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BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Natumleza/obj€tivodelPuelo:
lpof¿r e¡ la entrega de correspondencia e)detna y en el seguimiento a los fesultados emergentes de tram¡tes con instituciones

publicas o privadas con la que se relaciona la 0FEP

2. Func¡ones Pond

2.1 Func¡on€sEsp€cíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos def¡nidos en el PoA)

20

Descripcion de la Funcion Resultado
Mela

¡¡'o%
xodaliri¡d d.

tr.baio
Pond

cumpl¡r coh otras func¡ones. lareas y ácliv¡dades encomendadas

por su inmediato super¡ory/o superior funcional

D€ acuerdo a la insfucción emitida 100% Teletrabajo o

Presencial

20

Denominación Aux¡l¡ar Admin¡strativo

Categoría OPERATIVO

Nivel Salarial t1 Sueldo 8s4.498

de Item
Área 0rga¡izacional Direccion General Ejecutiva

0ependencia
Lin€al: Director General Ejecutivo

Funcional: Jefe [Jnidad Adm¡n¡sral¡va Financiera

Supervisión Ejercida Ninguna

802.2 FuncionesContinuas
(Aquellas que son rutinarias)

Modal¡d.d de

trabajo
Pond

Meta

N"o%Resultado

30100 Presencialñ-con acuse de t*"pcion €nltegadas¿

responsables d€ archiyo o Perso¡al
responsable

a Entregar o recoger el 100% de cor€spondencia/documenlac¡on

€xterna de Ia oFEP requerida

Presenci6l t0r00%t. Cotizacion€s

2. B¡€¡es y serv¡c¡os reepcionados y

documentacion de descargo presenlada

b Atender el l00t de l.quer¡m¡entos de cotizacion o compra

bienes y servicios po. Fondo Rotativo o caja Chica

de

Presencial t0100%l. FormulariosAvc recepcionados en la CNs

2. Plañilla de registro denovedádes de altas y

bájás recepcionadas en las AFPS

c Apoyar e¡ elregistro y seguimie¡tgdel 100% de bajas ya llas anle la

CNSy AFPS necesa as

5100% PresencialPl¿nillas de asislenciad renelte istro de coñtrol de asislencia de pasañtes
Presencial 5Nolas a la cNs presentados deñtro de los 30

dias posteriores ¡ la conclus¡on de la bais

med¡ca

lpoyar e1 toot de solicitudes de Re€mbolso por inc¿p¿ci dad

temporal

5Presencial100%Salas de raun¡on organ¡zadasf Apoyar en la organización de mobil¡ario delas s¿las de reun¡on o

equipos neces¿rios para la realizacion de ¡euniones

t00% PresencialMobiliario e inslalacionesopetablesAsegurar qr¡e el mobiliario o infra€strt¡ctuta de la oFEP se

encuentr€ operabl€ o reportar anomalias fisicas de funcionam¡ento

a los m¡smos. Debi€¡do realizar trabajos de mantenimie¡to

superflc¡¿lo la g€sl¡on decontratac¡on de un tecn¡co especializado

5Presencia¡r00%Ambienles desinfecladosh Desi¡feclar diariamente de oficinas de la oFEP a

cadl«1ada láboral

la conclusion de

2

a

oescripc¡on de la Func¡on

100e

5
s
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I Asegurar la disponib¡l¡dad c{nl¡nua de los insuinos de biosegur¡dad

ylimpi€za para elpersonalde la oFEP

Materialesenlregadosy/odisponiblesen are¿s

comunes

100% Presencial 5

3. Facultades:

a lnherentes al carqo.

c. EspEcrFrcAcróN DE REoursrro DEL puEsro

D COMPROMISO

4. Normas a es n0

a Const¡tuc¡ón Polít¡ca del Estado.

b Ley I 178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

c Reglamentos Especílicos e ¡nternos de la oFEP

d Ley N0 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 233'18-A Responsabilidad pos la Función Pública.

f Ley 466 de la Empresa Pública

I
a. Grado de Formación Aoadémica Marque X

'I Bachiller Bachiller Tecnico o en Humanidades

2. Técnico Medio - Eslud¡ante tercer año
3 Técnico Suoerior - Eqresado Universitario
4. L¡cenc¡atura

5 Diplomado

6 Maestría

7 Doctorado

Area T¡empo
Experiencia General 2 ANOI s
Experiencia Específ ica I ANO s

c, Oros
I Conocimientos de Ley 1 178 de Administración y control Gubernamental y normas conexas

2. Responsab¡l¡dad por la Función Pública

3. Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Politica del Estado)

2

Nada Poco Mucho

a. Resolución de problemas complejos. x
b Coordináción y gestión de personas fiideázgd X

Creatividad e innovación x
d. x
e Capacidad de comunicación oral y escrita x

I

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimie
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

de las melas/resultados

Firma del Servidor Publico flor
n¡ léc¡ila i¿ta ¿

Descripción

x

c.

Juicio y toma de dec¡siones.

dohEmP¡isá Públt¡
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCTÓN DE FUNCIONES

0enominación Secretaria Responsable de Archivo
Calegoría OPEBATIVO

Nivel Salarial 9 Sueldo Bs7.l3l
Número de ltem 3

Area 0rgan¡zac¡onal Direccion General Ejecut¡va

Dependencia
Lineal: Director General E ecut¡vo

Funcional: Jefe Un¡dad Administrativ¡ Financ¡era

Supe¡visién Eiercida Ninguna

1 Puesto:

Registrar y llevar el control de loda la conespondencia interna y erferna de Direccion General Ejecut¡va, e implemeótar un sistema de

archivo institucional.

2. Functones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en.el POA)

40

Besullado
Mela

N'o%
Modalidad dc

tr¡bs¡o
Pond

a lmplementar I Reglamento de Gestion Documental inlitucionál I lnforme delgrado de implementacion del

Reglameñto de Gesl¡on Documental

I Teletrabajo o

Presencial

30

b cumplir con otras funciones, tarcas y ¿clividades encomend¿das

por su ¡nm€dialo superior y/o superioa funcional

De acuerdo a la instaucc¡ón emitida 100% Tel€trabajo o
Presenc¡al

t0

2.2 FuncionesCont¡nuas
(Aquellas que son rutinarias)

70

Descripcion de la Funcion Resultado
Meta

N'o %

Modal¡dad de

trabaio
Pond

a R€cepciona. y reqistrar el 1 00% d€ notas l ernas y Externas en el

s¡slema de correspondencia de lá oFEP

Nolas y caatas registr¿dasen elS¡slema de

corespondencia

100% Teletrabajo o

Prese¡cial

t0

b Archivár d¡á.iámente €l 100% de nol¿s €nernas e intcrnas rec¡b¡das

y d€spachadas en'Archivo de Gest¡on'

Archivo organ¡zado ¡00% Telelrabaio o

Presencial

t0

c Digital¡zar el 100% de documentos que seán arch¡vados l¡sicamente Archivo dig ital organizado 100% Presenciál

d Crear, adm¡nilr¿r y actualizar el 'Archivo cenhal F¡sico'

¡nst¡tucio¡al

. Arch¡vo central fsico organ¡zado
. Sase de dalos de la doqrmentacioñ en

custod¡a

t00% Presencial t5

e Ate¡der el 100% de llamadas de central telefonica Llamadas ateodidas Telekabajo o

Presencial

5

f Em¡tir el 100% de Notas lnternasy Externas de 0GE requeridas Nolas emitidas y con acuse de recepcion 5

g idmñEtrarEa recursos d-,ataahica. $-gurarüo el I 00% de los

regislros necesarios para su operac¡on

. R€gistro de ¿perlura, cierr€, solicitudes de

recursos de C¿ja ch¡ca (en el SIGEP)

100% Presencial t0

h orgnizar la agenda de 0GE Agenda Actualizada 100% feletráb¿jo o

Pr€senc¡al

a ntes al car 0

es de n0 ¡me\

Descípcion de la Funcion

l0

100%

t00%
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c. EspEcrFtcAclóH o¡ Rsoulslro oEL PUEsro

0 COMPROMISO

Constituc¡ón Política del Estadoa

Ley RegAdmin sD s ame tontafontr GI ernub entalam ecretost af 0cl n Co1
,]

de78 vv
Regl amentos Específicos e ¡nternos de la 0FEP

Ley Ño 2027 Estatuto del Funcionario Público

Responsa úbPn I rcaadbitid la uF ncr0233N0 I'l
A.ecretoD Su mo pospre

Ley 466 de la Empresa Pública

tr
tr
tr
E
E

I
a. Grado de Académica Marque x

I Bachiller

2 Técn¡co ¡,led¡o - Estudianle tercer año

Técnico Super¡or - Egresado Universitario X
Tecnico Super¡or Secretariado o

Egresado Carreras Administrativas

4. Licenc¡atura

5 Diplomado

6. Maestría

7 Doctorado
b.

Area Tiempo-
Expe flencta Genera 3 Año(s)

flencra tca 3A 0 S

c. Ot¡os

1 Conocimientos de Ley I 
,]78 

de Admin¡stración y control Gubernamenlal y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

4 bla I dos di ofic de I (Art. 234 rafo 1 de la Co st itució Pol ítica de I Est ado)Ha t a men 0s I om ra es pa IS pa rag n n

2. Personales
Nada Mucho

a Resolución de problemas complejos. x

b Coordinación y gest¡ón de personas (Liderazgo) x

c Creatividad e innovación.

d Ju¡c¡o y toma de decisiones x

e Capacidad de comunicación oral y escrita

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenÍdo y compromiso de cumpl¡m¡ento

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

les metas/resultados

Firma del Serv¡dor Publ¡co eí0r

AlIVAR

Poco

x

x

FJE III,¡DAD A9I,I*I§I

:¡Cna lédlica pafa
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A. IOENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES'1. Naluraleza.fobj€livodelPuesto:

Evaluar el grado de cumpl¡mienlo y eficacia d€ los s¡stemas linancieros/no financieros y sustant¡vos, ademas de los ¡nslrumentos de

control ¡nlerno ¡ncorporados en ellos, med¡ante elexamen de reportes, registros y estados financieros para delerminar su pert¡nencia y

confiabilidad, recomendando acciones para su mejora

,. Funciones Pond

2.1 .Funcion€sEsp€cÍficas
(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concrelos definidos en el PoA)

70

Descripcion de la Funcion Resultado
Meta

N'o %

Mod¡l¡d¡d d.
trabajo

Pond

a Ejecutar la Auditoria 0peracioñala Servicios Legales 2021 I lnform€ deauditoria respaldado con papeles

detrabajo
1 Teletrabajo o

Presencial

30

b Ejecutár la Aud¡tor¡a operac¡onal¿l SPo 2021 I l¡forme de auditoria respaldado con papeles

de t abajo

I Teletrabajo o

Presencial

30

0tras aclividades no Programadas Los result¿dos emanados de in§rucción
form¿l

1 Teletrabajo o

Presencial

t0

Denominación Auditor lnterno

Categoría OPERATIVO

Nivel Salarial 8 Sueldo 8s10.000
Número de llem 4

Area 0rgan¡zac¡onal Auditoria lnterna

Director General utivo 0FEP
N tn

2.2 Fu¡cionesContinuas
(Aquellas que son rutinarias)

30

Descripcion de la Funcion Resultado
Meta

N'o%
Mod.lid¡d dr

uab¡io
Pond

E¡ecütar I auditor¡a de conf¡abil¡dad de los r€gistros y estados

financieros al 31 / I 22020
1 lnfon¡e de audilor¡a respaldado co¡ papeles

de trabaio

1 Tel€trabaio o
Pr€señc¡¿l

20

b Ejecular una Audiloria de Seguimiento I lnforme de auditoria r€sp¿ldado co¡ papeles

de trabaio

1 Tel€trabajo o
Presencial

5

c Elaborar el PoA 2022 de Auditoria lntema e¡ base a evaluac¡on d€

riesgos de control

I PoAd.Auditoria lnlema de la oFEP
presentado oportunamenle

1 feletrabajo o

Preseno¡¿l

5

3. Facultades:

a lnherenles al carqo

4. Normas a cumpl¡r (el detalle ad¡udo es de carácler enunciat¡vo y no limitalivo)

a Constilución Política del Estado

Ley 1 178 de Administración y Control Gubernamental y Decrelos Reglamentariosb

c Reglamentos Específ¡cos e inlernos de la oFEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Desr€lo Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Fu nción Pública

f t de la Empresa Pública

ÉoüiViA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

0eDendenc¡a

Supe¡visión Eie¡cida

a
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s sol 070t2000 d 2 I de bre d 2000 (v 2 b I da f br d I 007\ ¡r d IRe U cr0 n N c R I e se pt em e e rs I on pu rc a en e e I e em a p0 f a

h Normas de Aud¡toria Gubernamental aprobado con Resolución N' CGE/094/20,l2 de 27 de agosto de 2012

C. ESPECIFICACIÓN DE REOUISITO DEL PUESTO

D COMPROMISO

A\
Firma del Servidor Publico Firma delJefe lnmediato Superior

[hffii¡nJoden*§¡tu
DNEgTfi GEIIER^L UECIIÍIVO
oli&Lo*.8¡ d h¡.iiü

drbE Fú PÚü¡c..ofE

1 es

a. G¡ado de Formación Académica Marque X

I Bachiller

2 Técnico Medio - Estud¡ante tercer año

3. Técnico SuDerior - Eqresado Universitario

4 Licencialura x en Contaduria Publica o Auditoria

5 D iplomado

6. Maestría
7 Doctorado

Erperiencia:
Area Tiempo

Experiencia General 3 AN0(S'

Experiencia Específica I s

c. 0tros

I Conocim¡entos de Ley 1 178 de Administración y control Gubernamenlal y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública.

Buen dominio de paquetes ofimáticos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del paÍs. (Art.234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

2.
Nada Poco Mucho

Resolución de problemas complejos

b. Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

Creat¡vidad e innovación x

d. Juicio y toma de dec¡s¡ones X

Capacidad de comunicación oral y escrila X

del metas/resultadosLa suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimie

esperados por parte de le persona que ocupe el puesto

Descripción

a

a. x

c.

e.
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PLAN oPERATTVo ANUAL tNDtVtDUAL (PoAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Naturaleza/objet¡vo del Puelo:
Coordinar, organizar, supervisar y dirigir la prestación de servicios tecnicos admin¡strativos y financieros que permitan el

forlalecim¡ento a la gestion empresarial publica, a fin de me.jorar eficiencia, eficacia y transparencia de las empresas públicas.

Denominación Director de Análisis de Gestión Empresarial yTecnológica
Calegoría EJECUTIVO

NivelSalarial 2 Sueldo 8s,]7.000
Número de ltem 5

Area Organizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia

Superuisión Ejercida

Director de Análisis de Gestión Em resafra Tecno ¡ca

T oel rsonal de d¡ente de la DAGET

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

Descripción de la Funcién Rcsultado
Mela

N'o%
Modalidad de

kab.jo
Pond

a supervisar eldiseño conceptuale implementac¡ón de los módulos

técnicos delSER

I módulo nuevo (Plan¡ficac¡óñ) diseñ¿do

lmplementación de 4 Módulos en el SER

(RRHH, lnversión. Financ¡am¡ento y

Prodúccióh

5 Teletrabajo o

Presenci¿l

l0

b Supervisar el 100% del diseño y/o ajuste a los modulos tecnicos del

SER

Módulos técnicos del SEB ajustados 3 Telelrabájo o

Presencial

c Supervisar elcllmplimiento del 100% deactividades i¡cluidase¡ los
programas d€ fortalec¡miento a Empres¿s

P.ograma de f ortalecimiento ejecutado 100% Telelrabajo o

Prese¡ciál

5

d Supervisar el cumplimiento del I00% de las Asistencias Técnicasy
Asesoramientos proqramados y rlo program¿dos.

Asistencias Técnicas Ejecut¿das Teletrabajo o

Presencial

5

Supervisar la atención del 100% de Asistencias Técnicas y

Asesoram¡enlos solicitados
Eiecuc¡ón delcronoqram¿ de rem¡sió0 de

información
Te¡etrabajo o

Presencial

I Supervisar la ejecución de 3 eventos de Desarrollo de H¿bilidades Eventos ejecutados Te¡ekabajo o

Presenc¡al

g superuisar y coord¡n¡r elcumpl¡miento del 100% de l.s acc¡ones

necesarias para obtención de inform¿c¡ón

cumplimiento de procedimie¡tos eslablecidos Telekabajo o

Presencial

5

h Superlisar la elaboración de informes/reportes de análisis y

seguim¡ento á Empresás Publicas

lnformes de Planif icación, lnversión,

Financiero, Endeudamieñto, R¡esgo operativo

t8 Teletrabajo o

Presencial

l5

otras definidas por elinmediato súperior Solicitudes atendidas 100% Teletr¿bajo o
Prcsenc¡al

5

30
2.2

uellas e son rutinar¡as

Funciones Continuas

Modalidad d€
PondDescripción de la Función

100% Telelrabajo o

Presehcial

Trabajos asignadosa Asignar e¡ 100% de trabajos relac¡on¿dos a la gestión empresatial

técn¡ca, asegurando láadecuadá organ¡zac¡ón y coordinacióñ d€

esfuerzos entre el personal de la DAGET.

t0t00% Teletrabajo o

Presencial

trabajosas¡ os

lnformes, reporles u otros medios de

verificación relac¡onadas al cumpl¡miento de
b Süpewisar el 100% de tareas real¡zadas porelpersonald€ la DAGET,

asegurando elcumplimiento de los productos esperados.

