 

c) Difundir todos los documentos normativos internos, (manuales, reglamentos 
internos, Métodos, procedimientos y otros) previa aprobación de las autoridades 
competentes. 

d) Elaborar y presentar el POA individual de su cargo. 
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FUNCIONES  
 

e) Asistir a cursos de capacitación de interés institucional. 
f) Elaborar métodos y procedimientos de trabajo, flujogramas y organigramas. 
g) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
h) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
i) Conservar la confidencialidad de documentación e información a que tiene 

acceso. 
j) Demás que le sean asignadas según la naturaleza de dependencia del cargo 
k) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
l) Demás funciones que le sean asignadas por el inmediato superior según la 

naturaleza del cargo 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO 
DE 3ER AÑO  DE  DERECHO O CIENCIAS POLÍTICAS O RAMAS A FINES. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. ESPECIFICA: 1 AÑOS 
DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
La Ley N° 1178, manejo de paquetes (Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: 

PLANIFICACIÓN OPERATIVA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA 

LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRATIVO  

DEPENDENCIA: 
JEFATURA DE  PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Elaborar Planes Estratégicos Institucionales y Programas Operativos Anuales bajo la 
supervisión de las instancias superiores. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Coordinar y elaborar el Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Programa 
Operativo Anual (POA). 

b) Realizar el seguimiento y la evaluación Mensual al Programa Operativo 
Anual (POA). 

c) Realizar el seguimiento y evaluación mensual al Plan Estratégico Institucional 
(PEI). 

d) Evaluar periódicamente la ejecución presupuestaria en coordinación con los 
Jefes de la Unidades de Planificación Estratégica y Administrativa Financiera. 

e) Solicitar a través de su inmediato superior la revisión y aprobación de 
informes de las unidades dependientes, sobre las actividades realizadas y los 
resultados obtenidos. 

f) Definir las operaciones básicas, estimar el tiempo de ejecución, determinar los 
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FUNCIONES  
 

recursos necesarios, sugerir a los responsables para el desarrollo de las 
actividades y establecer indicadores de eficacia y eficiencia, en coordinación 
con las unidades organizacionales de ZOFRACOBIJA. 

g) Preparar y presentar informes mensuales, semestrales, anuales de las 
actividades realizadas y resultados obtenidos a su inmediato superior y/o 
cuando este las requiera. 

h) Realizar otras tareas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza 
de la dependencia.  

i) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
j) Elaborar y presentar el POA individual de su cargo.  
k) Conservar la confidencialidad de documentación a la que tiene acceso, así 

como la que tiene a su cargo. 
l) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
m) Demás funciones que le sean asignadas por el inmediato superior según la 

naturaleza del cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
 TEC. SUPERIOR CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO de ciencias económicas y financieras y otras ramas 
afines.·       
 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN 
ESPECIFICA: 1 AÑO DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
La Ley N° 1178, manejo de paquetes (Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA  

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO I  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 
 

DEPENDIENTES : SEGUIMIENTO DE OBRAS EN EJECUCIÓN 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: CATASTRO, DERECHOS REALES Y OTROS  

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Elaborar y revisar proyectos de infraestructura acorde a las necesidades de la 
institución. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Elaborar diseños, estudios y cálculos para proyectos de infraestructura a 
requerimiento de la institución. 

b) Coordinar con las diferentes Áreas y Unidades e instancias pertinentes, las 
normas y condiciones para la ejecución de obras civiles en las áreas de 
saneamiento básico, servicios, infraestructura productiva y de apoyo a la 
producción. 

c) Realizar la Supervisión de la infraestructura existente de ZOFRACOBIJA de 
manera periódica. 

d) Participar de la recepción provisional y definitiva de los proyectos de 
infraestructura. 

e) Evaluar los proyectos de infraestructura de ZOFRACOBIJA. 
f) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
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FUNCIONES  
 

g) Conservar la confidencialidad de documentación e información a que tiene 
acceso. 

h) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
i) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
j) Demás que le sean designadas según la naturaleza del cargo 
k)  

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. SUPERIOR CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO DE INGENIERIA CIVIL O ARQUITECTO 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN 
  
ESPECIFICA:  
1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones inherentes a su cargo. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Realizar cómputos métricos y demás análisis de ingeniería. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
Sistema Nacional de Inversión Pública, conocimiento en preparación de proyectos y 
la Ley N° 1178, manejo de paquetes (AUTOCAD, QUARK, Word. Excel, Power 
Point.). Diseño de plantas industriales y comerciales. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SEGUIMIENTO DE OBRAS  

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: NINGUNO 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Realizar la supervisión y apoyo pertinente a las obras de infraestructura  

 
FUNCIONES  
 

a) Control y seguimiento en obras de infraestructura de la institución en las 
distintas etapas. 

b) Realizar la Supervisión de la infraestructura existente de ZOFRACOBIJA de 
manera periódica. 

c) Participar de la recepción provisional y definitiva de los proyectos de 
infraestructura. 

d) Participar en las capacitaciones que se presenten en la Institución. 
e) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de la 

supervisión y seguimiento por cada obra civil en ejecución. 
f) Elaborar informes del estado del avance de la obra en etapa de ejecución 
g) Realizar una Cronología Fotográfica desde el inicio hasta la finalización de 

Obras de infraestructura dentro de ZOFRACOBIJA. 
h) Apoyo Logístico en las Ferias Comerciales e Industriales  
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i) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
j) Demás funciones que le sean asignadas por el inmediato superior según la 

naturaleza del cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TECNICO IV  
TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO 
DE 3ER AÑO  EN ÁREAS DE INGENIERÍA CIVIL O ARQUITECTURA 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL 
ESPECIFICA:1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones inherentes a su cargo. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Realizar cómputos métricos y demás análisis de ingeniería. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. La Ley N° 1178, manejo de paquetes (AUTOCAD, 
QUARK, Word. Excel, Power Point.).  
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DENOMINACION DEL 
CARGO: 

COMERCIALIZACIÓN Y PUBLICIDAD 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO IV  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO  

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN Y ESTRATÉGICA. 
 

RELACIÓN DE 
DEPENDENCIA 

LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: 
JEFATURA DE PLANIFICACIÓN Y ESTRATÉGICA. 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Desarrollar estrategias de emprendimiento comercial y potenciar la imagen 
corporativa de ZOFRACOBIJA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Elaborar y proponer políticas, estrategias, objetivos y metas para mejorar la 
imagen de la institución. 

b) Elaborar y proponer proyectos y actividades para desarrollar el sector 
comercial e industrial en ZOFRACOBIJA. 

c) Elaborar el Plan de Trabajo Anual Individual de su cargo. 
d) Generar material publicitario y contenidos multimedia para la difusión de los 

programas y proyectos y actividades de ZOFRACOBIJA. 
e) Promover ferias, seminarios o talleres con planes de incentivos al desarrollo 

comercial. 
f) Realizar la cobertura fotográfica de las actividades y eventos públicos de la 

institución.  
g) Mantener una base de datos de los archivos multimedia de la institución. 
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FUNCIONES  
 

h) Proporcionar de manera permanente la galería fotográfica y audiovisual para 
la página web de la institución. 

i) Realizar la cobertura a través de grabaciones audiovisuales de eventos 
públicos de la institución. 

j) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
k) Demás funciones que le sean asignadas por el inmediato superior según la 

naturaleza del cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 3ER AÑO DE INGENIERÍA COMERCIAL, 
COMUNICACIÓN  SOCIAL O RAMAS A FINES. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL.  
ESPECIFICA:1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Realizar cálculos numéricos. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico. 
 Manejo de equipos de comunicación. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
 manejo de paquetes (Paquete Adobe, Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ANALISTA INDUSTRIAL 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN  ESTRATÉGICA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO  

DEPENDENCIA: ANALISTA DE PROYECTOS 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL BAJO SUPERVISIÓN DEL JEFE 
DE UNIDAD 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Promover mediante proyectos de inversión innovadores para el desarrollo Industrial 
dentro de la Zona Franca de Cobija 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Realizar proyectos para el desarrollo industrial, con propuestas de 
emprendimientos productivos, considerando las oportunidades del Mercado. 

b) Evaluar proyectos del desarrollo Industrial. 
c) Socializar los programas industriales con actores sociales, sobre las 

oportunidades de crear sus pequeñas, medianas o grandes industrias a través 
de eventos institucionales. 

d) Elaboración del Programa Operativo Anual Individual. 
e) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales. 
f) Proponer y promover ferias productivas, seminarios, talleres y capacitaciones 

con planes de incentivo a las PyMES. 
g) Otras actividades instruidas por el Jefe de la Unidad, que tenga relación con el 
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FUNCIONES  
 

área de trabajo. 
h) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales de las 

actividades asignadas y resultados obtenidos a su inmediato superior y/o 
cuando este lo requiera. 

i) Realizar sus funciones con eficiencia y eficacia. 
j) Mantener la confidencialidad de la documentación de la unidad y bajo su 

cargo. 
k) Otras que le sean encomendadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 TEC. SUPERIOR CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO de ingeniería industrial agroindustrial, producción 
y ramas afines 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 3 años de experiencia en el ejercicio de la profesión 
ESPECIFICA: 1 año de experiencia en cargos similares. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones inherentes a su cargo. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Sistema Nacional de Inversión Pública, conocimiento en preparación de proyectos y 
la Ley N° 1178, manejo de paquetes (Word. Excel, Power Point.). Diseño de plantas 
industriales. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ANALISTA ECONÓMICO 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO I  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA  
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO  

DEPENDENCIA: ANALISTA DE PROYECTOS 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL BAJO SUPERVISIÓN DEL JEFE 
DE UNIDAD 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Analizar tendencias de mercado y estudios complementarios, para determinar la 
factibilidad de los proyectos de inversión generados en la unidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FUNCIONES  

a) Desarrollo de modelos econométricos y herramientas de Análisis de 
predicción económica. 

b) Generar indicadores económicos sobre la evolución de la economía de 
sectores comerciales e industriales para ZOFRACOBIJA. 

c) Realizar estudios económicos y financieros de los proyectos de inversión 
propuestos por la unidad. 

d) Realizar el levantamiento de datos, aplicación de métodos y sistematización 
de información del mercado. 

e) Asesorar sobre consultas técnicas en el área de su competencia 
f) Elaborar informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y 

anuales. 
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 g) Realizar sus funciones con eficiencia y eficacia. 
h) Mantener la confidencialidad de la documentación de la unidad y bajo su 

cargo. 
i) Otras que le sean encomendadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. SUPERIOR CON TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 4TO AÑO en alguna carrera del área de ciencias 
económicas y financieras O Ramas afines. 
  

