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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
OFEP

1.  ANTECEDENTES

La Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP ha elaborado el presente Manual
de Procesos y Procedimientos Administrativo (MPP-ADM), con el propdsito de permitir a las unidades
organizacionales, un conocimiento integral de los procesos, procedimientos y actividades de cada unidad
funcional de la entidad, para contribuir a los canales de comunicacion y coordinacion de gestion publica.

Este manual se orienta en la aplicacion de procesos y procedimientos que genera un valor sobre una entrada
para conseguir un producto y una salida que a su vez satisfaga los requerimientos de los usuarios internos.

EI MPP-ADM optimiza la estructura organizacional de la OFEP, para prestar servicios de calidad a los usuarios
internos, para el logro de los objetivos estratégicos, de gestion que dependen de la implementacion y
funcionamiento del presente manual.

EI MPP-ADM, se constituye en uno de los documentos basicos que formaliza el proceso de disefio y redisefio
organizacional de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Pblica - OFEP.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la OFEP se elaboré de acuerdo a la estructura organizacional
vigente y en marco de las Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa - NB SOA, aprobada
mediante Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Especifico del Sistema
de Organizacion Administrativa — RE-SOA de la OFEP aprobado segtin Resolucion Ministerial N° 11/2018 de
fecha 28 de mayo de 2018. El MPP-ADM describe las actividades secuenciales, los componentes de los
procesos y procedimientos que se ejecutan en las diferentes areas organizacionales de la OFEP para el logro
de los objetivos previstos del Plan Operativo Anual — POA.

2.  OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Estandarizar los procedimientos relacionados a la prestacion de servicios administrativos de apoyo que son

!-f?"“"'"*a'?‘ cesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la OFEP, procurando la optimizacion de

MpOS y recursos. -

*“_ 22 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Transparentar la gestion interna;

Uniformar y controlar el cumplimento de las diferentes operaciones de trabajo;

Ayudar en la coordinacion de actividades y evitar la duplicidad de funciones en el trabajo;
Apoyar el andlisis, la revision y la optimizacién de tiempos de los procedimientos;
Apoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologias de trabajo;

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia.
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3. ALCANCE DEL MANUAL

Las disposiciones contenidas en el MPP-ADM deben ser de conocimiento, aplicacion y estricto cumplimiento
por parte de todos los componentes organizacionales de la OFEP y del personal involucrado en los

procedimientos.
4.  TERMINOS Y ABREVIATURAS

Diagrama de Flujo/Flujograma. - Es una representacion grafica de la secuencia ldgica de actividades que
forman parte de un procedimiento.

Manual de Procesos. - El Manual de Procesos esta conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que definen el
funcionamiento de la organizacion.

Mapa de Procesos. - Un mapa de procesos es la representacion grafica de uno o mas procesos que
contribuyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del area organizacional.

Procedimiento. - Es la secuencia de actividades especificas que se efectiia para lograr un producto.
Proceso. - Un proceso es el conjunto de procedimientos que se realizan para lograr un objetivo.

Actividades. - Es cada una de las acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para
llevar a cabo una operacion o parte de ella.

5. MARCO NORMATIVO

» Constitucion Politica del Estado de 2 febrero de 2009

» Ley de administracion y control Gubernamentales Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 de
Administracion Gubernamentales.

> Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, documento que da origen al Manual de Procesos en el punto 15
(Formalizacion del disefio organizacional) inciso b)

> Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa — RE-SOA de la OFEP aprobado
segun Resolucion Ministerial N° 11/2018 de fecha 28 de mayo de 2018.

6. METODOLOGIA

Para la elaboracion del MPP-ADM, se ha sequido los principios de la Norma Basica del Sistema de
Organizacion Administrativa — NB SOA y se ha tomado como fuente principal las funciones establecidas
en la normativa vigente enunciada con anterioridad.

7.  MISION Y VISION

8.1 Mision
“Ser la entidad técnica que provee informacicn estratégica y facilita mecanismos para el desarrollo de
la gestion empresarial publica”.
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8.2 Vision
“Ser gestor de un sistema empresarial publico articulado, eficiente, innovador y transparente”

8.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

EJECUTIVA

AUDITORIA
INTERNA

DIRECCION DE ANALISIS
JURIDICO

l! DIRECCION GENERAL i

DIRECCION DE ANALISIS D
GESTION EMPRESARIAL Y
TECNOLOGICA

UNIDAD ADMINISTRAT VA UNIDAD DE GESTION DE
FINANGERA INFORMAQON

La Estructura Organizacional de la OFEP, consta de las siguientes unidades organizacionales:

DGE Direccion General Ejecutiva
Al Auditoria Interna
DAGET Direccion de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnoldgica
DAJ Direccion de Analisis Juridico
UAF Unidad Administrativa Financiera
UGI |  Unidad de Gestion de la Informacion
e
L {ER),
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9.  DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

10.1  SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES (SPO) Y DE PRESUPUESTO (SP)

MANU

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

ADMINISTRATIVO NOMBRE DEL | SISTEMA DE PROGRAMACION DE DPERACIONES Y 0N DEL STEW
SISTEMA SISTEMA DE PRESUPUESTO secse
coo.proc. |[ NSNS 1 PROCESTS i PROIUCTOS
1 de tachos pren de v
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SPOAEAPT ;_l'wm ﬁr:xnnldeh OFEP [Nombe: F p FOA, tegroyects de ¥ ¥ oo e ;.m Anwal, y
4 Plan Exvagics imstcionat schulzacon de Prempuests Muranual T 3 Presupuresso Phaisnw sl sjesiat
:m:hnmm-?um " g s para In Formulacion
.ﬂ
_CMI con . POA presup a s i de B
1. Fequenmasnt o de modiicacion de lag Y
SPOYSP-PY nidacie Eipestovas. Nomber: Mod frackin PLA/D suguesl t tuslads
" de dias para o registrg ¥ aprobacion de modificaciones al POA/ ”
Contar con isformadon de sequimsento y evalhucdn peiddcs quel
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10.2  SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (S0A)

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA

TIPQ DE
SISTEMA

NOMBRE DEL
SISTEMA

ADMINISTRATIVO SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

coo. rroc | NSUMOS Al FROCESDS . i PRODUCTOS
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Indicdar: |Crgangacions | canales de comuncaddn y
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10.3  SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
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10.5 SISTEMA DE TESORERIA (ST)

FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA
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ESTADD PLURINACIONAL DE

~ BOLIVIA
- Form SPO/SP-01
- NOTA INTERNA
» INF/UAF N° xxx/202x
» OFEP/202x-00xxx
~ A:
- DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
N .

Via: ;
. JEFE O DIRECTOR :
-
v De:
- PERSONAL DEL AREA SOLICITANTE
— Ref.: ICITUD DE MODIE

Fecha: xxxx :

De mi mayor consideracion:
Por intermedio de su autoridad solicito la modificacion al POA/Presupuesto detallada a continuacion:

1. Por remplazo de Tareas:

Mﬁgf _1 Solo para consultorias

ohaLentral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2128517 int 99
o La Paz - Bolivia

9000900009008 96904§900460900600d89



)

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

4. Por cambio de partida presupuestaria:

Partidas presupuestarias a ser disminuidas:

Partidas presupuestarias a ser incrementadas:

Y R Xy Y Yy Ry Yy YRR R ) )

—
—

4 .
_—

5. Otros : =

—

Sin otro particular, me despido con las consideraciones mas distinguidas. &
—

—

Ce: Archivo &
-

~—

)

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int 99

)

La Paz - Bolivia

»
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
INFORME
INF/JUAF N° XXXX/20XX
OFEP/20XX-XXX

A .

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO OFEP
VIA

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DE

PROFESIONAL FINANCIERO
DE

PROFESIONAL RRHH, PLANIFICACION Y DDOO
REF. - PRIMERA/SEGUNDA/TERCERA MODIFICACION POA-

PRESUPUESTO
Fecha : xx de xxxxx de 20xx

. ANTECEDENTES
Presupuesto vigente de la xxxx
Nota de solicitud de modificacion POA-Presupuesto xxx

Il MARCO NORMATIVO

Ley N° 777 de 14 de enero de 2016 que establece el Sistema de Planificacion Integral del Estado
(SPIE).

Ley Financial xxxx

Decreto Supremo N° 3246 de 5 de julio de 2017 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Programacion de Operaciones.

Resolucion Administrativa OFEP/N° 011-2018 de 28 de mayo de 2018 que aprueba el
Reglamento Especifico del sistema de Programacion de Operaciones de la OFEP.

. ANALISIS

(Que origina la Modificacion) (Justificacion)

'.%éntral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
g La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

II.1 INCIDENCIA EN EL POA
a. Incidencia en Acciones de Corto Plazo
b. Incidencia en Operaciones

c. Incidencia en Tareas

11.2 INCIDENCIA EN EL PRESUPUESTO

DE:
0BJ. DETALLE PPTO VIGENTE MODIFICACION | PPTO MODIFICADO
TOTAL
A:
0BJ. DETALLE PPTO VIGENTE MODIFICACION | PPTO MODIFICADO
TOTAL

IV. 'CONCLUSION Y RECOMENDACION

De acuerdo a lo expuesto en el presente informe se concluye que las modificaciones al POA y/o
Presupuesto se encuentran en el marco de las previsiones del marco normativo mencionado, y
que las mismas permitiran el cumplimiento operativo de las metas planteadas en la
planificacion sin afectacion al Plan Estratégico Institucional. En consecuencia, se recomienda
la aprobacion de la modificacion al POA y/o presupuesto, para lo cual debera remitirse el
presente informe a la Direccion de Analisis Juridico para la correspondiente elaboracion de

Informe Legal y Resolucion Administrativa de aprobacidn.

Es cuanto informe para fines consiguientes.

Atentamente,

P2 e sl

)

)

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

-
- BOLIVIA
- Form SPO/SP-03
o INFORME
- v INF/UAF N° xxx/202x
» OFEP/202x-00xxx
e A:
- DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
w Via: ;
» JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
De: :
o PROFESIONAL FINANCIERO
- De: .
» PROFESIONAL EN PLANIFICACION
s Ref. INFORME DE SEGUIMIENTO FiSICO/FINANCIERO CORRESPONDIENTE AL MES DE
» XXXXX ' - :
-’
Fecha: xxxx
L . ANTECEDENTES ,
R POA y Presupuesto vigente aprobado mediante Resolucion Administrativa OFEP/N° xix!202x de xx de
~ xx de 202x, que registra la siguiente composicion:

\
- S
fg (St ‘Taf eas pendientes del mes anterior:

\-'1":‘ Chivez Sol? ano 5

Il DESARROLLO

P 15 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int 99

Grande del Plueb\o, :

asa uE
el S LaPat- Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Cronograma Mensual de Ejecucmn del POA tnicamente en el nivel de Tarea; y en su componente
Financiero en base a la programacién de las Cuotas de Caja a nivel ACP!Categona Programatica.

II.1 EJECUCION FiSICA

Para fines de Sequimiento y para la determinacién de la eficacia fisica de las Operaciones y Acciones de
Corto Plazo, independientemente de los indicadores relacionados a estos (que pueden estar
“establecidos en algunos casos a nivel producto), se utilizaran “Indicadores de Proceso”. Estos se
calculan de la siguiente forma: :

Enbase a Ias consideraciones anteriores se ha establemdo los porcentajes de ef cacia mensual y
acumulada segun el cuadro siguiente:

Eficacia Fisica de ACP nidad Organizacional

11 | UGl
2.1 | DAGET

31 | oA :
41 [ uAF

Al mes de xxxx las siguientes Tareas tuvieron baja ejecucion:

1.2 EJECUCION FINANCIERA

Los porcentajes de eficacia financiera mensual y acumulada son los siguientes:

' »

r 2 22 Bl E R RS

> 2 r E D))

)

)
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

8 9999 ¢ 6

1.1 UGI

2.1 DAGET

3.1 DAJ

41 UAF
- TOTALES
ol
s 1.3 EJECUCION FISICO-FINANCIERA ACUMULADA
-

e
S
& Totales
T
. 1L, CONCLUSIONES
= " De acuerdo a lo expuesto en el numeral anterior se concluye que en el mes de xxx se ha alcanzado un
S xxx de eficacia fisica y xxx de eficacia financiera. Asimismo, al mes de xxx se ha alcanzado un xxx de
- eficacia acumulada fisica y xxx de eficacia acumulada financiera.
“ Iv. RECOMENDACIONES
~ Se recomienda...
oo,

e b T f%uanto se informa para los fines consiguientes.
- 2 v J
e A%
-
S

L — ot 18 ~itd / g .
- - P8R C/entral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int99
- La Paz - Bolivia .
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form SPO/SP-04

INFORME
INF/UAF N° xxx/202x
OFEP/202x-00XXX
A: :
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
Via: 3
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
. De:
PROFESIONAL FINANCIERO
De: :
PROFESIONAL EN PLANIFICACION
Ref:  INFORME DE ' 10 TERMINO (O
Fecha: xxxx

L ANTECEDENTES
« Resolucion Administrativa de aprobacion del Anteproyecto POA y Presupuesto
* Ley Financial

e Resolucidn(es) de aprobacion de modificaciones de POA y Presupuesto

« POA y Presupuesto vigente aprobado mediante Resolucién Administrativa OFEPIN‘
xxx/202x de xx de xx de 202x, que registra la siguiente composicion:

.' -\;obr‘ e .5,
18 uc. wlgl;f gnformes de seguimiento mensual fisico/financiero N°:
@F g o Enero = INF/UAF N° xxx/202xxx
b Finant " ’::’ o o7

. DESARROLLO

s ROWECentral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 ~ 2129517 Fax: 2129517 int 99
OFe? - La Paz - Bolivia
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-
La metodologia utilizada’, considera que las acciones de corto plazo, operaciones y tareas son medidas
a través de indicadores de eficacia asociados a metas anuales con un cronograma de ejecucion &
mensual. Para fines del presente informe los avances Fisicos y Financieros en todos los niveles de -~

planificacion determinaran la evaluacion del nivel de ejecucion en relacion a la programacion anual (o
del primer semestre), en base a la siguiente escala:

