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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFEP

I. ANTECEDENTES

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

La gficina Técnica para el Fortalec¡miento de la Empresa Pública - OFEP ha elaborado el presente Manual

de Procesos y Procedimientos Administrativo (MPP-ADM), con el propósito de permitir a las unidades

organizacionales, un conocimiento integral de los procesos, procedimientos y actividades de cada unidad

fuñcional de la entidad, para contribuir a los canales de comunicación y coordinación de gestión pública.

Este manual se orienta en la aplicación de procesos y procedimientos que genera un valor sobre una entrada

para conseguir un producto y una salida que a su vez satisfaga los requerim¡entos de los usuarios ¡nternos.

El Mpp-ADM opt¡miza la estructura organizacional de la 0FEP, para prestar servicios de calidad a los usuarios

inter_nos, para el logro de los obietivos estratégicos, de gestión que dependen de la implementación y

funcionamiento del presente manual.

El Mpp-ADM, se constituye en uno de los documentos básicos que formaliza el proceso de diseño y rediseño

organizacional de la oficina Técnica para el Fortalecim¡ento de la Empresa Pública - 0FEP.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la 0FEP se elaboró de acuerdo a la estructura organizacional

vigente y en marco de lai Normas Básicas del Sistema de 0rganización Administrativa - NB S0A, aprobada

,é¿¡.nti Resolución Suprema No 217055 de 20 de mayo de 1997 y el Reglamento Específico del Sistema

de 0rganización Adminiitrativa - RE-S0A de la 0FEP aprobado según Resolución Ministerial N'.1 I /2018 de

fechiZg de mayo de 2018. El MPP-ADM describe las actividades secuenciales, los componentes de los

pro...os y pro.édimientos que se ejecutan en las (iferentes áreas organizacionales de la OFEP para el logro

de los objetivos previstos del Plan 0perativo Anual - P0A.

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

. 
..vtl.;.ü*.gpesarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales de la 0FEP, procurando la optimización de

, --i' 
\rio '*".álfinPos Y recursos.

lE-". *.-.,1: E
V'.'.' ."" ^ z.z oBJEftvos ESPEcíFtcos''fu oÍq

> Transparentar la gestión interna;

> Unifoimar y controlar el cumpl¡mento de las diferentes operac¡ones de trabajo;

¡, Ayudar en Ía coordinación de act¡vidades y evitar la duplicidad de funciones en el trabaio;

> Apoyar el análisis, la revisión y la optimización de tiempos de los procedimientos;

> npoyar el mejoramiento de los sistemas, procesos y metodologías de trabajo;

> fáciitar las lábores de auditoría, la evaluación del control interno y su vigilancia.

ffi 1
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Las disposiciones contenidas en el MPP-ADM deben ser de conoc¡m¡ento, aplicación y efricto cumplimiento
por parte de todos los componentes organizacionales de la oFEP y del personal involucrado en los
procedimientos.

TÉRMINos Y ABREvIATURAS

Diagrama de Flujo/Flulograma. - Es una representación gráfica de la secuencia lógica de actividades que
forman parte de un procedimiento.

Manual de Procesos. - El Manual de Procesos está conformado por él Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y los cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que def¡nen el
funcionamiento de la organización.

Mapa de Procesos. - Un mapa de procesos es la representación gráfica de uno o más procesos que
contr¡buyen de forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del área organizacional.

Procedimiento. - Es la secuencia de actividades específicas que se efectúa 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 físicas o mentales que se realiza en un puesto de trabajo, para
llevar a cabo una operación o parte de ella.

5. MARcoNoRMATtvo

) Conslitución Política del Estado de 2 febrero de 2009
) Ley de administración y control Gubernamentales Ley N"ll78 de 20 de julio de 1990 de

Administración Gubernamentales.
) Resolución Suprema No 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Básicas del sistema de

Organización Adminisfativa, documento que da origen al Manual de procesos en el punto ls
(Formalización del diseño organizacional) inciso b)

> Reglamento Específico del Sistema de 0rganización Administrativa - RE-SOA de la OFEP aprobado
según Besolución Min¡sterial N' I l/2018 de fecha 28 de mayo de 201g.

6. METODOLOGIA

7. MtStoN Y VtStoN

Para la elaboración del MPP-ADM, se ha seguido los principios de la Norma Básica del sistema de
Organización Administrativa - NB S0A y se ha tomado como fuente principal las funciones establecidas
en la normativa vigente enunciada con anterior¡dad.

8.1 Misión
"Ser la ent¡dad técnica que provee información estratégica y facilita mecanismos para el desarrollo de
la gestión empresarial pública".

I'r
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8.2 Visión
"Ser gestor de un s istema empresarial público articulado, eficiente, innovador y transpaÍente"

8. ESTRUCTURAORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional de la 0FEP, consta de las siguientes unidades organizacionales:

ffi

DIREccóN GEIúRAL
EtECt rvA

auDllo RÍA

INfERNA

oREccúN DEANALS|S

JuRfsco

DrREccóN o€ ANA-§|s o
GEsróN EMPRESARIAtY

TEcNoLóccA

UNIDAD DEGESflóN DE

Nrcn 4AoóN
UNIDAD AOMINSTRATMA

FIl.¡ANOERA

DGE Dirección General E utrva

AI Auditoria lnterna

Dirección de Análisis de Gestión Em resarial Tecnol caDAGET

Dirección de Análisis JurídicoDAJ

Unidad Administrativa FinancieraUAF

UGI Unidad de Gestión de la lnformación

ütl

SIGLA NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANIZACIONAL

3



BOLIVIA

9. DESCRIPCION DE tOS PROCESOS Y PROCEDÍMIENTOS

r0.r srsTEMA DE PRoGRAMACToN DE oPERACT0NES (SPo) Y DE PRESUPUESTo (SP)

a a.

i::rr_cgo*
TIPO OE

sl$r'lÁ AOü'NISfBATIVO
NOT.IBRE DEI-

S§TE A
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FICHA DE PROCESOS POR SISTEMA
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ESfAOO PLUR¡ÑAC¡ONALD€

BOLIVIA

NOTA INTERNA

INF/UAF No nx/202x
0FEP/202x-00m

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

Vía

JEFE O DIRECTOR

De

PERSONAL DEL AREA SOLICITANTE

Ref.: SOLICITUD DEM0DIFICACION P0A/PBESUPUESTO

Fecha: xxxx

De mi mayor consideración:

Por intermedio de su autoridad solicito la modificación al POA,/Presupuesto detallada a continuación

1. Por remplazo de Tareas:

2. Por cambio de destino de gasto dentro de la misma partida presupuestariar:

A

Form SPO/SP-01

3
7o

1 Solo para consultoríás

l, calle Ayacucho - ésq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo. P. I 5 Telf: 21 21 376 - 2129517 Fax: 2 i 29517 int 99

La Paz - Bolivia

Ei'.aá

Tarea des€stimada

Cod.
Ta¡ea

Denominación Tarea Justilrcació¡

Tatea nueva

Just¡ficaciénl¡dicador Mela
Produdos
Esperados

C.oroglama de

eiecución
Denomimción Tarca

x-
q&..

Destino del

!resu9uesto
nodificado

JsslificaciónCod.

Tarea
Denom¡nac¡ón farea

Código plda
pplo

D€st¡no del
presupuesto

¡nicial



ESfAOO PLURINACIONALOE

BOTIVIA

3. Por modificación de cronograma de ejecución física:

]

4. Po¡ cambio de partida presupuestaria:

Partidas presupuestarias a ser disminuidas:

Partidas presupuestarias a ser incrementadas:

5. otros

Sin otro particular, me despido con las consideraciones más distinguidas

Cc: Archivo

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Ed¡f. Casa Grande del Pueblo, P. 15Telf:2121376'- 21 29517 Fax: 2 ¡ 29517 int 99
La Paz - Bolivia

cod.

Tár!a

P¿rt¡da

,ptria
DTSCRIPCIOT{ PARTIDA

PPTO

vrcEt¡tE
UODIFICACION

PPTO

MODIFIADO

DESÍIIIO DEL

PBESUPUESTO

JUSÍIFICAC|0l{

I CREMENTO

TOTAL

Cridigo Tarea/

0peración/
ACP

Denominación
Tarea/

0peración/
ACP

PROGRAMACION EJECUCION Ftstca MENSI,IAL

I t ¡v v VI vI v t tx x xl x

Programación
ñsica inicial

Prognmacién
fí§qa
modificada

MODIFICACIOII
PPTO

MOD¡FICADO

DESTINO DEL

PRESUPUESfO

JUST|F|CICI0N

DTC¡EMENTO

Cod.

farca
Panida

Prtri¡
DISCRIPCIOII PA§TIOA

PPTO

VIGENTf

TOTAI
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DE
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REF.

ESf AOO PLURI'{ACIOI{A! D€

A

BOLIVIA

INFORME

|NF/UAF N0 XXXV20XX
0FEP/20XX-XXX

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO OFEP

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL RRHH, PLANIFICACION Y DDOO

PRIMERA/SEGUNDA/TERCERA MODIFICACION POA-

PRESUPUESTO

xx de xxxxx de 20xxFecha

Form 5PO/SP-02

ffi

I. ANTECEDENTES

Presupuesto vigente de la xxxx
Nota de solicitud de modificación P0A-Presupuesto xxx

II. MARCO NORMATIVO

> Ley N" 777 de l4 de enero de 2016 que establece el Sistema de Planificación lntegral del Estado

(sPrE).

i Ley Financial xxxx
> Decreto Supremo N'3246 de 5 de julio de 20,I7 que aprueba las Normas Básicas del Sistema

de Programación de 0peraciones.
i Resolución Administrativa OFEP/N'0Il-2018 de 28 de mayo de 20'18 que aprueba el

lamento Específico del sistema de Programación de 0peraciones de la 0FEP.

ilt. ANALIS|S

(0ue origina la Modificación) (Justificación)

Licrl

?o
tral, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. iasa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 2121376 - 21295'17 Fax: 2129517 int 99

OFE? La Paz - 8ol¡v¡a

PROFESIONAL FINANCIERO
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ffi¡t €SfAOO PLURINACIONAL DT

BOLIVIA

II.I INCIDENCIA EN EL POA

a. lncidencia en Acciones de Corto Plazo

b. lncidencia en 0peraciones

c. lncidencia en Ta¡eas

II.2 INCIOENCIA EN EL PRESUPUESTO

DE:

OBJ. DEIALLE PPTO VIGENTE M0DtFtcAct0N

TOTAL

A:

PPfO VIGENTE PPIO MODIFICADO

TOÍAL

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 permitirán el cumplimiento operativo de las metas planteadas en la
planificación sin afectación al Plan Estratégico lnstitucional. En consecuencia, se recomienda

la aprobación de la modificación al POA y/o presupuesto, para lo cual deberá remitirse el

presente informe a la Dirección de Análisis Jurídico para la conespondiente elaboración de

lnforme Legal y Resolución Administrativa de aprobación.

Es cuanto informe paia fines consiguientes.

cc:
Adj

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 2l 2l 3?6 - 2129517 Fax.21 29517 int 99
La Paz - Bolivia

OBJ. DETAtI.E M00rFrcAcr0N

Atentamente,

PPTO MODIFICADO



€SfADO PlURINACIONAI OE

BOLIVIA

INFORME

INF/UAF No m/202x
0FEP/202x-00m

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

JEFE UNIDAD ADMINISTBATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL EN PLANIFICACION

INFORME DE SEGUIMIENTO FISICO/FINANCIERO CORRESPONDIENTE AL MES DE

xxxxx

¡

De:

A:

Vía:

De:

Ref

Fecha: xxxx

Form SPO/SP-03

I. ANTECEDENTES

POA y Presupuesto vigente aprobado mediante Resolución Administrativa 0FEP/N' xxx/202x de xx de

)o( de 202x, que registra la s¡gu¡ente composición:

,8"" -l Lt{r; ¡É
ñI""'""
bf9

sfs
VoBa

e¡áve¡ Solan
Li.- i[o¡§és Tareas pendientes del mes anterior:

II. DESARROLLO

El trabajo de seguimiento de la ejecución del PoA, en su componente Físico se realiza en base al

I

tr
tef'\

Grande de\ Pueb\o' P ' 15 Te\f: 21i13?6 - 212951? F ax: 212s517 tnl ee

La Paz - Bo\ivia

PROFESIONAL FINANCIERO

Cod

ACP
ACP 2O2I U.E.

Grupo
10000

Grupo
20000

Grupo
30000

Grupo
40000

Total

TOTAL PPTO IITSTI]UCIONAL

ProblemasP¡og Ejec
Eficacia

Productos EsperadosResp.Nombre Tarea

- 0SQ Potosi' Edi{ Cas¿
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cronograma Mensual de Ejecución del POA únicamente en el nivel de Tarea; y en su cgmpgnente

Financiero en base a la programación de las Cuotas de Caja a nivel ACP/CategorÍa Programática.

II.I EJECUCIóN FÍSICA

Para fines de Seguimiento y para la determ¡nac¡ón de la eficacia física de las 0peraciones y Acciones de

Corto Plazo, independientemente de los indicadores relacionados a estos (que pueden estar

establecidos en algunos casos a nivel producto), se utilizarán "lndicadores de Proceso". Estos se

calculan de la siguiente forma:

(Eiecutado /
Programado)

Promedio
ponderado de
las Tareas que
componen la

0peración

Promed¡o
ponderado de

las
0peraciones

a

En base a las consideraciones anter¡ores se ha establecido los porcentajes de eficacia mensual y

acumulada según el cuadro siguiente:

Tabla de Eficacia Física de ACP por Unidad 0rganizacional

Al mes de xxxx las siguientes Tareas tuvieron baja ejecución:

fabla de TAREAS con grado de cumolimiénto acumulado bajo

II.2 EJECUCIóNFINANCIERA

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

Eficacia de
fa¡eas

Elicacia de
0peraciones

Elicac¡a de
ACP

I.l UGI

2.1 DAGET

3.1 DAJ

4.1 UAF

4
zonacentrat.careAyacucho_ess potosí,Edir.**rr:;:::";"i;::to,p 

tSTelf:2t2lJl6_249ifiFW:ll2gitTntgg

que componen
la ACP

ACP u.0.
Programado

mes
E ecutado

mes
Eficacia

mes

Cod
ACP

Cat.

Prog.
U.E, Presupuesto

Programado
mes

Ejecutado
mes

Eficacia
mes

Programado
Acumulado

Ejecutado
Acumulado

Eficacia
Acumulada

c0D
Tarea

Nombr€ Tareá Resp. Prodüctos Esperados Prog Ejec
Eficacia

Problemas

Programado
Acumulado

Ejecutado
Acumulado

Eficacia
Acumulada
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I I UGI

2.1 DAGET

J.l DAJ

4.1 UAF

TOTALES

II.3 EJECUCIóN FISICO.FINANCIERAACUMULADA

III. CONCLUSIONES

De acuerdo a lo expuesto en el numeral anterior se concluye que en el mes de n« se ha alcanzado un

xn de eficacia física y xxx de eficacia financiera. Asimismo, al mes de xxx se ha alcanzado un x¡« de

eficacia acumulada física y xxx de eficacia acumulada financiera.

IV. RECOMENDACIONES

Se recomienda...

nto se informa para los f¡nes cons¡guientes.

Archivo

.I 
1

2.1

3l
4.1

Totales

l, calle Ayacucho - esq. Polosí, Edif. casa Grande del Pueblo,P.lsfelf:2121376 - 2129517 Fax:2129517 int 99

La Paz - Boliv¡a

z

RESULTADOS PRESUPUESTO

Cod
ACP

Esperado Logrado
Eficacia Aprobado

viqent€
Ejecutado

Ejecución

=



^
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DIRECTOB GENERAL EJECTITIVO

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROFESIONAL FINANCIERO

PBOFE§IONAL EN PI.MITICICIóX

TNFoBME DE EVALUACToN pE ilEDl0 TERMlilo l0 ANUAL) GESTIoN 20)0(

A:

Vía

De:

De:

Ref

Fecha: xxxx

Form SPO/SP-04

I. ANTECEDENTES

Resolución Administrativa de aprobac¡ón del Anteproyecto POA y Presupuesto

Ley Financial

Resolución(es) de aprobación de modificaciones de P0A y Presupuesto

POA y Presupuesto vigente aprobado mediante Resolución Administrativa OFEP/N'

xxx/202x de xx de xx de 202x, que registra la siguiente composición:

e segu¡m¡ento mensual físico/financiero N":

er0 INF/UAF No xxx/202xxx

II. DESARROLLO

a

al, calle Ayacucho - esq. Potosí. Ed¡f. Casa Grande del Pueblo, P. 'l 5 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int 99

La Paz - Bolivia

INFORME

INFruAF No m/202x
0FEP/202r-00m

Grupo
30000

U.E.
Grupo
10000

Grupo
20000

Grupo
40000

TotalCod

ACP
ACP 2O2I

*-4¿
tÍli.'.,! t\
,ltsl:

TOTAL PPIO INSTITUCIONAL

1"o

RJ
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La metodología utilizadal, 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 ejecución
mensual. Para fines del presente informe los avances FÍsicos y Financieros en todos los niveles de

planificación determinarán la evaluación del nivel de ejecución en relación a la programación anual (o

del primer semestre), en base a la siguiente escala:

Nivel % Eiecución
>= 90

Aceptable >=70 - 89
>=50 - 69

<49

II.I EVALUACION DE LA EJECUCIÓN FíSICA

De acuerdo al comportamiento de la ejecuc¡ón mensual de las tareas se han establecido los siguientes
resultados de 0perac¡ones y Acc¡ones de Corto Plazo por Un¡dad 0rganizacional:

El detalle del comportam¡ento 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
Gestión de la lnstitución, a cont¡nuación, se presenta el siguiente grafico refleja el Avance Físico en
relación a la programación anual (o del primer semestre):

Avance Fisico POA

Primer semestre 202x

ESfAOOPLURIÑACIO¡ALOE

tl i¡ Ejecutado . Programado - Eficacia
LO,ñ% 20,00% 30,00% 40,00% 50,00rá 60,00% 70,00% ao,oo%

Nota: crafico solo para fines de eje¡nplo

I Esta es lefelencial y puede modificarse de acuerdo a las circunstanc¡as

II

Zona Ceñtral, cálle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 21 21 376 - 2129517 Fax 21 295'17 int 99
La Paz - Bolivia

Óptimo

Deficiente

OFEP...