5100% Telefabajo o

Presencial

n física delPoA

Anteproyecto de POA aprobado

Reportes mensuales de seguimiento a la
c Elaborar elPoA de la DAGET, a través de la d€finic¡ón d€ estrateg¡as

o mecanismos de controly superv¡sión que asequren su

ti
5Te¡etrabaio o

Presencial
I00'ÁSolicitudes atendidas

% de requerimientos de asesoramiento

ti asuntos telacionadosa la Geslión EmPresarial Publica
Atmder DGE)el 100d

^^ú$ory

70

5

100%

100% l0

3 10

100%

Meut
Resultado
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e Gestionar el cumplim¡enlo del I00% delpresupuesto de la DAGEr, a

trávés de solicitudes de paqo e ¡nic¡os d€ procesos decontratación

Eiecuc¡ón Financiera de la unidad

orsa¡izac¡onal

t00% Teletrabajo o

Presencial

5

3. Facultades:

a Inherentes a car

Firma del Jefe lnmediato Superior
Uc.0i$ilJd60ú§¡ü6
otiEorof, oÉ[EñAt EJBCUTy0 .

ofiár, faq{c¡ |,l.1 f€ralad'iü
J¿ l¡ i¡np+r¡ rylli¡r .oflP

es mitativo)carácter4. Normas a tf el

a conslituc¡ón Polít¡ca del Estado

b. Ley 1 178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

C Reglamentos Específicos e internos de la 0FEP

Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 233'18-A. Responsabilidad pos la Función PÚblica

{ Ley 466 de la Empresa Pública.

C, ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTO
- I. -- Bequ's'tos-Tro6aionáLa

a. Grado de Fomación Académica Marque x Descripción

I Bachiller

2. Técnico Medio - Estudiante tercer año

3. TécnicoSuperior EqresadoUniversitaro

4. L¡cenciatura x
En áreas industriales, financieras,

admin¡strat¡vas o economicas

Diplomado

6. Maestría

7 Doctorado

b.

Area Tiempo

Experiencia General 7 Año(s)

Experiencia Especifica 4 AÑo1s)

c. 0tros conocim¡enlos requeddos:

I Conocimientos de Ley
'1 178 de Administración y confol Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes of¡mát¡cos

Hablar al menos dos idiomas oficiaies del país. (Arl. 234 parágrafo 7 de la Constituci ón Política del Estado)

2. Pe¡sonales
Nada Poco Mucho

Resolución de problemas complejos x

b Coordinación y qestión de personas (Liderazgo) x

Creatividad e innovación x

Juicio y toma de decisiones x

e capac¡dad de comun¡cac¡ón oral y escrita x

D COMPROMISO

La suscr¡pción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su conten¡do y compromiso de cumplim¡ento d

esperados por parle de la persona que ocupe el puesto

las hadose Us

Firma del Servidor Publico

no

d.

2.

4.

a.

c.

d.
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PLAN 0PERATIVo ANUAL TNDTVTDUAL (PoAr)

MANUAL DE PUESTOS 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

8. DESCRIPCION DE FUNCIONES

L Naturaleza/obiet¡vo del Puesto:

Realizar el análisis y desanollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestión de las empresas públicas desde la perspectiva

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

2- Funciones Pond

2-1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resul'tados concretos def¡nidos en el POA)

70

Oescripción de la Función
Meta

N'o%
Pond

(2,4,3,) Prese¡tar I informe de las empresas públicas desde la

persp€ctiva F¡nanc¡era ydefinir su Crit¡cidad (y su actuálización de

las empresas con cierre a marzo).

lnlormes presentados l Teletrabajo o

Presencial

t0

b (2,4,3J Presentar I i¡forn¡€ de las empresas públicas desde la

p€rspectiva delc¡clo dev¡da (y su aclualizaciónde las empresas

con rierre a mazo)-

lnformes presenlados Teletrabajo o
Presencial

5

(2,4,4,) Presentar 3 reportes de l.s empresas públicas desde la
perspectiva f inanciera

Reporles presentado 3 Telefabajo o

Presencia¡

l5

d (2,4,2,) Coádyuvár la memoria anualde gestión empresarialpublica Propuesla preaentada I Teletrabajo o
Presencial

5

Presentar ajustealdiseño conceptual para el SEB - OFEP y

EMPBESAS del modulo financiero y/o submodu¡os.

Diseño pres€ntado l Telet.abajo o
Presenc¡al

5

f Presehlacióñ de uña propuestá de fortalecimiento para empresas

críticas en coordinación con elequipo de la DAGET

Propuesla prese¡tadá I Teletrabajo o
Presencial

5

q Bealizarel 100% de los análisis definanc¡ero de de lás empresas

públ¡c¿s solicilados.

Solicitudes atendidas t00% Teletrabajo o
Presenc¡al

5

h Realizar el I00% de los análisis de costos de de las empresas

públicas solicilados.

solíciludes coordinadas t00% feletrabaio o

Paesenc¡¿l

5

Presentar una matr¡z de p oriz¿c¡ón de las empresas (y su

aclualización de las empresas con ciene a marzo)

M¿triz presentada l Teletrabajo o

Prcsencial

5

J coadyuvár con elconte¡ido delcurso de desarollo de habilidades Curso desarrollado l Teletrabajo o

Presenci¿l

5

k 0tras defin¡das por el inmedialo superior Solicitudes atendidas 100% Telelrabajo o

Presencial

5

2.2 FuncionesCont¡nuas
(Aquellas que son rutinarias)

30

Descrípción de la Función Resultado
Meta

i¡'o%
Modal¡d.d de

trab¡¡o
Pond

a Realizar el 100%de los ahálisis solic¡tados sobre las Empresás

Públ¡cas

A¡álisis solicitádos presentados t00% feletrabajo o

Presencial

6

b Brindar el I 00% de los servicios solicitados de

ase*Rqiento/asislencia lécnica asig¡ados

Ser!icios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabaio o
Presencial

6

Pruebas pilotos asiqnadas realizadas t00% feletrabajo o
Presenc¡al

6

Denominación Profesional ll Análisis Empresarial
Categoría OPERATIVO

Nivel Sala¡ial 5 Sueldo 8s 13.000
Número de ilem 6

Area 0rganizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

0ependencia Direclor eAn s Gestr0n Em resa fta T tca

Supervisión Ejercida N¡nguna

r r::1r1¡,: r:tr!1::i)r,,r,. r:r

BOLIVIA

Resultado
Modalidad de

traba.¡o

a

I

$f;P! 'oo* 
au t"" ,'uebas piloto asisnadas
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d Realizarel 100% del segu¡m¡mlo ha Hechos Relevantes de las

Empresas Asignadas a su grupo

Hechos relevántes con seguimiento 100% Teletrabajo o

Presencial

6

e Realizar el seguimiento del 100% del modulo financieto delsistema

SER,

100% Te¡etrabájo o

Presencial

6

C. ESPECIFICACIÓN DE REOUISITO DEL PUESTO

lnherentes caa

4. Normas a el és enunciátivo n0

Consl¡tución Política del Estado

b. Ley l l78 de Adm¡n¡slración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

Beglamentos Específ¡cos e internos de la 0FEP

d Ley N0 2027 Estatuto del Funcionario Público.

e. Decreto Supremo No 233,l8-A. Besponsabilidad pos la Func ión Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública

I
a. Grado de Formación Académica Marque x Descripción

,l
Bachiller

?. Técn¡co Medio - Estud¡ante tercer año

Técnico SuDerior - Eqresado Un¡versitar¡o

4 L¡cenc¡atura x
En áreas ¡ndustriales, financieras,

administrativas o económicas

5 Diplomado x En áreas relacionadas alcarqo

6 ¡raestrÍa
7 Doctorado

Area Tiempo

Experiencia General ¿Afo(s)
Experiencia Especifica 3 Año(s)

c. Otros

I Conocimienlos de Ley 1178 de Administración y control Gubernamental y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública

Buen dominio de paquetes ofimá1icos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 paráqrafo 7 de la Constitución Polít¡ca del Estado

Nada Poco Mucho

xResolución de problemas complejos.

xb Coordinación y qestión de personas (Liderazgo)

xc. Creaüvidad e innovación.

xd Juicio y toma de decis¡ones

xe Capacidad de comunicación oral y escrita.

I-

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico Jefe I

OfÉ$aü
-ofÉP

Modulo en funcionahienlo '

D. COMPROMISO

c.

a.



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

OESCRIPCION DE FUNCIONES

I. Naluraleza/oblet¡yodelPuesto:

Realizar el análisis y desanollar mecanismos para el fortalecimienlo de la gesl¡ón de las empresas públicas desde el área de

Planificacion, Presupuestos y Proyectos de lnvers¡ones.

B

Denominación Profesional lll Análisis Empresarial

Categoría OPERATIVO

NivelSala¡ial 6 Sueldo Bs'12.000

Número de ltem 1''

Area 0rgan¡zacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia Direclor de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

Supewisión Ejercida Ninguna

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

70

Descripción de la Función Resultado
lleta
N'o %

Modal¡dad de

trabajo
Pond

a (2,5,3,) Bealizar unaaclualización del d¡seño co¡ceptual del módulo

de planiflcación para elsistema sEn EMPnESASy SER oFEP.

Diseño presentado I Te{el¡abajo o

Presencial

5

b (2,4,3,) Presentar 1 iñforme á¡ual de las empresas públicas desde la

perspectiva de planificación

lnlorine de plánificac¡ón presentado I Teletr¿bajo o
Prcsencial

l0

(2,4.3,) Presentar I ¡nforme anual de las empresas públicas desde l.
perspect¡vá de Proy€clos de invers¡ón.

lnformes presentados I leletrabajo o

Presencial

10

d (2,4,4,) Presenlar 3 repofles de las empresas públicas desde la

perspectiva de plafl ifi cación

Reporles de pla¡if icación prese¡rtado 3 Teletrabájoo

Presencial

15

(2,4,4,) Presentar 3 reportesde las empresas públicasdesdela

perspect¡va de proyeclos de inversión

RéPortes preseñtados 3 Teletr¿bajo o

Presencial

l5

f (2.4,2,)coadyuvar en la presentacion de la memoria anualde
gestioñ empresarial public¿

Propuesla presenlada Teletrabajo o
PresPncial

5

coordinarel 100% de los análisis de plañificación, presupuestosy

proyectos de iñvers¡on de lásempresas públicas solicitados

Soliciludes coordinadas Teletrabájo o

Presencial

3

h coadyuvar con la elaboración y preseñtac¡ón de los ¡nformesde

anális¡syd¡agnosticocomercialdelasempresas públicas.

lnforme presefltado 5 Telekabajo o
Presencial

3

coadyuvar el ¡ 00% de los análisis comercial, mercados de las

€mpresas públicas solicitados

Solicitudes coordinadas 100% Telekabajo o

Presencial

2

) otrás definid¿s por elinmed¡¿lo supeior sol¡citudes atendidas t00% feletrabajo o

Presencial

2

2.2 Funciones Cont¡nuas
(Aquellas que son rulinar¡as)

Descripción de la Función Resultado
Meta

N"o%
Modalidad de

trabajo
Pond

a Reali¿ar el 100% de los análisis solicitados sobre las Empresas

Públicas

Anális¡s solictados presentados 100% Teletrabajo o

Prese¡cial

5

b Brindarel 100% de los servic¡os sol¡c¡tádos de

asesoram¡ento/asislencia técnica as¡qnados

Servic¡os de asesoramiento solicitados 100% Telelrabajo o

Presencial

5

c Realizar SL[0r6 de las pruebas piloto asignadas

\\
Pruebas pilotos asignadas realizadas 100% Teletrabajo o

Presenciál

5

d Rerizer énf% delsi¡aimiento ha Hechos Relevantes de las

Empresas Asigñadas á sü qrupo

Hechos relevantes con seguimiento 100% Teletrabajo o

Presencial

5

BOLIVIA

c

1

s t00%

30



BOLIVIA

c ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESÍO

e Apoyar al destnvolvim¡ento d€l I 00% de los drsos de Desanollo d€

Habilidades asignados

Cursos de D-H. as¡gnados desarrollados 100% Telelrabajo o

Presenc¡al

5

e Reáli2ar els€guimiento del 100% de los modulos de lnversión,

Plahificación y Presupuestos de¡ sitema sER.

Modulo en func¡onamiento 10096 feletrabajo o
Presencial

5

3. Facultades:

a lnherentes al cargo.

4. Nofmas a f es de carác{er enunc¡ativo no

a Constitución Polít¡ca del Estado

b Ley 1,l78 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

c. Reglamentos Específicos e internos de la oFEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 233:18-A. Responsabilidad pos la Función Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública

T. EequEiiosProÍeiiónales
a. Grado de Formac¡ón Académica Marque X Descripción

I Bachiller

2 Técnico Medio - Estud¡ante tercer año

3 Técnico Superior - Eqresado Universitari0

4. x
En áreas industr¡ales, financieras,

admin¡strativas o economicas

5 Diplomado

6 MaestrÍa

7 Doctorado
Experiencia:

Tiempo

Experiencia General

Experiencia Especifica 3 ANo(s)
c. Otros

I Conocim¡entos de Ley 1 178 de Administración y control Gubernamental y normas conexas

2. Responsabilidad por la Función Pública.

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Consl¡tución Política del Estado)

2. Bequ¡sitosPersonales(Competenc¡aspersonalesrequeridas)
Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos x

Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

c Creatividad e innovación

d Ju¡c¡o y toma de dec¡siones. x

Capacidad de comunicación oral y escrita x

D COMPROMISO

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resullad

esperados por parte de la persona que ocupe el pueslo

Firma del Servidor Publ¡co Fi delJefe me OfEP

GutiinaAaiio

el Forlakc¡m¿hto

Licenc¡atura

Area

b.

x
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESÍOS 2022

A. IDENÍIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Naturaleza/ob¡€tivodef Pueslo:

Realizar el análisis y desanollar mecanismos para el fortalecimiento de la gestión de las empresas públicas desde el área de Crédito

Público Finaociamiento, Gestión lntegralde Riesgos y Hechos Relevanles.

B

Denominación Profesional lV Análisis Empresarial 2

Calegoría OPERATIVO

NivelSalarial 7 Sueldo Bsl 1.000

Número de ltem 8

Area 0rqanizacional DIRECCI0N DE ANALISIS DE GESTI0N E[iIPRESARIAL Y TECN0L0GICA

Dependencia D¡rector de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

Supervisión Eiercida Ninguna

2. Func¡ones Pond

2-1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concrelos definidos en el POA)

70

Descripción de la Función Resultado
Meta

N'o %

odalid¡d de

rr.b.¡o Pond

a (2,4,5.)lnforme sobr€ la paramelrización y fuentG para la bas€ de

datos sobre mercados de las Empr€sas Públicas.

lnforme presenlado I Teletrab.jo o
Presenc¡al

5

b (2,4,1,) lñforme d€ evaluación respecto ¿ l¿ gest¡ón integralde

r¡esgos en las empresas publicas.

lnforme presentado I feletrabajo o

Presenc¡al

c (2,d3,) Present¿r I inlorrn€ anualde las empr€sas públic¿s desde la

p€rspecliva del indeüdálrúenlo

lnforrñes presentados l feleirabajo o
Presencial

t0

d (2.4,4,) Presentar 3 reportes de las empresas públicas desde la

p€rspectiYa de Endeudámiento

Beporles presentados Teletrabajo o
Preseñcial

t5

(2.4,2,) co¿dyuvar en la presentacióñ de la memoÍi¿ anual d€

gestión eopresar¡al publ¡cá

Prcpuel¿ presentada I T€¡etrsb.jo o

Presencial

5

f Pres.ntar aiust€ al diseño coneplual párá el SER - oFEP y

EMPRESAS del modulo H€chos B¿levanles.

Diseño presentado I f€letrabajo o

Presencial

I Pres.ntar 2 rcportes dc l¡s einpiesas públic¿s desde l¿ perspectivo

de hechos rel€Yantes.

R€porles presenlado feletrab¿¡o o

Pres€ncial

h coordinar el I009t de los añális¡s del enderdamienlo y Gestion

integralde riesgos d€ las empr€sás públicas solicitados.

Solicitudes coordinadas Telelrabajo o

Presencial

5

I Otras defi nidas por el ¡nmed¡ato superior Solicitudes atendidas t00% Telelrabaio o

Paesenc¡al

5

30
2.2 Func Conltnuastones
(Aquellas que son rutinarias)

Mela
N'o %

Mod¡lid¡d de

t¡ab¡jo
PondResultadoDescdpcirín de la Función

Teletrabájo o
Presenc¡al

5Análisis solicitados prese¡tados 100%a Reali¿ar e¡ 100% de los anális¡s solic¡tados sobre las Empresas

Públ¡cas

100% Teletrabajo o
Presenc¡al

5Serviciosd€asesoram¡entosolicitadosb Erindar el 100% de los serv¡cios solicil¿dos de

asesor¿m¡enlo/asilencia lócnica as¡qnados
5r00% Teletrabajo o

Preseoc¡al

Pruebas pilolos asignadas realizadasc Beal¡zar míñimam€nle el l001de las pruebás p¡loto as¡gnadas

t00% Teletrabajo o
Pr6encial

5Hachos relevantes con seguimie¡toReal¡zar el 100% delseguimiento há Hechos Relevanl€s de las

Emflesas tu¡gnadas a su grupo
d

100% felekabajo o
Presenci¿l

5Modulo en f uncionam¡enloliÉdbi"el seguimiento del I 00% del modulo de hechos relev¿nles y

B¡¡ñciüfento d€l sisl€ma sEB.

t0

3

5

2 t0

100%
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f Apoyar €l I oot de enlisis sobre h €v.luacióñ a la Le, t{' ,166

olicitadas.

Evaluación l-ey l.l' 456 t00% feletraba¡o o

Presenc¡al

5

3- Facuhades:

a. lnherentes alcarqo.

Normas a es n0

a. Constituc¡ón PolÍt¡ca del Estado.

b Ley I 178 de Admin¡strac¡ón y Control Gubernamental y Decrelos amentarios

c. Reglamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Públ;co.

e. Decreto Supremo N0 23318-A. Responsab¡l¡dad pos la Función Pública.