Nivel % Ejecucion -~
>=90 e
Aceptable >=70 - 89

Deficiente >=50 - 69 -~

<49 i

I.1 EVALUACION DE LA EJECUCION FiSICA ~

De acuerdo al comportamiento de la ejecucion mensual de las tareas se han establecido los siguientes g3

resultados de Operaciones y Acciones de Corto Plazo por Unidad Organizacional:

== -
- b _—
El detalle del comportamiento de las Tareas se presenta en Anexo 1 al presente informe, en donde se
reflejan los logros, problemas y soluciones individuales. -
Toda vez que la EVALUACION se realiza en base a los indicadores de ACP que mide los resultados de la %
Gestion de la Institucion, a continuacion, se presenta el siguiente grafico refleja el Avance Fisico en
relacion a la programacion anual (o del primer semestre):

— Avance Fisico POA 3

i -

s _; L ] P T

= Primer semestre 202x . -

~ ; ¥ * ‘. =
- O-FEP”‘ e, G0 A i Y
Ty T R N '

o =5 U7 WSS . ¢
DA'GET -...::’;':.—,.—:zﬂ.-.t-'.él---—.-_v.—:-:-.-i—.-'-_-.u-_ra'_!;'\.:.u..'m I &
uel | = .| | | . | &

o ; ® Ejecutado  m Programado = Eficacia i)
0,00% 10,00% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00% 80,00% 90,00% -~
Nota: Grafico solo para fines de ejemplo Py
a

1 Esta es referencial y puede modificarse de acuerdo a las circunstancias

A ]
Zona Central, calle Ayacucho - esg. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int99
; La Paz - Bolivia -
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ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

1.2 EJECUCION FINANCIERA

La Ejecucion Financiera acumulada es reportada a nivel ACCION DE CORTO PLAZO y el presupuesto
anual vigente. En este contexto [a ejecucion financiera acumulada alcanzo un cumplimiento de xx% en
relacion a los gastos programados de acuerdo al siguiente detalle:

Presupuesto  Ejecucion

Presupuesto  Programado  Acumulada
Vigente (anual o periodo
semestre) evaluado

Eficacia
periodo
evaluado

Accion

deCorto UE  CatProg Denominacion Programa
Plazo

Totales

1.3 EJECUCION FISICO-FINANCIERA ACUMULADA

PRODUCTOS : PRESUPUESTO
3 Aprobado e
Cod Esperado Eficacia : : Ejecucion
Resp Logrado vigente Ejecutado
ACP (semestral) . - % (Total) ' %
Totales
Avance Fisico/Financiero Acumulado
(semestre/gestion xx)
10,50% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00% 60,00% 70,00%

m Ejecucion Financiera  ® Ejecucion Fisica

»

C}éntral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia
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I CONCLUSIONES

De acuerdo a lo expresado en el presente informe, se concluye que en el primer semestre (la gestion -~
200x): E
1. Laejecucion fisica por unidad organizacional aicanzo... s

2. Laejecucion financiera por unidad organizacional alcanzo...
3. Laejecucion fisica y financiera institucional alcanzo ...
4

Existen diferencias entre la ejecucion y la programacion fisica y financiera que deben &
ser reprogramadas en el sequndo semestre. -~
9 -
Iv. RECOMENDACIONES
De acuerdo a las Conclusiones se recomienda que: ~
e Se remita el presente informe a todas las Unidades Organizacionales de la OFEP para que se 2
proceda inmediatamente a la reprogramacion de las diferencias registradas entre la ejecucion i
y la programacion segun el Anexo 1 al presente informe, y/o se presenten los argumentos que
definitivamente impediran su cumplimiento en la presente gestion, en cuyo caso deberan ™Y
plantear una tarea de igual o mayor consumo de trabajo. -
e
Es cuanto se informamos para los fines consiguientes. : | -~
-
Cc: Archivo ~
-
=

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia -



-
N,

49 999 9

949 999488899

LT N SN W XK A N X N

XXX XN N

.

(

{ I

Form SAP-003
ESTADQ PLURINACIONAL DE Nota Interna
VIA p
SOLICITUD DE PERSONAL
A. SOLICITUD (Esta seccion debe ser completada por la Unidad / Area Solicitar;te}
Fecha: :
Unidad Solicitante:
Nombre del Solicitante:
Puesto del Solicitante:
Puesto Solicitado:
Motivo de fa Solicitud: ror Acefalia Otros
sustitucion ,
Firma del Solicitante
B. PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD (Esta seccion debe ser completada por la Unidad Administrativa Financiera)
o itaci i i m Publica Externa
Recomendacién tipo de Invitacion Directa Publica Interna
convocatoria (Marque con C] D G
una X): .
Fecha Preﬁsta de 12/7/2021
Contratacion: _
S NO
Disponibilidad Presupuestaria: CJ [:]
Observaciones: i

Firma del Jefe de la Unidad
Administrativa Financiera

do'-los
ecédentes, [a solicitud es:

i

RECHAZADA

L]

Firma del Director(a) General

Ejecutivo(a)
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Formato SAP 005
ESTACD PLURBINACIONAL DE
BOLIVIA
CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA
FECHA DE ELABORACION | 1 | ]

La OFEP, en uso de sus atribuciones y de conformidad a las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal, convoca
‘publicamente a todos los servidores pdblicos internos (o profesionales idoneos) que tengan interés en postular al puesto de :

REFERENFM_N’ B S L e NOMBBéDELP_U_’ESTO:__ s RS
REFERENCIA N® e _ |NomBre DELPUESTO:
REFERENCIA N2 ~ |~omsre DEL PUESTO:

Los postulantes deberan cumplir inexcusablemente los siguientes requisitos:

FORMACION
(Mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la especificacién de los puestos convocados)

EXPERIENCIA
(mencionar los requisitos minimos de experiencia; drea y tiempo de experiencia que figuran en la especificacion de los puestos
convocados)

jateresados deberdn presentar sus cartas de postulacién y actualizar su carpeta personal en la Unidad Administrativa Financiera
f P, de acuerdo al formato de Haja de Vida (Form. SAP 006) hasta el dia (anotar el dia y hora en el que se

m
yor

Lo PO i Ol e OO,

N
YoBo -~
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Formulario SAP D06
-
ESTADD PLURINACIONAL DE
W VIA
S
'
CURRICULO VITAE
-
- | recra oe ELasoracion |
-
; 1. DATOS PERSONALES
= | APELLIDOS
. NOMBRE (5] _ |sexe |
cine | | NACIONALIDAD
s FECHA DE NACIMIENTO 1 [Lucar
~ |EsTADO CiviL | |reLeFonos
v |Direccion oe pomiciio | ZoNA |
CUDAD | | nua
s LIBRETA DE SERVICIO MILITAR NUMERO | Email -|
-
2. DATOS DE LA POSTULACION
i NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA |
- REFERENCIAN® loe Fecra |
CONVOCATORIA N2
o
- 3. FORMACION ACADEMICA
UNIVERSIDAD O INSTITUCION s GRADO OBTENIDO INICIO (MES/ARD) mi {MES/ANQ)
s AREA DE ESPECIALIZACION :
—
-
T
35 4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES
- {Mencionar los cinco mds importantes relacionados con el puesto al que postula)
- ANOD DE REALIZACION | DURACION EN HORAS | mﬂmumrrruqdu NOMBRE DEL CURSQ, SEMINARIO O TALLER
-
-
-
-
-
NO SE ACEPTABLE DOMING
S
-
- . -
ivir,, 6. EXPERIENCIA
T o 7 .6.1 EXPERIENCIA GENERAL
- < titucion | ITipo |
‘9 desempefiado:
-t bjetivo principal del Cargo:
!ﬁenodo de Servicio: Inicio | | Conclusion | [riempo | 0,00 Adias
-
. Institucion ] Iripe__|
Cargo desempeiiado:
— | Objetivo principal del Cargo: _ =
U Periodo de Servicio: Inicio | | Conclusion | {Tiempo | 0,00 Afios
(S8 g
- | o Jian Endara [
TiNe

€ (
2
3



[institucion H {rivo_|

Cargo

Objetivo principol del Cargo:

Periodo de Servicio: Inicio | | Conclusion | |Tiempo | 0,00 Afios -

6.2 EXPERIENCIA ESPECIFICA

%«:ﬁ.ﬁnl il ' z [Tipo |

Objetivo principél del Cargo:

Periodo de Servicio: Inicio | | Conclusion | [riempo | 0,00 Ados

%ﬂéﬂ ]_ Itipo_ |

Objetivo principal del Cargo:

Ferlododeie’rmm: Inicio | [ conclusion | [fiempo | 0,00 Adas

Instituecién | Itipo |

fado:

[Objetivo principal del Cargo:

Periodo de Servicio: Inicio | | Conclusion | [Tiempo | 0,00 Adios

7. INFORMACION COMPLEMENTARIA

|INDIQUE 5U EXPECTATIVA SALARIAL {CUANTO DESEA GANAR / 85.-) |

Nombre a tres personas, preferiblemente no parientes, con identificacion de ocupacidn y nimero de teléfono, que puedan brindar referencias suyas
acerca de su nivel de preparacidn académica y experiencia laboral.

NOMBRE Y APELLIDOS OCUPACION TELEFONOS)

8. DECLARACION DE INTEGRIDAD

1. Estoy de ocuerdo que la OFEP, se contacte con las instituciones o empresas donde anteriormente trabajé, pa?a ampliar la informacion
proporcionada en la presente Hoja de Vido. *

2. Autorizo o la OFEP para consultar mis antecedentes personales en las instancios que correspondan.

3. Deciaro lo veracidad de la informaocidn brindada en el presente formulorio, asumiendo que brindar informacién falsa podrio invalidar mi
postulacidn.

NOMBRE Y FIRMA DEL POSTULANTE

)

rr r ) )

)
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Formulario SAP 007

ESTADQ PLURINACIONAL DT

BOLIVIA

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

FECHA DE ELABORACION L / /

En la ciudad de La Paz, el dia del afio 20__ a hrs.__ ,en oficinas de la Unidad Administrativa Financiera, la Comision
de Seleccion designada mediante Memordndum XXXXXX N°___/ 20__, procedid al acto publico de apertura de sobres
para la postulacion al cargo de :

Acto que contd con la participacion de la Comision de Calificacion, conformada por:

=5 F T e

= T = =i = B == = arBiut

1. MIEMBRO DEL COMITE DE CALIFICACION

2. MIEMBRO DEL COMITE DE CALIFICACION

3. MIEMBRO DEL COMITE DE CALIFICACION

Instalado el acto, se procedic a la Apertura de Sobres presentados por los proponentes, para la verificacion
correspondiente de la documentacion recepcionada, de acuerdo al siguiente detalle:

< = 5 e e 3 e

Carta de Postulocidn

1 Formulario 006 - Curriculo Vitoe

' |Documentos de Respaldo

Carto de Postulacién

2 Formulario 006 - Curriculo Vitae

Documentos de Respoldo

A hrs. y en conformidad del presente acto, firman los miembros de la Comision de Calificacion.

PRESIDENTE VOCAL

SECRETARIO
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Formulgrio SAP 008

ESTADQ PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

SISTEMA DE CALIFICACION PARA LA SELECCION DE PERSONAL

I. EVALUACION CURRICULAR

Registrar el nombre y apellidos del postulante siguiendo el mismo orden de la NOMINA DE POSTULANTES. Revisar los documentos presentados
y registrar la informacién que tiene relacién con el puesto que se evalua. Definir si el postulante CUMPLE O NO CUMPLE con cada uno de los
requisitos exigidos. En FORMACION registrar en orden de importancia los niveles de formacion certificados por el postulante. En EXPERIENCIA
registrar la experiencia en 4reas relacionadas con el puesto y el tiempo que se desempei6 en cada uno. En CONCLUSION marcar con X en la
casilla correspondiente, que determina si el candidato CUMPLE O NO CUMPLE con los requisitos exigidos.

Il. EVALUACION TECNICA
Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarollo de los postulantes, en referencia a los objetivos a lograr establecidos en la
descripcion del puesto convocado, mediante un Examen Escrito el cual tendré un puntaje de 20% y la evaluacion técnica.

La Evaluacion Técnica, serd la sumatoria de las evaluaciones anteriores, haciendo un total de 60%, sobre el 100%.

Ill. EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES
Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos administrativos y/o generales necesarios para el ejercicio del
puesto asi como cualidades personales o atributos individuales considerados necesarios para el desempefio del puesto.

Liega a complementar a la evaluacion técnica, con un puntaje de 40% sobre el 100%.
La Sumatoria de las dos anteriores evaluaciones: Evaluacion Técnica (60%) y Evaluacion de las Cualidades Personales (40%), sera igual al 100%.

Luego de haber concluido con las tres evaluaciones: Evaluacion Curricular, Evaluacion Técnica y Evaluacion de las Cualidades Personales, la
persona estara habilitada a partir de un 59 %. .

IV. CALIFICACION FINAL
La calificacion final, del postulante se determinaré de acuerdo a la siguiente tabla:

SIGNIFICADO PUNTAJE
Excelente 87-100
Bueno 73-86
Suficiente 59-72
En observacion 45-58
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EVALUACION CURRICULAR

En base a la NOMINA DE POSTULANTES se debe revisar los documentos presentados y registrar la informacion gue tiene relacidn con el puesto que
se evalua. Definir si el postulante CUMPLE O NO CUMPLE con cada uno de los requisitos exigidos (de ocuerdo ol Manual de Puestos). En
CONCLUSION marcar con X en la casilla correspondiente, que determina si el candidato CUMPLE O NO CUMPLE con los requisitos exigidos. o forma
partg‘def puntaje global del proceso de seleccion.

La evaluacién estd basada en el empleo de los siguientes criterios: Evaluacidn de Cumplimiento o Incumplimiento de Requisitos, conformado por
las etapas de Evaluacion de la Hoja de Vida y verificocion de incompatibilidades, ambas no tienen puntaje, solo habilitan al postulante para pasar
al criterio de Evaluacién por Puntos o rechazar definitivamente su postulacidn. El criterio de Evaluacion por Puntos estd, conformado por la
Evaluacion de Capacidad Técnica de o cual se tomard el examen escrito y la prueba practico (60 puntos) y la Evaluacidn de Cualidades Personales
{40 puntos), ambas es igual a 100 puntos. El puntaje minimo de aprobacion final en la Evaluacién por puntos es de 75 puntos.