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 3 años de experiencia en el ejercicio de la profesión 
ESPECIFICA: 1 año de experiencia en cargos  similares. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones inherentes a su cargo. 
 Verificar informes contables. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar documentos de diversa índole. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
Sistema Nacional de Inversión Pública, conocimiento en preparación de proyectos y 
la Ley N° 1178, manejo de paquetes (Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ANÁLISIS DE PROYECTOS 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA  
 

RELACIÓN DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO   

DEPENDENCIA: JEFATURA DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA 

DEPENDIENTES : 
ANALISTA ECONÓMICO. 
ANALISTA INDUSTRIAL. 
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA. 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LOS CARGOS DE LA UNIDAD  
 
EXTERNA: SEGÚN NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Elaborar, analizar e implementar proyectos industriales y comerciales de acuerdo a los 
objetivos estratégicos de la institución.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Elaborar, formular e implementar proyectos enmarcados en el Sistema 
Nacional de Inversión Pública (SNIP). 

b) Organizar, dirigir y coordinar actividades con el personal bajo su cargo para 
lograr las metas trazadas por la unidad. 

c) Brindar asesoría y asistencia técnica en los estudios de los proyectos de 
inversión pública a las unidades ejecutoras de la institución. 

d) Seguimiento y Monitoreo a las unidades ejecutoras de la institución hasta la 
finalización del proyecto.  

e) Identificar necesidades de la región para proponer y ejecutar proyectos de 
inversión relacionados con la gestión de tecnología y la innovación 
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FUNCIONES  
 

productiva. 
f) Elaborar informes de actividades mensuales, trimestrales, semestrales y 

anuales. 
g) Realizar sus funciones con eficiencia y eficacia. 
h) Mantener la confidencialidad de la documentación de la unidad y bajo su 

cargo. 
i) Otras que le sean encomendadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN 
CARRERAS DE Ingeniero (A) Industrial, Ingeniero Comercial, Ingeniero Civil, 
Administrador De Empresas Con Titulo En Provisión Nacional. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 
3 años de experiencia en el ejercicio de la profesión 
 
ESPECIFICA:  
1 años de experiencia en cargos similares. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar a su personal dependiente. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

 
CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Sistema Nacional de Inversión Pública, conocimiento en preparación de proyectos y 
la Ley N° 1178, manejo de paquetes (Word. Excel, Power Point.). 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA  

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

JEFE UNIDAD III  

NIVEL JERÁRQUICO 
EJECUTIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA DIRECCIÓN GENERAL EJECUTIVA 

RELACIÓN DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) 

DEPENDIENTES : 

 SECRETARIA 
 RECURSOS HUMANOS 
 CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERÍA 
 BIENES Y SERVICIOS 
 SISTEMAS 
 ARCHIVO CENTRAL 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: 
Todos los cargos de la Unidad Administrativa Financiera; demás Unidades y Áreas 
funcionales de ZOFRACOBIJA 
EXTERNA: 
Caja Nacional de Salud, AFP´s, SIN, Banco Unión S.A., Ministerio de Desarrollo 
Productivo y Economía Plural, Ministerio de Economía y Finanzas Publicas y otras 
entidades de Relación Laboral. 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Administrar el uso de los recursos financieros, humanos y materiales de manera 
eficiente, eficaz y transparente, en la prestación de servicios, contribuyendo al logro 
de objetivos y metas de ZOFRACOBIJA. 

 
 
 

a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar tareas técnicas y 
operativas de la Unidad Administrativa Financiera. 

b) Elaborar informes de forma veraz, adecuada y oportuna. 
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FUNCIONES  
 

c) Supervisar la aplicación y uso de los sistemas de: Presupuestos, Contabilidad 
Integrada, Tesorería y Crédito Público, Administración de bienes y servicios y 
administración de personal. 

d) Coordinar y supervisar la elaboración de la programación de operaciones anuales 
y el presupuesto institucional de acuerdo a las disposiciones de la Ley 1178 y 
reglamentación especifica. 

e) Presentar estados financieros de acuerdo a las normas establecidas. 
f) Asesorar y apoyar en asuntos administrativos a todas las unidades 

organizacionales de ZOFRACOBIJA. 
g) Elaborar informes de actividades y otros requeridos por el Director General 

Ejecutivo. 
h) Realizar el seguimiento y control de la ejecución presupuestaria. 
i) Coordinar con las unidades el cumplimiento de los objetivos institucionales a 

corto y mediano plazo. 
j) Elaborar el Programa Operativo Anual y cronograma de actividades de la 

Unidad Administrativa Financiera, enmarcadas en los lineamientos del Plan 
Estratégico Institucional. 

k) Ordenar la realización de arqueos sorpresivos y periódicos al Cajero Habilitado.  
l) Supervisar de forma constante el desempeño optimo de las areas dependientes de 

la UAF. 
m) Verificar el cumplimiento del pago de todas las sanciones según normas internas 

establecidas. 
n) Verificar el cumplimiento de la aplicación del Reglamento Interno de personal. 
o) Controlar que las rendiciones de cuentas de pasajes y viáticos se realicen en el 

tiempo estipulado. 
p) Ejecutar el Programa Operativo Anual, de acuerdo a los requerimientos y 

cronograma de actividades de las Unidades funcionales de ZOFRACOBIJA. 
q) Otras funciones establecidas en las Normas Básicas del Sistema de 

Administración de Bienes y Servicios y Reglamento Específico de 
Administración de Bienes y Servicios. 

r) Supervisar los sistemas informáticos y las redes implantadas en la 
ZOFRACOBIJA. 

s) Implantar procedimientos de control para la seguridad de toda la información y 
documentación de ZOFRACOBIJA. 

t) Elaborar el informe anual de actividades de su unidad. 
u) Implantar las recomendaciones emitidas por la Contraloría General del Estado, 

Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Desarrollo Productivo y 
Economía Plural y/o la Unidad de Auditoría Interna. 

v) Otras actividades o funciones encomendadas por la instancia superior de acuerdo 
a normativa vigente. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
JEFE UNIDAD III 
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 TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL A NIVEL LICENCIATURA EN 

INGENIERÍA, ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, ECONOMÍA O 
RAMAS AFINES AL CARGO Y ESTUDIOS A NIVEL POST GRADO 
RELATIVOS AL CARGO. 

 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 
5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN 
ESPECIFICA:  
3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Supervisar personal. 
 Relacionarse con público en general. 
 Toma de decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Verificar informes contables. 
 Realizar cálculos Financieros. 
 Planificar las actividades de los Sub Sistemas de la Ley N° 1178. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SECRETARIA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO VI   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA RELACIÓN LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: CHOFER, TODAS LAS UNIDADES, ÁREAS Y CARGOS DE 
RECEPCIÓN/ENTREGA DE INFORMACIÓN DE LAS UNIDADES 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Apoyar en todas las actividades, requerimientos y necesidades, estableciendo los 
trámites pertinentes inherentes a la Unidad.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

a) Llevar de manera ordenada, la Agenda del Jefe de Unidad Administrativa 
Financiera. 

b) Elaborar notas, oficios, cartas, hojas de rutas e informes de la Unidad 
Administrativa Financiera. 

c) Registrar toda la Información recibida o expedida mediante un archivo y 
Kardex. 

d) Elaborar informes de actividades mensuales y otros requeridos por el 
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Inmediato Superior. 
e) Brindar trato cordial y respetuoso a los usuarios y público en general, en forma 

personal y vía telefónica. 
f) Mantener actualizado los archivos y la documentación y otro material de 

información. 
g) Solicitar y administrar los materiales y útiles de oficina de la Unidad. 
h) Dar resguardo y custodia a toda la documentación e información emitida y 

recibida por la Unidad de acuerdo a la disposición del Jefe de Unidad 
i) Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
Estudiante Universitario en ramas de Ciencias Económicas y financieras, Ciencias 
Jurídicas y Políticas o Ciencias Sociales y Humanísticas. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 1 AÑO DE EXPERIENCIA LABORAL. 
ESPECIFICA: NINGUNA 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Atender personal y público en general. 
 Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Recibir mensajes. 
 Tratar en forma cortes al público en general 
 Relacionarse con público en general. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL I  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  TODOS LOS CARGOS DEL ÁREA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: TODAS LAS ÁREAS DE LA UNIDAD Y LAS JEFATURAS DE 
UNIDAD DE ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA:  AFP´s, IMPUESTOS NACIONALES, MINISTERIO DE ECONOMÍA 
Y FINANZAS PUBLICAS Y OTROS SEGÚN LA NECESIDAD LABORAL 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Ejecutar de manera eficiente, oportuna, adecuada y transparente todos los procesos de 
registros contables, actividades presupuestarias y de tesoreria según la normativa 
vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Coordinar, participar y supervisar la formulación y reformulación del 
Presupuesto de acuerdo a la Programación de Operaciones Anual de cada una 
de las unidades organizacionales de la entidad con base en lo dispuesto por la 
Ley Financial y Directrices del Órgano Rector.  

