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1. DEFINICION Y OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es un instrumento de gestion administrativa
que formaliza el funcionamiento del modelo organizacional de la institucién, contiene
informaciéon sobre la estructura disefiada (organigrama), los objetivos y funciones
inherentes a cada una de las areas y unidades organizacionales, precisando la relacion de
dependencia de cada una de ellas respecto a las demas, los medios y canales de
comunicacion y las instancias de coordinacion.

Su objetivo es formalizar el marco organizativo institucional que permita una adecuada
asignacion y delimitacion de responsabilidades de todas las unidades organizacionales,
evite la duplicidad de funciones, apoye al cumplimiento eficaz y eficiente de las operaciones
y coadyuve al logro de las acciones institucionales de corto y mediano plazo.

El Manual de Organizacion y Funciones contiene informacion referida a: identificacion,
jerarquia, clasificacion respecto de su relacion con la mision institucional, el objetivo,
funciones y relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion interna y externa de cada
una de las instancias de coordinacion y unidades organizacionales que conforman la
estructura tanto a nivel central como desconcentrado de la institucion.

El MOF tiene como base para su formulacion, las disposiciones legales de creacién y
modificacién institucionales a través de las cuales se asigna las competencias y
atribuciones de la entidad.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacion obligatoria en todas las
areas y unidades organizacionales del FPS, asi como para todo el personal en sus
diferentes niveles, sin excepcion.

3. MARCO LEGAL

El presente Manual de Organizaciony Funciones se sujeta a lo establecido en las
siguientes normas:

General

e Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

e Ley N° 1178 de 20 de junio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales
(SAFCO).

o Ley N° 2341 de 23 de abril de 2002, del Procedimiento Administrativo.

e Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992 de Responsabilidad por
la Funcién Publica.

o Decreto Supremo N° 26237 de 29 de junio de 2001, modificatorio al Reglamento de
la Responsabilidad por la Funcion Publica.

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

o Decreto Supremo N° 25984 de fecha 16 de noviembre de 2000, creacion del FPS
sobre la estructura y patrimonio del Fondo de Inversion Social (FIS), siendo una
entidad publica sin fines de lucro, descentralizada, con competencia de ambito
nacional y operaciones desconcentradas a nivel departamental; asimismo, con
autonomia técnica, administrativa y financiera.

o Decreto Supremo N° 29152 de 6 de junio de 2007 amplia las funciones del FPS
incorporando la administracion de programas y proyectos de generacion de empleo.

o Decreto Supremo N° 29246 de 22 de agosto de 2007, define al FPS como la
instancia encargada de coordinar la ejecucion de los programas de la Red de
Proteccién Social y Desarrollo Integral Comunitario (RPS-DIC) y ejecutar los
programas que le sean asignados, en el marco de sus competencias.

o Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, en el Articulo 48 (Atribuciones
del Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo), inciso (n) indica
que el FPS se encuentra bajo tuiciéon de dicho Viceministerio.

e Ley N° 218 de 28 de diciembre de 2011, en cuyo Articulo Unico, la Asamblea
Legislativa Plurinacional dispone la extincién del Directorio Unico de Fondos — DUF;
asimismo, sefiala que “el Organo Ejecutivo establecerd mediante Decretos
Supremos la organizacion, funciones, transformaciones y/o liquidacion del (...) y del
Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social — FPS; sin embargo, mientras el
mencionado Organo emita reglamentacion, las atribuciones administrativas,
financieras y presupuestarias para ambos fondos seran aprobadas por el Director
Ejecutivo de la entidad”.

o Decreto Supremo N° 2439 de 8 de julio de 2015, amplia las funciones del Fondo
Nacional de Inversion Productiva y Social con la finalidad de facultar a éste la
supervision de proyectos de infraestructura civil de entidades y empresas publicas.

e Ley N? 747 de 5 de octubre de 2015, que autoriza al FPS la ejecucién de obras
publicas de infraestructura de interés del nivel central del Estado, en predios que no
sean de su propiedad, siempre que sean bienes de dominio publico o destinados a
la prestacién de un servicio publico.

o Reglamento Especifico del Sistema de Organizaciéon Administrativa (RE-SOA)
vigente.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

e Area organizacional: es parte de la estructura organizacional de una entidad
publica, conformada por la unidad cabeza de area y, en su caso, por varias unidades
dependientes.

e Atribuciones: son el conjunto de deberes y facultades concedidos a las entidades
publicas para desarrollar su misién y acciones institucionales.

e Estructura organica: es el conjunto de areas y unidades organizacionales,
diferenciadas por su nivel jerarquico, interrelacionadas entre si, a través de canales
de comunicacion, instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por
una entidad para cumplir con sus acciones de mediano y corto plazo.

¢ Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la entidad y de cuyo ejercicio es responsable un area
0 unidad organizacional.

MOF-FPS

[¢)]



Manual de Organizacién y Funciones - FPS

¢ Nivel jerarquico: Es la division de la estructura organica administrativa para asignar
un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcidn que se les encomiende.
¢ Organigrama: Es un gréafico que expresa en forma resumida la estructura organica
de una dependencia, asi como las relaciones entre las unidades que la componen.

e Tipo de relacion:
Lineal, referida a la dependencia directa de una unidad organizacional respecto de
otra sobre la que tiene la facultad de normar, dirigir y controlar los procesos y
actividades que lleva a cabo.
Funcional, referida a la autoridad que tiene una unidad sobre otras que no estan
bajo su dependencia en materia de su competencia.
Asesoramiento, la que tiene una unidad con otra de mayor jerarquia a la que presta
asistencia técnica especializada y asesoramiento, mas no ejerce autoridad lineal
sobre las demas unidades.

5. NATURALEZA Y FINALIDAD DEL FPS

El Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social — FPS, es una institucion responsable
de la administracién de recursos para la ejecucion de proyectos de inversion, por encargo
de los Ministerios Sectoriales que demandan su servicio, bajo la modalidad de
transferencias no reembolsables provenientes del Tesoro General de la Nacion, de créditos
y donaciones contratados por el Gobierno de Bolivia con fuentes bilaterales, organismos
internacionales, de otros donantes locales y de fondos de contraparte local provenientes de
los Gobiernos Subnacionales.

Los proyectos de inversion son predominantemente de infraestructura publica, en diversos
sectores econdmicos entre los cuales se cuenta saneamiento basico, agropecuario,
educacion, salud, entre los mas importantes.

Asimismo, el FPS presta servicios de supervision técnica de proyectos de infraestructura
civil de entidades y empresas publicas.

5.1 Mision y Vision

Mision

“Participar en la implementaciéon de las estrategias del Organo Ejecutivo del Estado
Plurinacional para incrementar la inversion publica, productiva y social a través de diversas
intervenciones en el ciclo de proyectos que generan bienes y servicios con estandares de
calidad”

Visién

“El FPS alcanza un alto grado de reconocimiento como referente técnico en la ejecucioén de
proyectos de inversién publica y administrador eficiente y transparente de recursos, que o
posicionan como un actor comprometido y destacado en la implementacion de las politicas
publicas definidas en la Agenda Patriética 2025”
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6. INSTANCIAS DE COORDINACION INTERNA

A objeto de formalizar el tratamiento de asuntos de competencia compartida entre areas y
unidades, se han establecido los siguientes Comités:

En el nivel central

6.1 Comité Ejecutivo (CE)

El Comité Ejecutivo estara conformado por el Director General Ejecutivo quien lo preside,
el Gerente de Programas y Proyectos, el Gerente de Finanzas y Administracion, y el
Gerente Técnico y de Supervision.

El Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos actuara como Secretario del Comité Ejecutivo
con voz y sin voto.

El objetivo del Comité Ejecutivo es constituirse en una instancia de analisis, coordinacién y
decisién de todas las actividades estratégicas del FPS.

Funciones:

e Definir mecanismos para la implementacién de politicas, estrategias, objetivos y
otras acciones aprobadas, asi como los periodos de ejecucion, controlar su
ejecucion y velar por su cumplimiento en el marco de la normativa vigente.

e Tomar decisiones respecto a los resultados del control, seguimiento y monitoreo del
funcionamiento de la institucion.

e Aprobar medidas de ajuste en la gestiéon técnica, financiera y administrativa,
fiscalizar su ejecucion y velar por el cumplimiento de las Politicas Institucionales y la
normativa vigente.

e Tomar decisiones necesarias para la buena gestién, coordinacién y cooperacion
transversal de las diferentes areas y unidades organizacionales.

e Evaluar las recomendaciones emitidas por el Comité Gerencial, cuando
corresponda.

Cada miembro segun su competencia, sera responsable del cumplimiento e
implementacion de las decisiones adoptadas por el Comité Ejecutivo.

El Comité Ejecutivo se regira en cuanto a su operatividad y funcionamiento de acuerdo al
Reglamento de Comité Ejecutivo respectivo.

6.2 Comité Gerencial (CG)

El Comité Gerencial estara conformado por el Gerente de Programas y Proyectos quien lo
preside, el Gerente de Finanzas y Administracion, y el Gerente Técnico y de Supervision.

Un representante de la Unidad de Asuntos Juridicos designado para el efecto, actuara como
Secretario del Comité Gerencial con voz y sin voto.

El objetivo del Comité Gerencial es tomar decisiones técnicas-operativas a través de
reuniones de coordinacion y proponer cursos de accién para la toma de decisiones
ejecutivas.
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El Comité Gerencial, en sus reuniones, podra requerir la presencia de funcionarios de la
Institucion para temas especificos o0 generales, para fines de ampliacién de la informacion.

Funciones:

¢ Analizar los temas puestos a su consideracion.

e Considerar, definir y recomendar, acciones, criterios y lineamientos operativos,
administrativos o financieros —segun corresponda— en relacion a los temas puestos a su
conocimiento, al efecto podra requerir de ser necesario informes adicionales para la toma
de decisiones.

e Proponer politicas, estrategias o medidas de ajuste para mejorar la eficiencia de la
gestion institucional.

o Controlar la aplicacion y ejecucion de las politicas, estrategias o acciones, aprobadas en
Comité Ejecutivo.

Cada Gerente segun su competencia, sera responsable del cumplimiento e implementacion
de las decisiones adoptadas por el Comité Gerencial.

Las funciones y atribuciones del Comité Gerencial no sustituyen las responsabilidades
previstas en las normas para cada Cargo.

El Comité Gerencial se regira en cuanto a su operatividad y funcionamiento de acuerdo al
Reglamento de Comité Gerencial respectivo.

6.3 Comité de Control Interno (CCI)

El Comité de Control Interno estara conformado por un representante del Director General
Ejecutivo, el Gerente de Programas y Proyectos, el Gerente de Finanzas y Administracion
quien lo preside, Gerente Técnico y de Supervision, Jefe de la Unidad de Planificacion y
Programas y Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

El Secretario del Comité de Control Interno, sera un Abogado de la Unidad de Asuntos
Juridicos designado por el Jefe de dicha Unidad para tal efecto.

El Comité de Control Interno es la instancia encargada de diagnosticar, implementar,
socializar y evaluar el proceso de Control Interno en el FPS, orientado a mejorar la gestion
institucional, coadyuvando a logro de los objetivos y estrategias institucionales establecidas
en el marco de sus atribuciones con eficacia y eficiencia.

Funciones:

e Realizar un diagnéstico del Sistema de Control Gubernamental Interno de la Entidad,
con énfasis a la planificacion de los objetivos y estrategias institucionales de acuerdo a
sus competencias, considerando la razon de ser de la entidad publica.

¢ Identificar riesgos internos y/o externos que limiten el logro de los objetivos y estrategias
institucionales establecidas.

e Socializar a todos los servidores publicos de la entidad la importancia de contar con el
Sistema de Control Gubernamental Interno, por cuanto la misma permite realizar una
gestion eficaz y eficiente, alcanzando los objetivos institucionales.
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e Coordinar con todas las areas de la entidad, aspectos pertinentes a la implementacion
del Sistema de Control Interno que coadyuven al logro de los objetivos institucionales.

e Evaluar el funcionamiento del control interno de los procesos sustantivos, con especial
énfasis en aquellos relativos a la atencién a la poblacién.

El Comité de Control Interno se regira en cuanto a su operatividad y funcionamiento de
acuerdo al Reglamento de Comité de Control Interno respectivo.

6.4 Comité de Seguridad de la Informacion (CSI)

El Comité de Seguridad de la Informacion estara conformado por el Director General
Ejecutivo, el Coordinador General, el Gerente de Programas y Proyectos, el Gerente de
Finanzas y Administracion, el Gerente Técnico y de Supervision, el Jefe de la Unidad de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, el
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, el Jefe de la Unidad de Planificacion y Programas y
un Responsable de Seguridad de informacion designado por el Director General Ejecutivo.

El Secretario del Comité de Seguridad de Informacion, sera un Abogado de la Unidad de
Asuntos Juridicos designado por el Jefe de dicha Unidad para tal efecto.

El Comité de Seguridad de Informacién es la instancia encargada de establecer las
politicas, procedimientos y prioridades para la administracion de la informacion y gestion
(consolidaciéon y modernizacion) de infraestructura de los recursos de tecnologia de la
informacion, velando por la confidencialidad y seguridad de la misma.

Funciones:

Aprobar y velar por el cumplimiento de la Politica de Seguridad de la Informacion.

Revisar el Plan Institucional de Seguridad de la Informacion (PISI).

Promover la aprobacion del PISI a través de la MAE.

Revisar los manuales de procesos y/o procedimientos de seguridad que se desprendan

de la Politica de Seguridad de la Informacion incorporada en el PISI.

o Proponer estrategias necesarias para la implementacion y/o fortalecimiento de controles
de seguridad en el marco de la mejora continua.

o Realizar el seguimiento y control de los indicadores y las métricas establecidas.

e Definir las acciones que correspondan acorde a los indicadores y las métricas
analizadas.

o Promover la concientizacion y capacitacion en seguridad de la informacion al interior de
la entidad o institucion publica.

e Proponery promover las acciones necesarias en funcion a la gravedad de los incidentes
de seguridad de la informacién, con el fin de prevenir incidentes futuros.

o Determinar la viabilidad y pertinencia de nuevos proyectos de Tecnologia de
Informacién.

e Aprobary velar por el cumplimiento del Plan Estratégico de Seguridad de la Informacién.

o En caso de ser necesario, sugerir la contratacién de asesoramiento externo para asuntos

de orden técnico que requieran tratamiento especifico.