= =

e R e A TEr o eside i

chiler / Estudiante /.Egresado / Titulado

e

* Conocimientos

* Dominio de paquetes informaticos (Microsoft Office).

* Cédula de Identidad {fotocopia)

« Certificado de nacimiento (fotocopia)

« Libreta de Servicio Militar (para varones, fotocopia)

= Experiencia laboral general minima de ........

| Experiencia especifica de ...

{* Tener parentesco con otro servidor de la OFEP

Prueba escrito especiolizado
- Examen escrito de Conocimientos Generales y Relocionados al Cargo

- Prueba Técnica

- Criterio

- Iniciativa
- Facilidad de expresién
Personalidad

10

» 9N
$ VoBo =y PRESIDENTE SECRETARIO
& Lic. Moisés %\ COMISION DE SELECCION COMISION DE SELECCION
g Chavkz So° =
G- J =y .
X 2/

\SVRAG [

VOCAL
COMISION DE SELECCION e
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; Formato SAP 010
CUADRO DE CALIFICACION FINAL
FECHA DE ELABORACION [ e ]

( SOBSERVACIONES.-

PRESIDENTE VOCAL SECRETARIO
COMISION DE CALIFICACION COMISION DE CALIFICAGION COMISION DE CALIFICACION
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FETADD PLURINACIONAL DT

BOLIVIA

LISTA DE FINALISTAS

Formato SAP 011

PRESIDENTE

SECRETARIO

laPaz, .........de 20....

VOCAL
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Formato SAP 012

[STADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

INFORME DE RESULTADOS :
* SELECCION DE PERSONAL*

9999998999999 9439999 9.

4 A:
DIRECTOR(A) GENERAL EJECUTIVO(A) ‘

DE: COMITE TECNICO DEL SAP COMPUESTO POR: 3

Y e e R S e SNt PRESIDENTE

D A : VOCAL

Tk e i g ey oA L e SECRETRNID
REF: CONVOCATORIA PUBLICA N2 PARAEL CA_RGO DE
FECHA: LA PAZ de
De mi mayor Consideracion:

(interna/externa) N2 de fecha la Comision de

De conformidad con la convocatoria

IEAV TVTAL VL PV U = ALL>

conforme al siguiente detalle, para ocupar los puestos que se indican:

VOCAL
ISIgﬁEDSEI %aﬁg e COMISION DE CALIFICACION
SBG- <
¢ vyc. Moisés £
i o Chavel Selan® zi 2 :
< yofe "
\o, Yot/ SECRETARIO
N oo COMISION DE CALIFICACION
o,

9 9 9499893 9NS9 594999988
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ESTAGD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

ACTA DE ELECCION

FECHA DE ELABORACION

De conformidad con los resulfados del lnfo}me N° de fecha

Formato SAP 013

elige al siguiente ciudadano para ocupar el puesto que se sefala;

- o g Sa o op e S e e PUESTO S

El mismo de deberé ejercer sus funciones a partir del dia —-- de

y profesional.

de 20—, recomendando que antes de su nombramiento,
- el servidor publico elegido deberé presentar los documentos originales que la entidad requiera para acreditar su situacion personal

Asimismo, presente la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria General del Estado, como inicio de la relacion -

laboral con la OFEP.

FIRMA Y SELLO MAE

!
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: Form. SAP 030
: REdUISlTOS PREVIOS A LA INCORPORACION

: CARGO:

~ N° DE ITEM:

: HABER BASICO: RS SR R SR

s

1. Ficha personal debidamente documentada y rubricada.

2. Fotocopia de cedula de identidad.

3. Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (en caso de varones).

4. Fotocopia de certificado de conocimiento de idioma nativo. (o
compromiso de presentacion)

Fotocopia de documento que acredite la inscripcion al padron
electoral.

6. Fotocopia de NUA o CUA de las AFP’s.

7. Fotocopia de nimero de cuenta bancaria del Banco Union.

8

9

&N

Fotocopia de Declaracion de Bienes y Rentas a la CGE.

. Certificado REJAP.

10. Certificado SIPPASE

11. Formulario de Declaracion Jurada de incompatibilidad y conflicto de
intereses debidamente firmado.

12. Formulario de Declaracion Jurada de incompatibilidad por la funcién
publica debidamente firmado.

13. Declaracion Jurada Doble Percepcion.

14. Certificado de Nacimiento Original.

Wh 15. Compromiso de Confidencialidad.
qﬂ

16. Compromiso Institucional de cumplimiento Cédigo de Etica

‘ay
= fw . 117. Acta de Entrega de Documentos lnstitucionales
‘%&9;0 18. Formulario de baja de la Caja de Salud anterior trabajo (si
: / corresponde).
% ¥x

F XN R AN TR NN NN LR N NN N

L B e R SRR S SeEe  a SEs T IETGR S LS R Eae
Nombre:
& T o e L R RN A TR R LR L T T
f""sm"_ TR
e 7T 1 SRORS ¢ LS Ao MU E e R R VR =5 e e P S
-y Y 8fa Lentral, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
* .

La Paz - Bolivia
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T
4 Form. SAP 031
-
FORMULARIO DE SOLVENCIA INSTITUCIONAL
- -
-’ Nombre completo cl
o3 Cargo N* de item o contrato
= Dependencia - Inmediato Superior
'
s Fecha de Ingreso Fecha de desvinculacion
-
. INMEDIATO SUPERIOR
¢Tiene pendiente la entrega de Informe Final de Actividades?
= i Tiene Perfiles/Usuarios en sistemas informaticos externos de uso
- Institucional vigente?
- Sl NO FECHA : Firma y Sello lefe o director
= ACTIVOS FLIOS
-
- ¢{ Tiene activos fijos pendientes de devolucién (incluidas llaves)?
-
Sl NO FECHA = Firma y Sello responsable de Area
-
- AREA DE CONTABILIDAD
gt ¢Tiene cargos o cuentas a rendir pendientes?
e
- Sl NO FECHA Firma y Sello Profesional Financiero
ot [PASAJES Y VIATICOS
-
¢ Tiene informes de viaje o rendicion de pasajes y viaticos pendientes de
it entrega?
S
st | ~ NO FECHA Firma y Sello responsable de Area
b
- DIRECCION DE ANALISIS JURIDICO
-
¢Tiene algun proceso sumario administrativo u otro similar pendiente?
» :
- NO FECHA  Firma y Sello Director Analisis Juridico
-
- |
nte la entrega de backup de toda la documentacion digital
= e/
iles/Usuarios en sistemas informaticos administrados por la
e " OFEP vigente?
- ., pioises. si NO FECHA Firma y Sello del Jefe Unidad Gestion de Informacion
- \5 iy a /£
¥ HUMANOS /
- Y xag
éTiene pendiente la entrega de credencial, sellos institucionales y tarjeta
a5 magnetica?
__|éTiene pendiente la entrega de la Solvencia Institucional?
o /UB R\ S | NO FECHA i Firma y Sello RRHH
= % : . §;
27 A
- M-W
. OFe®
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

kK X

i INFORME
~ INF/xxx N° xxx/2021
- OFEP/2021 -xxxx
& A
et DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO OFEP
M VA Firma y Sello de aprobacion
-~ JEFE O DIRECTOR
» s Firma y Sello de aprobacion
- SUPERVISOR (SOLO PARA CONSULTORIAS)
o DE
» REF.: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y/0 RESULTADOS
g FECHA: xxx de xxx de 2021
. l. ANTECEDENTES
- Denominacién N° de ftem /
.l del Puesto Contrato
r Fecha de inicio Fecha de conclusion
. Motivo de
desvinculacion
- DESARROLLO
R . Actividades Desarrolladas y/o Resultados obtenidos
~ Funcién® xxx
- Actividades desarrolladas y/o Resultados obtenidos
-~ Funcién® yyy : :
- Actividades desarrolladas y/o Resultados obtenidos

(
- -“;_\E?‘J

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
i La Paz - Bolivia
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Funcién® zzz

Actividades desarrolladas y/o Resultados obtenidos

b. Detalle de documentos fisicos entregados y que estuvieron bajo su custodia

Hoja de Estado Recomendacién
Tema tratado (Concluido o (solo para trémites
2o _pendiente pendiente)
c. Detalle de documentacion digital generada
Nombre de ' Formato
e Nombre del archivo digital e S

d. Reporte sistema de correspondencia

o Bandeja de Entrada Anexo 17
i Pendientes Anexo 22
o Archivados Anexo 3°

I CONCLUSIONES
XXXXXX

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Cc: Archivo

2 El reporte debe reflejar “0 documentos/correspondencia”

3 Las carpetas que contienen los tramites dlgltales atchav&dos deben formar parte del Detalle de Ducumentns Fisicos Entregados

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia
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Como copiar una lista de archivos de una carpeta en Windows

Puede que uno de los archivos que deseas copiar no se muestre en pantalla, esto pude ser debido a que el archivo se
encuentra oculto, para solucionar este problema puedes descargar programas compatibles con Windows.
*  Presiona las teclas “Windows” + “R". Podras apreciar una pequefia ventana llamada “Ejecutar”.
e  En esta ventana tendras que escribir “"cmd” y presionar “Entrar”, Verds que se abre el “Simbolo de sistema” que es
una ventana completamente negra.
e Aqui vas a tener que escribir “cd” y la ruta de la carpeta en donde se encuentran los archivos que quieres copiar en
una lista. Por ejemplo: “ed C:\Users\roberto\Documents\Musica” y presiona “Entrar”.
* A continuacion, vas a tener que escribir “dir /b > lista.txt” y presionar “Entrar”. Lo que hara este comando es crear
un archivo llamado lista.txt en la carpeta que mencionamos anteriormente.
®  Ahora si abres dicho archivo con el bloc de notas de Windows podras ver que cada una de las lineas pertenece a un
nombre de archivo que tenias en dicha carpeta.

e Siquieres copiar toda la lista simplemente vas a tener que presionar “Ctrl + E” para que se seleccione todo y luego
presionar “Ctrl + C” para copiar. También puedes dar clic derecho sobre la seleccién y presionar clic en copiar en el
menu emergente.

s Ahora deberas abrir Excel o donde quieres pegar los archivos y simplemente presionar “Ctrl + V* para de esta forma
pegar toda la lista de archivos de la carpeta en cuestion.

e rr ' Y rrYrrrrrrra

1. Seleccionar los archivos que se quiere copiar los nombres.

-
- 2. Con los archivos ya seleccionados, presionar Shift + Clic derecho
3. Elegir “Copiar como ruta de Acceso” :
'
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TERMINOS DE REFERENCIA
L. GENERAL
- Denominacién :  Pasante (Nombre de la Actividad mas relevante de la pasantia)
Dependencia : (Nombre de la Unidad Organizacional de la que dependerd)
Tutor institucional : (nombre del Puesto que sera el tutor)

Frr kT crrrere

Incorporacién - Directa D Por Convocatoria [:]

IL. OBJETIVO DE LA PASANTIA

XXXX

III. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

XxXxxxX ViR

Yyyy
Zzz

IV.  PERFIL REQUERIDO

Estudiante/Egresado/Titulado de Carreras xxxx

HORARIO Y PLAZO

V7
E‘mio ? D¢ lunes a viernes en horario continuo de 9:00 a 15:00 (tiempo

completo) 0 XXXXX
3 meses

9488086094808 094090968808¢0890900009

b o3 Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia
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Form. SABS-01

ESPECIFICACIONES TECNICAS - BIENES

1. DATOS GENERALES

|0NETD DE CONTRATACION:

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS

CARACTERISTICA
GENERAL REQUERIDA '

N' ITEM CARACTERISTICA ESPECIFICA REQUERIDA

15 dias calendario  computados a partir de! dia siguiente ala  firma del documento que formalice la contratacion.
PLAZO DE ENTREGA La entrega de los bienes/servicios deberan realizarse mediante nota de remision (o equivalente), nota de solicitud de pago y factura recepcionada
en ventanilla unica de la OFEP.
LUGAR DE ENTREGA |En oficinas de la OFEP ubicadas en la calle Potosi, esquina Ayacucho, Edificio “La Casa Grande del Pueblo”, Piso 15.
|GARANTIA TECNICA Garantia de xx (x) afios. La cobertura de la garantia sera por XXXX
El proveedor denlro del plazo de entrega debera presentar en ventanilia unica de la OFEP lo siguiente:
FACTURACION + Nota de Entrega/Remision (o documento equivalente)
» Nota de solicitud de pago adjunto a Factura a nombre de la OFEP con NIT 332738025
lwuLras Se aplicard una multa de 1% del monto total contratado por dia de retraso en la entrega.
La suma de las multas no podra exceder en ningun caso el veinte por ciento (20%) del monto total del contrato sin perjuicio de resolver el mismo.
FORMA DE PAGD 100% via SIGEP contra entrega y conformidad emitida por la OFEP.
CESION: El proveedor no podra transferir parcial ni totalmente las obligaciones contraidas en el presente documento.
15 dias calendario

Firmay sello
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: Form. SABS-02 v5.0
TERMINOS DE REFERENCIA

 Objeto de Contratacié
CONSULTORIA INDIVIDUAL DE LINEA

1. ANTECEDENTES _
El Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia mediante Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013 de la Empresa Publica establece el
regimen de las empresas publicas del nivel central del Estado, que comprende a las empresas estatales, empresas estatales mixtas,
empresas mixtas y empresas estatales intergubernamentales, para que con eficiencia, eficacia y transparencia contribuyan al desarrollo
economico y social del pais, transformando la matriz productiva y fortaleciendo la independencia y soberania economica del Estado
Plurinacional de Bolivia, en beneficio de todo el pueblo boliviano. ;

El Art. 15 paragrafo | del mismo cuerpo legal crea la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Piblica - OFEP como entidad

descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia, con las siguientes atribuciones:

a. Apoyar técnicamente al COSEEP para el cumplimiento de sus atribuciones.

b. Realizar diagnésticos sobre el estado de situacion de las empresas estatal, estatal mixta y estatal iMerguben'rarnenta!, en forma
directa o a través de firmas consultoras especializadas.

c. Disefiar e implementar un sistema de seguimiento a los planes estratégicos corporativos, empresanales y anuales de ejecucion de las
empresas estatal, estatal mixta y estatal intergubernamental, con base a indicadores y metas establecidas en los referidos planes.

d. Requerir a los representantes del nivel central del Estado en los 6rganos de gobierno de las empresas mixtas, la remision de la
informacion necesaria para el seguimiento.

e. Coordinar con la Escuela de Gestion Publica Plurinacional - EGPP y otras instituciones académicas, la realizacion de cursos de
actualizacion y capacitacion en las diferentes areas empresariales; asi como cursos de motivacion, me;otamaento de ambiente

*  laboral'y otros vinculados al recurso humano de las empresas publicas.

f. Evaluar los procedimientos administrativos que las empresas publicas deben cumplir para el desarrollo de sus actividades con las
diferentes entidades publicas vinculadas a la gestion empresarial y en su caso, recomendar la simplificacion de procedimientos en
procura de lograr mayor eficiencia y eficacia, precautelando la transparencia y la legalidad del acto. ;

g. Requerir informacion a las empresas publicas o entidades del Estado para el desarrollo de sus atribuciones.