UAF

DAI

DAGET

UGI

o,oo%
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II.2 EJECUCION FINANCIERA

La Ejecución Financiera acumulada es reportada a nivel ACCIÓN DE CORTO PLAZO y el presupuesto

anual vigente. En este contexto fa ejecución financiera acumulada alcanzó un cumplimiento de xx% en

relación a los gastos programados de acuerdo al siguiente detalle:

II.3 EJECUCION FISICO.FINANCIERA ACUMULADA

o,oo% t0,oovo

ES'IADO PLORINACIONAL DE

par:w

lDrg,ta
a:aYlra

60,00% 70,00%

Avance Físico/Financiero Acumulado
(semestre/gestión xx)

é4
DAGET

UGI

Nota:ircfico solo para fines de ejemplo

folales

Acc¡ón
de Corto UE

Plazo

Presupuesto
Programado

(anual o
semestre)

Ejecucién
Acumulada

periodo

evaluado

Cat Prog Denominación Programa

PRODUCTOS PRESUPUESTO

Cod

ACP
Resp

Esperado
(semestral)

Logrado
Eficacia

%

Aprobado
v¡gente

fioral)
Ejecutado

Ejecución

Totales

n * ntral, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 2121376 - 2129517 Fax: 2129517 int 99

La Paz - Bolivia

u

20,00% 30,00% 40,00% s0,00%

¡ Ejecuc¡on F¡nanciera r Ejecuc¡on F¡sica

tlr!!H

Presupuesto
V¡gente

Eficacia
periodo

evaluado

a
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ilr. coNclusroNEs

De acuerdo a lo expresado en el presente informe, se concluye que en el primer semestre (la gestión

200x):

I . La ejecución física por un¡dad organizacional alcanzó...

2. La ejecución financiera por unidad organizacional alcanzó...

3. La ejecución física y financiera inst¡tucional alcanzó ...

4. Ex¡sten diferencias entre la ejecución y la programación física y financiera que deben

ser reprogramadas en el segundo semestre.

5. ...

IV. RECOMENDACIONES

De acuerdo a las Conclusiones se recomienda que:

¡ Se remita el presente informe a todas las Unidades Organizacionales de la OFEP para que se
proceda inmediatamente a la reprogramación de las diferencias registradas entre la ejecución
y la programación según el Anexo 1 al presente informe, y/o se presenten los argumentos que

definitivamente impedirán su cumplimiento en la presente gestión, en cuyo caso deberán

plantear una tarea de igual o mayor consumo de trabajo

Es cuanto se informamos para los fines consigu¡entes

Cc: Archivo

a

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P . '15 Telf:2121376 - 2129517 Fax.2l 29517 int 99
La Paz - Bolivia
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SOLICITUD DE PERSONAT

A. SOtlClTUD (Esta sección debe ser completada por la Unidad / Area Solicitante)

Fecha:

Un¡dad Sol¡c¡tante;

Nombre del Solicitante:

Puesto del Sol¡citante:

Puesto Sol¡c¡tado

Motivo de la Solicitud:
Por

sust¡tuc¡on
Acefalia Otros

F¡rma del Sol¡citante

B PROCESAMIENTO DE LA SOL¡CITUD (Esta sección debe ser completada por la Unidad Administrativa Financiera)

ROBACIóN {Esta sección debe ser completada por la MAE)

Recomendac¡ón tipo de

convocatoria {Marque con

una x):

Publica lnterna Publ¡ca Externa

Fecha Prevista de

Contratac¡ón:
!217l2o2t

0isponib¡lidad Presupuestar¡a;

SI NO

Observaciones:

RECHAZADAACEPTADA

ffiá:; Ia solicitt¡d es:

los

F¡rma del Director(a) General

Ejecutivo(a)

?
?.o

^sÉ9

iftiiiVi/i

Firma delJefe de la Unidad

Admin¡strativa Financiera

D
lnvitacion Directa

D

DD

{//
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co Nv o cAf o R I A I N tE RN A/ EXT E R N A

FECHA OE EUBORACION

Lo OFEP, en uso de sus ott¡buc¡ones y de conform¡dod o. los Norños Bós¡cos del S¡sterno de Admin¡sttoc¡ón de Pe6onol, convoco

o todos los se.¡dores internos o ¡doneos. ue ¡nteñs en ol de:

REFERENCIA N9 NOMBRE DEL PUESfO:

REFERENCIA N9 NOMBRE DEL PUESÍO:

REFERENCIA N9 NOMBRE DEL PUES|O:

FORMACION
(Meñcionot los rcqu¡s¡tos ¡níniños de forñoc¡ón que figuron en Io espec¡ficoción de los puestos convocodos)

EXPENIENCIA

(menc¡onü los rcqu¡sitos minimos de expeienc¡o: órco y t¡empo de exper¡encio que figuron en lo especificoción de los puestos

coñvocodos)

deberón prcsentot sus cortos de postuloc¡ón y oduol.¡zot su coryeto pe¡sonol en lo Unidod Admin¡strotivo F¡noncieru

P, de ocuedo ol Íorñoto de Hojo de v¡do (Form. SAP 006) hosto el dío (onotot el dío y horc en el que se

de sol¡c¡t0des).
..
§

oc¡ón en lo Un¡ddd Adñ¡n¡sttotivo Finonc¡erc.
Lo Poz ..........de........de|..,...,.,

dL

Íl

Los postulontes deberon cuñplb inexcusoblemente los s¡guieñtes requ¡s¡tos:



BOLIVIA

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS

NOMBRT (Sl SEXA

NACIONALIDAD

FECHADE NACIMIENTO LU6AR

ESÍADO CtVtL TELEFONOS

DIRECCION DE DOMICILIO

CIUDAD

LIBRErA DE SERVICIO MILIIAR NÚMERO Eñoil

2, DAÍOS DE IA POSTULACION

NOMARE DEL PUESÍO AL QUE POSTULA

REqERENCIA N9 DE FECHA

CONVOUTORIA N9

3. FORMACION ACADEMICA

u Nlv ERs I DAD O tNSf tf t) Cl O N
C,Á,RRERA O

AREA DE ESPEAALEACION
GRADO OSTENIDO tNtcto (MEs/aÑo)

4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES

(Mencionot los c¡nco ñós tes Íeloc¡onodos con el to ol ue ostulo

IDIOMA

ii'ii
CgO*
H.159,:I::..jj'

6. EXPERIENCIA

6. 1 E XP ERI E N CIA GE N ERAL

4/
fipo

Co¡qo desempeñodo:

Éetiodo de Se,v.¡cio: fieñpo 0,0O Años

hstituc¡ón f¡po

coeo desempeñodo:

Objet¡vo pinc¡pol del Corqo:

Perioclo de SeNcio: Í¡empo 0,Ao Años
/,

2t-,

NoMáRE DEL CURSO, SEMINARIO O TALLERDURAC\óN EN HoRr'-s N9MBRE U NgTfUcIÓNAfro DE REAuzactóN

W}l,A uerraua
NO5E ACEPÍAALE

o\vEnsactóN

Efrt-7,@ú
|6t¡.
§.NEM

i
i

OFÍI

CURRíCULO VIrAE

ZONA

FINAL (MES/AÑO)



f¡po

coqo desempeñotlo:
Ob¡et¡vo príncipol del Coeo:
Petiodo de SeÚ¡c¡o: Coñclusioñ T¡eñpo 0,00 atos

6,2 EXPERIENCIA ESPECIFICA

Itlstitución fipo
Corqo deseñoeñodo:
Obktivo pdnc¡pol del CoGo:

Pe odo de Se?,/¡c¡o: Conclus¡on fiemDo 0,0o Años

f¡po
Coroo aleseñpeñoalo:

Ob¡elivo prínc¡pol del Cotoo:

Pe odo ale SeNicio: lnicio I Cotlclus¡on neñpo 0,04 Años

7. I N FORM ACIÓN CO M P LE M E NTARIA

Noñhte o tres pe6ono' p¡efeiblemente no poieñtes, con identificoción de ocupoc¡ón y número de teléfono, qúe puedon briñdot rc¡ercncios suyos

ocerco de su nivelde prcporoción ocodém¡co yexper¡enc¡o loborol.

\OMARE Y APELLIDOS OCUPACIÓN TELÉFONOS)

8. OECLARACIÓN DE INTEGRIDAD

7. Estoy de ocuetdo que lo OFEP, se contocte con los iñstituc¡ones o empftsos alonde ooter¡o.mente üobojé, poio o¡npt¡ot lo ¡nfoñoción
pfopota'onodo en lo presente Hojo de vido.

2. Autot¡zo o lo OFEP poto contulloÍ m¡s ontecedentes petsonolesen los instanc¡os que coüespondon,
3. tkcloro lo vercc¡dod de lo infornlocióñ briñdddo eñ el prcsente fomúlot¡o, osuñiendo que brindot inforñoc¡ón lolso podlo involido¡ mi
postuloción.

T¡po

Ob¡etivo uinciDol alel Corco:

Peiodo de Se.y¡cio: nñ|,,flñiñ, Tiempo 0,00 años@W

EXPECfAfNAINDIQUE DESEA GANAR Bt-

NOMERE Y FIRMA DEL POSTULANTE
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ACTA DE APERTURA DE POSÍUUCIONES

En lo c¡uddd de Ld Poz, el dío _ del oño 20_ o hrs._,en oficinos de lo Unidod Adm¡nistrot¡vo F¡nanc¡ero, lo Comis¡ón

de Seleccion desiqnodo med¡dnte Memordndum xXXXxX N"J 20- proced¡ó ol octo públ¡co de operturo de sobres

poro lo postuloción ol corgo de : _

Acto que contó con lo de to Comis¡ón de Colificoción, conformodo

tnstolodo el octo, se procedió o lo Aperturo de Sobres presentodos por los proponentes, poro lo veriiicoc¡ón

correspond¡ente de la documentoción recepcionodo, de ocuerdo ol siguiente detolle:

1

Cono de Posruloc¡ón

Fo.ñulo¡¡o 005 - Cufficulo Vitoe

Do.umentos de Respoldo

2

Cotto de Postuloc¡ón

fomulor¡o 006 - Currlculo v¡toe

Docuñe nlos de Respo lrlo

A hts. 

- 

y en con¡otm¡dod del presente octo, Íirman los miembros de lo Comisión de Calificación

PRESIDENTE VOCAL

1. MtEirBRo oEL coÚtrÉ DE auFrcaaóN

2. M\EMBR| DEL coMrÉ oE caltFtcActóN

3. MEMaRo DEL coMt¡É DE caltFtcactóN

SSí:rz
á§ffie

r
SECRETARIO

la c¡

FTCEA DE EUBORACION

ot caunc¡ctó¡,t

lYe Noñbrc del Postulonte Requisitos Hobil¡tontes Presentd / No Presento

t
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s,srEn A oe ceuacecñ¡t qARA LA se¿ecclór og pgRsot¡t

I, EV ALU ACI ON C U RRICU LAR

Reg¡§lrar el nonbre y apell¡dos del N§ulante siguiendo el nism orden de k NOMINA DE POSTU.r''NrES. Revisar los documentos prps€r,tados

y rry¡strar la into¡meión qt]€ tiene rclación @n el pue§o que s evakia. Deñni § el po.§lulante CUMPLE O NO CUMPLE @n cada úo de hs
,Bgu,s¡tos 6rr9dos. En FORMACTÓN try¡§nr en otden de ¡fl|fr,tanc¡a los nivetes de tomaión ce ificúos por el po§ulante. En A(PERIENCIA

regi§rat ta exfr,tíencia en áreas r'llac:xmúas @n el p@§o y el tiemq qE s de§r',mpeñó en cda uno. En CO¡lCtt)StÓU marcar @n X en la

casllla @nes{,ndierle, que detemína si el candrtab CUíIPLE O NO CUMPLE mr, bs rcgü,ifos ex¡gdos.

n. eveueaó¡t tÉc¡ttce
Valon el conoc¡rniento, la experiencia y el Nlenc¡al de desanollo de /os posfu/antes en ¡eferencia a los oblbltvos a hgnr eslablec¡dos en la

descrípción del puesto conwcado, mediante un Examen Esaito el cualtendrá un pmtaje de 20% y la evaluac¡ón técnica.

La Evaluac¡ón Técnha, seÍá la sumatoda de las evaluac¡ones anteiores, hac¡endo un tolal de 600/", sobre el 100%.

m evetacñN oE us IIJALIDADES PERso r¡tEs
Perñite establecer el grcdo de conoc¡mienlo que t¡ene el posluhnte sobrc aspedos administrat¡vos ylo genenles necesadc.s para el ejerc¡cb del

puesto así cnÍa cual¡dades persúra/es o alróutos ¡ndiv¡duales cons¡derados necesarios para el desempeño del puesto.

Llega a conplementar a la evaluac¡ón técnica, con un puntaje de 4ff/o sobrc el 100o/0.

La Sumatotía de las dos anteiores evaluaciones: Evaluxión Técniu (60%) y Evaluac¡ón de las Cualidades Personales (40'/"), §rá tgual al 100/".

Luego de haber conclu¡do con tas trcs evaluac:nnes Evaluaclnn Cúriculat, Evaluac¡on fécnica y Evaluac¡ón de las Cualidades Pe6onales, la

persona estaÉ hab¡nada a padir de un 59 %.

SIGNIFICADO PUNTAJE

Excelente 87-100

Bueno 73-86

Surclenle 59-72

En obsevñión 4t58

v"B:

2'z
0

I

IV. CALIFICACIÓN FINAL

La calificación ftnal, del postulante se determ¡nará de acuerdo a la siguiente tabla:
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En bose o lo NOMINADE POSÍUUNÍES se debe rcv¡sot los documentos presentodosy rcqistto¡lo informoción que tiene reloc¡ón con elpuesto qúe

se evolúo. Def¡nn 5¡ el postulonte CUMPLE O NO CUMPLE con codo üno de los rcqu¡s¡tos exiqidos (de ocuerdo ol Monuol de Puestos). En

CONCLUSION morcor con X en lo cos¡llo co¡rcspondiente, que determ¡no sielcond¡doto CUMPLE O NO CUMPLE con los Íequ¡sitos exig¡dos- o fomo
porte delpunto¡e qlabol del prc.e so de sele(ción

EVALUACIÓN CURRICULAR

=§

ffi

EUALUACTóm OE ATn PXMIEM\O O tNCU¡rpUMtENfO DE FEá|/,íiOS

l.qulst¡ot alalño. .lel cúto

. Bochillet / Estud¡onte / Egresodo/ Titulodo

. conoc¡m¡entos-----

. Cédulo de ldent¡dod (fotocop¡o)

. Certificodo de hocim¡ento (fotocopio)

. Expet¡enc¡o loborol genercl ¡nín¡mo de

. Exper¡enc¡o especlfrco de ....-.

v. ü.d ón d. kffipoaibi n d ;d.t

§

I
e
J
E
3
s

f

§

E

Pruebd esc¡¡td especiol¡ rddo

35- Exomen escrito de Conociñientos Generoles y Reloc¡onodos ol Cotgo
25- Pruebo Técnico

,IIAII, AO ÓN DE CUA U DAOES P E RSO IIAI EX ( E,f'N EV SfA)

- Criterio 10

10- ln¡c¡otivo
- Foc¡lidod de expres¡ón

10

E
s

D,\ 100fotal 50aeE EL t00ra:

coMrsróN DE StLEccloN

SECRETARIO
coMrsróN DE sELEcctoN

Lo evoluoc¡ón estó bosddo en el empleo de los siguientes cñtatios: Evaluoción de Cumpl¡m¡ento o lncúmpl¡ñ¡ento de Requ¡sitos, con¡ofinodo pot
los etopos de Evoluoción de lo Hojo.de V¡tlo y veificoción d¿ ¡ncompotibilidodes, ombos no t¡enen püntoje, solo hob¡l¡ton ol postulonte potu posdt

ol cr¡terio de Evoluoción por Puntos o Íechozor defnitivomenP su postuloc¡ón. El criteio ate Evoluoc¡ón por Puntos ¿\tó, conÍormodo pot lo
Evoluoción de Copoc¡dod Técn¡co de la cuol se tomoró el exomen escito y lo pruebo prdct¡co (ffi puntos) y lo Evoluación tle Cuolidodes Petsonoles
(4O puntos), omboses iquol o 100 puntos. El punta¡e míniño de op¡oboc¡ón lihal en lo Evdluqción pot puntos es cle 75 puntos.

. Doñ¡nio de poquetes ¡nfomáticos (M¡crosofr Olf¡ce).