El Comité de Seguridad de la Informacién sesionara de manera ordinaria al menos una vez
cada cuatro meses y/o por reuniones extraordinarias cuando surjan asuntos importantes
sobre la seguridad de la informacion.

MOF-FPS

[(e]



Manual de Organizacién y Funciones - FPS

El Comité de Seguridad de la Informacion se regira en cuanto a su operatividad y
funcionamiento de acuerdo al Reglamento de Comité de Seguridad de la Informacion
respectivo.

A nivel desconcentrado se han establecido:

6.5 Comité Técnico de Revisiéon y Aprobacion de Proyectos (CTRAP)

Es un o6rgano de caracter permanente, técnico consultivo, encargado del analisis de los
resultados de la evaluacion de proyectos y la aprobacion o rechazo de los mismos, con el
objetivo de garantizar que el proyecto aprobado cuente con las condiciones técnicas,
socioecondmicas, sociales y ambientales para una adecuada ejecucion.

El Comité Técnico de Revision y Aprobacion de Proyectos estara conformado por el
Gerente Departamental (quien lo preside), el Jefe de la Unidad Técnica, el(los)
profesional(es) responsable(s) de la evaluacion del proyecto y otros profesionales técnicos
designados para el efecto. En el marco de lo dispuesto en los convenios de financiamiento
0 su documentacién normativa, sera posible la participacion de otros funcionarios tales
como representante(s) del(los) sector(es) (relacionado(s) con el proyecto el cual se revisa).

Funciones:

¢ Revisar los proyectos a través del analisis de los resultados de los ambitos de evaluacion
correspondientes (disefos técnicos, presupuesto, factibilidad socioecondmica, aspectos
ambientales, segun corresponda) generando la exposicion y debate técnico necesario
para definir la viabilidad de ejecucién del proyecto.

e De ser necesario, solicitar informacion ampliatoria, estudios adicionales y/o ajustes al
proceso de evaluacion.

e Aprobar o rechazar los proyectos.

7. RESPONSABLE DE LA IMPLANTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

El responsable de la implantacion del presente documento es la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la institucion. La Unidad de Planificacion y Programas es responsable de la
ejecucion y el seguimiento de la implantacion.

Las modificaciones en la estructura organizacional del FPS derivan en modificaciones al
MOF, las mismas deberan ser sometidas a revision y aprobacion establecidas.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser actualizado y revisado periédicamente en
funcion a:

Cambios en la base legal institucional.

Cambios en la asignacion de competencias Institucionales.

El contenido del PEI o POA

Reestructuracion Organizacional (creacion, eliminacion o modificacion de
areas/unidades).
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del FPS, es resultado de un proceso de disefio organizacional
que considera las atribuciones y competencias institucionales, las directrices del Plan
Estratégico Institucional, la identificacién de los usuarios de los servicios que presta la
institucién y sus necesidades, el mejor criterio para la division del trabajo y asignacién de
funciones y prevé la simplificacién y dinamizacion el funcionamiento de la institucion para
lograr un mayor nivel de eficacia y eficiencia institucional.
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—_
—




9.1 Organigrama
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Finanzas y
Administracion
Potosi

Unidad Técnica
Potosi

Unidad Técnica
Cochabamba

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
COCHABAMBA

Unidad de
Finanzas y
Administracion
Cochabamba

Unidad Técnica
Chuquisaca

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ

Unidad de
Finanzas y
Administracion
Santa Cruz

Unidad de
[ALELFZERY
Administracion
Chuquisaca

Unidad Técnica
Santa Cruz

GERENCIA

DEPARTAMENTAL

ORURO

Unidad Técnica
Oruro

Unidad de
Finanzas y
Administracion
Oruro

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
TARIA

Unidad Técnica
Tarija

Unidad de
Finanzas y
Administracion

GERENCIA

DEPARTAMENTAL

BENI

Unidad Técnica
Beni

Unidad de
[ALELFERY
Administracion

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
PANDO

Unidad de
Finanzas y
Administracion

Beni Pando

Unidad Técnica
Pando

Nivel Central
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9.2 Codificacion de la Estructura Organizacional del FPS

No ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SIGLA
1 | Direccién General Ejecutiva DGE
2 | Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion UTLC
3 | Unidad de Asuntos Juridicos UAJ
4 | Unidad de Auditoria Interna UAI
5 | Unidad de Planificacién y Programas UPP
6 | Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion UTIC
7 | Gerencia de Programas y Proyectos GPP
7.1 | Unidad de Programas y Proyectos Productivos y Sociales UPPPS
7.2 | Unidad de Programas y Proyectos de Agua, Saneamiento y UPPASC
Cuencas
8 | Gerencia de Finanzas y Administracion GFA
8.1 | Unidad de Administracion UAD
8.2 | Unidad de Recursos Humanos URRHH
8.3 | Unidad Financiera de Programas UFP
8.4 | Unidad Financiera Institucional UFI
9 | Gerencia Técnica y de Supervision GTSUP
9.1 | Unidad de Supervisién de Infraestructura Civil UsIC
9.2 | Unidad Técnica de Proyectos UTP
10 | Gerencia Departamental GD
10.1 | Unidad Técnica UTEC
10.2 | Unidad de Finanzas y Administracién UFA

10. NIVELES JERARQUICOS Y DE AUTORIDAD

10.1 Niveles Jerarquicos

| NIVEL AREA RESPONSABILIDAD |

Directivo  Direccién General Establece los objetivos, politicas y las estrategias de
Ejecutiva la entidad.

Ejecutivo  Gerencias Aplica las politicas y se toman las decisiones para el
Nacionales y funcionamiento de la entidad de acuerdo con los
Departamentales lineamientos definidos en el nivel directivo. Es un

nivel de aporte estratégico y direccion operativa.
Operativo  Unidades Ejecuta las operaciones de la entidad.

10.2 Definicion de Autoridad y Dependencia Lineal y Funcional

La relacion lineal (de autoridad o dependencia) se deriva de los niveles de la organizacion,
como consecuencia de la jerarquia establecida en la institucién y la definicion de unidad de
mando.

Las unidades que ejercen autoridad lineal sobre otras, tienen la facultad de impartir
instrucciones (a sus dependientes) relacionadas a todas las funciones del area y ejercer
control pleno sobre la ejecucion de las mismas. Asi mismo las unidades que tienen
dependencia lineal de otra, tienen la obligacién de cumplir con las disposiciones emanadas
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de dicho superior jerarquico y brindar informacién (de acuerdo a requerimiento) sobre el
desarrollo de todas sus funciones.

La relacién funcional es la que se fundamenta en la especialidad funcional de cada unidad
organizacional, extendiéndose su alcance de autoridad o dependencia técnica a otras
unidades de la organizacion.

Las unidades que ejercen autoridad funcional sobre otras, tienen la facultad de impartir
instrucciones (a sus unidades funcionalmente dependientes) y ejercer control sobre el
cumplimiento de las mismas s6lo en el ambito de su especialidad. Asi mismo las unidades
que tienen dependencia funcional de otra unidad, tienen la obligacion de cumplir con las
disposiciones emanadas de ésta y brindarle informacién, sélo en el ambito de su
especialidad.

Las unidades que tengan dependencia funcional de otra, deben mantener informada a la
unidad de la cual tienen dependencia lineal (superior jerarquico) acerca de las tareas
desarrolladas en el marco de las instrucciones recibidas de la unidad de la cual se tiene
dependencia funcional.

1. CLASIFICACION DE UNIDADES ORGANIZACIONALES

Las unidades organizacionales se clasifican en:

a) Sustantivas, cuyas funciones contribuyen directamente a la produccion de los servicios
que brinda la institucion y aseguran el cumplimiento de las metas y objetivos.

b) Administrativas, cuyas funciones contribuyen indirectamente a la produccion de los
servicios que brinda la institucion y aseguran el cumplimiento de las metas y objetivos,
ademas prestan servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento.

12. PRESENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La descripcion de la cada Unidad Organizacional contiene:

1. ldentificacion

e Nombre de la Unidad Organizacional
¢ Organigrama describiendo la ubicacién de la Unidad Organizacional

2. Nivel Jerarquico de la Unidad (segun el punto 10.1 del presente documento)

3. Clasificacion de la Unidad Organizacional (establecida en el punto 11 del presente
documento)

4. Objetivo de la Unidad Organizacional
5. Funciones de la Unidad Organizacional

6. Autoridad lineal de la unidad (Unidades dependientes)
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7. Autoridad funcional de la unidad (Nombre de la(s) Unidad(es) sobre las que se ejerce
autoridad funcional)

8. Dependencia lineal de la unidad (Nombre de la Unidad Jerarquica Superior que ejerce
autoridad lineal sobre la unidad)

9. Dependencia funcional de la unidad (Nombre de la Unidad Jerarquica Superior que
ejerce autoridad funcional sobre la unidad)

10. Relaciones Intrainstitucionales (Nombre de las Unidades con las que se relaciona
internamente).

11. Relaciones Interinstitucionales (Nombre de las Instituciones con las que se relaciona
externamente)

13. FUNCIONES DE AREAS Y UNIDADES

Para el funcionamiento adecuado de la estructura organizativa, se establecen las siguientes
funciones. basadas en la definicién de responsabilidades y atribuciones que deben ejercer
las areas/unidades organizacionales, segun su ubicacion jerarquica y funciones técnico-
administrativas.
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Direccion General Ejecutiva
DIRECCION GENERAL
I T
I ‘ I 1
[ |
S L :
E= g
2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Directivo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Gestionar la institucion de forma eficaz, eficiente y transparente, de manera que los
servicios de: administracion de programas y proyectos de inversion, asi como la supervision
de proyectos de infraestructura civil, cumplan con los requerimientos de los sectores,
entidades territoriales auténomas (ETA’s), financiadores, empresas y entidades publicas, y
contribuyan al desarrollo del pais.

5. Funciones

a.

b.

Dirigir y administrar el FPS en el marco de las atribuciones y competencias
institucionales ademas de las politicas gubernamentales y la normativa vigente.
Ejercer la representacion legal de la institucion.

Disefiar, definir y ejecutar en coordinaciébn con las gerencias nacionales y
departamentales, directrices generales (politicas, objetivos y estrategias) para la
formulacion de la planificacion estratégica y operativa anual, y su articulaciéon al Plan
de Desarrollo, Econémico y Social (PDES).

Dirigir y coordinar el relacionamiento con ministerios, gobiernos sub-nacionales,
organismos externos, entidades y empresas publicas para la adecuada: administracion
de los programas y proyectos de inversion y provision de servicios de supervision
técnica, ejecutados por el FPS.

Coordinar la gestion de financiamiento del FPS ante las instancias sectoriales y de
financiamiento.

Dirigir la planificacion y el monitoreo de los programas de inversion que administra la
institucion para la toma de decisiones estratégicas.

Dirigir la planificacion y el monitoreo de la supervision de proyectos bajo
responsabilidad de la institucion.

Monitorear el cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores institucionales en el
marco de la mision institucional.
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i. Establecer medidas preventivas y correctivas a adoptarse, para el logro de resultados
y la mejora del desempeno y eficiencia institucional.

j. Rendir cuentas de los resultados de la gestion y de los recursos administrados.

k. Asegurar a la institucién la transparencia en sus procesos, de acuerdo con las
directrices de transparencia y lucha contra la corrupcion.

I.  Conocer y aprobar los asuntos administrativos, financieros y presupuestarios que le
sean planteados en el marco de su competencia.

m. Instruir la adopcién de medidas preventivas y correctivas resultados de las
recomendaciones de los Informes de Auditoria Interna y Externa.

6. Autoridad Lineal

Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién
Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Planificacién y Programas

Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Gerencia de Finanzas y Administracion

Gerencia de Programas y Proyectos

e Gerencia Técnica y de Supervision

e Gerencias Departamentales

7. Autoridad Funcional

Todas las areas y unidades (a nivel central y departamental)

8. Dependencia Lineal

Ninguna

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de la Presidencia

Otros Ministerios con los que se relaciona la instituciéon en la ejecucion de sus servicios
Entidades y empresas publicas

Gobiernos Autonomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales

Organismos de Cooperacion Externa

Medios de Comunicacion

e Otras instituciones relacionadas
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion
EJECUTIVA
Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la
Corrupcién
I
[ [
1
Ve \ ! ’ peh e iy 5
8
‘ 3
2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativo
4. Objetivo

Promover, la ética, los valores institucionales, la participacion ciudadana, la transparencia
y lucha contra la corrupcion, a través de mecanismos y acciones de prevencion, atencion y
control que coadyuven a una gestién institucional eficiente.

5. Funciones

Generales

a.

b.

g.
h.

Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad, en
el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el &mbito de su competencia.

Mantener un archivo y custodia de documentacion de la unidad.

Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

Proponer y elaborar documentacién normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de la
unidad.

Implementar, en coordinacion con las unidades de la institucion que correspondan los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.
Registrar/proporcionar informacion para el portal de transparencia del Estado
Plurinacional de Bolivia.

Otras funciones inherentes a sus competencias.

Transparencia

Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones para promover el
fortalecimiento de la transparencia, la ética institucional y la prevencion y lucha contra
la corrupcién.
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O.

Velar porque la informacion difundida mediante la pagina web institucional cumpla con
parametros y estandares definidos y se constituya en un medio efectivo de acceso a la
informacién a disposicion de la sociedad civil.

Asegurar el acceso a la informacion de caracter publico, solicitado a las unidades
correspondientes de la institucion, la generacion, difusion y entrega oportuna de la
misma.

Planificar, organizar y consolidar la informacion de los procesos de rendicion publica
de cuentas, asi como, controlar —cuando corresponda— el cumplimiento de los
compromisos asumidos.

Desarrollar mecanismos para la participacion ciudadana en el ejercicio del control
social.

Promover acciones—mediante mecanismos de sensibilizacién— para el desarrollo del
servicio publico con principios y valores la ética publica.

Elaborar, actualizar y difundir el Cédigo de Etica Institucional.

Procesamiento de denuncias

p.

Registrar, gestionar, responder y coadyuvar —mediante procedimientos vigentes— al
procesamiento de las denuncias (realizadas ante esta instancia) o iniciar acciones de
oficio, por presunto acto de corrupcion.

Solicitar informacion a cualquier servidor publico, sin distincién de jerarquia, para el
relevamiento de informacion cuando exista indicios de posibles responsabilidades
Coadyuvar en el esclarecimiento y/o investigacion de casos de corrupcion a través de
la acumulacion, registro y obtencién de pruebas para su remision a las instancias
correspondientes.