Para el cumplimiento de sus atribuciones la OFEP ha definido en su POA 2022 lo siguiente:
ACCION DE MEDIANO PLAZD ACCION DE CORTO PLAZO 2022
Desarrollar un sistema de gestion de Desarrollar el 100% de servicios informaticos Institucionales y de agciones de
informacion Fortalecimiento informatico Empresarial Publico

Site . =
|0femf servicios de calidad que respondan a IaslI'Ju?.sam.ﬂlar el 100% de acciones de Fortalecimiento Técnico Empresarial Publico

necesidades de los usuarios

Promover un marco normativo adecuado para |Desarrollar el 100% de servicios Legales Institucionales y de acciones de

las empresas publicas |Fortaiecimiento' Legal Empresarial Pablico
g Dy
\,- o8B0 9 ~"|Promover una gestion institucional orientada a |Lograr el 100% de eficacia en la prestacion de servicios intermedios administrativos
;. BROISE ".:Z[Ia calidad y el logro de resultados de apoyo al cumplimiento de metas institucionales




3. OBJETIVO GENERAL DE LA CONSULTORIA

5. ACTIVIDADES Y RESULTADOS
Las actividades especificas que desarrollara el Consultor, sin ser limitativas, seran las siguientes:

El consultor contratado debera presentar los siguientes informes: 7

* Informes mensuales de actividades, presentados hasta los primeros 2 dias del mes siguiente. Para el caso del Pago Final el informe
mensual debera ser presentado el ltimo dia habil dentro del plazo de ejecucion de la consiytoria.

+ Informes especiales, presentados a requerimiento del supervisor o de oficio cuando se detecte alguna situacion anomala.

« Informe Final, presentado el tiltimo dia habil dentro del plazo de ejecucion de la consultoria.

Estos informes deben ser presentados al Supervisor mediante el sistema de correspondenma de la OFEP (CODICE), mencionando el
periodo/asunto que se reporta.

Formato de presentacion de informes: se deberan presentar 3 copias impresas.

7. LUGARDE TMBAJO Y PLAZO
El consultor prestara sus servicios en la ciudad de La Paz, en oficinas de la OFEP, ubicadas en la Calle Potosi esquina Calle hyacuchn

Edificio Casa Grande del Pueble, Piso 15, o en cualquier otro lugar o dependencia determinada para el desarrollo de las actividades o

funciones comprometidas en el marco de la presente consultoria, en cuyo caso, cuando corresponda, la OFEP pagara los pasajes y
viaticos respectivos. Alternativamente al trabajo presencial realizado en oficinas de la Institucion, la OFEP podra autorizar la realizacion
de las funciones del Consultor mediante la modalidad de teletrabajo definiendo especificamente los resultados esperados en periodos
establecidos.

El plazo para ejecucion de la consultoria sera por XmmdmamdddumneMI de la suscripcion del contrato, en horarios
de oficina establecido por la OFEP, su :ncumplum:ento sera sancionado de acuerdo al REGIMEN DISCIPLINARIO del Reglamento Interno
de Personal de la OFEP.
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Durante el plazo de ejecucion de_la consultoria el consultor podra solicitar:* Permisos con goce de haberes, 8 horas al mes no
acumulables sujetos a compensacion en los proximos 5 dias posteriores a la toma del permiso, en igual proporcion al permiso
otorgado.» Licencias con goce de haberes, por matrimonio 3 dias; nacimiento de hijos 3 dias; enfermedad/invalidez segun la gravedad
hasta un maximo de 14 dias; fallecimiento de conyugue, padres, hermanos o hijos'3 dias; por estado critico de salud de hijos (nifios y
adolescentes). En todos estos casos se debera presentar obligatoriamente documentacion de respaldo.

8. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO .

El seguimiento, supervision y consecuente aprobacion de los informes de la Consultoria estara a cargo de un funcionario dependiente de
la Unidad/Direccion xxx, quien sera designado expresamente y comunicado al consultor.

2 4 & 4999898 8

— 9, METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION
b Presupuesto Fijo !

10. MONTO TOTAL Y FORMA DE PAGO : :
~ El monto mensual por la prestacion de la consultoria asciende a Bsxx.xxx.- (xxxx 00/100 bolivianos), que seran pagados previa
presentacion y aprobacion de los informes mensuales de actividades; ademas del Informe Final en caso del ultimo pago.

Ademas del pago del monto mensual por la prestacion del servicio de consultoria, la OFEP pagara al consultor el REFRIGERIO de acuerdo
- a normativa vigente para el efecto, para lo cual se debera presentar el Formulario 110 con facturas originales a la Unidad Administrativa
Financiera de acuerdo a los plazos establecidos por la OFEP. .

~ El pago de los impuestos de ley es responsabilidad exclusiva del Consultor, debiendo presentar factura o una fotocopia de su declaracion
- jurada de impuestos trimestral a la institucion. En caso de pago final cuyo mes sea parte de un trimestre no concluido, el consultor
debera presentar un compromiso de presentacion de la declaracion jurada de impuestos trimestral.
~ La OFEP en su calidad de Agente de Informacion precaufelari el cumplimiento de la Ley de Pensiones N°065 de fecha 10 de diciembre
v de 2010, para tal efecto exigira la presentacion del comprobante de pago de contribucion mensual por parte del Consultor al Sistema
Integral de Pensiones, para efectuar cada pago.
T
\ 11 PERFIL REQUERIDO DEL CONSULTOR
> FORMACION PROFESIONAL
e == =
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12. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
El consultor debera preservar absoluta confidencialidad de la informacion y documentacién a su cargo, el incumplimiento generara -

13. PROPIEDAD INTELECTUAL
El material producido bajo los términos de esta consultoria (proyectos, programas, documentos analiticos, presentaciones graficas,
estadisticas, manuales técnicos y/o de usuario y otra generada en el desempefio de las actividades del Consultor) pasara a propiedad de
la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica — OFEP, que tendra los derechos exclusivos para publicar o difundir los

documentos que se originen en esta consultoria.
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. Form. SABS-02 v3.0
TERMINOS DE REFERENCIA (TDR's)

Objeto de contratacion

CONSULTORIA INDIVIDUAL POR PRODUCTO:

XXXXX

1. ANTECEDENTES

El Gobierno del Estado Plurinacional de Bolivia mediante Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013 de Ié
Empresa Publica establece el régimen de las empresas publicas del nivel central del Estado, que comprende

a

las empresas estatales, empresas estatales mixtas, empresas mixtas y empresas estatales

intergubernamentales, para que con eficiencia, eficacia y transparencia contribuyan al desarrollo econdmico
y social del pais, transformando la matriz productiva y fortaleciendo la independencia y soberania econémica
del Estado Plurinacional de Bolivia, en beneficio de todo el pueblo boliviano.

El Art. 15 paragrafo | del mismo cuerpo legal crea la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa
Plblica - OFEP como entidad descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia, con las
siguientes atribuciones:

a.
b.
e,

_Para el cumplimiento de sus atribuciones la OFEP ha definido en su POA 2022 lo siguiente:

Apoyar técnicamente al COSEEP para el cumplimiento de sus atribuciones.

Realizar diagnosticos sobre el estado de situacion de las empresas.

Disefiar e implementar un sistema de seguimiento a los planes estratégicos corporativos, empresariales y
anuales de ejecucion de las empresas publicas.

Coordinar con la Escuela de Gestion Publica Plurinacional - EGPP y otras instituciones académicas, la
realizacion de cursos de actualizacion y capacitacion en las diferentes areas empresariales.

Evaluar los procedimientos administrativos que las empresas publicas deben cumplir para el desarrollo
de sus actividades con las diferentes entidades ptblicas vinculadas a la gestion empresarial.

Requerir informacion a las empresas publicas o entidades del Estado para el desarrollo de sus
atribuciones.

ACCION DE MEDIANO PLAZO ACCION DE CORTO PLAZO 2022
Desarrollar el 100% de servicios jnformaticos Institucionales y

7., ‘|Desarrollar un sistema de gestion de informacion  |de acciones de Fortalecimiento informatico Empresarial

Piblico.

e “{Ofertar servicios de calidad que respondan a las Desarrollar el 100% de acciones de Fortalecimiento Técnico
. [mecesidades de los usuarios : Empresarial Publico. ;

Promover un marco normativo adecuado paralas  |Desarrollar el 100% de servicios Legales Institucionales y de

“|empresas publicas acciones de Fortalecimiento Legal Empresarial Publico.
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A

Promover una gestion institucional orientada a la
|calidad y el logro de resultados

Lograr el 100% de eficacia en la prestacion de servicios
intermedios administrativos de apoyo al cumplimiento de
metas institucionales.

Antecedentes que articulen la consultoria con alguna Accion de Corto Plazo del POA ...

2. JUSTIFICACION

3. OBJETIVO GENERAL DE LA CONSULTORIA

4. ALCANCE

5. ACTIVIDADES

Las actividades especificas que desarrollara el Consultor, sin ser limitativas, seran las siguientes:
a. Ej.:Revisar el convenio y la documentacion relevante- :

b. Ej. Analizar el contenido del documento

c. Ej. Sostener reuniones

)
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PRODUCTOS

Se esperan los siguientes productos:

a. Plan de trabajo y un cronograma de actividades que incluya hitos relevantes para la ejecucion de la
consultoria. _

b. Ej. Un documento/quia/manual que contenga a, b y ¢ caracteristicas

c. '

d.

INFORMES

El consultor contratado debera presentar los siguientes informes:

» Primer informe, conteniendo el producto a), a los 3 dias calendario, computables a partir del siguiente dia
de la suscripcion del contrato.

~ Segundo Informe, conteniendo el producto b) y c) a los xxx dias calendano computables a partir del
siguiente dia de la suscripcion del contrato.

+ Tercer informe, conteniendo el producto d) y e) a los xxx dias calendario, computables a partir del
siguiente dia de la suscripcion del contrato.

Estos informes deben ser presentados en ventanilla unica de la OFEP mediante nota expresa bajo la
referencia “Carta de presentacion de informe de consultoria y Solicitud de Pago (este ultimo cuando
corresponda)". Esta nota debera adjuntar ademas la factura en caso de que el informe/producto presentado
genere pago.

Aprobacion de informes: El plazo para la aprobacion/comunicacion de observaciones de informes sera de 3
dias calendario (debiendo notificarse al consultor y dejar constancia del acuse de recepcion). Si transcurrido
este tiempo el supervisor de la consultoria no emite ninguna observacion, el informe se considerara
aprobado.

Correccion de informes: El plazo para la correccion de informes por parte del consultor sera de 3 dias
calendario por tnica vez, si transcurrido este tiempo el consultor no presenta el informe, se aplicara las
multas correspondientes.

Formato de presentacion de informes: de acuerdo a Anexo 1 al presente TDR se deberan presentar 2 copias

! _i_rhp_resas y 2 copias digitales.

%, Financiefo

o] r—\’

ik

' LUGKH DE TRABAJO Y PLAZO
- Latonsultoria se desarrollara en la ciudad de La Paz (detallar otras ciudades donde se realizara el trabajo de
STRAY _Icampo) donde se encuentra disponible o se relevara la informacién necesaria para el desarrollo de los

El plazo para ejecucion de la consultoria sera de xx dias calendario, computables a partir del siguiente dia a
la suscripcion del contrato.
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1.

12.

13.

14.
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El seguimiento, supervision y consecuente aprobacion de los informes de la Consultoria estara a cargo de
funcionario dependiente de la Unidad/ Direccion ..., quien sera designado expresamente y comunicado al
consultor.

METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION
Presupuesto Fijo

MONTO TOTAL Y FORMA DE PAGO

El monto total de la consultoria es de Bsxx.xxx (x mil 00/100 bolivianos), que seran pagados previa
presentacion y aprobacion de informes de acuerdo a la siguiente programacion:

* xx% del monto total, posterior a la aprobacion del sequndo informe.
* xx% del monto total, posterior a la aprobacion del tercer informe.
* xx% del monto total, posterior a la aprobacion del xxx informe.

El pago de los impuestos de ley es responsabilidad exclusiva del Consultor, debiendo presentar factura por el
monto total de cada pago parcial.

La OFEP en su calidad de Agente de Informacion precautelara el cumplimiento de la Ley de Pensiones N°065
de fecha 10 de diciembre de 2010, para tal efecto exigira la presentacion del comprobante de pago de
contribucion mensual por parte del Consultor al Sistema Integral de Pensiones, para efectuar cada pago.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

Se retendra el 7% de cada pago parcial como garantia de cumplimiento de contrato, misma sera devuelta con
la aprobacion del informe final y solicitud expresa del consultor.

MULTAS Y/0 SANCIONES

En caso de incumplimiento o retraso en la entrega de informes o correcciones/ajustes a estos de acuerdo a
los plazos establecidos para este efecto, se aplicara una multa de 1% del monto total de contrato por cada
dia de retraso. La suma de las multas no podra exceder en ningin caso el veinte por ciento (20%) del monto
total del contrato sin perjuicio de resolver el mismo.