I Ley 466 de la Empresa Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

0 COMPROMISO

Marque x- -- -. G ón Académica
'1 Bachiller

2. Técnico Medio - Estudiante lercer año

3. Técnico Superior - Eoresado Universitario

x
En áreas industriales, financieras,

adm¡nistrat¡vas o económicas
4. Licenciatura

E 0 iplomado

6. MaestrÍa
1 0octorado

Area Tiempo

3 AÑO SExperiencia General
2 ANOI SEx rencra

c. conocimientos
'I Conocimientos de Ley 1178 de Admin¡strac¡ón y control Gubernamenlal y normas conexas

2. Responsab¡lidad por la Función Pública

J. Buen dominio de paquetes of¡máticos

4. Hablar al menos dos idiomas oficiales del paÍs. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

-

II

2

MuchoNada Poco

xa Resolución de problemas complejos.

b Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

xCreatividad e innovación.

xd Juicio y toma de decisiones

xe. Capacidad de comunicación oral y escrita

II I
I

La suscripción de la P,0.A.1. 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 Jefe I

Descripción



r..:.:

CeO"
H.:Eer?,il:....t¡i

BOLIVIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

Denominación Profesional V Análisis Empresarial I
Calegoría OPERATIVO

NivelSaladal 8 Sueldo Bs'10.000

Número de llem 9

Area 0rgan¡zac¡onal DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia Director de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

Supe¡visión Eie¡cida Ninguna

Puesto:
.I

Realizar el análisis y desanollar mecanismos para el fortalec¡miento de la gestión de las empresas públicas desde el área de recursos

humanos análisis industrial

2. Funciones Pond

2-1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el POA)

70

Oescripción de la Funcién Resultado
Mela

t'¡' o %

Modalidad de

tlab.¡o
Pond

a (2,4,3,) Presenta¡ I ¡nformede las empr€sás públicasd.sde la

perspect¡v¿ de recursos ltum¿nos

lnforme de RR.-HH. presenlados feletrábájo o

Presencial

t0

b (2,4,3,) Preseñtar I ¡nforme de las empresas públicasdesdela

perspectiva de la producción y servücc¡ón

lnforme de producción y scrvucción
paese¡t¡dos

l Teletrabaio o

Presencial

10

(2.4,4,) Presentar 3 reportes de l¿s empresas públicas desde la

peGpect¡va de la producrión-servucción
Reporte de producción y serwcr¡on

pres€¡tado
3 Teletrabajo o

Presencial

l0

d (2,4,4.) Presentar 3 reportes de las empresas públ¡casdedela
p€rspecl¡va de Becursos Humanos

Reporle de BBHH presentado 3 Teletr¿bajo o

Presencial

l0

(2.4,2.) co.dywar en la presentación d€ la memo a anual de

getión €mpresarial publ¡ca

Propuesla presentada I Teletrabajo o

Prese¡cial

5

I Pr€senlar ajuste al diseño conceplual para eISER para elmódulo de

producción yseoucción y/o modulo de Recu6os Hum¿nos

Diseño actualizado l Teletrabajo o

Paesenci¿l

5

Coordi¡ar el I00% de los anális¡s de reculsos humanosy

Prcducción-seryucción de las empresas públicas solic¡tados

Soliciludes coordinadas 100% Telelrabajo o

Presencial

e Beal¡¿ar pruebas d€ homologación del PUCE con los sist€mas de las

Empresss Públicas

Pruebas realizádas r00% Teletrabajo o

Preserc¡al

h olras defi n¡d¿s por el inlnedialo superior Soli.itudes atendidas 100% feletrabajo o

302.2
(Aquellas que son rutinarias)

Meta
N"o%

Modal¡ded de

trabajo
PondResulladoDescripción de la Fúnción

100% T€letrabajoo
Presencial

Análisis sol¡citados presentadosa Bealizar el 100% de los análisis solicilados sobre las Empresas

Públicas
Teletrabajo o

Presencial

5seruic¡os de asesoramiento solicitadosb &iñdár el 100% de los servicios so¡icitados de

asesorañiento/asistencia téchic¿ ¿siqñ¿dos
5Teletrábájo o

Presencial
Fruebas pilotosasiqnadas realizadasc Realizar el I00% de las pruebas pilolo asignadas

Teletrabajo o
Presenc¡al

5100%Hechos relevantes con sesuimientod nealizarel 100t dClsequimiento ha Hechos Relevantes de las

Empres¿s Asignádas a su qrupo
t00% feletrabaio o

Presenc¡¿l

5Curcos de D.H. asiqnados d€sarroll¿dosApoyar al desenvolvimiento del 100% de ¡os cursos de Desarollo de

Habilid¿des asignados
5I00% Teletrabajo o

Presenc¡al
Modulo en f uncionamie¡tof imiEnto d€l !00% de los modulos de RRHH y

sil€rna SER.

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

I

c

s 5

10

5

5

t00%

100%

e
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3. Fácultades:

a ln erentes a cargo

4. Normas a cumplir (el delalle ad¡unto es de ca¡ácter v no l¡milalivo)

a Constitución Política del Estado

b Ley 1178 de Adminislración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

c. Reglamentos Específicos e internos de la oFEP

d Ley N0 2027 Eslatuto del Funciona¡io Público

e Decreto Supremo No 233'18-A. Responsabilidad pos la Función Pública.

f Ley 466 de la Empresa Pública

c ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

l. RequisitosProfes¡onales
a. Grado de Formación Académica Marque X Destdpción

I Bachiller

2. Técnico Medio - Estudiante tercer año

3 Técnico Suoerior - Eoresado Universitar¡o

4 L¡cenc¡atura x
En áreas ¡ndustr¡ales, f inancieras,

administrativas o económicas

5. D iplomado

6. MaestrÍa

7 0octorado
b. Erpedencia

Area Tiempo

Experiencia General 3 AN0(S)

Experiencia Especifica
,I 

ANOI s)
c. Otros conogmrenlos

Conocimientos de Ley I 178 de Adm¡n¡stración y control Gubernamental y normas coneras

2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art.¿34 parágrafo 7 de la Constitución Polít¡ca del Estado)

2 Pe es es

Nada Poco Mucho

Resolución de problemas compleios x

b Coordinación y geslión de personas (Liderazgo) x

c Creal¡vidad e innovación x

d Juicio y toma de decisiones x

e Capacidad de comunicación oraly escrita x

D COMPROMISO

La suscripción de la P.0.A-1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplim¡ento de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico I Jefe lnm ato $t

,_-

I

Firma
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A. IDENTIFICACION DEL PUESÍO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Denominación Profesional V Análisis Empresar¡al 2

Cateqoría OPERATIVO

NivelSalarial Sueldo 8s,]0.000

Número de ltem t0
Area 0rganizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPBESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia Director de Anál¡sis de Gest¡ón Empresar¡al yTecnológica

Supervisión Eiercida Ninguna

l. Natura Puesto:

Real¡zar la geslion de informacion empresarial requerida por la oFEP y coadyuvar en el análisis, evaluación, y desanollar mecanismos

para el fortalecimiento de la gest¡ón de las empresas públ¡cas desde el área de Planificac¡ón y Presupuesto

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas

(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)
70

Descdpción de la Función Resultado
Meta

N'o %

Modal¡dad d!
lrabajo

(2,5,3,) Coadyuvar en la actual¡¿ación del d¡seño concéptual del

módulo de planiflcació¡ par¿ elsist.ma SER EMPRESAS y SER oFEP

Diseño presentado l Teletrabajo o

Prcsencial

t5

b {2.4,3,) Coadyuvar en la preseotación de I iñforme anuálde las

einpresas Fiblicas desde la perspect¡va de planif¡cación

lnforme d€ plañificación presentado felelrabaro o t0

(2,4.4,) coadyuvar en la presefltac¡ón de 3 reportes de las empresas

públicas desde la p€rspectiya de planificación

Reporles de planiflcación presenlado 3 Tel€lrabajo o

Pres€ncial

t5

d (2.4,2,) Coádyuvar €¡ la p.es€ntación de la mamo.ia anual de

qest¡ón emFesarial publ¡ca

I Teletrabajo o

Presencial

t0

e Co¿dyüvar en e! I00% de los ¿nális¡s de planif¡cación y

presupuestos de las empresas públicas solicitados.

Solicitudes coordinadas 5

I Gestion¿r el I00% de la recepción de información de las áreas de

Planificación,lnversión, Producción - servucción y RRHH.

t00% Teletrabajo o
Prese¡c¡al

5

I Coadyüvar una actuál¡zac¡on dal d¡s€ño conceptual par¿ el SEn dal

miidülo de pla¡ifi cacion.

Diseño presertádo l Teletrabajo o
Prese¡cial

5

h otras definidas por elinmed¡ato sup€rior Solicitudes atendidas 100% 5

2.2 Furcl0nes
(Aquellas que son rut¡nar¡as)

odal¡dad dé

trabaio
Pond

Meta

N'o%
Teletrabájo o

Presenc¡al

5100%Anális¡s solic¡tados presentadosa ieaii¿¿r el 100% de los ánálisis solicitados sobre las Empresas

Públicas
5100% Teletrabajo o

Presencial
servicios de asesoramie,fl to sol¡citadosb B¡indar el '10096 de los servicios soliciládos de

asesorami€nto/asistenciá lécnica as¡9nado§
10096 Telet.abaF o

Presenc¡al

Pru€bas pilotos asignádas realizadasReálrrar el 100% de las pruebes pilolo ¡s¡qñ¿das

100% felelrábaF o
Presencial

Hechos relevanles con seguimietlod

Empresas As¡qnadas a su qrupo

100% Teletrabaio o

Presencial

5cursos de D-H. asignados desárroll¡dose Apoyar al desenvolv¡m¡ento del I 00* d€ los cursos de Desanollo de

Habil¡dades as¡qrEdos
100% Telelrábajo o

Presencial

5Modulo en funcionamiefltoI ÁÉ.l¡ar olsequim¡ento del 100% de los módulos de Planificación y

,reB¡aré!§ del sistema sER.

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

8.

L¡c. I

Pond

c

Propuesta presenlada

i00% feletrabajo o

Presenc¡al

lnformación gestionada

TeletrabaP o
Preseft¡al

30

ResultadoDescdpción de la Función

5

)hávez Sol
Jefe ld¡
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3. Facullades:

a lnherentes al ca

ESPECIFICACION DE REQUISITO DEL PUESTOc

2 as

Nada Poco Mucho

a. Resolución de problemas complejos x

b Coordinaeión y gestión de personas (Liderazgo) x

c. Creatividad e innovación x

d Ju¡cio y toma de decis¡ones. x

e. Capacidad de comunicación oraly escrita x

COMPROMISOD

4. Normas a

a. constitución Política del Estado

b Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

c Reglamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e. Decreto Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

Í Ley 466 de la Empresa Pública

l. Requis¡tosProfesionales
a. Grado de Fo¡mación Académica Marque X

1 Bachiller

2. Técnico Medio - Estudiante tercer año
2 Técnico Superior - Eqresado Universitario

4 Licenciatura x
rñáñáslñdGtr¡ales, f inancieras,

admin¡strat¡vas o económicas

5 Diplomado
6 Maestría
1 Doctorado

b.
Area T¡empo

Exper¡encia Genéral 3 ANOI s)

Experiencia Especifica 1AÑo(s)

c. Otros requeridos;

conocim¡entos de Ley I 178 de Adm¡nistración y control Gubernamental y normas conexas

2 Responsab¡lidad por la Función Pública

3 Buen dom¡nio de paquetes of¡mát¡cos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constituc¡ón Politica del Estado)

La suscrip¿ión de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumpl¡miento de las rhetas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico Fi elJefe ln rat0

es no

Descripción

I
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a

A

PLAN 0PERATTVo ANUAL tND|VTDUAL (PoAl)

MANUAL DE PUESTOS2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

I. Naturaleza/objetivodelPuesto:

Coadyuvar con la conecta geslión de ¡nformación y elaboración de informes no financieros emit¡dos por la 0FEP respecto

a las empresas públ¡cas.

2. Funciones Pond

Descripción de la Función Resultado
M€ta

N'o%
li4odal¡d¿d dc

Eabaio
Pond

Coadyuvar eñ el procesamiento, qestión de ¡nformación de las

empresas publicas.

lnformacióñ solicitada gestionada 100% Teletrabajo o
Prcsenc¡al

t0

b coadyuvarcon la elaboración y prese¡tació¡ de los informes de

anális¡s y diagnostico com€rcialde las empresas públicas.
lnfqrme prese¡lado 5 Teletrabaio o

Presencial

t0

Coadyuvar en elanálisis para la generac¡ón de informes y reportes

deláreá Recursos Humanos y Hechos Relevantes.

Análisis P¡esentado 100% Teletrabajo o
Presenc¡al

t5

d ñealizar seguimimto mmsual al avance lís¡co del Plan operativo

Anual2022 dc la DAGET

12 feletrabajo o
Prcsencial

l0

e B€alizar inlorme trimestral del cumplimieoto del Plan operativo

Anual2022 de la DAGET

lnformes presentados 3 Telenrabajo o
Prcseneial

10

d Reali¿ar el 100% de las qestiones para la apl¡cac;ón delgestor de

usúa¡¡os de las Empresas Públicas, oFEP, CoSSEP, D¡rectorio y

M¡nisterios Cabeza de Sector.

Gestiones realizadas 100% feletrabajo o

Presencial

5

f otras definidas por elinmediato superior solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o

Presencial

t0

2,2 Func¡ones as

(Aquellas que son rut¡narias)
30

Descripción de la Función Resultado
Meta

N"o%
Modalidad de

tnbaio
Pond

Realizar €l 100% de lás gest¡ones de inforrnación solicitadas ho

plán¡ficádas sobre las Empresas Públicas

solicitudes de lnformación gestionadas 100% Teletrabajo o

Presenci¿l

6

b grindar el 100% de los serüicios solic¡tados de

asesoramieñto/asilenc¡a técnica asignádos

servicios de asesoramiento solicitados 100% Teletrabaio o

Presencial

6

Realizar el 100% de las pruebas p¡loto asignadas Pruebas pilotos ásiqnadas realizadas 100% Teletraba¡o o

Presenc¡al

6

d Realizar el 100% delseguimimto ha Hechos Relevantes de las

Empresas As¡gnadas a su grupo

Hechos ¡elevantes con seguimiento feletrabajo o

Presencial

6

Apoyar al desenvolvimiento del 100% de los cursos de o€sárrollo de

Hab¡lidades asignados

100% Teletrabajo o

Presencial

6

§

Denominación Técnico de Apoyo Análisis Empresarial
Cateqoría OPERATIVO

Nivel SalaÍal t0 Sueldo 8s5.595
Número de ltem 26

Area 0rqanizac¡onal DIBECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESABIAL Y TECNOLOGICA

D¡rector de Anál¡s¡s de Gest¡ón Empresar¡al yTecnológica
Ninguna

IDependenaia

lSupeffiióñEe,¡ifa

2.1 Func¡onesEspecíficas

(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concretos def¡nidos en el PoA)
70

neportes presentados

100%

Cursos de D-H. asignados desanollados
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3. Facultades:
lnherentes cargo

4. Normas a

a.

b Ley 'I 178 de Admin¡stración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

c Beglamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 23318-A. Responsab¡lidad pos la Función Pública

f Ley 466 de la Empresa Públ¡ca

c ESPECIFICACION DE REOUISIIO DEL PUESTO

l. B€qu¡siosProf€sionales
a. Grado de Formac¡ón Académica Marque X Descripción Exp. Gral. Exp. Esp.

1 Bachiller
2. Técnico Med¡o - Estud¡ante tercer año

3. Técnico Superior - Egresado Universitar¡o x 2 Año(s) r Año(s)

o

Licenciatura
En áreas industr¡ales, f inancieras,

admin¡strativas o económ¡cas
r Año(s) o Año(s)

Diplomado
6 Maestría
7 Doctorado

c. olrosconocimientosrequeridos:

I Conoc¡m¡entos de Ley 1,l78 de Adm¡n¡strac¡ón y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Función Pública.

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país- (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

sÉ

2 I

Nada Poco Mucho

a. Besolución de problemas complejos x

b Coord¡nac¡ón y gest¡ón de personas (Liderazgo) x

c Creat¡v¡dad e innovación x

d. Juicio y toma de dec¡s¡ones. x

e Capacidad de comunicación oraly escrita x

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y comprom¡so de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de Ia persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico F¡rma Jefe lnm tos
o1.d $9r

;$:*b".W

Const¡tuc¡ón Política del Estado.

D. COMPROMISO

Técnico Super¡or o Certificado de

Egresado Universitario en áreas

contables o adm¡n¡strat¡vas

4. X

2.

ffi



AgO*
E.tEm,:I::'.'.i{'

BOLIVIA

IDENTIFICACION OEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONESB

Denominación Profesional ll Gestión de lnformación Empresarial
Categoría OPERAT¡VO

NivelSalarial Sueldo 8s13.000
Número de ltem
Area Oqanizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOTOGICA

Dependencia

Supervi Ejercida
D¡rector de Análisis de Gestión Empresarial Tecnoló

N I na

'I Puesto:

Supervisar la correcta gesl¡ón de la información remitida por las empresas públicas. Además de realizar el seguim¡ento a las

asistencias técnicas, asesorías.