. Libteto de SeNic¡o M¡l¡tor (poto vorones, fotocopio)

. Tener porcntesco con otao seN¡dor de ld OFEF

10

PRESIDEÑIE
coMrsróNDE sELEocloN
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CUADRO DE CALIFICACION FINAL

FEUA DE E]/,BORACIÓi]¿

Reghtrot los col$cocioñes obtenidos pot codo postuloñte en codo uno de los evoluociones teolizodos, Totol¡zor el puntoJe obten¡do-

PRESIOENTE
coMrsroN oE cAuf tcAcroN COMISION DE CAtlF|CACloll

SECRETARIO
coMtstoN oE cALtFtc^ctoN

o
É

NE DE REFERENCIA luouaat orteutsto

w^Lu^atol PóR Puufos

EVALUAOON OÉ CUMPUMIEIIÍO O

I ñ Cü M' M I É N tO O E A EQU l9 fO S EVALUA'rcN O' CAPACIOAO IECN¡CA
¿vatuAooN DE (ttauoao.J TALIEIIAIION OB|ENIDA

I
2

3

5

6

I

T

t¿o8§ERVA Clo¡tlES. -



PRESIDENTE

TISIA DE F,,VAI.'SilS

SECRETARIO

LaPn,...........de20

VOCAL

u4

\,oBo

BoriViÁ

1

2

3

4

5

u¡tt
Erdit?

.erri!

Convocetoria:

Cargo:

M NOMINA CEDUU DE IDENTIDAD PUNTUACIÓN
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INFORME DE RESULTADOS

* sELECctóN DE PERS1NAL*

A:

DE:

REF:

FECHA

PRESIDENTE

VOCAL

SECRETARIO

D' BECTO R I A) G E N E RAL EJ ECMV O ( A)

coMtrÉ rÉcNtco DEL sAp coúpuEsfo po0:

De m¡ mqyor Consideroc¡ón:

De conform¡dod con lo convocotorio _ (¡nterno/externd) Ne _ de fecho lo Comisión de

selecc¡ón elevo d su consideroción los resultodos del so de reclutom¡ento selección, concretados en

conforme ol s¡gu¡ente detolle, poro ocupdt los puestos que se ind¡con

PRESIDENTE
coMrsróN DE cALtFrcAcróN

VOCAL
coMrsróN DE cALtFrcAcróN

CONVOCAÍO RIA PUELICA N9 PARA EL CARGO DE

LA PAZ_de_

á/

- f.-§
-\f

1

2

j

SECRETARIO
coMrsióN DE cALtFtcActóN

. NUMERO TOTAL DE POSTUUNÍES:

. NUMEROÍOTAL DE POSTULANÍES FINALISTAS:

NOMBRE Y APELUDOS DEL POSÍULANÍE ULIFICACION FINAL PARA EL PUESIO DE:



,"# BOLIVIA

ACTA DE ELECCIÓN

FECHA DE ELABORACIÓN

De confom¡dad con los resultados del lnforme If _ de fecha

ehge al sigu¡ente c¡udadano pa@ ocupat el puesfo gue se seña/aj

elevado por el Com¡té de Selección, se

El mbmo de deberá ejercet sus funciones a pañir del día -- de 

--- 
de 20-, reconendando que antes de su nombram¡ento,

el seruidor públ¡co eleg¡do deberá prcsentar los document$ otig¡nales que la ent¡dad rcqu¡era para acred¡tar su s¡tuación personal

y üotes¡onaL

Asimismo, preserfe la Declarac¡ón Jurada de Bíenes y Rentas ante la Contrcloia General del Estado, como inicio de la relac¡ón

laboralcon la OFEP.

FIRMA Y SELLO MAE

.lgfBAri
VoBGá

Lic. Moisés

1

P'
72

'*

PUESTO



ESfAOO PLURINACIONAL O€

BOLIVIA

REQUISITOS PREVIOS A LA INCORPORACION

Form. SAP O3O

CARGO:

N" DE ITEM:

!

HABER BASICO: 8s......

F¡rma

Nombre:

ct:

2. Fotocop¡a de cedula de ¡dent¡dad.

3. Fotocopia de Libreta de Servicio M¡l¡tar (en caso de varones).

4. Fotocopia de certificado de conocim¡ento de idioma nativo. (o

compromiso de presentación)

5. Fotocopia de documento que acredite la ¡nscripc¡ón al padrón
electoral.

6. Fotocop¡a de NUA o CUA de las AFP'S

7. Fotocopia de número de cuenta bancaria del Banco Unión

8. Fotocop¡a de Declaración de Bienes y Rentas a la CGE

9. Certificado REJAP.

10. Cert¡ficado SIPPASE

1.1. Formular¡o de Declaración Jurada de incom patibilidad y conflicto de

intereses debidamente firmado.
12. Formulario de Declaración Jurada de incom patibilidad por la función

pública debidamente firmado.
13. Declaración Jurada Doble Percepción.

14. Certificado de Nacimiento Orig¡nal

15. Comprom¡so de Confidenclalidad.

át 16. comprom',so lr,st¡tuciónál ¿e cumplimiento cód¡go de Ét¡ca

'prz. ncta de Entrega de Documentos lnst¡tucionales
E 18. Formrrlar¡o de baja de la Ca.!a de Salud anterior trabajo (si

/ corresponde).

I

Fecha:

if. Casa Grande del Pueblo, P. I5 Telf: 2l21376 - 21295'17 Fax: 2'129517 ¡nt 99
0

entral, calle Ayacucho - esq. Potosí. Ed

La Paz - Bol¡via

\:' JA
.*9

REQUISITO
. Presenta / No

Presenta

1. F¡cha personal debidamente documentada y rubricada.
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Form. SAP 031

FORMULARIO DE SOTVENCIA INSTITUCIONAL

ct

Carto

Depende¡cia lñrñed¡ato Super¡or

Fecha de lñgreso Fecha de desv¡ñculac¡on

INMEOIATO SUPERIOR

¿flene peñd¡e¡te la entrega de lnforme F¡nalde Activ¡dades?

¿T¡ene Perf¡les/Usuarios en sistem¿s ¡nformat¡cos externos de uso

lnstitucional vigente?

SI NO FECHA F¡rma y Sello Jefe o d¡rector

ACTIVOS FIJOS

¿Tiene activos fijos pendientes de devolua¡ón (¡ncluidas lhves)?

s NO FECHA F¡rma y Sello respoñsable de Area

AREA OE COIITABILIDAD

¿fieñe cartos o cuentas a rend¡r pend¡entes?

st IECHA f ¡rma y sello Profesional Financ¡ero

?
?2

PASAJES Y VNNCOS

¿Tiene informe! de viaje o reñdicion de p¿s¿ies y viaticos pendientes de

antrega?

SI NO Firma y Sello responsable de Area

DtRECCtOt'¡ Ot ANA §tS JURIDTCO

¿feñe alSun proceso surñario adñinistral¡vo u otro s¡m¡lar pend¡enIe?

Firrña y Sello Director analisis Ju rid¡coNOst FÉCHA

MAS

It{ffir|Ent" l" 
"ntrega 

de backup de toda la documentacion digitel

*lktkrrrrr",'"s en 5i'ternas inform¿t¡cos administractos por t¿

9¡IP viSente?

FECHA F¡nna y Sello delJefe U¡¡dad Gest¡on de lnformac¡onNOst

HUMANOS

¿f¡e¡e pendiente l¿ entrega de credencial, sellos instrtuc¡onales Y tarieta

maSnetic¡?

tKP"ndiunt" 
l, 

"nlrega 
de la soivencia lnstituc¡onal?

Firma y Sello RRHHNOs?.:k\ sr

ore?

"#

NO

TECHA

Nombre completo

ln'de 
item o contrato

FECHA
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ESIADO PLURIIIAC¡ONAI DE

A

BOTIVIA

INFORME

INF/xxx No nü/2021
0FEP/2021-mx

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO OFEP

JEFE O DIRECTOR

supERvrsoR (s010 PARA c0NSULToRtAS)

Firma y Sello de aprobación

Firma y Sello de aprobación

VIA

VIA

DE

REF.: INFORME FINAL DE ACTIVIDADES Y/O BESULTADOS

FECHA: xxx de xxx de 2021

Form SAP 032

Denominación
del Puesto

ru' de ftem /
Contrato

Fecha de inicio Fecha de conclusión

I. ANTECEMNTES

DESARROLLO

t,¡l Actividades Desarrolladas y/o Resultados obten¡dos

Funciónl xxx
Act¡v¡dades desarrol ladas v/o Resultados obtenid os

dl
Función1yyy

I En base al úhimo PoAl.2

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosi, Edif. Casa Grande del Pueblo. P. I 5 Telf: 21 21 376 - 2129517 Fax 2129517 int 99
La Paz - Bolivia

Mot¡vo de
desvinculación

S'v"e'

Actividades desarrolladas v/o Resultados obtenidos

it
lcr

6
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BOLIVIA

Función1zzz

b. Detalle de documentos físicos entregados y que estuvieron bajo su custod¡a

Hoja de
Ruta

Tema tratado
Estado

lCoñclu¡doo
p€ndiente)

Recomendación
(solo p.r. tráñhes

p.nd¡.ñt.rl

c. Detalle de documentación d¡g¡tal generada

Nombre de
carpeta

Nombre del archivo digital Formato
(PDl Word, Ercel u oüo)

d. Reporte sistema de conespondencia

Bandeja !e Entrada

Pendientes

Archivados

Anexo I 2

Anexo 22

Anexo 33

CONCLUSIONES

xxxxxx

Es cuanto informo para fines consiguientes

CciArchivo

'? 
El reporte deb€ reflerar "O documentos/correspondenc¡a'

! Las carpetas que contienen los lram¡tes digitales archivailos deben Iormar parte del Detalle de Documentos Físicos Entregados

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. 1 5 Telf: 2'12'1376 - 2129517 Fax 2129517 int 99
La Paz - Bolivia

Act¡v¡dades desarrolladas v/o Resultados obtenidos

t.
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Gómo copiar una lista de archivos de una carpeta en Windows

Puede que uno de los archúos que dessas cop¡ar no se mu63tre en pantalla, esto guds s€r det ido a qq,e d3¡g[ryq1g
encuentra oculto, para solucionar este problema puedes dsscargar ptogramas compaübl6 @n lMndov6.

. Pres¡ona las leclas avndows" + "R'. Podrás apreciar una p€querla veotana llsmada 'E¡6cutar'.

. En esta ventana tendrás qus esc¡ib¡r'cmd' y presionar "Edraf. Verás que se abra el "Símbolo de sistem8'que ss
une ventana @mpletaments negra.

. Aqui vas a tener que escribir "cd'y la fuia de la carpeta 6n donde se encuentran los archivos que quieres copiar en
una l¡sta. Por ejemplo: 'cd C:\Usotltroberto\Documonts\irullca' y presiona 'Entra/.

. A conlinuación, vas a tener qu€ sscibir "dir/b > li3ta.b(f'y p¡rslonar "Entraf. Lo que hará este comando es crear
un arcñ¡vo llamado lÉta.b(t en la carpeta que menc¡onamog anteriomente.

. Ahora si abrBs dicho archivo con el bloc de notas de Wndo¡rs podrás ver que ceda una de las líneas perteneca a un
nombre de archivo que lenias sn d¡cha carpela.

ESfADO PLIJRINACIONAI DÉ

Si qu¡er$ copiar toda la lista simplemenle vas a tener qua pr€s¡onar'Ctfl + E para qu€ se selecc¡one todo y lu99o
pres¡onar "Ctd + g para copiar. Tamb¡én puedes dar dic dorecho sobre la selecc¡ón y prBs¡onar cl¡c en @piar en el
manú emergente.

Ahora deberás abrir Excel o dondé qu¡€res pegar los archivos y simplemente pres¡onar 'Clfl . \r para de esta foma
pegar toda la lista de archivos de la cárpeta en cuest¡ón.

'I . Seleccionar los archivos que se quiere copiar los nombres.

2. Con los árchivos ya seleccionados, presionar Shift + Clic derecho
3. Elegir'Copiar como ruta de Acceso"

@
á Ei A

1.4
I cltl.¡

)

a _ ¡ rrr¡
<.n'.ñ( g &,tu 6 v.d.í od6¿,-

(, t¡..*G,r

E . - rbr¡. ,¡ E ,0f'¡ .¡*.!a¿ t

Q,ffi
I !d.- fts¡,oli

É É ll¡.onr¡t,[¡ d.¡óüd¡dÉdÉ

nancidod
o =e9,/

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Ed¡f. Casa Grande del Pueblo, P. 1 5 Telf; 2121376 - 2129517 Fax.2'129517 ¡nt 99
La Paz - Bolivia

@

¡ ¡á.ú y r!* r-.-¡-
a ¡idi.'rtt¿,.. y !i., r..,l¿

)

)5¡rú5¡eü a'{¡¡

4. Pegar en editor de Bloc de Notas o word



ESTAOO PIURIIIACIONAL DE

I. GENERAL

Denominación
Dependencia
Tutor institucional

Incorporación

II. OBJETIVO DE LA PASANTIA

xxxx

III. ACTIVIDADES A DESARROLLAR

Xxxxx
Yvvv
Zu.

IV.

Estudiante/Egresado/Titulado de Caneras xxxx

V. HORARIOYPLAZO

BOTIVIA

Pasante §ombre de la Actividad mas relevante de la pasantía)

§ombre de la Unidad Organizacional de la que dependerá)
(nombre del Puesto que sera el tutor)

Directa Por Convocatoria

a

a

a

a

PERFIL REQUERIDO

!

o Dé lunes a viernes en horario continuo de 9:00 a 15:00 (tiempo
completo) o xxxxx
3 meses

VI. ESTIPENDIO

,dt gs.SOO.- (QUINIENTOS 00i 100 BOLIVIANOS) Mensual

nÉfQ

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. I 5 Telf: 2l 2l 376 - 21 295'17 Fax: 21 29517 int 99
La Paz - Bolivia

TÉRM¡Nos DE REFERENCIA

Form SAP 033
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Form. SABS-0¡

ESPECIFICACIONES TECNICAS . BIENES

OBJETO DE CO TNATACIOI{:

,rrtM can cTEBtsTtc

G€NERAI RIOUENDA
CAEACTERISIICA ESPECIFICA BEAUENIOA

l

Marca

Modelo

Caritidad

Precio Referencial

Dimens¡on¿s

L{al€rial

Gar.n¡as Tecn¡cas

l¡stal.c¡on

i/lanuales

condrcrcne§

adicionales

Otros

DE EN]IEGA
I 5 dia c¡hoda o compulados a p¿rl¡r dd di¡ .igui.íG s ls frrne d.l do6¡m.n¡o quc fom.l¡ca L contt¡tac¡o¡.

ta .nt.gs da lo! b¡.n.l3.rvic¡os deú.rfli rudi¡¡lc m.diút. notó dc rdrisirh (o eqüiveLrlt4 nolr d! ,olicitüd d€ p6go y fector¿ r..!Pcirñ.d¡
.lt vdrt¡n¡lla lnir¡ d.l¡ (FfP.

DE E}ITREGA t¡ ofici¡.s dr la oFEP úbiodss .n la cslle Polosi, .squana Ay¡cl.¡úo, tdifcÉ 'La cás¿ Gurd. dll Pu.blo", Piso I 5.

TECi¡tCA Gsrantia de II (r) eños. L. coü€lura de la g¡ar¡lia s€rá por XXxx

eotrega siqurente:

. ota d€ E¡tegrBdnision (o docln¡€olo equiváldl.)

. Nolá de solicitud d. ntoa Factura a nombr. de l. OFEP cln NIT 332738025

MULIAS
Se ,plicsrá unr múh¿ de I * d.l monto total co¡trat¡do por día de r€t aso en ¡a enltega-

tá suma d. 1.3 multas ño podrá e¡ceder.ñ ningún ceso elveinte por cienlo (201) del monlo tol¡l del conlreto sin p€riu¡cio de resolver.l mismo

FORMA OE PAGO l0096 vía SIC€P contrá eolrega y confomidad eftilida por la oFEP

cEst0N: Elprov..dor no podrátrahsferir parc¡al ni lolalme¡16 las ohligacaones contradas en elpre§enlr docum.nlo

PROPUESTA l5 dias calend¿rio

trma

I. DA]OS GfNESATES

2. REOUERIMITÑIOS TECNICOS

3. REQUERIMIENIOS ADMINISTRA¡IVOS

q

@iior,ivia

{. ¡ giP¿r,¡Sar¡-lDAo
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BOLIVIA

Form. SABS-02 v5.0

TÉRMINOS DE REFERENCIA

objelo de Conüalac¡ón

CONSULTORIA INDIVIDUAI- DE L¡NEA

I. ANIECEDEI{TES

El Gobiemo del Estado Plurinac¡onal de Bol¡via med¡ante Ley No 466 de 26 de diciembre de 2013 de la Empresa Pública establece el

rá¡imen de las empresas públicas del nivel central del Eslado, que comprende a las empresas €latales, empresas estatales m¡xtas,

empresas mixtm y empresas elatales intergubemamentales, para gue con ef¡cienc¡a, eficacia y transparenc¡a contribuyan al desanollo

económico y social del país, tranlormando la malriz productiva y fortaleciendo la independenc¡a y sobcranía económica del Estado

Plurinacionalde Bolivia, m bmeficio de todo el pueblo boliüano.