b) Supervisar y controlar el registro de los hechos económicos de la entidad, 
para satisfacer la necesidad de información destinada al control y apoyo al 
proceso de toma de decisiones y para el conocimiento de terceros interesados 
en la gestión contable. 

c) Elaborar los Estados Financieros de la gestión de acuerdo a normas vigentes.  
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FUNCIONES  
 

d) Supervisar la gestión contable del gasto en relación a la ejecución 
presupuestaria de la entidad, sobre la base de documentación suficiente y 
competente. 

e) Sugerir e implantar mecanismos de control interno para las actividades de 
cada uno de sus dependientes.  

f) Supervisar la programación, ejecución y traspasos presupuestarios.  
g) Revisar los registros y ajustes contables, de acuerdo a las sugerencias y 

recomendaciones instruidas por auditoría interna y externa.  
h) Revisar la documentación de respaldo para la elaboración de Comprobantes 

Contables. 
i) Remitir informes mensuales dirigidos a la Unidad Administrativa Financiera, 

de los ingresos generados de ZOFRACOBIJA. 
j) Controlar y hacer el seguimiento a la elaboración de documentos contables y 

presupuestarios. 
k) Coordinar con Bienes y Servicios para elaborar un registro contable de los 

Activos Fijos de ZOFRA COBIJA. 
l) Mantener debidamente referenciado y completo el archivo de documentación 

de respaldo contable institucional. 
m) Dejar constancia en la documentación con la impresión de firma y sello 

personal del cargo. 
n) Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias internas 

legales y vigentes (Reglamento Interno, Manual de Funciones, Reglamentos 
Específicos). 

o) Supervisar el registro y cancelación de pagos, emisión de cheques, giro de 
cheques y planillas de sueldo y/o salarios del personal de ZOFRACOBIJA. 

p) Supervisar el manejo de ingresos y financiamiento además de programar los 
compromisos, obligaciones y pagos para ejecutar el presupuesto de gastos de 
ZOFRACOBIJA. 

q) Supervisar el procesamiento de trámites para la obtención de pasajes y 
viáticos del personal comisionado por ZOFRACOBIJA. 

r) Supervisar las actividades operativas del responsable de tesorería. 
s) Realizar otras actividades y/o tareas que sean asignadas por su inmediato 

superior 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

PROFESIONAL I  
 
Contador Público o Auditor Financiero con Título en Provisión Nacional  y Estudios a 
Nivel Post Grado relativos al cargo. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

General: 5 años de experiencia en el ejercicio de la profesión.  
Especifica: 3 años de experiencia en cargos  similares. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Toma de decisiones. 
 Verificar informes contables. 
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 Analizar documentos de diversa índole 
 Manejo y supervisión de personal. 
 Razonamiento lógico  
 Seguir instrucciones orales y escritas 
 Realizar cálculos numéricos 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, SIGEP MOVIL Y 
WEB) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: TESORERÍA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERIA 

DEPENDIENTES :  CAJERO 
RECAUDACIONES 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL ÁREA Y JEFES DE UNIDAD 
 
EXTERNA: BANCO UNIÓN S.A., CAJA NACIONAL DE SALUD Y OTROS 
SEGÚN NECESIDAD LABORAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Administrar de forma eficiente, transparente y ética, los ingresos, y los fondos que se 
manejan en la institución. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Realizar el registro y cancelación de pagos, emisión de cheques, giro de 
cheques y planillas de sueldo y salarios del personal de ZOFRACOBIJA. 

b) Realizar el procesamiento de trámites para la obtención de pasajes del 
personal comisionado por ZOFRACOBIJA. 

c) Dirigir, coadyuvar, supervisar e informar el manejo contable y 
administrativo del Cajero y el Responsable de Recaudaciones, para el 
cumplimiento de los objetivos propuestos. 

d) Llenar cheque autorizado por UAF según disponibilidad de recursos y 
registro contable 
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FUNCIONES  
 

e) Aperturar libros de registros, seguimiento y control de trámites, según 
necesidades. 

f) Realizar arqueos sorpresivos a Caja de ZOFRACOBIJA informando los 
resultados al inmediato superior. 

g) Solicitar al responsable de ingresos, el reporte correspondiente al mes 
para efectuar los pagos, obligaciones y compromisos, según normativa 
vigente. 

h) Custodia de la chequera. 
i) Informe periódico de los cheques emitidos. 
j) Registro del libro de bancos. 
k) Otras que le sean asignadas por su inmediato superior enmarcadas dentro 

del área de trabajo. 
 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico Superior con  Título en Provisión Nacional o universitario de 4to año de 
Ciencias Económicas y Financieras y otras ramas afines.    

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

General: 3 años de experiencia laboral. 
Especifica: 1 años de experiencia en cargos  similares. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear 

conflictos. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Trabajo bajo presión. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RECAUDACIONES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

 TECNICO VI  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE TESORERIA 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL ÁREA Y UNIDADES DE 
OPERACIONES Y FISCALIZACIÓN 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Revisar, plasmar y resguardar toda la información en cuanto a ingresos financieros 
que se generan dentro de ZOFRACOBIJA 

 
FUNCIONES  
 

a) Revisar, verificar y clasificar la documentación remitida por la Unidad de 
Operaciones, Unidad de Fiscalización, y Cajero Habilitado. 

b) Elaborar informes mensuales y cuadros de datos, detallados de los ingresos de 
ZOFRACOBIJA. 

c) Elaborar el informe semanal de las observaciones encontradas en la 
documentación de ingresos. 

d) Elaborar comprobantes de ingresos diariamente en el sistema SIGEPMV, de 
todos los ingresos de ZOFRA COBIJA. 

e) Responsable del resguardo de toda la documentación referente a los ingresos a 
ZOFRACOBIJA. 

f) Seguimiento y control de tareas por Pólizas de Internación, remitidas en hojas 
de rutas a través del Sistema SIGIZ. 
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g) Otras actividades instruidas por su inmediato superior 
PERFIL PARA EL 
CARGO Estudiante universitario de Ciencias Económicas y Financieras y otras ramas afines.     

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
General: 1 años de experiencia laboral. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear 

conflictos. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Trabajo bajo presión. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: PRESUPUESTO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERÍA 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL ÁREA y JEFATURAS DE UNIDAD 
Bajo supervisión del Jefe de área.. 
 
EXTERNA: NINGUNA. 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Realizar todas las actividades inherentes al subsistema presupuestario de acuerdo a la 
normativa legal vigente. 

 
 
FUNCIONES  
 

a) Formular el presupuesto de la entidad en función de los objetivos y actividades 
establecidas en el POA, en cumplimiento a disposiciones legales vigentes en 
materia presupuestaria. 

b) Elaboración de Certificación Presupuestaria para cada gasto que se realice en 
cumplimiento al Programa Operativo Anual. 

c) Clasificar por partidas y rubros según el clasificador presupuestario vigente. 
d) Elaborar y presentar el Estado de Ejecución, en forma periódica. 
e) Realizar matrices presupuestarias para gastos de ZOFRA COBIJA. 
f) Resguardar toda documentación presupuestaria. 
g) Ordenar, registrar y clasificar ingresos y salidas de documentos, relacionados 
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con presupuestos. 
h) Elaboración de Informes Trimestrales, Estado de Recursos y Gastos. 
i) Elaborar Modificaciones Presupuestarias de acuerdo a instrucción de la 

jefatura de Unidad. 
j) Otras actividades ordenadas por el inmediato superior, relacionadas con su 

área de trabajo 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico Superior con  Título en Provisión Nacional o universitario de 4to año de 
Ciencias Económicas y Financieras y otras ramas afines. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

General: 3 años de experiencia laboral.  
Especifica: 1 años de experiencia en cargos  similares. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Razonamiento lógico 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, SIGEP MOVIL Y 
WEB) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CONTADOR 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS UNIDADES Y ÁREAS FUNCIONALES DE 
ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: NINGUNA 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Llevar a cabo el eficiente manejo del sistema contable para una elaboración 
coherente, precisa y lógica de los registros contables dentro de la gestión 
administrativa financiera. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Registrar contablemente cada uno de los movimientos financieros en un sistema 
contable aplicando los principios de contabilidad a efectos de control y 
procedimientos internos institucionales en el marco de la Norma Básica del 
Sistema de Contabilidad Integrada. 

b) Elaborar los comprobantes contables de ejecución de gastos, ingresos y traspasos. 
c) Validar las partidas con afectación presupuestaria del devengado y percibido de 

ingresos así como el devengado y pagado de gastos, con sus respectivos 
documentos de respaldo, así como generar los comprobantes contables.  

d) Insertar, almacenar y registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada todas las 
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FUNCIONES  
 

operaciones contables, presupuestarias y cualquier otro movimiento financiero. 
e) Efectuar y validar los registros contables directos y generar el registro contable. 
f) Preparar, elaborar los registros auxiliares de contabilidad. 
g) Colaborar en la elaboración de los estados financieros básicos y complementarios. 
h) Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente. 
i) Efectuar cierres mensuales y anuales de ejecución presupuestaria de acuerdo a los 

plazos establecidos por el Ministerio de Economía y Finanzas Publicas. 
j) Desarrollar otras funciones asignadas por el inmediato superior 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
Técnico Superior con  Titulo en Provisión Nacional o universitario de 4to año de 
ciencias económicas y financieras y otras ramas afines. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