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecÍficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

70

Descripción de la Función Resuhado
Mela

N'o %

Modal¡dad de

t¡.b¡jo
Pond

á (a2,1, - ¿3,tJ Pr€se¡tar 1 ¡nform€s d. s€gúimi.rilo a la ejer¡¡ci¡ín a

18s G¡ste¡cias técnicas defin¡das y no defnidós parala gesl¡ón

2m2

lnfomes presentados 4 Telekabajo o
Presencial

b (2,3.2) Generar los reportes mensu¿les d€ asistencias tÉcnicás y

asesoramientos a sol¡c¡tud

n€portes generados 12 Teletrabajo o

Presencial

12

c (2,4,7) Elabor¿ry soc¡¿l¡z¿r I matriz ¡ecepc¡ón de información de

las Empresas Publicas para la gesl¡ón 2023

Matr¡¿ socializada l Presencial t0

d (2,4,6,) verific¿r la correcta gest¡ón de információn detodas las

aleas

lnformación gesl¡oneda 100% felelrabajo o

Presencial

t0

e (2,4,6,) superv¡sió¡ de r€porlcs m€nsuales d€ r€guerimi€nlos de

información en base a (matiz decontenidode información y/o €n

fuoc¡ón a sol¡citüd de ident¡ficac¡ón de necesidades de inlormación)

Reportes generados 12 Teletrabájo o

Presencial

t2

Presentar un informe de definic¡ón de herramientas de asislencia

tecnrcá

lnformes present¿dos l Telelrabajo o

Presencial

5

s otras definid¿s por el inmedialo superior solicitudes ateodidas r00% Teletrabajo o

Presenc¡¿l

5

2.2 Funcrones Cont¡nuas

(Aquellas que son rutinarias)

Pond
Meta

N'o %

llod.lirhd rh
tnbaioR€sultadoDescripción de la Función

feletbbajo o

Presencial

5100%a Bealizar el 100% de los análisis solicitados sobre lás Empresas

Públicas
100% felelrab¿¡o o

Prcsencial

5Solicitudes de lnformación gestionadasb neafzar el loo* de las rjest¡ones de infortnación solic¡tadas no

planilic¿das sobre las Empr€s¿s Públicas

2r00% Teletrabaio o
Presenc¡al

serv¡c¡os de asesorámie¡to solicitados8¡inda¡ el loot de los servicios solicitados de

asesoramie¡to/asistencia t¿cnica asignados

Te¡etrebajo o

Presenc¡al

5t00%Pruabas pilotos ¿signádes realizádasd Bealizar mínimamente el 100% d€ las pruebas piloto as¡gnadas

r00% f€letrabajo o
Presencial

3e Bcalizarel 100% del seguimienlo h¿ Hechos Relevantes de las

Empr€sas Asiqnadas a su grufio
5t00% Teletrabajo o

Presencial
Modüloen funcionamientoRealizar el seguimienlo del 100% del modulo de Recepción de

información del sislema sER

Telelrabajo o
Presencial

5100%Evaluación tey N' 466Apoyar €l 100% de análisis sobre la evaluac¡ón a lá Ley N'466

solicitg§-

PLAN 0PERAT|Vo ANUAL TNDtVtDUAL (PoAr)

MANUAL DE PUESTOS 2022

A.

l6

30

Análisis solicitados presenlados

Hechos relev¿ntes con seguimieoto

s
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3. Facultades

a lnherentes alcargo.

4. Normas a

Constitución Política del Estado.

b Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

c Beglamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público.

e Decreto Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública

c ESPECIFICACION OE REQUISITO DEL PUESTO

D COMPROMISO

,'¿ Cloüjo
J,tcdd¡f

ffi¡;;.ffi¿fff;r*"

t. nequisl'toirrofesionahs
Marque X Descripcióna. G¡ado de Fo¡mación Académica

'l
Bachiller

2. Técn¡co Medio - Estudiante tercer año
3 Técnico SuDer¡or - Eqresado Universitario

x4. Licenciatura

x En áreas relacionadas al carqo5 Diplomado
6. N,laestrÍa

7 Doctorado

Area Tiempo

4 ANo(s)Experiencia General

Experiencia Especif ica 3A 0 S

c. olrosconocim¡entosrequeridos:

I Conoc¡m¡entos de Ley I 178 de Adm¡n¡slración y control Gubernamental y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública.

3. Buen dom¡nio deraquetes ofimát¡cos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Conslituc¡ón Política del Estado)

5 Mane¡o niyelexpeno en al menos un s¡slema de mane.jo datos (Sot, R, PYTHoN,EXCEL, EtC.)

I

II

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos x

Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

c. Creatividad e innovación.

d Juicio y toma de decisiones x

e Capac¡dad de comunicación oraly escr¡ta.
II I

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento de las melas/
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

ultados

Fima del Servidor Publico Fi fma efe Inme

BOLIVIA

noes

En áreas ¡ndustriales, financieras,

adm¡nistrat¡vas o económicas

4.

b.

x

x
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A. IDENTIFICACIOI{ DEL PUESTO

OESCRIPCION DE FUNCIONES

BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

B

Denominación Técn¡co en Monitoreo de lnformación I

CategorÍa OPERATIVO

Nivel Salarial 9 Sueldo Bs7.l3l
Número de llem tt
Area 0rganizacional DIRECCION DE ANALISIS OE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

0ependencia Diéitoite Añáisis de Gest¡ón Empresarial y Tecnológica

Supervisión Ejercida N ingu na

'I Puesto:

Gest¡onar la información de las empresas públicas. Además de eiecutar mecanismos para el mejoramiento de la gestión de las

empresas.

2. Pond

2.1 FuncionesEspecíl¡cas
(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concretos deflnidos en el PoA)

70

0escdpción de la Función Resullado
Mcta

N'o %

li.tod.l¡dad dr
ttabajo

Pond

a
(2,4,6.) Generar los reportes mensuales de requerimientos de

¡nformación e¡ base a'matriz decontenido de información'
Teletrabajo o

Presenc¡al

b coadyuv¿r en el.nális¡s p€ra la generación dein o.mes, repofl€s

del área tinanc¡era

Análisis Presentado 100% feletmbájo o

Presencial

5

c G€slionar el 100% de la rec€pc¡óñ d€ inlormació0 d.las áre¿s de

Planificación, lnve.s¡ón, Producción, servucción y BRHH.

lnfo¡mación gestionada 100% T€leirabajo o
Presencial

20

d Coordinar la aplicación e implemenlación delPlan Unico de Cuenlas

Empresáriales con elórqa¡o Rector y las Empresas Públicas

lnformación gestionada 100% f€letrabajo o

Presencial

t4

Real¡¿¿r pruebas de hor¡ologación del PuCf, can los sistemas dc lss

Emp.esas Públic¿s

Pruebas Íea¡¡zadas t00% Teletrabaio o

Pr€sencial

l4

f otrás del¡n¡das por el inmediato r¡per¡or solicitudes atendidás 100% Telekabajo o

Pres€rcial

5

2.2 Íunctones
(Aquellas que son rutinarias)

30

Descripción de la Función Besullado
Mela

N'o %

lilodalid¡d dc
tr¿báh

Pond

Re.l¡zar €l 100% de las gesl¡ones d€ ¡nlormación solicitadas no

plan¡ficadas sobre las Empresas Públicas

Solicitudes de lnform¿ción gestionadas 100% feletrabajo o
Presenci¿l

6

b Brindarel 100% de los serv¡cios solicitádos de

asesoram¡ento/as¡slenc¡a tócn¡ca asignados

Servicios de asesoramiento solicitados Teletrabaio o

Presencial

6

c Realizar el I00% de las pruebas piloto asigoadas Pruebas pilotos asiqnadas real¡zadas 100% Telelrabajo o

Presencial

d Beálizarel 10096 dElseguimi€nlo ha Hechos Relevantes d€ ¡ss

Ehpresas As¡gnadas a su grüpo

Hechos relevantes co¡ segu¡miento Teletrabajo o

Presenc¡al

6

e lpoyar al desmvolvimientó del I00% de loscursos d€ Desárollo de

Hab¡l¡d¡des asignados

Cursos de D.H- asignados desanollados t00% Teletr.bajo o
Presencial

6

B€portes geneaados 12 12

t00%

6

100%

§
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3.

a lnherentes alcargo

4. l{ormas a

a

Ley I 178 de Admin¡stración y Conlrol Gubernamenlal y Decretos Reglamentarios

c Reglamenlos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

oecreto Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Funcién Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO
'I

a. Grado de Formac¡ón Académ¡ca Marque X Descípción Exp. G;al. Exp. Esp.
'1

Bachiller

2 Técnico Medio - Esludiante tercer año

3 Técnico Superior - Egresado Universitar¡o x
Técnico Super¡or o Cert¡ficado de

Egresado Unlversitario en áreas

contables o administrativas
3 ANo(s) 3 AÑO(S)

0

Licenciatura x
En áreas industriales, financieras,

administrat¡vas o económicas
2 AÑo(s) I ANO(S)

5 Diolomado

6 ¡/aestría
7 Doctorado

c. Oros
I Conocimienlos de Ley 

'l178 
de Administración y control Gubernamental y normas conexas

Responsabilidad por la Función Pública

Buen dominio de paquetes ofimáticos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitqción Polít¡ca del Estado)

2. BequisilosPersonales(Compelenciaspersonalesrequeridas)

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos x

Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

c x

d Juicio y loma de dec¡s¡ones.

e Capacidad de comunicación oral y escrita x

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

ediato Superior
-,' Clavtlo ^,

$.*ffi^
F del Jefe I

I
l^

es no

Constitución Política del Estado.

b.

e.

D. COMPROMISO

4.

2.

?

4.

I

b.

Creatividad e innovación.

x

Firma del Servidor Publico
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. t{aturaleza/objetivÑ-[Puesio:
Gestionar la información de las empresas públicas. Además de ejecutar mecanismos para el mejoramiento de la gestión de las

empfesas

Denominación Teónico en uonitoreo de lnforrn¿ción 2

Calegoría OPEBATIVO

NivelSalarial 9 Sueldo Bs7.l3'l

Número de llem
Area 0rganizacional DIRECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia D¡rector de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

ercida N inguna

2. Funciones Pond

2.1 Func¡onesEsp€cíf¡cas

(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el P0A)

Descripción de la Función Resullado
Meta

N'o%
f¡odaliüd d.

tñb¿io
Pond

(2,4,6.) Generar los repones mensúalBde requerim¡enlos de

inlormació¡ en base a'matriz de conlenido de información'

Beportes 9€nerados Teletraba¡o o

Presencial

12

b Gestionar el 100% de la recepción de información de las áreas de

Finahcieras (€§tados lln¿nc¡eros, Aud¡lor¡at¡ financi¿m¡ento d€ las

empresas Públicas. Hechos relevantes)

lnformación gestionada t00% fel€lrabajo o

Presencial

25

c coadyuvár €n el a¡r'álisis para la gÉn€r.c¡ón de ¡nlormes y reportes

del ár€a Fi¡a¡ciera y Endeudamiento

Análisis Preseolado r00% Teletrabaio o

Preserc¡al

t8

otras definidas por elinmediato superior solicitudes atendidas Teletrabájo o

Presenc¡al

l5

2.2 Funcionescorninuas
(Aquellas que son rutinarias)

30

Descdpción de la Funcién Resultado
Mela
N'o %

l,lod¡lid¡d dc

b¡b.jo Pond

a Bealiz¿r el 100% de las gedones de informac¡ón solicilad¿s no

planificádas sobre las Empresás Públicas

sol¡citudes de lnlormación gestion¿das 100% fel€habaio o

Presenc¡el

6

b Brind;el 100% d€ los seN¡c¡os solicilados de

asesoramiento/as¡slencia tÉcniia a3¡gnados

servicios de asesoramiento solicitados 100% leletrabajo o

Presencial

6

c nealizar el ioÓt de las pru€bas p¡lolo asignadas Pruebas pilolos as¡gnadas Ieahzadas 100% fehlrábaio o

Presenc¡al

6

d Realiz¿r el 100% delsequimi.nla ha Hechos Relevanles de l¿s

Empresas Asig¡rad¿s a su grupo

t00% Teletr¿bajoo
Prcsenc¡al

6

e Apoyar al desenvolvimiento del I00% d€ los cursos de Desárollo de

Habil¡d¿des asignados

Cursos de D.H- ¿signádos des¿rrollado§ 100% Tel.trabajo o
Presencial

3.

¡nherentes alca o.a

4. Nolmas a

a Constilución Politica del Estado

b. Ley de v G ntal v8 R I em fnta osI b aern em ecretD s aomAd nI ¡str Ic n0 Contro uI1 7 eg

B.

BOLIVIA

l3

70

a 12

100%

Hechos relevañtes con segu¡m¡ento

6

4:/



BOTIVIA

c Reglamentos EspecÍficos e internos de la 0FEP

d. Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 233'18-A. Responsabilidad pos la Función Pública

Í Ley 466 de la Empresa Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

I
a. Grado de Formación Académica Marque X Descripción Exp. Gral. ExD. Eso.

I Bachiller

2 Técnico Medio - Estudianle tercer año

Técnico Superior - Egresado Un¡versitano x
Técnico Superior o Certilicado de

Egresado Universitario en áreas

contables o adm¡nistrat¡vas

3 AÑ0(s)

o

Licenc¡atura X
En áreas ¡ndustr¡ales, financieras,

administrativas o económicas
2 AÑo(s) I Año(s)

5 Diplomado

6 Ñ4aestria

7 Doclorado
c. Oros conocimienlos requer;dos:

Conoc¡mientos de Ley I178 de Adm¡nistrac¡ón y control Gubernamenlal y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública

Buen dominio de paquetes of¡málicos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Arl. 234 parágrafo 7 de la Const¡tuc¡ón Polít¡ca del Eslado)

2. Requ¡sitosPersonales(Competenciaspersonalesrequeridas)

Nada Poco Mucho

a Resoluc¡ón de problemas complejos x

Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

c x

d Juicio y toma de decisiones

e Capacidad de comunicación oral y escrita x

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con lodo su conten¡do y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parle de la persona que ocupe el puestp

Firma del Servidor Publico Fir del Jefe ln d ato Superior

0. coMPRoMrso

3. 3 AÑo(s)

4.

'l

3.

4.

=

I

b.

Creatividad e innovación.

x
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BOLIVIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

B DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Naluraleza/obiet¡vo del Puelo:
Coordinar la conecta ejecución de los proyectos y de los mecan¡smos para el meioramienlo de ld gest¡ón empresarial, coordinacion

empresarial y realizar el analisis desde la perspecliva de Produccion y Servuccion.

Denominación Profes;onal lll de Coordinación Empresarial

Cateqoría OPERATIVO

NivelSala¡ial 6 Sueldo Bs l 2.000

Número de ltem 24

Area 0rganizacional DIBECCION DE ANALISIS DE GESTION EMPRESARIAL Y TECNOLOGICA

Dependencia D¡rector de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

Supervisión Ejercida Ninguna

Pond2. Funct0nes

70
2,1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concrelos definidos en el PoA)

Descripción de la Función Resultado
Meta

N"o%
lrodalid¡d dc

trabajo
Pond

a (2.5,2) Presenlar 2 infonnes sobre los ajules y mod¡ficacioñes

realizados por el personal d€ Ia oAGET ¿l sER

lnformes 2 feletrabajo o

Presencial

t0

lnlorme de cierre presentado 3 Teletrabajo o

Presencial

Ib (2,1,'1, - 2,2,2,) Coordinar la ejecución de 3cursos de desarrollo de

h€bilidades a defnició¡ de la DGE.

l Telelrabajo o

Presencial

t0c (¿4.3,) Presentar I infome de lasempresas públ¡cas d€sde 16

perspectiva de la producción y servucción

lñfome d€ producc¡ón y servuct¡ón
prese¡lados

Teletr.bajo o

Presencial

B€porl€ dc producción y s€rwccion
pIesentado

d (2,4,4,) Preserlar 3 reportes de l¿s empresas públicas desde la

persp€cliva d€ la producció¡-servucción

l feletrabajo o

Presencial

5Propuesta presenladae (2,4,2.) coadywar en l. pr€s€ntación de la m€mori¡ anu¿l d€

g€slifu emp.esar¡al publ¡ca

l felekabajo o

Presenciál
Plán presentadof Presentsr un Pla¡ de Desárollo Empresa.i¿l elaborado a panir de

lna Encuesta dr desarollo de habilidades y una evaluación de

factores d€ riesgo relacionados

24 T€letrabajo o

Presenciál
lnformes preseotadosI Generar infomes tr¡meslrales de los programas de fort¿lec¡mienlo

2100% feletraba¡o o
Presencial

Coordinación de implementaciones reali2ad¿sh supervis¿i el loot de la irñplementación del SEB (gestión de

usuarios, capacilación y presentaciones del sislema)

5100% Telelrabajo o

Presenciál
Solicitudes coordinadascoordin'¿¡ el 100% de los análisrsde Producción-servucción de las

empresas públicas solicilados
2Teletrabaio o

Pres€ncial
I Coordinar el 100% de los desarollos de los proyeclos como Product

Owner en el SER

Teletrabájo o
Presencial

2IPropuesta presentadak Presentar un¿ propu€sta ala DGEsobregestió¡ de c¿lidad,

proc€sos para las empresas prbl¡cas.
5l Teletrabajo o

Presencial
lnformes presentadosPresenlar un iflforme d€ def¡nición de herr¿m¡entas de ásilencia

técnica

3

30

100%Solicitudes atendidas

nan

m Otras defn¡das por elinmediato superior

unctones

Teletrabaio o

Presencial

Modal¡dad de

trabalo
Pond

Meta

N'o %
ResulladoDescripción de la Función

6I00% Teletrabaio o

Pr€sencial
Modulo en funcionamienloBeaiizar elsequimiento del 100% del modulo de Producc¡ón y

Servucción del sitema SER.

a

feletrabajo o
Presencial

6t00%Aná¡isis sol¡c¡t¿dos pr€sentadosRealizrr el 100% de los análisis solicitados sobrc las Empresas

Públicas-§
b

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

t03

5

t00%Desarollos coordinados
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BOLIVIA

c &indar el 100% de los serv¡cios solicitados de

as€§oram¡enlo/as¡sl€ncia técnica ¿siqnado§

100% Teletrábájo o

Pres€nc¡al

6

d Coordinarel 100%de las pruebas p¡loto asignadas Pru€bas pilolos coordinadás 100% feletrabajo o
Pr€sencial

6

e Real¡zar .l I 001 del sequ¡m¡edo ha Hechos Releüntes de las

Empresas Asig!¿das a su grupo

Hechos relevantes con §eguimiento 100% feletrábajo o

Presencial

6

selvicios de asesoramiento solicitados

3. Faiultades:

a lnherenles al cargo

C. ESPECIFICACIóN DE BEOUISITO DEL PUESTO

COMPROMISO

§l¿la

no limitat¡vounlo es enuncialivo4. Normas a tr el

a Const¡tuc¡ón Polit¡ca del Estado

b Ley I178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Reglamentarios

c. Reglamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley N0 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo N0 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública

L RequisitosProfesionales

a. Grado de Fomación Académica Marque X Descripción

I Bachiller

2 fécnico Medio - Estudiante tercer año

3 Técnico Suoerior - Eoresado Univers¡tario

4 Licenciatura x
En áreas industriales, financieras,

admin¡slralivas o económ¡cas

5 D iplomado

6 Maestría
7 Doctorado

b. Experiencia:
Area Tiempo

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

c. Otrosconocimientosrequeridos:

1 Conocim¡entos de Ley I 
,l78 

de Administración y conlrol Gubernamenlal y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Arl. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

2. RequisitosPersonales(Compelenciaspersonalesrequeridas)

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas comple.jos x

b. Coordinación y gestión de personas (Liderazgo) x

c Creatividad e innovación x

d Juicio y toma de decisiones x

e Capacidad de comunicación oral y escrita x

etas/rese as so su conlen¡ o y compromrso cump tmlento
es rados

a P.0.4.1. supone con ofmt
rte de la eelrs0na ue ocu uesto

con ta suscflpcr0n

0

Firma del Serv¡dor Publ¡co Fi a I Jefe I diatb.

nEs

,r,C]**
r!';¡6do

f

4.

