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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Auxiliar Administrativo
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 11 | Sueldo Bs4.498
Nimero de ltem 2
Area Organizacional Direccion General Ejecutiva
5 Lineal: Director General Ejecutivo
pependenma - Funcional: Jefe Unidad Administrativa Financiera
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Apoyar en la entrega de correspondencia externa y en el seguimiento a los resultados emergentes de tramites con instituciones
publicas o privadas con la que se relaciona la OFEP

2.  Funciones Pond
2.1 Funciones Especificas 20
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
£ 2 Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado - Pond
= = N°o% | trabaio
a [Cumplir con otras funciones, tareas y actividades encomendadas De acuerdo a la instruccion emitida 100% Teletrabajo o 20
por su inmediato superior y/o superior funcional Presencial
2.2  Funciones Continuas 80
(Aquellas que son rutinarias)
e . % Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado == Pond
pe g N°o% trabajo
a |Entregar o recoger el 100% de correspondencia/documentacion Cartas con acuse de recepcion entregadas.a 100 Presencial 30
externa de la OFEP requerida responsables de archivo o personal
responsable
b [Atender el 100% de requerimientos de cotizacion o compra de 1. Cotizaciones 100% Presencial 10
bienes y servicios por Fondo Rotativo o Caja Chica 2. Bienes y servicios recepcionados y
documentacion de descargo presentada
¢ |Apoyar en el registro y seguimiento del 100% de bajas y altas ante la| 1. Formularios AVC recepcionados en la CNS 100% Presencial 10
CNS y AFPs necesarias 2. Planilla de registro de novedades de altas y
bajas recepcionadas en las AFPs
d |Apoyar en el registro de control de asistencia de pasantes Planillas de asistencia 100% Presencial 5
e |Apoyar el 100% de solicitudes de Reembolso por incapacidad Notas a la CNS presentados dentro de los 30 100 Presencial 5
temporal. dias posteriores a la conclusion de la baja
medica
f [Apoyar en la organizacion de mobiliario de las salas de reunion o Salas de reunion organizadas 100% Presencial 5
equipos necesarios para la realizacion de reuniones
g |Asequrar que el mobiliario o infraestructura de la OFEP se Mobiliario e instalaciones operables 100% Presencial 5
encuentre operable o reportar anomalias fisicas de funcionamiento
a los mismos. Debiendo realizar trabajos de mantenimiento
superficial o la gestion de contratacion de un tecnico especializado
h |Desinfectar diariamente de oficinas de la OFEP a la conclusion de Ambientes desinfectados 100% Presencial 5

cadagqrnada laboral
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Asegurar la disponibilidad continua de los insumos de bioseguridad |Materiales entregados y/o disponibles en areas

y limpieza para el personal de la OFEP comunes

100% Presencial 5

3

Facultades:

o

. |Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

—~[o [afo [ [&

Ley 466 de la Empresa Publica.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

1. Requisitos Profesionales

a. Grado de Formacion Académica

Marque X

—Descripcion

. |Bachiller

X

Bachiller Tecnico o en Humanidades

. |Técnico Medio - Estudiante tercer afio

. | Técnico Superior - Egresado Universitario

. |Licenciatura

Diplomado

Maestria

NEEEER

Doctorado

b.  Experiencia:

Area

Tiempo

Experiencia General

2 ANO(S)

Experiencia Especifica

TANO(S)

c. _ Otros conocimientos requeridos:

15

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

2. |Responsabilidad por la Funcion Publica.
3. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucidn Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

: , Nada Poco Mucho

a. [Resolucion de problemas complejos. X
b. [Coordinacidn y gestion de personas (Liderazgo). X
c. |Creatividad e innovacion. X
d. |Juicio y toma de decisiones. X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X
D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimienjo de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

7

Firma del Servidor Publico
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Secretaria Responsable de Archivo
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 9 | Sueldo | Bs7.131
Numero de ltem 3
Area Organizacional Direccion General Ejecutiva
: Lineal: Director General Ejecutivo
Depandencia Funcional: Jefe Unidad Administrativa Financiera
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Naturaleza/objetivo del Puesto: :

Registrar y llevar el control de toda la correspondencia interna y externa de Direccion General Ejecutiva, e impl
archivo institucional.

ementar un sistema de

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 40
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en-el POA)
' = - Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
= N°o% trabajo :
a [Implementar 1 Reglamento de Gestion Documental institucional. 1 Informe del grado de implementacion del 1 Teletrabajo o 30
Reglamento de Gestion Documental Presencial
b [Cumplir con otras funciones, tareas y actividades encomendadas De acuerdo a |a instruccion emitida 100% Teletrabajo o 10
por su inmediato superior y/o superior funcional Presencial
2.2 Funciones Continuas 70
(Aquellas que son rutinarias)
s : 1 Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado _ N 0% === Pond
a |Recepcionar y registrar el 100% de notas Internas y Externas en el Notas y cartas registradas en el Sistema de 100% Teletrabajo o 10
Sistema de Correspondencia de la OFEP correspondencia Presencial
b |Archivar diariamente el 100% de notas externas e internas recibidas Archivo organizado 100% Teletrabajo 0 10
y despachadas en "Archivo de Gestion® Presencial
c |Digitalizar el 100% de documentos que sean archivados fisicamente Archivo digital organizado 100% Presencial 10
d |Crear, administrar y actualizar el "Archivo Central Fisico” + Archivo Central fisico organizado 100% Presencial 15
institucional + Base de datos de la documentacion en
custodia
e |Atender el 100% de llamadas de central telefonica Llamadas atendidas 100% Teletrabajo o 5
. Presencial
f |Emitir el 100% de Notas Internas y Externas de DGE requeridas Notas emitidas y con acuse de recepcion 100% Presencial 5
g |Administrar los recursos de Caja chica, asegurando el 100% delos | +Registro de apertura, cierre, solicitudes de 100% Presencial 10
registros necesarios para su operacion recursos de Caja chica (en el SIGEP)
h |Orgnizar la agenda de DGE Agenda Actualizada 100% Teletrabajo o 5
Presencial

Facultades:

dentes al cargo.
o

rmas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
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a. |Constitucion Politica del Estado.

b. [Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentanos
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

d. [Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
e
f

_|Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Publica.
. |Ley 466 de la Empresa Publica.

e ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales ,

- a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
1. |Bachiller
2. [Técnico Medio — Estudiante tercer ano

A% : e Tecnico Superior Secretariado o

3. [Técnico Superior — Egresado Umverslltano X Egresado Carreras Administrativas
4. |Licenciatura -
5. |Diplomado
6. [Maestria
7. {Doctorado

= b.  Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General 3 ANO(S)
Experiencia Especifica 3 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos:
. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

1

2. |Responsabilidad por la Funcion Publica.

3. |Buen dominio de paguetes ofimaticos

4. [Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

: Nada _ Poco Mucho
a. |Resolucion de problemas complejos. X

b. |Coordinacién y gestion de personas (Liderazgo). X

c. |Creatividad e innovacion. X

d. |Juicio y toma de decisiones. X

e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO

La suscripcién de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto / ot

Firma del Servidor Publico
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ESTADO PLURINACIONAL DE

OLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Auditor Interno
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 8 | Sueldo | Bs10.000
Numero de Item 4
Area Organizacional Auditoria Interna
Dependencia ; Director General Ejecutivo OFEP
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

confiabilidad, recomendando acciones para su mejora

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas financieros/no financieros y sustantivos, ademas de los instrumentos de
control interno incorporados en ellos, mediante el examen de reportes, registros y estados financieros para determinar su pertinencia y

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
S8 : : Meta | Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
" _ N°o% trabajo
a |Ejecutar la Auditoria Operacional a Servicios Legales 2021 - 1 Informe de auditoria respaldado con papeles 1 Teletrabajo o 30
- de trabajo Presencial
b |Ejecutar la Auditoria Operacional al SPO 2021 1 Informe de auditoria respaldado con papeles 1 Teletrabajo o 30
de trabajo Presencial
c |Otras actividades no Programadas Los resultados emanados de instruccion 1 Teletrabajo o 10
formal Presencial
2.2  Funciones Continuas = 30
(Aquellas que son rutinarias) '
I Ei Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
pe N°o% trabajo
a |Ejecutar 1 auditoria de confiabilidad de los registros y estados 1 Informe de auditoria respaldado con papeles 1 Teletrabajo o 20
financieros al 31/12/2020 de trabajo Presencial
b |Ejecutar una Auditoria de Seguimiento 1 Informe de auditoria respaldado con papeles 1 Teletrabajo o 5
de trabajo Presencial
¢ |Elaborar el POA 2022 de Auditoria Interna en base a evaluacion de 1 POA de Auditoria Interna de la OFEP 1 Teletrabajo o 5
riesgos de control presentado oportunamente Presencial

3. Facultades:

a. [Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

. |Constitucion Politica del Estado.

. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Publica.

4.

d

b

c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d

e

f

L de la Empresa Publica.

"
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Resolucion N° CGR-1/070/2000 de 21 de septiembre de 2000 (Version: 2 - publicadla en febrero de 2007), emitida por la

g.
h. [Normas de Auditoria Gubernamental aprobado con Resolucion N° CGE/094/2012 de 27 de agosto de 2012.
5 ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales
a.  Grado de Formacion Académica Marque X _Descripcion.
1. |Bachiller
2. [Técnico Medio — Estudiante tercer afo
3. | Técnico Superior — Egresado Universitario
4. |Licenciatura ‘ X en Contaduria Publica o Auditoria
5. |Diplomado
6. |Maestria
7. [Doctorado
b.  Experiencia:
Area Tiempo
Experiencia General 3 ANO(S)
Experiencia Especifica 1 ANO(S)

¢.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

sl 5o o e

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

i ‘Nada Poco Mucho
a. |Resolucidn de problemas complejos. X

b. |Coordinacidn y gestion de personas (Liderazgo). X

c. |Creatividad e innovacion. X

d. [Juicio y toma de decisiones. . X

e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimientd de I8 metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

=\

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe Inmediato Superior

Lic. Cristian José Gonzales Sardinas

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Oficina Técnica para of Fortalecimiento
de la Empresa Piblica - OFEP
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnoldgica
Categoria EJECUTIVO
Nivel Salarial 2 | Sueldo | Bs17.000
Numero de ltem 5
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Todo el personal dependiente de la DAGET
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Coordinar, organizar, supervisar y dirigir la prestacion de servicios tecnicos administrativos y financieros que permitan el
fortalecimiento a la gestion empresarial publica, a fin de mejorar eficiencia, eficacia y transparencia de las empresas piblicas.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas : 10
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA
e s Meta Modalidad de
. Descripcion de la Funcion Resultado N° 0% S Pond
a |Supervisar el disefio conceptual e implementacion de los modulos 1 modulo nuevo (Planificacion) disefiado 5 Teletrabajo o 10
técnicos del SER Implementacion de 4 Modulos en el SER Presencial
(RRHH, Inversion, Financiamiento y
Produccion
b |Supervisar el 100% del diseo y/o ajuste a los modulos tecnicos del Modulos técnicos del SER ajustados 3 Teletrabajo o 5
SER Presencial
c |Supervisar el cumplimiento del 100% de actividades incluidas en los Programa de fortalecimiento ejecutado 100% Teletrabajo o 5
programas de fortalecimiento a Empresas Presencial
d [Supervisar el cumplimiento del 100% de las Asistencias Técnicas y Asistencias Técnicas Ejecutadas 100% Teletrabajo o 5
Asesoramientos programados y no programados. Presencial
e |Supervisar la atencion del 100% de Asistencias Técnicas y Ejecucion del cronograma de remision de 100% Teletrabajo o 10
Asesoramientos solicitados informacion Presencial
f [Supervisar la ejecucion de 3 eventos de Desarrollo de Habilidades ‘Eventos ejecutados 3 Teletrabajo o 10
3 Presencial
g [Supervisar y coordinar el cumplimiento del 100% de las acciones Cumplimiento de procedimientos establecidos 100% Teletrabajo o 5
necesarias para obtencion de informacion Presencial
h |Supervisar |a elaboracion de informes/reportes de analisis y Informes de Planificacion, Inversion, 18 Teletrabajo o 15
~ |seguimiento a Empresas Publicas Financiero, Endeudamiento, Riesgo Operativo Presencial
i |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2  Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias)
Descripcion de la Funcion Resultado lfeia “‘ﬁ::?: %1 pond
a |Asignar el 100% de trabajos relacionados a la gestion empresarial Trabajos asignados 100% Teletrabajo o 5
técnica, asegurando la adecuada organizacion y coordinacion de Presencial
esfuerzos entre el personal de la DAGET.
b |Supervisar el 100% de tareas realizadas por el personal de la DAGET, Informes, reportes u otros medios de 100% Teletrabajo o 10
asequrando el cumplimiento de los productos esperados. verificacion relacionadas al cumplimiento de Presencial
trabajos asignados
¢ |Elaborar el POA de la DAGET, a través de la definicion de estrategias Anteproyecto de POA aprobado 100% Teletrabajo o 5
o mecanismos de control y supervision que aseguren su Reportes mensuales de seguimiento ala Presencial
cumplimiento. ejecgcjdn fisica del POA :
d |Atender (2 DGE) el 100% de requerimientos de asesoramiento Solicitudes atendidas 100% T;letrabai_olo 5
téchico'en asuntos relacionados a la Gestion Empresarial Publica s
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Gestionar el cumplimiento del 100% del presupuesto de la DAGET, a Ejecucion Financiera de la Unidad 100% Teletrabajo o b
través de solicitudes de pago e inicios de procesos de contratacion Organizacional Presencial

m

3. Facultades: ~ - - =
|Inherentes al cargo.

o

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Puiblico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

