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9.6.1 GERENTE JURIDICO

DENOMINACION DEL CARGO - . GERENTE JURIDICO

CATEGORIA * Ejecutivo
NIVEL " 3

 RELACION LABORAL . item N°9 -
AREA ORGANIZACIONAL Cerentic jurfdica
DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

| « Jefe de Unidad |l de Procesos

« Jefe de Unidad |l de Analisis y Seguimiento
+ Jefe de Unidad Il de Gestion Juridica

« Auxiliar’| - Procurador

s Técnico IV - Asistente de gerencia

OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y gestionar las funciones de las unidades bajo su dependencia, realizando
asesoramiento a la entidad en los ambitos de su competencia, aplicando normativa
vigente ante las autoridades judiciales y administrativas, cumpliendo con las directrices
generales emitidas por la Procuradurfa General del Estado en resguardo del interés
nacional y de la entidad, para la defensa judicial, patrocinio juridico y control de las
contrataciones de la institucién y sus EPPs asf como de dirigir, supervisar y controlar las |
tareas de desarrollo normative juridico a través de la proyeccion de leyes, [lecretos
Supremos Yy Resoluciones Administrativas.

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Asesorar sobre la aplicacion, alcance e interpretacién de las normas legales vigentes,
emitiendo opinién especializada en los asuntos de orden juridico administrative que
se sometan a su consideracién, asi como en el patrocinio de acciones legales y
procesos judiciales que promueva el SEDEM o inicien contra ella.

« Coordinar, controlar, dirigir y supervisar la gestién juridica del SEDEM, y el
cumplimiente de funciones en las tres unidades dependientes de la Gerencia Juridica.

» Dirigir y supervisar la proyeccién de resolucicnes sobre los asuntos juridicos que
requiera el SEDEM y sus EPPs, y aprobar el informe fundado sobre la procedencia y
mérito. :

« Dirlgir la formulacién, ejecucién y realizar seguimiento al Plan Operativo Anual de la
Gerencia Juridica. ;

« Supervisar el cumplimiento normativo en los procesos de contratacion de bienes y
servicios del SEDEM y las EPPs de acuerdo las caracteristicas de los procesos de
contratacion. :

« DOtrosinherentes al cargo que desempena y/o designados por la Gerencia General del
SEDREM, :

Prohibida cualguiér reproduceion parcial o total de este-documente sin autorizacién del SEDEM
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FORMACION GRADO DE e ]
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Derecho 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
2. Técnico 2.Complementaria
114 . it Medio {no excluyente)
' Posgrado en- 5 2 3.Técnico
Derecho Superior
| Administrativo; 4.Licenciatura
| Derecho Econdmico, 5.Post grades
Regulaterio y 6.Cursos
Empresarial; Varios
Derecho Penal y
otros afines | |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
» Contratacion de Bienes y | = Etica profesional
Servicios, negociacién, | « Responsabilidad
glaboracién  yfo gestion  de | « Liderazgo
contratos o  procesos  de| « Trabajo en equipoy cooperacion
contratacion. . = « Capacidad para resolver problemas
« Derecho administrativo. o Capacidad de interrelacionarse y

» Otros especificos requeridos por el
cargo

comunicarse a todo nivel en la entidad

s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

« Planificacién y organizacién adecuada de |
sus actividades

« “{apacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones' de alta exigencia ~

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario de libre nombramiento, no aplica, en el marco del Articulo 5 de la Ley NS

2027 de 27 de octubre de 1899, del Estatuto del Funcionario Publico,

RESPONSABILIDAD SOBRE Sk NO A
Blenes muebles e inmuebles ik

Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X

Materiales X
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9.6.2 AUXILIAR | PROCURADOR

CATEGORIA

DENOMINACION DEL CARGO

" AUXILIAR | PROCURADOR

Opérativo

| NIVEL

8

RELACION LABORAL

Eventual (contrato)

| AREA ORGANIZACIONAL |

Gerencia Jurldica

DEPENDENCIA DIRECTA

Gerente juridico

AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento y diligencias pertinentes de los procesos judiciales en las
instancias correspondientes para mantener informada al érea legal del SEDEM, con datos
precisos, certeros, ciertos y oportunos,

PRINCIPALES FUNCIONES

.  Realizar la revisién fisica en el seguimiento de los procesos judiciales en las
instancias correspondientes, ,

« - Diligenciar obtencién de poderes, instructivos ante los notarios de autoridades del

. SEDEM y EPPs,

« Diligenciar requerimientos Fiscales, citaciones, respuesta a
notificaciones. .

e Realizar la Protocolizacién todos los contratos suscritos por el SEDEM,

« Realizar la revisién y seguimianto continuo a los procesos judiciales en juzgados y
fiscalia. :

'« Aplicar las directrices Generales emitidas por la Procuraduria General de Estado.