General: 3 años de experiencia laboral.  
Especifica: 1 años de experiencia en cargos  similares. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Verificar informes contables. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Trabajo bajo presión. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, SIGEP MOVIL Y 
WEB) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CARGOS DE CUENTA 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO VI   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA CONTABILIDAD, PRESUPUESTO Y TESORERIA 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL AREA 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Controlar, realizar seguimiento e informar, sobre los descargos del personal que 
percibe viáticos, pasajes y fondo rotativo de acuerdo a su reglamentación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Recepcionar y remitir todos los documentos registrándolos en un cuaderno 
habilitado. 

b) Verificar a detalle los documentos de descargo de los cuentadantes, según normas 
legalmente establecidas. 

c) Realizar informe de las observaciones de los documentos presentados por los 
servidores públicos, si corresponde. 

d) Elaborar notificaciones por vencimiento de plazos para descargo. 
e) Elevar informe del cierre de cargo de cuenta para su remisión y registro en el área 

de contabilidad. 
f) Coordinar con el Responsable de Presupuesto, concerniente a la asignación 

adecuada de las partidas, para la apertura y cierre del fondo en avance. 
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g) Realizar informe mensual del movimiento en general de fondos en avance. 
h) Realizar oficio de observaciones que lleven la firma de su inmediato superior y 

del Jefe Administrativo Financiero, y realizar la devolución de toda la 
documentación al cuentadante para su corrección. 

i) Presentación de los libros de compras y ventas en sistema del servicio de 
impuestos nacionales. 

j) Otras que le sean asignadas por su inmediato superior enmarcadas dentro del área 
de trabajo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
Estudiante Universitario en cualquier carrera del área de Ciencias Económicas y 
Financieras 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
ESPECIFICA: NINGUNA  
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Trabajo bajo presión. 
 Ordenada 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATIVO 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, Facilito) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CAJERO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE TESORERIA 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL AREA 
 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Realizar un manejo eficiente de los fondos que se encuentran en caja y preservar de 
forma transparente todos los bienes corrientes que se encuentran en el mismo   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Manejar Fondos según autorización expresa, de acuerdo a normativa interna. 
b) Realizar el arqueo diario del manejo de fondos asignados y de ingresos 

menores por servicios prestados por ZOFRACOBIJA 
c) Responsable del manejo exclusivo de la Caja Fuerte. 
d) Realizar transacciones bancarias, autorizadas por el inmediato superior, para 

el cumplimiento de fines específicos, enmarcados dentro de la legalidad.  
e) Efectuar los Cobros de servicios prestados a los usuarios y particulares por 

trámites en Administración en ZOFRACOBIJA a través del Sistema SIGIZ. 
f) Verificar comprobantes de depósito de pago si fueron realizado a cuenta de 

ZOFRACOBIJA, por servicios prestados y otros según normativa. 
g) Realizar pagos mediante cheque a proveedores por servicios prestados a la 

Administración, y exigir las facturas refrendadas a nombre de 
ZOFRACOBIJA. 
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h) Realizar el pago de los aportes de los funcionarios a la Administración de 
Fondos de Pensiones. 

i) Llenar los formularios en coordinación con el Responsable de Registro de 
Personal y realizar el pago del seguro a la Caja Nacional de Salud. 

j) Realizar el depósito bancario para el pago de Salarios, aguinaldo y beneficios 
sociales a los servidores públicos de ZOFRACOBIJA.  

k) Realizar el cobro de cheque para el pago de refrigerios a los funcionarios de 
ZOFRACOBIJA. 

l) Otras actividades encomendadas por su inmediato superior relacionadas al 
área de trabajo 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O 
UNIVERSITARIO DE 3ER AÑO EN CARRERAS DE LA RAMA 
FINANCIERA 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear 

conflictos. 
 Razonamiento lógico 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
 Trabajo bajo presión. 

 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE DE SISTEMAS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  TODOS LOS CARGOS DEL AREA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:   UNIDADES Y ÁREAS FUNCIONALES DE ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: DE ACUERDO A NECESIDAD LABORAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Administrar y mantener todos los sistemas y redes informáticas de ZOFRACOBIJA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Coordinar, supervisar y administrar los sistemas informáticos de 
ZOFRACOBIJA. 

b) Diseñar y Analizar las aplicaciones informáticas requeridas para las Unidades 
Funcionales. 

c) Realizar la Gestión de redes y telecomunicaciones necesarias para el 
desarrollo de actividades laborales. 

d) Coordinar, supervisar y administrar la página Web Institucional Oficial de 
ZOFRACOBIJA. 

e) Realizar Backup de los servidores de la Institución, realizar el registro debido 
y su resguardo oportuno, así mismo informar sobre su estado y su resguardo. 

f) Formular, ejecutar y evaluar los sistemas informáticos  
g) Administrar, asignar, distribuir y mantener la operatividad de los equipos 
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FUNCIONES  
 

informáticos. 
h) Administrar la red y servidores de la Institución, de acuerdo a los estándares 

vigentes, garantizando su funcionamiento de acuerdo a las políticas de 
seguridad y de accesos establecidos. 

i) Proponer innovaciones acordes con el avance tecnológico, para el tratamiento 
racional y automatizado de la información y comunicación. 

j) Proponer y asesorar técnicamente la adquisición de equipos, licencias de 
software, licencias de uso de usuario final y afines. 

k) Coordinar, proponer, evaluar y elaborar la formulación y actualización de 
manuales, guias, normas, políticas y procedimientos relativos al empleo de 
los equipos, software, módulos de sistemas, desarrollo de sistemas, base de 
datos, sistemas de comunicación de datos y seguridad de la información de 
acuerdo a los lineamientos establecidos por las instancias superiores. 

l) Administrar la información existente en las bases de datos, estableciendo y 
aplicando mecanismos de seguridad para su custodia, integridad, recuperación 
y acceso autorizado. 

m) Administrar perfiles de usuarios, grupos y otros, así como su seguridad, de los 
sistemas informáticos de ZOFRACOBIJA. 

n) Implementación de políticas de seguridad informática. 
o) Otras actividades encomendadas por su inmediato superior relacionadas al 

área de trabajo 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Título en provisión nacional a nivel licenciatura  en ingeniería de sistemas, ingeniería 
informática, ingeniería en sistemas electrónicos y ramas afines. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 3 años de experiencia en el ejercicio de la profesión.  
ESPECIFICA: 1 año de experiencia en cargos  similares. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad del parque informatico 
 Toma de decisiones inherentes al cargo. 
 Supervisión y motivación. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
Manejo de paquetes (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
Manejo de lenguajes de programacion (PYTHON,JAVA, PHP Y OTROS) 
Manejo de base de datos (MYSQL, POSTGRESQL Y OTROS). 
Administración de servidores (WINDOWS, LINUX) 
Administración de redes. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: SOPORTE TECNICO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV    

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE AREA DE SISTEMAS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS AREAS Y UNIDADES FUNCIONALES DE 
ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Asesorar y dar el oportuno mantenimiento al software y el hardware existentes dentro 
de la institución. 

 
 
 
 
 
FUNCIONES  
 

a) Instalar y administrar hardware y software de base con el fin de renovar o 
mejorar los equipos según las necesidades de los funcionarios.  

b) Diagnosticar y resolver errores en los equipos informáticos, utilizando 
herramientas de análisis, para mejorar la eficiencia de los equipos.  

c) Asesorar en el uso de herramientas de software y hardware 
d) Supervisar y mantener el buen funcionamiento de los sistemas Biométricos de 

control de personal.  
e) Realizar mantenimiento preventivo y Correctivo a los equipos informáticos. 
f) Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas de video 

vigilancia. 



Ministerio de Desarrollo Productivo Y Economía 
Plural 

 
Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija 

Pando - Bolivia 

 
MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

Y 

 FUNCIONES 
 

 

 

MOF-ZFC 

 

 

MOF-ZFC-

001/2017 

 

ACTUALIZADO 

 

P á g i n a  111 | 147 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

g) Mantener actualizado los sistemas operativos, antivirus, aplicaciones y otros del 
parque informático de ZOFRACOBIJA 

h) Realizar backups de los sistemas de vigilancia de forma periódica. 
i) Realizar backups y de los equipos de los usuarios que así lo requieran 
j) Realizar otras labores afines al puesto.  
k) Otras asignadas por el inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Tec. Medio con  título en provisión nacional o universitaria de 3er año en ingeniería 
de sistemas, ingeniería informática, ingeniería en sistemas electrónicos y ramas 
afines.  
Idioma Nativo 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 años de experiencia laboral.  
ESPECIFICA: 1 año de experiencia en cargos  similares. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad del parque informatico 
 Toma de decisiones inherentes al cargo. 
 Supervisión y motivación. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
MANEJO DE LENGUAJES DE PROGRAMACION (PYTHON,JAVA, PHP Y 
OTROS) 
MANEJO DE BASE DE DATOS (MYSQL, POSTGRESQL Y OTROS). 
ADMINISTRACIÓN DE SERVIDORES (WINDOWS, LINUX) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: TECNICO DE REDES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE AREA DE SISTEMAS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL AREA Y CARGOS CON 
INTEGRACION INFORMATICA DE SISTEMAS OPERATIVOS 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Proporcionar y velar por el correcto funcionamiento de las redes (datos, voz y video) 
de ZOFRACOBIJA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Administrar servidores y equipos perimetrales, para el buen funcionamiento de la 
red en general. 

b) Diagnosticar y resolver problemas de hardware y software en servidores, 
utilizando herramientas de análisis, para mejorar la eficiencia de los mismos. 

c) Documentar procedimientos, diagramas de red, políticas de uso y mantenimiento 
de las redes locales, con el fin de tener respaldo de configuraciones y de un mejor 
mantenimiento. 

d) Monitorear los equipos y cableados de la red local, para evitar problemas futuros 
y mejorar el rendimiento. 