[ [=[e [ [&

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales : -
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
Bachiller
Técnico Medio — Estudiante tercer afio
Técnico Superior — Egresado Universitario

o

En areas industriales, financieras,

Licenciatura : X ST .
administrativas o economicas

Diplomado
Maestria
Doctorado

b it o REOE oo Bl ool |l e

b.  Experiencia:

Area Tiempo
Experiencia General - 7 ANO(S)
Experiencia Especifica 4 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas
Responsabilidad por la Funcion Publica.
Buen dominio de paquetes ofimaticos
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

b e et ol

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)
: 5 Nada Poco | Mucho

Resolucion de problemas complejos. X

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

RRER
> | > | | >

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de| las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe Inmediato Superior
Lic. Cristian José Gonzales Sardinas
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
Oficina Téenica part of Fortaleckmiento

de ls Empress Publiss « BFEP
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
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MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO g
Denominacion Profesional Il Analisis Empresarial
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 5 | Sueldo Bs13.000
Nimero de ltem 6
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologlca
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. - Naturaleza/objetivo del Puesto:

Realizar el analisis y desarrollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestion de las empresas publicas desde la perspectiva

financiera, definir su criticidad y establecer su ciclo de vida.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70 '
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
e s Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado N° o % wabajo Pond
a ((2,4,3,) Presentar 1 informe de las empresas publicas desde |a Informes presentados 1 Teletrabajo o 10
perspectiva Financiera y definir su Criticidad (y su actualizacion de Presencial
las empresas con cierre a marzo). = :
b |(2,4.3,) Presentar 1 informe de las empresas publicas desde la Informes presentados 1 Teletrabajo o 5
perspectiva del Ciclo de vida (y su actualizacion de las empresas Presencial
con cierre a marzo).
¢ |(2,4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reportes presentado 3 Teletrabajo o 15
perspectiva financiera Presencial
d |(2.4.2,) Coadyuvar la memoria anual de gestion empresarial publica Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
; Presencial
e |Presentar ajuste al disefio conceptual para el SER - OFEP y Disefio presentado 3 Teletrabajo o 5
EMPRESAS del module financiero y/o submeodulos. Presencial
f |Presentacion de una propuesta de fortalecimiento para empresas Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
criticas en coordinacion con el equipo de la DAGET Presencial
g |Realizar el 100% de los analisis de financiero de de las empresas Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
publicas solicitados. Presencial
h |Realizar el 100% de los analisis de costos de de las empresas Solicitudes coordinadas 100% " Teletrabajo o 5
publicas solicitados. Presencial
i |Presentar una matriz de priorizacion de las empresas (y su Matriz presentada 1 Teletrabajo o 5
actualizacion de las empresas con cierre a marzo) Presencial
j |Coadyuvar con el contenido del curso de desarrollo de habilidades Curso desarrollado 1 Teletrabajo o 5
: Presencial
k |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2 Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias) ,
T = : Meta Modalidad de .
Descripcion de la Funcion Resultado = = = Pond
e N°o% tmba;c_v
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados - 100% Teletrabajo o 6
Publicas Presencial
b |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 6
asegoxamiento/asistencia técnica asignados Presencial 2
c R%ej 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 6
cola Presencial

=

.
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d [Realizar el 100% del sequimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 6
Empresas Asignadas a su grupo . Presencial

e |Realizar el seguimiento del 100% del modulo financiero del sistema Modulo en funcionamiento - - 100% Teletrabajo o 6
SER. Presencial

3.  Facultades:

a. [Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamemat y Decretos Reglamentarios

. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

4.
a.
b.
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d
e
f

Ley 466 de la Empresa Publica.

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO_

1.  Requisitos Profesionales

a. Grado de Formacion Académica

Marque X Descripcion

J—

Bachiller

|Técnico Medio — Estudiante tercer afo

L

3. |Técnico Superior — Egresado Universitario

En areas industriales, financieras,

. |Licenciatura = . e

i : administrativas o economicas
5. [Diplomado X En areas relacionadas al cargo
6. |Maestria :

7. |Doctorado

b.  Experiencia:
Area Tiempo
Experiencia General 4 ANO(S)
Experiencia Especifica 3 ANO(S)

“¢.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

b o s

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

LA 6t R = ol

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D. COMPROMISO-

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

Firma del Servidor Publico
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MANUAL DE PUESTOS 2022
A IDENTIFICACION DEL PUESTO >
Denominacion Profesional IIl Analisis Empresarial
Categoria : OPERATIVO
Nivel Salarial 6 | Sueldo Bs12.000
Numero de ltem 23 -
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Planificacion, Presupuestos y Proyectos de Inversiones.

Realizar el andlisis y desarrollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestion de las empresas piblicas desde el area de

Empresas Asignadas a su grupo

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
L S sa Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
i N°0% trabajo :
a |(2,5,3,) Realizar una actualizacion del disefio conceptual del modulo Disefio presentado 1 Teletrabajo o 5
de planificacion para el sistema SER EMPRESAS y SER OFEP.. Presencial
b |(2,4,3,) Presentar 1 informe anual de las empresas publicas desde la Informe de planificacion presentado 1 Teletrabajo o 10
perspectiva de planificacion Presencial
¢ [(2,4,3,) Presentar 1 informe anual de las empresas publicas desde la Informes presentados 1 Teletrabajo o 10
perspectiva de Proyectos de inversion. Presencial
d |(2.4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reportes de planificacion presentado 3 Teletrabajo o 15
perspectiva de planificacion Presencial
e [(2,4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reportes presentados 3 Teletrabajo o 15
perspectiva de proyectos de inversion Presencial
f |(2,4,2,) Coadyuvar en la presentacion de la memoria anual de Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
“|gestion empresarial publica Presencial
g |Coordinar el 100% de los analisis de planificacion, presupuestos y Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 3
proyectos de inversion de las empresas publicas salicitados Presencial
h |Coadyuvar con la elaboracion y presentacion de los informes de Informe presentado 5 Teletrabajo o 3
analisis y diagnostico comercial de las empresas publicas. Presencial
i |Coadyuvar el 100% de los analisis comercial, mercados de las - Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 2
empresas publicas solicitados Presencial
j |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 2
Presencial
2.2  Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias)
St cu Meta * | Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado N iabajo Pond
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solictados presentados 100% Teletrabajo o 5
Publicas Presencial
b [Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitades 100% Teletrabajo o 5
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
¢ |Realizar 0% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 5
\ \ : Presencial
d-|Realizar el TB)% del seguimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 5
Presencial
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e |Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollo de Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 5
Habilidades asignados Presencial

e |Realizar el seguimiento del 100% de los modulos de Inversion, Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 5
Planificacion y Presupuestos del sitema SER. Presencial

3.  Facultades:
a. [Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
. |Constitucion Politica del Estado.
. {Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

4
a
b
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d
e
f

. |Ley 466 de la Empresa Piiblica.

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

1. Requisitos Profesionales

a.  Grado de Formacion Académica = Marque X : Descripcion

Bachiller

Técnico Medio — Estudiante tercer aio

Técnico Superior — Egresado Universitario

En areas industriales, financieras,

Licenciatura X S : :
administrativas o economicas

Diplomado

Maestria

e i bootd TR ol Lol Lincd e

Doctorado

b.  Experiencia:
Area Tiempo

Experiencia General 4 ANO(S)

Experiencia Especifica 3 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

bl [t e K

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias peréOnales requeridas)

Néda Poco Mucho

Resolucion de problemas complejos. ' X

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). : X

Creatividad e innovacion. X

Juicio y toma de decisiones. X

o [e[c o=

Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l supone conformldad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico




EX K X %

¢ 94 86999999999

e 9V 999 Qe

499 99999999

(

(

ESTACO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional IV Analisis Empresarial 2
Categoria = OPERATIVO
Nivel Salarial 7 [ Sueldo | Bs11.000
Numero de ltem 8
Area Ozganizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia _ Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Realizar el analisis y desarrollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestion de las empresas publicas desde el area de Crédito
Publico Financiamiento, Gestion Integral de Riesgos y Hechos Relevantes.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
SEY = : Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
53 N°'o% | trabajo
a [(2,4,5.) Informe sobre |la parametrizacion y fuentes para la base de Informe presentado 1 Teletrabajo o 5
datos sobre mercados de las Empresas Publicas. Presencial
b [(2,4,1,) Informe de evaluacion respecto a la gestion integral de Informe presentado 1 Teletrabajo o 10
riesgos en las empresas publicas. Presencial
c((243) Presentar | informe anual de las empresas publicas desde la Informes presentados 1 Teletrabajo o 10
perspectiva del endeudamiento Presencial
d |(2,4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reportes presentados 3 Teletrabajo o 15
perspectiva de Endeudamiento Presencial
e |(2,4,2,) Coadyuvar en |a presentacion de la memoria anual de Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
gestion empresarial publica Presencial
f |Presentar ajuste al disefio conceptual para el SER - OFEP y Disefio presentado o Teletrabajo o 5
EMPRESAS del modulo Hechos Relevantes. Presencial
g |Presentar 2 reportes de las empresas publicas desde la perspectiva Reportes presentado 2 Teletrabajo o 10
de hechos relevantes. ; Presencial
*h |Coordinar el 100% de los analisis del endeudamiento y Gestion Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 5
integral de riesgos de las empresas publicas solicitadoes. Presencial
i |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2 Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias) =
2T e Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado N 0% ibajo Pond
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados 100% Teletrabajo o 5
Publicas Presencial
b [Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 5
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
¢ |Realizar minimamente el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
d |Realizar el 100% del seguimiento ha Hechos Relevantes delas Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 5
Empresas Asignadas a su grupo Presencial _
|Realizarel sequimiento del 100% del modulo de hechos relevantes y Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 5
Presencial

“={Financiamiento del sistema SER.

.

-
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f |Apoyar el 100% de andlisis sobre la evaluacion a la Ley N° 466 Evaluacion Ley N°* 466 100% Teletrabajo o 5
solicitadas. Presencial
3.  Facultades:

a. [Inherentes al cargo.

. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

==~ =] [&

Ley-466 de la Empresa Publica.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

o

1.  Requisitos Profesionales

a.  Grado de Formacion Académica _ = Marque X Descripcion

. |Bachiller

. [Técnico Medio = Estudiante tercer ano

. [Técnico Superior — Egresado Universitario

. |Licenciatura X

En areas industriales, financieras,
administrativas o economicas

. |Diplomado

. |[Maestria

~Novo| & WIN -

. |Doctorado

b. Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General © 3 ANO(S)

Experiencia Especifica 2 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

] (ol Kb fhong

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco

Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X

Creatividad e innovacion. ; X

Juicio y toma de decisiones.