« Obtener documentacién idénea para el sustento probatorio de las causas en |as que
la institucidn es parte procesal. :

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo

meamaoriales,

FORMACION GRADO DE | 2 .
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Bachiller en 1 2 1.Bachiller 1.Esencial
_humanidades 2.Técnico 2.Complementaria
Cursos 2 2 Medio (no excluyente)
| unlversitarios en 3. Técnico
Derecho (3er aho) Superior
! 4.Licenciatura
5.Post grados
. 6.Cursos
I ‘ | Varios
CONOQCIMIENTOS REQUERIDOS [ VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Derecho Penal, Derecho Constitucional | « Etica profesional, responsabilidad y
Derecha Civil. Liderazge

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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+ Procedimientos, civil, penal y | s Trabajo en equipo y cooperacién

administrativo

e« Conocer y cumplir las normas basicas, | »

legislacion de los Sistemas de
Administracién y Control Gubernamental

y normativa aplicable a las empresas | »

. Pdblicas,
¢ Otros espéecificos requeridos

porel cargo | e

Capacidad para resolver problemas
Capacidad - de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la
entidad

Alto nivel de efectividad en el
desarrollo de sus funciones
Planificacion y prganizacion
adecuada de sus actividades
Capacidad de desempefarse con
eficacia en situaciones de alta
exigencia

EXPERIENCIA | _NIVELDE , | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Administracion 5 1 1.5uperior 1.Esencial
publica 2.Asesor Z2.Complementaria
3.Mando (no excluyente)
Medio
4 Profesional
| 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 anfo
Experiencia Especifica | 6 meses

*La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provisidn nacicnal en caso de los niveles inferiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) DR | X
Documentacian ' X
Materiales X

rohibida cualquier reproduceion

parcial o total de este documentao sin autdrizaciér;‘ae[ SEDEM
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9.6.3 TECNICO IV ASISTENTE DE GERENCIA

'DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO IV ASISTENTE DE GERENCIA

| CATEGORIA ' Operativo
NIVEL 7 _ &
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica T e
)  DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente Juridico

AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar, orgamzar y viabilizar las actividades administrativas, desarroliadas para
coadyuvar a las acciones gue la Gerencia Juridica desenvuelve,

| PRINCIPALES FUNCIONES

.« Llevar registro, archivar y custodiar la informacion, documentacion generada: notas
internas y externas, Resoluciones Administrativas, Informes y otros.

« Resguardar la decumentacion con el armado carpetas para cada una de las empresas
del SEDEM, en |z oficina de archivo de Gerencia Juridica.

« Tareas asignadas y relacionadas al carge como: Notas Informes Legales cartas vy
otros.

¢« Cumplircon las tareas y actlwdades encomendadas por su inmediato superlor y otras
inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE 4
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD ‘GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD .
Secretaria Ejeculiva 2 1 1.Bachiller | 1.Esencial
. : | 2.Técnico 2.Complementaria
Estudios A 2 Medic © {no excluyente)
universitarios en 3.Técnico
areas Superiar
administrativas, i 4 licenciatura |
| financieras y afines 5.Post grados
; 6.Cursos
| Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Archivo y revisién de documentos |  Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
institucionales, sus funciones
« Oftros especificos requeridos porel | « Atencién inmediata a requerimientos
cargo 3 « Capacidad analitica
» Responsabilidad
» Trabazjo en equipo y cooperacion .
« Planeacién y organizacion adecuada de sus
actividades
i » Capacidad para resolver problemas

Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin auforizacion del SEDEM
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« Capacidad para responder y desempenarse
con eficacia en situaciones de alta exigencia
« Compromiso e interés social |

|

EXPERIENCIA: NIVEL DE

LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Secretaria Ejecutiva 5 1 “1.5uperior - 1.Esencial
| = : : 2.Asesor | 2.Complementaria
Administracion 5 . 2 3.Mando (no excluyente)
Pdblica © | Medio
. i 4 .Profesional
. _ ; 5.Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afic y 6 meses
Experiencia Especifica © | 1 aflo

* 'L a experiencia reduerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacional en caso de los niveles inferiores al 6,

| Documentacion
| Materiales

RESPONSABILIDAD SOBRE : | | NO N
Bienes muebles e inmuebles ' X
| Valores {cheques, boletas, etc.) ' X
; X
X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o fotal de este documento sin autorizacion del SEREM
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9.6.4 JEFE DE UNIDAD Il DE PROCESOS

' JEFE DE UNIDAD Il DE PROCESQS

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Ejecutive
NIVEL . 4
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
' AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica
. DEPENDENCIA DIRECTA : Gerente Jurfdico

AUTORIDAD LINEAL

« Profesional Il Abogado en Procesos
« Técnico il Abogado en Procesos

OBJETIVO DEL CARGO

Asesorar, atender, patrocinar y realizar el seguimiento a los procesos judiciales y
extrajudiciales, de la entidad en los dmbitos de su competencia a nivel nacional,
aplicando normativa vigente ante las autoridades administrativas y judiciales.

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar el analisis Legal de antecedentes documentales para el Inicio de las

' acciones legales pertinentes.

« Realizar solicitudes escritas y verbales a las Unidades correspondientes para la
remision de la documentacién y seguir o iniciar las acciones legales adecuadas,

« Adjuntar a las demandas civiles, denuncias o querellas penales, |a prueba idénea
para sustentar las acciones legales iniciadas por la Institucion. |

+ Supervisar el seguimiento cotldiano de los procesos en sede judicial, fiscal ¥ |
aammrsrratlva

° Dlhgenmar 4rdenes judiciales, requerimientos fiscales para el normal desarrollo de

. los procesos
« Asistir a las audiencias plblicas detemminadas por Jueces, Tribunales y Fiscales.

« Supervisar en el registro en el ROPE de la Procuraduria todos los procesos civiles,
penales, Coactives y Contenciosos Administratives en la que es parte la Institucion,

« Supervisar en el registro en |a Contraloria General del Estado todos los procesos
administrativos, penales y civiles en la que es parte la Institucion.

» Supervisar en el registro en la OFEP todos los procesos penales, civiles y
contenciosos en la que es parte la Institucion.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su Inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

FORMACION | GRADO DE '.
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Derecho ' 4 1+ | 1.Bachiller 1,Esencial
| Derecho Procesal e 5 1| 2.Técnico 2.Complementaria
| Penal, Civil 0 Medio - | {no excluyente)
Constitucional; E.Tecrjlco
' Derecho Superior
Administrativo o 4.Licenciatura
afines 5.Post grados

- F’ruhiblda cualqu|er reproduccmn parmal o total de este documento sin autc:nzamon del SEDEM
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‘T6.Cursos : |
Varios '

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS REQUERIDAS

« Derecho Penal « Etica profesional y responsabilidad

« Derecho Constitucional, Derecho Civil | «  Direccion y liderazgo

+ Otros especificos requeridos por el | » Trabajo en equipo y cooperacion

. cargo « {Capacidad para resolver problemas

« Capacidad de interrelacicnarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

« Planificacion y organizacién adecuada
de sus actividades ' .

« Capacidad de desempefarse con
eficacia en  situaciones de alta

, exigencia.
EXPERIENCIA NIVEL DE .
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Sustentacion en 3 i 1.Superior | 1.Esencial
| procesos ' ; 2.Asesor | 2.Complementaria
' , 3.Mando | {no excluyente)
Medio ;
4 .Profesjonal
5 Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General _ 5 anos s
. Experiencia Especifica 2 afios

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | 0S NO
Bienes muebles e inmuebles | '

I | Valores {cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

' Eacumplimiento a D5, 1233 16/05/12 los servidores pOblicos que adrinistran recursos publicos X
| deben presentar su 0J.B.R
| Documentacién = 2L A —
| Materiales . X

Prohibida cualquier }‘Lﬂ:é?oduccié;'parcial o total de esté documento sin autorizacigr"l" del SEDEM
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9.6.5 PROFESIONAL Il ABOGADO EN PROCESOS