ElArt. 15 parágrafo I del mismo cuerpri legalcrea la Of¡cina Técnica para el Fortalecimienb de la Empresa Pública - OFEP como entidad

descentralizada baio tuición del l¡linisrerio de la Presidencia, con las siguientes atribuciones:

a. Apoyar técnicamente al CoSEEP para el cumplimiento de sus atribuc¡ones.

b. Realizar diagnóst¡cos sobre el estado de situación de las empresas estalal, estatal mixta y elatal intergubemamental, en forma

directa o a trayés de firmas consultoras especializadas.

c. Diseñar e ¡mplernentar un s¡slema de seguimiefllo a los planes estratáJicos corporativos, empresariales y anuales de ejecucith de las

empresas elatal, elalal mixta y estatal intergub€mamenlal, con ba'ss a indicádores y metas establecidas en los referidos planes.

d. Requerir a los fepresentantes del nivel cmtral del Estado en los órganos de gobiemo de las empresas mixtas, la remisión de la

información necesa¡ia para el segu¡miento.

e. Coordinar con la Escuela de Gest¡ón Pública Plurinacional - EGPP y otras instituciones académicas, la realización de cwsos de

actu¿lización y capacilación_ en las d¡ferentes áreas empresariales; así como cursos de motivación, mejoramiento de ambiente

laboraly otros vinculados al recurso humano de las empresas públicas.

f. Evaluar los proced¡m¡entos adm¡nitrat¡vos que las empresas priplicas deben cumplir para el desanollo de sus actividades c¡n las

d¡ferentes €ntidades públicas yinculadas a la gest¡ón empresar¡al y en su caso, recomendar la simplificación de proced¡m¡eltos en

pnicura de lograr mayor eficimcia y elicacia, precautelando la transparencia y la legalidad del acto.

g. Requerir información a las empresas públicas o entidades del Estado para el desanollo de sus atribuciones

Para el cum de sus alribuciones la OFEP ha def¡n¡do en su POA 2022 lo

i,\

Desarrollar un sistema de gestión de

información

Desanollar el l00t de servicios informáticos lnlitucionales y de aqciones de

Fortalecimiento inlomático Empresarial Publico

Ofertar servic¡os de calidad que re$ondan a las

necesidades de los usuarios
Desarrollar el 100% de acc¡ones de Fortalecim¡ento Técnico Empresarial Público

Promover un mario normativo adecuado para

las empresas públicai

Lograr el 100% de eficacia en la preslación de servicios intermedios adminilrativos
de apoyo alcumplüniento de metas inst¡tuc¡onales

Promover una gestión institüc¡onal orientada a

la cal¡dad y el logro de resultados

ACCION DE COBTO PLAZO 2022ACCION DE MEDIANO PLAZO

-0rf

que articulen la consultoria con alguna Accíon de Corto Plazo del POA..-

loesarollar el lo0% de s€rvic¡os Legales lnstitucionales y de acciones de

lrortalecimiento Legal Empresarial Público



BOLIVIA

3. OBJEIIVO GENERAL DE LA CONSULTORIA

4. ALCANCE

5. ACTIVIDADES Y RESULTADOS

Las actividades específicas que desarrollará el Consultor, sin ser lim¡tativas, serán las s¡guientes:

6. INFORMES

Elconsultor contratado deberá presenlar los siguientes informes:

' lnlormes mensuales de aclividades, presentados hasla los primeros 2 dÍas del mes siguiente. Para el caso del Pago Final el informe

mensual debera ser presentado el último dia hábil dentro del plazo de ejecución de la cons¡ltoria.
* lnformes especiales, presentados a requerimiento del supervisor o de oficio cuando se detecte alguna situación anómala.
* lnforme Final, presentado el ú¡timo dia hábil dentro del plazo de ejecuc¡ón de la consultoria.

Estos informes deben ser presentados al Supervisor mediante el sistema de correspondenc¡a de la oFEP (C00lCE), mencionando el

per¡odo/asunto que se reporta.

Fomato de pres€nlación de inlormes: se deberán presentar 3 copias impresas.

7. LUGAR DE TBAEA.JO Y Pl.rJZO

El consultor preslará sus serv¡c¡os en la ciudad de La Paz, en oficinas de la OFEP, ubicadas en la Calle PotosÍ esquina Calle Ayacucho,

Edificio Casa Grande del Pueblo, P¡so '15, o en cualqu¡er olro lugar o dependencia determ¡nada para el desarrollo de las actividades o

func¡ones compfometidas m el marco de la presente consultofia, en cuyo caso, cuando coÍesponda, la OFEP pagará los pasa.jes y

viaticos respect¡vos. Altemat¡vamente al trabajo presenc¡al realizado en oficinas de ¡a lnst¡fución,la oFEP podrá autor¡zar la realización
de las funciones del Consultor med¡ante la modal¡dad de teletrabaio defin¡endo esp€cíf¡camente los resultados esperados en periodos

establec¡dos.

El plazo para ejecución de la consultoría será por X m€ses/d¡as a parlL dcl día siguiente hábil de la suscripción d€l contralo, en horar¡os

de oficina establecido por la OFEP, su ¡ncumplimiento será sanc¡onado de acuerdo al RÉGIMEN DISC!PLINARIO del Reglameáto lnterno
de Personal de la oFEP.

I!
xxx...

[Ei.: Analizar y reqistrar info¡macion historica de empresas publicas pam ...1

ACTIVIDADES RESUTÍADOS MODALIDAD DE TRABAJO

b.

c.

d.

e.

L

0.

h.

i. otras actividades solicitadas por la

entidad para el cumplimiento del

objetivo de la Consultoda

100% de atencion de requerimientos Presenc¡al y/o Teletrabajo
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8. SUPEnV§|oN Y sEGUlHlEt{fo

El seguimiento, superv¡s¡ón y consecuer e aprobacirín de los informes de la Consultoría €stará a cargo de un funcionario dep€ndie e de

la thidad/Di¡tccih m, quien será designado epresamente y comunicado al consuhor.

9. MEÍODO DE SELECCION Y AOJUDICACION

Presupuesto Fiio

l0 MONTO TOTAL Y FORMA DE PAGO

El monto mensual por la prestac¡ón de la consultoria asc¡ende a Bsxx.xrr.- ([Ir 00/100 boliY¡anos), que serán pagados previa

presentación y aprobación de los informes mensuales de actividades; además del lnforme Final en caso del último pago.

Ademas del pago del monto mensual por la prestacion del servicio de consultoria.la OFEP pagará al consultor el REFRIGEBI0 de acueldo

a normativa vigente para el efecto, para lo cua! se deberá presentar el Formulario l l0 con facturas originales a la Unidad Administrativa

F¡nanciera de acuerdo a los plazos establecidos por la oFEP.

Et pago de los impuestos de ley es responsabilidad exclusiva del Consultor, debiendo presentar factura o una fotocopia de su declaración

¡uiadá Oe impueitos trimestril a la institución. En caso de pago final cuyo mes sea parle de un tr¡mestre no concluido, el consullor

deberá presentar un compromiso de presentación de la deciaración jufada de impuestos trimestral.

La gFEp en su calidad de Agente de tnformsción precaüelará el cgmpl¡m¡ento de la Ley de Persiones N'065 de fecha 10 de diciembre

de 2010, para tal efecto exi;¡rá la presertac¡ón det comprobante de pago de contribución mmsual por pa e del Consuho¡ al Silema

lntegralde Pensiones, para efectuar cada pago.

I] PERFIL REQUERIDO DEL CONSULTOR

FORMACIÓN PROFESIONAL
CONDICIONES ADICIONALESCONDICIONES MINIMAS

Pos| Grado
c0N0tct0NEs ADICIONATESCONDICIONES MINIMAS

CONDICIOITES ADICIONALESCONDICIONES MINIMAS

EXPERIENCIA PROFESIONAL

General1?/1
c0NDtct0NEs ADICIONALESCONDICIONES MINIMAS

CONDICIONES ADICIONALESCONDICIONES MINIMAS

c0NDtct0NEs ADICIONATESc0NDtctoNEs MINIMAS

oFÉ?

Durante el plazo de ejecución de.la consultoría el consultor podrá solicilar: Permisos con goce de haberes, I horas al mes no

acumulables su.¡etos a compensación en los próximos 5 días poler¡ores a la toma del permiso, en igual proporción al permiso

otorgado.. L¡cenc¡as con goce de haberes, por matimonio 3 dÍas; nacimiento de hijos 3 días; enfemedad/invalidez según la gravedad

hasta un máximo de 14 días; fallec¡miento de conyugue, padres, hermanos o hios 3 días; por estado crítico de salud de hiios (niños y

adolescentes), En todos eslos casos se deberá presentar obl¡galor¡amente documenlac¡ón de respaldo.

§



BOLIVIA

I2. CONFIDEI,ICIALIDAD DE LA INFOBMACIÓ

Elconsultor deberá preservar absoluta confidencialidad de la informac¡ón y documentación a su cargo, el incumplimiento generará

13. PROPIEDAD INTELECÍUAL

El material producido bajo los térm¡nos de esla consultoría (proyectos, programas, documentos analít¡cos, presentaciones gráficas,

estadísticas, manuales técnicos y/o de usuar¡o y olra generada en el desempeño de las actividades del Consullor) pasará a propiedad de

la of¡c¡na Técn¡ca para el Fortalec¡miento de la Empresa Pública - oFEP, que tendrá los derechos exclusivos para publicar o difundt los

documentos que se originen en esta coniultoria.

a
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BOLIVIA

Form. SABS-02 v3.0

TÉRMINOS DE REFERENCIA ODR,s)

CONSULTORIA INDIVIDUAL POR PRODUCTO:

xxxxx

1. ANTECEDENTES

El Gobiemo del Estado Plurinacional de Bolivia mediante Ley No 466 de 26 de diciembre de 2013 de la

Empresa Pública efablece el régimen de las empresas públicas del nivel central del Estado, que comprende

a las empresas estatales, empresas estatales m¡xtas, empresas mixlas y empresas estatales

¡ntergubernamentales, para que con eficiencia, eficacia y transparenc¡a contribuyan al desarrollo económico

y social del país. transformando la matriz productiva y fortaleciendo la independencia y soberanÍa económica

del Estado Plurinacional de Bolivia, en beneficio de todo el pueblo boliviano.

El Art. I5 parágrafo I del mismo cuerpo legal crea la 0ficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa

Pública - 0FEP como entidad descentralizada bajo tuición del Ministerio de la Presidencia, con las

siguientes atribuciones:

Apoyar técnicamente al C0SEEP para el cumplimiento de sus atribuciones.

Realizar diagnósticos sobre el estado de situación de las empresas.

Diseñar e implementar un s¡stema de seguimiento a los planes estratégicos corporativos, empresariales y

anuales de ejecución de las empresas públicas.

Coordinar con la Escuela de Gestión Pública Plurinacional - EGPP y otras instituciones académicas, la

realización de cursos de actualización y capacitación en las diferentes áreas empresariales.

e. Eváluar los procedimientos administrativos que las empresas públicas deben cumplir para el desanollo

de sus actividades con las diférentes entidades públicas vinculadas a la gestión empresarial

f. Requerir información a las empresas públicas o entidades del Estado para el desarrollo de sus

atribuciones.

Para el limiento de sus atribuciones la 0FEP ha definido en su POA 2022 lo si uiente:

VoB
tta

d

; L!c. t¡oises
, CháYar Sol¡lo

.8"

ona

T
G

de contratac¡on

DesarrolEr e[T009alLaerv-ic-ros jnformát¡cos lnst¡lucionales y

de acciones de Fortalecimiento informático Empresar¡al

Pllblico.
Desanollar un sistema de gestión de información

Ofertar servicios de calidad que respondan a las

itecesidades de los usuarios

Desarrollar el 100% de serv¡cios Legales lnstitucionales y de

acciones de Fortalecimiento Legal Empresarial Público.
un marco normat¡vo adecuado para las

empresas públicas

2
2

ACCIóN DE MEDIANO PTAZO ACCIÓil DE COBTO PLX¿O2022

Desarrollar el 10096 de acc¡ones de Fortalec¡m¡ento Técn¡co

Empresarial Público

OFEl-



BOLIVIA

Promover una gestión instituc¡onal oI¡entada a la

calidad y el logro de resultados

Lograr el 100% de eficac¡a en la prestación de servicios

inlermedios administrativos de apoyo al cumplim¡ento de

metas inslitucionales.

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 específicas que desarrollará el Consultor, sin ser limitativas, serán las siguientes:

a. Ej.: Bevisar el convenio y la documentación relevante'

b. Ej. Analizar el contenido del documento

Ej. Sostener reuniones

t':

n
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BOLIVIA

6. PRODUCTOS

Se esperan los s¡gu¡entes productos:

. Plan de trabajo y un cronograma de actividades que incluya hitos relevantes para la ejecución de la

consultoría.

. Ej. Un documento/guía/manual que contenga a, b y c características

INFORMES

El consultor contratado deberá presentar los sigu¡entes informes:
* Primer informe, conteniendo el producto a), a los 3 días calendario, computables a partir del siguiente día

de la suscripción del conlrato.
. Segundo lnforme, conteniendo el producto b) y c) a los xxx días calendario, computables a partir del

siguiente día de la suscripción del contrato.
* Tercer informe, conteniendo el producto d) y e) a los xxx días calendario, computables a partir del

siguiente día de la suscripción del contrato.

Estos informes deben ser presentados en ventanilla unica de la 0FEP mediante nota expresa bajo la

referencia "Carta de presentación de informe de consultoría y Solicitud de Pago (este ultimo cuando

corresponda)". Esta nota deberá adjuntar ademas la factura en caso de que el informe/producto presentado

genefe pago.

Aprobación de informes: El plazo para la aprobación/comunicación de observaciones de informes será de 3

días calendario (debiendo not¡f¡carse al consullor y dejar constancia del acuse de recepción). Si transcunido

este tiempo el supervisor de la consultoría no emite ninguna observación, el informe se considerará

aprobado.

Corrección de informes: El plazo para la conección de informes por parte del consultor será de 3 días

calendario por única vez, si transcurrido este t¡empo el consultor no presenta el informe, se aplicará las

multas correspond¡entes.

Formato de presentación de info¡mes: de acuerdo a Anexo I al presente TDR se deberan presentar 2 cop¡as

impresas y 2 copias digitales.

SEGUIMIENTO

a

b

c

d

7

9. SUP

B
E§

orr3

s"

LUGÁR DE TRABAJO Y PLAZO

La consultoría se desarrollará en la ciudad de La Paz (detallar otras ciudades donde se realizara el trabajo de

campo), donde se encuentra disponible o se relevaia la información necesaria para el desarrollo de los

trabajos.

4r, Or^ropara ejecución de la consultoría será de xx días calendario, computables a partir del siguiente día a

' ' la suscripc¡ón del contrato.
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El seguimiento, supervisión y consecuente aprobación de los informes de la Consultoría estará a cargo de

funcionario dependiente de la Unidad/ Direccion ..., quien sera designado expresamente y comunicado al

consultor.

II. MONTOTOTAL Y FORMADE PAGO

El monto total de la consultoría es de Bsu.xxx (xxx mil 00/100 bolivianos), que serán pagados previa

presentación y aprobación de informes de acuerdo a la siguiente programación:

, xx% del monto total, póster¡or a la aprobación del segundo informe.
. xx% del monto total, posterior a la aprobación del tercer informe.
, xx% del monto total, posterior a la aprobación delxxx 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 0FEP en su calldad de Agente de lnformación precautelará el cumplimiento de la Ley de Pensiones N'065
de fecha l0 de diciembre de 2010, para tal efecto exigirá la presentación del comprobante de pago de

contribución mensual por parte del Consultor al Sistema lntegral de Pensiones, para efectuar cada pago.

I2. GARA¡{TíA DE CUMPLIMIET{TO DE CONTRATO

Se retendrá el 7% de cada pago parcial como garantía de cumplimiento de contrato, m¡sma será devuelta con
la aprobación del informe final y solicitud expresa del consultor.

13. MULTASY/o SAt{Ctot{ES

En caso de incumpl¡miento o retraso en la entrega de informes o correcciones/ajustes a estos de acuerdo a
los plazos establecidos para este efecto, se aplicará una multa de l% del monto total de contrato por cada
día de retraso. La suma de las multas no podrá exceder en ningún caso el veinte por ciento (20%) del monto
total del contrato sin perjuicio de resolver el mismo.

I4. PERFIL REOUERIDO DEL CONSULTOR

I4.I DE LAFIRMA CONSULTORA

Experiencia General: al menos xx trabajos (o años) en xxxx

14.2 ESPECIALISTA EN xxxxx

I O. METODO DE SELECCION Y ADJUDICACION

Presupuesto Fijo

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



BOLIVIA

FORMACIóN PROFESIONAL

Título en Provisión Nacional a nivel de Licenciatura en:

xxx

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia Profesional General

xx años de exper¡encia profesional general.

Ésta sera computada desde la emisión del titulo en provision nacional hasta la fecha de presentacion de

la propuesta, no siendo necesario presentar acreditacion.

Experiencia Profesional Específica

xx años de experiencia profesional especifica en xxxxxxxxx.

Ésta sera valida a partir de la emisión del titulo en provisión nacional, siendo necesario presentar

acreditacion (documentación de respaldo).

14.3 ESPECIALISTA EN xxx

FORMACIóN PROFESIONAL

Título en Provisión Nacional a nivel de Licenciatu¡a en:

xxx

Post Grado

Diplomado en

Post Grado

Diplomado en

xxx

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Experiencia Profesional General

xx años de experiencia profesional general.

Ésta sera computada desde la emisión del titulo en provision nacional hasta la fecha de presentacion de

la propuesta, no siendo necesario presentar acreditacion.

Experiencia Profesional Específ ica

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

Ésta sera valida a partir de la emisión del titulo en provisión nacional, siendo necesario presentar

. acreditacion (documentación de respaldo).