AR REE

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D. COMPROMISO

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto N gz

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

Firma del Servidor Publico
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional V Analisis Empresarial 1
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 8 | Sueldo | Bs10.000
Numero de Item 9
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Realizar el analisis y desarrollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestion de las empresas publicas desde el area de recursos

humanos y analisis industrial.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas - 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
: = < 5 Meta ° | Modalidad de
Descripcion de la Funcion - Resultado N° 0% o Pond
a |(2,4,3,) Presentar 1 informe de las empresas publicas desde la Informe de RR..HH. presentados 1 Teletrabajo o 10
perspectiva de recursos humanos Presencial
b |(2.4,3) Presentar 1 informe de las empresas publicas desde la Informe de preduccion y servuccion 1 Teletrabajo o 10
perspectiva de la produccion y servuccion presentados Presencial
c |(2,4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reporte de produccion y servuccion 3 Teletrabajo o 10
perspectiva de la produccion-servuccion presentado Presencial
d |(2,4,4) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reporte de RRHH presentado 3 Teletrabajo o 10
perspectiva de Recursos Humanos Presencial
e |(2,4,2,) Coadyuvar en la presentacion de la memoria anual de Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
gestion empresarial publica Presencial
f |Presentar ajuste al disefio conceptual para el SER para el modulo de Disefio actualizado 1 Teletrabajo o 5
produccion y servuccion y/o moduloe de Recursos Humanos Presencial
g |Coordinar el 100% de los analisis de recursos humanos y Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 5
Produccion-servuccion de las empresas publicas solicitados Presencial
e |Realizar pruebas de homologacion del PUCE con los sistemas de las Pruebas realizadas 100% Teletrabajo o 10 -
Empresas Publicas Presencial
h |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2  Funciones Continuas 30
(Aquellas gue son rutinarias)
e A Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : N'0% waiedo Pond
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados 100% Teletrabajo o 5
Publicas Presencial
b |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 5
"|asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
¢ |Realizar el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 5
: : Presencial
d |Realizar el 100% del seguimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 5
Empresas Asignadas a su grupo Presencial
e |Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollo de Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 5
Habilidades asignados Presencial
f |Realizar &l sequimiento del 100% de los madulos de RRHH y Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 5
Pro an del sistema SER. Presencial
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Facultades:

|Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no llmnauvo}

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

Ley 466 de la Empresa Publica.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

1.  Requisitos Profesionales

a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion

Bachiller

Técnico Medio — Estudiante tercer afio

Técnico Superior — Egresado Universitario

Licenciatura X

En areas industriales, financieras,
administrativas o economicas

Diplomado

Maestria

N = jalhol—

Doctorado

b.  Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General 3 ANO(S)

Experiencia Especifica 1 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos:

. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

]
2
3
4. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art..234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco

Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X

Creatividad e innovacion. 3 X

Juicio y toma de decisiones.

DERER

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D.

COMPROMISO

)

O S e e

)

)

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto
(\t\“‘\e
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

STAZD PLURINACIONAL DE

IVI

A

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional V Analisis Empresarial 2
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 8 [ Sueldo | Bs10.000
Numero de tem 10
Area Organizacionai DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnoldgica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Realizar la gestion de informacion empresarial requerida por la OFEP y coadyuvar en el anal
para el fortalecimiento de la gestion de las empresas publicas desde el area de Planificacion y Presupuesto.

isis, evaluacion, y desarrollar mecanismos

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas ‘ 0
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
== = Meta | Modalidad de
Descr]pcaon de la Funcién Resultado No% |- tabs Pond
a [(2,5,3,) Coadyuvar en la actualizacion del disefio conceptual del Disefio presentado 1 Teletrabajo o 15
modulo de planificacion para el sistema SER EMPRESAS y SER OFEP Presencial
b |(2,4,3,) Coadyuvar en la presentacion de 1 informe anual de las Informe de planificacion presentado 1 Teletrabajo o 10
empresas publicas desde la perspectiva de planificacién Presencial
¢ |(2,4,4,) Coadyuvar en la presentacion de 3 reportes de las empresas Reportes de planificacion presentado 3 Teletrabajo o 15
publicas desde la perspectiva de planificacion Presencial
d [(2,4,2,) Coadyuvar en la presentacion de la memoria anual de Propuesta presentada - 1 Teletrabajo o 10
gestion empresarial publica Presencial
e |Coadyuvar en el 100% de los analisis de planificacion y Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 5
presupuestos de las empresas publicas solicitados. Presencial
f |Gestionar el 100% de la recepcion de informacion de las areas de Informacidn gestionada 100% Teletrabajo o 5
Planificacion, Inversion, Produccion - Servuecién y RRHH. Presencial
g |Coadyuvar una actualizacion del diseiio conceptual para el SER del Disefio presentado 1 Teletrabajo o 5
médula de planificacion. Presencial
h |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2 Funciones Continuas 30
(Aquellas gue son rutinarias) :
SIE = Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado N°o% S Pond
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados 100% Teletrabajo o 5
Publicas Presencial
b |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 5
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
¢ |Realizar el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
d [Realizar el 100% del sequimiento a Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seqguimiento 100% Teletrabajo o 5
Empresas Asignadas a su grupo Presencial
e |Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollo de Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 5
Habilidades asignados Presencial
f |Realizar el sequimiento del 100% de los modulos de Planificacion y Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 9
Presencial =

resupuéstos del sistema SER.
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3. Facultades:
. [Inherentes al cargo.

<4}

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Piblica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

SNNEREEE

3 ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
Bachiller
Técnico Medio — Estudiante tercer afo
Técnico Superior — Egresado Universitario

En dreas industriales, financieras,

Licenciatura X s : o
administrativas o economicas

Diplomado
Maestria

Doctorado
b.  Experiencia:

D] e b p

Area Tiempo

Experiencia General : 3 ANO(S)
Experiencia Especifica 1 ANO(S)

¢.  Otros conocimientos requeridos:
Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas
Responsabilidad por la Funcion Publica.
Buen dominio de paquetes ofimaticos
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

el Kol el g

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco Mucho
Resolucion de problemas complejos. B

Coordinaeion y gestion de personas (Liderazgo). ] %
Creatividad e innovacion. X
Juicio y toma de decisiones. X
Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

R EEE

D. COMPROMISO
La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

L4
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Técnico de Apoyo Analisis Empresarial
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 10 | Sueldo | Bs5.595
Nimero de Item 26
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida : Ninguna

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Coadyuvar con la correcta gestion de informacion y elaboracion de informes no financieros emitidos por la OFEP respecto

a las empresas publicas.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas e =
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
S = * Meta Modalidad de -
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
pe N°0o% trahajo
a |Coadyuvar en el procesamiento, gestion de informacion de las Informacion solicitada gestionada 100% Teletrabajo o 10
empresas publicas. Presencial
b [Coadyuvar con la elaboracion y presentacion de los informes de Informe presentado 5 Teletrabajo o 10
analisis y diagnostico comercial de las empresas publicas. Presencial
¢ |Coadyuvar en el analisis para la generacion de informes y reportes Analisis Presentado 100% Teletrabajo o 15
del area Recursos Humanos y Hechos Relevantes. Presencial
d [Realizar seguimiento mensual al avance fisico del Plan Operativo Reportes presentados 12 Teletrabajo o 10
Anual 2022 de la DAGET : Presencial
e |Realizar informe trimestral del cumplimiento del Plan Operativo Informes presentados 3 Teletrabajo o 10
Anual 2022 de la DAGET- Presencial
d |Realizar el 100% de las gestiones para la aplicacion del gestor de Gestiones realizadas 100% Teletrabajo o 5
usuarios de las Empresas Publicas, OFEP, COSSEP, Directorio y Presencial
Ministerios Cabeza de Sector.
f |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 10
Presencial
2.2  Funciones Continuas ; 30
(Aquellas que son rutinarias) e :
- = Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado ; Pond
pet N°o% trabajo
a |Realizar el 100% de las gestiones de informacidn solicitadas no Solicitudes de Informacion gestionadas 100% Teletrabajo o 6
planificadas sobre las Empresas Publicas Presencial
b [Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 6
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
¢ [Realizar el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 6
Presencial
d |Realizar el 100% del sequimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 6
Empresas Asignadas a su grupo x Presencial
e |Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollo de Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 6
Presencial

Habilidades asignados




ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
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3. Facultades:
. [Inherentes al cargo.

o

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de cardcter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

N REEE

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
- 1. Requisitos Profesionales :
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion Exp. Gral. | Exp. Esp.

. |Bachiller
2. [Técnico Medio — Estudiante tercer ano

—

Técnico Superior o Certificado de
3.|Técnico Superior — Egresado Universitario X Egresado Universitario en dreas 2 ANO(S) |1 ANO(S)
contables o administrativas

En areas industriales, financieras,

administrativas o economicas TANO(S). | 0 ANO(S)

. |Licenciatura X

. |Diplomado

. |Maestria

. |Doctorado

¢.  Otros conocimientos requeridos:
. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcion Publica. ;

. |Buen dominio de paquetes ofimaticos

. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

~Noh ||

HlwlM| =]

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

: Nada Poco Mucho
. |Resolucion de problemas complejos. : X
. |Coordinacidn y gestion de personas (Liderazgo).
. |Creatividad e innovacion.

. |Juicio y toma de decisiones.

. |Capacidad de comunicacion oral y escrita.

o la|lo|oc|
x| | x

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto
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MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional Il Gestion de Informacion Empresarial
Categoria | OPERATIVO
Nivel Salarial 5 | Sueldo | Bs13.000
Numero de ltem 11
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

asistencias técnicas, asesorias.

Supervisar la correcta gestion de la informacion remitida por las empresas publicas. Ademas de realnzar el seguimiento a las

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas : 0
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) £
Ty 35 Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion ‘Resultado ; Pond
N°o% trabajo
a [(2,2,1, - 2,3,1,) Presentar 4 informes de seguimiento a la ejecucion a Informes presentados 4 Teletrabajo o 16
las asistencias técnicas definidas y no definidas paraia gestion Presencial
2022
b |(2,3,2,) Generar los reportes mensuales de asistencias técnicas y Reportes generados 12 Teletrabajo o 12
asesoramientos a solicitud Presencial
¢ |(2,4,7,) Elaborar y socializar 1 matriz recepcion de informacion de Matriz socializada 1 Presencial 10
las Empresas Publicas para la gestion 2023
d [(2,4,6,) Verificar la correcta gestion de informacion de todas las Informacion gestionada 100% Teletrabajo o 10
areas Presencial
e [(2,4,6,) Supervision de reportes mensuales de requerimientos de Reportes generados 12 Teletrabajo o 12
informacion en base a (matriz de contenido de informacion y/o en Presencial
funcion a solicitud de identificacion de necesidades de informacion)
f |Presentar un informe de definicion de herramientas de asistencia Informes presentados 1 Teletrabajo o 5
técnica Presencial
g |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2 Funciones Continuas ==
(Aquellas gue son rutinarias)
e = Meta Modalidad de
Descri de la Funcion Resultado .~ | Pond
s S R
a |Realizar el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados 100% Teletrabajo o 5
Publicas Presencial
b |Realizar el 100% de las gestiones de informacion solicitadas no Solicitudes de Informacion gestionadas 100% Teletrabajo o 5
planificadas sobre las Empresas Publicas Presencial
¢ |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 2
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
d |Realizar minimamente el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
e |Realizar el 100% del seguimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 3
Empresas Asignadas a su grupo : Presencial
f |Realizar el sequimiento del 100% del modulo de Recepcion de Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 5
informacion del sistema SER. Presencial
g |Apoyar el 100% de analisis sobre la evaluacion a la Ley N° 466 Evaluacion Ley N* 466 100% Teletrabajo o 5
Presencial

sulici%




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

3.  Facultades:
a. [Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico. -
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Piblica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

NEEREEREEE

L. ESPECIFICAC!ON DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales . :

a. Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
1. |Bachiller
2. |Técnico Medio — Estudiante tercer afo
3. |Técnico Superior — Egresado Universitario

B En areas industriales, financieras,

5 reacimay 2 administrativas o economicas
5. |Diplomado X En areas relacionadas al cargo
6. [Maestria
7. |Doctorado

b. Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General 4 ANO(S)
Experiencia Especifica 3 ANO(S)

c.  Otros conocimientos requeridos: :
Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas
Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos
Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)
Manejo nivel experto en al menos un sistema de manejo datos (SQL, R, PYTHON,EXCEL, ETC.)

| P | B =

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

a. |Resolucion de problemas complejos.
b. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).
c. |Creatividad e innovacion. X
d. |Juicio y toma de decisiones. X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X
D. COMPROMISO
La suscripcion de la P.0.A.I. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/re€ultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto o
/ /..-i'n Gutierre: (l{i‘.'ijﬂ_
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MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Técnico en Monitoreo de Informacion 1
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 9 | - Sueldo | Bs7.131
Numero de Item : 12
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Gestionar la informacion de las empresas publicas. Ademas de ejecutar mecanismos para el mejoramiento de la gestion de las
empresas.