PERFIL REQUERIDO DEL CONSULTOR

14.1 DE LA FIRMA CONSULTORA
Experiencia General: al menos xx trabajos (0 afos) en xxxx

Experiencia Especifica: al menos xx trabajos (o afios) en xxx

14.2 ESPECIALISTA EN x000¢



L X K N N N

PR X X N o X K N N

(

(

9 999 &

(

49 ¢ 9 9

(

(

ESTADO PLURINACIONAL DT

BOLIVIA

FORMACION PROFESIONAL

Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en:
XXX

Post Grado
Diplomado en XXX

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia Profesional General

xx afios de experiencia profesional general.

Esta sera computada desde la emisién del titulo en provision nacional hasta la fecha de presentacion de
la propuesta, no siendo necesario presentar acreditacion.

Experiencia Profesional Especifica

xx afos de experiencia profesional especifica en xxxxxxxxx.

Esta sera valida a partir de la emision del titulo en provision nacional, siendo necesario presentar
acreditacion (documentacion de respaldo).

14.3 ESPECIALISTA EN xxx
FORMACION PROFESIONAL

Titulo en Provision Nacional a nivel de Licenciatura en:
XXX

Post Grado
Diplomado en XXX

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia Profesional General

xx afos de experiencia profesional general.

Esta sera computada desde la emision del titulo en provision nacional hasta la fecha de presentacion de
la propuesta, no siendo necesario presentar acreditacion. .

Experiencia Profesional Especifica

xx afos (o trabajos) de experiencia profesional especifica en xxxxxxxxx.

Esta sera valida a partir de la emision del titulo en provision nacional, siendo necesario presentar
acreditacion (documentacion de respaldo).

r15 GDNFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
El consultor debera preservar absoluta confidencialidad de la informacion y documentacion a su cargo, el
R, '“.5 m(’:umpllm:ento generara aplicacién de responsabilidades, de acuerdo a normativa vigente.




ESTADD PLURINACIONAL DE

LIVIA

El material producido bajo los términos de esta consultoria (proyectos, programas, documentos analiticos,
presentaciones graficas, estadisticas, manuales técnicos y/o de usuario y otra generada en el desempefio de
las actividades del Consultor) pasara a propiedad de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa
Publica - OFEP, que tendra los derechos exclusivos para publicar o difundir los documentos que se originen
en esta consultoria.
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

: _ ANEXO 1
FORMATO DE PRESENTACION DE INFORMES

Caratula

CONSULTORIA:

“nombre de la consultoria segun contrato”

N° de informe Primero/Segundo/tercer/Cuarto Informe
Productos comprometidos en el presente  |x
informe

[Consultor: | | XXXXXX

Fecha | | XXXX

Contenido minimo de los informes (DESARROLLO TECNICO DE LOS PRODUCTOS DE LA CONSULTORIA)

Primero/Segundo/tercer/Cuarto Informe

- INDICE

- PRODUCTO x)
- ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN FUNCION AL PLAN' Y CRONOGRA

- PRODUCTO Y)
. - ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN FUNCION AL PLAN Y CRONOGRA
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ESTADD PLURINACIONAL DE

Responsable de elaboracion

. Form SABS 02.1
MEMORIA DE CALCULO
SERVICIO DE CONSULTORIAS POR PRODUCTO
OBJETO DE CONTRATACION:
TIPO DE SERVICIO:
Unidad de Costo : ‘
DETALLE DE GASTO Medida Cant Unitario Costo Total Grupo

[(A) SERVICIOS PROFESIONALES (personal clave) 0
Formacion

Experiencia General mes 0

Experiencia Especifica

(B) COSTOS DE OPERACION (liquidos sin factura) ]|
Alquiler equipos (computadoras) mes 0,00

Pasajes pasaje 0,00

Viaticos viaticos 0,00

Impresiones informe 0,00

Papeleria informe 0,00
Comunicacion mes 0,00

Refrigerio para eventos evento 0,00

Refrigerio para evento de presentacion final evento 0,00

Diseiio diagramacion ' global 0,00

Impresion de guias unidad 0,00

Gastos administrativos (Contingencias ) global 0,00

Utilidad de la empresa global 0,00

[IMPUESTOS Y AFP'S (sobre A + B) 0
Para servicios de consultoria individual incluir:

IT+HIVA(16%) + AFP (14,42%) <2

-+ global '“d'a‘:'d” 4372% 0
Para firmas consultoras
IT+IVA (16%) + IUE (12,5%)
B TOTAL SERVICIO Bs | 0
Fecha:
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ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form. SABS-03
CUADRO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE TDR's
OBJETO DE
CONTRATACION:
N® CUMPLE /
ITEM CARACTERISTICAS REQUERIDAS CARACTERISTICAS PROPUESTAS NO CUMPLE
{Formacion

|Experiencia General

Experiencia Especifica

Propuesta Economica

Elaborado por:

Firma y sello

3. RESPONSABILIDAD




Form. SABS-04

N° de Proceso/Nota Interna
ESTADD PLURINACIONAL DF

BOLIVIA o e b

Fecha de Elaboracion

FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

DATO HA

UNIDAD SOLICITANTE:

OBJETO DE LA CONTRATACION:

JUSTIFICACION/ DESTINO DE
Us0:

2. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION PARA LA CONTRATACION

METODO DE ' i
SELECCION: PRESUPUESTO F1JO ADJUDICACION: TOTAL
' PRECIO REFERENCIAL
DESCRIPCION DEL OBJETO DE CONTRATACION UNIDAD DE CANTY whRass
S £ soissag {no el nombre de la partida) MEDIDA oAU Precio unitario Precio total
(En Bs.) (En Bs.}
1 0 0,00
TOTAL 0,00
Literal: 00{/100 BOLIVIANOS

Notas.

1. La estimacion del Precio Referencial en forma errdnea conllevara responsabilidades (inc. d), Art. 35 del D.S. 187 NB-SABS).

2. Cuando se realice la contratacion por items, lotes, tramos o paguetes, se debera sefialar el precio referencial para cada uno de ellos, para lo cual se podran agregar filas.

3. El precio referencial debera contemplar todos los tributos, transporte, costos de instalacion, inspecciones y cualquier otro concepto gue incida en el costo total de los bienes y/o servicios.

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

[Especificaciones 1ecnicas o 1erminos de Referencia - EE

|Cotizacion 11 (solo para bienes y servicios)

[Propuesta Tecnica y Economica, y Hoja(s) de Vida documentada =t | (solo para consultorias menores a Bs50.000)

[Certificacion de Equivalencia salarial == (solo para consultorias individuales de finea)

[Cuadro de verificacion de cumplimiento de requisitos Eed (solo para consultorias menores a Bs50.000)

|Mernoria de calculo ] I (solo para consultorias por preducto)

[Form. Solicitud modificacion y/o incorporacion en el PAC_ ) (solo para procesos > Bs.20.000 gue no se encuentren en ef PAC)

Otros

5. RESPONSABILIDAD

Elaborado por: : Aprobado por:

-

Firma y sello Firma y sello

6. INEXISTENCIA DE BIENES (solo para bienes diferentes a alimentos)
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’ BOLIVIA
~ Form SCI-03
. NOTA INTERNA
- NI/xxx N° xxx/202x
- OFEP/202x-xxxx
» A
® JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
e - DE
et JEFE O DIRECTOR
ot REF. - SOLICITUD DE PAGO POR LA RECEPCION A CONFORMIDAD DE ...
» FECHA
-
& De mi mayor consideracion:
- Adjunto remito el documento de conformidad N° ... ,por sobre la cual solicito instruya a quien
- corresponda se gestione el pago segun el siguiente detalle:
e Objeto de Contratacion'
e Objeto de la solicitud de Pago?
® Articulacion | Codigo Tarea
i POA Descripcion Tarea
Wi Total Autorizado
~ Mont Retenciones
. - Multas
. Liquido Pagable
= Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo.
S
-
Adj fo indicado

S

3 ok _‘ %\ ' Servicio de “Consultoria Individual de Linea - Profesional Andlisis Empresarial”

2 Pago correspondlente al mes de Abril/202x

» | Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 15 Telf: 2121376 — 2129517 Fax: 2129517 int 99
La Paz - Bolivia



ESTADD PLURINACIDNAL DE

= BOLIVIA - Form. SCI-04
N° de Informe
o Hoja de ruta
. Fecha de Elaboracion
L 1. DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION
- UNIDAD SOLICITANTE:
. OBJETO DE LA FORMALIZACION
* CONTRATACION: MEDIANTE:
b PROVEEDOR: MONTO CONTRATADO:.
& ST FECHADE .
* stk SUSCRIPCION:
: FECHA MAXIMA DE
- PLAZO DE ENTREGA: ERTHESK 00/01/1900
-
- . CUNITICCT DIAS
B : comaouenqo RECEPCIONADO < ﬁg] | RerRaso
- [ 1|FECHA MAXIMA DE ENTREGA: 00/01/1900 CUMPLE ;
» DESCRIPCION DEL BIEN: |
: CUMPLET |
» REQUERIDO : RECEPCIONADO st
- : CUMPLE

- 2. DOCUMENTOS DE RESPALDO

® INota de Entrega, de Remision o equivalente k< |Certificacion Presupuestaria | |
’ |Factura E |Certificacion POA | I
- [Memorandum de designacion Recepcion f 2] |Especificaciones Técnicas ] |
- |Contrato u Orden de Compra [ ] [Cotizacion o Propuesta Adjudicada | J
= Otros establecidos en documentos contractuales [Registro de Beneficiario SIGEPY NIT | |

- 3. CONFORMIDAD DE LA COMISION/RESPONSABLE DE RECEPCION

Verificado el cumplimiento de las condiciones del (la) N° se otorga la conformidad a la entrega realizada en formay
b plazo, en consecuencia se recomienda se proceda al pago correspondiente.

Firmas y sellos de la Comisién/Responsable de Recepcioon




ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form SCI-05

"'_ A:

. DE:

» REF:

B FECHA:

INFORME
INF/xxx N° 0xx/202x
OFEP/202x-0000x

JEFE o DIRECTOR

COMISION/RESPONSABLE DE RECEPCION

Informe de Conformidad por la prestacion del servicio de xxxx

BN 1. ANTECEDENTES

e OBJETODE LA FORMALIZACION
L CONTRATACION: MEDIANTE:
MONTO MENSUAL
a NOMBRE DEL CONTRATADO:
e PROVEEDOR: MONTO TOTAL
- CONTRATADO
hi T FECHA DE FIRMA DE
- o CONTRATO:
» PLAZO DE PRESTACIOND EL SERVICIO: INICIO CONDICIONADO A: NADA
[FECHA DE CONDICION DE INICIO: FECHA DE CONCLUSION
o TIPOS DE PAGO: [de
- RETENCIONES:
& 2. DESARROLLO
CUMPLE /
= COMPROMETIDO | RECEPCIONADO NO | DIAS RETRASO
s CUMPLE
» 1 |FECHA MAXIMA DE ENTREGA CUMPLE 3
» DESCRIPCION DEL SERVICIO: |
CUMPLE /
- = REQUERIDO RECEPCIONADO SR
CUMPLE

[Contrato u Orden de Servicio (+)

& [Cotizacion o Propuesta adjudicada (+) |




ESTACO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA Form SCI-05

OFcina Thorecs. o
ot B¢ or s LLY
LMPOELA POBL LA wet®

[Certificacion POA (+) T Memorandum de designacion Recepcion (*) T
[Certificacion Presupuesto (+) =8 Registro de Beneficiario SIGEP (*) ji o]

Otros establecidos en documentos contractuales

(*) Solo primer pago
2.2 EVENTUALIDADES O ACLARACIONES (CUANDO CORRESPONDA INFORMARLAS)

3. CONCLUSION Y RECOMENDACION

Verificado el cumplimiento de las condiciones del (la) N° se otorga la conformidad a la entrega realizada en forma y plazo,
en consecuencia se recomienda se proceda al pago correspondiente.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

_ Firmas y sellos de la Comision/Responsable de Recepciodn -
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CETADOD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form. SCI-06,1

VIA:

DE:;

REF:

FECHA:

INFORME
INF/hooe N° 0xx/202x
OFEP/202x-0000x

JEFE o DIRECTOR

SUPERVISOR

XXXX
CONSULTOR

Informe de actividades correspondientes al xxxxxxxx, de la consultoria individual de linea

"XX000x”

1. ANTECEDENTES

OBJETO DE CONTRATACION:

MONTO MENSUAL MONTO TOTAL:
N° DE CONTRATO: FECHA CONTRATO:
PLAZO DESDE | HASTA

2. DESARROLLO

N° de informe Presentado: |

PRIMERO

Funciones y/o actividades a desarrollar s/g TDRs

Funciones y/o actividades desarrolladas en el periodo reportado

=




ESTACO PLURINACIONAL DE

BOLIV[A Form. SCI-06,1

mw anile ' 3 v '-'
3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

[Declaracion Jurada Formulario 6T0 RC-IVA (+{ | [Contrato (+) = ]
[Factura (++) [ =] [Terminos de Referencia (*) =
[Compromiso de presentacion de Form 610 (++] | [Memo de designacion Recepcion (*) B
[Form. De contribuciones a las AFPs F7 [NIT y Registro beneficiario SIGEP (*) =]

| ' e

[Solvencia Institucional (*+) | [Certificacion POA y Presupuesto (*)

(+) Solo primer pago
(++) Segtin corresponda

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

De acuerdo a lo expuesto en el presente informe, se concluye que se cumplieron las funciones/actividades
comprometidas en los Terminos de Referencia de acuerdo a coordinacion con el Supervisor Institucional, en
consecuencia recomiendo que a traves de su autoridad se inicien las gestiones para el pago correspondiente.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

- Firma CONSULTOR




5 TADO PLURINACIONAL OE

BOLIVIA

Form. SCI-6.2
INFORME
INF/xxx N° Oxx/202x
OFEP/202x-0000x

A:

JEFE o DIRECTOR
DE: XXXX

XXXX

COMISION/RESPONSABLE DE RECEPCION
REF: Informe de Conformidad por la presentacion del 1°/2°/3°/4° informe de la consultoria "xxxx"
FECHA:

1. ANTECEDENTES

OBJETO DE CONTRATACION:

elaboracion PUCE

NOMBRE DEL CONSULTOR: MONTO TOTAL: Bs50.000,00
N° DE CONTRATO: FECHA CONTRATO: 0171072021
PLAZO 70 dias calendario FECHA CONCLUSION 10/12/2021
RETENCIONES: Impuestos (15,5%)

De acuerdo a los Términos de Referencia (TDR) para esta consultoria se tienen planificados las siguientes entregas: '

N° Plazo en dias
o Productos sleitaio Fecha Monto
1° 3 04/10/2021
2° 20 21/10/2021
3’ 45 15/11/2021
4° 70 10/12/2021
TOTAL CONTRATO = Bs0,00
2. DESARROLLO
CUMPLE / :
COMPROMETIDO | RECEPCIONADO | o 1o, - | DIAS RETRASO
{ 1 [FECHA MAXIMA DE ENTREGA 04/10/2021 04/10/2021 CUMPLE -
N° de informe Presentado: | PRIMER
Requerimientos del informe del consultor s/g TDRs RECEPCIONADO Seebi
eq"uertmle 0s deil Informe de GOI'ISH: or s/g | NO C‘UMPLE

3G 7.

ek




ESTAGO PLURINACIONAL D

BOLIVIA : Form. SCI-6.2

2.1 REVISION TECNICA O ACLARACIONES (CUANDO CORRESPONDA INFORMARLAS)

3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

[Nota de presentacion de informe de consultoria EiH [Contrato (*) oy
[Factura ) [Terminos de Referencia (*) Ees)
[NIT y Registro beneficiario SIGEP () s [Memo de designacion Recepcion () [
[Certificacion POA y Presupuesto (*) E2 | B
Otros establecidos en documentos

contractuales

(*) Solo primer pago

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

De acuerdo a la verificacion del PRIMER informe de la elaboracion PUCE, se concluye que este fue prestado en el plazo
acordado y que el mismo cumple con los Terminos de Referencia y las condiciones del Contrato, por tanto se manifiesta
la conformidad con la prestacion del informe del consultor.

En consecuencia se recomienda se proceda al pago correspondiente.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Firmas y sellos de la Comision/Responsable de Recepcion




ESTADO PLURINACIONAL DI

BOLIVIA Form. SCI-07

INFORME
INF/oox N° 0xx/202x
OFEP/202x-0000x

A:
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DE:
PROFESIONAL RRHH, PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REF: PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL EVENTUAL Y DE PLANTA CORRESPONDIENTE AL MES DE
XXX

FECHA:

1. NORMATIVA EMITIDA EN EL MES QUE AFECTA A LA JORNADA DE TRABAJO

Instructivo xxxx
DS xxxx
Comunicado Ministerio de Trabajo xxx -

2. NOMINA DE PERSONAL

Item - Nombre Novedades (Alta o Retiro) Obervaciones
ACTIVO
ALTA
RETIRO

3. MONTO TOTAL PLANILLA LIQUIDO PAGABLE

La Planilla de Sueldos al Personal de Planta asciende a Bsxxx segun el detalle expuesto en el cuadro de control de
asistencia adjunto.

La Planilla de Sueldos al Personal Eventual asciende a Bsxxx segun el detalle expuesto en el cuadro de control de
asistencia adjunto.




-
- CSTACH PLUMMACIONAL [
- BOL]VIA Form. 5CI-08
-
FAV N*
-
Hoja de Ruta
— Fecha:
i l FORMULARIO DE AUTORIZACION DE VIAJE (NACIONAL) —l
-
1. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE
s Nombre Completo del Solicitante: | |  cidelsolicitante: | |
- Nombre del cargo que ocupa: | I Dependencia: l ]
-
Objetivo del viaje:

-
- Justificacién viaje en fin de

semana o feriado (si corresponde)
S

Lugar de Desplazamiento: ] Tipo de viaje: |————] Transporte: |:|
~ Documentos de confirmacion del evento: [ | Adjunte:[ | cetPOA [ ]

Justificacién viaje con anterioridad
e a la realizacion del evento (cuando
- corresponda)

INICIO CONCLUSION
- Datos de realizacién del evento: Fecha | Hora Fecha | Hora
|

-
—
- Firma y Sello Solicitante
~ 2. ASIGNACION DE PASAJE Y VIATICO
- Tipo de Servidor Publico [ | Viatico Diario: | ]

Itinerario para viajes aereos
S

SALIDA LLEGADA
| Duracién del Vi
» Eecha oy —r s Origen/Escala/Destino u n aje
IDA
s VUELTA
® Numero y Costo Pasaje: I % i [ . Fma bclivianosl
- Ciélculo monto de asignacion de viatico: [ 1 1/100 bolivianos]
- Gastos de Representacién: L 0 | 00{/100 bolivianos|
— Observaciones: l
— Elab por: Aprobado por;
S
-
Firma y Sello Enc. de Pasajes y Viaticos rma y Sellos Jefe
o v
3. AUTORIZACION DE VIAJE Y DE PAGO DE VIATICO
o De acuerdo al objetivo de viaje y al calculo del monto autorizo el viaje y el pago de pasaje y viatico correspondiente.
S
b B Firma y Sello Jefe o Director (Unidad Solicitante)
o A -
@:;‘.?m 7P 3
- PORTANTE: .
29 O Y/O PAGO DE VIATICOS DEBE SER DESCARGADO CON EL CORRESPONDIENTE INFORME DE VIAJE, EN UN PLAZO MAXIMO DE OCHO (8) DIAS HABILES COMPUTABLES AL RETORNOC DEL
o
2 5l PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD ¥ DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS DEBERA OBERVAR EL CUMPLIMIENTD DEL DS 1788 Y EL REGLAMENTO INTERNO DE PASAJES Y VIATICOS.

-
S
-
-
S




STADO P URINACIONAL

BOLIVIA Form. SCI-09

o INF/XXX N° XXXX/20XX

- OFEP/20XX-XXX

i A:

- INMEDIATO SUPERIOR 0 JEFE/DIRECTOR QUE AUTORIZO EL VIAJE
DE: XXXX

PERSONAL QUE REALIZO EL VIAJE

- REF: INFORME DE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS - POR VIAJE A LA CIUDAD DE "XXX" LOS
DIAS XXX AL XXX

- FECHA:

. 1. ANTECEDENTES

hd N° Formulario Autorizacion de Viaje | | Tipo de Informe Rembolso de Viatico
ez Nombre del evento Via Terrestre
- Objetivo del Viaje

@ ITINERARIO APROBADO

- SALIDA LLEGADA ; .

- e == Fecha o Origen/Escala/Destino

- IDA

- VUELTA

2. ACTIVIDADES DESARROLLADAS Y RESULTADOS ALCANZADOS
Dia 1: xx de xx de 202x

ACTIVIDADES RESULTADOS
¥ 1
.t 2
- 3
v n
> Dia 2: xx de xx de 202x

o ACTIVIDADES RESULTADOS




ESTADD PLURIN

BOLIVIA TR

ITINERARIO MODIFICADO
SALIDA LLEGADA Origen/Escala/Destino
Fecha Hora Fecha Hora
IDA
VUELTA
JUSTIFICACION DE
MODIFICACION
VIATICOS ADICIONALES A LOS INICIALMENTE AUTORIZADOS
Justificacion
Dias adicionales de ‘T~ Monto del Viatico
viaje adicional a rembolsar
GASTOS ADICIONALES A REMBOLSAR
Objeto de gasto y/o
Justificacion Monto
Objeto de gasto y/o
Justificacion Hpnts
Objeto de gasto y/o
Justificacion Monte
TOTAL Bs0

4. DOCUMENTOS DE RESPALDO

[Copia del Formulario de Autorizacion de Viaje | | |Acta de reunion y/o lista de participantes | ]
[Pases a bordo originales B [Certificacion POA para rembolsos | |
[Memoria fotografica del evento B |Factura(s) Original(es) (cuando corresponda) | |

Material de apoyo del evento (Obligatorio para
cursos/talleres/eventos de capacitacion).

Otros
5. CONCLUSION

(Queda prohibido registrar como conclusion "se logro el objetivo del viaje”)

6. RECOMENDACION

En consecuencia a la conclusion se recomienda la aprobacion del presente informe y posterior remision a la UAF para
fines de REMBOLSO del viatico.

Elaborado por: Aprobado por:
i " Firmay sello Jefe de Unidad o Director |
F|my9e||o lrmays 0 E'E e uni a ';l Ir or
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Detalle de requisitos para el devengado de gastos

N_\exo SCl-01

~ Individual de

Linea

| Pasajesy

§

Contrato u Orden de Compra/Servicio + TDR/ET (solo primer
pago o pago unico)

X
Solo para
eventuales y CIL

|Cotizacion o propuesta adjudicada

Cert POA/Presupuesto (solo primer pago o pago tnico)

<[>

|Memo de designacion de Comision/Responsable de
Recepcion o Supervisor (solo primer page o pago tnico)

Nota de Entrega, de presentacién o equivalente

Factura o Formulario 610

Registro beneficiario SIGEP (solo primer pago o pago tinico)

Ingreso Almacén o Registro de Activos Fijos

Informe de Conformidad

Planilla de Control de Asistencia y Boletas de Permiso,
Licencia, Vacacion u otro

Planilla Impositiva

Acta de Recepcion

Informe Final de Actividades (solo Gltimo pago)

Formulario de Autorizacion de Viaje

Informe de Viaje y Formulario 110 v.4

Resolucion Administrativa de autorizacion de viaje en feriad
o fin de semana (cuando corresponda) [1
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ESTADO-PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form ST 001
N NOTA INTERNA
NI/XXX N° XXXX/202x
OFEP/202x-XXXX
A
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
VIA : XXX
DIRECTOR/JEFE
DE : XRX
FUNCIONARIO
REF : SOLICITUD DE ANTICIPO DE RECURSOS DEL FONDO
ROTATIVO PARA “COMPRA DE XXXX”
FECHA . La Paz, XX de XXX de 202x

De mi consideracion:

De acuerdo a las previsiones del Reglamento Interno de Fondo Rotativo y Caja Chica, solicito
recursos con cargo a rendicion por Bsxxxxx a nombre de xxxx con Carnet de Identidad xxxx;
recursos que serviran para la compra de xxxxx destinados a (destino o justificacién de la compra).

Para tal efecto adjunto lo siguiente documentacion:
v" Certificaciéon POA.
v" Cotizacion o proforma (si corresponde)

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

. :'.,.'r:(;q\.
 VoBG <
< Lic. Moises
g Chavez 3
o lefe

T gy

»

Direccion: calle Potosi esquina Ayacucho ediificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376
La Paz - Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form ST 002
INFORME
INF/XXX N° XXX/202x
OFEP/202x-XXX
A .
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
VIA - (Jefe Inmediato Superior)
DE : (Beneficiario del anticipo)
CARGO BENEFICIARIO
REF 3 DESCARGO FONDOS ENTREGADOS COMO ANTICIPO A
TRAVES DEL FONDO ROTATIVO
FECHA" : La Paz, xx de xx de 202x

De mi consideracion:

En cumplimiento al Reglamento Interno de Fondo Rotativo y Caja Chica, hago presente el descargo
de fondos entregados a mi persona como anticipo para “nombre de la actividad...”, de acuerdo
con el siguiente detalle:

(Para 1 sola partida presupuestaria:

: : =
Docusmente/Concepto N° de documento e | ‘m‘.
Cheque de fecha xx/xx/xx 500 -
Factura 400
Recibo Oficial de Pago (*) 100
Deposito en el Banco Union 0
(Para dos o mds partidas presupuestarias)
ANTICIPO ENTREGADO (CHEQUE N° XXXXXXX) DESCARGO
s | Sty | v | | weee [ SRR [ | P

234 | Alquiler Salon 360.00 Recibo de pago (*) 11 Pago de alquiler de salon 302 00

Subtotal 360.00 Subtotal : 302.00 58.00
31120 | Refrigerios 64000 Factura 47 Compra de galletas 375.00
1 Factura 645 Compra de jugos 176.00
Factura 14 Compra de agua 12430

*) Respecto al “Recibo Oficial de Pago en Efectivo” solicito se proceda al pago de las retenciones impositivas gue correspondah (sola en casa de
EXIsir pagos sin factura).

% calle Potosi esquina Ayacuche edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517y 2121376
La Paz - Bolivia



ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

A objeto de respaldar el presente informe, adjunto los siguientes documentos:

Factura Original.

Recibo Oficial de pago en efectivo.

Lista de asistencia y memoria fotografica.

Formulario de Ingreso y Salida de almacén (Solo para materiales y suministros, excepto}
alimentos). :

Publicacion ORIGINAL (para pagos de publicidad).

Boleta original de depdsito a la Cuenta Corriente Fiscal.

Rl R R

bk,

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

C.c. Archivo

Direccion: calle Potos| esquina Ayacucho edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376
La Paz - Bolivia
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ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Form ST 003

INFORME
INF/UAF N° XXX/202x
OFEP/2019-XXX

XXX ; '
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(Jefe Inmediato Superior)

(nombre)

CARGO DEL SOLCIHITANTE DEL REMBOLSO

DESCARGO (REMBOLSO) A TRAVES DEL FONDO
ROTATIVO

La Paz, xx de xx de 202x

De mi consideracion:

En cumplimiento al Reglémemo Interno de Fondo Rotativo y Caja Chica, solicito rembolso del
gasto efectuado por mi persona de acuerdo al contenido del presente informe:

JUSTIFICACION

El pago por la compra de xxxx no pudo ser procesado por “Anticipo” debido a que XXXXxx

GASTO EFECTUADO

El resumen del gasto efectuado y por sobre el cual se solicita rembolso es el siguiente:

(Para 1 sola partida presupuestaria:

Documento/Concepto. N° de documento Importe

Factura 400

Recibo Oficial de Pago (*) 100

TOTALES E E X s 500

(Para dos o mds partidas presupuestarias

: Partida z Descripcion del gasto i

iy Doecumento Ne taalicalie Importe
234 Recibo de pago () 1 Pago de alquiler de salon 302.00
3120 Factura 47 Compra de galletas 375.00
: Factura 645 Compra de jugos 176.00
Factura 14 Compra de agua 12430

Subtotal : ]
TOTAL A REMBOLSAR 877

) Respecto al "Recibo Oficial de Pago en Efectivo™ solicito se proceda al pago de las retenciones impositivas
que correspondan (solo en caso de existir pagos sin factura).