§\.\
. T 5. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

. El consultor deberá preservar absoluta confidencialidad de la información y documentación a su cargo, el

irtcumplimiento generará aplicación de responsabilidades, de acuerdo a normaliva vigente.

dr
I6. PROPIED TELECTUAL

EE§

I
e
z d

xxx

o*e /
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El material producido bajo los términos de esta consultoría (proyectos, programas, documentos analÍticos,

presentac¡ones gráficas, estadísticas, manuales técnicos y/o de usuario y otra generada en el desempeño de

las actividades del Consultor) pasará a propiedad de la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa

Pública - 0FEP, que tendrá los derechos exclusivos para publicar o difundir los documentos que se originen

en esta consultoría.

Lr
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\ - ANEXOS

ANEXO I
FORMATO DE PRESENTACION DE INFORMES

Caratula

Contenido mínimo de los informes (DESARR0LLO TECNIC0 DE L0S PR0DUCTOS DE LA C0NSULTORIA)

- INDICE

- PRODUCTO x)

- PRoDUCTo y)

- ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN FUNCION AL PLAN Y CRONOGRA

-EVENTUALIDADES Y/O LIMITACIONES

a¡
"8"

ai/

CONSULTORIA:

"nombre de la consultoria según contrato"
N' de informe Primero/Segundo/tercer/Cuarto lnforme

Productos compromelidos en el presente

informe
x

v

Consultor: xxxxxx

Fecha xxxx

Prim cer/Cuarto lnformeun

nrf9

- ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN FUNCION AL PLAN Y CRONOGRA

il/ §
:rFr

'z
o!



BOTIVIA

Fo¡m SABS 02.1

MEMOBIA DE CALCULO

SEBVICIO DE CONSULTORÍAS POR PRODUCTO

OBJETO DE CONTRATACION

\

TIPO DE SERVICIO:

Fecha:

=
I

DETALLE DE GASTO
Unidad de

Medida
Cant

Costo

Unitario
Costo Total Grupo

(A) SERVICI0S PRoFESI0NALES I ,ersonal clave, 0

Formacíon

Experiencia General

Experiencia Especifica

0

stnNB COSTOS DE OPERAC

Alquiler equipos (computador as) mes 0,00
pasalePasa.,es

vntrcosViaticos
informe,mpresiones

Papelería informe
0,00Comunícación mes
0,00Bef¡ iqer i o par a evento s
0,00Befriqetio para evento de presentacion final
0,00Diseño diaqramacion qlobal

0,00lmpresión de quias unidad
0,00Gastos adm,n,strativos (Continqencías ) slobal

0

Utilidad de la

A+BIMPUESTOS Y AFP'S

0 00

global
Individu

al
43,12?. 0

Pata swicios de consultoría individual incluir.

tT+wA(t6%) + AFP (14,42%)

Parc lirmas consultoras
IT+|VA (16Y¿ + IUE (12,5"a)

0TOTAL SERVICIO Bs

-

E

z
oFll

Responsable de elaboración

.,u4

1cr/

mes

evento

I o,oo

I o,ool

--T-o--d0l
evento-T___-l

qlobal

0,00
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ffi

Form. SABS-03

OBJEfO OE
CONfRAfACION

ITEM
CARACTERISTICAS REQUERIDAS CAR-ACTERISTICAS PROPU ESTAS

CUMPLE I
NO CUMPLE

1

2

Experienc¡a General

3

Exper¡enc¡a especifica

Propuesta Econorñica

F¡rma y sello

Elaborado l:

2. REQUERIMIENTOS TECNICOS

3. RESPONSABILIDAD

re

CUADRO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE TDR's

'I. DATOS GENERALES

<'l
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Form, SABS.O4

' dé Proceso/Nota lntemá

Hola dc Br¡ta

Fecha de Elaborac¡ón

FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE INICIO DE PROCESO DE CONTRATACION

UNIDAD SOLICITATTE:

OEJETO DE I-A COTTN,ATACION:

JUSNFCTC|OI' DESIINO DE

t s0:

METODO DE

SELECCIóN:
PRESUPUESTO TIJO ADJUDICACION TOfAL

ITEM
DESCBIPCION DEL OBJETO DE CONTRATACION

(no elnombre de la parlida)
UNIDAD OE

MEDIDA
CANTfDAD

PRECIO BETESENCIAT

Precio ü¡it¿rio
(En Bs.)

Precio lolal
fEn &s.)

l 0 0,00

TOTAT 0,00

tit.ral: 00 n00 B0LrvrAN0s

Xala§.

l. La estimación del Precio Referencialen forma eflón€a co¡llevará responsabilidades (inc. d), Ari.35 delD.S. l8l NB-SABS).

2. Cuando se realice la contr¿lación por alems, loles, tramos o paquetes, se d€berá señalar El precio refer€ncia¡ para cada üno de ellos. para lo cual se podlán agregar lilas.

(solo para bienes y servicios)

(solo para consultorias henores a 8s50.000)

(solo para consuhorias individuales de linea)

(solo pará consultorias menores a 8s50.000)

(solo pam consultoriás por producto)

(solo paraprocesos> 8s.20.000 que no se encuenlren €fl eIPAC)

Otros

0

ecfltca

na

Memoria de cálculo

Form. solicitud modif¡cación y/o incorporación en el PAc

Firma y selloFirma S

Aprobado por:Elaborado por:

.I. 
OAfOS GENEBALTS

2. MTfODO DE STTECCION Y ADJUD¡CACIOI.I PAiA LA CONTBATACION

{. OOCUMENIOS DE RfSPALDO

5. RESPOI{SAEILIDAD

6. INEXISTENCIA DE BIENES (solo para b¡en€s difeter¡les a alimehtos)

3. PRECIO EEFERTt¡CIAL

\



ESTADO PIUF¡¡¡ACIONAL DE

BOLIVIA

JEFE O DIRECTOR

SOLICITUD DE PAGO POR LA RECEPCION A CONFORMIDAD DE ...

A

DE

REF.

FECHA

Form SCI-03

De mi mayor consideración:

Adjunto remito el documento de conformidad N' ... ,por sobre Ia cual soficito instruya a quien

corresponda se gestione el pago según el siguiente detaile:

0bjeto de Contrataciónt

Objeto de la solicitud de Pago2

Art¡culación
POA

Código Tarea

Descripción Tarea

Monto

Total Autorizado

Retenciones

Multas

Liquido Pagable

Sin otro particular, reciba usted un cordial saludo.

Cc

Adj

I Servicio de "Consultoría lndividualde Línea - Profesional Análisis Empresarial"
I 2 Pago conespondiente al mes de Abril/202x

o
Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 2121376 - 2129517 Fax:2129517 int 99

' La Paz - Bolivia

NOTA INTERNA

NUm(Nomd202x
0FEP/202x-m

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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BOLIVIA Form. SCI-04

N'de lnforme
Ho¡a de ruta

Fecha de Elaborac¡ón

ACTA DE RECEPCION

UNIDAD SOLICITANTE:

OBJEÍO DE LA

CONTRATACION:

FORMATIZACION

MEDIANTE:

PROVEEDOR: MONTO CONTRATADO:

N' DE:
FECHA DE

SUSCRIPCION:

PLAZO DE ENTREGA:
FECHA MAXIMA DE

ENTREGA:
00/0r /r 900

COMPBOMEfIDO RECEPCIONADO NO
DIAS

RETRASO

1 FECHA MAXIMA DE ENTREGA: CUMPLE

DESCRIPCION DEL BIEN:

REQUERIDO RECEPCIONADO
\,l',rvlrLE,

Nñ l"I II'DI F

CUMPLE

Nota de Entrega, de Remision o equivalente Certificación Presupuestaria

Factura Certificación P0A

Memorandum de designacion Recepción Especificaciones Técnicas

Contrato u orden de Compra Cotizacion o Propuesta Adjudicada

otros establecidos en documentos contractuales Reqistro de Eeneficiario SIGEP y NIT

Verificado el cumpl¡miento 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 conespondiente.

n
L

RÁ'¿\_
rBc 'á
Moisés !

I. DATOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

2. DATOS DE LA RECEPCION

2. DOCUMENTOS DE RESPALDO

3. CONFORMIDAD DE LA COMISION/RESPONSABLE DE RECEPCION

l4

I
t

00/01/r 900

s

de la de

o.4
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Form SCI-05

Eu,ttb

JEFE o DIRECTOR

DE:

REF:

FECHA:

A:

INFORME

INF/nx N" 0xxl202x

0FEP/202x-0000x

COMISIÓN/RESPONSABLE DE BEcEPcIÓN

lnforme de Conformidad por la prestación del servicio de xxxx

OBJETO DE LA

CONTBATACION:

FORMALIZACION

MEDIANTE:

NOMBRE DEL

PROVEEDOR:

MONTO MENSUAL

CONTRATADO:

MONTO TOTAL

CONTRATADO

N' DE:
FECHA DE FIRMA DE

CONTRATO:

PLAZO DE PRESTACIOND EL SERVICIO: tNtct0 c0NDtctoNAD0 A: NADA

FECHA DE CONDICION DE INICIO: FECHA DE CONCLUSION

TIPOS DE PAGO:

RETENCIONES:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

CUMPLE /
NO CUMPLE

RECEPCIONADO

CUMPLE

COMPROMETIDO RECEPCIONADO

CUMPLE /
NO

CUMPLE

.l
FECHA MAXIMA DE ENTREGA CUMPLE

equivalentee Remisron o

2. DESARBOLLO

Contrato u 0rden de Servicio

cada (.)Cotizacion o esta

'r§

r9r;f:0 FLLarr,rcro|}¡¡\r ca

BOLIVIA

I. ANTECEDENTES

lde I

REOUERIDO

DIAS REÍRASO

2.I DOCUMENIOS DE RESPALDO



Form SCI-05

Memorandum de ion Recepcion

Regist¡o de Beneficiario SIGEP (-)Ce¡tificación P¡esupuesto (r)

Otros establecidos en documentos contractuales

(,.) Solo primer pago

Firmas y sellos de la Comisión/Responsable de Recepcioón

2.2 EVENTUALIDADES O ACLARACIONES (CUANDO CORRESPONDA INFORMARLAS)

3. CONCLUSION Y RECOMENDACION

I i r¡(r0 FL!Frr^¿rohnr la

BOLIVIA

_lCertificacion POA (*)

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 conespondiente.

Es cuanto informo para fines consiguientes.
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BOLIVIA Form. SCl-06,1

=§

lnforme de actividades conespondientes al xxxxxxxx, de la consultoria individual de linea
"xxxxxxx"

JEFE o DIRECTOR

SUPERVISOR

DE:

REF:

FECHA:

A:

INFORME

INF/mN'0p,1202x

0FEP/202x-0000x

xxxx
CONSULTOR

OBJETO DE CONTRATACION:

MONTO MENSUAL MONTO TOTAL:

N' DE CONTRATO: FECHA CONTRATO:

PLAZO DESDE HASTA

N" de informe Presentado:

Funciones y/o actividades desanolladas en el periodo repo_iladoFunciones y/o actividades a desa¡¡ollar s/g TDRs

ffih^\ á@¡»

2, DESARROLLO

cr€ oíy

VIA:

PRIMERO

€qlr
U7

I. ANTECEDENTES
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BOLIVIA Form. SCI-06,1

Declaracion Jurada Formulario 610 BC-lVA I

-reminos 

rte neferencia (")

ñ nlTesistro EóafiaE ióSlerP e)

Contrato

rso Form 610

Form. D a AFPs

nMemo

I POA

O Solo primer pago

(*) Según corresponda

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 coordinación con el Supervisor lnstitucional, en

consecuencia recomiendo que a traves de su autoridad se inicien las gestiones para el pago conespondiente.

Es cuanto informo para fines consiguientes.

3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

r-

Fi¡ma C0NSULT0R
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BOLIVIA

lnforme de Conformidad por la presentación dell'12'13" l4'informe de la consultoria "xxxx"

DE:

REF:

FECHA:

A

JEFE o DIRECTOR

INFORME
INF/xxx N" 0xx/202x
OFEPl202x-0000x

xxxx
xxxx
COMISIóN/RESPONSABLE DE RECEPCIóN

OBJETO DE CONTRATACION: elaboracion PUCE

NOMBRE DEL CONSULTOR: MONTO TOTAL: 8s50.000,00
N'DE CONTRATO: FECHA CONTRATO: 01t10t2021
PLAZO 70 dias calendario FECHA CONCLUSION r0t12t2021

Impuestos (1 5,57")

N'
lnforme

Productos
Plazo en dias

calendario
Fecha Monto

2 04t10t2021
2 20 21t10t2021

45 15t11t2021
70

TOTAL CONTRATO 8s0,00

I. ANTECEDENTES

COMPROMETIDO RECEPCIONADO
CUMPLE /

NO CUMPLE
DIAS RETRASO

I 04t10t2021 CUMPLE

N' de informe Presentado: PRIMER

CUMPTE /
NO CUMPLE

RECEPCIONADORequerimientos del informe del consultor s/g TDRs
I

.¡-:ifiññ.,r, "A

Form. SCI-5.2

De acuerdo a los Términos de Referencia (TDR) para está consultoría se tienen planificados las siguientes entregas:

RETENCIONES:

I

J

4' 10t12t2021

2. DESARROLLO

FECHA MAXIMA DE ENTREGA 04t1012021



::..,:::.

*,!EssriI."':+
BOLIVIA Form. SCI-6.2

Nola d€ presentacion dc infome de consülloria

Factura

NIT y Reqistro beneficiario SIGEP I )

Cert-f¡cación POA y Presupuesto (r)

Contrato (*)

Terminos de Referencia (*)

Memo nacton

otros establecidos en documentos

contfactuales

O Solo primer pago

Firmas y sellos de la Comision/Besponsable de Reqepcion

2.r REVTSTON TECNICA O ACLARACI0NES (CUAND0 C0RRESPoNDA INFoRMARLAS)

4. CONCLUSION Y RECOMENDACION

3. DOCUMENTOS DE RESPALDO

II
I--l

De acuerdo a la verificación 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 manif¡esta

la conformidad con la prestación del informe del consultor.

En consecuencia se recomienda se proceda al pago correspondiente.

Es cuanto informo para f¡nes consigu¡entes.



.B:

BOLIVIA Form. SCI-07

PROFESIONAL RRHH, PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PAGO DE SUELDOS AL PERSONAL EVENTUAL Y DE PLANTA CORRESPONDIENTE AL MES DE

xxx

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DE:

BEF:

A

INFORME

INF/mN'0ru1202x

0FEP/202x-0000x

lnstructivo xxxx

DS xxxx

Comunicado Ministerio de Trabajo xxx

Novedades (Alta o Retiro) 0bervacionesItem Nombre

ACTIVO

ALTA

RETIROIII

La Planilla de Sueldos al Personal de Planta asciende a Bsxxx según el detalle expuesto en el cuadro de control de

as¡stenc¡a ad,unto.

La Planilla de Sueldos al Personal Eventual asciende a Bsxxx según el detalle expuesto en el cuadro de control de

as¡stenc¡a adjunto-

4

I. NORMATIVA EMITIDA EN EL MES OUE AFECTA A LA JORNADA DE TRABAJO

2. NOMINA DE PERSONAL

3. MONTO TOTAL PLANILLA LIQUIDO PAGABLE

?o,

FECHA:

¡'v"e"'r.}. Lic. o¡sés I



#.6l@*n*ff Form. SCl{8

Hoja de Ruta
Fecha

FORMULARIO DE AUTOR¡ZACION DE VIAJE (NACIONAL)

-J=,,

Datos de reallzáclón del evento

OocuÍ!entos de conf¡rmac¡on dol €vsnto:

Lugar de Despl.¿amlento:

Cl del Sollclleñle

Dependencla:

Justil¡cación viaje cn f¡n dg
s6mana o l€rlado (s¡coñesponde)

Jr¡3üflcaclón vl¡je con ¡ntadodded
. ¡a r€alEzc¡on del evenlo (cu¡ndo
coñe3ponda)

SALIDA LLEGADA

IDA
VUELTA

Ouración dolViaje

/100 bolivianos

t10a

00 /100 bol¡v¡E

V¡át¡co Diar¡o:

Elaborado

flpo de Ssrvldor Pr¡blico

Itinr¿lo D¡ra v¡aiss asrroÉ

Gútoó da RaprBcnt¡clóñ:

O¡GalvacloíaB:

Y/O PAGO O€ VIAf|COS DEBE SER OESCARGADO CON EL CORRESPOI,oIENIE INFORME OE VIAJE, EN UN PI¡ZO UAxlrc OE OCHO (E O]AS HAAIES CO"PUTAATES 
'¿ 

REÍO'{NO

PñOCEDIMIE¡IIO DE SOTlcf¡jO Y DESCARGO DE PASAJES Y VIAÍICoS DEBERA OAERVAR EL CUUPUMIEIIÍO OE! DS 1ft4 Y EI REGI¡A'ENTO INfER'{O DE PASNES Y V]AfICOS

De ácuerdo al objetivo de viaje y al cálculo del monto aulorizo el viaje y el pago de pasaje y v¡atico correspondiente

Flrma y Sello Jéle o Oirector (Unld¡d Sollc¡tant€)

2. ASIGNACION DE PASAJE Y VIATICO

a

1. SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE

I Hor¿ f--Tecfra --lrNrclo l_ co cLus6x

Objetivo délvlaJe:

NombrB Complero dol Sollcltanto:

Nombra dolcargo quo ocupa:

cort POA

Origen/Escala/Oestino

----------------

m

r---T-o--l

l¡s.lelEtIA

Cálculo monlo d. ¿3¡9nac¡ón d€ viát¡co:

Numaro y Costo Pasale:

3. AUToRIzAcIoN DE VIAJE Y DE PAGo DE VIÁTICO



It Form. SCI-09

G$

§

|NF/XXX No XXXX/2oXX
0FEP/2oXX-XXX

A:

INMEDIATO SUPEBIOR O JEFUDIRECTOR OUE AUTOREó EL VIAJE

DE: xxxx
PERSONAL QUE REALIZÓ EL VIAJE

REF: INFORME OE DESCARGO DE PASAJES Y VIATICOS . POB VIAJE A [A CIUDAD DE'XXXT LOS

D|AS XXX AL XXX

FECHA:

N' Fo¡mulario Autorizac¡on de via¡e Tipo de Infome Rembolso de Viatico

Nombre del evento Via ferrestre

ITINERARIO APROBADO

SALIDA LLEGADA
0rigen/Escala/Destino

Fecha Hora Fecha Hora

VUELTA

Dia l:xx de xx de 202x

ACfIVIDADES RESULTADOS

I
2

3

n

Dia 2: xx de xx de 202x

ACTIVIDADES
'I

RESULTADOS

2- ACTIVIDADES DESARROTLADAS Y RESULTADOS ATCANZADOS

z

..¡:rirr¡ ¡ l

BOLIVIA

INFORME

0bjetivo del Viaje

I. AIIITECEDENTES

:I, IONTII.IGEh¡]IAS E IM|)REVISTOS

Itorl



ii.:+

BOLIVIA Form. SCI-09

VIATICOS ADICIONALES A LOS INICIALMENTE AUTOBIZADOS

Justificacion

Dias adicionales de

viaie

Monto del Viatico

adicional a rembolsa¡

ITINERARIO MODIFICADO

LLEGADASALIDA
FechaH0fa

IDA

VUELTA

JUSTIFICACION DE

MODIFICACIÓN

II II
I rtt{iil r!na-rI

0bjeto de gasto y/o
Justificacion

Monto

Monto
objeto de gasto y/o

Justificacion
objeto de gasto y/o

Justificacion

Bs0

-tt:L'r 

f.Lt:l tllrltrlltj I d't:l ill,',1:l.ll[.nt i-

Copia del Fomula¡io de Autorización de Viaje Acta de reunión y/o lista de participantes

Pases a bordo originales Certificacion POA para rembolsos

Memoria fotogiáfica del evento Factura(s) 0riginal(es) (cuando conesponda)

Material de apoyo del evento (Obligatorio para

cu¡sos/talleres/eventos de capacitación).