e) Administrar la plataforma inalámbrica, con el fin de mantenerla en un nivel 
óptimo de funcionalidad. 
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FUNCIONES  
 

f) Administrar las conexiones externas hacia Internet y otros sitios, para mantener 
los enlaces funcionales. 

g) Realizar respaldos de información de los equipos y servidores perimetrales, para 
facilitar la continuidad de operaciones en casos que lo requieran. 

h) Administrar plataformas como videoconferencia y telefonía IP, para el buen uso 
por parte de los Funcionarios y tener el sistema configurado con base a los 
requerimientos y/o necesidades. 

i) Administrar perfiles de usuarios, grupos y otros, así como su seguridad, para el 
control de acceso con base en los perfiles definidos. 

j) Administrar enrutadores, switches, firewalls y otros equipos de red local, con el 
fin de mantener la red, la seguridad y los controles actualizados. 

k) Realizar mantenimiento físico en la estructura, contando con un buen sistema de 
cableado Estructurado de acuerdo a estándares. 

l)  Administrar Espacios en discos y mantener copias de seguridad. 
m) Realizar el Diseño, Configuración, Implementación y Administración en redes de 

comunicación sean del tipo LAN (Local Área 
Network), MAN, WAN, WLAN, PAN (Personal Área Network) o SAN (Storage 
Área Network). 

n) Realizar el control e inventario de equipamiento de red (datos, voz y video). 
o) Realizar otras labores afines al puesto. 
p) Otras asignadas por el inmediato superior 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Tec. Medio con  título en provisión nacional o universitario de 3er año  en ingeniería 
de sistemas, ingeniería informática, ingeniería en sistemas electrónicos y ramas 
afines.   

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 años de experiencia laboral.  
ESPECIFICA: 1 año de experiencia en cargos  similares. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad del parque informático 
 Toma de decisiones inherentes al cargo. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Responsabilidad 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
ADMINISTRACIÓN DE SERVIDORES (WINDOWS, LINUX) 
ADMINISTRACIÓN DE REDES Y SEGURIDAD INFORMATICA 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS  

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACIÓN DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVA 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  TODOS LOS CARGOS DEL ÁREA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: TODOS LOS CARGOS DE LAS UNIDADES FUNCIONALES DE 
ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: CAJA NACIONAL DE SALUD, AFP´s, MINISTERIO 
DEPARTAMENTAL DE TRABAJO Y OTROS DE ACUERDO A NECESIDAD 
LABORAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Velar por las necesidades, beneficios, evaluaciones, capacitaciones y requerimientos 
del personal de la institución y los intereses de la institución concerniente a recursos 
humanos  

 
 
 
 
 
 
 

a) Asesorar a la Máxima Autoridad Ejecutiva, en la toma de decisiones referente 
a temas relacionados con recursos humanos. 

b) En coordinación con los Jefes de Unidades y Áreas, realizar seguimiento y 
evaluación del desempeño del personal tras cada programación con la UAF.  

c) Exigir cuando sea debido el cumplimiento de la presentación de todos los 
documentos exigidos por normas internas al personal de ZOFRA COBIJA. 

d) Administrar y supervisar la documentación del file personal de los funcionarios 
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FUNCIONES  
 

de ZOFRA COBIJA.  
e) Elaborar en coordinación con todo el personal la Programación Operativa 

Anual Individual POAis, en coordinación con la Unidad de Planificación. 
f) Supervisar el control de horario de ingreso, faltas, atrasos, comisiones, 

vacaciones, cumpleaños, bajas médicas de los funcionarios de ZOFRA 
COBIJA e informar a la Máxima Autoridad Ejecutiva y al Jefe de la Unidad 
Administrativa Financiera. 

g) Coordinar y controlar con los Jefes de Unidades los permisos de estudio, 
comisión institucional, licencias por salud, personales, y otros. 

h) Gestionar la realización de cursos de capacitación que brindan otras 
instituciones y obtener beneficios para la institución. 

i) Controlar el eficiente cumplimiento al Reglamento Interno del Personal, asi 
mismo tomar las acciones debidas según lo establecido 

j) Redactar circulares, Instructivos, comunicados internos y otros documentos 
instruidos por la MAE y/o del Jefe de la Unidad Administrativa Financiera. 

k) Verificar que las condiciones de trabajo (Suministros de Trabajo) sean 
adecuadas y aceptables para el eficiente desarrollo de las tareas del personal, en 
coordinación con el Área de Bienes y Servicios. 

l) Cumplir instrucciones de la MAE referente a Incorporaciones, retiros, 
comisiones y otros con relación a las novedades del personal. 

m) Realizar en coordinación con los Jefes de Unidades la elaboración del 
cronograma de vacaciones de los funcionarios de acuerdo al Estatuto del 
Funcionario Público. 

n) Con la información emitida dentro del área elaborar la Planilla de Pago del 
personal de ZOFRACOBIJA 

o) Elaborar anualmente las Planillas de Aguinaldos del personal 
p) Registrar la información del personal para la dotación de Subsidios Familiares 

dentro del Sistema EBA 
q) Elaborar las Planillas para el Pago de Asignaciones Familiares(Pre Natal, 

Nacido Vivo y Lactancia) del personal según los registros del sistema EBA 
r) Elaborar y remitir las planillas de pago de los aportes al Sistema Integral de 

Pensiones SIP, a través de la Administradora de fondo de Pensiones Futuro de 
Bolivia AFP´s 

s) Elaborar y remitir las planillas de pago de los aportes al Sistema Integral de 
Pensiones SIP, a través de la Administradora de fondo de Pensiones Previsión 
AFP´s 

t) Elaborar y remitir las planillas de pago de los aportes a la Caja Nacional de 
Salud 

u) Visar y Firmar los Certificados de Trabajos emitidos por el Área 
v) Visar y Firmar los Certificados de Años de Servicios del personal  emitidos por 

el Área 
w) En coordinación con el Jefe de la Unidad de Operaciones, programar e ir a 

supervisar el cumplimiento del rol de turnos y otras disposiciones internas, a 
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través de controles al personal en los Puestos de Control. 
x) Cumplir y hacer cumplir los procedimientos internos, disposiciones legales y 

otras determinaciones emanadas por la instancia superior. 
y) Velar y supervisar el correcto funcionamiento del centro infantil de 

ZOFRACOBIJA de acuerdo a la normativa interna vigente. 
z) Realizar el control periódico del cumplimiento laboral de las funciones de todo 

el personal de ZOFRACOBIJA 
aa) Asesorar a la MAE con relación al Control de las Declaraciones Juradas de 

Bienes y Rentas del personal 
bb) En coordinación con la Unidad Administrativa Financiera, Aplicar y cumplir 

con las disposiciones establecidas dentro del  Reglamento Específico de 
Sistema de Administración de Personal RE-SAP 

cc) Efectuar las relaciones de cooperación de intercambio y comunicación con 
entidades capacitadoras Nacionales. 

dd) Realizar otras funciones inherentes al cargo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

PROFESIONAL IV 
ADMINISTRADOR (A) DE EMPRESAS, INGENIERO (A) COMERCIAL O  
RAMAS AFINES CON TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:  3 AÑOS DE EXPERIENCIA EJERCIENDO SU PROFESIÓN 
ESPECIFICA:  1 AÑO DE EXPERIENCIA EJERCIENDO FUNCIONES EN 
CARGOS SIMILARES 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las personas e 
instalaciones y establecer correctivos. 

 Relacionarse con público en general. 
 Supervisión y motivación de personal. 
 Solucionar problemas. 
 Realizar cálculos numéricos 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Analizar y comprender situaciones complejas. 
 Atender personal y público en general. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

• Conocimiento de idioma nativo 
Código de Seguridad Social y su Reglamento 
• Disposiciones legales laborales vigentes. 
• Tener conocimientos sobre elaboración de planillas de pagos. 
• Manejo de paquetes de computación. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y DESARROLLO HUMANO 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA AREA DE RECURSOS HUMANOS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: TODOS LOS CARGOS DEL AREA Y PERSONAL SEGÚN 
DISPOSICION DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Presentar y proporcionar personal apto para los cargos acéfalos dentro de la 
institución y expresar los resultados obtenidos de acuerdo al rendimiento del personal 
realizando  acciones para incrementar el desempeño 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Participar en las reuniones de trabajo a las que sea convocado para el tratamiento 
de temas relativos a su naturaleza de función u otros que puntualmente 
determine la MAE. 

b) Asumir los derechos, responsabilidades y obligaciones que le corresponden por 
el cargo que ocupa. 

c) Asesorar con todo lo inherente al Reglamento Específico del Sistema de 
Administración de Personal. 

d) Guardar reserva respecto a los hechos o informaciones de los que tenga 
conocimiento o en ocasión del ejercicio de sus funciones. 
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FUNCIONES  
 

e) Elaborar todos los Memorandums (Designación, agradecimientos, comisiones, 
designaciones A.I., instrucciones, viajes en comisión , autorizaciones, etc.) 
instruidos por el inmediato superior 

f) Elaborar los Files del personal Incorporado 
g) Llevar a cabo el registro, actualización  y todo inherente a la Base de datos 

digital del Área correspondiente al personal de ZOFRACOBIJA  
h) Emisión y recepción de documentación 
i) Realizar el control periódico del cumplimiento laboral de las funciones de todo 

el personal de ZOFRACOBIJA 
j) Realizar el control del registro de las Cuentas bancarias del personal de 

ZOFRACOBIJA 
k) Elaborar y remitir mensualmente al inmediato superior la Planilla de Cuentas 

Bancarias del personal 
l) Cumplir con las disposiciones del RE-SAP inherente a la Incorporación del 

personal 
m) Cumplir con las disposiciones establecidas dentro del Reglamento de Uso de 

Credenciales Institucionales 
n) Cumplir con las disposiciones establecidas dentro del Reglamento de Sellos y 

Firmas Autorizados 
o) Verificar el Perfil del personal en etapa de reclutamiento en concordancia con el 

Manual de Organización de Funciones para su posterior incorporación 
p) Controlar y elaborar un informe sobre la Asistencia a las capacitaciones de todos 

los participantes. 
q) Elaborar las planillas de asistencia para los cursos programados. 
r) Formular programas de investigación y diagnostico que permita detectar 

necesidades de Capacitación. 
s) Con la información emitida por el área elaborar de forma mensual las planillas 

de pago de refrigerio del personal de ZOFRACOBIJA 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO 
DE 3ER AÑO En Administración De Empresas, Ingeniería Comercial, Contaduría 
Pública O Ramas Afines  
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. ESPECIFICA:1 AÑOS DE 
EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las personas e        
instalaciones y establecer correctivos. 