?üS
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESIOS2022

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Oenominación OIRECTOR ANALISIS JIJRIDICO

Categoría EJECUTIVO

NivelSalarial 2 sueldo 8s17.000
Número de hem t5
Área 0rgan¡zacional DIRECCION DE ANALISIS JUR!DICO

Dependencia DIRECTOR GENERAL EJECUTIVA OFEP

superv¡s¡ón Ejerc¡da
Prof es¡onal Análisis Juríd¡co Corporat¡vo

Profesional Análisis JurÍdico Ptiblico

DESCBIPCIÓN DE FUNCIONES

l, Naturaleza/obiet¡vodelPuesto:
Prestar asesoram¡ento legalen todos los aspectos jurídicos inst¡tuc¡onales a la Dirección General Ejecutiva y a las Un¡d¿des organizac¡onales de la

0FEP y real¡zar gest¡ones que permilan contribu¡r al fortalecim¡ento del régimen legal de la gestión empresaria¡ pública.

B

2. Funciones Pond

2.1 Func¡omsEspecíficas
(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

70

Descripc¡on de la Func¡on Resultado
Meta

l{'o%
Mod¡l¡dld d€

t¡¡b.¡o
Pond

superv¡sar las t¿reas para la d¡spoo¡b¡l¡dad de ¡nformación d€l

módulo legal sobrc rcgislro d€ proaesos y nomaliva de las

e¡¡prcsas delnivel ceñtráldel Elado a carqo de la 0AJ.

selu¡m¡etto a la proüsióo de iñfonnacirn
legal por parque delequ¡po legal.

T€lelráb¿¡o o

Presehciál

b Sup€rvis¿r el cirmplim¡úlo y sterE¡óD ¿ los requ€rsn¿ntos de

esesoGmiento legál y/o as¡slaicie técnicá proqramadas y/o

sol¡ciladas y de d€sárollo d. het¡ilk ¿d€s de la oFEP en el ma.c!
nljelras atribuciones

X de Empresas con asesoramiento legal y

asislencia l¿cn¡ca requeri&s a la 0FEP

- lnlorlrl.s dc h .i€crcih d. I cuso de

d€sa.rollo da há¡lil¿dc§ eí la terná¡c.
idar ific¡da da mclsibdas d€ c5páctiElh
legal.

Tekthb¿¡o o

Presenc¡ál

20

supervisar, ehborar, r€visar, an¿lilar o emitir propeslas

nomativas y/o criler¡o legal sobre proyeclos y/o henarnientas

normátivas que conlibuyan 6 un régimen legal de la gestón

empresar¡al publ¡ca en elmercode sus lunciones espec¡licas,

l.l' de ¡ntormes con criter¡o legal y/o proyectos

y/o heram¡éolasnomalivas emilidas

I001 felelrab¿jo o

Pres€ncial

t0

Coadyuvar eñ l¿ tare¿s de secrél¡ri¿ técn¡a del CoSEEP a la

oirección ceneral Ejedrtivá

Proyaclo de Resohcion, ác¡as, can¿s y olros
iñstrumenlos de ceaácier juridic! requeridos.

1001 Te¡etrabajo o

PréserEial

t0

Desernpeñar otras funciirñ€s ás¡gn¡das por h D¡rect¡ain GerEral

Éiecutiva m €l marcú d€ sus coanpetcncias.

lq)t d€ hs ft¡rin 6, t .€'3 y eiivüsdcs
re{ucrihs ¡tardihs

Teletr¿bajo o

PreserEial

t0

2.2
(Aquellas que son rutinarias)

30

Descripcion de la Funcion Resultado
M€la

N"o%
Módálid.d dE

taba¡o
Pond

ñ
ü

Su0glvisár l. álencion d€¡ 100* de r.quérimi.nlos de servicios d€

irdeúüidico ihslitucionsl inlemo y e¡lerño

100% de r€quer¡micntos d€ orden juradico

ihlerno álendidos

lnformes legal€s, Resolcu¡ones

Adminislrat¡vas, Conlratos.

Convenios y otros instrumenlos de carácler

¡uridico.

I00% Teletr¡bá¡o o

Presmc¡¿l

t0

b
'Elaborar el PoA de la DAJ y real¡¡a. el séqu¡m¿nto pára el

cumplimi€nio

lnt groyccto dc PO d. L D J 4tobádo po.

DGE

l2 nrpo.tca mdlsrraLs d s.$¡ini"¡to y h
€ir.rrih fis¡.a d.l PoA

t3 Telerrabajo o t0

sup€rvisar el 1001 de láreas realizadas por Él p€rsofiá¡ de lá DAJ,

ás€gur¿ndo elcumplimi$lo de los produclos esp€rados.

lnlormes Legales

Besoluio¡es Adm¡nistralivas

Conlratos

Convenios, reporte§ u olros medios de

verificacion relacionadas al cumplimi€nlo de

r00% Teletrabajo o

Presemial

5

d Geslionar el cumpl¡miento del PoA de la DAJ inlormede Ejecucion tisica I inlorme Telelrabajo o 5

l:':t

BOLIVIA

I001 20

I00%

i 00%

t

I ci ora

s JÜ¡
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3. Facultades:

a entes al carEo

4. l.lormas a

Constitución Política del Estado

Ley 1178 de Adminiskac¡ón y Control Gubernamentaly Decretos Reglamentarios

c. Reglamentos Específ¡cos e internos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Func¡onar¡o Púbt¡co

e Decreto Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

I Ley 466 de la Empresa Pública

c ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

D COMPROMISO

..\¡

'1. RequisitosProles¡onales
a. Grado de Formación Académ¡ca Marque X Descr¡pción

l Bachiller
2. Técn¡co Med¡o - Estudiante tercer año

3 Técnico Superior - Eqresado Un¡versitar¡o

4 L¡cenciatura x Ciencias Jurídicas

5 Diplomado
6 Maestría

7 Doctorado

tem

Experiencia General 7 Áños
Experiencia Específica 4 ANOS

c. Otrcs requeridos:

l Constitución Polít¡ca del Estado

2 Ley I178 de Admin¡strac¡ón y Control Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Públco

4 Decreto Supremo No 233'18-4. Responsab¡lidad pos la Función Pública

5 Ley 466 de la Empresa Pública

Ley No 2341, de Procedimiento Administrativo

7 Normat¡va ¡nhe¡ente al sectorempresarial público

Buen dominio de paquetes of¡máticos

I Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 paráqraIo 7 de la Constitución Política del Estado)

Personales
MuchoNada Poco

a Reso lución de problemas complejos x

xb Coord¡nación y gestión de personas (L¡derazgo)

Creatividad e innovación

d Juicio y toma de decisiones.

e. Capacidad de comunicación oraly escrita x

tad esperados porLa suscripción de la P.O.A.l. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/
parte de la persona que ocupe el puesto

F¡rma del Servidor Publico

ffiffi 'ffi*W

BOLIVIA

c. x

x

A\

es no

a.

b.

Area

3.

6.

8.



ffi.*" "@ BOLIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAT (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A IDENTIFICACION OEL PUESTO

Der¡om tnacton PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO CORPORATIVO

Categoría OPERATIVO

NivelSalar¡al 6 Sueldo Bst 2.000

Número de ltem 16

fuea 0rganizacional DIRECCION DE ANALISIS JUBIDICO

Dependencia DIRECTOR A ANALISIS JURIDICO

Supervisión Ejercida NINGUNA

OESCRIPCION DE FUNCIONESI

2. Func¡ones Pond

2.1 FuncíonesEspecíficas
(Aquellas que perm¡ten alcanzar resultados concretos def¡n¡dos en el PoA)

70

Descripcion de la Funcion Resultado
Meta

N'o%
t odal¡dad d.

t ab¿¡o
Pond

Realirar el análisis y ernis¡ón d. crilerio ¡lrídico sobre ásp€clo§
joridicos efl mal€ra coaoraliya. com€rci¿|, lr¡h¡lário. aóitr6¡. y

laboral .fir! otros, para el asesorEmi€nto y .sisl.ncis t¿'Íica
drigidss ¡l lortal.cimiento de las empres¡s dt .l márco d. l¡ Ley No

466, Códqo d. Coryrscio y disposicion€s coneüs.

' l¡rforiflas lcg¡les, can&9 o ¡olrs inteÍEs amitrdos con

recomcndación hgal.

1009i

I inform. de

conlenrdos de

Tel€trabajo o t5

b Ehhorr. rdisÍ, alizar o sn¡tir propü.ai¡s ñoflrl¡lirss y/o ctilario

l.gal ¡obr. prorcc'16 d! noryna iñhar.ilés e la .mp..B.s del ñivd
cürfal dd Eslado y otos instúxr 03 dc c¡.¡h€r juridico eo d
ñsrco d. sus fuñcio¡{s espacifiaás.

I 001 lnfomes leqales, proyedos de ¡ormas, canas o

nolas intemas y elas emitidos, docume¡los e

rnstrumefltos revisados, ev¿luádos o proDuéstos.

T€leúab¿F o

Pras€ncial

n€al¡zár !l s.guimi€nto, craluacón. coordin¡ción pra l.
aclúáli2eióñ y ra9oda de leras, décrelos surrdms rahcion¡da ¡
le3 .ñprcsas d€l niyél .tflrat del Ellado, á €l módub lcg¿l de

repode norm¡tivo, ási corm la r€cop¡lacifu y üchivo d. i¡lomr.ión
lagaldé hs €rnpresas.

. Ra9ortes normaliyos puu¡cados dr el sislrrná sE¡

'12 inlomes d. slquimianto ñor¡'r¿tivo,

'2 lnfomes {alu*ióñ d.l tmc¡onami.nlo r¡ódolo
' report ¡oíñ¡tivo

. lrú¡yo dc L€yés, Decrétos Sopr.mos y ot.
noamativa promulgáds, A¡damrñle ordana¡dá y

sisteflrtizda
. Base de datos actualiz¿da de Lcyls, oecráos

suprelnos y olra nomsl¡va,

1001
l4 ¡nlofmes

leletrabajo o t5

d Gestio¡d la realizacion de evenlos dc Desanollo deH.b¡lidades 2 tñfoín ! dc ¡e r€.laz¡c¡on rh Ull ruÍo d! DarÍollo
d! Hóilihdcs pera r.€s kg¡16 dc las ün9.c.es dd

l'lcE
I lnloín€ de id€flificac¡óñ d. nec..id¿d &

ceattáción priúüda

3 inlormes T€lelrabaio o 20

Cúrigli cln of& fuÍci,l€6, t-€6 y &livid¡d.s .ñcofir.nded6
po. 3u ¡nm(d¡s¡o tuperior-

'l 0O¡ (h las luncion€6, tareas y ¡cúvidade. rcqu.rid6' 
at€ndid¡3

t001 Tel€tabajo o

Pr€s¿ncial

t0

'1. Naturaleza.lobietivodelPuesto:
Prestar asesoram¡eflto.lurídico especializado en materia coeoral¡va, comerc¡al, tributario, arbitraje y laboral entre otros para el fortalecim¡ento del

régimen legal de las empresas donde el n¡vel central del Estado t¡ene partic¡pacióo mayoritar¡a.

,7---TGcio-nescontinuas
(Aquellas que son rutinar¡as)

30

ñ\_ Descripcion dc la Funcion Resultado
MeÉ

N'o%
Modalidrd dG

tráb¿jo
Pond

\ üof¡r en la eia¡oncrón p¡oyeclos dedocumenlos dc carácl.r legal

lára&qesr¡ón de la secrelária técnica del costEP

Proyeclo de Resolución, aclas, cadás y olros

inslrumenlos d€ carácler¡urÍdico requeridos.

I00% Ielet¡abaio o t5

b tóa¿vwar m cl sequihienlo anlormación legal ¡ las empresas

asignad¿s.

Modulo de seguim¡efllo leg¡lcln ¡nlormación

áctua¡izada

100% T€letrabajo o t5

Éro.B, lnherentes alcarqo

!,
Nomas a ¡r el detalle adjr¡nto es de carácter enunciativo y no limitativo)

Conslitución Política del Estado

10096 t0

É9
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b Ley '1 178 de Administrac¡ón y Control Gubernamentaly Decretos Beglamentarios

c Reglamentos EspecÍficos e ¡nternos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Su remo N0 23318-A. Responsab¡lidad pos la Función Pública

I Ley 466 de la Empresa Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEI. PUESTO

2.

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos. x

b Coordinación y gestión de personas (Liderazgo)

c Creatividad e ¡nnovación x

d Juicio y toma de decisiones x

e Capacidad de comunicación oral y escr¡ta x

I
a. Grado de Formación Acdóm¡ca Marque X

I Bachiller

2 Técn¡co Medio - Estudiante tercer año
3 fécnico Suoerior - Eoresado Un¡veIs¡tario
4. L¡cenciatura x ciencias Jurídicas

5 Diplomado
6 MaestrÍa

7 Doctorádo

Area T¡empo

Exper¡enc¡a General 4 ANOS

Experienc¡a Específica 3 ANOS

¡entos requeridos:c, Otros clnocim
l Const¡tución Política del Estado

2 Ley 466 de la Empresa Pública

Ley N'843 y Decretos Reglamentar¡os

Ley N" 1990 y Decretos Reglamentarios.

5 Decreto Ley No '14379 Código de Comercio

6 Ley General del trabajo

Ley N' 843 y Decretos Reglamentar¡os

8 Ley N' 
,]990 

y Decretos Reglamentarios

I Decreto Ley No 
'14379 Código de Comerc¡o

10 Ley General d€l trabaio
'tl Normat¡va ¡nherente a sociedades comerciales

12 Buen dom¡nio de paquetes ofimáticos

Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

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

parle de la persona que ocupe el puesto

á del Jefe lnmediato Super¡orFirma del Servidor Publico F¡

ila.Qitlul.AftniÍlsts
*.trflF,##ffi"

x

D. COMPROMISO

eOLiVra

Descripción

3.

4.

7
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACION OEL PUESIO
0enom tnactolt PROFESIONAL ANAL¡SIS JUR¡DICO PUBLICO

Categoría OPERAfIVO

NivelSalarial 6 Sueldo 8s12.000
Número de item 17

Area 0rganizacional DIBECCION DE ANALISIS JURIDICO

Dependencia DTRECf0R(Al AN LISIS JUR DICO

Supervisión Eiercida NINGUNA

B DESCRIPCION OE FUNCIONES

L Naturaleza./obiet¡vodelPueslo:
Prestar asesoramiento ,urídico espec¡al¡zado en materia adm¡n¡strat¡va y en normativa em¡tida para el sector públ¡co relacionada con la gestión

empresarial de las empresas del nivel ce¡tral del Estado y atender los asuntos de orden jurídico instituc¡onal ¡nterno de la 0FEP.

2. Pond

2.1 FuncionesEspecíñcas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos delin¡dos en eIPOA)

70

D€scr¡pcion de la Func¡on Resullado
Meta

N"o%
Mod.lidrd d.

tr.üdo Pond

Reáli2¿r el análisis y émisaón dé diterio jurídac! respeclo el m¡rco
normaliyo públ¡co relaaronado ¡ las ampresas públicas. para .l
asesoramiento y assteflc¡á técflrca dirigidas al fortaleciñi€nlo dé

las empresas públicás €n .l marco d.las atibuciones de la OFEP.

. lnformes légales, cartas, nolas inlemas

.in dos con recomendación legal.

I 001 de sol¡citudes de as¡stehcii
lá:nc¡a, asesorarniñlo laqál

aládrdos
3 infonñ€§ de actividad6 de

Basoram¡ento legai proqransdo a

empresas con probl.6áic, l.qal
idcnlifcádás.

Telelrabaio o l5

Beelirar el s€quimi.nlo, ¿v¡lu*ión, .oord¡Mc¡ón p.rá la

actual¡¡aciófl, capacitacióñ y/o ásistñc¡a tócñica dél ¡!!5dulo legal

de r.gislro de pro€lsos d. le OFEP.

. lnlomes de seguimiehlo, evaluacióo

ssislencia tá)n¡ca realirados,

6 intorn¿s seguimi€ñlo d¿ rlgiflro
de procesos. Gvaluáción d.

fu naionaBiento d€l módr¡lo.

12 i¡fomes de asislmcias
téc¡icas realizrdas

Telelrahajo o t5

€lsbo.¡f, r€,ris¡r, ansl¡z¡r o emitn propUtslas norinátiys y/o arit rio

legal soára p.oyaclos da noms ¡nhará1!6 a las lrnpl€sás dal nirel

ftntral del tstado y oros instum.rtlos & cárácLr jurftl¡co .lt .l
osrco de sus úincionls !§p.cíficas-

'Pioyacro y/o hüraña¡nt¿ no{¡uliva qua

contribuyan a¡ ráJar¡cfl legal de ls g.slón
.r¡pre.ári6l pública daborado.

Proylclo nom¿úos atlldidos

I ft oy€cio y/olErrdi.int
ndmliv¡

100¡ dp al.llcih dc lolcihrd.s r
critErio Lgal

Tel€lrabaio o t5

n.alirar la eyaluacióñ de noÍ¡átavá Émilida póra .l sector públic!.

proc.dimienios adman¡slrativos y olros, que las .mprEsas públac.s

deb.í cumDlir p6r¿ .l desarollo de sus .cfividadés coñ las

enlidades públicas y émitú cril€rio o propueslas para simplific¡r

d¡chos prscédimienlos.

. lnforn€s legales, carlás o not6s ¡olerms

emilidos c¡o su recomendación leqal

t001 t5

Cumpl¡r con otras funcion.s, lareás y aclividades ercomendadas

por sü inm€diálo sup.rior en.l m.rc! dc slJ fomación profesional.