LXK X %

d9 99 s 9 enee g

* @

(

2. Funciones : . T Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
S = < Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado 3 Pond
pc N°0% trabajo
_(2,4.6,) G.e.nerar los reeortes'mensuales 1:Ie rquenmmntg_s ?e Rates generados 12 Teletraba!u 0 19
informacion en base a "matriz de contenido de informacion Presencial
Coadyuvar en el analisis para la generacion de informes y reportes Analisis Presentado 100% Teletrabajo o 5
del area Financiera Presencial
Gestionar el 100% de la recepcion de informacion de las areas de Informacion gestionada 100% Teletrabajo o 20
Planificacion, Inversion, Produccion, Servuccion y RRHH. Presencial
Coordinar la aplicacion e implementacion del Plan Unico de Cuentas Informacion gestionada 100% Teletrabajo o 14
Empresariales con el Organo Rector y las Empresas Publicas Presencial
Realizar pruebas de homologacion del PUCE con los sistemas de las Pruebas realizadas 100% Teletrabajo o 14
Empresas Publicas Presencial
Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2  Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias)
== o Meta Modalidad de
ripcion Funcion Resultado 3 Pond
Descripcion de la N° 0% wabal
Realizar el 100% de las gestiones de informacion solicitadas no Solicitudes de Informacion gestionadas 100% Teletrabajo o 6
planificadas sobre las Empresas Piblicas Presencial
Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 6
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
Realizar el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 6
Presencial
Realizar el 100% del seguimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 6
Empresas Asignadas a su grupo Presencial
Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollode [  Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 6
Habilidades asignados Presencial




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

3.  Facultades:
a. |Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

=[e[=["[=[® [&

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion Exp. Gral. | Exp. Esp.
1. |Bachiller :
2. | Técnico Medio — Estudiante tercer afio

Técnico Superior o Certificado de
3.|Técnico Superior — Egresado Universitario X Egresado Universitario en areas 3ANO(S) |3 ANO(S)
contables o administrativas

En areas industriales, financieras,

administrativas o economicas 2ANO(S) | 1 ANO(S)

.|Licenciatura ° X

. |Diplomado

. |Maestria

. |Doctorado
c.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcién Publica.

. |Buen dominio de paquetes ofimaticos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

~llh|on|

SEEE

2. 'Requisitos Personales (Competencias personales requeridas) : - :
' Nada Poco Mucho
. |Resolucion de problemas complejos. X

. |Coordinacidn y gestion de personas (Liderazgo). X
Creatividad e innovacion. X
. |Juicio y toma de decisiones. X
. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. : X

oo |o]»

D. COMPROMISO
La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto
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ESTACO PLURINACIONAL OF

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Teécnico en Monitoreo de Informacion 2
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 9 | Sueldo | . Bs7.131
Numero de ltem 13
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna &
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Gestionar la informacion de las empresas publicas. Ademas de ejecutar mecanismos para el mejoramiento de la gestion de las

empresas.
2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
= s Meta Modalidad de | -
Descripcion de la Funcion Resultado - Pond
N°o% trabajo
a [(2,4,6) Generar los reportes mensuales de requerimientos de Reportes generados 12 Teletrabajo o 12
informacion en base a "matriz de contenido de informacion” Presencial
b |Gestionar el 100% de la recepcion de informacion de las areas de Informacion gestionada 100% Teletrabajo o 25
Financieras (estados financieros, Auditorias; financiamiento de las . Presencial
empresas Publicas, Hechos relevantes)
¢ |Coadyuvar en el analisis para la generacion de informes y reportes Analisis Presentado 100% Teletrabajo o 18
del area Financiera y Endeudamiento Presencial
e |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 15
Presencial
2.2 Funciones Continuas ‘30
(Aquellas que son rutinarias)
_— 32 Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado 5 = Pond
N°'o% —
a |Realizar el 100% de las gestiones de informacion solicitadas no Solicitudes de Informacion gestionadas 100% Teletrabajo o 6
planificadas sobre las Empresas Publicas Presencial
b |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 6
asesoramiento/asistencia técnica asignados : Presencial
¢ |Realizar el 100% de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o 6
Presencial
d [Realizar el 100% del sequimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 6
Empresas Asignadas a su grupo Presencial
e |Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de Desarrollo de Cursos de D.H. asignados desarrollados 100% Teletrabajo o 6
Habilidades asignados Presencial

3. Facultades:

a. [Inherentes al cargo.

4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
a. |Constitucion Politica del Estado. :

b:{Ley1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios




Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

c.
d. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
e. [Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
f. |Ley 466 de la Empresa Publica.
£ ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales =

a. Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion Exp. Gral. | Exp. Esp.
1. [Bachiller
2. | Técnico Medio — Estudiante tercer aiio

; Técnico Superior o Certificado de
3. |Técnico Superior — Egresado Universitario X Egresado Universitario en areas 3 ANO(S) |3 ANO(S)
contables o administrativas
0
4. |Licenciatura X S andu_s s, flna.nc_leras, 2 ANO(S) |1 ANO(S)
administrativas o economicas

5. |Diplomado
6. |Maestria
7. |Doctorado

¢.  Otros conocimientos requeridos:

. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcién Publica.

. |Buen dominio de paquetes ofimaticos

AW | -

. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco Mucho
a. |Resolucion de problemas complejos. 5 X
b. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X
¢. |Creatividad e innovacion. X
d. |Juicio y toma de decisiones. X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X
D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

—
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

MANUAL DE PUESTOS 2022
A IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional Ill de Coordinacion Empresarial
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 6 | Sueldo Bs12.000
Numero de ltem 24
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA
Dependencia Director de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Coordinar la correcta ejecucion de los proyectos y de los mecanismos para el mejoramiento de la gestion empresarial, coordinacion
empresarial y realizar el analisis desde la perspectiva de Produccion y Servuccion.

Pubhcai\\\

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
e £z Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
N° 0% trabajo
a |(2,5,2) Presentar 2 informes sobre los ajustes y modificaciones Informes 2 Teletrabajo o 10
realizados por el personal de la DAGET al SER Presencial
b |(2,1,1, - 2,2,2,) Coordinar la ejecucion de 3 cursos de desarrollo de Informe de cierre presentado 3 Teletrabajo o 9
habilidades a definicion de la DGE. Presencial
c |(2,4,3,) Presentar 1 informe de las empresas publicas desde la Informe de produccion y servuccion 1 Teletrabajo o 10
perspectiva de la produccion y servuccion presentados Presencial
d [(2,4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas publicas desde la Reporte de produccion y servuccion 3 Teletrabajo o 10
perspectiva de la produccion-servuccion presentado Presencial
e |(2,4,2,) Coadyuvar en la presentacion de la memoria anual de Propuesta presentada 1 Teletrabajo o 5
gestion empresarial publica Presencial
f [Presentar un Plan de Desarrollo Empresarial elaborado a partir de Plan presentado 1 Teletrabajo o 5
una Encuesta de desarrollo de habilidades y una evaluacion de Presencial
factores de riesgo relacionados
g |Generar informes trimestrales de los programas de fortalecimiento Informes presentados 4 Teletrabajo o 2
Presencial
h |Supervisar el 100% de la implementacion del SER (gestion de Coordinacion de implementaciones realizadas 100% Teletrabajo o 2
usuarios , capacitacion y presentaciones del sistema) Presencial
i [Coordinar el 100% de los analisis de Produccion-servuccion de las Solicitudes coordinadas 100% Teletrabajo o 5
empresas publicas solicitados 2 Presencial
j |Coordinar el 100% de los desarrollos de los proyectos como Product Desarrollos coordinados 100% Teletrabajo o 2
Owner en el SER Presencial
k |Presentar una propuesta a la DGE sobre gestion de calidad, Propuesta presentada 1 Teletrabajo o s
procesos para las empresas publicas. Presencial
| |Presentar un informe de definicion de herramientas de asistencia Informes presentados 1 Teletrabajo o 5
técnica Presencial
m |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 3
Presencial
2.7 Funciones Confinuas 30
(Aquellas que son rutinarias) e —
ipci6 i ©  Resultado Maduh Pond
’ Descripcion de la Funcion N 0% trabajo
a |Realizar el sequimiento del 100% del modulo de Produccion y Modulo en funcionamiento 100% Teletrabajo o 6
Servuccion del sitema SER. Presencial
b |Realizar_el 100% de los analisis solicitados sobre las Empresas Analisis solicitados presentados 100% Teletrabajo o 6
Presencial

R
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¢ |Brindar el 100% de los servicios solicitados de Servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabajo o 6
asesoramiento/asistencia técnica asignados Presencial
d |Coordinar el 100%de las pruebas piloto asignadas Pruebas pilotos coordinadas 100% Teletrabajo o 6
Presencial
e |Realizar el 100% del sequimiento ha Hechos Relevantes de las Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o 6
Empresas Asignadas a su grupo Presencial
3.  Facultades:

a. |Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

[

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Func;on Publica.

N REREEEE

Ley 466 de la Empresa Publica.

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO ,

1.  Requisitos Profesionales

a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion

Bachiller

Técnico Medio — Estudiante tercer ano

Técnico Superior — Egresado Universitario

En areas industriales, financieras,

Licenciatura X e : 5
administrativas o economicas

Diplomado

Maestria

N B~ W=

Doctorado

b.  Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General 4 ANO(S)

Experiencia Especifica 3 ANO(S)

¢.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Pablica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

el (ot o] o

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco Mucho

Resolucion de problemas complejos. : X

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

s [=[o]=[=

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto A /

e

Firma del Servidor Publico Firfna elJefelnﬁ; mghS&pg;eT
¥ be aca ® \)\bé
r}Q(\c.\ a“‘aé\m‘n‘ 5 ?J

R ) )

)



" E g

P A I XX A TN S X X8

L LXK € XK

(

(

rceccrcecececreecx
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BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion DIRECTOR ANALISIS JURIDICO
Categoria EJECUTIVO
Nivel Salarial 2 | Sueldo | Bs17.000
Numero de ltem 15
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS JURIDICO
Dependencia DIRECTOR GENERAL EJECUTIVA OFEP

S Profesional Analisis Juridico Corporativo
Sty B Profesional Analisis Juridico Publico
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Prestar asesoramiento legal en todos los aspectos juridicos institucionales a la Direccion General Ejecutiva y a las Unidades Organizacionales de la
OFEP y realizar gestiones que permitan contribuir al fortalecimiento del régimen legal de la gestion empresarial publica.

2.  Funciones 5 - Pond
2.1  Funciones Especificas 0
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) :
i e : Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
) N°o0% trabajo

a |Supervisar las tareas para la disponibilidad de informacion del{Seguimiento a la provision de informacion 100% Teletrabajo o 20
modulo legal sobre registro de procesos y normativa de las|legal por parque del equipo legal. Presencial
empresas del nivel central del Estado a cargo de la DAJ.

b [Supervisar el cumplimiento y atencion a los requerimientos de[% de Empresas con asesoramiento legal y 100% Teletrabajo o 20
asesoramiento legal y/o asistencia técnica programadas y/o|asistencia técnica requeridas a la OFEP Presencial
solicitadas y de desarrollo de habilidades de la OFEP en el marco
nuestras atribuciones - Informes de la ejecucion de 1 curso de

desarrollo de habilidades en la tematica
identificada de necesidades de capactiacion
legal.

c |Supervisar, elaborar, revisar, analizar o emitir propuestas|N® de informes con criterio legal y/o proyectos 100% Teletrabajo o 10
normativas y/o criterio legal sobre proyectos y/o herramientas|y/o herramientas normativas emitidas Presencial
normativas que contribuyan a un régimen legal de la gestion
empresarial publica en el marco de sus funciones especificas.

d |Coadyuvar en la tareas de secretaria tecnia del COSEEP a la|Proyecto de Resolucion, actas, cartas y otros 100% Teletrabajo o 10
Direccion General Ejecutiva instrumentos de caracter juridico requeridos. Presencial

e |Desempefar otras funciones asignadas por la Direccion General| 100% de las funciones, tareas y actividades 100% Teletrabajo o 10
Ejecutiva en el marco de sus competencias. requeridas atendidas Presencial

2.2  Funciones Continuas 30

(Aquellas que son rutinarias) -

s 3 Meta ‘Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado e Pond
pe N°o% trabajo

a |Supetvisar la atencién del 100% de requerimientos de servicios de[100% de requerimientos de orden juridico 100% Teletrabajo o 10
bwdemjuyidieo institucional interno y externo interno atendidos Presencial
lianc 2 | Informes Legales, Resolcuiones

J Administrativas, Contratos,
[ / Convenios y ofros instrumentos de caracter,
- juridico.

b [Elaborar el POA de la DAJ y realizar el seguimiento para el{Anteproyecto de POA de la DAJ aprobado por 13 Teletrabajo o 10

cumplimiento DGE Presencial
12 Reportes mensuales del seguimiento y la

) ejecucion fisica del POA

“¢'|Supervisar el 100% de tareas realizadas por el personal de la DAJ,|Informes Legales 100% Teletrabajo o 5

— |asegurando el cumplimiento de los productos esperados. Resoluiones Administrativas Presencial

. Contratos
Convenios, reportes u otros medios de
verificacion relacionadas al cumplimiento de
d |Gestionar el cumplimiento del POA de la DAJ Informe de Ejecucion Fisica 1 informe Teletrabajo o 5
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3.  Facultades:
a. |Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

N HEEE

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
_1. _ Requisitos Profesionales
a.  Grado de Formacion Académica ‘Marque X Descripcion

. |Bachiller

. | Técnico Medio — Estudiante tercer afo

. | Técnico Superior — Egresado Universitario
Licenciatura X Ciencias Juridicas
. |Diplomado .
. |Maestria

. |Doctorado

b.  Experiencia: _
Area . - Tiempo

Experiencia General 7 ANOS

Experiencia Especifica 4 ANOS
¢.  Otros conocimientos requeridos: .