0tros

(0ueda prohibido reg¡strar como conclusion "se logro el objetivo del viaje")

En consecuencia a la conclusión se recomienda la aprobacion del presente informe y posterior remision a la UAF para

fines de REMB0LSO del viatico.

Firma y sello
Frfma y sello Jete de unrdad o Drfector

llnmediato Suoerior)

Elaborado por: Aprobado por:

5. C0NCtUSt0N

0rigen/Escala/Destino

Monto

TOTAL

4. DOCUMENTOS DE BESPALDO

6. RECOMENDACION



i:i .ceo;
k*¡?.:I::.§;

Anexo SCI 01

Detalle de requisitos para el devengado de gastos

f

a

2
?
=

Respaldos por tipo d€ pago Bvs
consuhoria

lndiv¡dualde
L¡nea

coEühoña por

Producto

Pasaier y

Vialicos

sueldos
Personal

EYGfltual

Sueldos

Per$nalde
Planla

Contraio u orden de coñpra/Sefvicio + TDfi/ET (solo primer

pago o pago unico)
x x x

x
Solo pafs

eventlales y CIL

cotización o propuesta adjudicada x x

Cert Pol,/Presupuesto (solo primer pago o pago único) x x x
Memo de designación de Comis¡ón/Responsable de

Recepción o Supervisor (solo pr¡m€r pago o pago ún¡co) x x

Nola de Entreqa, de presentación o equivalente x

Factura o Formulario 6.10 x x x

Regisko beneficiario SIGEP (solo pr¡mer pago o pago único)
x x x

lngreso Almacén o Reg¡stro de Activos F¡os x

lnforme de Conformidad x x x

Planilla de Controlde Asistenc¡a y Boletas de Permiso,

L¡cencia, vacac¡ón u otro
x x

Planilla lmposit¡va x x

Acta de Recepción x

lnforme Finalde Activ¡dades (solo últ¡mo pago) x x

Formular¡o de Autorización de viaje x

Informe d€ v¡aje y Formular¡o 110 y.4 x

Resolución Adm¡n¡strativa de autor¡zac¡on de viaje er fenado

o fin de semana (cuando corresp0nda)
x

zo
o16'

i#iiffiivrÁ

,e4
\.<:_:t¿2

x
x x

x

x

---T---

I



CSTAOO PLI,,RINACIONAL OE

BOLIVIA

Form ST 001

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

xxx
DIRECTOR/JEFE

xxx
FUNCIONARIO

SOLICITUD DE ANTICIPO DE RECURSOS DEL FONDO
ROTATIVO PARA "COMPRA DE XXXX"

La Paz, XX de XXX de 202x

A

VIA

DE

REF

FECHA

Chá!éz

De mi consideración:

De acuerdo a las previsiones del Reglamento lntemo de Fondo Rotativo y Caja Chica, solicito
recursos con cargo a rendición por Bsxxxxx a nombre de xxxx con Camet de Identidad xxxx;
recursos que serviriin para la compra de xxxxx destinados a (destino o justificación de la compra).

Para tal efecto adjunto lo siguiente documentación:
/ Certificación POA.
/ Cofización o proforma (si corresponde)

Sin otro particular saludo a usted, atentamente

c. tvo

D¡recc¡ón: c¿lle Polosí esqu¡n¿ Ayacucho edifrcio Casa Grande del Pueblo, P¡so 15' teléfonoí 2129517y
Lt Paz - gol¡via

2121376

\ *ororNTERNA
NLIO(X N'XX*(/202x

OFEP/202x-XXXX



ESIAOO PLURTI{ACIONAL DE

BOTIVIA

INT'ORME
INFD(XX N'XXñ202x

OFEP/202x-XXX

JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(Jefe Inmediato Superior)

(Beneficiorio del anticipo)
CARGO BENEFICIARIO

DESCARGO FONDOS ENTREGADOS COMO ANTICIPO A
TRAVÉS DEL FONDO ROTATIVO

LaPaz,xx de xx de 202x

A

FECHA

De mi consideración

En cumplimiento al Reglamento Intemo 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 I sola artida resu uestaria:

ara dos o más artidas resu u tarias

f) Re¡pecto ol "Reabo Oftc¡ol de Poso st Ekctúo" soltclo s¿ p¿eetu d pAo & lat Etenci¡ñet inryit¡vo' qu co¡retp,t&it (solo rn caso

Dilerencia con saldo (+) pam depósito en la cuenta coÍie¡te fiscal del Fondo Rotativo N' l -25158 | 7? "OFEP Fondo Rotativo"
do C) para solicitar Rembolso, €l cuál dependerá de la d¡sponibi¡idad presupucsta¡ia.

! d
6a¡.

Dosume¡to/Concepto

i0t)ChccrE d. fc.h¡ x/,o¡ls
1D0

R.cibo Ofici"l dc Paso (¡)
0Dcposito en.l 8a¡co Uoió¡r

500 500TOTAI"ES

ANTIC¡PO ENTREGADO (CII¡QUE NO ]t-l(ICILiLT\) DfSCAR@

ll P.gD dc nqoilr d. {¡ónll.l

[¡ ]¡
-15.J0

s\Iryl

Di

calle Potosi, esqu¡oa Ayacucho ed¡frcio Casa Grande del Pueblo P¡so I5 telélonos. 2129517y 2121376
la Paz - Eolivia

t

Form ST 002

VIA

DE

REF

VoBo 2
',

e$tu posos sú loduñ).

4L/

I00

G



ESTADO PLUEI'{ACIONAL 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 fotográfica.
r' Formulario de Ingreso y Salida de almacén (Solo para materiales y suministros, excepto)

alimentos).
/ Publicación ORIGINAL (para pagos de publicidad).
r' Boleta original de depósito a la Cuenta Corriente Fiscal.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

C.c. Archivo

Diección: calle Potosl esqu¡na Ayacucho edifrcio Casa Grande del Pueblo P¡so 15, teléfonos. 2l295l7 y 21213 76
l"a Paz - Bolivia

"@



:::.:i

VIA

DE

REF

FECHA

ESTAOO PLUR¡NACIO{AL DE

BOLIVIA

Form ST 003

INFORME
INFruAFN" XXñ202x

oFEP/2019-XXX

xxx
JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

(Jefe Inmediato Superior)

DESCARGO (REMBOLSO) A TRAVÉS DEL FONDO
ROTATIVO

LaPaz,xx de xx de 202x

A

2
z

De mi consideración:

En cumplimiento al Reglamento lntemo de Fondo Rotativo y Caja Chic4 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 solicih rembolso es el siguiente:

Para I sola artida res u ues

P ra dos o más artidas resu uestarias

n 8.4.cb "l 
-R*ibt a&úl * Pqp q Ef..n- úlÉ¡to a Peú dl Fto ¿. b ñ,.Eiü i46,tia

qt dao.'bt (s,L' d @ d..ns¡ R6 dtbt ra¡

cdtte Potosí esqu¡na Ayacücho ed¡fic¡o Casa Grande del Pueblo, P¡so l5 teléfonos. 2129517y 2121376

. La Pez - Bol¡via

IúporeDo.uDetrror'Con..pto

r00
t00Rccibo Oficial de Paso (')
500TOTALES

102 00¡l P¡qo d. nquilrd. ¡lón

r7to01l t20

l2.l l0
675-¡O

orfq

(noñbre)
CARGO DEL SOLCIITA¡{TE DEL REMBOLSO



a

ESfADO PLURINACIONAL OE

BOLIVIA

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

,/ Factura Original.
/ Recibo Oficial de pago en efectivo
/ Lisfa de asistencia y memoria fotoglífica.
r' Formulario de Ingreso y Salida de almacén (Solo para materiales y suministros, excepto)

alimentos).
r' Publicación ORIGINAL (para pagos de publicidad).
/ Boleta original de depósito a la Cuenta Corriente Fiscal.

Sin otro particula¡ saludo a usted, atentamente.

C.c- Archivo

D¡re.c¡ón. c¿lle Potos¡ esqu¡na Ayacucho ed¡frc¡o Casa G¡ande del Pueblo, P¡so 15, teléfonot: 2129517y 2121376
La Paz - Eoliv¡¿



B
tAIt

ffiiP*¡i'& No.:

BOLIVIA

SOIICITUD DE FONoOS DE CA,A CHICA (Provisional)

Fecha 8s.400,00

Por la suña de CUAÍROCIENfOS 00 /100 bol¡v¡ano5

Para:

Dest¡no:

F¡rma y Sello

Solicitante

Firma y Sello

lefe o Director

Entregue conforme
Resp de Caja Ch¡ca

Recib¡

Conforme

VERIFICACION ADMINISTRATIVA TINANCIERA

ALMACENES PRESUPUESfO AUTORIZACION

DESCARGOS

Ferha:

Bs.N' de Factura/recibo/otro:

Bs.N' dG Fa.tura/rec¡bo/otto:

8s.N' de Factur./,ecibo/otro:

Bs.N' de Factu6/recibo/ot o:

BsAI, GAsTO

Bs:Monto devuelto en efectivoi

sty Salid. de.lmacener:
Plan¡lla de as¡stena¡a a evento

SIPubllcacion en prensa

É
ñ.ntcd€ ¡6p.ldo !.eñr¡do¡ á.ld.úrao d.6.. s(,ilcl At¡!

Entregue conforme

SOTICITANTE

Rec¡bi coñforme

Responsable de Caia Ch¡ca

nrtq

0

st

Otros:

/
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ESIAOO PLURINACIONAL D€

\o.
¿í ora

BOLIVIA

RESOTUCIóN ADMIl{ISIRATIVA OFEP N' 02912021
La Paz, 27 de diciembré de 2021

RESOLUCIóN ADMINISTRATIVA OFEP/NO. 029/202I
La Paz,27 de diciembre de 202I

VISTOS:

El lnforme Técnico INF/UAF N' 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, lnforme Legal INF/DAJ N"

017812021 de 27 de diciembre de 2021, referente a la aprobación del Manual de Procesos y

Procedimientos Administrativos V.2 para la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Pública

- oFEP y todo lo que convino ver y se tuvo presente;

CONSIDERANDO:

Que el Artículo I de la Constitución Política 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, democrático, intercultural, descentralizado y con autonomías; estableciendo en

el Parágrafo I de su Artículo 321, que la administrac¡ón económica y financiera del estado y de todas las

entidades públicas se rige por su presupuesto.

que el artículo 1 de la Ley N' I I78, de 20 de julio de I 990, de Administración y Control Gubernamental

modificada por la Disposición Adicional Segunda de la Ley N' 777 de 21 de enero de 201 6, establece los

Sistemas de Administración y Control de las Entidades Públicas, regula los sistemas de Administración y

de Control de los recursos del Estado y su relación con los sistemas nacionales de Planificación e

lnversión Pública, con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captación y el uso

eficaz y eficiente de los recursos públicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las políticas, los

. programas, la prestación de servicios y los proyectos del Sector Público; b) Disponer de información útil,

, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c) Lograr que

todo servidor público, sin distinción de jerarquía, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo

cuenta no sólo de los objetivos a que se destinaron los recursos públicos que le fueron confiados sino

también de la forma y resultado de su aplicación, d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir

o identificar y comprobar el manejo inconecto de los rea¡rsos del Estado.

Que el Articulo 3 de la misma Ley, establece que los Sistemas de Administración y de Control se aplicaran

a todas las entidades del Sector Publico, stn excepcron

Oue el Artículo 7 inc. b) de la Ley N' 1178, establece que toda entidad pública deberá organizarse

nte observando sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, asÍ como los sistemas de

nistración y control interno de que trata la presente Ley

I de4

APROBAOÓil DEL MAT{UAI DE PROCESOS Y PROCEDIMIET{TOS ADMTNISTRATIVOS V.2. OE LA OFICINA

TÉcNrcA DEL FoRTALECIMIET{TOI}E LA EMPRESA PÚBLEA. OFEP



TS IADO PLURINACIONAL OE

BOLIVIA

RESOLUCIóN ADMINISTRATIVA OFEP IN' 02912021
La Paz, 27 de diciemb¡e de 2021

Oue el inciso f del Parágrafo I del Articulo 32 del Decreto Supremo N' 28631 de 8 de marzo de 2006,

señala que las instituciones públicas descentralizadas, están a cargo de un Director General Ejecutivo,
quien ejerce la representación institucional y es la Máxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante

resolución suprema. Define los asuntos desu competencia median¡e resoluciones administrativas.

Que la Besolución Suprema 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Básicas del Sistema de

0rganización Administrativa, entendida como el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologías,
que partiendo del marco jurídico administralivo del sector público, el Plan Estratégico lnst¡tuc¡onal y del

Programa de 0peraciones Anual, regulan el proceso de estructuración organizac¡onal de las entidades
públicas a objeto del logro de los objetivos institucionales.

Que el Artículo 2 de la citada norma, establece que el objetivo general del s¡stema de brganización

administrativa S0A, es oplimizar la estructura organ¡zacional del estado, reorientándolo para prestar un

mejor servicio a los usuarios de forma que acompañe eficazmente los cambios que se producen en el

plano económico, político, social y tecnológico.

Que el Artículo 1l de la Resolución Suprema N'217055, de 20 de mayo de 1997 establece que, la

estructura organizacional de las entidades públicas, se adecuarán de forma inmediata a la aprobación

del programa de operaciones anual y al presupuesto y cuando se presenten circunstanc¡as internas y/o

de entorno que lo juslifiquen en el marco de las presentes normas y disposiciones legales vigentes en

materia.de organización.

Que el Inciso a) y b) del Artículo 15 de la Resolución Suprema citada, establece que el diseño

organizacional se formalizara en los siguientes documentos aprobados mediante resolución interna

pertinente: a) manual de organización y funciones y b) manual de procesos y procedimientos.

de 26 de diciembre de 2013, Ley de la Empresa Pública tiene por objeto establecer el

presas públicas del n¡vel central del Estado en el marco de las competencias privativa

ecidas en el numeral 12 del Parágrafo ly numeral 28 del Parágrafo ll del Artículo 298

Política del Estado, para que con eficiencia, ef¡cacia y transparenc¡a contribuyan al

desanollo económ¡co y social del país, transformando la matriz productiva y fortaleciendo la

independencia y soberanía económica del Estado Plurinacional de Bolivia, en beneficio de todo el pueblo

tvtano.

Que el Artículo I 5 parágrafo I del mismo cuerpo legal, crea la Oficina Técnica para el Fortalecimiento de

la Empresa Públíca - OFEP como entidad descentralizada bajo tuición del Ministerio de la Presidencia,

isma que forma parte del marco institucional de la gestión empresarial pública y que contribuirá al

Vo.
Dfa

o

lecimiento de las empresas públicas

2de4

CONSIDERANDO:

régimen
y exclusiva,
de la Constitución



ESTAOO PLURII,¡ACIOI{AL OE

BOTIVIA

RESOLUCIóN ADMIT{ISTRATIVA OFEP IN' O29I2O2T

[a Paz, 27 de diciembre de 2021

que el Artículo 20 del Reglamento Específico del Sistema de 0rganización Administrativa (RE-SOA) la

Oficina Técnica para el Fortalecimiento de la Empresa Pública - 0FEP, aprobado mediante Resolución

AdministrativaOFEP/N'0I1 -20lS,delgdediciembrede20lS,dlsponequeel diseñoorganizacional

de la entidad, deberá fo¡malizarse en el Manual de Organización y Funciones y en el Manual de P¡ocesos

y Procedimientos.