Efectuar el seguimiento y monitoreo a los procesos administrativos y judiciales que
emerjan de la gestion de denuncias efectuadas.

Denunciar ante el Director General Ejecutivo, cuando se advierta la existencia de
elementos que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcion.

Solicitar el asesoramiento técnico de otras unidades de la institucién, o de otras
entidades competentes externas o la contratacién de especialistas, cuando la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion no cuente con el personal técnico
calificado para el cumplimiento de sus funciones, vinculadas a la gestion de las
denuncias correspondientes.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucién
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11. Relaciones Interinstitucionales

e Ministerio de Planificacion del Desarrollo
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional
Ministerio Publico

Organizaciones de la Sociedad Civil

Otras entidades o instituciones publicas

Otras instituciones relacionadas
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad de Asuntos Juridicos
DIRECCION GENERAL
I
[
[ [
Chuguisac: Satacrz g
8
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Gestionar las actividades de orden juridico de la institucion, resguardando la legalidad de
los actos administrativos realizados y la correcta, aplicacion y cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias, asi como el patrocinio de las acciones judiciales,
administrativas o de otra indole legal que correspondan ante las instancias juridicas
correspondientes.

5. Funciones

Generales

a.

b.

oo

Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad, en
el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

Mantener un archivo y custodia de documentacion de orden juridico de la institucion.
Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

Proponer y elaborar documentacion normativa interna en materias referidas a las
funciones de la unidad.

Absolver consultas o requerimientos de opinidon juridica a todas las unidades
organizacionales del FPS en relacion a aspectos relacionados a la gestion institucional.
Velar por la adecuada aplicacion de las disposiciones legales en vigencia relativas a
las operaciones institucionales.

Emitir Informes Legales, opiniones y/o recomendaciones de caracter juridico con
relacion a las operaciones técnicas, financieras y administrativas de la institucion, que
le sean solicitados.

Coordinar y efectuar el seguimiento a las actividades de indole juridica realizadas en
las Gerencias Departamentales.

Ofras tareas inherentes a sus competencias.
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Juridico administrativas

k. Elaborar y revisar proyectos de Decretos Supremos y Anteproyectos de Ley
presentados al FPS, en coordinacion con la unidad organizacional que corresponda y
otras instancias externas.

I. Elaborar y/o revisar Convenios Interinstitucionales, Convenios Intergubernativos,
Convenios de Cofinanciamiento, acuerdos y otros relacionados a las actividades del
FPS.

m. Elaborar resoluciones administrativas relacionadas al proceso de contratacion: inicio
de proceso de contratacién, de aprobacion de DBC (cuando corresponda), de
adjudicacion, de declaratoria desierta, asi como de cancelacion, anulacion o
suspension de proceso de contratacion.

n. Revisar la pertinencia y legalidad de la documentacién original y/o legalizada,
presentada por los diferentes proponentes en el proceso de contratacion, y para la
suscripcion de contrato con el adjudicado.

o. Elaborar Contratos, Contratos Modificatorios, Adendas o Enmiendas que le sean
requeridos, previa presentacion de documentacion de respaldo del tramite.

p. Atender los tramites de protocolizacion de contratos de procesos de contratacion
realizados por el Nivel Central.

g. Reportar, consolidar, suscribir y remitir los formularios de registro de los contratos
emitidos ante la Contraloria General del Estado.

r. Realizar las actividades de indole juridica en los procesos de terminacién de relacion
contractual con proveedores, consultores o contratistas.

s. Revisar los contratos de prestacion del servicio de supervision de obras de
infraestructura civil, en los que la entidad sea contratada.

t. Elaborarinformes legales y preparar resoluciones administrativas de Direccion General
Ejecutiva, que le sean solicitados dentro de la normativa vigente.

u. Atender los tramites de autorizaciones de viaje en fines de semana o feriados de
personal de oficina nacional de acuerdo a Reglamento.

Procesos Judiciales

v. Representar y patrocinar al FPS, en todas aquellas instancias que requieran la
participacion y proteccion de los intereses de la Institucién, ante cualquier Autoridad o
Tribunal, sean en procesos judiciales en las areas penal, civil, laboral coactivo fiscal,
administrativa y otros seguidos por y en contra del FPS en juzgados, tribunales y otras
instancias del 6rgano judicial.

w. Elaborar memoriales de demanda, denuncia, querella, contestacion o de cualquier otro
acto procesal que corresponda, coordinando su emisidn y encargandose de su
oportuna presentacion.

x. Atender los recursos de revocatoria, jerarquicos y de impugnacion interpuestos ante el
FPS.

y. Emitir reportes periddicos actualizados de los procesos judiciales que corresponden a
las 9 gerencias y oficina central, a la Procuraduria General del Estado.

z. Emitir reportes periddicos actualizados de los procesos judiciales y administrativos que
corresponden a las 9 gerencias y oficina central, a la Contraloria General del Estado.

aa. Atender a las solicitudes de requerimientos, oficios y 6rdenes judiciales (Ministerio
Publico, juzgados u otras entidades).

bb. Gestionar la ejecucion de notificaciones, secuestros, relevamientos de informacion,
allanamientos, provisiones citatorias, recabar copias simples y legalizadas de obrados
y cualquier otro tipo de actuacion jurisdiccional.

cc. Atender la gestion de instrumentos notariales.
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dd. Coordinar la emisiéon de intimaciones de pago como acciones prejudiciales con las
Gerencias Departamentales, cuando asi le sea requerido.

ee. Elaborar informes preliminares, complementarios y otros requeridos en las auditorias,
respecto del estado de procesos judiciales, administrativos y arbitrales, previa revision
de antecedentes y coordinacién con las instancias competentes.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion

11. Relaciones Interinstitucionales

¢ Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Contraloria General del Estado

Procuraduria General del Estado

Consejo de la Magistratura

Tribunal Constitucional Plurinacional.

Fiscalia General del Estado

Tribunal Superior de Justicia (departamental) / Tribunal Supremo de Justicia
Tribunales Arbitrales, Centros de Conciliacion y Juzgados.
Ministerio Publico

Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas.

e Otras instituciones relacionadas
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad de Auditoria Interna
DIRECCION GENERAL
Intema
I I
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Velar por la implantacion del Sistema de Control Interno posterior, para mejorar la eficiencia
en: la captacion y uso de recursos, la administracion de programas y proyectos de inversion,
la supervisién de proyectos de infraestructura civil, y la confiabilidad de la informacion que
generen dichas operaciones institucionales. proporcionando a la Maxima Autoridad
Ejecutiva el analisis, evaluaciones, recomendaciones y toda informacion pertinente sobre
las operaciones examinadas.

5. Funciones

Generales

a.

Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad, en
el marco de las acciones de corto plazo de la institucion el cual debe ser coordinado
con la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Planificacién; para su posterior
remision a la Contraloria General del Estado.

b. Mantener un archivo y custodia de documentacion de la Unidad que incluye el legajo
permanente de documentos para la realizacién de auditorias.

c. Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

d. Proponer y elaborar documentacién normativa interna en materias referidas a las
funciones de la unidad.

e. Otras tareas inherentes a sus competencias.

Auditoria

f. Implementar el Sistema de Control Interno posterior en la institucion.

g. Elaborar la planificacién de las auditorias a largo, mediano y corto plazo identificando
los objetivos a cumplir y las actividades a realizar.

h. Ejecutar auditorias programadas de conformidad con las Normas de Auditoria

Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado (CGE) y las normas de
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Auditoria Interna. Emitir informes y en funcion a los hallazgos definir las observaciones
y recomendaciones a ser implantadas.

i. Ejecutar auditorias no programadas que pueden surgir a requerimiento de la Maxima
Autoridad Ejecutiva, Contraloria General del Estado y la Unidad de Auditoria Interna
del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

j.  Ejecutar otras auditorias establecidas en las Normas de Auditoria Gubernamental.

k. Coordinar con las unidades de la institucion (que correspondan) la oportuna
formulacion de tareas relacionadas a la implementacion de recomendaciones.

I.  Realizar el seguimiento a la implantacion de las recomendaciones emitidas por la UAI,
por las firmas privadas de auditoria y profesionales independientes para determinar el
cumplimiento de las mismas; e identificar las causas que motivaron la falta de
implantacion.

m. Evaluar el funcionamiento y la eficacia del proceso de Control Interno, de las
actividades y operaciones que desarrolla la entidad.

n. Evaluar la eficacia, eficiencia, economia y/o efectividad de las operaciones,
actividades, unidades organizacionales o programas respecto a indicadores y
estandares apropiados para la entidad.

o. Evaluar la informacién financiera para determinar la confiabilidad de los registros y
estados financieros y si el control interno relacionado con la prestacion de la
informacion financiera ha sido disefiado e implantado para lograr los objetivos de la
entidad

p. Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas
legales aplicables y obligaciones contractuales de la entidad, informando si
corresponde, sobre los indicios de responsabilidad por la funcion publica

g. Analizar la informaciéon de los resultados de gestion de la entidad, en funcion a lo
establecido por el Sistema de Planificacion Integral del Estado

r. Evaluar la eficacia de los sistemas de administracion y de las actividades de control
incorporadas a ellos, asi como el grado de cumplimiento de las normas que regulan
estos sistemas.

s. Elaborar los papeles de trabajo de acuerdo a lo establecido en las Normas de Auditoria
Gubernamental (NAG), revelando en los mismos la evidencia suficiente, relevante,
pertinente y competente de los hallazgos establecidos, expuestos en el legajo corriente
preparado para el efecto.

t. Asesorar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en asuntos relacionados al control
gubernamental.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion.
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11. Relaciones Interinstitucionales

Contraloria General del Estado
Ministerio de Planificacion del Desarrollo
Otras instituciones relacionadas
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Unidad de Planificacion vy
Programas

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

Unidad de Planificacion y
Programas

GERENCIATECNICA Y DE
SUPERVISION

GERENCIA DE PROGRAMAS
Y PROYECTOS

‘GERENCIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ

DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA

‘ GERENCIA

GERENCIA |

PoTOSI COCHABAMBA
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Implantar los sistemas de organizacion administrativa, programaciéon de operaciones y la
planificacion estratégica, procurando establecer un marco de planificacion que permita
medir el cumplimiento de las operaciones, acciones de corto y largo plazo, y un marco
organizativo que simplifique y dinamice el funcionamiento de la organizacién. Asi mismo
ejercer la coordinacion de la gestion de programas, brindar informacion de las operaciones
del Fondo y crear una imagen institucional positiva ante la sociedad generando adecuados
canales de comunicacion y difusiéon de sus logros y resultados.

5. Funciones

Generales

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implantar de los sistemas de organizacién administrativa y programacién de
operaciones.

c. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

d. Mantener actualizado la informacién presentada en la intranet institucional y la pagina
Web segun su competencia.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

f.  Ofras tareas inherentes a sus competencias.

Planificacién
g. Dirigir y coordinar la formulacion, ajuste y actualizacién del Plan Estratégico
Institucional y del Programa Operativo Anual acorde al Plan de Desarrollo Econémico
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y Social y de los Planes Sectoriales que correspondan, efectuar el seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento.

h. Coordinar las tareas para la formulacién de la programacién y reprogramacion de
metas de inversiones anual con las diferentes unidades involucradas.

i. Elaborar/actualizar el Reglamento Especifico de Sistema de Programacion de
Operaciones de la institucion.

Organizacién y Métodos
j- Realizar de forma periddica el analisis organizacional para evaluar el grado en el que
la estructura organizacional, sus procesos y procedimientos ha contribuido de manera
eficaz y eficiente al logro de sus acciones de corto plazo y realizar los ajustes que
correspondan.
k. Cuando corresponda, realizar el disefio organizacional de forma coordinada con las
unidades de la institucién que derive en:
i. Implementar ajustes a la estructura organizacional y la actualizacion del Manual de
Organizacion y Funciones.
ii. La elaboracion, ajuste, actualizaciéon o revision, del Manual de Procesos y
Procedimientos, reglamentos e instructivos del marco normativo interno.
I.  Coordinar la revision de reglamentos, manuales, procedimientos internos y otros,
propuestos por cada una de las unidades organizacionales.
m. Coordinar las acciones para la implantacion del disefio organizacional que derive de
un disefio o redisefio organizacional.
n. Difundir los documentos organizacionales y normativos, aprobados por las instancias
correspondientes.
o. Elaborar/actualizar el Reglamento Especifico de Sistema de Organizacion
Administrativa de la institucién.

Gestion de financiamientos

p. Elaborar instrumentos para la administracion de programas y proyectos de inversion.

g. Coordinar con representantes de los ministerios y con los organismos financiadores
con los que se relaciona la institucion, las actividades de negociacién de nuevos
convenios.

r. Preparar en coordinacion con las unidades que correspondan, los instrumentos
normativos (Reglamentos/Manuales operativos) requeridos por los convenios de
financiamiento.

s. Coordinar con las unidades de la institucion que correspondan, el cumplimiento de
condiciones previas para la puesta en ejecucion de los convenios de financiamiento.

t.  Gestionar con los organismos financiadores y ministerios con los que se relaciona la
institucion ajustes y modificaciones a los convenios de financiamiento hasta tu
formalizacion.

Gestion de Informacion

u. Proponer acciones para mejorar la calidad de la informacion relacionada a los
servicios que presta la institucion.

v. Generar Informacion sobre el estado de proyectos para el Ministerio de la Presidencia,
Ministerio de Planificacion del Desarrollo, y otras instancias.

w. Coordinar la generacién de informacién de inicios, entregas e indicadores de
proyectos.
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Gestion de Informes y Atencién a Auditorias

X. Coordinar la emisién y presentacion de Informes Periodicos y de Cierre de los
convenios administrados por la institucion y de los contratos ejecutados por la
Gerencia de Supervision.

y. Coordinar la Atencion de Auditorias Externas a Programas y Proyectos en aspectos
técnicos de proyectos.

Comunicacion

z. Coordinar, con las instancias correspondientes la ejecucién de campanas de
comunicacion y difusion institucionales y de Programas.

aa. Administrar los contenidos de la pagina WEB y las redes sociales del FPS.

bb. Administrar la politica informativa y de relaciones institucionales del FPS, a través de
la difusion externa e interna de las politicas, estrategias, proyectos, programas y
actividades ejecutadas, para mantener o posicionar la imagen institucional.

cc. Administrar la generacion de material grafico para su difusion.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion.