 Supervisar personal. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Elaborar informes técnicos 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
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DENOMINACION 
DEL CARGO: REGISTRO Y CONTROL DEL PERSONAL 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA AREA DE RECURSOS HUMANOS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: TODOS LOS CARGOS DEL AREA Y PERSONAL SEGÚN 
DISPOSICION DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Expresar en forma cualitativa la disciplina del personal sobre su asistencia y 
comportamiento.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Realizar el Informe Mensual de Novedades de registro de Ingresos y salidas del 
personal, de la emisión del sistema de asistencia Biométrico 

b) Realizar las Planillas de Certificaciones de años de servicios del personal según 
requerimiento y normativa vigente 

c) Preparar las planillas de pago de subsidios de pre y post natal, verificando que las 
servidoras y los servidores públicos cumplan con los requisitos contemplados en el 
Código de Seguridad Social. 

d) Preparar la planilla de novedades mensual para el pago de refrigerio de acuerdo a 
la asistencia de las servidoras y servidores públicos. 
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FUNCIONES  
 

e) Revisar el Sistema de control del registro Biométrico del personal de planta central 
y de los puestos de control elevando a la Jefatura los Informes diarios, mensuales, 
y los requeridos correspondientes. 

f) Actualizar la Hoja de Vida Personal de las servidoras y Servidores Públicos de la 
institución, según necesidades que las normas indican. 

g) Elaborar una base de datos con los documentos personales de cada Servidor 
Público. 

h) Velar por el cumplimiento del perfil profesional y requisitos al cargo. 
i) Otras actividades relacionadas al área de trabajo, instruidas por su inmediato 

superior. 
j) Realizar y remitir al inmediato superior las certificaciones de trabajo requeridas 

por el personal y por las Unidades Organizacionales 
k) Apoyar de manera periódica y mensual con el debido control de presentación de 

las Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas al responsable del mismo dentro del 
área 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

TEC. MEDIO CON  TITULO EN PROVISIÓN NACIONAL O UNIVERSITARIO DE 
3ER AÑO En Administración De Empresas, Ingeniería Comercial O Contaduría Pública  
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. ESPECIFICA:1 AÑOS DE 
EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las personas e instalaciones y 
establecer correctivos. 

 Supervisar personal. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Elaborar informes técnicos 
 Creatividad e iniciativa. 
 Razonamiento lógico 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: FACILITADOR 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA DE CENTRO INFANTIL 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  PERSONAL PADRES Y/O MADRES DE ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Proporcionar la ayuda necesaria en cuanto al cuidado, atención y necesidades de los 
niños del centro infantil. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Apoyar en el desarrollo de los métodos de Enseñanza Aprendizaje del Centro 
Infantil. 

b) Impulsar el modelo educativo socio comunitario basado en los valores 
democráticos. 

c) Fomentar en los niños y niñas el desarrollo de una autonomía progresiva en sus 
actividades habituales. 

d) Promover el desarrollo de las capacidades sensorias motrices y cognitivas a 
través de una adecuada orientación a la salud integral. 

e) Fomentar la interrelación y la socialización con los niños y niñas que forman 
parte del centro infantil. 

f) Impulsar juegos didácticos que ayuden al progresivo desempeño de las 
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FUNCIONES  
 

capacidades sensorias motrices y cognitivas de los niños y niñas. 
g) Brindar el seguimiento individualizado de las capacidades y limitaciones 

emocionales, intelectuales y psicomotrices de los niños. 
h) Realizar sus actividades con eficiencia y eficacia. 
i) Otras actividades que sean encomendadas por su inmediato superior. 

 
PERFIL PARA EL 
CARGO Bachiller 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:  
NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CENTRO INFANTIL 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA RECURSOS HUMANOS 

DEPENDIENTES :  FACILITADOR 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA: PERSONAL DEPENDIENTE Y PERSONAL PADRES Y/O MADRES 
DE ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Administrar de manera eficiente, cuidadosa, con conocimientos pedagógicos el centro 
Infantil de ZOFRACOBIJA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Analizar, desarrollar, actualizar y presentar propuestas de métodos de 
Enseñanza Aprendizaje del Centro Infantil. 

b) Realizar el control del ingreso y salida de los niños en el centro infantil 
c) Impulsar el modelo educativo socio comunitario basado en los valores 

democráticos. 
d) Garantizar el ejercicio de sus derechos, su protección, su seguridad, su 

identidad y la detección de niños y niñas con necesidades educativas 
especiales. 

e) Velar por una adecuada nutrición y la salud de los niños y niñas del centro 
infantil.  
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FUNCIONES  
 

f) Elaborar solicitudes de la provisión de elementos que sean necesarios para el 
saludable desarrollo de los niños y niñas. 

g) Administrar los bienes, insumos y útiles del centro infantil controlando que el 
uso que se haga de ellos sea concordante con las reales necesidades del 
mismo. 

h) Realizar controles y registros periódicos del estado de salud y el estado 
anímico de los niños y niñas del centro infantil 

i) Presentar informes Mensuales de las actividades, el desempeño, desarrollo en 
la metodología de enseñanza, estado de salud y el cuidado de los niños y 
niñas. 

j) Supervisar periódicamente de forma individualizada las capacidades y 
limitaciones emocionales, intelectuales y psicomotrices de los niños y niñas. 

k) Demás actividades que vea convenientes según la naturaleza del cargo 
l) Realizar periódicamente según la necesidad del caso el debido aseo higiénico 

a los Niños y Niñas del centro infantil 
m) Realizar el Aseo Interno de las Instalaciones del Centro Infantil de forma 

intermedia y al finalizar la atención del mismo 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico Medio O Estudiante Universitario En Enfermería, Ciencias De La Educación, 
Psicología O Pedagogía Con El 3° Año Vencido 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL:  2 AÑO DE EXPERIENCIA LABORAL 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Relacionarse con público en general. 
 Supervisión y motivación. 
 Sintetizar actividades. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

CONOCIMIENTO DE IDIOMA NATIVO 
 MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 



Ministerio de Desarrollo Productivo Y Economía 
Plural 

 
Zona Franca Comercial e Industrial de Cobija 

Pando - Bolivia 

 
MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  

Y 

 FUNCIONES 
 

 

 

MOF-ZFC 

 

 

MOF-ZFC-

001/2017 

 

ACTUALIZADO 

 

P á g i n a  125 | 147 
 

DENOMINACION DEL 
CARGO: RESPONSABLE DE BIENES Y SERVICIOS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

PROFESIONAL IV   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  TODOS LOS CARGOS DEL AREA 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS UNIDADES Y ÁREAS FUNCIONALES DE 
ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: DE ACUERDO A NECESIDAD LABORAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Administrar de forma eficiente y transparente todos los bienes y servicios de 
ZOFRACOBIJA bajo la normativa legal vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Informar periódicamente sobre el desarrollo de sus funciones. 
b) Implementar y verificar el cumplimiento de la NB del Sistema de 

Administración de Bienes y Servicios y su reglamento específico. 
c) Implementar y verificar el cumplimiento del Reglamento Específico de 

Contrataciones y adquisiciones.  
d) Planificar, supervisar y coordinar las actividades de Contrataciones y 

adquisiciones, Servicios Generales, Almacén y Activos Fijos. 
e) Supervisar y coordinar la aplicación de normas de uso de vehículos y vales de 

Gasolina.  
f) Supervisar y coordinar la aplicación de normas de uso y conservación de 
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activos fijos.  
g) Supervisar y coordinar la aplicación de normas de uso de teléfonos fijos y 

móviles.  
h) Ejecutar y supervisar de acuerdo a normas y disposiciones vigentes las 

contrataciones y recepción de servicios, de acuerdo al Programa Operativo 
Anual aprobado.  

i) Ejecutar y supervisar de acuerdo a normas y disposiciones vigentes la 
adquisición y recepción de bienes, de acuerdo a Programa Operativo Anual 
aprobado.  

j) Emitir a la Unidad de Asesoría Jurídica la información necesaria para la 
elaboración de contratos de Bienes y Servicios.  

k) Verificar que la solicitud de la contratación se encuentre inscrita en el 
Programa de Operación Anual – POA. 

l) Remitir los kardex para control de la existencia física de todos los bienes de 
almacenes. 

m) Visar el documento de ingreso y salida de bienes de los almacenes. 
n) Instruir la realización de inventarios periódicos de los materiales y 

suministros existentes en almacenes. 
o) Elaborar el POAI de su cargo. 
p) Elaborar los documentos base de contratación (DBC) en coordinación con la 