Que mediante Resolución Administrat¡va OFEP/N" 043/2018 de 28 de diciembre de 2018 se aprueba el

Manual de Procesos y Proctdimientos Administrativos de la 0ficina Técnica para el Foftalecimiento de la

Empresa Pública - 0FEP.

Que mediante Resolución Administrativa OFEP/N' OOgl2O2l de 27 de enero de 2021, se aprueba la

escala salarial y planilla presupuestaria de la OFEP, producto del reordenamiento administrativo de la

institución.

oue mediante Resolución Administrativa OFEP/N' 00412021 de 28 de enero de 2021 se aprueba el

manual de 0rganización y Funciones de la 0FEP.

Que mediante Resolución Suprema N' 27329 de l5 de diciembre de 2020, el Presidente Constitucional

del Estado Plurinacional de Bolivia, Luis Alberto Arce Catacora; designa al ciudadano C¡istian José

Gonzales Sardinas, Director General Ejecutivo de la Oficina Técnica para el Fortalec¡miento de la Empresa

Pública 0FEP.

CONSIDERANDO:

Oue el lnforme Legal INF/DAJ N'0178/2021 de fecha 27 de diciembre de2021, concluye'...A1 amparo

la Ley N' I 178, 'de Adminisfación y Control Gubernamentales' de 20 de Julio de 1990; Resoluc ton

rema N" 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema de 0rga ntzacton

Administrativa, el Artículo 32 del Decreto Supremo N' 28631 de 8 de marzo de 2006 y normas citadas

nte, se establece la PROCEDEN CIA de la MOD|F|CAC|ON DEL MANUAL DE PROCESOS Y

OCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO; recomendándose efectuar la aprobación de la modificación a

s de una Resolución Administrativa.'

Que, el lnforme Técnico INF/UAF N' O235l2021de fecha 24 de diciembre de 2021 concluye '...De acuerdo

a expresado anter¡ormente se concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativo

.. adjunto, cumple con los requerimientos de las NB-SOA, el RE-S0A de la OFEP y se adecua a la actual

-. -fJ . esiructura de'puestos de la Unidad Administrativa Financiera permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia

i- A-.; de los procedimientos administrativos de la OFEP. Por tanto, se recomienda la aprobación de la

\, - ', modificáción del MPP Administrativo, para la cual deberá remitirse el presente informe a la Dirección de

. -, -' j' Análisis Jurídico para la elaboración del conespondiente lnforme Legal y Resolución Administrativa...'
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RESOLUCIÓil ADMII{ISTRATIVA OFEP IN' O29I2O2I
La Paz, 27 de diciembre de 2021

El Director General Ejecutivo de la 0ficina Técnica.para el Fortalecimiento de la Empresa Pública - OFEP,

en uso de sus atribuciones conferidas por ley;

ARTíCULO PRIMERO.. APROBAR CI MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO V.2.,

en virtud a que la misma se incuentra dentro del marco de la normaliva legal vigente, de acuerdo a lo

expresado y detallado en el lnforme Técnico INF/UAF N' 023512021de 24 de diciembre de 2021 , mismo

que forma parte indivisible de la presente Resolución Administrativa.

ARTíCUtO SEGUND0.- El Manual aprobado en el Artículo precedente entra en vigencia a partir del 03 de

enero de 2022.

ARTícU[o TERCERo.- DEJAR S¡]t EFECTo la Resolución Administrativa oFEP/N' 043/2018 de 28 de

diciembre de 2018

ANA(
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RESUELVE:

ARTíCULO CUARTO.- La Unidad Administrativa Financiera, queda encargada de la ejecución y

cumplimiento de la presente Resolución Administrativa.

Regístrese, comuníquese, cúmplase y archívese.
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Cristian José Gonzales Sardinas

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

OFICINA TECNICA PARA EL IENTO DE LA EMPRESA

rCA:

PUBLICA - OFEP

Rilma Julieta Arcani Flores

DIBECTORA DE ANÁUSIS .¡UNíOICO

OFICINA TÉCNICA PARA EL FORTATECIMI

PÚBLICA - OFEP

Silvia Soledad Guarachi Callisaya

CONSULTORA DE LINEA - ABOGADO APOYO A LA

GESTION INSTITUCIONAL

27 de diciembre de 2021

REF.

FECHA

El TNFORME TÉCi,ltCO |NF/UAF N' 0235t2021 de fecha 24 de diciembre 2021, emitido por la Lic.

\, Guillermo Luis Baldellon Endará, Profesional en RRHH, Planificación y Desarrollo Organizacional,

manifestando dentro de su ANÁL|SlS Y JUSTIFICACIÓN'. "...Para la adecuada implantación de las NB-

SOAy como pafte del proceso de diseño organizacional de la 1FEP, se debe formalizar la aprobación

de t) el RE-SOA; 2) El Manual de 1rganizacion y Funciones; y 3) El Manual de Procesos y
Prccedimientos de la 1FEP...(..) El ailículo 15 de las NB-SoÁ, gue es conc o¡dante con el aftículo 20 del

RE-50 de la IFEP, estab,ece gue e, dis eño organizacional se fo¡malizara con la aprobación del manual

de }rganización y Funciones (M1F) y en el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) mediante

resolución administrativa, exigiendo que este último contenga lo siguiente:

"b) El manual de Procesos y Procedimientos debe describ i la denominación y objeto del proceso, las

De mi consideración:

En atención a la instrucción contenida en la Hoja de Buta 0FEP/202.l -0'1853, a través del cual se remite

el lnforme Técnico INF/UAF N" 0235/2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, con referencia a la

'APROBACIóN OEL MANUAL DE PROCESOS Y PRoCEDIMIENToS ADMINISTRATIVoS V.z',, al respecto

una vez revisada, en sujeción a Ia norma legal especial, se establece lo siguiente:

I. ANTECEDENTES.

diagramas de flujo, y los formularios."
exigen que los diseños de los procesosv'E}"

Direcc¡ón: Colle Potosi, esquino ayocucho edtfcio Coso Grcnde del Pueblo, Piso 15, teléfonos: 2729577 y 2121376

TeléÍonos (591- 2 ) 2 1 295 17
Lo Poz - Bolívio
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DÉ tA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS V.2
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"...En fecha 6 de enero de 2021 mediante resolución administrativa OFEP N' 003/2021 se aprueba la
Planilla Presupuestaria de la 0FEP debido al ordenamiento administrativo que sufrió la entidad, que en
comparación con su predxesor expone /a sigurente estructun de puestos en la UAF:

Esta modificación a la estructura de puestos de ,a Unida d Administrativa Financiera tiene incidencia en
los procedimieritos específicos gue s e describen en el MPP Administrativo aprobado en la gestión 2018,
debido a que ahora se redistribuyen las responsab idade s y funciones de cada puesto entre los puestos
subsistentes. Debido a esta modificación y producto de la experiencia en la aplicación del Mpp
administrativos se identificaron ajustes a este, consiste ntes en reducción de actividades y optimización
de controles en puntos críticos, que son necesaros para mejorar la eficiencia y eficacia de los
procedimientos y los "formularios" utilizados, En este sentido se ha elaborado el MPP Adninistrativo
V.2 con el siguiente contenido:

,. ANIECEDENIES

2. oBJüwaS
2.l.OBJETIVO GENERAL

2.2. 0 BJET w OS ESPECí F \COS

3. ALCANCEDELMANUAL
4, TÉRMIN1SY ABREyIATI)RA9
5. MARCONORMATIVO

6. METODOLOG|A

7. MtStÓNYVtStÓN
7.1.MtStÓN
7.2.VtStÓN
8. ESTRUCTURAORGANIZ/.CIONAL

9, DESCRIPCIÓN DE tOS PROCESO S Y PROCEDIMIENTO

10.1 slsTEMA DE qROGRAMACTÓN DE OPEFAC'ONES (Spo) y DE PBESUPUESIO (Sp)
1 0.2 SISTEMA DE ORGANIZ/.CION ADMINISTRATIVA
,0.3s,srEMA DEA DMIN|STRACIÓ.N DE PEBSOwAL (SAp)
|0.4SISTEMA DE ADMiNISTRACIaN DE 8'EIVES y SERy'C'0S (SABS)
,o.5s,srEMA DE rES }REBíA (ST)
1 0.6 STSTEMA DE CONTABTLTDAD 1NTE0RADA (SCt)
10. ANEXOS-FORMATOS

Jefe Unidad Administrat¡va Finánciera Jefe t n¡dad Admin¡st¡at¡va F¡nanciera

Responsable de la un¡dad Adm¡n¡slrativa tinanc¡era Profes¡onal RRHH, Plan¡ficación y Desarollo 0rganizac¡onal

Profesional Contable y de Presupueslos Prolesional F¡nanc¡ero

Prolesional en Adquisiciones, Activos Fijos yAlmacenes Prol€s¡onal Admi¡istrat¡vo

Tócnico Adm¡n¡strat¡vo- Encargada de Pasajes y Viáticos

O¡reccióh: Colle Potosí, esquiño Ayocucho edlfc¡o Coso G¡onde del pueblo, piso 75, tetélono.: 272gS1Z y 2121376
os (591-2)2129517

Lo Po¿ - Bol¡v¡o
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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-S04 e, BE-SOA de la oFEP y se

adecua a la actual estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera permitimdo mejorar la

eficiencia y eficacia de los procedimientos administrativos de la OFEP. Por tanto, se recomienda la

aprobación de la modificación del MPP Administrativo, para la cual deberá remitirse el presente informe

a la Dirección de Análisis Jurídico para la elaboración del correspondiente lnforme Legal y Resolución

Administrativa...".

MARCO JURíDICO.

Constitución Política del Estado.

Ley N' 1 178, "DE ADMINISTRACIoN Y CoNTRoL GUBERNAMENTALES" de 20 de Jul¡o de 1990.
Resolución Suprema N'217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del

Sistema de 0rganización Administrativa.
Decreto Supremo N' 28631 de I de marzo de 2006
Resolución administrativa OFEP/N' 0l l/2018 de 28 de mayo de 2018 que aprueba el RE-SOA

de la OFEP.

Resolución administrativa 0FEP/N"003/2021 que aprueba la escala salarial y planilla

presupuestaria de la 0FEP, producto del reordenamiento Administrativo de la lnstitución.
Resolución administrativa 0FEP/N' 00412021 de 28 de enero de 2021 que aprueba el Manual

de 0rganización y Funciones de la 0FEP.

Resolución Administrativa OFEP/N'073/2018 de 28 de diciembre de 2018.

il.

I.
2.

3.

4.
5.

6.

7.

8.

III. CONSIDERACIONESLEGALES.

Del INFoRME IÉcNlCO INF/UAF N' 0235t2021 de fecha 24 de diciembre de 2021, elaborado por la

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA que se constituye en CRITERI0 ESPECIALIZADo, sobre cuya

base nos pronunciamos, se advierten los siguientes aspectos relevantes.

Que, en el presente caso se puede colegir que el Articulo 2l del decreto supremo N' 23215 de 22 de

julio de 1992 establece que: "La normatividad secundaria de cóntrol gubernamental interno estará

integrada en los sístemas de adrninistración y se desarrollará en reglamentos, manuares, tnstructivos o

guías emitidos por los ejecutivos y aplicados por las propias enfidades. Dicha normatividad comprende:

a) Ias técnicas y procedimientos de control incluidos en las normas básicas de los sístemas de

administración diseñados por el órgano rcctoÍ coÍrespondiente; b) ,os instructivos y guías de aplicación

general dictados por la Contraloría General de la República en desarrollo de las normas básicas de

control intemo emitidas por la misma; c) los reglamentos específicos y las técnicas y procedimientos

de autorización, pÍocesamiento, clasificación, regist¡o, verificación, evaluación, seguridad y protección

física de las operaciones o actividades, establecidos por lo.s ejecutivos de cada entidad para alcanzar

los objetivos generares de, sisfema de control intemo, así como los específicamente diseñados para ser

aplicados por los responsables de las op eraciones de cada unidad, antes de su eiecución o que sus actos

.,j !....causen efecto, y para ser aplicados o úilizados por los responsables superiores a fin de evaluar los
r' 3 . ..gsulta dos obtenidos por las operaciones bajo su di¡ecta competencia.."

--.,-¡r';
..,.{tñue la UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA criter¡o técnico especializado manifiesta en su lnforme
'-: l-, r'Técnico |NF/UAF N' O235l2O21de fechá 24 de diciembre de 2021, dentro de su parte pertinente que

D¡rccc¡ón: Cotte Potosí, esqu¡no Ayocucho edific¡o coso Gronde del Pueblo, Piso 15, teléfotlos: 2129517 y 2121376

Telélonos (597' 2)21 295 I 7
Lo Po2 - Bol¡v¡o
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El artículo l'de las No¡mas Básicas de 0rganización Administ¡ativa aprobado mediante Resolución
Suprema N' 217055 de 20 de mayo de 1997, dispone que el S¡stema de 0rganización Administrativa
es el conjunto ordenado de normas, criterio y metodologías, que a partir del marco jurídico
administrativo del sector público, del plan estratégico inst¡tuc¡onal y del programa de operacionei anual,
regulan el proceso de estructuración organizacional de las entidades públicas, eontribuyendo al logro
de los objetivos institucionales.

El artículo 2'de la citada norma, establece que el objetivo general del sistema de organización
adm¡nistrativa S0A, es optim¡zar la estructura organ¡zac¡onal del estado, reorientándolo para prestar un
mejor servicio a los usuarios de forma que acompañe eficazmente los cambios que se producen en el
plano económico, político, social y tecnológico.

El inciso a) y b) del Artículo 15'de la citada no¡ma, establece que el diseño organizacional se
formalizara en los siguientes documentos aprobadós mediante resolución interna pertin!fie: a) manual
de organización y funciones y b) manual de procesos y procedimientos.

El a¡tículo lI de la Resolución suprema N' 2lzOss de 20 de mayo de 1992, Normas Básicas del
Sistema de 0rganización Administrativa, establece que la estructurá organizacional de las entidades
públicas se adecuarán de forma inmediata a la aprobación del programa de operaciones anual y al
presupuesto y cuando se presenten circunstancias internas y/o de entorno que lojustifiquen en el márco
de las presentes normas y disposiciones legales vigentes en mater¡a de organizaiión. 

'

El a¡tículo 32 del Decreto Supremo t{' 28631 de 8 de mazo de 2006 (lnstituciones públicas
descentralizadas) establece que todas las instituciones públicas descentralizadas, se regulan con las
siguientes características: Se encuentran bajo tuición del ministro del área; Cuentan con un directorio
como máxima instancia de fiscalización y aprobación de planes y normas institucionales sin injerencia
directa en la gestión, definiendo los asuntos de su competencia mediante resoluciones de diieaorio;
Tiene patrimonio propio; Son personas jurídicas de derecho público; Tienen autonomía de gestión
administrativa, financiera, legal y técnica; Están a cargo de un Director General Ejecutivo, quieñejerce
la representación institucional y es la Máxima Autoridad Ejecutiva, es designado mediante resolúción
suprema. Define los asuntos de su competencia mediante resoluciones administrativas.

BOLIVIA

"...concluye que el Manual de Procesos y Procedimientos Administrativo adjunto, cumple con los
requerimientos de las N8-S04, el RE-SOA de la 0FEP y se adecua a la actual estructura de puestos de
la Unidad Adninistrativa Financiera pemitiendo mejow la eficiencia y eficacia de los procedimientos
administrativos de la aFEP. Po¡ tanto, se recomienda la aprobación de la modificación del Mpp
Administrativo, para la cual deberá ¡emitrrse el presente informe a la Dirección de Análisis Jurídico para
la elaboración del conespondiente lnforme Legal y Resolución Administrativ a-._ ", por lo que se establece
lo siguiente:

El inciso a) del artículo l' de la Ley N' 1178 de 20 de julio de 1990 de Administración y Control
Gube¡namentales modificado por la disposición adicional segunda de la Ley N. Z7? de 2l de enero de
2016, regula los sistemas de administración y control de los recursos del estado y su relación con los
sistemas de planificación integral con el objeto de lograr que todo servidor sin distinción de jerarquía
asuma plena responsabilidad por sus actos, rindiendo cuenta no solo de los objetivos a que se
destinaron los recursos públicos que le fueron confiados, sino también de la forma o resultado de
aplicación.

Ditecc¡ón: Co e Potosí, .squ¡no Aygcucho ed¡fic¡o Coso cronde del puebto, píto 15, ¡etéfonos: Z12gSt7 y 2121376
fetéfo,1os ( 591 - 2 )2 1 2 9 S t7

Lo Poz - Bol¡v¡o
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Asimismo, mediante Resolución Administrativa 0FEP/N'0Il-20.l8 de 28 de mayo de 2018 se aprobó
el RE-SOA de la 0FEP, Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa RE-S0A.

Mediante Resolución Administ¡ativa 0FEP/N'003/2021 aprueba la escala salarial y planilla
presupuestaria de la 0FEP, producto del Reordenamiento administrat¡vo de la institución.

ilediante Resolución Administrativa 0FEP/N"004/2021 de 28 de enero de 2021 que aprueba el manual
de 0rganización y Funciones de la 0FEP.

Mediante Resolución Administrativa 0FEP/N'073/20¡8 de 28 de diciembre de 2018 se aprueba el

Manual de Procesos y Procedimientos Administralivos, objeto de modificación en el presente caso.