11. Relaciones Interinstitucionales

¢ Ministerio de Planificacién del Desarrollo

e Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

= Direccién General de Normas de Gestiéon Publica

Ministerio de la Presidencia

Otros Ministerios del Estado Plurinacional con los que se relaciona la institucion
Medios de comunicacion en general

Organismos Externos de Cooperacion.
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1. Denominaciéon de la Unidad Organizacional: Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
=

nnnnnnn

Unidad de Tecnologias de
la Informacién y
Comunicacién

GERENCIA DE PROGRAMAS
Y PROYECTOS

GERENCIATECNICA Y DE
SUPERVISION

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ

GERENCIA
DEPARTAMENTAL

COCHABAMBA
I

Nivel Desconcentrado

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Administrar las tecnologias de informacion y comunicacion de la institucion mediante el
desarrollo e implementacion de soluciones informaticas que coadyuven a agilizar la
ejecucion de las operaciones institucionales y el adecuado almacenamiento y conservacion
—en medios digitales— de la informacion generada por éstas, Seguridad de la Informacion.
Asi mismo dirigir la incorporacion de nuevas tecnologias informaticas, utilizando
apropiadamente las redes de computo, software y comunicacion informatica.

5. Funciones

Generales

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

c. Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

d. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

f. Otras tareas inherentes a sus competencias.

Desarrollo de Sistemas de Informacion

g. Definir y mantener metodologias, estandares, tecnologias y procedimientos de
desarrollo de sistemas

h. Evaluar los requerimientos de TIC’s de las unidades organizacionales y elaborar
propuestas para su desarrollo.
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Relevar informacion y requerimientos especificos de los usuarios para el disefo
conceptual de los sistemas y aplicaciones informaticas.

Desarrollar los sistemas y aplicaciones de acuerdo a los estandares definidos y a los
documentos de disefo elaborados.

Investigar y evaluar nuevas tecnologias informaticas y de comunicaciones que
permitan mantener la plataforma tecnolégica actualizada.

Mantener y actualizar la documentacion técnica generada en el desarrollo y
mantenimiento de las aplicaciones.

Producciéon y Mantenimiento de Sistemas

m.

Ejecutar la puesta en produccion de los sistemas desarrollados, realizando las
pruebas pertinentes.

Administrar usuarios y niveles e acceso a los sistemas informaticos de la institucion.

Administrar las aplicaciones informaticas en produccion brindando el soporte
funcional a los requerimientos de los usuarios.

Efectuar control de calidad al funcionamiento de los sistemas, soluciones y
aplicaciones desarrolladas, asi como de la integridad de la informacion proporcionada
por todos los sistemas de informacion de la institucion.

Elaborar, actualizar y difundir la normativa especifica de los sistemas y aplicaciones
informaticas propias, con los que opera la institucion.

Administrar, realizar mantenimiento de las bases de datos de todos los sistemas en
produccion.

Coordinar con las unidades correspondientes la capacitacion en el uso de nuevos
sistemas o sistemas mejorados a funcionarios tanto en oficina central como en
oficinas departamentales.

Generar informacion operativa y financiera a través de los sistemas informaticos a
requerimiento.

Comunicacion y Soporte

u.

V.

aa.

bb.

CC.

Realizar el soporte y el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software
a usuarios de las unidades organizacionales.

Gestionar la seguridad informatica fisica y légica de la institucion mediante el
desarrollo de los protocolos necesarios y el seguimiento permanente a su aplicacion.
Brindar soporte técnico, de base de datos, redes y comunicaciones a usuarios de
acuerdo a requerimiento.

Realizar la administracion de servidores fisicos y la virtualizacion.

Definir y mantener normas, procedimientos, estandares y politicas de seguridad
control, respaldo y recuperaciéon de datos.

Administrar, controlar y velar por la seguridad de la red LAN y WAN.

Administrar la revitalizacion de los servidores, transformando el centro de datos en
una infraestructura flexible y adecuada a los requerimientos de las unidades
organizacionales.

Planificar y definir estandares para la adquisicién y asignacion de equipamiento
informatico, software y licencias de uso general para todas las areas de la institucion.
Mantener el inventario, asignacién y ubicacién fisica de computadoras personales,
impresoras y equipamiento informatico de la institucion.

Seguridad de la Informacion

dd.

Establecer los lineamientos generales y especificos en relacion a la administracion,
custodia, uso de la informacion y de los bienes asociados a su tratamiento, asi como
la proteccion y preservacion del valor de la misma.
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ee. Establecer la sensibilidad de la informaciéon en términos de su confidencialidad,
integridad y disponibilidad, ademas de los mecanismos de proteccion necesarios para
preservar la misma segun su clasificacion y segun la identificacion y categorizacion
de riesgos realizada.
ff. Autorizar el acceso a la informacion, a quienes requieren el acceso a la misma,
basado en las necesidades y el conocimiento que cada servidor publico tiene sobre
las funciones y atribuciones que le fueron asignadas al momento de su ingreso a la
institucidon, dando cumplimiento a los protocolos establecidos para dicha labor.
gg. Informar, al Comité de Seguridad de la Informacion (CSl), sobre los resultados,
avances, actividades y metas logradas, en el Plan Estratégico de Seguridad de
Informacion, politicas de seguridad de informacion y/u otros aspectos relacionados a
la Seguridad de Informacién, ejecutadas y/o acaecidas en el area de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion.
6. Autoridad Lineal
Ninguna
7. Autoridad Funcional
Ninguna
8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion.

11. Relaciones Interinstitucionales

Empresas proveedoras de servicio de comunicacién, soporte técnico de equipos de

computacion, y otros servicios
AGETIC.

Ministerios.
Otras Entidades Publicas y/o Privadas.
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Gerencia de Programas y
Proyectos
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
GERENCIA DE |:i:|
PROGRAMASY weartaor
PROYECTOS
[ 1 [ 1
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Ejecutiva
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Garantizar una adecuada y eficiente administracion de programas y proyectos de
inversion, a partir de la gestién y consolidacién de los convenios de financiamiento, asi
como la planificacion y seguimiento a las acciones de caracter operativo en la ejecucion
de programas de inversion.

5. Funciones

a.
b.

Participar en la formulacién de la planificacion estratégica institucional.

Dirigir la planificacion operativa de la gerencia y sus unidades dependientes.
Implementar las politicas institucionales y lineamientos definidos por la Direccion
General Ejecutiva de la institucion en el area de programas y proyectos.

Liderar la planificacion, seguimiento y control de la gestion operativa de programas de
inversion velando por el cumplimiento de las metas programadas.

Definir e implementar las estrategias y acciones necesarias para el soporte técnico al
ciclo de proyectos.

Velar que se proporcione informacion oportuna y confiable, en el ambito operativo, a
requerimiento de las diferentes areas e instancias externas con las que se relaciona el
Fondo.

Participar en la gestion y consolidacion de nuevos financiamientos definiendo el
esquema de ejecucion y otras condiciones operativas en los procesos de negociacidn
de nuevos Programas con Organismos Financiadores y/o Sectores.

Definir los criterios para la parametrizacion del ISAP y la programacion de inversiones.
Implementar de forma oportuna los mecanismos y acciones para la gestién de
programas.

En coordinacién con la Gerencia Técnica y de Supervision y las Unidades Técnicas de
la Gerencias Departamentales, disefiar, implementar y evaluar periédicamente los
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mecanismos e instrumentos de apoyo técnico (uso de tecnologias y equipamiento) para
la evaluacion, fiscalizacion y ejecucion de proyectos.

Definir y supervisar la implementacién de medidas preventivas y correctivas en funcion
a los resultados del seguimiento y control a las actividades de las unidades
dependientes de la gerencia.

Administrar la Base de Costos.

Coordinar y supervisar todos los aspectos ambientales y sociales del ciclo de
proyectos, asegurando la implementacion de las medidas necesarias en la ejecucion
de estos componentes en los proyectos que asi lo requieran.

6. Autoridad Lineal

e Unidad de Programas y Proyectos de Agua, Saneamiento y Cuencas (UPPASC)

Unidad de Programas y Proyectos Productivos y Sociales (UPPPS)

7. Autoridad Funcional

Unidades Técnicas de las Gerencias Departamentales

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucién

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Planificacion del Desarrollo

Otros Ministerios del Estado Plurinacional

Gobiernos Autbnomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales

Organismos Externos: Banco Mundial BM, Banco Interamericano de Desarrollo BID,
Corporacién Andina de Fomento CAF, organismos de cooperacién entre otros.
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Unidad de Programas y Proyectos
de Agua Saneamiento y Cuencas

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
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GERENCIATECNICA Y DE
SUPERVISION

‘GERENCIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
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de Agua Saneamiento y
Cuencas

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ
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DEPARTAMENTAL
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GERENCIA
DEPARTAMENTAL
ORURO

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Realizar una adecuada y eficiente gestion operativa de programas de agua
saneamiento, riego y cuencas que permita la normal ejecucion y aportar a la calidad
técnica de los proyectos, a partir del control y seguimiento a las operaciones en las
etapas de evaluacion y fiscalizacion del ciclo del proyecto.

5. Funciones
Generales
a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.
b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.
Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

C.

d. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

f.  Ofras tareas inherentes a sus competencias.

Administracion de Programas y Proyectos

g. Participar en la identificacion, evaluacion, negociacion y aprobacion del disefio técnico
de convenios y proyectos de agua, saneamiento, riego, cuencas, asi como el
cumplimiento de condiciones previas.

h. Gestionar la conformacién y administrar la cartera oficial de proyectos de agua,
saneamiento, riego y cuencas.
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i. Realizar seguimiento a la Programacion de Inversiones, de los programas bajo su
responsabilidad proponiendo definicion y ajuste de criterios para su formulacion y las
medidas preventivas y correctivas cuando se identifiquen desviaciones en su ejecucion.

j- Coordinar, apoyar y asistir en aspectos operativos, ambientales y sociales a las
Gerencias Departamentales de la institucion vinculados a los programas bajo
responsabilidad de la unidad.

k. Realizar el seguimiento al cumplimiento de condiciones contractuales establecidas en
Convenios

I.  Emitir informes de convenios en los aspectos técnicos de su contenido

m. Coordinar, apoyar y asistir técnicamente en aspectos operativos, ambientales y
sociales a las Gerencias Departamentales de la institucion, formulando
especificaciones técnicas y disefos tipo para los distintos tipos de proyectos que
cofinancia el FPS.

n. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucién del programa de
capacitacion destinado al personal de las unidades técnicas de las Gerencias
Departamentales.

0. Implementar instrumentos de apoyo la evaluacion y fiscalizacion de proyectos en
coordinacion con la Gerencia de Programas y Proyectos conforme las condiciones
contractuales establecidas en los convenios respectivos.

p. Sistematizar la informacién relativa a la gestion de programas y proyectos de agua,
saneamiento y cuencas con vistas a la formulacion de medidas preventivas y
correctivas de orden técnico necesarias para la mejora continua de la gestidon
institucional.

g. Definir los indicadores de resultados para cada convenio bajo su responsabilidad y
realizar el seguimiento a su registro y actualizacion en sistema.

r. Implementar mecanismos para la actualizacion oportuna de las etapas del ciclo de
proyectos en el Sistema iSAP.

s. Implementar el sistema de control documental de los procesos ejecutados en su unidad
y disponer los ajustes necesarios cuando corresponda.

t. Elaborar Informes Periddicos y de Cierre de los convenios administrados por la
institucion en todos los aspectos técnico operativos.

u. Formular planes de gestion ambiental para los componentes de los programas
asignados a la institucion y realizar seguimiento a los mismos.

v. Formular Plan de Seguimiento a las componentes de capacitacion (ej. DESCOM - ATI)
de los programas que asi lo requieran.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Gerencia de Programas y Proyectos

9. Dependencia Funcional

Ninguna
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10. Relaciones Intrainstitucionales

Unidad de Programas y Proyectos Productivos y Sociales
Unidad Financiera de Programas

Unidad de Planificacién y Programas

Gerencia de Finanzas y Administracion

Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Gerencias Departamentales

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerios del Estado Plurinacional con los que se relaciona la institucion
Gobiernos Autdbnomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales

Organismos Externos: Banco Mundial BM, Banco Interamericano de Desarrollo BID,
Corporacién Andina de Fomento CAF, organismos de cooperacion, entre otros
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Unidad de Programas vy
Proyectos Productivos y
Sociales
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo
Realizar una adecuada y eficiente gestion operativa de programas productivos y
sociales que permita la normal ejecucion y aportar a la calidad técnica de los proyectos,
a partir del control y seguimiento a las operaciones en las etapas de evaluacién y
fiscalizacion del ciclo del proyecto.
5. Funciones
Generales
a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.
b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.
c. Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.
d. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.
e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.
f.  Ofras tareas inherentes a sus competencias.
Administracion de Programas y Proyectos
g. Participar en la identificacion, evaluacion, negociacion y aprobacion del disefio técnico
de convenios y proyectos productivos y sociales, asi como el cumplimiento de
condiciones previas.
h. Gestionar la conformacién y administrar la cartera oficial de proyectos productivos y o
sociales. &
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i. Realizar seguimiento a la Programacién de Inversiones de los programas bajo su
responsabilidad, proponiendo definicion y ajuste de criterios para su formulacion y las
medidas preventivas y correctivas cuando se identifiquen desviaciones en su
ejecucion.

j- Coordinar, apoyar y asistir en aspectos operativos, ambientales y sociales a las
Gerencias Departamentales de la institucion vinculados a los programas bajo
responsabilidad de la unidad.

k. Realizar el seguimiento al cumplimiento de condiciones contractuales establecidas en
Convenios

I.  Emitir informes de convenios en los aspectos técnicos de su contenido.

m. Coordinar, apoyar y asistir técnicamente en aspectos operativos, ambientales y
sociales a las Gerencias Departamentales de Ila institucién, formulando
especificaciones técnicas y disefios tipo para los distintos tipos de proyectos que
cofinancia el FPS.

n. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucion del programa de
capacitacion destinado al personal de las unidades técnicas de las Gerencias
Departamentales.

o. Implementar instrumentos de apoyo la evaluacién y fiscalizacion de proyectos en
coordinacion con la Gerencia de Programas y Proyectos conforme las condiciones
contractuales establecidas en los convenios respectivos.

p. Sistematizar la informacion relativa a la gestion de programas y proyectos productivos
y sociales con vistas a la formulacion de medidas preventivas y correctivas de orden
técnico necesarias para la mejora continua de la gestion institucional.