Srdvgion: calle Potosi, esquina Ayacucho edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376

La Paz - Bolivia
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ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

A objeto de respaldar el presente informe, adjunto los siguientes documentos:

Factura Original.

Recibo Oficial de pago en efectivo.

Lista de asistencia y memoria fotografica.

Formulario de Ingreso y Salida de almacén (Solo para materiales y suministros, excepto}
alimentos). '

Publicacion ORIGINAL (para pagos de publicidad).

Boleta original de deposito a la Cuenta Corriente Fiscal.

0, s e

o,

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

C.c. Archivo

Direccion; calle Potosi, esquina Ayacucho edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376
La Paz - Bolivia
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Form 5T-04
BOLIVIA =
=5 3
SOLICITUD DE FONDOS DE CAJA CHICA (Provisional)
IFecha: Bs.400,00
[Por la suma de: CUATROCIENTOS 00 /100 bolivianos
IPau:
|Destino:
Firma y Sello Firma y Sello Entregue conforme Recibi
Solicitante Jefe o Director Resp de Caja Chica Conforme
g VERIFICACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
ALMACENES PRESUPUESTO AUTORIZACION
DESCARGOS : |
|Fed!l:
|N‘ de Factura/recibo/otro: Bs.
|N' de Factura/recibo/otro: Bs.
IN’ de Flmlrlfredﬁototru: - Bs.
lu' de Factura/recibo/otro: - Bs.
TOTAL GASTO Bs.
|Monto devuelto en efectivo: = Bs: =
Ingreso y Salida de almacenes: S & NOCORRESAQNDE
PIRECE SEPncn 3 T S| W
(solo para refrigerio): g
Publicacion en prensa Si T NOCORRESRONDE
Otros:
..
“Entregue conforme : y Recibi conforme
SOLICITANTE Responsable de Caja Chica

jos en el descargo deben ser ORIGINALES

de

e presentacion de entrega de descargos es de 3 dias habiles




ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA OFEP/N° 029/2021
La Paz, 27 de diciembre de 2021

RESOLUCION ADMINISTRATIVA OFEP/No. 029/2021
La Paz, 27 de diciembre de 2021

M?ROBACI(:’IN DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS V.2. DE LA OFICINA
TECNICA DEL FORTALECIMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA - OFEP

VISTOS:

El Informe Técnico INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, Informe Legal INF/DAJ N°
0178/2021 de 27 de diciembre de 2021, referente a la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos Administrativos V.2 para la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica
- OFEP y todo lo que convino ver y se tuvo presente;

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de la Constitucién Politica del Estado, promulgada el 7 de febrero de 2009, determina
que Bolivia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional Comunitario, libre,
independiente, soberano, democratico, intercultural, descentralizado y con autonomias; estableciendo en
el Paragrafo | de su Articulo 321, que la administracion econdmica y financiera del estado y de todas las
entidades publicas se rige por su presupuesto.

Que el articulo 1 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental
modificada por la Disposicién Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de 2016, establece los
Sistemas de Administracion y Control de las Entidades Publicas, regula los sistemas de Administracion y
de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion e
Inversion Publica, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso
eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los

P - programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Pdblico; b) Disponer de informacion util,
. - oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que

* todo servidor pliblico, sin distincién de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no sélo de los objetivos a que se destinaron los recursos pblicos que le fueron confiados sino
también de la forma y resultado de su aplicacion, d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir

3 o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

V% “Que el Articulo 3 de la misma Ley, establece que los Sistemas de Administracion y de Control se aplicaran
@< ‘atodas las entidades del Sector Publico, sin excepcion.

Que el Articulo 7 inc. b) de la Ley N° 1178, establece que toda entidad publica debera organizarse

e




ESTADD PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

g RESOLUCION ADMINISTRATIVA OFEP/N° 029/2021
La Paz, 27 de diciembre de 2021

Que el inciso f del Paragrafo | del Articulo 32 del Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006,
sefiala que las instituciones publicas descentralizadas, estan a cargo de un Director General Ejecutivo,
quien ejerce la representacion institucional y es la Maxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante
resolucion suprema. Define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas.

Que la Resolucion Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa, entendida como el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, -
que partiendo del marco juridico administrativo del sector publico, el Plan Estratégico Institucional y del
Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades
publicas a objeto del logro de los objetivos institucionales.

Que el Articulo 2 de la citada norma, establece que el objetivo general del sistema de organizacion
administrativa SOA, es optimizar la estructura organizacional del estado, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios de forma que acompane eficazmente los cambios que se producen en el
plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que el Articulo 11 de la Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 establece que, la
estructura organizacional de las entidades pablicas, se adecuaran de forma inmediata a la aprobacion
del programa de operaciones anual y al presupuesto y cuando se presenten circunstancias internas y/o
de entorno que lo justifiquen en el marco de las presentes normas y disposiciones legales vigentes en
materia de organizacion.

Que el Inciso a) y b) del Articulo 15 de la Resolucion Suprema citada, establece que el disefio
organizacional se formalizara en los siguientes documentos aprobados mediante resolucion interna
pertinente: a) manual de organizacion y funciones y b) manual de procesos y procedimientos.

CONSIDERANDO:

ZQue la Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013, Ley de la Empresa Piblica tiene por objeto establecer el
régimen de las empresas puiblicas del nivel central del Estado en el marco de las competencias privativa
%7« yexclusiva, establecidas en el numeral 12 del Paragrafo | y numeral 28 del Paragrafo Il del Articulo 298

=27 de la Constitucion Politica del Estado, para que con eficiencia, eficacia y transparencia contribuyan al

desarrollo economico y social del pais, transformando la matriz productiva y fortaleciendo la
gciy ‘\ _independencia y soberania economica del Estado Plurinacional de Bolivia, en beneficio de todo el pueblo
; bullwano

5 Oue el Articulo 15 paragrafo | del mismo cuerpo legal, crea la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de
la Empresa Publica - OFEP como entidad descentralizada bajo tuicién del Ministerio de la Presidencia,
isma que forma parte del marco institucional de la gestion empresarial publica y que contribuira al
sawdnas Portalecimiento de las empresas publicas.

o e e R T B e T T
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA OFEP/N° 029/2021
La Paz, 27 de diciembre de 2021

Que el Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) la
Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP, aprobado mediante Resolucion
Administrativa OFEP/N° 011 - 2018, de 19 de diciembre de 2018, dispone que el diseno organizacional
de la entidad, debera formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos
y Procedimientos.

Que mediante Resolucion Administrativa OFEP/N° 043/2018 de 28 de diciembre de 2018 se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la
Empresa Pablica - OFEP.

S~ Que mediante Resolucién Administrativa OFEP/N° 003/2021 de 27 de enero de 2021, se aprueba la
escala salarial y planilla presupuestaria de la OFEP, producto del reordenamiento administrativo de la
institucion.

Que mediante Resolucion Administrativa OFEP/N° 004/2021 de 28 de enero de 2021 se aprueba el
manual de Organizacion y Funciones de la OFEP.

Que mediante Resolucion Suprema N° 27329 de 15 de diciembre de 2020, el Presidente Constitucional
del Estado Plurinacional de Bolivia, Luis Alberto Arce Catacora; designa al ciudadano Cristian José
Gonzales Sardinas, Director General Ejecutivo de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa
Publica OFEP.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021 concluye "...De acuerdo
a expresado anteriormente se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativo
““47..adjunto, cumple con los requerimientos de las NB-SOA, el RE-SOA de la OFEP y se adecua a la actual
% ‘estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia
'\ de los procedimientos administrativos de la OFEP. Por tanto, se recomienda la aprobacion de la
“" % modificacion del MPP Administrativo, para la cual debera remitirse el presente informe a la Direccion de

= Andlisis Juridico para la elaboracion del correspondiente Informe Legal y Resolucion Administrativa...”

AH9 Que el Informe Legal INF/DAJ N° 0178/2021 de fecha 27 de diciembre de 2021, concluye "...Al amparo
/, Zde la Ley N° 1178, "de Administracién y Control Gubernamentales” de 20 de Julio de 1990; Resolucion
'N& SBuprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Organizacion
Administrativa, el Articulo 32 del Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006 y normas citadas
brecedentemente, se establece la PROCEDENCIA de la MODIFICACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y
A PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO; recomendandose efectuar la aprobacion de la modificacion a
dsfehyés de una Resolucion Administrativa.”

T . e e . R et e
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BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA OFEP/N° 029/2021
La Paz, 27 de diciembre de 2021

El Director General Ejecutivo de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Piblica — OFEP,
en uso de sus atribuciones conferidas por ley;

RESUELVE:

ARTIiCULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO V.2.,
en virtud a que la misma se encuentra dentro del marco de la normativa legal vigente, de acuerdo a lo
expresado y detallado en el Informe Técnico INF/UAF N° 0235/2021 de 24 de diciembre de 2021, mismo
que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO SEGUNDO.- El Manual aprobado en el Articulo precedente entra en vigencia a partir del 03 de
enero de 2022.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Administrativa OFEP/N° 043/2018 de 28 de
diciembre de 2018.

ARTICULO CUARTO.- La Unidad Administrativa Financiera, queda encargada de la ejecucion y
cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

< I\

DIRECTOR GENERAL ECUTVO
Oficina Técrica para ¢
de la Empresa Pilblica - OFEP

4ded
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INFORME
INF/DAJ N° 0178/2021
OFEP/2021-01853

A 5 Cristian José Gonzales Sardinas & Gone {
DIRECTOR I'.jENERAI. EJECUTIVO %52
OFICINA TECNICA PARA EL FORTA

PUBLICA - OFEP G
A

VIA : Rilma Julieta Arcani Flores
DIRECTORA DE ANALISIS JURIDICO
OFICINA TECNICA PARA EL FORTALECIMI
PUBLICA - OFEP

DE - Silvia Soledad Guarachi Callisaya
v CONSULTORA DE LINEA - ABOGADO APOYO A LA
GESTION INSTITUCIONAL
REF. : MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS V.2
FECHA » 27 de diciembre de 2021

De mi consideracion:

En atencion a la instruccion contenida en la Hoja de Ruta OFEP/2021-01853, a través del cual se remite
el Informe Técnico INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, con referencia a la
“APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS V.2", al respecto
una vez revisada, en sujecion a la norma legal especial, se establece lo siguiente:

. ANTECEDENTES.
El INFORME TECNICO INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre 2021, emitido por la Lic.
-~ Guillermo Luis Baldellon Endara, Profesional en RRHH, Planificacion y Desarrollo Organizacional,

manifestando dentro de su ANALISIS Y JUSTIFICACION: “..Para la adecuada implantacion de las NB-
SOA y como parte del proceso de diseiio organizacional de la OFEP, se debe formalizar la aprobacion
de 1) el RE-SOA; 2) El Manual de Organizacion y Funciones; y 3) El Manual de Procesos y
Procedimientos de la OFEP...(...) El articulo 15 de las NB-SOA, que es concordante con el articulo 20 del
RE-SO de la OFEP, establece que el disefio organizacional se formalizara con la aprobacion del manual
de Organizacion y Funciones (MOF) y en el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) mediante
resolucion administrativa, exigiendo que este tltimo contenga lo siguiente:
“b) El manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion y objeto del proceso, las
normas de operacion, la descripcion y sus procedimientos, los d:agramas de flujo, y los formularios.”
_ 2\ = Ademas de lo anterior el articulo 14 de las NB-SOA también exigen que los disefios de los procesos
; G ﬁ = expongan sus resultados e indicadores..."

Direccidn: Calle Potosi, esquina Ayacucho edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376
Teléfonos (591-2)2129517
La Poz - Bolivia
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“..En fecha 6 de enero de 2021 mediante resolucion administrativa OFEP N° 003/2021 se aprueba la
Planilla Presupuestaria de la OFEP debido al ordenamiento administrativo que sufrio la entidad, que en
comparacion con su predecesor expone la siguiente estructura de puestos en la UAF:

Jefe Unidad Administrativa Financiera Jefe Unidad Administrativa Financiera

Responsable de la unidad Administrativa Financiera : Profesional RRHH, Planificacion y Desarrollo Organizacional
Profesional Contable y de Presupuestos Profesional Financiero -
Profesional en Adquisiciones, Activos Fijos y Almacenes Profesional Administrativo

Teécnico Administrativo- Encargada de Pasajes y Viaticos

Esta modificacion a la estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera tiene incidencia en
los procedimientos especificos que se describen en el MPP Administrativo aprobado en la gestion 2018,
debido a que ahora se redistribuyen las responsabilidades y funciones de cada puesto entre los puestos
subsistentes. Debido a esta modificacion y producto de la experiencia en la aplicacion del MPP
administrativos se identificaron ajustes a este, consistentes en reduccion de actividades y optimizacion
de controles en puntos criticos, que son necesarios para mejorar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos y los “formularios” utilizados, En este sentido se ha elaborado el MPP Administrativo
V.2 con el siguiente contenido: -

1. ANTECEDENTES
2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

ALCANCE DEL MANUAL

TERMINOS Y ABREVIATURAS

MARCO NORMATIVO

METODOLOGIA

MISION Y VISION

7.1. MISIGN

7.2. VISION

8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

9. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTO

10.1 SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES (SPO) Y DE PRESUPUESTO (SP)
10.2 SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

10.3 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

10.4 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (SABS)

10.5SISTEMA DE TESORERIA (ST)

10.6 SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SCI)

10. ANEXOS- FORMATOS

G it A ad

Direccion: Calle Potosi, esquina Ayacucho edificio Casa Grande del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2129517 y 2121376
Teléfonos (591-2)2129517
- La Paz - Bolivia
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“..De acuerdo a lo expresado antetiormente se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativo adjunto, cumple con los requerimientos de las NB-SOA, el RE-SOA de la OFEP y se
adecua a la actual estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera permitiendo mejorar la
eficiencia y eficacia de los procedimientos administrativos de la OFEP. Por tanto, se recomienda la
aprobacion de la modificacion del MPP Administrativo, para la cual debera remitirse el presente informe
a la Direccion de Analisis Juridico para la elaboracion del correspondiente Informe Legal y Resolucion
Administrativa...".