Constitucion Politica del Estado. -

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.

IR RN

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Pablica.

Ley 466 de la Empresa Publica.

. |Ley N° 2341, de Procedimiento Administrativo
Normativa inherente al sector empresarial publico

Buen dominio de paquetes ofimaticos

o el Ml ol B ol Kool K fr

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Pelitica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco | Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

AN EHER
2| 2| > | >

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D. COMPROMISO F

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metaslrefltadpé esperados por

parte de la persona que ocupe el puesto

(_/ Firma del Servidor Publico ' Fiwww
Dra. Rifina J. Arcans Flores Ofcs T par g o T
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO CORPORATIVO
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 6 | Sueldo | Bs12.000
Namero de ltem 16
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS JURIDICO
Dependencia DIRECTOR(A) ANALISIS JURIDICO
Supervision Ejercida NINGUNA
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Naturaleza/objetivo del Puesto: -

Prestar asesoramiento juridico especializado en materia corporativa, comercial, tributario, arbitraje y laboral entre otros para el fortalecimiento del
régimen legal de las empresas donde el nivel central del Estado tiene participacion mayoritaria.

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas : 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) i
£ = Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado ; Pond
pei N°o% trabajo
a |Realizar el analisis y emision de criterio juridico sobre aspectos|* Informes legales, cartas o notas internas emitidos con 100% Teletrabajo o 15
juridicos en materia corporativa, comercial, tributario, arbitraje y recomendacion legal. 1 informe de Presencial
laboral entre otros, para el asesoramiento y asistencia técnica contenidos de
dirigidas al fortalecimiento de las empresas en el marco de la Ley No % eventos AT o
466, Codigo de Comercio y disposiciones conexas. asesoramiento
b |Elaborar, revisar, analizar o emitir propuestas normativas y/o criterio| 100% Informes legales, proyectos de normas, cartas o 100% Teletrabajo o 10
legal sobre proyectos de norma inherentes a las empresas del nivel notas internas y actas emitidos, documentos e Presencial
central del Estado y otros instrumentos de caracter juridico en el|  instrumentos revisados, evaluados o propuestos.
marco de sus funciones especificas.
¢ |[Realizar el seguimiento, . evaluacion, coordinacion para la| +Reportes normativos publicados en el sistema SER 100% Teletrabajo o 15
actualizacion y reporte de leyes, decretos supremos relacionada a +12 informes de seguimiento normativo. 14 informes Presencial
las empresas del nivel central del Estado, en el madulo legal de| +2 Informes evaluacion del funcionamiento médulo
reporte normativo, asi como la recopilacion y archivo de informacion reporte normativo
legal de las empresas. + Archivo de Leyes, Decretos Supremos y otra
normativa promulgada, debidamente ordenanday
sistematizada
+ Base de datos actualizada de Leyes, Decretos
Supremos y otra normativa.
d |Gestionar la realizacion de eventos de Desarrollo de Habilidades 2 Informes de la realizacion de un evento de Desarrollo 3 informes Teletrabajo o 20
de Habilidades para areas legales de las empresas del Presencial
NCE
1 Informe de identificacion de necesidad de
capacitacion priorizadas
e [Cumplir con otras funciones, tareas y actividades encomendadas| 100% de las funciones, tareas y actividades requeridas 100% Teletrabajo o 10
por su inmediato superior. atendidas y Presencial
22 Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias)
b - g i % Meta ‘Modalidad de
QU Descripcion de la Funcion = Resultado ; Pond
£ : pci E N°o% trabajo
noyar en la elaboracion proyectos de documentos de caracter legal Proyecto de Resolucion, actas, cartas y otros 100% Teletrabajo o 15
° /4| pafala gestion de la secretaria técnica del COSEEP instrumentos de caracter juridico requeridos. Presencial
‘bor{Coadyuvar en el seguimiento informacion legal a las empresas Modulo de seguimiento legal con informacion 100% Teletrabajo o (1
asignadas. actualizada Presencial
13.  Facultades:

fa)\_[Inherentes al cargo. . .
=

TE XX LR A A X X K& KX K &

T4 Normas a cumphv (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

'fa/ [Constitucion Politica del Estado.
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Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Piblica.

Ley 466 de la Empresa Publica.

=[e el [z

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Reguisitos Profesionales
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion

Bachiller
Técnico Medio — Estudiante tercer afio

Técnico Superior — Egresado Universitario
Licenciatura % Ciencias Juridicas

Diplomado
Maestria
Doctorado

b.  Experiencia:
Area Tiempo

Experiencia General 4 ANOS

Experiencia Especifica . 3 ANDS
c.  Otros conocimientos requeridos:

Constitucion Politica del Estado.

Ley 466 de la Empresa Publica,

Ley N° 843 y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 1990 y Decretos Reglamentarios.

Decreto Ley N° 14379 Codigo de Comercio

el L b Pl d [0 P

Ley General del trabajo
Ley N° 843 y Decretos Reglamentarios.

Ley N° 1990 y Decretos Reglamentarios.

Decreto Ley N° 14379 Codigo de Comercio

Ley General del trabajo

Zlale|e|N|e || @M~

Normativa inherente a sociedades comerciales

—
N

Buen dominio de paquetes ofimaticos

-
w

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco Mucho

Resolucion de problemas complejos. X

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). Y X

Creatividad e innovacion. X

Juicio y toma de decisiones. X

BRREE

Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.I. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados esperados por

parte de la persona que ocupe el puesto
/—‘\\’\

!

C\;//

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe Inmediato Superior
L/W Dra. Rifma J. Arcani Flores
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

SR 9499999999

Denominacion PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO PUBLICO
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 6 | Sueldo | Bs12.000
Niimero de ltem =W
Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS JURIDICO
Dependencia DIRECTOR(A) ANALISIS JURIDICO
Supervision Ejercida NINGUNA
- B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
- 1. Naturaleza/objetivo del Puesto: :
Prestar asesoramiento juridico especializado en materia administrativa y en normativa emitida para el sector publico relacionada con la gestion
e empresarial de las empresas del nivel central del Estado y atender los asuntos de orden juridico institucional interno de la OFEP.
-—
2.  Funciones : = Pond
o, 2.1  Funciones Especificas - . _ =
- (Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) '
RIS = ; Meta Modalidad de
- Descripcion de la Funcion Resultado N o% boi Pond
o a |Realizar el analisis y emision de criterio juridico respecto el marco|+ Informes legales, cartas, notas internas| 100% de solicitudes de asistencia | Teletrabajo o 15
: normativo publico relacionado a las empresas publicas, para el|emitidos con recomendacion legal. técncia, asesoramiento legal Presencial
- asesoramiento y asistencia técnica dirigidas al fortalecimiento de atendidos
las empresas publicas en el marco de las atribuciones de la OFEP. 3 informes de actividades de
S asesoramiento legal programado a
empresas con problematica legal
S identificadas.
b [Realizar el seguimiento, evaluacion, coordinacion para lal+ Informes de seguimiento, evaluacion,|6 informes sequimiento deregistro| Teletrabajo o 15
eaat actualizacion, capacitacion y/o asistencia técnica del médulo legal|asistencia técnica realizados. de procesos, evaluacion de Presencial
v de registro de procesos de la OFEP. funcionamiento del madulo.
12 informes de asistencias
- técnicas realizadas
¢ |Elaborar, revisar, analizar o emitir propuestas normativas y/o criterio|*Proyecto y/o herrameinta normativa que 1 Proyecto y/o herrameinta Teletrabajo o 15
e legal sobre proyectos de norma inherentes a las empresas del nivel{contribuyan al régimen legal de la gestion normativa Presencial
central del Estado y otros instrumentos de caracter juridico en el{empresarial publica elaborado. 100% de atencidn de solicitudes a
» marco de sus funciones especificas. Proyecto normativos atendidos criterio legal
- d |Realizar la evaluacion de normativa emitida para el sector publico,{* Informes legales, cartas o notas internas 100% Teletrabajo o 15
procedimientos administrativos y otros, que las empresas publicas|emitidos con su recomendacion legal Presencial
- deben cumplir para el desarrolio de sus acfividades con las
entidades publicas y emitir criterio o propuestas para simplificar
- dichos procedimientos.
e |Cumplir con otras funciones, tareas y actividades encomendadas|100% de las funciones, tareas y actividades 100% Teletrabajo o 10
= por su inmediato superior en el marco de su formacion profesional. [requeridas atendidas Presencial
—
2.2  Funciones Continuas : 30
o (Aquellas que son rutinarias)
ot . Meta Modalidad de
~ Descripcion de la Funcion Resultado N°o% trabajo Pond
(- a [Atender el 100% de requerimientos de servicios de orden juridico|  +Proyectos de Contratos, convenios y 100% Teletrabajo o 15
|linstitucional interno adendas, resoluciones ddministrativas y Presencial
— otros documentos de caracter juridico,
documentacion de procesos de
N contratacion verificados.
* Reportes de contratos al "sistema de
o d contratos de la CGE.
A + 100% de procesos administarivos y
patrocinios en procesos judiciales
presentados ante la OFEP atentidos.
+100% requerimientos atentidos




b [Mantener un sistema de archivo fisico y digital de la Direccion de|1° Archivo fisico de la documentacion legal 100% Presencial 15
Analisis Juridico y documentacion legal de la OFEP. de la OFEP

1 Base de registro digital de Ila

documentacion legal de la OFEP

3. Facultades: =
a. |Inherentes al cargo. -

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo) >
Constitucion Politica del Estado.
Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Decreto-Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

SR REHEE

C. ESEECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales ;
a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion

Bachiller

Técnico Medio — Estudiante tercer afio

. | Tecnico Superior — Egresado Universitario
. |Licenciatura : X Ciencias Juridicas
. |Diplomado
. |Maestria

. |Doctorado

b.  Experiencia:
Area Tiempo

Experiencia General 4 ANOS
Experiencia Especifica 3 ANOS
: c.  Otros conocimientos requeridos:

~[o[o[s]we]s]—

1. |Constitucion Pelitica del Estado.
2. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
3. [Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
4. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
5. |Ley 466 de la Empresa Publica.
6. |Ley N° 2341, de Procedimiento Administrativo
7. |Normativa inherente al sector empresarial publico
8. |Buen dominio de paquetes ofimaticos :
9. [Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)
2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

: = Nada Poco Mucho
a. |Resolucion de problemas complejos. X
b. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X
c. |Creatividad e innovacion. - = X
d. |Juicio y toma de decisiones. : X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X-
D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados esperados por

parte de la persona que ocupe el puesto
i \)
< S
7 .

-
Firma del Servidor Publico irma del Jefe Inmediato Superior

Dra. Rifma 7. Arcani Flores
DIRECTORA ANALISIS JURIDICO
FICINA TECNICA PARA EL FORTALECIMIENTC
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe Unidad Administrativa Financiera
Categoria EJECUTIVO
Nivel Salarial 3 | Sueldo | Bs16.000
Numero de Item 18
Area Organizacional Unidad Administrativa Financiera
Dependencia _ Unidad Administrativa
Supervision Ejercida Personal de la UAF
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar

normativa especifica vigente.

la prestacion de servicios administrativos y financieros de apoyo a la gestion institucional que

contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas sustantivas y administrativas de la OFEP, asegurando el cumplimiento de la

contratacion y otros mecanismos.