g. Definir los indicadores de resultados para cada convenio bajo su responsabilidad y
realizar el seguimiento a su registro y actualizacion en sistema.

r. Implementar mecanismos para la actualizacién oportuna de las etapas del ciclo de
proyectos en el Sistema iSAP.

s. Implementar el sistema de control documental de los procesos ejecutados en su
unidad y disponer los ajustes necesarios cuando corresponda.

t. Elaborar Informes Periddicos y de Cierre de los convenios administrados por la
institucion en todos los aspectos técnico operativos.

u. Formular planes de gestion ambiental para los componentes de los programas
asignados a la institucion y realizar seguimiento a los mismos.

v. Formular Plan de Seguimiento a las componentes de capacitacion y/o compensacion
de los programas que asi lo requieran.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Gerencia de Programas y Proyectos

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10.Relaciones Intrainstitucionales

¢ Unidad de Programas y Proyectos de Agua, Saneamiento y Cuencas

MOF-FPS
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Unidad Financiera de Programas

Unidad de Planificacion y Programas

Gerencia de Finanzas y Administracion

Unidad de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
Gerencias Departamentales

11.Relaciones Interinstitucionales

Ministerios del Estado Plurinacional con los que se relaciona la institucion
Gobiernos Autonomos Departamentales

Gobiernos Auténomos Municipales

Organismos Externos: Banco Mundial BM, Banco Interamericano de Desarrollo BID,
Corporacién Andina de Fomento CAF, organismos de cooperacion, entre otros

MOF-FPS
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Gerencia de Finanzas y
Administracion

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
e
L
o

‘GERENCIA DE PROGRAMAS GERENCIATECNICA Y DE
Y PROYECTOS Wi

ERVISION

DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA
I

DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ

GERENCIA ‘

GERENCIA ‘

COCHABAM BA|

PoTOSI
I

Nivel Desconcentrado

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Ejecutiva
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Garantizar la aplicacion de los sistemas de administracion y control definidos enla Ley 1178
para la adecuada gestion de recursos humanos, financieros y materiales en el marco de la
normativa vigente, para alcanzar la eficiencia y eficacia administrativa- financiera en la
institucion y el cumplimiento de las acciones institucionales referidas a la gestion del ciclo
de proyectos, la supervision de infraestructura civil y otros servicios técnicos

5. Funciones

a. Participar en la formulacién de la planificacidon estratégica institucional.

b. Dirigir la planificacién operativa de la Gerencia y sus unidades dependientes, si como
su respectivo seguimiento.

c. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

d. Proponer y elaborar documentacién normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de la
unidad.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

f. Implementar las politicas institucionales y lineamientos definidos por la Direccién
General Ejecutiva de la institucion en el area administrativa financiera.

g. Velar porla utilizacion eficiente y transparente de los recursos econdmicos y financieros
asegurando el cumplimiento de la normativa aplicable.

h. Supervisar la administracion y la adecuada implantacion de los Sistemas de
Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad Integrada, Administracién de Bienes y Servicios
y Administracion de Personal establecidos en la Ley 1178.

i. Liderar la planificacion, seguimiento y control de la gestién financiera de programas,
gestion financiera interna, tesoreria, cobranzas, la gestion administrativa y de personal.
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q.

Velar que se proporcione informacién oportuna y confiable, en el ambito financiero, a
requerimiento de las diferentes areas e instancias externas con las que se relaciona el
Fondo.

Definir el esquema de ejecucion financiera y otras condiciones financieras en los
procesos de negociacion de nuevos Programas con Organismos Financiadores y/o
Sectores.

Supervisar la formulacion y evaluar la ejecucion presupuestaria institucional.
Supervisar el estado de la liquidez financiera institucional a partir de la programacion,
inscripcion presupuestaria y ejecucion financiera de los recursos de inversion,
supervision y gasto corriente.

Controlar la liquidez relacionada con recursos de Fuente Externa y Contraparte Local
para el pago de planillas de inversion y gasto corriente.

Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias

Definir y supervisar la implementacién de medidas preventivas y correctivas en funcion
a los resultados de la supervision a las actividades de las unidades dependientes de la
Gerencia.

Otras tareas inherentes a sus competencias.

6. Autoridad Lineal

Unidad de Administracion
Unidad de Recursos Humanos
Unidad Financiera de Programas
Unidad Financiera Institucional

7. Autoridad Funcional

Unidades de Finanzas y Administracion de las Gerencias Departamentales

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las Areas y Unidades

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Planificaciéon del Desarrollo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Otros Ministerios del Estado Plurinacional

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo

Gobiernos Autdbnomos Departamentales y Gobiernos Autonomos Municipales
Organismos de Cooperacion Externa

Servicio de Impuestos Nacionales

Contraloria General del Estado

Entidades del Sistema Financiero

Direccion General de Sistemas de Gestion de Informacion Fiscal — SIGEP
Firmas auditoras externas

MOF-FPS
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad de Administracion

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

GERENCIA TECNICA Y DE
SUPERVISION

GERENCIA DE PROGRAMAS.
Y PROYECTOS

‘Unawdnm v

GERENCIA

DEPARTAMENTAL
COCHABAMEA CHUQUISACA

Nivel Desconcentrado

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Asegurar la implementacion del Sistema de Administraciéon de Bienes y Servicios,
garantizando el adecuado desarrollo de procesos de contratacion de bienes y servicios,
manejo y disposicion de bienes, que permitan la normal ejecucidn de las operaciones
institucionales, aplicando criterios de oportunidad, transparencia y economia.

5. Funciones

Generales

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implantar el sistema de administracion de bienes y servicio en el marco de la
normativa vigente.

c. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

d. Mantener un archivo de toda la documentacién de la unidad (procesos de
contratacién, administracion de activos fijos, administracion de almacenes y otros).

e. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

f.  Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

g. Elaborar/actualizar el Reglamento Especifico de Sistema de Administracion de Bienes
y Servicios de la institucion, asi como los Reglamentos de Contrataciones Directas
determinados en Decretos Supremos para la operatividad de convenios especificos y
los servicios de supervision.

h. Otras tareas inherentes a sus competencias.
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Contrataciones

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de oficina central de manera
coordinada con las diferentes areas y unidades organizacionales y efectuar el
seguimiento a la ejecucion del mismo.

Elaborar modelos de documentos de contratacion para las diferentes modalidades y
componentes de inversion, bienes y servicios para supervision y auditorias para su
aplicacion en programas con normativa externa de adquisiciones diferente a las NB-
SABS o normativa especifica a nivel nacional.

Gestionar ante los diferentes Organismos Financiadores las No Objeciones a la
inscripcion y actualizacion de los Planes de Adquisiciones y otros relacionados con
las carteras de los proyectos de inversion vinculadas a los Programas que el FPS
ejecuta.

Llevar adelante todos los actos administrativos de los procesos de contratacion de
oficina central de acuerdo a las NB SABS, de financiamiento externo o normativa
especifica definida por Decreto Supremo de conformidad con los requerimientos de
las areas solicitantes, las disponibilidades financieras y presupuestarias.

Revisar los procesos de contratacion ex-ante y gestionar las No Objeciones
correspondientes a las diferentes etapas del proceso de los proyectos de inversion.
Elaborar documentacion relacionada al proceso de contratacion en sus diferentes
etapas, incluyendo: modelos de informes de evaluacion, modelos de actas de reunién
de aclaracion, apertura y cierre; notificaciones de adjudicacion y otros.

Brindar informacion aclaratoria y atender consultas escritas de los proponentes en el
marco de los procesos de contrataciones.

Registrar la informacion de las convocatorias, adjudicaciones, anulaciones,
contrataciones, 6rdenes de compra o de servicios, conclusion de servicios y toda
informacién adicional pertinente y requerida de los procesos de compras y
contrataciones, a través del Sistema de Informacién de Contrataciones Estatales
(SICOES) y otros sistemas de contrataciones.

Realizar el seguimiento y brindar asistencia al desarrollo de los procesos de
contratacion que llevan a cabo las gerencias departamentales, en relacién con los
proyectos de inversion que ejecutan, asi como la supervision de infraestructura civil y
otros servicios.

Administrar, ejecutar y liberar documentos de garantia en funcién a la informacion
proporcionada por los proveedores, entidades financieras y/o unidades
organizacionales, mismas que tienen la responsabilidad de remitirla con la debida
oportunidad para la realizacién de los tramites administrativos necesarios en los
plazos previstos.

Manejo de bienes

S.

Registrar, inventariar, codificar, catalogar los activos fijos, para asignacion posterior
mediante actas de entrega a los funcionarios y verificar su ubicacion fisica,
periddicamente.

Controlar mediante actas la devolucion de activos de funcionarios de la institucion.
Elaborar informes para la incorporacién, depreciacion de los activos fijos para efectos
de registro fisico y contable.

Establecer medidas de salvaguarda, uso, conservacion y mantenimiento de activos
fijos a cargo de la institucidon y reducir costos en los servicios generales del FPS a
nivel nacional.
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Administrar el almacén de oficina central a través del control de ingresos (recepcion,
identificacion, codificacion, clasificacion, catalogacion, almacenamiento), salidas y
control de existencias (inventarios) de materiales y suministros, estableciendo
medidas de salvaguarda y manteniendo un control adecuado de las existencias,
asegurando la oportuna reposicion de las mismas.

Asegurar que la entidad cuente con la documentacion legal de los bienes que son de
su propiedad o estén a su cargo, asi como de la custodia y registro de esta
documentacion en las instancias correspondientes.

Disposicion de bienes

y.

Proponer la disposicion de activos fijos y materiales no utilizables, llevar adelante los
actos administrativos inherentes al proceso y solicitar su baja en el marco de
disposiciones vigentes.

Servicios generales

Z.

aa.

bb.

cc.
dd.
ee.

Planificar y controlar las actividades de seguridad en los diferentes predios de la
entidad.

Evaluar y supervisar el cumplimiento de las 6rdenes de compra o servicio, contratos
de servicios para oficina central relacionados con mantenimiento de infraestructura,
equipos, vehiculos, dotacion de combustible, servicios basicos, provision de servicios
telefonicos y de comunicacion, entrega de correspondencia, limpieza y otros.
Efectuar un control mensual comparativo de los gastos asociados al pago de servicios
generales, tanto en Oficina Central como en las Oficinas Departamentales.
Administrar el parque automotor de la institucion.

Gestionar la contratacion de seguros de personas y bienes a nivel nacional.

Realizar los tramites ante la policia y entidades aseguradoras para la recuperacion de
recursos, en casos de siniestros, robos y otras actividades relacionadas coordinando
con las oficinas departamentales en casos que correspondan

Archivo, Correspondencia y Cierre de Proyectos

ff. Administrar del flujo de correspondencia interna y externa a la institucion y realizar el
control estadistico.
gg. Administrar y controlar de forma eficiente el tratamiento archivistico, conservacion y
resguardo de la documentacion e informacion de la Oficina Central y Gerencias
Departamentales, asi como promover la adopcion de mecanismos y herramientas
adecuadas para la eficiente gestion documental.
hh. Coordinar con las unidades organizacionales la transferencia de documentacién a
archivo.
ii. Gestionar el Cierre de Proyectos a nivel central de acuerdo a los procedimientos
definidos para el efecto, tanto de proyectos de Programas como de Supervision.
6. Autoridad Lineal
Ninguna
7. Autoridad Funcional
Ninguna

8. Dependencia Lineal

Gerencia de Finanzas y Administracion
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9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

e Todas las Areas y Unidades del nivel central
¢ Unidad Financiera Administrativa de las gerencias departamentales

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Policia Nacional (Seguridad Fisica)

Empresa aseguradora

Entidades Financieras

Empresas y/o entidades que provean bienes y/o servicios al FPS
SICOES

Contraloria General del Estado

MOF-FPS
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad de Recursos Humanos
DIRECCION GENERAL
\
= | : ===
Humanos b infraestructura Civil
\ \ \ ]
i g e oy | [z o] \ = i
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Asegurar la implementacion del Sistema de Administracion de Personal, garantizando una
adecuada dotacion, registro, movilidad, capacitacion productiva y evaluacién del
desempefio del personal, en el marco de lo establecido en la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales y otras disposiciones vigentes.

5. Funciones

Generales

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implementar el sistema de administracién de personal en el marco de la normativa
vigente.

c. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

d. Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

e. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

f.  Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

g. Elaborar propuestas de politicas de recursos humanos y en su caso modificaciones
para ajustar a los cambios emergentes del entorno.

h. Efectuar el asesoramiento especializado en materia de recursos humanos a todos los
servidores publicos de la institucion.

i. Implantar la Carrera Administrativa en la entidad, en cumplimiento de las normas y
disposiciones legales vigentes.

j.  Elaborar/actualizar el Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de

Personal de la institucion.
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k. Efectuar el seguimiento, en el ambito de su competencia, a la implementacion de la
gestion de recursos humanos, en el marco del proceso de desconcentracion.
I.  Ofras tareas inherentes a sus competencias.

Dotacion

m. Llevar adelante el proceso de valoracion de puestos.

n. Cuantificar la demanda y determinar la oferta de personal y elaborar el plan de
personal.

0. Coordinar la elaboracion de los POAI’s y consolidar el Manual de Puestos institucional
de cada gestion.

p. Llevar adelante los procesos de reclutamiento y seleccién de personal para la
institucion.

g. Coordinar la induccién y la evaluacion de confirmacién de personal nuevo.

Evaluacion del Desempeiio
r. Programary ejecutar evaluacion del desempefio para la medicion al cumplimiento de
los POAI’s.

Movilidad de personal

s. Ejecutar los procesos de promocion, rotacion, transferencia, retiro de personal, para
propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las demandas
institucionales.

Capacitacion Productiva

t. Identificar las necesidades de capacitacion del personal en las areas
organizacionales, debiendo mantener un registro actualizado y clasificados de estas
necesidades.

u. Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa de Capacitacion para el personal de la
institucion.

Registro
v. Mantener un archivo actualizado de la documentacién de files de personal
permanente y eventual.