Jefatura de Unidad. 
q) Coordinar el Cumplimiento de las recomendaciones de la Contraloría General 

del Estado y de Auditoria Interna referentes a bienes y servicios. 
r) Supervisar las actividades realizadas por sus dependientes. 
s) Otras actividades encomendadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Título en Provisión Nacional a nivel Licenciatura en Administración de empresas, 
Economía, Ingeniería Comercial y Ramas Afines.   
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:3 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL EJERCICIO DE LA PROFESIÓN. 
ESPECIFICA:1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS  SIMILARES. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Toma de decisiones inherentes al cargo. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
 Manejo y supervisión de personal. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DEL AREA 
 
EXTERNA: NINGUNO 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Realizar el mantenimiento a la infraestructura y áreas verdes de las instalaciones de la 
Zona Franca Cobija 

 
 
 
 
 
FUNCIONES  
 

a) Mantener en buen estado de las áreas verdes de zofra cobija. 
b) Mantener en buen estado las infraestructuras de ZOFRACOBIJA. 
c) Elaborar todo tipo de trabajo manual y operativo relacionado con el Área de 

Bienes y Servicios. 
d) Cumplir con el Reglamento Interno de Personal. 
e) Realizar la construcción o remodelación de nuevos o antiguas oficinas de 

ZOFRACOBIJA. 
f) Presentar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de las 

actividades y novedades del área de bienes y servicios. 
g) Otras actividades que sean asignadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Bachiller en humanidades     
IDIOMA Nativo 
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EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: Bachiller en humanidades     
ESPECIFICA: NINGUNA  
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en las  instalaciones y establecer correctivos. 
 Solucionar problemas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
Conocimientos básicos en albañilería, plomería, jardinería y otros servicios manuales. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: 

SERVICIOS GENERALES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TÉCNICO V   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA 

LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: 
JEFE DE AREAS DE BIENES Y SERVICIOS 

DEPENDIENTES : 
TRANSPORTE 
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES  
ASEO E HIGIENE 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS  UNIDADES Y ÁREAS DE ZOFRACOBIJA 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Velar por el correcto mantenimiento e higiene de las Áreas verdes e infraestructuras 
de ZOFRACOBIJA. 

 
FUNCIONES  

 

a) Implementar medidas para evitar el deterioro de los inmuebles, preservar su valor 
y conservar su funcionalidad. 

b) Implantar medidas de salvaguarda velando por la integridad de las 
infraestructuras de ZOFRACOBIJA. 

c) Realizar seguimiento y supervisión de todas las actividades que desarrolla el 
personal de servicio bajo su cargo.  

d) Elaborar informes respecto a cualquier actividad relacionada con servicios 
generales y/o a instrucción superior.  

e) Velar por el buen estado de las máquinas, vehículos y equipos de servicios de 
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ZOFRACOBIJA. 
f) Otras actividades que sean asignadas por su inmediato superior.  

PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
Técnico Medio con título en Provisión Nacional o Universitario de 3er año de 
ingeniería civil, arquitectura, y ramas afines. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

 
GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las instalaciones y 
establecer correctivos. 

 Supervisión. 
 Solucionar problemas. 
 Sintetizar actividades. 
 Aplicar medidas preventivas y correctivas sin crear conflictos. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: TRANSPORTE 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS QUE REQUIEREN TRANSPORTE 
 
EXTERNA: NINGUNA 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Proveer al personal de ZOFRACOBIJA, la movilidad, guía y apoyo requerido con 
relación a transporte según lo permitido bajo normativa legal vigente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Prestar el servicio de transporte con la movilidad asignada a las diferentes 
Unidades que requieran previa autorización de la Máxima Autoridad 
Ejecutiva o Unidad Administrativa Financiera.  

b) Realizar trámites encomendados por la autoridad a su cargo. 
c) Custodiar de acuerdo a normativa legal vigente el vehículo asignado. 
d) Cuidar las herramientas o accesorio del vehículo asignado a su cargo. 
e) Mantener buena presencia, higiene y educación. 
f) Permanecer en los talleres de reparación y mantenimiento, supervisando los 

trabajos al que está siendo sometido el vehículo asignado a su cargo. 
g) Portar en todo momento su licencia de conducir. 
h) Revisar el estado del vehículo antes de usarlo. 
i) Informar por escrito, con anticipación al Jefe inmediato superior, sobre las 
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FUNCIONES  
 

fallas detectadas que no permiten el buen funcionamiento del vehículo. 
j) Efectuar la limpieza diaria y el mantenimiento preventivo del vehículo, 

verificando niveles de gasolina, agua, batería, aceite, aire y otros aspectos 
relacionados con el buen funcionamiento del vehículo. 

k) Remitir documentación de zofra cobija a otras instituciones dentro del horario 
laboral 

l) Otras actividades que sean asignadas por su inmediato superior. 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

 
Bachiller en humanidades     

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma Nativo 
LICENCIA DE CONDUCIR CATEGORÍA B. 
CONOCIMIENTOS BÁSICOS DE MECÁNICA AUTOMOTRIZ 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: BIENES Y ACTIVOS FIJOS 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE BIENES Y SERVICIOS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DE LAS UNIDADES FUNCIONALES 
 
EXTERNA: NINGUNA 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Llevar un adecuado control y salvaguarda de los activos de la institución. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la LEY N° 1178 y 
las Normas Básicas del Sistema de Administración de bienes y servicios. 

b) Implementar mecanismos para la adecuada conservación, mantenimiento y 
salvaguarda de los bienes de ZOFRA COBIJA 

c) Mantener actualizado el archivo de todos los documentos legales de los 
bienes de la institución. 

d) Elevar un informe anual de los bienes de la entidad para su remisión al 
SENAPE. 

e) Realizar semestralmente la actualización del inventario de los activos fijos de 
la Institución.  

f) Elaborar un registro de los bienes que se encuentra en cada unidad y entregar 
mediante actas respectivas. 

g) Llevar el control de la existencia física de todos los bienes en almacén de 
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FUNCIONES  
 

activos fijos. 
h) Autorizar el ingreso y salida de bienes a ZOFRACOBIJA, con el visto bueno 

del Área de Bienes y Servicios. 
i) Elaborar informes mensuales y/o cuando el inmediato superior lo requiera. 
j) Otras actividades que sean asignadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico  Medio con  título en provisión nacional o universitario de 3er año en 
administración de empresas, economía, ingeniería comercial y ramas afines  

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Toma de decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT,INTERNET, 
SENAPE) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ASEO E HIGIENE 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

ADMINISTRATIVO I 

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE SERVICIOS GENERALES 

DEPENDIENTES : NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DE LAS UNIDADES FUNCIONALES 
 
EXTERNA: NINGUNO 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Mantener higiénicas las áreas de trabajo. 

FUNCIONES  
 

a) Mantener la limpieza e higiene de ambientes, oficinas y pasillos y otros de la 
Institución. 

b) Coordinar el trabajo de limpieza y cafetería en todas las actividades 
protocolares y/o de visitas externas. 

c) Confidencialidad de la documentación e información de los ambientes a la 
que tiene acceso. 

d) Solicitar oportunamente insumos y suministros para la atención de Limpieza y 
Cafetería. 

e) Limpiar la cafetería y lavado de vajilla. 
f) Efectuar el servicio eficiente y oportuno de cafetería, además de la 

salvaguarda de la vajilla y utensilios a su cargo. 
g) Dar cumplimiento al Cronograma de trabajo Instruido por su inmediato 

superior. 
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h) Otras actividades encomendadas las instancias superiores. 
PERFIL PARA EL 
CARGO Bachiller en humanidades    

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO NINGUNA 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS Conocimiento de Idioma nativo. 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ALMACEN 

DENOMINACIÓN DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERÁRQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA 

LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL 

ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: 
JEFE DE BIENES Y SERVICIOS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODOS LOS CARGOS DE LAS UNIDADES FUNCIONALES 
 
EXTERNA: NINGUNA 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Establecer un control y preservación adecuado de la existencia de suministros dentro 
de almacén. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Realizar solicitudes de acuerdo a la existencias mínimas que tuviera en materiales 
y suministros. 

b)  Registrar las salidas de materiales y suministros en kardex individuales para 
facilitar el control de existencias y mantenimiento de los bienes en almacenes.  

c) Realizar la entrega de materiales e insumos a las unidades solicitantes, este en 
conformidad al sistema de registro.  

d) Realizar el registro de ingreso de materiales y suministros a ZOFRACOBIJA en 
conformidad a las órdenes de compra, notas de remisión y facturas de los 
proveedores. 

e) Mantener inventarios actualizados de almacenes de materiales y suministros tanto 
en documentos como registros informáticos. 

f) Realizar conciliaciones de almacenes de conformidad a procesos y 
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FUNCIONES  
 

procedimientos definidos.  
g) Mantener y ejecutar medidas de higiene y seguridad en los almacenes de 

ZOFRACOBIJA.  
h) Aplicar técnicas y procedimientos adecuados para garantizar el eficiente 

desenvolvimiento de los procesos administrativos y técnicos en la administración 
de suministros y materiales 

i) Efectuar la codificación, clasificación (catalogación volumen, peso, tamaño, 
composición química, rotación, peligrosidad, etc.) de tal forma que estén 
ordenados y que facilite su identificación, consulta y control de todos los bienes 
en almacen. 

j) Controlar en forma mensual el movimiento de las existencias y los saldos de 
almacén de la entidad. 

k) Programar, organizar y dirigir los inventarios al finalizar la gestión y/o cuando lo 
requieran las instancias superiores. 

l) Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento de sus funciones 
específicas. 

m) Realizar y cumplir otras labores inherentes a su cargo. 
n) Realizar solicitudes de combustible. 
o) Realizar los descargos de uso de combustible ante la Dirección General de 

sustancias controladas. 
p) Realizar los descargos de uso de combustibles mensualmente a la UAF. 
q) Realizar la distribución de combustibles de acuerdo a normas y reglamentos. 
r) Mantener en buenas condiciones el ambiente de depósito de combustibles. 
s) Otras actividades que sean asignadas por su inmediato superior. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico Medio con  título en provisión nacional o universitario de 3er año de 
administración de empresas, economía, ingeniería comercial y ramas afines.   
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL. 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Creatividad e iniciativa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV   

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFATURA BIENES Y SERVICIOS 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

INTERNA: TODOS LOS CARGOS DEL AREA, UNIDAD DE ASESORIA 
JURIDICA. 
 