™ |UAF, atraves de solicitudes de pago e inicios de procesos de Organizacional.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) : 30
= S Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado . Pond
N°o0% trabajo
a |Suprevision de la implementacion y/o ajuste del sistema de Informe del grado de implementacion 100% Teletrabajo o 25
seguimiento fisico financiero del POA aprobado Presencial
Disefios comceptales de ajuste aprobados
b [Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 5
Presencial
2.2  Funciones Continuas = 70
(Aquellas que son rutinarias)
S 2 Meta | Modalidad de
Descripcion de la Funcion : Resultado : Pond
e . N°o% | tabajo
a |Asignar el 100% de trabajos relacionados a los servicios Trabajos asignados. 100% Teletrabajo o 20
administrativos y financieros asegurando la adecuada organizacion Presencial
y coordinacion de esfuerzos entre el personal de la UAF.
b |Supervisar el 100% de tareas realizadas por el personal de la UAF, |+ Informes 100% Teletrabajo o 30
asegurando el cumplimiento de los productos esperados. * Reportes de Tickets Presencial
+ Registros Presupuestarios/Contables y
Estados Financieros
+ Procesos de Contratacion y de Dotacion de
Personal
¢ |Elaborar el POA de la UAF, a traves de la definicion de estrategiasy |+ Anteproyecto de POA aprobado. 13 Teiettabajo 0 10
mecanismos de control y supervision que aseguren su + Reportes mensuales de sequimiento a la Presencial
cumplimiento. ejecucion fisica y financiera del POA.
d |Gestionar el cumplimiento del 100% del presupuesto y POAdela ~ |Ejecucion Fisica - Financiera de la Unidad 100% Teletrabajo o 10
Presencial

3. Facultades:

a. |Inherentes al cargo.
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4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
a. |Constitucion Politica del Estado.

b. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
c

d

e

f

. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Pablica.
. |Ley 466 de la Empresa Publica.

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1. Requisitos Profesionales
a. Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion

1. {Bachiller
2. | Técnico Medio — Estudiante tercer afio
Técnico Superior — Egresado Universitario

w

Ciencias economicas, financieras o
administrativas

Diplomado X En areas relacionadas al puesto

Maestria

Doctorado
b.  Experiencia:

Licenciatura

N>

Area Tiempo
Experiencia General 7 ANO(S)
Experiencia Especifica : 4 ANO(S)

: c.  Otros conocimientos requeridos:

. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas
. |Responsabilidad por la Funcion Pablica.
. |Buen dominio de paquetes ofimaticos
. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

AlwWiNn}—

Pl

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas) ,
' ' Nada Poco Mucho

. |Resolucion de problemas complejos.

. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).
. |Creatividad e innovacion.

. |Juicio y toma de decisiones.

. |Capacidad de comunicacion oral y escrita.

mlajo ol
M X |>x|>x|>x

D. COMPROMISO
La suscripcion de la P.0.A.l. supone'conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de V/s/ metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe Inmediato Superior
Lic.Critian José Gonzales Sardinas
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Oficina Técnica para o Fotalecimiento
€ ia Chiplews Palice . OFED
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BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional RRHH, Planificacion y Desarrollo Organizacional
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 4 | Sueldo | Bs15.156
Numero de ltem 19
|Area Organizacional Unidad Administrativa Financiera
Dependencia Jefe Unidad Administrativa Financiera
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto: , =

Brindar servicios institucionales de Recursos Humanos, Planificacion y Desarrollo Organizaciona

| que contribuyan al cumplimiento de
normativa especifica vigente.

las metas de las areas sustantivas y administrativas de la OFEP, asegurando el cumplimiento de la

(((f(((((('((((((((((((((((((((((((((((((((

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 30
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
' = > Meta Modalidad de

Descripcion de la Funcion Resultado = Pond

2 N'o% | tabsio -

a |Elaborar el PEI 2021-2025 de la OFEP J PEI aprobado 1 Teletrabajo o 10

Presencial

b {Implementar y socializar el sistema de'seguimiento fisice financiero | Actas de socializacion e informe de evaluacion 1 Teletrabajo o 10
del POA, asi como los ajustes realizados ' de la implementacion ’ Presencial

¢ |Elaborar el disefio conceptual de ajustes necesarios al sistemade | 2 Disefios conceptuales aprobado y presentados 2 Teletrabajo o 5
seguimiento fisico financiero del POA ala UGl Presencial

d [Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 1 Teletrabajo o 5

Presencial
2.2  Funciones Continuas 70
(Aquellas que son rutinarias)
: = . Meta | Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado s Pond
pe No% | tabaso | 70N
a |Elaborar el Manual de Puestos 2022 Manual de Puestos aprobado 1 Teletrabajo o 5
Presencial
b |Elaborar el Anteproyecto de POA Anteproyecto POA 1 Teletrabajo o 10
’ Presencial

¢ |Atender el 100% de solicitudes de modificacion al POA. Y respaldar Solicitudes atendidas mediante informes 100% Teletrabajo o b
todas las modificaciones al Presupuesto a traves informes de la tecnicos Presencial
incidencia enel POA.

d |Informar mensualmente Sobre la ejecucion fisica del POA por unidad Informes de sequimiento 12 Teletrabajo o 5
organizacional, y recomendar acciones correctivas en caso de Presencial
identificacion de desviaciones a la planificaicon.

e |Evaluar el cumplimiento del POA 2022 + Informe de Evaluacion de medio termino POA 2 Teletrabajo o 5

. * Informe de Evaluacion final del POA Presencial

f |Ejecutar procesos de dotacion de personal. Asi como su Expedientes de procesos de Dotacion de personal 100% Teletrabajo o 5
desvinculacon concluidos con memorandums de Designacion Presencial

de Funciones o retiro

g |Elaborar el 100% de planillas de pago al personal de la OFEP Planillas mensuales o exraordinarias de 100% Teletrabajo o 10
respaldado con planillas de control de asistencia (Fungir como sueldos/salarios, vacaciones, subsidios, Presencial

g@tlitado” de la Institucion. retroactivos y otros, registrados y aprobados en
el SIGEP

h |Gestionar el registro del 100% de novedades en las AFPs y CNS del + Bjas Medicas presentadas en la CNS 100% Presencial 10
personal nuevo y de los retiros que se presenten + Aviso de Afiliacion

* Solicitudes de Rembolso por incapacidad
Temporal presentadas en la CNS
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Ejecutar el proceso de Evaluacion del Desempeifio de la gestion 2020 Informe de Evaluacion de Desempefio 1 Teletrabajo o 5

Presencial

Atender el 100% de requerimientos de desarrollo y/o ajuste de Manuales y/o Reglamentos internos aprobados y 100% Teletrabajo o 5
reglamentacion interna para procesos administrativos o sustantivos ~ socializados

Presencial

Evaluar, conjuntamente con los otros miembros del Comité de = Informes de Evaluacion del Control Interno 2 Teletrabajo o 5
Contro Interno de la OFEP, los informes de Control Interna referidos a| * Informe de implementacion de actividades para Presencial
evaluacion e implementacion de actividades para reducir riesgos. reducir riesgos de Control Interno

Facultades:

. |Inherentes al cargo.

Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

. |Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Publica.

3
a
2
a
b.
C
d
e
f

. |Ley 466 de la Empresa Publica.

C.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

1. Requisitos Profesionales

a.  Grado de Formacion Académica

Marque X " Descripcion

. |Bachiller

. | Técnico Medio — Estudiante tercer afio

Técnico Superior — Eqresado Universitario

Licenciatura

Ciencias economicas, financieras o
administrativas

Diplomado

Maestria

N R S S S

Doctorado

b Experiencia:

Area

Tiempo

Experiencia General

5 ANO(S)

Experiencia Especifica

4 ANO(S)

¢.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Pdblica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

S boad (2 b

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2. Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

“Nada Poco [ Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

ARG

D.

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

COMPROMISO

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

£
La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimienté de las metasjrésultados
SN

Firma del Servidor Publico

Firma del Jefe Inmediato Superior

Vid )
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional Financiero
Categoria OPERATIVO
Nivel Salarial 8 [ Sueldo | Bs10.000
Numero de Item 20
Area Organizacional Unidad Administrativa Financiera
Dependencia Unidad Administrativa
Supervision Ejercida : Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto: -

Brindar servicios institucionales de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria que contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas

sustantivas y administrativas de la OFEP, asegurando el cumplimiento de la normativa especifica vigente.
[]

2. Funciones - : = Pond
2.1  Funciones Especificas . 30
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) = z
— = ¥ Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
e A N°o% trabajo
a |Implementar el 100% de los modulos de planificacion y presupuesto Informe de evaluacion del grado de 1 Teletrabajo o 20
del sistema de seguimiento de la OFEP implementacion Presencial
b |Otras definidas por el inmediato superior Solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o 10
Presencial
2.2  Funciones Continuas 70
(Aquellas que son rutinarias)
S22 z = Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado s Pond
_ = N°o% trabajo -
a |Elaborar el Anteproyecto de presupuesto. Anteproyecto presupuesto 1 Teletrabajo o 5
Presencial
b |Gestionar el 100% de modificaciones de presupuesto solicitadas Modificaciones presupuestarias registradas en 100% Teletrabajo o 5
para las unidades organizacionales el SIGEP (en estado "Creado” y "Solicitado”). Presencial
¢ [Informar mensualmente sobre |a ejecucion financiera del 12 Informes de seguimiento 12 Teletrabajo o 5
Presupuesto por unidad organizacional, y recomendar acciones Presencial
correctivas en caso de identificacion de desviaciones a la
planificacion.
d |Registrar el 100% de las operaciones presupuestarias y contables de| « Comprobantes C-31 del SIGEP en etapa 100% Teletrabajoo | . 15
la OFEP, asegurando que éstas tengas la documentacion de "preventivo”, "compromiso”, "devengado” (en Presencial
respaldo suficiente y valida. estado "Elaborado” y "Verificado®)
+ Asientos contables de ajuste manuales (en
- estado SIGEP "Elaborado” y "Verificado").
e |Declarar mensualmente el 100% de las obligaciones tributarias de | Declaraciones Juradas impositivas (Libro de 100% Presencial L
la OFEP en plazos establecidos compras, Planilla Tributaria, bancarizacion,
form 608, 570,410 y otros).
f {Realizar 12 Conciliaciones Bancarias mensuales para asegurar la Conciliciones bancarias mensuales. 12 Teletrabajo o 3
“eonsistencia entre la informacion registrada en los libros banco y el Presencial
extracto bancario. e
g [Elaborar los Estados Financieros de la OFEP + Estados Financieros Anual presentados al 2 Teletrabajo o 10
MEFP Presencial
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A

h. | Gestionar disponibilidad de cuotas de caja para el pago de + PACC inicial registrado (en estado 100% Teletrabajo o 5
obligaciones "Elaborado” y "Verificado”) Presencial
+ Solicitudes de cuota de caja
* Registro de modificaciones al PACC (en
estado SIGEP "Elaborado” y "Verificado”).
i. |Administrar los recursos de la cuenta corriente fiscal del Fondo + Registro de apertura, cierre, solicitudes del 100% Presencial 10
Rotativo asignado a la OFEP, asegurando el 100% de los registros | FR (en estado SIGEP "Elaborado”, "Verificado” |
necesarios para su operacion y "Aprobado”)
+ Registro de reposiciones del FR (en estado
SIGEP "Elaborado” y "Verificado”)
J- |Administrar el archivo del Area Financiera y de correlativos de Archivo de comprobantes contables y 100% Presencial 5
documentacion generada por la UAF Presupuestarios, operaciones de fondo
rotativo, informes, notas internas,
modificaciones presupuestarias, ddjj
impositivas, informes trimestrales de DJBR,
declaraciones RQE y otros
3. Facultades:
a. |Inherentes al cargo.
4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
a. |Constitucion Politica del Estado. :
b. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d. |[Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
e. [Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.
f. |Ley 466 de la Empresa Publica.
C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales - ,
i a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
1. |Bachiller
2. |Técnico Medio — Estudiante tercer afio
3. | Técnico Superior — Egresado Universitario
e Ciencias economicas, financieras o
Licenciatura X e :
4. administrativas
5. |Diplomado
6. |Maestria
7. |Doctorado
b. Experiencia: ? 7
Area Tiempo
Experiencia General 3 ANO(S)
1 ANO(S)

Experiencia Especifica

¢. - Otros conocimientos requeridos:

. |Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcion Pablica.

. |Buen dominio de paquetes ofimaticos

~lwIN =

. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada |

Poco | Mucho

)
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)
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a. |Resolucion de problemas complejos. X
b. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X

c. |Creatividad e innovacion. X
d. |Juicio y toma de decisiones. . X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X
D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimi
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto A

Firma del\ Servidor Publico

/ £
ente’ de Ias%Tas;r resultados
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ESTADO PLURINACIONRAL DE

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Categoria OPERATIVO
Nwei Salarial 8 | Sueldo | Bs10.000
Numero de ltem 71 '
Area Organizacional UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Dependencia Jefe de la Unidad Administrativa Financiera
Supervision Ejercida Ninguna

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Brindar servicios institucionales de Administracion de Bienes y Servicios que contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas
sustantivas y administrativas de la OFEP, asegurando el cumplimiento de la normativa especifica vigente.

activos fijos.

