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Licenciado:

Salomén Mendoza Condori

DIRECTOR DE LA CARRERA DE CONTADURIA PUBLICA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS - UMSA
Presente.-

REF.: SOLICITUD DE COMUNICACION PARA PASANTIA

De nuestra consideracién;

En el marco de Convenio de Cooperacién Interinstitucional suscrito entre ambas instituciones,
solicitamos a usted pueda canalizar con el area que corresponda la invitacion a los alumnos
del ultimo ano o egresados de la Carrera de Contaduria Publica a presentarse para realizar las
pasantias o trabajo dirigido en nuestra institucion, de acuerdo a la descripcion del area,
funciones que realizaran y el comunicado de pasantias, de acuerdo a modelo adjunto.

Sin otro particular y desedandole éxitos en las funciones que desempena, me despido de usted
con las consideraciones del caso.

MCMG/jrequena
cclarch.garh
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PERFIL PASANTE
CONTADURIA PUBLICA

. DESCRIPCION DEL CARGO- OBJETIVO GENERAL

La Gerencia de Operaciones del BDP-S.A.M. tiene el objetivo de planificar y
dirigir las actividades operativas para los productos y servicios financieros
proporcionados por la Entidad a fin de incrementar los niveles de eficiencia,
promoviendo el fortalecimiento de una cultura de riesgos y controles en sus
areas dependientes.

Asimismo, de forma genérica se realizan las siguientes actividades de direccion,
coordinacion y control de la consistencia de la informacion financiera generada
por la Jefatura de Contabilidad como ser: el procesamiento de pagos,
transferencias del BDP-S.AM. y de los Fideicomisos, pago de impuestos,
aportes y otros, la preparacion de los estados financieros para propositos
generales y especificos.

Por otra parte, el area de Cumplimiento Regulatorio se encarga de la gestion,
identificacion, asesoramiento, alerta, monitoreo, seguimiento y reporte de los
envios y requerimientos de informacion por parte del ente regulador (ASFI).

Finalmente, las actividades que se realizan en el area, de forma genérica, son
los siguientes:

e Asegurar el adecuado envio de Informacién requerida por el Ente
Regulador en los plazos establecidos.

» Apoyar en el envio y revision de la informacién generada por los sistemas
de entidad relacionados con el cumplimiento regulatorio.

» Gestionar la respuesta oportuna a los requerimientos de informacion
provenientes del Ente Regulador a través del médulo de Ventanilla Virtual
y otros medios.

« Difundir las modificaciones a la Recopilacién de Normas para Servicios
Financieros.

s Coordinar con las diferentes areas el cumplimiento de las modificaciones
de la RNSF emitidas por el Ente Regulador dentro de los plazos
establecidos.

e Seguimiento al envio de informacion sobre hechos relevantes del banco
en los plazos establecidos.

. EUNCIONES

OBJETIVO

El objetivo de la pasantia es de coadyuvar a las actividades de Cumplimiento
Regulatorio, con la recepcion, revision, validacion, asignacion, clasificacion,
derivacion y registro de las cartas circulares emitidas por la ASFI.



> TAREAS Y ACTIVIDADES A SER REALIZADOS
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El pasante realizara actividades de apoyo y colaboracion en dos procesos
importantes como son; la atencion de requerimientos de informacion remitidos
por la ASFI y lo concerniente a la gestion de la correspondencia del area de
cumplimiento Regulatorio.

Las tareas y actividades con las cuales colaborara el pasante son:

¢ En la validacion de las cartas circulares emitidas por ASFI de acuerdo a
cada fecha correspondiente segun la base de datos.

¢ Con la asignacion de las cartas circulares ASFI para el registro de
operaciones en cuenta y derivacion a otras areas propias de la entidad.

* En el registro digital de cartas circulares ASFI.

e Con la clasificacion de las cartas circulares ASFl segun criterios
especificos determinados por la entidad. (Remision de fondos; solicitud de
informacion; solicitud de suspension de retencion; solicitud de retencion,
entre otros)

e El registro de datos de las personas naturales y/o juridicas investigadas,
segun detalle y tipo de solicitud.

» Elaboracion de proyectos de notas de respuesta en atenciéon al
requerimiento de informacion de las cartas circulares ASFI.

¢ Recepcion, verificacion y validacion del registro de correspondencia de las
cartas circulares ASFI.

¢ Registro de las notas de respuesta en el cuaderno de control del area

e Apoyo en el archivo de notas enviadas y recibidas en el area.

* Envié de las notas de respuesta por correspondencia, entregadas a la
encargada de recepcion.

REQUISITOS

ESCOLARIDAD- NIVELES- CARRERAS: Egresado o Cursante de ultimos
semestres de la carrera de Carrera de Contaduria Publica.

UBICACION DE LA VACANTE: Ciudad de La Paz. Edificio Torres Gundlach,
Torre Este, Piso 10.

HORARIOS: En coordinacién con el Area Solicitante.

BENEFICIOS

Reforzamiento de los conocimientos adquiridos en la Universidad con el
ejercicio de la profesion.

Aprendizaje de los elementos practicos del ejercicio de la profesion.
Bono pasajes.

Seguro de Salud.

Certificado pasantia.

Capacitacién constante.

COMPETENCIAS O HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de Microsoft Office.
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Organizacion.

Atencion al detalle.

Dinamismo.

Predisposicion para Trabajo en equipo.
Pro actividad y Responsabilidad.



COMUNICACION — CONTADURIA PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL CARGO- OBJETIVO GENERAL:
El objetivo de la pasantia es de coadyuvar, a las actividades de Cumplimiento
Regulatorio, con la recepcion, revisidn, validacién, asignacién, clasificacion, derivacion y
registro de las cartas circulares emitidas por la ASFI.