EXTERNA: NINGUNA  

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

Administrar los procesos de contrataciones y adquisiciones que realiza 
ZOFRACOBIJA de acuerdo a normativa legal vigente. 

 
 
 
 
 
FUNCIONES  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Aplicar el adecuado uso del SICOES para todos los procesos de 
contrataciones de bienes y servicios de ZOFRACOBIJA. 

b) Revisar la documentación de los procesos de contrataciones de bienes y 
servicios antes de realizar las publicaciones. 

c) Realizar el Documento Base de Contrataciones,    correspondiente para su 
revisión y posterior publicación  

d) Realizar el proceso de contrataciones de bienes y servicios en coordinación 
con el jefe de área y con la Unidad de Asesoría Jurídica, según normas legales 
vigentes. 

e) Elaborar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), de acuerdo al POA 
institucional y normas vigentes. 

f) Publicar en el SICOES las convocatorias públicas nacionales de Apoyo 
Nacional a la Producción y Empleo (ANPE), designadas por el RPA.  

g) Publicar en el SICOES las licitaciones públicas nacionales e internacionales, 
designadas por el RPC. 

h) Realizar la Notificación de adjudicación, declaración desierta o invitación 
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FUNCIONES  
 

directa según corresponda el proceso de contratación.  
i) Elaborar el Programa Operativo Anual Individual (POAI). 
j) Cumplir con otros trabajos que le asigne su inmediato superior.  
k) Subir y registrar el PAC al SICOES una vez aprobado y velar por su 

cumplimiento  
l) Velar por el cumplimiento de Programa Anual de Contrataciones (PAC) 

verificando con el presupuesto anual. 
m) Iniciar, aprobar y adjudicar los procesos de compra y contrataciones del 

Programa Anual de Contrataciones.  
n) Efectuar el seguimiento y control sobre actividades relacionadas a 

Contrataciones (Contratación de Bienes y Servicios).  
o) Participar en la apertura de propuestas para adjudicación de bienes y/o 

servicios.  
p) Participar en los procesos de contratación en la etapa de clasificación y 

preselección de los proponentes, su adjudicación, impugnación y 
cumplimiento de contrato.  

q) Orientar de manera directa a la unidad y a los funcionarios que intervengan en 
los procesos de contrataciones. 

r) Verificar que todos los procesos de contratación se encuentre inscritos en el 
POA y en el PAC, y verificar la certificación presupuestaria correspondiente.  

s) En coordinación con el RPA o RPC elaborar el DBC y verificar el inicio del 
proceso de contratación.  

t) Participar en las comisiones de Evaluación, calificación y recepción según 
corresponda. 

u) Vigilar el plazo de validez de las propuestas de los procesos de contratación. 
v) Vigilar las fechas establecidas y su cumplimiento en los procesos de 

contratación.  
w) Realizar el seguimiento del proceso de contratación desde su inicio hasta su 

finalización.  
x) Elevar informe solicitando pago por servicios prestados, en plazos acordados. 
y) Realizar otras actividades instruidas por su inmediato superior relacionadas al 

área de trabajo. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Tec. Medio con título en provisión nacional o universitaria de 3er año en 
administración de empresas, economía, ingeniería comercial y ramas afines. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL: 2 AÑOS DE EXPERIENCIA LABORAL.  
ESPECIFICA: 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN CARGOS SIMILARES. 
NIVEL TECNICO IV: 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Toma de decisiones. 
 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
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 Comunicarse en forma clara y precisa. 
 Seguir instrucciones orales y escritas. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT, INTERNET, 
SICOES) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: ARCHIVO CENTRAL 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO IV   

NIVEL JERARQUICO EJECUTIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 

DEPENDIENTES :  REGISTRO Y ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  TODAS LAS UNIDADES FUNCIONALES 
 
EXTERNA: DE ACUERDO A NECESIDAD LABORAL 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Llevar a cabo el resguardo eficaz y adecuado de toda la documentación proporcionada 
y existente dentro de archivos, así mismo atender a los requerimientos de información 
internos y externos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Recibir, registrar, clasificar y distribuir toda la documentación por unidades y 
áreas funcionales que se encuentra en Archivo central. 

b) Entregar documentación solicitada por las demás unidades organizacionales de 
ZOFRACOBIJA, previa autorización del Jefe Unidad Administrativa 
Financiera. 

c) Resguardar el conjunto de la documentación que se encuentra en Archivo 
central. 

d) Mantener actualizado el inventario de toda la documentación existente en 
archivos. 

e) Guardar confidencialidad de toda la documentación que se encuentra en archivo 
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FUNCIONES  
 

central a personas ajenas a la institución. 
f) Elaborar informes mensuales sobre la recepción y salida de documentación. 
g) Mantener informado al inmediato superior sobre novedades inherentes a 

Archivos. 
h) Recepción y desglose de Pólizas 
i) Entrega de Pólizas a Usuarios 
j) Entrega de Pólizas a la Aduana 
k) Manejo del Sistema Implementado SIGIZ: en la Designación de Tareas 
l) Entrega de Pólizas a Usuarios mediante el sistema SIGIZ 
m) Otras instruidas por la instancia superior en el marco de la norma. 

PERFIL PARA EL 
CARGO 

Tec. Medio con título en provisión nacional o universitaria de 3er año en 
administración de empresas, economía, ingeniería comercial y ramas afines. 
 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:   2 AÑOS DE EXPERIENCIA  
ESPECIFICA:  1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN AREAS DE COMPETENCIA DEL 
PERFIL 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Detectar deficiencia en la protección y seguridad de las personas e 
instalaciones y establecer correctivos. 

 Toma de decisiones. 
 Entrenamiento en el sistema de su unidad 
 Solucionar problemas. 
 Planificar las actividades del sistema de administración. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
 Manejo y supervisión de personal. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de Idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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DENOMINACION DEL 
CARGO: REGISTRO Y ORGANIZACIÓN DE ARCHIVO 

DENOMINACION DE 
LA ESCALA 
SALARIAL 

TECNICO V  

NIVEL JERARQUICO OPERATIVO 

UNIDAD DE 
DEPENDENCIA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
 

RELACION DE 
DEPENDENCIA LINEAL 

UNIDAD 
ORGANIZACIONAL ADMINISTRATIVO 

DEPENDENCIA: RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL 

DEPENDIENTES :  NINGUNO 

RELACIÓN DE 
COORDINACIÓN: 

 
INTERNA:  INMEDIATO SUPERIOR Y REQUERIMIENTOS DE UNIDADES 
 
EXTERNA: NINGUNA 
 

OBJETIVO DEL 
CARGO: 

 
Instaurar el adecuado registro de información y Organizar de forma adecuada y 
pertinente toda la información que ingresa  a Archivos de ZOFRACOBIJA. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a) Registrar toda la documentación que ingresa por unidades y áreas funcionales que 
se encuentra en Archivo central. 

b) Organizar las carpetas según reglas de archivo central. 
c) Entregar documentación solicitada por las demás unidades organizacionales de 

ZOFRACOBIJA, previa autorización del Jefe de Archivo Central. 
d) Entregar Pólizas legalizadas a los usuarios o a quien lo solicite previa aprobación 

de la instancia competente. 
e) Resguardar el conjunto de la documentación que se encuentra en Archivo central. 
f) Guardar confidencialidad de toda la documentación que se encuentra en archivo 

central. 
g) Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre la 
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FUNCIONES  
 

recepción y salida de documentación. 
h) Mantener los archivos a su cargo de manera adecuada. 
i) Responder a solicitudes y hojas de ruta de manera eficiente y oportuna.  
j) Mantener el trato a los usuarios de manera cordial y amable. 
k) Otras instruidas por la instancia superior en el marco de la norma 
l) Realizar el escaneo de polizas  
m) Entrega de Pólizas a Usuarios mediante el sistema SIGIZ 
n) Organizar toda la documentación de archivo central de acuerdo a normativa 

aplicable en la materia. 
o) Clasificar y distribuir toda la documentación por unidades y áreas funcionales que 

se encuentra en Archivo central. 
p) Recepcionar y Registrar las Pólizas de Internación proveniente de contabilidad. 
q) Realizar el desglose de las Pólizas de Internación según corresponde. 
r) Entregar las Pólizas correspondientes a los usuarios de ZOFRACOBIJA. 
s) Entregar documentación solicitada por las demás unidades y Áreas 

organizacionales de ZOFRACOBIJA, previa autorización del Jefe de Archivo 
Central. 

t) Resguardar el conjunto de la documentación que se encuentra en Archivo central. 
PERFIL PARA EL 
CARGO 

Técnico medio o Estudiante de Administración de Empresas, Ingeniería Comercial o 
Turismo. 

EXPERIENCIA PARA 
EL CARGO 

GENERAL:   2 AÑOS DE EXPERIENCIA EN ADMINISTRACION PUBLICA 
 
 

HABILIDADES DEL 
CARGO 

 Solucionar problemas. 
 Analizar documentos de diversa índole. 
 Sintetizar actividades. 
 Comunicarse en forma clara y precisa. 

CONOCIMIENTOS 
COMPLEMENTARIOS 

Conocimiento de idioma nativo. 
MANEJO DE PAQUETES (WORD, EXCEL, POWER POINT) 
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