* Notas a los estados financieros (cuando corresponda)

2. Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 20
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA) <
27— ; ' ' Meta | Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado 5 Pond
e N°o% trabajo
a |Cumplir con otras funciones, tareas y actividades De acuerdo a la instruccion emitida 100% Teletrabajo o 20
encomendadas por su inmediato superior y/o Presencial
superior funcional
2.2  Funciones Continuas 80
(Aquellas gue son rutinarias)
it B Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado 5 Pond
it N°o% | trabajo
a |Ejecutar el 100% de procesos de contratacion |+ 100% de solicitudes de Procesos de Contratacion atendidos. Teletrabajo o
: . s . 100% ; 20
requeridos * Files de todos los procesos de contratacion foliados. Presencial
b |Registrar oportunamente el 100% de la * PAC registrado en el SICOES. : il
informacion requerida por el Manual de = Modificaciones al PAC registrados en el SICOES 100% T: etra a!olo 10
Operaciones del SICOES. * 100% publicacion de Form 100, 170, 200, 400, 500 y otros reachen
¢ [Asegurar la contratacion y provision de servicios |+ Especificaciones Tecnicas y solicitud de inicio de procesos de
generales y recurrentes en la OFEP. contratacion de servicios generales (continuos y discontinuos 2
Teletrabajo o
excepto Internet). 100% p ial 15
= Informes periodicos de recepcion a servicios generales para su Yo
procesamiento de pagos.
d [Administrar el almacen de la OFEP. * 100% de ingresos y salidas de material registrados.
+ Almacen ordenado, catalogado y con medidas de seguridad :
que aseguren su integridad. 100% Presericial 10
+ Kardex de almacen actualizados
e |Administrar los Activos Fijos de la OFEP. + 100% de incorporaciones, asignaciones y devoluciones de
activos fijos de propiedad de la OFEP y en comodato registrados.
+ Seguro Multiriesgo contratado. Teletrabajo o
+ Base de Datos del Vsiaf actualizado. 100% Presencial 10
= Declaracion Jurada de Bienes del Estado presentado en tiempo
y forma establecido por el SENAPE.
f |Elaborar estados financieros complementarios |+ Estados Financieros complementarios elaborados hasta el 20 z
sobre la ejecucion y saldos de almacenes y de enero de cada gestion. 100% T:Ietraba!nlo 10
resencia
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g | Gestionar la asignacion y el pago de pasajesy  [1. 100% de FAV's (Formularios de Autorizacion de Viaje)

viaticos para el personal de la OFEP ‘ solicitados 100%
2. 100% Pasajes Aereos emitidos.

Teletrabajo o
Presencial

3. Facultades:
a. |Inherentes al cargo.

4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)
a. |Constitucion Politica del Estado.

b. [Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d.
e.
f.

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Publica.
Ley 466 de la Empresa Publica.

C: ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales
a. - Grado de Formacion Académica ' Marque X Descripcion

"[Bachiller
. |Técnico Medio — Estudiante tercer afio
. | Técnico Superior — Egresado Universitario

Ciencias economicas, financieras o

. |Licenciatura X administrativas

. |Diplomado

. |Maestria

. |Doctorado

b. Experiencia:

~|oo] & Wi~

Area : Tiempo

Experiencia General - 3 afios

Experiencia Especifica 1 afio
c.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

o [ad o

2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

_ Nada Paco Mucho
Resolucion de problemas complejos. X
Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).
Creatividad e innovacion. :

Juicio y toma de decisiones. X
Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

L =t Rl R B

D. COMPROMISO
‘[La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplilmi/em de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

7 1 e

Firma del Servidor Publico Firmia del Jefe Infftediato Superior
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MANUAL DE PUESTOS 2022
A IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Jefe de la Unidad de Gestion de la Informacion
Categoria EJECUTIVO
Nivel Salarial 3 | Sueldo | Bs16.000
Namero de ftem 22
Area Organizacional Unidad de Gestion de Informacion
Dependencia Director(a) General Ejecutivo(a) OFEP
Supervision Ejercida Todo el Personal dependiente de la UGI
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.  Naturaleza/objetivo del Puesto:

Plamflcar dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo, la |mplementacwn y funcmnamlento de los sistemas informaticos e
infraestructura tecnologica de la OFEP.

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
e iy Meta | Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado | : . Pond
: pe N°o% trabajo
a |Supervisar el desarrollo e lmplementacmn de 1 modulo técnico  |Madulo técnico del SER actualizado en el 1 Teletrabajo o 8
del SER. ambiente de produccion. Presencial
b |Supervisar la elaboracion de TDRs y ejecucion de las Consultorias |- 3 contratos firmados - 28 Teletrabajo o 5
de: Desarrollador ERP, Desarrollador SER, Evaluacion de Niveles |- Informes mensuales de actividades o Presencial
de Seguridad de la infraestructura tecnologica de la OFEP y informe de evaluacion de niveles de
pasantia. seguridad, segun corresponda.
¢ |Supervisar la atencion de requerimientos de ajuste y/o correccion [Modulos del SER ajustados y/o corregidos 100% Teletrabajo o f
de errores a los modulos técnicos y legales del SER. de acuerdo a requerimiento y disponibles en Presencial
- el ambiente de Produccion. ‘
d |Supervisar la atencion del 100% de requerimientos de asistencia |Sistema SER 100% operativo y en 100% Teletrabajo o 7
técnica en la operativa de los modulos técnicos y legales del SER. |funcionamiento. Presencial
e [Supervisar la implementacion y/o ajustes a los sistemas internos |Sistemas internos de la OFEP 100% Teletrabajo 0 5
de la OFEP requeridos. implementados y/o ajustados en Presencial
funcionamiento.
f |Supervisar la atencion de requerimientos de soporte técnico ala |- Equipos intermedios y servidores en 100% Teletrabajo o 5
infraestructura informatica. operacion. Presencial
- Interconexiones externas e internas
operativas.
- Servicios informaticos en funcionamiento.
g |Supervisar la implementacion de las recomendaciones de la Recomendaciones de niveles de seguridad 50% Teletrabajo o 4
evaluacion de niveles de seguridad implementados. Presencial
h [Solicitar la elaboracion de requerimientos técnicos para la Informes de requerimientos de compra 100% Teletrabajo o 3
presentados a la UAF. Presencial

de activos tecnolégicos para la OFEP.
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Madulos del ERP desarrollados y/o

contratacion y otros mecanismos.

i |Supervisar los requerimientos de desarrollo, ajustes y/o 100% Teletrabajo o 8
correccion de errores, de los modulos del Sistema de adecuados de acuerdo a requerimiento y en Presencial
Planificacion de Recursos Empresariales - ERP priorizados. funcionamiento.

j |Supervisar la asistencia técnica en la operativa de los modulos  |Empresas Publicas con el ERP en 100% Teletrabajo o 5
del ERP priorizados. funcionamiento. Presencial

k [Supervisar los cronogramas de capacitacion operativa de los Empresas Publicas capacitadas en los 100% Teletrabajo o 5
maodulos del ERP priorizados. modulos del ERP priorizados. Presencial

| |Elaborar el TDR de la Consultoria de Profesional Conceptual en |- 1 TDR aprobado y presentado a la UAF. 13 Teletrabajo o 3
Sistemas de Planificacion Empresariales (ERP) y supervisar su |- 12 informes de supervision a la ejecucion| Presencial
ejecucion del servicio

m |Cumplir con otras funciones, tareas y actividades asignadas por |Funciones, tareas y actividades cumplidas 100% Teletrabajo o 5
el Director General Ejecutivo. oportuna y eficientemente. Presencial

2.2  Funciones Continuas : 30
(Aquellas que son rutinarias) :
el z - . = Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado - Pond
: 3 : : N°o% trabajo

a |Asignar el 100% de trabajos relacionados a los servicios Trabajos asignados. 100% Teletrabajo o 5
informaticos, institucional y empresarial, asequrando la adecuada Presencial
organizacion y coordinacion de esfuerzos entre el personal de la
UGL.

b |Supervisar el 100% de tareas realizadas por el personal de la UGI, {* Informes 100% Teletrabajo o 6
asegurando el cumplimiento de los productos esperados. + Reportes de Tickets Presencial

* Manuales Técnicos dé los modulos de los
sistemas informaticos desarrollados.

¢ |Supervisar el funcionamiento de la infraestructura tecnologica de |- Servidores operativos. 100% Teletrabajo o 6
la OFEP (red, comunicaciones, servidores, bases de datos y - Equipos intermedios y servidores en Presencial
aplicaciones) y la conexion con equipos, servidores y bases de  |operacion.
datos externas. - Informes de incidentes suscitados

- Reporte de fallas identificadas y
solucionadas.

- Interconexiones externas e internas
operativas.

- Servicios informaticos en funcionamiento.
- Software/hardware de Servidores
actualizados.

d |Elaborar el POA de la UGI, a traves de la definicion de estrategias |+ Anteproyecto de POA aprobado. 13 Teletrabajo o 4
y mecanismos de control y supervision que aseguren su + Reportes mensuales de seguimiento a la Presencial
cumplimiento. ejecucion fisica del POA.

e |Atender el 100% de requerimientos de asesoramiento técnico Solicitudes atendidas. 100% Teletrabajo o 4
informatico relacionados a la Gestion Empresarial Piblica e Presencial
Institucional. * :

f |Gestionar el cumplimiento del T00% del presupuesto y POA de la |Ejecucion Fisica - Financiera de la Unidad 100% Teletrabajo o &
UGI, a traves de solicitudes de pago e inicios de procesos de Organizacional. Presencial

3

~ Facultades:

a. |Inherentes al cargo.

[4.  Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

)

)
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a. [Constitucion Politica del Estado.
b. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d. [Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
e. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad por la Funcidn Publica.
f. |Ley 466 de la Empresa Publica.
ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
Requisitos Profesionales , s _
a.  Grado de Formacion Académica MarqueX | Descripcion
1.|Bachiller
2. |Técnico Medio — Estudiante tercer afio
3. |Técnico Superior — Egresado Universitario
SETEEr . Informatica, Ingenieria de
4. |Licenciatura X 2 352
Sistemas o Electronica
- Afines al Area de
5. {Diplomado : Sistemas/Administracion
6. [Maestria
7. |Doctorado
b. Experiencia:
Area Tiempo
Experiencia General 7 Ano(s)
Experiencia Especifica 4 Afo(s)

c.  Otros conocimientos requeridos:

1.[Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas
2. |Responsabilidad por la Funcion Piblica.
3. |Buen dominio de paquetes ofimaticos
4. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)
5. |Conocimientos de Sistemas Integrados de Gestion Publica Financiera y Administrativa
6. |Conocimientos de configuracion y diseno de infraestructura de redes informaticas
7. |Conocimientos de lenguajes informaticos y bases de datos
2.  Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

. Nada Poco Mucho
a. |Resolucion de problemas complejos. X
b. [Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X
c. |Creatividad e innovacion. X
d. [Juicio y toma de decisiones. X
e. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimi

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

¥

Firma del Servidor Publico fiErpasel meerior
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Profesional Desarrollo Informatico
Categoria Operativo
Nivel Salarial S | Sueldo | Bs11.000
Nimero de ltem 1.
Area Organizacional Unidad de Gestion de Informacion
Dependencia Jefe de la Unidad de Gestion de Informacion
Supervision Ejercida Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

Atender los requerimientos de desarrollo y/o ajustes a las funcionalidades del Sistema de Evaluacion de Resultados SER
capacitar al personal interno en el uso del sistema, mantener el sistema operando ininterrumpidamente y resguardar la
informacion de la base de datos.