Administracion de Personal

w. Llevar el control de asistencia, ingresos y salidas, comisiones, permisos, vacaciones,
altas y bajas del personal en el marco del Reglamento Interno de Personal y otras
disposiciones normativas reglamentarias vigentes.

x. Dar cumplimiento a toda la normativa legal y reglamentaria en el ambito del Seguro
Social a Corto Plazo, Seguro Social a Largo Plazo y Asignaciones Familiares.

y. Realizar las actividades de gestion de afiliacion y desafiliacion de cajas, y el control
los descargos del impuesto RC IVA.

z. Procesar el pago de haberes para el personal de la institucion, a través del Sistema
Integrado de Gestion y Modernizacion administrativa (SIGMA) en su modulo de
personal, conforme a la normativa vigente.

aa. Implantar, brindar asistencia técnica y efectuar el seguimiento al régimen de
derechos, obligaciones, prohibiciones e incompatibilidades, Régimen Laboral y
Régimen Disciplinario establecido en el Reglamento Interno de Personal.

bb. Realizar acciones dirigidas a mejorar el clima organizacional en la institucion.

cc. Evaluar y administrar la escala salarial y la planilla presupuestaria del personal de
planta.
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dd.

ee.

ff.

Coordinar la ejecucion del presupuesto del Grupo 10000 de Servicios Personales, con
las areas dependientes de la Subgerencia de Asuntos Financieros, a partir de las
necesidades de garantizar su sostenibilidad presupuestaria.

Emitir informes técnicos referidos a recursos humanos que le sean requeridos por su
inmediato superior o superior jerarquico.

Efectuar el control del cumplimiento en la presentacion oportuna de la Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas por parte del personal, conforme a la normativa vigente y
el procedimiento interno de control establecida por la Entidad.

6.

Autoridad Lineal

Ninguna

7.

Autoridad Funcional

Ninguna

8.

Dependencia Lineal

Gerencia de Finanzas y Administracion

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social (Direccion del Servicio Civil)
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (SIGEP y SIGMA Personal)
Contraloria General del Estado

Servicio de Impuestos Nacionales

Administradoras de Fondos de Pensiones

Caja Nacional de Salud, Caja de Salud CORDES y otros entes de Salud
Banco Union S.A.

Subsidio
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1. Denominaciéon de la Unidad Organizacional: Unidad Financiera de
Programas

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
=

GERENCIA DE PROGRAM AS
Y PROYECTOS

‘GERENCIA TECNICA Y DE
SUPERVISION

Unidad de

Supervision de
infrae structura Civl

I I [ |

GERENCIA ’ GERENCIA ‘ GERENCIA GERENCIA GERENCIA

DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL
LAPAZ CHUQUISACA SANTA CRUZ
I

PoTOSI COCHABAMEA

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
TARIA
I

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
BENI
I

Nivel Desconcentrado

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
ORURO

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa

4. Objetivo
Asegurar la liquidez relacionada con recursos de Fuente Externa, servicios de Supervisiéon
y otros (Incluyendo recursos TGN y de Contravalor) para el pago de planillas de inversion
y gasto corriente, cumpliendo con las normas y disposiciones establecidas en los convenios
de financiamiento y las disposiciones administrativas financieras vigentes para la
administracion publica.

5. Funciones

Generales

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

c. Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

d. Proponer y elaborar documentacién normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

f.  Revisar e incorporar los acapites Financieros de diferentes documentos que regulan
la ejecucioén de los Programas: i) Reglamentos Operativos de Programa, ii) TDR's de
Auditoria Externa.

g. Coordinar el esquema de ejecucion financiera y otras condiciones financieras en los
procesos de negociacion de nuevos Programas con Organismos Financiadores y/o
Sectores.

h. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las condiciones previas y clausulas
contractuales de los convenios relacionadas con operaciones financieras.
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m.

Realizar la Gestién Financiera de la Supervision de Infraestructura Civil y otros
servicios técnicos, de acuerdo a los contratos firmados para estos servicios.
Supervisar el estado de la liquidez financiera de los servicios de supervisién a partir
de la programacion, inscripcion presupuestaria y ejecucion financiera de los recursos
de inversion y gasto corriente, precautelando una relacion positiva entre las planillas
cobradas por los servicios y los gastos corrientes incurridos.

Atender a los requerimientos de informacion y demas temas financieros que se
plantean en las Misiones de Supervision que realiza el VIPFE y/o los Organismos
Financiadores.

Atender los requerimientos de auditoria externa a los Estados Financieros por
Programa y Proyectos.

Otras tareas inherentes a sus competencias.

Gestion Presupuestaria de Inversion

n.

O.

Formular el anteproyecto de presupuesto de inversiones, segun las directrices
emitidas por el érgano rector, en los plazos definidos para este efecto.

Realizar periddicamente en coordinacion con las Gerencias Departamentales y las
Unidades Técnicas, los tramites de inscripcion y modificaciones presupuestarias para
inversion y supervision.

Gestionar en coordinacién con las oficinas departamentales y el VIPFE, el registro de
proyectos en la Base SISIN y en el SIGEP.

Validar la informacién de proyectos registrada en el Sistema de Informacién sobre
Inversiones (SISIN) y gestionar su registro en el Catalogo SIGEP.

Gestionar ante el Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo y el
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, la aprobacién de las modificaciones
presupuestarias de los proyectos de inversion y fortalecimiento institucional.
Elaborar el Plan Anual de Cuotas de Caja —PACC para el gasto de capital e inversion
que la Entidad programa para la gestion vigente.

Gestionar la solicitud y asignacion de cuotas caja para proyectos de inversion
relacionados con los Programas financiados con recursos del Tesoro General de la
Nacién (TGN), Contravalor y de Contraparte Local segun corresponda.

Elaborar la programacién del flujo financiero para cada Programa de forma mensual
y una programacion anual en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional y las
Gerencias Departamentales.

Proporcionar informacion para la programacion del flujo de efectivo de gasto corriente
en base a porcentajes establecidos en los convenios y programas, y a las condiciones
y caracteristicas de reposicion establecidas por cada financiador, y en la medida de
su implementacion en el sistema.

Gestion de Recursos Externos

W.

Elaborar y remitir las solicitudes de justificacion de gasto efectuados ante los
organismos financiadores, y gestionar la reposicion de recursos financieros conforme
a la ejecucion de la programacion de operaciones.

Gestionar el oportuno desembolso de recursos externos relacionados con los
Programas de Inversion que el FPS administra. Gestionar el oportuno cobro de costo
operativo relacionado con cada Programa que el FPS administra

Seguimiento Financiero

y.

Emitir de informes de seguimiento financiero de convenios, programas o contratos de
supervision, conforme a la periodicidad establecida en los mismos, o a requerimiento
de instituciones u organismos externos.
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z. Emitir Estados Financieros por Programa, conforme a los plazos de presentacion
establecidos por cada financiador, y de acuerdo a plazos internos.
aa. Registrar la ejecucion mensual de inversion en la Base SISIN.
bb. Gestionar el seguimiento a pagos, la gestion de enmiendas y el cierre de convenios
de financiamiento y/o contratos de supervision.
cc. Emitir periddicamente estados de situacion financiera de los servicios de supervision,
considerando los ingresos y egresos efectivamente recaudados y ejecutados de estos
servicios, de manera global y por contrato.
6. Autoridad Lineal
Ninguna
7. Autoridad Funcional
Ninguna
8. Dependencia Lineal

Gerencia de Finanzas y Administracion

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Gerencia de Programas y Proyectos

Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

Unidad de Planificacién y Programas

Unidad de Programas y Proyectos Productivos y Sociales

Unidad de Programas y Proyectos de Agua, Saneamiento y Cuencas
Gerencias Departamentales

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo

Organismos Financiadores

Otros Ministerios del Estado Plurinacional con los que se relaciona la institucion
Gobernaciones Auténomas Departamentales

Gobiernos Autonomos Municipales
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad Financiera Institucional

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
e nidad de Auditor
Ints

GERENCIA DE PROGRAMAS
Y PROYECTOS

GERENCIATECNICA Y DE
SUPERVISION

GERENCIA DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
I I
[ T I [
Unidad de Unidad de Recursos || Unidad Financiera Unidad de Prog.y v
Administracion Humanos de programas Unidad Financiera Proy. Productivos y
Institucional :

| [

GERENCIA GERENCIA |

DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA

COCHABAMBA

Nivel Desconcentrado

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Implementar los sistemas de Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria, en la
formulacion y evaluacion de los objetivos y operaciones programadas garantizando la
ejecucion de los recursos inscritos en la gestion administrativa financiera del FPS. Gestionar
el cobro, registro, ejecucion y control de los recursos de contrapartes locales
comprometidas por los GAM’s, GAD’s y otras entidades que suscriban convenios y/o
contratos de financiamiento con el FPS para la ejecucion de proyectos y ejecucion de
servicios de supervision.

5. Funciones
Generales
a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.
b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.
Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

C.

d. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

e. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

f.  Ofras tareas inherentes a sus competencias.

Presupuesto

g. Formular el anteproyecto de presupuesto institucional de gasto corriente, concordante
con el Programa de Operaciones Anual, segun las directrices emitidas por el 6rgano
rector, en los plazos definidos para este efecto.
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Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto Institucional coordinando con la Unidad
Financiera de Programas el presupuesto de inversion publica.

Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de gasto corriente del FPS a
través del SIGEP en base al POA de gestion y de conformidad con la normativa
vigente.

Certificar saldos presupuestarios de gasto corriente registrados en el SIGEP.
Realizar periddicamente los tramites de inscripcion y modificaciones presupuestarias
para gasto corriente.

Actualizar la programacion financiera mediante modificaciones al presupuesto, previo
el analisis del mismo.

Elaborar el Plan Anual de Cuotas de Caja —PACC para el gasto corriente que la
Entidad programa para la gestion vigente.

Elaborar y gestionar la asignacion de las cuotas de caja para gasto corriente
financiado con recursos del Tesoro General de la Nacién (TGN) y recursos propios.
Analizar, consolidar y conciliar la ejecucion presupuestaria de gastos de inversion
SAP-ISAP-SIGEP y remitir mensualmente a la Gerencia de Finanzas vy
Administracion.

Contabilidad

p.

g.

Registrar y realizar el seguimiento a la aprobacion de preventivos, segun los niveles
de seguridad del SIGEP.

Registrar mediante C31 y C21 de regularizacién en el SIGEP, las multas aplicadas a
empresas contratistas en oficinas departamentales, asi como de consultores de
supervision.

En coordinacion con las Oficinas Departamentales conforme la base de pagos
mensual, mantener registros actualizados que permitan la bancarizacién de pagos.
Efectuar seguimiento y cierre de la deuda flotante, cuentas por cobrar y otros en el
SIGEP y conforme a normativa.

Registrar y aprobar, previa verificacion del respaldo documentario, el C21 de la
ejecucion presupuestaria de Ingresos de Fuente, Aporte Local, venta de servicios de
superyvision, ejecucion de garantias y otros ingresos en el SIGEP en aplicacién de la
normativa legal vigente.

Respaldar los ajustes contables efectuados con la documentacion necesaria y
suficiente por recuperacion de anticipos a nivel nacional, planillas de ajuste de los
proyectos de inversion, regularizaciones de pagos directos o mediante fideicomiso en
el SIGEP.

Analizar la consistencia de la informacion financiera para la emision de estados
financieros periédicos y anuales segun reportes SAP-ISAP-SIGEP.

Realizar analisis de consistencia de la informacion financiera de ingresos y gastos
con el personal de contabilidad para la emision de estados financieros preliminares y
anuales conforme a normativa.

Realizar estados de cuenta actualizados con periodicidad para brindar informacion
mensual a solicitud y para la presentacion de los estados financieros.

Elaborar los Estados Financieros Institucionales actualizados, de acuerdo a los
niveles de requerimiento de las instancias competentes, para su presentacion
periddicamente a las autoridades del FPS y la Contaduria General del Estado.
Administrar los fondos rotativos de gasto corriente, en cumplimiento a disposiciones
internas y al Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria y control y
centralizacion de las 10 cuentas fiscales depurando las diferencias en caso de
corresponder.
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aa.

bb.

CC.

dd.

Realizar Arqueos e inventarios programados y no programados al manejo de Fondos
de Caja Chica, Fondos Rotatorios, almacenes de materiales y suministros, y a la
administracién de los activos fijos, respectivamente.

Generar los C21s espejo de manera periddica, de acuerdo a la ejecucion
presupuestaria de inversion y gasto corriente con recursos financiados por el TGN,
previa conciliaciéon con la Direccidon de Contabilidad Fiscal.

Efectuar seguimiento a las 9 oficinas departamentales y archivar los comprobantes
de gasto de las 9 oficinas departamentales y oficina central.

Atender a los requerimientos financieros de auditorias externas e implementar planes
de cumplimiento de las recomendaciones e instructivos que correspondan.

Tesoreria

ee.

ff.

9g.
hh.

Ii-

kk.

mm.

nn.

00.

Elaborar, aprobar y firmar todo pago mediante C31 de gasto corriente de oficina
central en el SIGEP, con la documentacién de respaldo suficiente y conforme a
normativa vigente.
Programar y priorizar los pagos en el SIGEP de los comprobantes C31 de inversion y
gasto corriente a nivel nacional, de acuerdo a disponibilidad de recursos y en el caso
de C31s de aporte local, solicitar al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas la
priorizacion de pagos.
Realizar, controlar y registrar la apertura, cambio, cierre de las cuentas bancarias
fiscales del FPS.
Elaborar y aprobar las Transferencias de Recursos entre Libretas (TRLs) en el SIGEP
diariamente, previa verificacion de los reportes y documentacién de respaldo remitido
por las oficinas departamentales y Unidad Financiera de Programas.
Elaborar y remitir C21s espejos manuales por desembolsos recibidos de crédito
externo a la Direccion de Contabilidad Fiscal y conciliar periédicamente y al cierre de
gestion para la emision de estados financieros.
Registrar, controlar y realizar conciliaciones de los C21s y de las 9 libretas
recaudadoras (CUT) recaudadoras en forma mensual y reportar las diferencias a las
oficinas departamentales para toma de acciones oportunas.
Revisar y conciliar los ingresos que percibe el FPS, por diferentes conceptos con
personal de conciliaciones de la Direccion de Contabilidad Fiscal (MEFP)
Revisar y aprobar la conciliaciéon de inventarios de materiales y activos fijos y fondos
de manejo del efectivo disponible.

Generar los flujos de caja mensuales, considerando la deuda interna de corto plazo
y reportar en forma mensual y/o a requerimiento de las autoridades competentes.
Efectuar seguimiento al cobro de los servicios de supervision y otros técnicos de
acuerdo a los contratos firmados y coordinar acciones de cobro oportunas para los
cobros pendientes.
Periédicamente, elaborar la programacion de flujo financiero para los servicios de
supervision de infraestructura civil en coordinacion con la Unidad Financiera
Institucional y la Gerencia Técnica y de Supervision. Realizando posteriormente el
seguimiento al cumplimiento de esta programacion.