2. FUNCIONES

L

En la validacion de las cartas circulares emitidas por ASFI de acuerdo a cada fecha
correspondiente segun la base de datos.

Con la asignacion de las cartas circulares ASFI para el registro de operaciones en
cuenta y derivacion a otras dreas propias de la entidad.

En el registro digital de cartas circulares ASFI.

Con la clasificacion de las cartas circulares ASFI segun criterios especificos
determinados por la entidad. (Remisién de fondos; solicitud de informacion;
solicitud de suspension de retencidn; solicitud de retencién, entre otros)

El registro de datos de las personas naturales y/o juridicas investigadas, segtin
detalle y tipo de solicitud.

Elaboracién de proyectos de notas de respuesta en atencién al requerimiento de
informacion de las cartas circulares ASFI.

Recepcidn, verificacion y validacion del registro de correspondencia de las cartas
circulares ASFI.

Registro de las notas de respuesta en el cuaderno de control del area

Apoyo en el archivo de notas enviadas y recibidas en el drea.

Envio de las notas de respuesta por correspondencia, entregadas a la encargada
de recepcion.

3. REQUISITOS

Ultimo afio o egresados de la Carrera de Contaduria Publica
Ubicacion de la Vacante La Paz - Bolivia

4. BENEFICIOS

Bono pasajes

Seguro de Salud
Certificado pasantia
Capacitacion constante

5. COMPETENCIAS O HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de Microsoft Office.
Organizacion.

Atencion al detalle.

Dinamismo.

Predisposicion para Trabajo en equipo.
Pro actividad y Responsabilidad



COMUNICACION — CONTADURIA PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL CARGO- OBJETIVO GENERAL:
El objetivo de la pasantia es de coadyuvar, a las actividades de Cumplimiento
Regulatorio, con la recepcion, revision, validacion, asignacion, clasificacion, derivaciény
registro de las cartas circulares emitidas por la ASFI.

2. FUNCIONES

En la validacidon de las cartas circulares emitidas por ASFI de acuerdo a cada fecha
correspondiente segun la base de datos.

Con la asignacidn de las cartas circulares ASFI para el registro de operaciones en
cuenta y derivacion a otras areas propias de la entidad.

En el registro digital de cartas circulares ASFI.

Con la clasificacion de las cartas circulares ASFl segln criterios especificos
determinados por la entidad. (Remision de fondos; solicitud de informacion;
solicitud de suspensidn de retencién; solicitud de retencion, entre otros)

El registro de datos de las personas naturales y/o juridicas investigadas, segun
detalle y tipo de solicitud.

Elaboracién de proyectos de notas de respuesta en atencion al requerimiento de
informacion de las cartas circulares ASFI.

Recepcion, verificacion y validacion del registro de correspondencia de las cartas
circulares ASFI.

Registro de las notas de respuesta en el cuaderno de control del drea

Apoyo en el archivo de notas enviadas y recibidas en el area.

Envio de las notas de respuesta por correspondencia, entregadas a la encargada
de recepcidn.

3. REQUISITOS

Ultimo afio o egresados de la Carrera de Contaduria Publica
Ubicacion de la Vacante La Paz - Bolivia

4. BENEFICIOS

Bono pasajes

Seguro de Salud
Certificado pasantia
Capacitacion constante

5. COMPETENCIAS O HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de Microsoft Office.
Organizacion.

Atencion al detalle.

Dinamismo.

Predisposicion para Trabajo en equipo.
Pro actividad y Responsabilidad



COMUNICACION - CONTADURIA PUBLICA

1. DESCRIPCION DEL CARGO- OBJETIVO GENERAL:
El objetivo de la pasantia es de coadyuvar, a las actividades de Cumplimiento
Regulatorio, con la recepcion, revision, validacion, asignacidn, clasificacion, derivacién y
registro de las cartas circulares emitidas por la ASFI.

2. FUNCIONES

* Enlavalidacion de las cartas circulares emitidas por ASFI de acuerdo a cada fecha
correspondiente segun la base de datos.

e Con la asignacion de las cartas circulares ASF| para el registro de operaciones en
cuenta y derivacion a otras dreas propias de la entidad.

e En el registro digital de cartas circulares ASFI.

* Con la clasificacion de las cartas circulares ASFI segln criterios especificos
determinados por la entidad. (Remisién de fondos; solicitud de informacién;
solicitud de suspension de retencién; solicitud de retencién, entre otros)

* El registro de datos de las personas naturales y/o juridicas investigadas, segin
detalle y tipo de solicitud.

* Elaboracién de proyectos de notas de respuesta en atencién al requerimiento de
informacion de las cartas circulares ASFI.

* Recepcion, verificacion y validacion del registro de correspondencia de las cartas
circulares ASFI.

* Registro de las notas de respuesta en el cuaderno de control del area

e Apoyo en el archivo de notas enviadas y recibidas en el drea.

* Envio de las notas de respuesta por correspondencia, entregadas a la encargada
de recepcion.

3. REQUISITOS
e Ultimo afo o egresados de la Carrera de Contaduria Publica
e Ubicacion de la Vacante La Paz - Bolivia

4. BENEFICIOS

Bono pasajes

Seguro de Salud
Certificado pasantia
Capacitacion constante

5. COMPETENCIAS O HABILIDADES REQUERIDAS

Manejo de Microsoft Office.
Organizacion.

Atencidn al detalle,

Dinamismo.

Predisposicion para Trabajo en equipo.
Pro actividad y Responsabilidad
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