Il. MARCO JURIDICO.

1. Constitucion Politica del Estado.

2. LeyN° 1178, “DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTALES" de 20 de Julio de 1990.

3. Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa.

- 4. Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006

5. Resolucion administrativa OFEP/N° 011/2018 de 28 de mayo de 2018 que aprueba el RE-SOA
de la OFEP.

6. Resolucion administrativa OFEP/N°003/2021 que aprueba la escala salarial y planilla
presupuestaria de la OFEP, producto del reordenamiento Administrativo de la Institucion.

7. Resolucion administrativa OFEP/N° 004/2021 de 28 de enero de 2021 que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones de la OFEP.

8. Resolucion Administrativa OFEP/N°073/2018 de 28 de diciembre de 2018.

1. CONSI ALES.

Del INFORME TECNICO INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, elaborado por la
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA que se constituye en CRITERIO ESPECIALIZADO, sobre cuya
base nos pronunciamos, se advierten los siguientes aspectos relevantes.

Que, en el presente caso se puede colegir que el Articulo 21 del decreto supremo N° 23215 de 22 de
julio de 1992 establece que: “La normatividad secundaria de cdntrol gubernamental interno estara
integrada en los sistemas de administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o
guias emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende:
a) las técnicas y procedimientos de control incluidos en las normas basicas de los sistemas de
administracion disefiados por el 6rgano rector correspondiente; b) los instructivos y guias de aplicacion
general dictados por la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las normas basicas de
control interno emitidas por la misma; c) los reglamentos especificos y las técnicas y procedimientos
de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacion, evaluacion, seguridad y proteccion
fisica de las operaciones o actividades, establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar
los objetivos generales del sistema de control interno, asi como los especificamente disenados para ser
aplicados por los responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su EJECUCI'OH 0 que sus actos
.\u,..causen efecto, y para ser aphcados o utilizados por los responsables supenores a fin de evaluar los
o g;sultados obtenidos por las operaciones bajo su directa competencia..”

i -f’ ue la UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA criterio técnico especializado manifiesta en su Informe
% orep 'Técnico INF/UAF N° 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, dentro de su parte pertinente que

i nm
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“..concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativo adjunto, cumple con los
requerimientos de las NB-SOA, el RE-SOA de la OFEP y se adecua a la actual estructura de puestos de
la Unidad Administrativa Financiera permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos
administrativos de la OFEP. Por tanto, se recomienda la aprobacion de la modificacion del MPP
Administrativo, para la cual debera remitirse el presente informe a la Direccion de Anélisis Juridico para
la elaboracion del correspondiente Informe Legal y Resolucion Administrativa...”, por lo que se establece
lo siguiente:

El inciso a) del articulo 1° de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control
Gubernamentales modificado por la disposicion adicional segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de
2016, regula los sistemas de administracion y control de los recursos del estado y su relacién con los
sistemas de planificacion integral con el objeto de lograr que todo servidor sin distincién de jerarquia
asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, sino también de la forma o resultado de
aplicacion. “N

El articulo 1° de las Normas Basicas de Organizacion Administrativa aprobado mediante Resolucion
Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, dispone que el Sistema de Organizacion Administrativa
es el conjunto ordenado de normas, criterio y metodologias, que a partir del marco juridico
administrativo del sector publico, del plan estratégico institucional y del programa de operaciones anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro
de los objetivos institucionales.

El articulo 2° de la citada norma, establece que el objetivo general del sistema de organizacion
administrativa SOA, es optimizar la estructura organizacional del estado, reorientandolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el
plano econdmico, politico, social y tecnolégico.

El inciso a) y b) del Articulo 15° de la citada norma, establece que el disefio organizacional se
formalizara en los siguientes documentos aprobados mediante resolucion interna pertinente: a) manual
de organizacion y funciones y b) manual de procesos y procedimientos.

El articulo 11 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, establece que la estructura organizacional de las entidades
plblicas se adecuaran de forma inmediata a la aprobacion del programa de operaciones anual y al
presupuesto y cuando se presenten circunstancias internas y/o de entorno que lo justifiquen en el marco
de las presentes normas y disposiciones legales vigentes en materia de organizacion.

El articulo 32 del Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006 (Instituciones Publicas
descentralizadas) establece que todas las instituciones piblicas descentralizadas, se regulan con las
siguientes caracteristicas: Se encuentran bajo tuicion del ministro del drea; Cuentan con un directorio
como maxima instancia de fiscalizacion y aprobacion de planes y normas institucionales sin injerencia
directa en la gestion, definiendo los asuntos de su competencia mediante resoluciones de directorio:
Tiene patrimonio propio; Son personas juridicas de derecho publico; Tienen autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal y técnica; Estan a cargo de un Director General Ejecutivo, quien ejerce
la representacion institucional y es la Maxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante resolucion
suprema. Define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas.

........................................................................................................................................................................
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Asimismo, mediante Resolucion Administrativa OFEP/N°011-2018 de 28 de mayo de 2018 se aprobé
el RE-SOA de la OFEP, Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA.

Mediante Resolucion Administrativa OFEP/N°003/2021 aprueba la escala salarial y planilla
presupuestaria de la OFEP, producto del Reordenamiento administrativo de la institucion.

Mediante Resolucién Administrativa OFEP/N°004/2021 de 28 de enero de 2021 que aprueba el manual
de Organizacion y Funciones de la OFEP.

Mediante Resolucion Administrativa OFEP/N°073/2018 de 28 de diciembre de 2018 se aprueba el
Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, objeto de modificacion en el presente caso.

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento administrativo que tiene por objeto definir la

- estructura organizacional, las relaciones inter e intra institucionales, funciones y atribuciones de las
unidades organizacionales de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Publica - OFEP.
Este instrumento responde a la Mision, Vision y Objetivos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional.

Que los preceptos juridicos desglosados hacen entrever que la SOLICITUD DE APROBACION DEL
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS V.2 se encuentra en toda forma de
derecho, teniendo en cuenta que los preceptos juridicos senalados establecen instrumentos
administrativos que coadyuven la estructura organizacional de la OFEP, en cuanto a sus funciones y
atribuciones de cada unidad, en este entendido es procedente la misma, maxime si en el presente caso
la UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA criterio técnico especializado considera viable, sefalando
que el manual de procesos y procedimientos administrativos adjunto, cumple con los requerimientos
de las NB-SOA, el RE-SOA de la OFEP, y se adecua a la actual estructura de puestos de la Unidad
Administrativa Financiera, permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos
administrativos de la OFEP, por tanto, se ve la necesidad Institucional de aprobar la modificacion del
MPP Administrativo.

“ IV.  CONCLUSION Y RECOMENDACION.

Al amparo de la Ley N° 1178, “de Administracion y Control Gubernamentales” de 20 de Julio de 1990;
Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizacion Administrativa; El articulo 32 del decreto supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006 y
normas citadas precedentemente, se establece la PROCEDENCIA de la MODIFICACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO; recomendandose efectuar la aprobacion de la
modificacion a través de una Resolucion Administrativa.

Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguientes‘.n
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INFORME

INF/UAF N° 0235/2021
OFEP/2021-01853

A
VIA
DE - Guillermo Luis Baldellon Endara 3
PROFESIONAL EN RRHH, PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL
» REF.: APROBACION DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS V.2
Fecha: La Paz, 24 de diciembre de 2021

I.  ANTECEDENTES

Ley N° 466 de 26 de diciembre de 2013 de la Empresa Publica que tiene por objeto establecer el régimen
de las empresas publicas del nivel central del Estado en el marco de las competencias privativas y
exclusivas, ley que en su Art. 15 paragrafo |, crea a la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la
Empresa Publica — OFEP como entidad descentralizada bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia.

Decreto Supremo N° 1937 de 19 de marzo de 2014, que establece la estructura, patrimonio y
financiamiento de la OFEP.

En fecha 27 de abril del 2017 mediante Resolucion Ministerial (del Ministerio de la Presidencia) N*
047/2017 se aprueba la Estructura Organizacional de la OFEP conformada por:

1. Direccion General Ejecutiva
a)Auditoria Interna
Direccion de Analisis de Gestion Empresarial y Tecnologica
Direccion de Analisis Juridico
Unidad Administrativa Financiera
Unidad de Gestion de Informacion

L ATl g

En fecha 28 de diciembre de 2018 mediante Resolucion Administrativa OFEP/N° 043/2018 se aprueba
el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos de la OFEP.

En fecha 28 de enero de 2021 mediante Resolucion Administrativa OFEP/N° 004-2021, se aprobo el
Manual de Organizacion y Funciones que contiene las disposiciones legales que regulan la estructura,
los objetivos institucionales establecidos en el PEI, el organigrama, el nivel jerarquico y relacion de
dependencia de las unidades y areas organizacionales, funciones inherentes a cada una de las ellas, las

TeTsies
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El Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la Republica, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, establece en su articulo 21, que la
normativa secundaria de control gubernamental interno estara integrada en los sistemas de
administracion y se desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por cada
entidad publica.

El articulo 22 del mismo cuerpo legal sefala que: "La maxima autoridad ejecutiva de cada entidad
publica, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno..."

Il.  MARCO NORMATIVO

v Constitucion Politica del Estado de 7 de febrero de 2009.

v Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.

v Resolucion Suprema N°® 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas -~
del Sistema de Organizacion Administrativa.

v Resolucion Administrativa OFEP/ N° 011-2018 de 28 de mayo de 2018 que aprueba el RE-
SOA de la OFEP.

v" Resolucion Administrativa OFEP/N® 003/2021 que aprueba la Escala Salarial y Planilla
Presupuestaria de la OFEP, producto de la Reordenamiento Administrativo de la Institucion.

v" Resolucion Administrativa OFEP/N° 004-2021de 28 de enero de 2021 que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones de la OFEP.

lll.  ANALISIS

Para la adecuada implantacion de las NB-SOA y como parte del Proceso de Disefio Organizacional de la
OFEP, se debe formalizar la aprobacion de 1) el RE-SOA; 2) el Manual de Organizacion y Funciones; y 3)
el Manual de Procesos y Procedimientos de la OFEP.

El articulo 15 de las NB-SOA, que es concordante con el articulo 20 del RE-SOA de la OFEP, establece

que el disefo organizacional se formalizara con la aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones

(MOF) y en el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) mediante Resolucion Administrativa, X
exigiendo que este ultimo contenga lo siguiente:

“b) EI Manual de Procesos y Procedimientos debe describif la denominacion y objetivo del
proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo, y los formularios."”

Ademas de lo anterior el articulo 14 de las NB-SOA también exigen que los disefios de los procesos
expongan sus resultados e indicadores.

En fecha 6 de enero de 2021 mediante Resolucion Administrativa OFEP N° 003/2021 se aprueba la-
Planilla Presupuestaria de la OFEP debido al reordenamiento administrativo que sufrio la entidad, que
en comparacion con su predecesor expone la siguiente estructura de puestos en la UAF:

_PUESTO VIGENTE
Jefe Unidad Administrativa Financiera
Responsable de la Unidad Administrativa Financiera Profesional RRHH, Planificacion y Desarrollo Organizacional
Profesional Contable y de Presupuestos Profesional Financiero

T . .. O, e D . T o A g e S e o
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Profesional en adquisiciones, activos fijos y almacenes Profesional Administrativo
Técnico Administrativo - Encargada de Pasajes y Viaticos

Esta modificacion a la estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera tiene incidencia en
los procedimientos especificos que se describen en el MPP Administrativo aprobado en la gestion 2018,
debido a que ahora se redistribuyen las responsabilidades y funciones de cada puesto entre los puestos
subsistentes. Debido a esta modificacion y producto de la experiencia en la aplicacion del MPP
Administrativos se identificaron ajustes a este, ‘consistentes en reduccion de actividades y optimizacion
de controles en puntos criticos, que son necesarios para mejorar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos y los “formularios” utilizados, En este sentido se ha elaborado el MPP Administrativo
V.2 con el siguiente contenido:

1. ANTECEDENTES
2. OBJETIVOS
" 2.1  OBJETIVO GENERAL

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
3. ALCANCE DEL MANUAL
4. TERMINOS Y ABREVIATURAS
5, MARCO NORMATIVO
6. METODOLOGIA
v MISION Y VISION
8.1 Mision
8.2 Vision
8. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
9, DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
10.1  SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES (SPO) Y DE PRESUPUESTO (SP)
10.2  SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA (SOA)
10.3  SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)
104  SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (SABS)
10.5 SISTEMA DE TESORERIA (ST) _
10.6  SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SCI)

» 10.  ANEXOS —'FORMATOS

IV.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a lo expresado anteriormente se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativo adjunto, cumple con los requerimientos de las NB-SOA, el RE-SOA de la OFEP, y se
adecua a la actual estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera, permitiendo mejorar la
eficiencia y eficacia de los procedimientos administrativos de la OFEP.

Por tanto, se recomienda la aprobacion de la modificacion del MPP Administrativo, para la cual debera
remitirse el presente informe a la Direccion de Analisis Juridico para la elaboracion del correspondiente
Informe Legal y Resolucion Administrativa.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

cc: Archivo
Adj. MPP ADM v.2
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PROCEDENCIA

OFICINA TECNICA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA

CITE: INFAUAF N° 0235/2021

Guillermo Luis Baldellon Endara ] DIA | MES ANO HORA
REMITENTE Profesional RRHH,Planificacion y Desarrollo Organizacional 24 12 2021 09:35:40
REFERENCIA INFORME TECNICO DE APROBACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PREPARAR RESPUESTA P.FIRMA/SEGUIMIENTO
PREPARAR INFORME 3 DESPACHAR
PARA SU CONSIDERACION ARCHIVAR
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