Contrapartes

Pp.

qq.

Efectuar seguimiento al cobro de contrapartes locales a las 9 oficinas
departamentales y coordinar acciones de cobro oportunas.

Gestionar ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas el débito de los
recursos de contraparte a los Gobiernos Autbnomos Municipales o Gobernaciones
por incumplimiento a convenios en funcidén a la documentacion remitida por las
oficinas departamentales.
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Gestion impositiva

Ir.

Controlar y supervisar el pago oportuno de retenciones impositivas, asi como el
adecuado archivo de la documentacién de respaldo.

ss. Centralizar el reporte de bancarizacion de pagos de las 9 oficinas departamentales y
oficina central y declarar conforme a normativa y plazos establecidos por el Servicio
de Impuestos Nacionales.

tt. Centralizar los libros de compras y ventas IVA de las 9 oficinas departamentales y de
oficina central, consolidar y proceder a su declaracion, custodia y archivo
correspondiente.

uu. Efectuar las declaraciones impositivas conforme a normativa, medios y plazos
establecidos por el Servicio de Impuestos Nacionales.

vv. Atender los requerimientos de fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales
conforme a plazos y normativa.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional
Ninguna
8. Dependencia Lineal

Gerencia de Finanzas y Administracion

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Gerencia de Programas y Proyectos
Gerencia Técnica y de Supervision
Gerencias Departamentales

Unidad de Planificacion y Programas
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Administracion

11. Relaciones Interinstitucionales

Ministerios del Estado Plurinacional con los que se relaciona la institucion
Viceministerio de Inversién Publica y Financiamiento Externo

Impuestos Internos

Tesoro General de la Nacion

Banco Central de Bolivia

Banco Unién S.A.

Direccién General de Contabilidad Fiscal

Financiadores

Gobiernos Autonomos Municipales

Gobiernos Auténomos Departamentales
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Gerencia Técnica y de
Supervision
EJECUTIVA
SUPERVISION
ESES E
8

1. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Ejecutiva
2. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
3. Objetivo

Asegurar la prestacion de servicios de supervision de proyectos de infraestructura civil y
otros servicios técnicos a nivel nacional de acuerdo a condiciones contractuales y/o
convenios interinstitucionales con entidades del sector publico que asi lo requieran, en
sujecion a la normativa y reglamentacion vigente.

4. Funciones

a.
b.

C.

Participar en la formulacién de la planificacion estratégica institucional.

Definir y coordinar la planificacion operativa del area, a partir de las estrategias
generales e institucionales del FPS.

Implementar las politicas institucionales y lineamientos definidos por la Direccion
General Ejecutiva de la institucion en el area de supervision y otros servicios técnicos.
Coordinar tareas y actividades técnicas, financieras y legales relativas a la Gerencia
con sus unidades dependientes y con las distintas unidades organizacionales de la
entidad, asi como con las entidades a las que se presta servicios.

Difundir la oferta de servicios de supervisién de obras de infraestructura civil y otros
servicios técnicos.

Participar y coordinar las negociaciones con entidades externas en los procesos de
contratacién del servicio de supervision.

Realizar el seguimiento de cartera de proyectos supervisados desde las unidades de
la gerencia y a las gerencias departamentales.

Velar porque se cumplan términos contractuales relacionados a los servicios ofrecidos
para la supervision de proyectos y otros servicios técnicos, términos de referencia,
estandares de calidad y cumplimiento de plazos de los contratos de proyectos en
supervision y otros servicios técnicos, asi como llevar el control de su avance fisico y
financiero a través del personal asignado para el efecto.

MOF-FPS

a
~




Manual de Organizacion y Funciones - FPS

i. Definir, dar seguimiento y evaluar la implementacion de medidas preventivas vy
correctivas en funcién a los resultados de la supervision y a las actividades de las
unidades dependientes de la gerencia.

5. Autoridad Lineal

¢ Unidad de Supervision de Infraestructura Civil
¢ Unidad Técnica de Proyectos

6. Autoridad Funcional

Unidades Técnicas de las Gerencias Departamentales

7. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

8. Dependencia Funcional

Ninguna

9. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las Areas, Unidades y Gerencias

10. Relaciones Interinstitucionales

Entidades y empresas publicas

Empresas Contratistas, Consultores y Profesionales
Proveedores de servicios

Gobiernos Auténomos Municipales y Departamentales
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1. Denominacion de la Unidad Organizacional: Unidad de Supervision de
Infraestructura Civil
DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA
[ |
[ [ I
-
Infraestructura Civil
5
8
3
2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Gestionar y administrar de forma eficiente el servicio de supervision de obras en proyectos
de infraestructura civil a través del control de todos los aspectos técnicos, administrativos y
legales relacionados con la prestacion de servicios con estandares de calidad y eficiencia
en el marco de los contratos suscritos con entidades y empresas publicas.

5. Funciones

Generales

a.

b.

Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad, en
el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

Coordinar con las Gerencias departamentales la ejecucion de proyectos de supervisiéon
técnica de alcance Municipal y departamental.

Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de la
unidad.

Brindar asesoramiento técnico, a los ejecutores directos, en los proyectos a su cargo.

Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus
competencias.

Otras tareas inherentes a sus competencias.

Seguimiento

Realizar seguimiento y monitoreo a la cartera proyectos de supervision de
infraestructura mediante el personal asignado para el efecto.
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Mantener actualizada la informacion de los proyectos supervisados en el sistema de
informacion habilitado para el efecto.

Planificar y solicitar la contratacién de recursos humanos y otros bienes y servicios para
realizar actividades de supervision y lograr los objetivos trazados por la unidad.
Realizar el monitoreo y seguimiento de las actividades del personal, consultores y
proveedores de servicios asignados a la supervision de proyectos durante la ejecucion
y cierre de las obras, en el marco de los contratos suscritos.

Coordinar con las Gerencias Departamentales las actividades de supervision.

Revisar y autorizar solicitudes de pago de los supervisores y servicios contratados
mismos que se respaldaran con informes sobre el grado de avance de las obras.
Emitir solicitudes de pago a la entidad o empresa publica que contrata los servicios del
FPS.

Establecer la viabilidad de las condiciones técnicas y financieras de proveer el servicio
a partir de los documentos de contratacién propuestos por la entidad o empresa
publica. (cuando corresponda en coordinacion con las gerencias departamentales).
Elaborar la propuesta técnica y econdmica para la prestacién de los servicios de
supervision. Cuando la prestacion del servicio de supervision sea realizada por la
Gerencia Departamental se podra coordinar esta funcion con la Unidad Técnica de esta
dependencia.

Evaluar periédicamente los resultados obtenidos sobre la supervision de los proyectos
asignados e informar a la Gerencia Técnica y de Supervision.

Realizar visitas aleatorias a obras supervisadas.

Realizar el seguimiento al cobro por los servicios prestados.

Supervision Técnica a obras de Infraestructura

Las siguientes funciones de la unidad se podran asumir a través de la contratacion de
personal eventual, consultores de linea o consultores por producto, en apego a condiciones
contractuales, términos de referencia y otros documentos técnicos referidos a los contratos
de servicios.

aa.

bb.

Evaluar las actividades técnico — administrativas de las obras civiles a ser ejecutadas,
de acuerdo a contrato, términos de referencia, especificaciones técnicas, planos de
disefio y criterios técnicos de los proyectos asignados.

Realizar ajustes, complementaciones al disefio del proyecto y cronograma de ejecucion
a supervisar cuando corresponda.

Planificar, organizar, y tomar decisiones sobre las actividades a realizarse para la
ejecucion de cada proyecto.

Garantizar la calidad de la ejecucion de las obras y el cumplimiento de especificaciones
técnicas.

Vigilar y controlar el avance fisico y financiero de obra o consultoria de acuerdo a lo
establecido en el cronograma.

Revisar y aprobar las solicitudes de pago del contratista (certificados de avance y pago
por avance), debiendo exigir la documentacion de respaldo establecida en el contrato.
Aprobar solicitudes de érdenes de cambio, contratos modificatorios, 6rdenes de
trabajo, ampliaciones de plazo, realizando el analisis técnico correspondiente y
recopilando la documentacion de respaldo necesaria, en el marco de lo establecido en
el contrato.

Ordenar la paralizacion de obras o servicios previo analisis técnico, de acuerdo a las
facultades que se establecen en el contrato de servicios.
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cc. Recomendar la aplicacion de multas o la resolucion de contrato en funcién al
incumplimiento de los términos contractuales por parte de la empresa constructora.

dd. Llevar el control de vigencia de los documentos de garantia, comunicando de forma
anticipada al contratante su vencimiento.

ee. Abrir, y custodiar el Libro de Ordenes, reportando en éste las instrucciones,
aprobaciones, modificaciones, solicitudes, consultas y avances de obra.

ff. Comunicar en forma directa a la entidad contratante sobre todos los aspectos
relacionados con el buen desempefio en la ejecucién de la obra, advirtiendo de todo
aquello que pueda causar desviaciones en los plazos, en las cantidades y en la calidad
de los proyectos.

gg. Asegurar el cumplimiento efectivo de las medidas de mitigacion y/o buenas practicas
ambientales que correspondan, segun la categoria de la licencia.

hh. Asegurar la implementacion de las medidas de seguridad ocupacional en la obra
(proteccion de personal, senalizacion y otras).

ii. Inspeccionar las obras verificando que todos los trabajos objeto del contrato se han
concluido conforme a los términos contractuales y coordinar con el personal asignado
por la Entidad contratante la recepcion de obras en sus etapas de recepcion provisional
y recepcion definitiva respectivamente.

jj-  Realizar el cierre de proyecto y archivo con toda la documentacién generada durante
el servicio de supervision.

kk. Realizar el cierre de consultorias y servicios contratados y archivo con toda la
documentacion generada durante el servicio contratado.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional
Ninguna
8. Dependencia Lineal

Gerencia Técnica y de Supervision

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacién
Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Administracién

Unidad Financiera Institucional

Gerencias Departamentales

Unidades técnicas de gerencias departamentales
Auditoria Interna

11. Relaciones Interinstitucionales

Entidades y Empresas Publicas
Empresas Contratistas
Empresas proveedoras de bienes y/o servicios
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Consultores proveedores de servicios
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad Técnica de Proyectos

[
Unidad de
Administracion

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

GERENCIA TECNICA Y DE
SUPERVISION
u e

Unidad Técnica de Supe
Proyectos Infrae:

| | l |

GERENCIA

ERENCIA
DEPARTAMENTAL
SANTA CRUZ

DEPARTAMENTAL
CHUQUISACA

COCHABAMBA

GERENCIA
DEPARTAMENTAL
BENI

DEPARTAMENTAL
TARIA

Nivel Desconcentrado

2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Realizar y supervisar Estudios de Pre inversién considerando los requerimientos y el
alcance definidos para el servicio. Administrar de forma eficiente el servicio de supervision
y desarrollo de Estudios de Pre inversion con estandares de calidad y eficiencia en el marco
de los contratos suscritos con entidades y empresas publicas.

5. Funciones
Generales
a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la unidad,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.
b. b. Coordinar con las Gerencias departamentales la ejecucién y supervision de
proyectos y estudios de pre inversion.

c. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la
Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

d. Mantener un archivo de toda la documentacion de la unidad.

e. Proponer y elaborar documentacion normativa interna (reglamentos, manuales,
procedimientos, guias, instructivos u otros) en materias referidas a las funciones de
la unidad.

f.  f. Brindar asesoramiento técnico en los proyectos a su cargo.

g. Atender requerimientos internos y/o externos de informacién en el ambito de sus
competencias.

h. Otras tareas inherentes a sus competencias.

Pre inversion

i. Elaborar o supervisar estudios de pre inversion que consideren la normativa de
inversion publica y el alcance y los contenidos que establezca el respectivo Ministerio
cabeza de sector, en apego a condiciones contractuales, términos de referencia y
otros documentos técnicos referidos a los contratos de servicios. Elaborar informes
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técnicos de condiciones previas de acuerdo a la normativa de inversion publica
vigente.

Seguimiento

J-
k.

u.

Realizar seguimiento y monitoreo a la cartera proyectos de pre inversién mediante el
personal asignado para el efecto.

Coordinar con las gerencias Departamentales las actividades de supervisién y
elaboracién de estudios de pre inversion.

Mantener actualizada la informacion de los estudios de pre inversion realizado en el
sistema de informacion habilitado para el efecto.

Planificar y solicitar la contratacién de recursos humanos y otros bienes y servicios
para realizar actividades de supervision de pre inversiones y lograr los objetivos
trazados por la unidad.

Realizar el monitoreo y seguimiento de las actividades del personal, consultores,
proveedores de bienes y servicios para la realizacion de estudios de pre inversion en
el marco de los contratos suscritos.

Revisar y autorizar solicitudes de pago de los consultores contratados mismos que se
respaldaran con informes sobre el grado de avance de las consultorias.

Emitir solicitudes de pago a la entidad o empresa publica que contrata los servicios
del FPS.

Establecer la viabilidad de las condiciones técnicas y financieras de proveer el servicio
a partir del documento de contratacién propuesto por la entidad o empresa publica.
t. Elaborar la propuesta técnica y econdmica para la prestacion de los servicios de
supervision. Cuando la prestacion del servicio de supervision sea realizada por la
Gerencia Departamental se podra coordinar esta funcion con la Unidad Técnica de
esta dependencia.

Evaluar periédicamente los resultados obtenidos sobre la supervision de las pre
inversiones asignadas e informar a la Gerencia Técnica y de Supervision.

Elaborar la propuesta técnica y econémica para la prestacion de los servicios de
supervision de Estudios de Disefio Técnico de Pre Inversion.

Realizar el seguimiento al cobro por los servicios prestados.

Supervision Técnica de Estudios de Diseiio Técnico de Pre Inversion

Las siguientes funciones de la unidad se podran asumir a través de la contratacion de
personal eventual, consultores de linea o consultores por producto, en apego a condiciones
contractuales, términos de referencia y otros documentos técnicos referidos a los contratos
de servicios. Cuando corresponda las contrataciones se realizaran a través de las

Gerencias Departamentales.

V.

W.

Evaluar las actividades técnico — administrativas de las consultorias a ser ejecutadas,
de acuerdo a los Términos de Referencia.