2. Funciones : Pond
2.1  Funciones Especificas 20
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
= e - Meta | Modalidad
Descripcion de la Funcién Resultado - .| Pond
P N°o0% | detrabajo
a |Desarrollar, implementar y documentar 1 Mddulo Tecnico del SER, a [N°® de madulos desarrollados, 1 Teletrabajo o 30
traves de la administracion directa o delegada. implementados y documentados para el Presencial
Modulo de Planificacion
b |Elaborar el TDR de la Consultoria de Desarrollador SER y supervisar |- 1 TDR aprobado y presentado a la UAF. 12 Teletrabajo o 3
su ejecucion - 11 informes de supervision a la ejecucion Presencial
del servicio .
¢ |Atender requerimientos de ajuste y/o correccion de errores a los 12 informes de los requerimientos de ajuste 12 Teletrabajo o 20
modulos técnicos y legales del SER . o correccion de errores del SER Presencial
d |Atender el 100% requerimientos de asistencia técnica en la 12 informes de los requerimientos de 12 Teletrabajo o 5
| |operativa de modulos técnicos y legales del SER . Asistencia Técnica Presencial
e |Implementar ambiente de helpdesk para el SER Ambiente de helpdesk para el SER 100% i Teletrabajo o 7
disponible. Presencial
f |Cumplir con otras funciones, tareas y actividades encomendadas Funciones, tareas y actividades cumplidas 100% Presencial 5
por su inmediato superior en el marco de su formacion profesional. [oportuna y eficientemente.
2.2  Funciones Continuas 30
(Aquellas que son rutinarias) , . ,
= X .
S et = Meta Modalidad de
: : bai Pond
Descripcion de la Funcién : Resultado N°o% o _
a |Desarrollar y/o ajustar los sistemas informaticos empresariales e~ [Sistemas informaticos en Produccion. 100% Presencial 10
institucionales gue le sean asignados.
b |Monitorear LOGs de errores del SER. Informes semestrales de errores detectados. 2 Presencial 5
¢ [Asequrar la disponibilidad de los servicios para el funcionamiento | Servicios 100% disponibles para el 100% Teletrabajo o 5
del SER. funcionamiento del SER. A Presencial
d |Generar backups de la informacion administrada en el SER. Backups de la Base de Datos del SER . 360 Teletrabajo o &
generados diariamente durante todo el afio. Presencial
e |Capacitar al personal involucrado en las nuevas funcionalidades y/o|Actas de Presentacion y capacitacion delos | ~100% Presencial 5
ajustes de los mddulos del SER. = modulos del SER.

Y
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3. Facultades:

a. |Inherentes al cargo.

. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

. |Constitucion Politica del Estado.

.|Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

.|Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.

. | Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcion Publica.

4
a
b
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d
e
f.

Ley 466 de la Empresa Publica.

C. ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
1.  Requisitos Profesionales ' :

a.  Grado de Formacion Académica Marque X Descripcion
1. [Bachiller > '
2. [Técnico Medio — Estudiante tercer aio
3. [Técnico Superior - Egresado Universitario

S Ipformatica, Ingenieria de

i e s X Sistemas o Electrénica
5. |Diplomado
6.|Maestria
7.|Doctorado

b.  Experiencia: = :

Area Tiempo

Experiencia General 3 Aio(s)
Experiencia Especifica 2 Afio(s)

¢.  Otros conocimientos requeridos:

Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

.|Responsabilidad por la Funcion Publica.

Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)

. |Desarrollo de Sistemas bajo framework Laravel

.|Administracion de Base de Datos Libre

.|Manejo de Linux

d

Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada Poco

Mucho

Resolucion de problemas complejos.

. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

. |Juicio y toma de decisiones.

DR REE

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D. COMPROMISO

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

La suscripcion de la P.0.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

Firma del Servidor Publico

oriugal Lazarte
12 de Ia Unidad 0¢ GeSTON T MOmmaGor———
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de la Empresa Pablica- 0
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDTIICACIN DEL PUESTO

Profesional Infraestructura Informatica

Operativo

12

Bs11.000

Unidad de Gestion de Informacion

Jefe de la Unidad de Gestion de Informacion

Ninguna

Administrar ia infraestructura tecnologlca e mformatlca empleada por la OFEP para eI almacenamiento y publicacion de la

informacion digital proporcionada por las Empresas Publicas y aquella generada por la institucion.

a Impiementar y/o ajusiar Ios sistemas internos de la OFEP que Ie Informe de implementacion y/o ajute alos 100% Teletrabajo o 15
sean asignados. sistemas internos de la OFEP. Presencial

b |Atender los requerimientos de soporte técnico a la Informes mensuales de soporte técnico. 100% Teletrabajo o 10
infraestructura informatica / Presencial

¢ |Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de |Informes mensuales de mantenimiento 100% Teletrabajo o 15
computacion y servidores de la OFEP preventivo y correctivo a los equipos de Presencial

computacion y servidores de la OFEP.

d {Implementar recnmendac;ones de la evaluacion de niveles de  |Informe de Implementacion de 50% Teletrabajo o 10
seguridad recomendaciones. Presencial

e |Elaborar TDR de la consultoria para la Evaluacion de Niveles de |- 1 TDR aprobado y presentado a la UAF. /s Teletrabajo o 10
Seguridad de la infraestructura tecnoldgica de la OFEP y - 1 Informe final de evaluacion de seguridad Presencial
supervisar su ejecucion, aprobado

f |Elaborar los requerimientos técnicos para la compra de actwos informes de requerimientos de compra 100% Teletrabajo o 5
tecnoldgicos.necesarios para la OFEP presentados a la UAF. Presencial

g |Cumplir con otras funciones, tareas y actividades Funciones, tareas y actividades cumplidas 100% Teletrabajo 0 5
encomendadas por su inmediato superior en el marco de su oportuna y eficientemente. Presencial

y eliminacion de usuarios; Creacion y asignacic’m mles;

Habilitacion de terminales).

eletrahajo 0
Presencial
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b |Realizar el mantenimiento fisico y logico y asegurar el - Servidores operativos. 100% Presencial 6
funcionamiento continuo de la infraestructura tecnoldgica de la |- Equipos intermedios y servidores en
OFEP (red, comunicaciones, servidores, bases de datosy operacion.
aplicaciones) y la conexién con equipos, servidores y bases de |- Informes de incidentes suscitados
datos externas. - Reporte de fallas identificadas y
solucionadas. 3
- Interconexiones externas e internas
operativas.
- Servicios informaticos en funcionarhiento.
- Software/hardware de Servidores
actualizados.
¢ |Realizar tareas de almacenamiento y respaldo de la informacion |- Cumplimiento de las politicas de 100% Teletrabajo o 6
digital (backups) generacion de respaldos de los sistemas Presencial
informaticos y bases de datos.
- Generacion de copias de seguridad
semanales de los sistemas criticos (correo,
correspondencia)
- Generacion de copias de seguridad
mensuales de los sistemas administrativos
(boletas, intranet, internet y otros)
- Informes de generacion de backups.
d |Monitorear la conectividad de la red comunicaciones de la OFEP|Informe mensual del estado de la red y el 12 Presencial 5
y su acceso a Internet. acceso a internet.
e |Administrar la red telefonica institucional. Solicitudes atendidas en cuanto a la red 100% Teletrabajo o 4
telefonica Institucional. Presencial
f |Elaborar TDR para contratacion de consultor y/o pasante de - 1 TDR aprobado y presentado a la UAF. 100% Teletrabajo o 3
soporte técnico y supervisar su ejecucion - informes de supervision a la ejecucion del Presencial
: servicio
a. |Constitucion Politica del Estado.
b. |Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios
c. |Reglamentos Especificos e internos de la OFEP
d. |Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Piblico.
e. |Decreto Supremo N° 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Publica.
f. |Ley 466 de la Empresa Publica.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

. |Bachiller

. |Técnico Medio — Estudiante tercer afio

. | Técnico Superior — Egresado Universitario

_|Licenciatura

Informatica, Ingenieria de
Sistemas o Electronica

. |Diplomado

. |Maestria -

. |Doctorado

Y. 1 3 X0}
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Experiencia General , 3 Aio(s)
Experiencia Especifica 2 Aio(s)

WA

onocimient

chercs

os de Ley 1178 de Administracion y control Gub

1./C
2. |Responsabilidad por la Funcién Publica.

3. |Buen dominio de paquetes ofimaticos

4. |Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado)
5

6

. |Conocimientos en seguridad de la informacion
. |Conocimiento de lenguaje PHP y Base de datos MySQL

a
b. |Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo). X

c. |Creatividad e innovacion. X
d

3

. |[Juicio y toma de decisiones. X
. |Capacidad de comunicacion oral y escrita. X

D. COMPROMISO .
La suscripcion de la P.0.A.I. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las
metas/resultados esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

en &

fa de la Unidad de Gestion e Informac.on

igina Tecnica para a' I_EMEI‘NE 0
Firma del Servidor Publico _ Fitmia Bepgefeiiediato Superior
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022
A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Denominacion Técnico Informatico
Categoria Operativo
Nivel Salarial g | Sueldo | Bs7.131
Nimero de ftem 25
Area Organizacional Unidad de Gestion de Informacion
Dependencia Jefe de la Unidad de Gestion de Informacion
Supervision Ejercida | Ninguna
B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Naturaleza/objetivo del Puesto:

requerimiento.

Ajustar y/o adecuar modulos del Sistema de Planificacion de Recursos Empresariales - ERP, brindar soporte y/o asistencia
técnica para la implementacion del ERP en las empresas ptiblicas y capacitacion de los modulos del ERP de acuerdo a

funcionamiento

Presencial

2.  Funciones Pond
2.1  Funciones Especificas 70
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)
=E R ‘ Meta |Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado - Pond
pc N°o% trabajo
a |Atender requerimientos de desarrollo, ajuste y/o correccionde |12  informes de requerimientos de 12 Teletrabajo o 30
errores de los modulos del Sistema de Planificacion de desarrollo, ajuste y/o correccion de errores Presencial
Recursos Empresariales - ERP priorizados. del ERP.
b [Elaborar el TDR de la Consultoria de Desarrollador ERP y - 1 TDR aprobado y presentado a la UAF. 13 Teletrabajo o 5
supervisar su ejecucion - 12 informes de supervision a la ejecucion Presencial
del servicio
¢ |Atender requerimientos de asistencia técnica en la operativa de |12 informes de requerimientos de asistencia 12 Teletrabajo o 20
los modulos del ERP priorizados. técnica Presencial
Brindar capacitacion operativa de los modulos desarrollados y/o |Cronogramas elaborados. 100% Teletrabajo o 10
ajustados del ERP de acuerdo a requerimiento. Presencial
Cumplir corvotras funciones, tareas y actividades Funciones, tareas y actividades cumplidas 100% Teletrabajo o 5
encomendadas por su inmediato superior en el marco de su oportuna y eficientemente. Presencial
formacion profesional.
2.2 Funciones Continuas 30
(Aguellas gue son rutinarias) = :
e e Meta Modalidad de
Descripcion de la Funcion Resultado : Pond
pc i N°o % trabajo
Desarrollar y/o ajustar los sistemas informaticos empresariales [Requerimientos atendidos. 100% Teletrabajo o 10
e institucionales segun requerimiento. Presencial
Colaborar en la implementacion y/o ajustes de los sistemas Sistemas internos de la OFEP, 100% 100% Teletrabajo o 7
internos de la OFEP que le sean asignados. operativos. Presencial
Colaborar con la gestion y administracion del servicio de la Sistemas en funcionamiento. 100% Presencial 7
infraestructura tecnologica de la OFEP.
Colaborar con la administracion la red telefonica institucional. |Red telefonica institucional en 100% Teletrabajo o 6

3.~ Facultades:

a. Ilnherentes al cargo.
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Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caracter enunciativo y no limitativo)

Constitucion Politica del Estado.

Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Reglamentos Especificos e internos de la OFEP

Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

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

NBEREEE

Ley 466 de la Empresa Publica.

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO

Requisitos Profesionales

a. Grado de Formacion Académica : ' | Marque X

Descripcion

Bachiller

Técnico Medio — Estudiante tercer afo

Técnico Superior - Egresado Universitario

.|Licenciatura

electronica

Informatica, Ingenieria de sistemas o

Diplomado

Maestria

e H= gl S O K e [y

Doctorado

b. Experiencia:

Area

Tiempo

Experiencia General

2 Afo(s)

Experiencia Especifica

c.  Otros conocimientos requeridos:

1 Afio(s)

.|Conocimientos de Ley 1178 de Administracion y control Gubernamental y normas conexas

. |Responsabilidad por la Funcion Publica.

Buen dominio de paquetes ofimaticos.

_|Hablar al menos dos idiomas oficiales del pais. (Art. 234 paragrafo 7 de la Constitucion Politica del Estado).

Desarrollo de Sistemas bajo framework Laravel.

Conocimiento en redes de comunicacion.

~[o[a[=[w]S]=

Manejo de Linux y servidores de software libre.

Requisitos Personales (Competencias personales requeridas)

Nada

Poco

Mucho

Resolucion de problemas complejos.

Coordinacion y gestion de personas (Liderazgo).

Creatividad e innovacion.

Juicio y toma de decisiones.

R RHER

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

D.

COMPROMISO

La suscripcion de la P.0.A.L supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto.

Firma del Servidor Publico

cina Técnica para el Fortalecimiento
de la Empresa Pablica - OFEP