I 001 dc las funcion€s. tar.ss y ¡ct¡yid¡d€s
requ€r¡das atodidas

I001 Td€traMh o t0

30¿2 Funafoo€§ cor inua§
(Aquellas que son rutinarias)

taod.lidád de

tr¡b¡¡o
PondResultado

Mela
N'o %

Dcscripcion de la Funcion

t5100% Teleuabajoo

\

.Proy€ctos de contrátos, convenios y

sdefi dás, r€solúciones ddmin¡slr¡livas y

oüos documertos de carácl.r jundico,

docume¡lac¡ón de procesos dÉ

contat¡ción verifi cados.
. Report€s de cootratos al 'sisl.fi¡¡ da

úntr.los ft l. CGE-

' I 00X dé p.ocÉsos adhinastariYos y

paEocinios Grr proc¿sos iudic¡ales
pf.s€nl¡dos añte lá oFEP al.fllidos.

.I00f requcrimi€nlos st ntidos

ale¡fi el loot de r€quér¡mientos de servic¡os de ord.n iúridico
inslitucional inLmo

(

BOLIVIA

c

üa
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b il¡nte¡.r un sistema de ¡ci o fisic! y digilal d. l¿ orr€c.ión de

A¡álisis Juridico y dodme¡lación legal de le oFtP.

I Ar€tivo fisico d€ la docume¡lación légal

de lá oFEP

I Ease de regislro digilal de la

docümefltación legelde la oFEP

t00x t5

3. Facuhades:

a ln erentes al o.

4. a el detalle

a Constituc¡ón Política del Estado

b Ley l't78 de Administración y Conkol Gubernamental y Decretos Reglamentalios

c lamentos Específicos e ¡nternos de la 0FEP

d. Ley N0 2027 Estatuto del Func¡onar¡o Públ¡co

e Decreto Supremo No 23318-4. Responsabilidad pos la Func¡ón Pública

f Ley 466 de la a Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos X

b. Coordinación y gestión de personas (Lidera¿go) x

c Creatividad e innovación x
d Juic¡o y toma de dec¡siones x
e Capacidad de comunicación oral y escrita x

0 COMPROMISO

del Jefe lnmed¡ato Super¡or

I Profesionales
a. Grado de Formación Académica Malque X

l Bachiller
2 fécnico Medio - Estudiante tercer año

3 Técnico Superior - Eqresado Universilario
4 Licenc¡atura x Ciencias Jurídicas

5 Diplomado
6 Maestría
7 Doctorado

b. Experiencia:
Area T¡empo

Experiencia General 4 ANOS

Experiencia Específica 3 ANOS

c. Otros conoctmt enlos requeridos:

l
2 Ley l '178 

de Administración y Control Gubernamentaly 0ecretos Reglamentar¡os

3 Ley No 2027 Estatuto del Func¡onario Público

4 Decreto Supremo No 23318-A. Besponsabil¡dad pos la Función Pública

5 Ley 466 de la Empresa Públ¡ca

6 Ley No 2341, de Procedimiento Adm¡nistrat¡vo

7 Normativa inherente al sector empresarial público

8 Buen dom¡nio de paquetes of¡mát¡cos

I Hablar al menos dos ¡diomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

La suscripc¡ón de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados esperados por

parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publ¡co

Dra-Qitrul.Xrunftens

"fffmmffi&.i., 
^F¡,.i'!(r 

*ñ' ri..r.'"

.l

I

no

Descripc¡ón

Const¡tución Polít¡ca del Estado.
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PLAN 0PERATIVo ANUAL TNDTVTDUAL (PoAr)

MANUAL DE PUESTOS 2022

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

l. Naturaleza/objelivodelPuesto:
Planificar, dirigir, coordinar y supelisar la prestacion de servicios administrativos y financieros de apoyo a la gest¡on ¡nst¡tucional que

contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas sustantivas y adm¡nistrat¡vas de la oFEP, asegurando el cumplimiento de la
normativa especif ica vigente.

B

Denominación Jefe Unidad Administrat¡va Financiera
Categoría EJECUTIVO

Nivel Sala¡ial 3 Sueldo Bsl 6.000
Núm€ro de ltem l8
A;ea 0rganizacional Unidad Adm¡nislral¡va Financiera
Dependencia Un¡dad Adm¡n¡strat¡va
Supervisión Ejercida Personal de la UAF

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

30

Descripcion de la Funcion Resuhado
Meta

N'o %

l¡od¡lid¡d dc
rnb.jo Pond

a Supreüsion de la ¡mplement¿c¡on y/o ajuste delsistema de

sequ¡m¡.nlo f¡s¡co f¡nanciero del PoA

lnlorme del grado de implementacion

aprobado

D¡seños comclpt6les de aiuste aprob¿dos

Teletrabajo o

Presencial

25

b 0t¡as definidas por elinmedialo superior solicitudes ate¡didas 100% felehabajo o

Preseñcial

5

2,2 FuncionesContinuas
(Aquellas que son rutinarias)

70

Resultado
Mela

N'o%
Modelid¡d de

trabajo
Descripcion de la Funcion

feletrabaio o

Presencial

20frabájos asig¡ados 100%a Asignar el I00% detrabajos rclacionadosa los seMcros

adm¡n¡slr¿t¡vos y financieros asegurando la adecuada orga0iz¿ción

ycoord¡nacion de esfueruos entre elpersonald€ lá UAF.

30100% fe¡elrabajo o

Prcsencial

. lnlormes
, Reportes de Tickets
. Regislros Presupuestar¡os/conlablesy

Estados Finánc¡eros
. Procesos de Contratacion y de Dotacion de

Personal

b Supery¡sar €¡ I 00% de tareas realizadas por €l personal de la UAF,

asegurando elcuhpl¡miento de los productos esperados.

feletrabajo o
ftesencial

13. Anleproyecto de PoA aprobado.
. Reportes mensualesde seguimiento a la

eiecuc¡ón IÍsica y flnancieÉ delPoA.

Ehborar €l POA d. l¿ UAf, a traves d€ la defiñición de €str¡tegias y

m€c¿nisrÍos de control y suparv¡sión qua as€guren su

cuñplim¡€nto.
t0t00% Teletrabaio o

Presenciál
Ejecución Física - Financiera de l¿ Un¡dad

0rganizacional.
d Gestióna elcumplimienlo del I00% delpfesupu€sto y

UAF, a traves d€ solicitudes de pago e iniciosde procesos de

conlratación Y olfos mecanrsmos.

PoAdela

3.F
a lnherentes al car o

100%

Pond

t0
c
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C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

D COMPROMISO

Firma del Jefe lnmed¡ato Superior

th gifinlJod Go'uls s¿rdot
otREGI_oi oE[EiAr EJECUnvo
tnth¡ I.§ilat ttr! d tolu.dibfo

c. ¿:.it,¡¡¿,.? ryrltt. CF!!

4. Nofmas á Elaetatte aa¡nto es oe car;cler enuncialivo y no limitativo)

a

b. Ley 1 178 de Adm¡n¡strac¡ón y Control Gubernamental y Decretos Beglamenlarios

c Reglamentos Específ¡cos e ¡nternos de la oFEP

Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público.

e Decreto Supremo N0 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

f Ley 466 de la Empresa Pública.

I
DescipciónUarqüe Xa. Grado de Fo¡mación Académica

I Bachiller

2. Técn¡co Medio - Estudiante tercer año

3 Técnico SuDer¡or - Eoresado Univers¡laflo

x
Ciencias económicas, linancieras o

adm¡n¡strativas4.
En areas relacionadas al puestoXDiolomado5.

6. Maestría

7 Doctorado

TiempoArea
7 Añ0(S)Experiencia General

s4 ANOIExper¡encia Específ ¡ca

c conocimienlos

1 Conocimientos de Ley 1 178 de Admin¡stración y control Gubernamental y normas conexas

2 Besponsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos

Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Const¡tución Política del Estado)4.

III

2.
MuchoNada Poco

xa Resolución de problemas comple.jos.

xb Coordinación y gestión de personas (Liderazgo)

Xc Creat¡vidad e ¡nnovación.

d Juicio y toma de decisiones X

e Capacidad de coinunicación oral y escrita. x

IIIIIIIIII
La suscripción de la P.0.A.1. supone' conformidad con todo su conten¡do y compromiso de cumplimiento de
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

metas/resultados

Firma del Servidor Publico

a\

t j¡ir0 pr rFr\,/¡cronr.r ca

BOLIVIA

Constilución Política del Estado.

d.

Licencialura
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

OESCBIPCION DE FUNCIONES

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

Denominación Profesional RRHH, Planificacion y Desanollo 0rganizacional
Gategoría OPERATIVO

NivelSalarial 4 Sueldo Bsl5.l56
t'lúmero d€ ltem '¡9

Area 0rqanizacional Unidad Administrativa Financiera
Dependencia Jefe Unidad Administrativa Financiera
Supervisión Eiercida Ninguna

I Puesto:

Brindar servicios inst¡lucionales de Recursos Humanos, Planificacion y Desarrollo organizacional que contribuyan al cumpl¡m¡ento de

las melas de las areas sustanl¡vas y adm¡nistrativas de la 0FEP, asegurando el cumpl¡miento de la normativa especifica vigente.

2. Func¡ones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos defin¡dos en el POA)

30

Descripcion de la Funcion Resultado
Mela

N'o %

l¡odllil¡d dG

tnb.io Pond

a Elaborar el PEI 2021-2025 de la oFEP PEI aprobádo l Teletraba¡oo

Presenc¡al

l0

b lmplementar y soc¡alizár els¡slema d€leguimiento fisico financiero

del PoA, asi como los ajusles r€alizados

l Tel.traba¡o o

Presenc¡al

l0

E¡aborar el d¡seño conceptual de ajusl€s rcces¿íos al sistemá de

s€gu¡maento fisico fi nanc¡ero del PoA

2 D¡seños coñceplü¡les spmbado y presentados

a la UGI

2 Teletrabaio o

Presencial

5

d otras definidas por elinmed¡ato superior Soliciludes átendidás l Tel€trábajo o

Pres¿ncial

5

2.2 FuncionesContinuas
(Aquellas que son rutinarias)

70

Descripc¡on de la Func¡on Resultado
Meta

N'o%
l¡od.l¡d.d de

trab.jo
Pond

Elaborar el Manual de Puestos 2022 l feletrabajo o

Presenc¡al

5

b Elaborar el Anteproyecto de PoA Anteproyecto PoA I Teletrabajoo

Preseocial

l0

Atender el 100ts de solicitudes d€ mod¡ficacion álPoA. Y respaldar

todás las modilicac¡ones alPresupleslo¡ lrayes inform€s d€ la

¡nc¡dencia en el PoA.

Sol¡citudes átend¡das medianté ¡nloíies
lecn¡cos

t00% Tel.traba¡, o
Prasenciál

5

d lnformar mensualmeole lobre la €jecüc¡on fisica delPoA porunidad

organ¡zacional, y recomendar ¡cc¡ones corcctivas e¡ caso de

idenl¡f¡cac¡on dc desv¡áoiones á la planificaicon.

lnformis de seguimienlo 12 Teletrabaioo

Presencial

5

Evaluar el cumplimi€nto de¡PoA 2022 . lnforme de Evaluecion de m€dio termino PoA
. lnlorme d€ Evaluacion final del PoA

2 Teletrabajo o

Presencial

5

f Ejecutar procesoi de dolacion de p€rsonel. Asicomo su

desv¡nculacon

Erped¡entes de procesos de Dotacion de persora¡

cooclu¡dos con m€morandums de Des¡gnac¡on

de Funciones o ret¡ro

100% Teletrabajo o

Presencial

5

I

!

Eleborarel 100% de plán¡llas de pego alp€rsonáld€ le oFEP

respaldado con planillas de controlde as¡slenc¡a (Fung¡rcomo

illtlitádo' de la tn.titucion.

\

Plan¡llas meñsuales o exraordináriás d€

sueldos/sálarios, vacaciones, subsidios,

retrosct¡vos y okos, rcg¡strádos y áprobsdos en

.lS|GEP

1001 Teletrábaio o

Presencia¡

t0

h Geslioñar el registro del 100% de oovedades en las AFPS y CNS dcl
pefsonal nuevo y de los rctiros qu€ sé presentefl

. Bias Medicas pr€s€ntadas en la CNS
, Aviso de Al¡liac¡on

. Solicitudes dc Rembolso por¡ncap.c¡d¡d

Tempor¿l presentadas en la CNS

'100% Presencial t0

B.

dotiViI

Actas dé soc¡alizac¡on e informé d€ evaluac¡on

de la implementac¡on

a Manuel de Puestos eprobado
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I Ejecutar el proceso de Evaluác¡on deloesempeñode lá gestion 2020 lnlome de Evaluacion de Desemp€ño l Telelraba¡o o

Presenc¡al

5

) Aléñder el I 001 de requerimienlos de desarrollo y/o aiusle de

reglamentacioñ inl€ma pera procesos admirislretivos o sustanl¡vos

M¿nualcs y/o néqhíicntos ¡ntemos aptobrdos y

. l' soci¿lizádos

r00% f€letráb¿¡o o
Presenc¡¡¡

k Evaluar, conjuntamente cori los otros m¡efibrcs delCom¡té de

Contro lnlemode la oEEF,los infomesde Contro¡lntemo refer¡dos a

evaluacion e implementacion de actiyidade§ para r.ductriesgos.

'lnlorrlps de Eyáluacion del Conlrol lnlerno

. lriforme Jb implémentacion da actividades para

reduc¡r riesgos de Colltrol lntémo

2 Teletrábajo o

Presencial

5

c. EspEctFtcActóN DE REoutstro DEL PuEsro

lic

I
a. ln es alca 0

n0esa

Constitución Política del Estado

Ley 78 d Adm 0n v Control Guberna tal v Reglamen tar¡ret0Dec s s0ln cl menII e Isl

Beqlament os Específicos e internos de la 0FEP

Ley No 2027 Estaluto del Funcionario PÚblico.

Su a_ nsab dad p0 la Públ II s UNF 0nctIesRN 2 3J 1 ADecreto femo p0p

Ley 466 de la Empresa Pública.

E
E
d
tr
tr
IE

I
Marque xa.

I Eachiller
Técñico Medio - Estudiante tercer año2.

3. Técnico Superior - Eqresado Univers¡tario
Ciencias económicas, financieras o

administrativas
xLicencialura4.

5 Diplomado

6 Maestría
7. Doctorado

5riencia Gen
4AN SExperiencia EspecíÍióa

control GubernamentaI entos dem

z Res sa

FT eBuen domtnt0

'I 178 A rnrslracron
ca0f Fua r0nnc

c.

uetes of¡mát¡cos

Hablar al menos es del t1.234 7 e la Constit EstIr0mas tslc ta4

E
E
E

E

-

I

2.
Mucho,Nada Poco

xa
X,Liderazqob. Coordinación y gestión de personas (

xc Creatividad e inn0vacr0n.
xd cisiones.eJuicio y toma de

xe oral escrita.comunrcact

II

-I
I

ultadosde las mLa suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

todo su conten¡do y compromiso de cumpl¡mie

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe Inmediáto Süperior

¡

D. COMPROMISO

Grado de Formación Académica

Area

n0rmas c0nexas

Resolución de problemas compleios.



PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

IDENIIFICACION DEL PUESTO

B DESCBIPCION DE FUNCIONES

r. NaturaLt ofiCtivo del nresto:
Brindar servicios institucionales de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria que contribuyan al cumpl¡m¡ento de las metas de las areas

sustantivas y adm¡n¡strativas de la OFEP, asequrando el cumplimiento de la normativa especifica v¡qenlg-

2. Func¡ones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permilen alcanzar resultados concretos definidos en el PoA)

30

Descripcion de la Funcion Resuhado
Mela

N'o%
llodalid¡d dr

lr¡bájo Pond

lmpleme[tar el 
,]00% 

de los modulos depl¿n¡ficac¡on y pr€supu€sto

del sistema de seguimiento de la oFEP

lnlorme de evaluacion delgrado de

implemeniac¡on

l {eletrabájo o
Presencial

20

b otr¿s deflnidas por el ¡nmed¡¿to supe or solicitudes atendidas 100% Teletrabajo o
Présenc¡al

t0

Denominación Profesional Financiero

Cateqoría OPERATIVO

Nivel Salarial 8 Sueldo 8s,I0.000

Número de ltem 20

Area 0rganizacional Lln¡dad Admin¡strat¡va Financiera

Dep€ndenc¡a Un¡dad Administral¡va

Supervisirón Ejercida N¡nguna

70
z-2 Func¡onesCoÍli0uas
(Aquellas que son rutinarias)

Meta

N'o %

Modalidad d¡
trabajo

PondResultado

l Telekabajo o
Presenciál

5a Elaborar el Anteproyeclo de presupuesto Anleproyecto presupuesto

5Modif cac¡ones presupueslarias registradas en

elS|GEP (en estado 'Creado' y 'Sol¡citado').
Teletrabajo o

Presenc¡¿l

b Gest¡on¿r el I 00% de modificacio¡es d€ presupueslo sol¡citada§

pará las unidades organ¡zac¡onales

5I 2 lnlormes de seg u¡miento 12 Telekabajo o

Presencial
c lnlormar mensu¿lmente sobre la ejecucion financ¡ers del

Presupuesto por un¡dad orgáni2acional, y récomendar acciones

corecl¡vas en caso de ident¡fic¿c¡on d€ d$viac¡on€s a la

planificacion.
'100% Telelrabajo o

Presencial

t5Regislrar el I 00% de las operaciones pres puestaias y conlables de

la oFEP, asegurando que óstas l.¡grs la documentación de

r€spaldo suficiente y vál¡da.