El Manual de 0rqanización y Funciones es un instrumento administrativo que tiene por objeto definir la

estructura organizacional, las relaciones ¡nter e ¡ntra institucionales, funciones y atribuciones de las

unidades organizacionales de la Oficina Técnica para el Fortalecim¡ento de la Empresa Pública - 0FEP.

Este ¡nstrumento responde a la Misión, Visión y 0bjetivos establecidos en el Plan Estratégico
lnstitucional.

ssGc
oFEP1202r-0r853
cc: AnCHlvo DA,
adj:
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Coso del Pueblo, Piso 15, teléÍonos: 2729577 y 2121376Dirccc¡ón: Colle Potosí, esquina Ayocucho
TeléÍonos ( 59 1 - 2 ) 21 295 17

Lo Po2 - gol¡v¡o

Oue los preceptos jurídicos desglosados hacen entrever que la SOLICITUD DE APROBACIóN DEL

MANUAL DE PRoCESoS Y PRoCEDIMIEi{IOS ADMINISTRATIVoS V.2 se encuentra en toda forma de

derecho, teniendo en cuenta que los preceptos jurÍdicos señalados establecen ¡nstrumentos

administrativos que coadyuven la estructura organizacional de la 0FEP, en cuanto a sus funciones y

atribuciones de cada unidad, en este entendido es procedente la misma, máxime si en el presente caso

la UNIDAD ADMINISÍRATIVA FINANCIERA criterio técnico especial¡zado considera viable, señalando
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

Adminisfativa Financiera, permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos

administrativos de la OFEP, por tanto, se ve la neces¡dad lnstituc¡onal de aprobar la modificación del

MPP Administrativo.

IV. COilCLUSÉNYRECOMENDACIÓN.

Al amparo de la Ley N' I178, "de Administración y Control Gubernamentales" ile 20 de Julio de 1990;

Resolución Suprema N'217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Básicas del Sistema

de 0rganización Admin¡strativa; El artículo 32 del decreto supremo N' 28631 de 8 de marzo de 2006 y

normás citadas precedentemente, se establece la PROCEDENCIA de la MODIFICACóN DEL MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIEIIIOS ADMINISTBATIVo; recomendándose efectuar la aprobación de la
modificación a través de una Resolución Administrativa.

Es cuanto tengo a bien informar para fines consiguienteq'.-

i
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A Cristian José Gonzáles Sardinas

;ffiffivtA

DE

REF.:

FINANCIERA

Guillermo Luis Baldellón Endara

PROFESIONAL EN RRHH, PLANIFICACIÓN Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PBOCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Fecha La Paz, 24 de diciembre de 202]

,lod
sIfu

I. ANTECEDENTES

Ley No 466 de 26 de diciembre de 2013 de la Empresa Pública quetiene por objeto establecer el régimen

de las empresas públicas del nivel central del Estado en el marco de las competencias privativas y

exclusivas, ley que en su Art. ¡5 parágrafo l, crea a la Oficina Técnica para el Fortalecimiento. de la

Empresa Pública - OFEP como ent¡dad descentralizada bajo tu¡ción del Ministerio de la Presidencia.

Decreto Supremo N" ]937 de 19 de marzo de 2014, que establece Ia estructura, patrimonio y

financiamiento de la 0FEP.

En fecha 27 de abril del 2017 mediante Resolución Ministerial (del Ministerio de la Presidencia) N'

047/2017 se aprueba la.Estructura Órganizacional de la 0FEP conformada por:

l. Dirección General Ejecutiva

a)Auditoria lnterna
2. Dirección de Análisis de Gestión Empresarial y Tecnológica

3. Dirección de Análisis Jurídico
4. UnidadAdministrativaFinanciera
5. Unidad de Gestión de lnformación

En fecha 28 de diciembre de 2018 mediante Resolución Administrat¡va 0FEP/N" 043/2018 se aprueba

el Manual de Procesos y Procedimientos Administrat¡vos de la 0FEP.

En fecha 28 de enero de 202,I mediante Resolución Administrativa 0FEP/N" 004-2021, se aprobó el

Manual de grganización y Funciones que contiene las disposiciones legales que regulan la estructura,

los objetivos institucionales establecidos en el PEl, el organigrama, el nivel jerárquico y relac¡ón de

depenáencia de las unidades y áreas organizacionales, funciones inherentes a cada una de las ellas, las

relaciones ¡ntra e ¡nter¡nst¡tucional.

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. l5 Telf: 2121376 - 2129517 Fax:21295'17 int 99
La Paz - Boliv¡a
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El Reglamento para el Ejercicio de las Atribuc¡ones de la Contraloría General de la República, aprobado

mediante Decreto Supremo N' 23215 de 22 de julio de 1992, establece en su artículo 21, que la

normativa secundaria de control gubernamental ¡nterno estará integrada en los s¡stemas de

administración y se desanollará en reglamentos, manuales, instruct¡vos o guías emitidos por cada

entidad pública

El artículo 22 del mismo cuerpo legal señala que: "La máxima autoridad ejecutiva de cada entidad
pública, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de control interno..."

II. MARCO NORMATIVO

/ Constitución Política del Estado de 7 de febrero de 2009.
/ Ley No I 178 de Admin¡stración y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
/ Besolución Suprema N' 2]7055 de 20 de mayo de 

,I997 
que aprueba las Normas Básicas

del Sistema de 0rganización Administrativa.
/ Resolución Administrativa 0FEP/ N' 0l I -2018 de 28 de mayo de 201 8 que aprueba el RE-

S0A de la 0FEP.
r' Resolución Administrativa OFEP/N: 003/2021 que aprueba la Escala Salarial y Planilla

Presupuestaria de la 0FEP, producto de la Reordenamiento Adm¡n¡strat¡vo de la lnstitución.
/ Resolución Administrativa OFEP/N' 004-202lde 28 de enero de 2021 que aprueba el

Manual de 0rganización y Funciones de la 0FEP.

III. ANALISIS

Para la adecuada implantación de las NB-S0A y como parte del Proceso de Diseño 0rganizacional de la
0FEP, se debe formalizar la aprobación de l)el RE-S0A; 2)el Manual de 0rganización y Funciones; y 3)
el Manual de Procesos y Procedimientos de la 0FEP.

El artículo I5 de las NB-SOA, que es concordante con el artículo 20 del RE-SOA de la OFEP, establece
que el diseño organizacional se formalizará con la aprobación del Manual de 0rganización y Funciones
(M0F) y en el Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) mediante Resolución Administrativa,
exigiendo que este último contenga lo siguiente:

"b) El Manual de Procesos y Procédimientos debe describir Ia denominación y objetivo del
proceso, las normas de operación, Ia descripción del proceso y sus procedimientos, los
diagramas de flujo, y los formularios."

Además de lo anterior el artículo l4 de las NB-SOA también exigen que los diseños de los procesm
expongan sus resultados e indicadores.

En fecha 6 de enero de 2021 med¡ante Resolución Administrativa oFEP N' 003/2021 se aprueba la
Planilla Presupuestaria de la 0FEP debido al reordenamiento administrat¡vo que sufrió la entidad, que
en comparación con su predecesor expone la siguiente estructura de puestos en la UAF:

Jefe Unidad Adm¡n¡strat¡va Financiera Jefe Unidad Administraliva Financiera
Responsable de la Unidad Adminislrat¡va F¡nanciera Profesional RRHH, Planificación y Oesanollo 0rganizacional
Profes¡onal Contable y de Presupuestos Profes¡onal F¡nanciero

Zona Central, calle Ayacucho - esq. Potosí, Edif. Casa Grande del Pueblo, P. I 5 felf: 2121376 - 2129517 Fax:212951 ? int 99
La Paz - Bolivia
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!
E§TADO PLU¡II{ACIONAI DE

BOTIVIA

ANTECEDENTES

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

OEJETIVOS ESPECíFICOS

ALCANCE DEL MANUAL

TÉRMINoS Y ABREVIATURAS

MARCO NORMATIVO

METODOLOGIA

MISIÓN Y VISIÓN

Misión
Visión
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE PROGRAMACIÓN DE OPERACIONES (SPO) Y DE PRESUPUESTO (SP)

SISTEMA DE ORGANIZACIÓN ADMINISTRATIVA (SOA)

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (SAP)

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS (SABS)

SISTEMA DE TESORERIA (ST)

SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA (SCI)

ANEXOS -'FORMATOS

Es cuanto informo para fines consiguientes.
fuisa

Profesional en adquisiciones, activos fijos y almacenes Profesional Administrativo

fécnico Adm¡nislrativo - Encarqada de Pasaies y Viáticos

Esta modificación a la estructura de puestos de la Unidad Administrativa Financiera tiene incidencia en

los procedimientos especÍficos que se describen en el MPP Administrativo aprobado en la gestión 20.18,

debido a que ahora se red¡str¡buyen las responsabilidades y funciones de cada puesto entre los puestos

subsistentes. Debido a esta modificación y producto de la experiencia en la aplicación del MPP

Administrativos se identificaron ajustes a este,ronsistentes en reducción de actividades y optimización

de confoles en puntos críticos, que son necesarios para mejorar la eficiencia y eficacia de los

procedim¡entos y los "formularios" utilizados, En este sentido se ha elaborado el MPP Adm¡n¡strat¡vo

V.2 con el siguiente contenido:

t.
2.

7.1

2.2
3.

4.

5.

6.

7.

8.1

8.2
8.

9.

t 0.l
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6

10.

IV. CONCLUSIONESYRECOMENDACIONES

De acuerdo a lo expresado anteriormente se concluye que el Manual de Prqcesos y Procedimientos

Administrativo adjunto, cumple con los requerimientos de las NB-S0A, el RE-S0A 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 0FEP.

por tanto, se recomienda la aprobación de la modificación del MPP Administrativo, para la cual deberá

remitirse el presente informe a la Dirección de Análisis Jurídico para la elaboración del

rsr8a¡) lnforme Legal y Resolución Administrativa.

á

b:.

,
Jela ¿

Adj. MPP AoM v.2 hrnáléc c
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REFERENCIA
INFORME TECNICO DE APROBACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENfOS ADMINISTRATIVOS

N'HOJAS 0 ADJUNTO

DESTINATARIO

CARGO Jefe Unidad Adminislral¡va Finañci€rá

FECBA OE NGRESO:

Endxa

ACCIOÑ NECESARIA Y RESPUESTA x

PARA SU CONSIOERACION

PARA SU CONOC¡MIENTO

P.FIRM/vSEGUIMIENfO

COOROINAR PARÍ ICIPAC1OÑ

0la/'lo

rNsfRUcclóN:
ADJ. INFORME NO. 235 PARA SU CONSIDERACION Y PROSECUCION DE TRAMITE

rlO\¡BRE: Moises Chavez Solano

7;

.r¿.{22286..//co RE

o.6.8CARGO
,.:

l
1<.-dH
'zto

ENfRAOA § fr

?,o a .,/.

2 t, DIC ?0ll

Lic. Crisllan Josó C¡ruds Sadinas

üllEcr$,trr|*I:lH?

FECI]A OE IÑGRESO HORA OE IN6RESO

ACCION NÉCESARIA Y RESPUESTA

PARA SU CONSIOERACION

PARA SIJ CONOCIM¡ENfO

P FIRMÑSEGUIMIENfO

COORDINAR PARIICIPACION

rNsrRuccróN: 2¿1úzz ¿Ft¿//a z4¡td3 "+/é;';" ;:íá br'./a./ zá/,rr.z.t T4z 2á
írQo{;;ráÉizs z'24 4./z¿/,8.

OESTINATARIO
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I

lr"t$*fiñü



Hoja de Ruta: OFEP/202'1 -01853

DEST¡NAfARIO

IIORA OE INGRESO

ACCION NECESARIA Y RESPUESTA

PREPARAR RESPUESTA

tr.Rr\ SU COtiSIDERACION

COÑTINIJAR IRAM¡f€

,NSrRUccróN:7Jy' or, ad{;r l€eao/u u'aít

FEcHA DE sAuoA Qtt.- I e - á,¡ HoRA DE sALTDA:

DESTINATARIO

FÉCH OE INGRESO: I_IORA OE ¡NGRESOI

INSfRUccIÓN

OESfINATARIO

ACCION NECESARIA Y RESPUESfA

PREPARAR RESPUESfA

PARA SI,I CONSIOERACION

PAF¡ SU CONOCIMIENfO

COOROINAR PARTICIPACION

IIIIE

. ce.4,NO[48RE: 0t).
OFEPo.A.-lCARGO

2 4 otc 202t,i

fionA,,,.,,,,,,",,,,

EoUe-OaO 6og,¿¿c¡¿ {NOl\]!BRE:

Pe-oe.-*,---t-*- §§?

.,!l

llliclf\a
de

-0fEI'

\)., Q, \ '.-^o C.\.r..,NOMBRE ..#--ai}*
¿ .) '.

CARGO

HORA DE INGRESO'

HoRA,,,,,,,,,.,,,,,,

2 ? DtC 2021

ACCIOÑ NECE§ARIA Y RESPUESÍA K
PREPARAR RFSPI'FSTA

PARA SIJ CONSIOEFACION
III

PARA SU CONOCIMIENfO

P.FIRM¡JSEGIJIMIENIO
IIIII

PARA SU CONOCIM¡ENTO

P FIRMA,/SEGUIMIENfO

COOROINAR PARTICIPACIOÑ

IIIII

1

CARGO:

INSTRUccIÓN:
SALIOA



§e ccisdoñ 6etr¿¿,o-NOMBRE

§ r.c-¿<-.rat- oez:.?CARGO:

ENTRAOA

,il,;x,I
(

T0

SALIDA

Lh.Cri§tian'Jf¡

' Hojá de Ruta: OFEP/2021 -01853

OEST¡NATARIO

F€CHA OE INGRESO: I-IORA OE INGRESO:

ACCION ÑECESARIA Y RESPUESTA

PREPARAR RESPUESTA

PREPARAR IN'ORME

PARA SU CONSIOERACION

CONTINUAR ffiÁMITE

rNsrRuccróN: 5? Z f^. 
" 

aZ.
.foo,o eip-Frs r

e+* "^"§
ot(.)

FECHA OE SAIIOA: HORA OE SAL¡OA

d

OESTINATARIO

tNsrRucctóN:.

^ .t-
llu"^-4"- /,

v

de l¡ EmPrésa Púhlic¡ - 0fEP

FECI]A DE INGRE§O HORA OE INGRESO

PARA SU CONOCIM¡ENTO

P,FIRM¡JSEGUIMIENfO

OESPACsAR

COOROIÑAR PARf ICIPACION

^.J-

OESTINATARIO

IiE. fG Cg-o=-zNONIBRE rs'¿S

CARGO Zcm_ §.D f,
FECI-IA OE INGRESO: HORA OE INGRESO:

AccroN NEiEsaRla Y REsPUEsTÁ

PREPARAR RESPUESfA

PREPARAR INFORME

PARA SIJ CONSIOERACION

PARA SU CONOCIMIENTO

P,FIRM¡JSEGUIMIENfO

OESPACHAR

COOROINAR PARTICIPACIOÑ

rNsrRuccróN: /e-Ní o?- Ose io g¿ 2E )olrcaáJ
? Oo* ei'^se s G\5steo\ É--§ r€-S

FECFA OE SAIIOA: HORA DE SALIOA:

PARA SU COÑOCIMIENfO

P,FIRM¡/SEGUIMIENTO

OESPACHAR

COOROINAR PARf ICIPACIOÑ

IIII

2 3 fllc I

SALIOA

FECHA OE SALIOA:

2i DtC 2021

HORA
!t PAZ . ¡o yta

ACCION NECESARIA Y RESPUESfA

PREPARAR R€SPUESTA

PREPARAR IÑFORME

PARA SU COÑSIOERACION

CONIINUAR fRAM¡TE

IIII
¡

l

I

7.7 Dtc 1021

NOMBREi

CARGO:

ENTRAOA

E

I
---l
--t



' Hoja de Ruta: OFEP/2021-01853

OESTINATARIO

ceaco: il.flF. t /.?-4/^/E '¿A '
FECHA DE INGRESO HORA DE IÑGRESO

ACC'ON NECESARIA Y RESPUESfA

PREPARAR RESPUESTA

PREPARAR INFORME

PARA §U CONSIDERACION

CONfINUAR TRAMiTE

PARA SU CONOC¡MIE¡f'O

P,FIRM¡JSEGUIMIENTO

v
COOROINAR PARTIC¡PACION

INSTRUCCIÓN

FECHA OE SAIIDA HORA DE SALIDA:

DESTINATARIO

FECHA OE INGRESO: HORA DE IÑGRESO:

FECTIA DE SAUOA: HORA OE SAUOA:

NOMBRE:

CARGO:

ACC¡ON NECESARIA Y RESPUESTA

PREPARAR RESPUESfA

PREPARAR INFORME

PARA SU CONSIOERACION

CONTINUAR fRAMITE

PARA SU COÑOCIMIENTO

P.FIRM¡VSEGUIi¡IENTO

COORDINAR PAR-TICIPACION

FECHA DE INGRESO: HORA OE ¡NGRESO

FECHA DE SALIDA HORA OE SALIDA:

OESTINATARIO

NOMBRE

CARGO:

ACCION NECESARIA Y RESPUESfA

PREPARAR RESPUESfA

PREPARAR INFORME

PARA SU CONSIDERACION

CONTINUAR fRAMITE

IIII

PAFA SU CONOCIMIENTO

P.FIRM¡,SEGUIMIEMTO

OESPACHAR

COOROINAR FARÍICIPACION

III

INSTRUCCIÓN:

NoMBRE: zl1 a . /é.*A át2-¿ ,

INSTRUCCIóN:


