
 

 
 

MANUAL DE 

PUESTOS 

RESAP-FORM. 002A 

 

 

Sección de Gestión Humana Página 1 2015 

 

I. IDENTIFICACIÓN 

 

1.1 DENOMINACIÓN DEL PUESTO 

  

TÉCNICO I – TECNICO EN 

OBSERVACION, ACOMPAÑAMIENTO Y 

SUPERVISION 

       

1.2 UBICACIÓN 

 

COORDINACIÓN SIFDE DEL TRIBUNAL 

ELECTORAL DEPARTAMENTAL DE LA PAZ, 

CHUQUISACA, COCHABAMBA, ORURO, POTOSÍ, 

TARIJA, SANTA CRUZ, BENI Y PANDO    

1.3 JERARQUÍA 

 

OPERATIVA 

 

1.4 DEPENDENCIA 

 

PROFESIONAL III RESPONSABLE DEL SIFDE  

 

1.5 LUGAR DE TRABAJO 

TRIBUNAL ELECTORAL 

DEPARTAMENTAL DE LA PAZ, 

CHUQUISACA, COCHABAMBA, ORURO, 

POTOSÍ, TARIJA, SANTA CRUZ, BENI Y 

PANDO    

1.6 DENOMINACIÓN DE LOS PUESTOS BAJO SU 

SUPERVISIÓN:  

 

NINGUNO 

 

 

II. DESCRIPCIÓN 

 

2.1 OBJETIVO DEL PUESTO 
 

Apoyar y ejecutar acciones referidas a la supervisión, observación y acompañamiento de los procesos 

de la democracia intercultural 

 

2.2 FUNCIONES PRINCIPALES 

 

1. Atender las solicitudes de capacitación y asistencia técnica electoral en materia de observación 

y acompañamiento. 

2. Realizar contactos y articulación con organizaciones de la sociedad civil y organizaciones de las 

Naciones y Pueblos Indigna Originario Campesinos. 

3. Sistematizar experiencias de procesos de Democracia Comunitaria y Directa y participativa. 

4. Plantear y ejecutar instrumentos de seguimiento a los procesos de la Democracia Intercultural. 

5. Ejecutar acciones para el apoyo en acompañamiento electoral a procesos de consulta previa 

como mecanismo de la democracia directa. 

6. Apoyar en el desarrollo de procedimientos metodológicos, técnicos y éticos para los procesos 

de observación, acompañamiento y supervisión electoral en procesos electorales de la 

democracia intercultural.  

7. Desarrollar contenidos temáticos dirigidos a informar sobre procesos de la Democracia 

Intercultural además de procedimientos de asistencia técnica dirigidos a organizaciones 

sociales, organizaciones políticas e instituciones de la sociedad civil. 

8. Generar espacios públicos de coordinación con la sociedad civil en el marco de los procesos de 

Observación, acompañamiento y supervisión.  

9. Responder a las solicitudes de asistencia técnica electoral enviadas al SIFDE, en materia de 

supervisión, observación y acompañamiento de procesos de la Democracia Intercultural. 

10. Apoyar en la elaboración de términos de referencia, especificaciones técnicas y otros 

documentos administrativos como soporte a su trabajo.   

11. Apoyar en la elaboración de planes estratégicos para su Sección. 
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12. Apoyar en la elaboración de contenidos para los materiales de educación y capacitación. 

13. Apoyar en la elaboración del Programa Operativo Anual de su Sección. 

14. Elaborar informes de trabajos a la Dirección del SIFDE vía el Jefe de Sección. 

15. Manejar con responsabilidad los documentos administrativos generados en el ejercicio de sus 

funciones. 

16. Realizar otras funciones asignadas por su superior. 

 

III. ESPECIFICACIÓN  

 

3.1 REQUISITOS 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

Haber aprobado el segundo año del pensum curricular en las carreras de Ciencias de la Comunicación 

Social, o Sociología, o Antropología, o Trabajo Social, o Ciencias Políticas o Ciencias  Jurídicas, o 

Ciencias de la Educación, o Técnico Medio en comunicación, o educación. 

 

EXPERIENCIA EXIGIBLE 

 

ESPECIFICA: Un (1) año de experiencia de trabajo en procesos de capacitación, o investigación o de 

articulación con organizaciones sociales. 

 

ÁREA DE CONOCIMIENTO 

 

 Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental SAFCO 

 Dinámicas grupales. 

 Trabajo con pueblos Indigenas  

 Manejo de paquetes informáticos de Microsoft Office (Excel – Word) 

 

EXIGENCIAS LEGALES 

 

 Cumplir los requisitos establecidos para el ejercicio de la función pública. 

 Declaración Jurada de Bienes y Rentas. 

 Declaración Jurada de Compatibilidad con la Función Pública. 

 

DISPOSICIONES LEGALES A LAS QUE ESTA SUJETO EL CUMPLIMIENTO DE LAS 

FUNCIONES 

 

Ley Nº 1178 Ley de Administración y Control Gubernamentales; Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario 

Público, Decreto 23318-A Reglamento de la Responsabilidad por la Función Pública y su Decreto 26237 

modificatorio; Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento Ilícito e Investigación de 

Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz; Ley Nº 018 del Órgano Electoral Plurinacional; Ley N° 026 Ley del 

Régimen Electoral, Decreto Supremo N° 0181 Normas Básicas de los Sistemas de Administración y 

Control Gubernamental; Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal, Reglamento 

Interno de Personal y Código de Ética del Órgano Electoral. 
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CUALIDADES PERSONALES 

 

 Inteligencia emocional orientada al cliente interno y externo. 

 Compromiso y ética en el trabajo. 

 Alto grado de responsabilidad y motivación.  

 Iniciativa y capacidad de tomar decisiones. 

 Disposición para realizar trabajos en horarios no convencionales. 

 Capacidad de trabajo en equipo. 

 Capacidad de autogestión. 

 

OTROS REQUERIMIENTOS 

 Disponibilidad de viajes al área rural y ciudades intermedias del país. 

 

 

 