. Comprobant€s C-3,l delS|GEPen €tapa

'p.evenlivo'.'collrprcmiso','deyenq¿do' (en

estado'Etaborado' y 1/erif¡cádo')

d

7o€cl¿rac¡on€s Juradas impos¡tivas (l-¡bro de

compras, Planil¡a Tributaria. bancaizac¡ón.

lorm 608,570,410 y otros).

t00% Presenciale oea-larar m€nsualmente el 100% de las obligaciones tributatias de

la OFEP en plazos establecidos

12 Teletrabajo o
Presencial

3conciliciones b¡ncarias mensualesf nealizar l2 conc¡l¡ac¡ones Bancárias m€nsuales para asagurar la

ions¡stencia entre l¿ ¡nform¿c¡ón reqistráda e¡ los libros banco ye¡

á<tracto b¿ncario.

2 leletrabajo o
Presenc¡al

t0. Estrdos Fiña¡cieros A¡ual pras€ntados al

MEFP

Elaborar los Eslados Finenc¡eros de la oFEP

Y

A.

iíóüiüÁ

a

Descripcion de la Funcion

100%

§
. Asientos conlablés de ajusle manuales (en

estado SIG EP 'Elaborado' y ler¡ficado').

s
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h. cestion¡r d¡sponibilidád de cuotas de cája para el pago de

obl¡gaciones

. PACC ¡n¡cial r€qistrado (en estado

'Elaborádo' y'\,/erific¿do')

. Solicitudes de cuota de caja

. Begislro de mod¡frcacio¡es alPAcc (en

eslado SIGEP 'Elaborado' y '1,/erificado').

100% feletrabajo o
Presencial

5

Adminilrar losrecursos de lá cuenla corienle fiscal d€l Fondo

Rolativo asigrado a lá oFEP, asegurando el 100% de los registros

necesaíos para su opemcion

. Régistro de operlura, cierre, solic¡tudes dcl

FR (en estádo SIGEP 'Elaborado', 'verif¡cado'
y'Aprobado')

100% Presencial t0

Administrar el archivo del Area F¡nánc¡€ra y de co.relal¡vos d€

documenlac¡on g€nerad¿ por l¿ UAF

Archivo de comprobantes conlables y

Prcsupr¡€starios, operac¡ones d€ fondo

rotalivo, infomlés, nolas inl€mas,

mod¡licaciones presupuestar¡as, ddjj
irñpositivas. informes trim€stral€s de DJ8R,

d€claracio¡es RoE y otros

100% Presenci¿l 5

3. Facullades: I

lnherentes al carqo

4. l{ormas a

Constilución Política del Estado

b. Ley I 178 de Adm¡n¡stración y Conlrol Gubernamental y Decretos Reglamentar¡os

c Reglamentos Específ¡cos e internos de la 0FEP

d Ley N0 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 23318-A. Responsabil¡dad pos la Función Pública.

f Ley 466 de la Empresa Pública

C- ESPECIFICACIÓN DE REOUISITO DEL PUESTO

I P

Desc pcióna. Grado de Formación Académica Marque X

I Bachiller
2. Técnico Med¡o - Estudiante tercer año

Técnico Suoerior - Eoresado Un¡vers¡tarao

4
L¡cenciatura X

Ciencias económicas, financieras o

adm¡nistrat¡vas

5. Diolomado

6. Maestría
7 Doctorado

b. Expedencia:
Area Tiempo

Experiencia General 3 ANo(s)
Ex rencra Es r AN0(s)

c. Otros

I Conocim¡enlos de Ley 1'178 de Administrac¡ón y control Gubernamental y normas conexas

2. Responsabilidad por la Función Pública

3. Buen dominio de paquetes ofimálicos

4. Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Const¡tuc ¡ón Polít¡ca del Estado)

I

-

I

Nada Poco Mucho

. B€g¡lro de r.posiciones d€ltB (en estado

SIGEP 'El¿borado' y ler¡llcado')

).

a.

es n0
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D. COMPROMISO

Firma del Servidor Publico

a. Resolución de problemas comple.jos. x
xb. Coord¡nac¡ón y gestión de personas (Liderazgo)

xc Creatividad e innovación I

d. xJuicio y toma de dec¡siones.

xCapacidad de comunicación oral y escrita.

III

I

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto
todo su contenido y compromiso de cumplim de las

n->
§

S

Firma del Jefe lnmediato Superior
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PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IOENTIFICACION DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Naluraleza/objetivodelPueslo:
Erindar servicios inslitucionales de Administracion de B¡enes y Servicios que contribuyan al cumplimiento de las metas de las areas

sustant¡vas y admin¡strativas de la oFEP, asegurando el cumplim¡ento de la normativa especifica vigenle.

2. Funciones Pond

z0

Descripe¡on de la Funcion Resultado
Mela

N"o%
Modal¡dad dG

trabajo
Pond

cumplircon olras func¡ones, tareas y actividades

encomendadas por su ¡nmed¡ato superiory/o

superior funcional

De acuerdo a la instrucción emilida 100% Teletrabajo o
Prcs€ncial

20

2-2 Func¡onesContinuas
(Aquellas que son-rutinarias)

80

Descripcion de la Funcion Besultado
Meta

N'o9¿
Modal¡dad de

trabaio
Pond

Eiecutar el 1 00% de procesos de co¡tratación

requeridos

. I00% de solicitudes de Procesos de Contratacion átend¡dos
* Éiles detodos los procesos d€contralacion foliados.

t00%
feletrabajo o

Presencial
20

b Registrar oportunamente el 100% de la

información requerida por el Manual de

0peracionesdel SlC0ES.

. PAC regiskado en el S|CoES.

. Mod¡ficaciones al PAC regishados en elSICoES

. 100% publ¡cación de Form '100, 170. 200,400,500 y otros
100%

Telekabajo o

Presencial
t0

c Asegurar la coñtratacion y provis¡on deservicios
geneaales y recurrentescn la 0FEP.

. Espec¡ficacion€s lecnicas yso¡ic¡lüd de ¡nic¡o de p.ocesos de

coniralac¡on de se&ic¡os gen€rales (cont¡nuos y discoñtinuos

exceplo tntemet).
. ¡¡form€s periodicos de recepcióh a seruicios generales para su

procesam¡enlo de paqos.

Te¡etr¿bajo o

Presenciál
l5

d Administrar el álmacen de la 0FEP . I00% de ¡ngresos y salidás de máterial reg¡strados.
rAlmacen ode¡ado. calalogadoy con medidas deseguridad
que aseguren su integridad-
. Kardex de ¿lmacen actualizados

100% Presencial t0

Adm¡nistrar los Activos Fijos de ¡a oFEP . 100% de ¡¡corporác¡ones, asiqnaciones y devoluc¡ones de

¿ctivos fros de prop,edad de la oFEPy en comodato reg¡strados.
. Sequro Mulliriesgo contratado.
. Ease de D¿los del Vsiaf actualizado-
. Declarac¡on Jurada de BienesdelEstado presentado en t¡empo

ylorma establecido por el SEIIAPE.

100%
felelrabajo o

Presencial

f Elaboraa estados fi nancieros complementarios

sobre la ejecuc¡on y saldos de almácenes y

activosfios.

. Estados F¡nancieros complementarios elaborados hasla el20
de enero de cada gestioh.
, Notas a los estados financieros (cua¡do correspónda)

100%
Teletrábajo o

Presencial
'10

§

Denom¡nac¡ón PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Categoría OPERATIVO
N¡velSalar¡al 8 §ueldo 8s,]0.000
Número de ltem 21

Area 0rqanizacional UNIDAD AOMINISTRATIVA FINANCIERA
Dependencia Jefe de la Unidad Adm¡nistrat¡va Financiera
Superuisión Eiercida Ninquna

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permilen alcanzar resultados concretos definidos en el P0A)

a

a

100%

10
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I Gestionar la asignacion y el pago de pasaies y

v¡at¡cos para elpersonal de la oFEP

l. 100% de FAv's (Formu¡arios de Autorizacion de V¡aj e)

solicitados

2. I 00* Pásajes Aereos €mitidos.
100%

Teletrabajo o

Presenciál
5

3. Facultades:

a nherenles al cargo

nolesNormas a4.
Constitución PolÍtica del Estado.

Ley l l78 de Administración y Control Gubernamental Decretos Reglamentarios

Regla mentos Específicos e ¡nternos de la 0FEP

Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público.

Decreto Supremo N0 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

Ley 466 de la Empresa Pública

E
tr
tr
tr
tr
E
c ESPECIFICACIÓN DE REOUISITO DEL PUESTO

COMPROMISO

a. F Académica Marque x Descripción

I Bachiller

Técnico Medio - Estud¡anle tercer año

3 Técnico Superior - Eqresado Universitar¡o

4 L¡cenc¡alura x
eiencias económicas, financieras o

adm¡nistrativas

Diplomado

6 Maestría

7 Doctorado
Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General 3 años

Expeflencra Específica

c. Olros requeridos:

I Conoc¡mientos de Ley I,l78 de Adm¡n¡stración y control Gube¡namental y norm as c0nexas

2. Responsabilidad por la Función Pública

J- Buen dominio de paquetes ofimát¡cos

4. Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Cons'titución PolÍtica del Estado)

2.
Nada Poco Mucho

xa Resoluc¡ón de problemas complejos
xb. Coordinación y gestión de personas (Liderazgo)

xc Creatividad e innovación
xd. Juicio y toma de decis¡ones.

xe capacidad de comunicación oraly escrita

II

ón de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su conten de las metas/resultadosy compromiso de cumplimiLa suscnpct

rados uestoeelrte de la rsona que ocu

D

Firma del Servidor Publico Firma del Jefe lnmedialo Superior

0 10

2.

I año
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l. Naturaleza/objetivodelPuesto:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el desanollo, la implementación y funcionamiento de los s¡stemas informáticos e

infraestructura tecnológica de la 0FEP.

Denominación Jefe de la Unidad de Gest¡ón de la lnformac¡ón

CategorÍa EJECUTIVO

Nivel Salarial J Sueldo 8s 16.000

Número de ilem 22

Área 0rganizacional

D€pend€ncia Directo(a) General Ejecut¡vo(a) 0FEP

Supervisión Ejercida Todo el Personal dependiente de la UGI

Pond2. Funciones

70
2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concrelos definidos en el P0A)

Meta

N'o %

l¡H¡lid¡d d.
trab¡.io

PondDescripción de la Función

Te¡ekabajo o

Presencial

IMódulo técnico delSER actualizado en el

amb¡ente de producción.

ta supervisar el desarollo e ¡mplementaciói de I módulo técnico

delSER.

- 3 contratos lirhados -

- lnlormes mensuales de actividades o

informe de evaluac¡ón de niyeles de

seguridad, según clrresponda.

28 Teletrabajo o

Prese¡c¡al

5b Superv¡sarla elaboración de TDRs y ejecución de las consuhorias

de: Desarollador ERP, D€sárrollador SER, Evaluación d€ Niv€les

de seguridad de la inlraestri¡ctura tecnolóqica de la oFEP y

pasantia.

100% Teletrabajo o

Presenci¿l

7Módulos delsEB ajustados y/o cor.egidos

de acuerdo a requerim¡ento y disponibles en

el ambiente de Producción.

c sup€rvisar la atención de requerim¡entos de ajuste y/ocorrección

de errores a los módulostécn¡cos y legales d€lSER.

t00% Teletrab¿jo o

Presenc¡al

Sist.ma SER I00% operalivo y en

funcion¿miento.
d Superyisar la atención del 100% de requerim¡e¡tos de as¡stencia

técnica en la operat¡va de los módulos lécnicos y legales delsER

Teletrabajo o

P¡esencial

5Sistemas internos de la oFEP

implementados y/o a¡ustados en

funcionamiento.

100%e Superv¡sar la ¡mplementac¡ón y/o ajustes a los sistemas intcrnos

de la oFEP réqueridos.

Teletrabaio o

Presencial

5- Equipos intermed¡os y seryido.es en

operación.
- lntefcom¡iones ertemas e ¡¡tÉflas
op€rativas.
- seryicios infomáticos en funcio¡amiento.

100%I supervisar la atención de requerimientos de sopone técn¡co a la

inf raestructura i¡f omática.

50% Teletr¿bajo o

Presencial

4Recomendaciones de niveles de s€guridád

¡mplementados.
superv¡sar la implementación de las recomendaciones de la

evaluación de niveles de seguridad

100% 3lnformes de requerim¡entos de c{mpra
presentados a la UAF.

Solicitar la elaboración de requerim¡entos técnicos para la

cqlFr'le activos tecnolóq¡cos para la oFEP.

E

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

B. DESCRIPCIóN DE FUilCIONES

t i-{" adñ

Unidad de Gestión de lnformación

Besuhado ,

1

s

felelrabajo o

Presenc¡al



I Superv¡sar los r€querimientos de d€sarollo. ajustes y/o

corrección de errores, de los mridulos delSistema de

Plan¡ficac¡ón de necursos Empresariales - EBP priorizados.

Módulcs d€l ERP desarollados y/o

adecuados de acuerdo a requerimiento y en

funcionamiento.

100% felekabajo o

Presencial

) Supe.visar la asislenc¡a tár¡ca en la oprrativa de los módulos

d€l tRP prior¡zados.

Empresas Públicas con el ERP en

funcionamiento.

t00% Teletrabajo o

Presencial

5

k Supervisar los cronograÍras de capacitación operativa de los

módulos del ERP prio.¡zados.

Empresas Públicas cápacitadas en los

módulos del ERP pr¡or¡zados.

100% Teletrabajo o

Presencial

5

I Babora. elTDn de h Consulton'a de Prolesioml Conceptual €n

Sistemas de Planificsc¡ón Enpresariales (ERP) y superv¡sar su

ejecucirín

- 'l TDR aprobado y pr6entado a la uAF.

- ¡ 2 informes de supervisión a la ejecución

delservicio

T.letabajo o
Presenc¡al

m cumd¡rcon otras lunc¡ones. tareas yactividades asignadas por

€l Director General Ejecutho.

Funciones, ta.eas y actividades dmplidas
oportuna y elic¡entemente.

100% T€lelrabajo o
Pres€ncial

5

2.2 Funcioms Co uas

(Aquellas que son rutinarias)

Descripción de la Funcion Besultado
Meta

N'o %

llodalidad de

trabajo
Pond

a As¡gnar el 100% de lrabajos relac¡onados a los servicios

info,máticos, institucional y empfesar¡al, asegurando la adecuada

organ¡zación ycoord¡nacion de esfuerzos entre elpersonalde la

uGt.

Trabajos asignados. 100% Teletrabajo o

Presencial

5

b Superv¡sar el 100% de ta.eas realizadas por el personal de la UGl,

asegurando elcumpl¡m¡ento de los productos esperados.

. lnfomes
, Reportes de fckets
. l,lanuales Técnicm dd los modulcs de los

sistemas ¡nf ormáticos desarollados.

t00% feletrabajo o

Presencial

6

c Supervisar elfuocionamiento de 18 ¡nfraestructura tecnológica de

la oFEP (r€d, clmunicac¡ones, servidores, bases de datos y

aplicacione§) y la conexión con equipos, servidores y bases de

datos ertemas.

- Servidores operat¡vos.

- Equipos intermedios y serv¡dores en

operación.
- loformes de incidentes susc¡tados
- Repone de fallas identificadas y

soluc¡onadas.

- lnterconexiones exlernas e internas

operativas.
- SeN¡c¡os informát¡cos en funcionañiento
- Software/hardware de Servidotes

actualizados.

100% Teletrabajo o

Presencial

6

d Baborar el PoA d€ la UGl. a lraves de la definic¡ón de cstrateg¡as

y mecanismos de conüoly supervisión que aseguren su

ormplim¡ento.

. Anleproyecto de PoA aprobado.

. Reportes mensuales desegu¡miento a la

eiecución física del PoA.

t3 Teletrabaio o

Presencial

4

e Atender el I 00I de requerimientos de asesoramiento técnic!
info.máüco relacioñados a le Gestióñ Empresar¡al Públ¡ca e

lnslilucional.

Solicitudes átendidas t00% Telekabajo o

Presencial

4

I Gesüonar eld¡mpl¡miento d€l I00t delpresupuesro y PoA de la

UGl. a lraves de solicitudes de pago e inicios de procesos d€

contratación y otros mecan¡smos.

Eie€uc¡ón Frs¡ca - Financ¡era de la U¡idad
org¿nizac¡oml,

Teletrabajo o

Pr€senc¡al

5

3. Facultades

a lnherentes al cargo

4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de caráclcr enunciat¡vo y no l¡mitativo)

@
t 51.iürl ¡r uÉ'raÁar.;hi.r r:l

BOTIVIA

8

l3

30

100%
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c. EspEctFtclclóH or Reoursrro DEL puEsro

0 COMPROMISO

\J.
\J

r/
lttms{6l r*fi úud ffi reri o r

DIiE§Iffi OEIERAT UÉCUIIYO
0ñúr¡lic¡bmdtut*ch¡.¡b
rbl¡ErdürXh.GP'

a Constitución Política del Estado

b Ley 1 I78 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Beqlamentarios
c Beqlamentos Específicos e internos de la 0FEP

d Ley N0 2027 Estatuto del Funcionario Público
e Decreto Supremo N0 233lgA. lesponsabilidad por la Función Pública
f Ley 466 de la Empresa Pública

I. BequisitosProfesionales

a. Grado de Formación Académica x Descripción
'I Bachiller

Técnico Medio - Estudiante tercer año

3 Técnico Superior - Eqresado Universitario

4 Licenciatura x
lnformática, lngenier¡a de

Sistemas o Electrónica

5 Diplomado x
Af¡nes al Area de

Sistemas/Administración

6 Maestría

7 Doctorado

b. Experiencia:

Area Tiempo

Experiencia General

Experiencia Específica

0t¡os conocimientos requeridos:c
'I Conocimientos de Ley 'l 178 de Admanistración y control Gubernamental y normas conexas

2 Responsabilidad por la Función Pública

3 Buen dominio de paquetes ofimáticos
4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Política del Estado)

5 Conocimientos de Sistemas lntegrados de Gestión Pública Financiera y Administrativa

6 Conocimientos de configuración y diseño de infraestructura de redes informáticas

7 Conocimientos de lenguajes informáticos y bases de datos

I

2. Requ¡sitosPersonales(Competenciaspersonalesrequeridas)

Nada Poco Mucho

a Resolución de problemas complejos x

b Coordinación y gestión de personas (Liderazgo). x

c Creatividad e innovación x

d Juicio y toma de decisiones x

e Capacidad de comuhicación oral y escrita. x

as/resultadosLa suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumpli

esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

Firma del Servidor Publico
q

2.