Realizar ajustes, complementaciones al cronograma de ejecucién cuando
corresponda.

Planificar, organizar, y tomar decisiones sobre las actividades a realizarse para la
ejecucion de cada pre inversion.

Vigilar y controlar el avance de productos y financiero de la consultoria de acuerdo a
lo establecido en el cronograma.

Revisar y aprobar los productos presentados por la consultoria verificando que estos
cumplan los términos contractuales y exigiendo la documentacién de respaldo
establecida en el contrato.
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aa.

bb.

CC.

dd.

ee.

ff.

Aprobar solicitudes de pago, contratos modificatorios, ampliaciones de plazo,
realizando el analisis técnico correspondiente y recopilando la documentaciéon de
respaldo necesaria, en el marco de lo establecido en el contrato.

Recomendar la aplicacion de multas o la resolucién de contrato en funcién al
incumplimiento de los términos contractuales.

Llevar el control de vigencia de los documentos de garantia.

Comunicar en forma directa a la entidad contratante sobre todos los aspectos
relacionados con el buen desempefo de la consultoria, advirtiendo de todo aquello
que pueda causar desviaciones en los plazos y en la calidad de los productos.
Verificar que todos los productos objeto del contrato se han entregado conforme a los
términos contractuales y coordinar con el personal asignado por la Entidad
contratante la recepcion de los productos finales.

Realizar el cierre y archivo con toda la documentacién generada durante el servicio
prestado.

6.

Autoridad Lineal

Ninguna

7.

Autoridad Funcional

Ninguna

8.

Dependencia Lineal

Gerencia Técnica y de Supervision

9.

Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Administracion

Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacién
Unidad Financiera Institucional

Gerencias Departamentales

Unidades técnicas de gerencias departamentales

Auditoria Interna

11. Relaciones Interinstitucionales

Entidades y Empresas Publicas

Empresas Contratistas

Empresas proveedoras de bienes y/o servicios
Consultores proveedores de servicios
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Gerencia Departamental

DIRECCION GENERAL
EJECUTIVA

‘GERENCIA DEPROGRAMAS
ROYECTOS

GERENCIA GERENCIA ‘GERENCIA
GERENCIA GERENCIA
DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL DEPARTAMENTAL SANTA
DEPARTAMENTAL LA PAZ DEPARTAMENTAL POTOSI COCHABAMBA CHUQUISACA CRUZ
c 2 L ) L
Unigad Tecnic idad Tecnica o Unidad Tecnia Unigad o Unidag Teenca oo u B
pot i Cochabamba f Chuguisaca tacr

Unidad Tee

GERENCIA TECNICA Y DE

°
S
I
T
g
£
3
8
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]
2
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BENI
aa
v

Adminiiradn
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2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Ejecutiva
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Asegurar el eficiente desarrollo de las actividades técnicas, financieras vy
administrativas vinculadas a las etapas del ciclo de proyectos, la supervision de
infraestructura civil, asi como otros servicios técnicos, para el cumplimiento de las
inversiones programadas.

5. Funciones

a. Elaborar, proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual (POA) de la gerencia,
en el marco de las acciones de corto plazo de la institucion.

b. Implantar las recomendaciones de los informes de auditoria interna, externa y de la

Contraloria General del Estado en el ambito de su competencia.

Mantener un archivo de toda la documentacion de la Gerencia.

Atender requerimientos internos y/o externos de informacion en el ambito de sus

competencias.

e. Definir y coordinar la planificacion operativa anual, y la de inversiones de la gerencia
a partir de las estrategias generales e institucionales del FPS.

f.  Viabilizar el relacionamiento y coordinacion con los Gobiernos Subnacionales y otras
entidades externas para la normal ejecucion de los proyectos.

g. Difundir a los GAMs y GADs las condiciones de nuevos programas de inversion para
la captacion de cartera de proyectos.

h. Velar por el cumplimiento de las metas de inversién mensual y anual de la gerencia.

[

J

oo

Gestionar la revisién y aprobacion de los proyectos.
Controlar el estado de avance de los programas y la cartera de proyectos de
supervision que se encuentran bajo responsabilidad de la gerencia departamental.

k. Realizar la supervisién integral a la ejecucion de los aspectos técnicos de los
proyectos.

I.  Realizar la supervision integral a los aspectos financieros y administrativos de la
ejecucion de los proyectos.
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>

Coordinar los eventos de inicios y entregas de proyectos.

Garantizar la emisién oportuna de informaciéon a nivel programas y proyectos que
administra la gerencia.

Definir estrategias politicas y sociales con los actores del departamento.

Elaborar las Resoluciones Administrativas de Adjudicacion, Declaratoria Desierta,
Anulacion, Cancelacion y Suspension de procesos de contratacion.

Elaborar contratos para procesos de contrataciéon del nivel departamental.

Otras tareas inherentes a sus competencias.

Cuando corresponda, participar en las negociaciones con entidades externas en los
procesos de contratacion del servicio de supervisién de obras, asi como coordinar la
preparacion de propuestas.

Cuando corresponda, coordinar la ejecucién de los servicios de supervision en la
oficina departamental, y realizar el seguimiento de cartera de proyectos supervisados.
Cuando corresponda, coordinar la ejecucion de los servicios de estudios de pre
inversiéon en la oficina departamental, y realizar el seguimiento de cartera de
proyectos.

6. Autoridad Lineal

Unidad Técnica
Unidad de Finanzas y Administracion

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Direccién General Ejecutiva

9. Dependencia Funcional

Ninguna

10. Relaciones Intrainstitucionales

Todas las unidades organizacionales de la Institucion

11. Relaciones Interinstitucionales

Gobiernos Auténomos Departamentales
Gobiernos Autonomos Municipales

Empresas proveedoras de bienes y/o servicios
Consultores proveedores de servicios
Comunidades

Entidades y Empresas Publicas

Empresas Contratistas
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1. Denominacién de la Unidad Organizacional: Unidad Técnica
) 3
Unidad Técnica La Paz Ilnid-df_ﬁaiu Uﬂdldr::“m&m E
i
-
Unidad Técnica Tarija Unidad Técnica Beni Unidad Técnica Pando
2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Sustantiva
4. Objetivo

Velar por el desarrollo eficiente de las etapas de evaluacion, fiscalizacion y sus
respectivos cierres, del ciclo de proyectos para los proyectos de inversion a nivel
departamental. Cuando corresponda, la ejecucion de la supervision de infraestructura
civil y otros servicios técnicos.

5. Funciones

Programacion, Control y Generacion de Informacién
a.
b.

C.

h.

Realizar la Programacion de Inversiones departamental.

Generar la informacién necesaria sobre el avance de los proyectos en sus etapas de
evaluacion y ejecucion.

Definir y aplicar las medidas preventivas y correctivas necesarias ante las desviaciones
o problemas que se presenten durante la evaluacién y ejecucion de los proyectos.
Proporcionar informacion para la parametrizacion de criterios técnicos del SAP e ISAP.
Mantener actualizada la informacion del avance y las etapas de los proyectos en los
sistemas SAP e ISAP.

Generar informacion para los inicios y entregas de obras.

Atender y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias o quejas de la comunidad
(control social) y definir la correspondencia de las mismas segun su justificacion.
Atender los requerimientos de auditoria externa de Convenios.

Gestion de cartera, evaluacién y aprobacion

i.
j-

Gestionar o coadyuvar a la generacion de carteras de proyectos cuando se requiera.
Evaluar los proyectos (en campo y gabinete) en los ambitos definidos por el Manual de
Operaciones Institucional o Reglamentos Operativos y el registro de toda la informacion
requerida en el Sistema de Administracion de Proyectos.

Coordinar con la entidad solicitante (beneficiarios o municipio) las correcciones y
complementaciones necesarias al proyecto cuando corresponda.

Asesorar y orientar técnicamente (a requerimiento) al solicitante para la preparacién o
reformulacion del proyecto.

Gestionar la revisién y aprobacién de los proyectos.
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n.

Definir las especificaciones técnicas y precio referencial de acuerdo al presupuesto
aprobado para la contrataciéon de los componentes del proyecto.

Fiscalizacién

O.

u.

Fiscalizar en campo la ejecucion de los contratos en sus aspectos técnicos, sociales y
ambientales en los hitos definidos en el Manual de Operaciones verificando el
cumplimiento de los términos de referencia, especificaciones técnicas y plazos.
Fiscalizar la ejecucion de los contratos, a través de los informes del supervisor y/o del
fiscal municipal y la aplicacion movil del supervisor.

Revisar y procesar las solicitudes de 6rdenes de cambio, contrato modificatorio,
ampliaciones de plazo, paralizacion de obras o cobros de multa de los contratos de
cada componente del proyecto de inversion, segun términos contractuales y normativa
vigente.

Revisar las solicitudes de pago de los contratos asignados a su cargo en la etapa de
fiscalizacion, verificando que cuenten con toda la documentacién necesaria.

Procesar la emision de la planilla de anticipo/avance generando los documentos (segun
procedimiento) del SAP — ISAP.

Verificar que todos los términos contractuales se hayan cumplido (en términos de
productos entregados o servicios prestados) previos a la recepcion provisional,
definitiva o conclusion de servicios segun corresponda.

Apoyar en la protocolizacion y resolucion de contratos.

Cierre

V.

Gestionar la etapa de cierre de evaluacion y ejecucion.

Supervision

W.

X.

Revisar el proyecto a supervisar y realizar los ajustes o complementaciones cuando
corresponda.

Vigilar y controlar el avance fisico financiero de la obra/consultoria supervisada de
acuerdo al cronograma establecido verificando que se cumplan los términos
contractuales en términos de productos/trabajos ejecutados.

Aprobar solicitudes de pago y modificaciones al contrato, realizando la revision técnica
correspondiente y recopilando la documentacion de respaldo necesaria.

Aprobar la recepciéon los productos/trabajos objeto del contrato que se supervisa,
verificando el cumplimiento de los términos contractuales, asimismo efectuar el cierre
y archivo con toda la documentacion generada durante la provision del servicio

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Gerencia Departamental

9. Dependencia Funcional

e Gerencia de Programas y Proyectos
e Gerencia Técnica y de Supervision
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10. Relaciones Intrainstitucionales

Unidad de Planificacion y Programas

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Programas y Proyectos Productivos y Sociales

Unidad de Programas y Proyectos de Agua, Saneamiento y Cuencas
Unidad Técnica de Proyectos

Unidad de Supervisién de Infraestructura Civil

11. Relaciones Interinstitucionales

Gobiernos Auténomos Departamentales
Gobiernos Auténomos Municipales

Empresas proveedoras de servicios y/o bienes
Consultores proveedores de servicios
Entidades y Empresas Publicas

Empresas Contratistas
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1. Denominaciéon de la Unidad Organizacional: Unidad de Finanzas y
Administracion
L[ el | el
2. Nivel Jerarquico de la Unidad Organizacional: Operativo
3. Clasificacion de Areas o Unidades: Administrativa
4. Objetivo

Velar por una administracién eficiente, eficaz y transparente de los recursos humanos,
financieros y materiales en las oficinas departamentales, de acuerdo a politicas y normas
vigentes del FPS, asi como gestionar los aspectos administrativo financieros de los
proyectos de inversion.

5. Funciones

Contrataciones
a.

b.

g.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la gerencia departamental y
efectuar el seguimiento a la ejecucion del mismo.

Realizar el llenado de los DBC en funcién a los documentos estandar generados por la
Unidad de Administracién de Oficina Central, para su publicacion.

Llevar adelante todos los actos administrativos de los procesos de contratacion para
proyectos de inversion como para bienes y servicios destinados al funcionamiento de
la oficina, de acuerdo a normativa NB SABS, de financiamiento externo o normativa
especifica definida por Decreto Supremo.

Apoyar los aspectos administrativos de la gestion de resoluciones de contrato.
Administrar los documentos de garantia emitidos a nombre del FPS de los proyectos
de la gerencia.

Registrar informacion del proceso de contratacion y de la administracion del contrato
en el SICOES.

Realizar el cierre de contratacion.

Manejo de bienes y servicios generales
h.

Coordinar los procesos de disposicion y baja de bienes con la Unidad Administrativa
de Oficina Central.

Realizar la administracién de los activos fijos de la gerencia.

Velar por la adecuada dotacion de servicios generales para el funcionamiento de la
oficina.
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Finanzas

k. Gestionar la suscripcion del Convenio Intergubernativo de Trasferencia vy
Financiamiento CTF.

I.  Realizar los cobros de aportes locales de los Gobiernos Subnacionales y remitir
informacién a la UFI.

m. Solicitar a la UFI la ejecucion del débito automatico remitiendo la documentacion de
respaldo pertinente.

n. Realizar las solicitudes de inscripcidén y modificaciones presupuestarias para proyectos

de inversion a la UFP y de gasto corriente a la UFI.

Gestionar los pagos de proyectos de inversion y de gasto corriente.

Administrar los fondos en avance (pasajes y viaticos, combustibles).

Administrar el fondo rotatorio de la departamental.

Realizar la programacion del Flujo Financiero de la departamental.

Realizar el registro oportuno de la informacién de los proyectos en el SISIN.

Realizar las actividades de bancarizacion y libro de compras.

Coordinar la atencion a auditorias externas.

Cuando corresponda, gestionar el cobro de los servicios de supervision y otros.

<Sc~0SQaTO

Recursos Humanos

w. Realizar a nivel departamental las actividades de control de personal, gestion de
afiliacion y desafiliacién de cajas, los descargos del impuesto RC IVA, el control de
declaraciones juradas de bienes y rentas, y remitir la informaciéon a la Unidad de
Recursos Humanos.

Sistemas
X. Brindar soporte técnico a los usuarios en hardware, software, comunicaciones y redes.

Archivo
y. Administrar el archivo documental activo y de proyectos departamental y las
transferencias a Archivo Central.

6. Autoridad Lineal

Ninguna

7. Autoridad Funcional

Ninguna

8. Dependencia Lineal

Gerencia Departamental

9. Dependencia Funcional

Gerencia de Finanzas y Administracion

10. Relaciones Intrainstitucionales

Unidad de Planificacién y Programas
Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad Financiera de Programas
Unidad Financiera Institucional
Unidad de Recursos Humanos

¢ Unidad de Administracion
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¢ Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

11. Relaciones Interinstitucionales

e Gobiernos Autonomos Municipales
e Gobiernos Autbnomos Departamentales
o Empresas proveedoras de bienes servicios
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