7 Año(s)

4 Año(s)
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PLAN 0PERAT|Vo ANUAL tNDtVtDUAL (PoAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A IDENTIFICACION DEL. PUESTO

B. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Denominación Profesional Desanollo lnformático
Categoría 0perat¡vo
Nivel 7 Sueldo Bs'l 1.000

Número de ltem 7

Area 0rganizacional Unidad de Gestión de lnformación

Dependencia Jefe de la Unidad de Gestión de Información

Supervisión Ejercida Ninqu na

1. Natura Puesto:

Atender los requerimientos de desanollo y/o aiustes a las funcionalidades del Sistema de Evaluación de Resultados SER,

capacitar al personal interno en el uso del sistema, mantener el sistema operando ininterrumpidaménte y resguardar la

información de la base de datos.

2 Pond

2.1 FuncionesEspecíficas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el P0A)

70

Descdpción de la Función Resultado
Meta

N'o%
Modalidad

de trabaio
Pond

a Desarrollar, implementary documentaa l Módulo fécnico delSER, a

traves de la ádm¡n¡strac¡ón d¡recta o delegada.

N' de módulos desarrollados,

implementados y documentados para el

Módulo de Plan¡licación

I Teletrabajo o

Presenc¡a¡

30

b Eláborar el TDB de la Consohoría de Desarolládor sER y supervisar

su ejecución

- I TDR aprobado y presentado a la UAF.

- ll ¡nlormes de superv¡s¡ón a la eiecución

delservicio

12 Teletrabajo o

Presenc¡al

3

c Atender requer¡midntos deajuste y/o corrección de enores a los

módulos técn¡cos y legales del SER .

l2 informes de los requerim¡entos de ajuste

o corrección de errores delSER

't2 T€letrabajo o

Presencial

20

d Atender el 100% requerim¡entos de asistencia técn¡ca en la

operat¡va de módulos técnicos y legales del SER

'12 informes de los

tuistencia Técnica

requerimientos de 12 Teletr¡bajo o

Presencial

5

e lmplementar ambiente de helpdesk para elsEB Ambiente de helpdesk para el SER 100%

disponible.

I Teletrabajo o

Presénc¡al

7

I cumplir con ot¡as fu¡ciones, tareas y act¡v¡dades encomendadas

por su ¡nmediato superioreñ elmarco de su lo¡mación profes¡onal

Fu¡ciones, tareás y aciiv¡dades cumplidas

oportuna y eficientemente.

100% Presencial 5

30
2.2 FuncionesContinuas
(Aquellas que son rutinarias)

Meta

N'o %

Modalidad de

traba,o
PondResuhadoDescdpciónde la Función

Presenciál l0100%Sistemas informáticos en Produccióná Desarrollar y/o ajustar los sist€mas ¡nformaticos empresariales e

insl¡tucionales que le sean asignados.

52 Presenciallnlormes semestrales de errores detectados.b Monitorear L0Gs de e.rores delSEB

100% Teletrabajo o

Presencial

5Servicios t00% d¡spon¡bles pár¿ el

funcionamiento del SÉR.

c Asegurar la disponibilidad de los servicios para el fu ncionámiento

del SER.

Teletrabajo o

Presencial

5360Backups de la Base de Datos del SE8

generados d¡ariamente durante todo elaño
d Generar backups de la inform¿ción admin¡strada €n el SEB.

Presencial 5100%Actas de Presentación y capacitación de los

módulos delSER.
Capacitar al personál involucrado en las nuevas

ajustes de los módulos delSEB

func¡onalidades y/oe
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a ln erentes al ca o

4. Normas a cumplir (el detalle adjunto es de carácter enunciativo y no limilativo)

a Constitución PolÍtica del Estado

b L I
,l

7I de Ad tr Control G be enta I D retos R eglament osm I n s acr0n v U rn v ec I

Be lamentos Específi cos e internos de la oFEP

d Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo N0 233'18-A. Responsabilidad pos la Función Pública.

466 de la Em resa aÍ

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

l. RequishosProfesionales-- 
a. 

-- 
Grario dé ¡omación lcadémica Marque X

,l
Bachiller

Técn¡co Medio - Estudiante tercer ano

3 Técnico Superior - Egresado Univers¡tario

4. Licenciatura x
!nt0rmalrca, lngenrena de

Sistemas o Electrónica

5 Diplomado

6 Maestría

Doctorado

Afea T¡empo

Experiencia General 3 Año(s)

Experienc¡a Específ ica 2 Año(s)

c. 0tros conocimientos requeddos:
,]

Conocimientos de Ley 1 178 de Administración y control Gubernamenlal y normas conexas

2. Besponsabilidad por la Función Pública
a Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constituc¡ón Política del Estado)

4 Desarrollo de Sistemas bajo framework Laravel

5 Administración de Base de Datos L¡bre

6 Maneio de L¡nux

uisitos Pe¡sonales

Nada Poco Mucho

xa Resolución de problemas complejos

xb Coordinación y gestión de personas (Liderazgo)

xCreatividad e innovación.

d xJuicio y toma de decisiones

e Capacidad de comunicación oral y escrita x

II

II

E

Firr¡rd¿|dgfqitEÍáñlffisif¿fi or

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compromiso de cumplimiento de las metas/resultados
esperados por parte de la persona que ocupe el puesto

la de l¿

D. COMPBOMISO

Descripción

2.

7.

Firma del Servidor Publico



PLAN OPERATIVO ANUAL ]NDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

t"¡

B DESCRIPCION DE FUNCIONES

l. Naturaleza/objetivodelPuesto:

Administrar la infraestructura tecnológica e informática empleada por la 0FEP para el almacenamiento y publicación de la

informacióndigitalproporcionadaporlasEmpresasP@ r0n

\

Denominación Profesional lnfraeslructura lnformática

Categoría 0perativo

Nivel Salarial 7 Sueldo . Bsl 1.000

Número de item 14

Área 0rganizacional Unidad de Gestión de Información

Dependencia Jefe de la Unidad de Gestión de lnformación

Supewisión Ejercida N¡nguna

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecífieas
(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el P0A)

70

Deseripcion de la Funcion Resuhado
Meta

N'o%
Modalidad de
. trabaio

Pond

a lmplementary/o ajustar los sistemas internos de la oFEP que le

sean asignados.

lnforme de implementación y/o ajuste a los

s¡stemas ¡nternos de la oFEP.

Teletrabajo o

Presencial

t5

b Atender los requerimientos de soporte tácnico a la

infraestructura ¡nformática

Inlormes mehsuales de soporte técnico 100% Teletrabajo o

Presencial

t0

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de

computación y servidores de la oFEP

lnlormes mensuales de mantenimiento

preventivo y corect¡vo a los equ¡pos de

computación y servidores de la oFEP.

100% Teletrabajo o

Presencial

d lmpleme¡tar recomendaciones de la evaluació¡ de niveles de

seguridad

lnlorme de lmpl€mentac¡on de

recomendaciones.

50% Teletrabajo o

Presencial

l0

ElabolarIDR de lióNuhoría para la Evaluación de Niveles de

Segur¡dad dela infraestructura tecnológ¡ca de la oFEP y

supervisar su ejecuc¡ón.

- 1 fDR aprobado y presenlado a Ia UAF.

- I lnforme f¡nal de evaluación de seguridad

aprobado

2 Teletrabajo o

Presencial

t0

f Eiborar los requerimientos téc¡icos pare la compra de act¡vos

tecnoloqicos.necesarios para la oFEP

lnformes de requerimientos de compra

presentados a la UAF.

100% Teletrabajo o

Presencial

5

g cumplir con otras funciones.tareas y acliv¡dades

encomendadas por su inmed¡ato super¡or en el marco de su

Func¡ones, tarcás y actividades cumplidas

oportuna y eficiertemente.

100% Teletrabajo o

Presencial

5

uas

uellas e son rutinarias
Meta

N'o%
ti¡odalidad de

tIabajo

Teletrabajo o

Presencial

6100%Perfiles, usuaiosy perm¡sos ás¡gnados al

personal de acuerdo a requerimiento.
Administrar las cuentas de usuarios a partir de la asignación

roles y permisos a los sistemas ¡nlormát¡cls. (Alta. modmcación

y eliminación de usuarios; creación y asignación roles;

Hab¡litación de terminales).

de

t5rÁ39 pr!Rrr¿aroriÁL ot

BOLIVIA

A. IDENTIFICACIóN DEL PUESTO

a

100%

c t5

e

30

Descripcion de la Función Resultado Pond

-,.



BOTIVIA

b Realizar el manten¡miento fsico y lógico y asegurar el

tuncionamiento cont¡nuo de la infraeslructura tecnológica de la

OFEP (¡ed, comunicaciones, servidores, bases de datos y

apl¡caciones)y la conex¡ón con equipos, servidores y bases de

datos ertef¡as.

- Serv¡dores operativos.
- Equipos intermedios y setu¡dorese¡l

operación.
- inforñes de ¡nc¡dentes suscitados
- Reportede fallas identificadas y

solucionadas.
- lnterconex¡o¡les externas e ¡nternas

opeÉtivás.
- servicios informáticos en funcionaí1iento.

- software/hardware de Serv¡dores

actualizados.

100% Presencial 6

c Bealizartareas de almacenamiento yrespaldo de la informacióñ

digital(backups)

- cumpl¡m¡ento de las politicas de

generación de respaldos de los sist€mas

inromat¡cos y bases de datos.
- Generación de copias de seguridad

semanales de los sistemas críticos (coneo,

correspondenc¡a)

- Generación de cop¡as deseguridad

mensuales de lo§ §istemas administrativos

(boletas, ¡ntranet, inlernet y otros)

- lnformes de genera¿ión de backups.

100% Teletrabajo o

Presencial

6

d Monitorear la conecliv¡dad de la red comunicaciones de la oFEP

y su acceso a lntemet,

lnrome mensual del estado de la fed y el

acceso a inlernet.

12 Presencial 5

e Administrar la red telefónica ¡nstitucional. Solicitudes atendidas en cuanto a la red

telefoñica lñsii'tuc¡onál

r00% feletrabajo o
Presenc¡al

4

f ElaborarJDR para conlratación de consultory/o pasa¡te de

soporte tócn¡co y supervisarsü ejecución

- I fDR aprobado y presehtado a lá |JAF.

- ¡nformes de superv¡s¡ón a la ejecuc¡ón del

servic¡o

t00% Teletrabajo o

Presencial

3

a. Constitución Política del Estado.

b. Ley I 178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos Beglamentarios

c. Reglamentos Específ¡cos e internos de la 0FEP

d. Ley No 2027 Estatuto del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 23318-A. Responsabilidad pos la Función Pública

f. Ley 466 de la Empresa Pública

C. ESPECIFICACION DE REOUISITO DEL PUESTO

.I
Bachiller

2. Técnico Medio - Estud¡ante tercer año

Técnico Superior - Egresado Un¡versitario

4. L¡cenc¡atura x
lnformática, lngen¡eria de

Sistemas o Electrónica

5 Diplomado

6 Maestría

7 Doctorado

3. Facultades:

lnherentes alcargo.

4. Normas a es no

L RequisitosProfesionales

a. Grado de Formación Académica Ma¡que X Descripción



D COMPROMISO

ii"dtiviÁ

Afea Tiempo

Experienc¡a Gene¡al 3 Año(s)

Conocimientos de Ley I 178 de Adm¡nistración y control Gubernamental y normas conexas

Experiencia 2 Año(s)

I

2 Responsabilidad por la Función Pública.

J Buen dominio de paquetes ofimát¡cos

4 Hablar al menos dos idiomas oficiales del país. (Art. 234 parágrafo 7 de la Constitución Politica del Estado )

Conocim¡entos en seguridad de la información

6 Conocimiento de lenguaje PHP y Base de datos MysoL

xa. Resolución de problemas complejos

xb. Coordinación y gestión de personas (Liderazgo)

xCreatividad e innovación.

xd. Juicio y toma de decisiones.

xe Capacidad de comunicación oraly escrita.

La susc P.0.A.1. supone conformidad con su conle y c0mpromrso de cumpl¡m¡ento de las

metas/resultados es ados de la el

ia do b UBd de hfcrn¿rít1

Firma del Servidor Publico

rcina T&nica Para 
g toía¿c¡nEnto

Fiñt h$ftftilfáiASSuperior

\ro
lio.

Jela
- firaoc

';

b. Experiencia:

c. Otrosconocimi€ntosrequeridos:

2. RequisitosPersonales(Competenciaspersonalesrequeridas)

Poco MuchoNada

I

I
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BOTIVIA

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAD

MANUAL DE PUESTOS 2022

A. rDENTrFrclctóu oel pursro

I DESCRIPCION DE FUNCIONES

I. Naturaleza/objetivodelPuesto:

Aiustar y/o adecuar médulos del Sistema de Planificación de Recursos Empresariales - ERP, brindar soporte y/o asistencia

técnica pata la implementac¡on del EBP en las empresas públicas y capacitación de los módulos del ERP de acuerdo a

requerimiento.

Denominación Técnico lnformático

Calegoría 0perativo

NivelSalarial 9 Sueldo

Número de Ítem 25

Área 0rganizacional Unidad de Gestión de lnformación

Dependencia Jefe de la Unidad de Gestión de lnformación

Supervisión Ejercida Ninguna

2. Funciones Pond

2.1 FuncionesEspecíficas

(Aquellas que permiten alcanzar resultados concretos definidos en el P0A)
70

Resultado
Meta

N'o%
Modalidad de

trabaio
Pond

Atender requerim¡entos de desarro¡lo, ajusle y/o corrección de

errores de los módulos delS¡st.ma de Planificación de

Becursos Empresariales - ERP pr¡or¡zados.

12 ¡nlormes de requerim¡entos de

desarrollo, ajuste y/o correcc¡ón de ero.es
del ERP.

12 Teletrabajo o

Preseric¡al

30

b Elaborar el TOR de la Consuhoría de Desarrollador ERP y

supervisar su ejecución

- I fDR aprobado y pres¿ntado a la UAF.

- l2 inlomls de supervisión a la ej.cuc¡ón

del servicio

feletrabajo o
Presencial

5

c Atender requerim¡entos de asistenc¡¿ técn¡ca €n la ope.at¡va de

los módulos del ERP pdorizados.

l2 inlormes de requer¡mientos de asistenc¡a

técn¡ca

12 Teletrabajo o

Presenci¿l

2A

d Brindar capacitación operativa de los módulos desarrollados y/o

ajustados del ERP de acuerdo a requer¡miento.

Cronogramas elaborados 100% feletraba,o o

Presencial

t0

e Cumpl¡r coDotras func¡ones, tareas y actividades

encomendadas por su inmed¡ato supeÍior en elmarco de su

lormación prof esional.

Funciones, tareas y activ¡dades cumpl¡das

oportuna y efic¡entemente.

100% Teletrabajo o

Presencial

5

z.z Functonesconttnuas
(Aouellas oue son rutinarias)

30

Descripcion de la Función Resultado
Meta

N'o%
tlodalidad dc

trabajo
Pond

a Desarrollar y/o ajustar los s¡stemas informát¡cos empresariales

e instilucionales según requerimiento.

Requerimientos alendidos 100% Teletrabajo o

Presenciál

t0

b Colaborar en la implementación y/o áju§tes de los sistemas

internos de la oFEP que le sean as¡gnados.

Sislemas internos de la oFEP, 100%

opuativos.
100% feletrabajo o

Presencial

7

Colaborar con la gest¡ón y adm¡n¡strac¡ón delservicio de la

infraestructura tecnológica de la OFEP.

S¡stemas en fu¡cionamieñlo r 00% Presencial 7

d Colaborar con la adm¡n¡stración la red telefónica ¡nstitucional Red telefónica inititucional eñ

funcionam¡ento

100% Teletrabajo o

Presencial

6

3. Facuhades

a lnherentes alcargo

Bs7.l3l

Descripcion de la Funcion

a

13

c
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BOLIVIA
E I

4. Normas a cumplir (el detalle adjunlo es de carácter enunciativo y no limitativo)

a Constitución Política del Estado.

b Ley 1 178 de Administración y Control Gubernamental y Decretos mentaflos

c lamentos Específicos e ¡nternos de la 0FEP

d Ley No 2027 Estatulo del Funcionario Público

e Decreto Supremo No 23318-4. Responsabilidad por la Función Pública.

f Ley 466 de la Empresa Pública

DescripciónMarque x
I Bachiller

Técnico Med¡o - Estudiante tercer año

J- rior - Egresado UniversitarioTécn¡co Su

x
lnformática, lngeñiela de sistemas o

electrónica4. Licenc¡atura

5 Diplomado

6 Maestría

7 Doctorado

b. Experiencia:

TiempoArea

2 Año(s)Experiencia General

IAño(s)Experiencia Específica

0tros conoc¡mientos requeridos:c.

I Conocimientos de '¡ 178 de Adm¡n¡stración y control Gubernamental n0rmas c0nexas

2

3 Buen dominio de paquetes ofimát¡cos

4 Hablar almenos dos idiomas oficiales del ís. (Ar1.234 afo 7 de la Constituc¡ón Política del Estado

5

6 Conoc¡m¡ento en redes de comun¡cac¡ón

7 Manejo de L¡nux y servidores de software libre.

III

2. RequisitosPersonales(Competenciaspersonalesrequeridas)

Poco MuchoNada

xa
xb tnacr0nCoo stión de erersonas

xc e rnnovact0nCreal
xd toma crsr0nes.Jutct0
xe Capacidad de comunicación oraly escr¡ta

III- II

I

COMPROMISOD

cina Tér¡(. p.ra d FütCccim¡coto

de la Emorrsa Prslica' OFEP

La suscripción de la P.0.A.1. supone conformidad con todo su contenido y compro miso de cumplimiento de las metas/resullados

esperados por pale de la persona que ocupe el puesto

a*hU

C. ESPECTFICACIóN DE REQUISITO DEL PUESTO

l. RequisitosProfesionales

a. Grado de Formación Académica

2.

Besolución de problemas complejos.

Firma del Servidor Publico