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL Il ABOGADO EN PROCESOS

CATEGORIA _ Operativo

NIVEL . 5 CEN

RELACION LABORAL Eventual (contrato) ;
AREA ORGANIZACiEJ_I\;A[ Gerencia_hj.uridica 3
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad !l de_lz’r;)cesos

AUTORIDAD LINEAL - 7

Ninguna : :

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar y acompanar los procesos de patrocinio juridico procesal del SEDEM y las EPP’s
bajo su dependencia en el marco de la normativa aplicable vigente, en representacién de
la institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

| »- Realizar la apertura de término de prueba, inspecciones, toma de declaraciones,

: splicitud de informacién, analisis y evaluacién de pruebas de cargo y descargo
dentro de los procesos judiciales y administrativos en los que es parte la
institucion.

=« Revisar y analizar [egaimente los antecedentes documentales para el inicio de
procesos y procesos de la institucion. ,

» Revisar el Informe de Infracciones y proyeccién de resoluciones emitidas si
correspende.,

-« Realizar el seguimiento a los Drocesoswdmlales y administratives presentadas por
la Institucién y contra |a institucion.

« Realizar la Emision de Resoluciones correspondientes a los procesos de la unidad.

« Presentar actuados procurando la adecuada prosecucion del proceso,

s Responder y atender solicitudes escritas y verbales a las distintas unidades de la
institucién como a otras externas, : i

« Redactar, presentar los diferentes escritos en los procesos en que es parte la
Institucién. |

o Asistir y participar de las diferentes audiencias de los procesos judiclales vy
administrativos en los que es parte la Institucién.

» Presentar, y proyectar los diferentes recursos establecidos de los procesos
judiciales y administrativos en los que es parte la Institucion.

» Registrar en el ROPE de la Procuradurfa todos los procesos civiles, penales,
Coactivos y Contenciosos Administrativos en la que es parte la Institucion,

» Registrar en la Contraloria General del Estado todos los procesos administrativos,
‘Penales y civiles en la que es parte la Institucion.

» Registrar en la OFEP todos los procesos penales, civiles y contenciosos en la que
es parte |a Institucion. ;

¢ Realizar informes legales a requerimiento de la MAE vy las reparticiones del SEDEM,

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superiory |
otras inherentes al cargo. : !

Proh:bsda cualqwer reprodur:cmn parcual [o} ‘Lotal de este documenio sin autor:zamon de! SEDEM
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FORMACION | GRADO DE '
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Derecho 4 e 1.Bachiller | 1.Esencial
| Derecho Procesal 6 1 | 2.Técnico | 2.Complementaria
Penal, Civil o - Medio {no excluyente)
| Constitucional; , 3.Técnico I
| erecho Superior
Administrativo ¢ 4.Licenciatura
afines 5.Post grados
' 6.Cursos
.' ] | Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
y REQUERIDAS :
¢ Derecho administrativo. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
« [erecho Penal, derecho sus funciones
Constitucional Derecho Civil e Atencién inmediata a requerimientos
| « Otros especificos requeridos porel | « Capacidad analitica
cargo _ | « Responsabilidad y liderazgo
* Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
« Trabajo en equipo y cooperacion
e Planeacidon y organizacién adecuada de sus
actividades
« Capacidad para resolver problemas
« Autocontrol y motivacién al legro de
resultados
o Capacidad para responder y desempefiarse
con eficiencia "en situaciones de lata
exigencia
. « Compromiso e interés social
EXPERIENCIA NIVEL DE
: LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Procesos A 4 1 ‘1.Superior | 1.Esencial
procedimientos  en - | 2.Asesor 2.Complementaria |
| materia, penal, | 3.Mando (no excluyente)
| administrativa y civil Medio’
' 4 Profesional
5.Téchico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 anos
| Experiencia Especifica 2 afos

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesienal en
provisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

I RESPONSABILIDAD SOBRE ‘. 51" - NO
Bienes muebles e inmuebles _ X 3

| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Docurmnentacion C X

| Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.6.6 TECNICO | ABOGADO EN PROCESOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | ABOGADO EN PROCESOS

CATEGORIA Operativo
NIVEL ) 6 K
RELACION LABORAL | Eventual (contrato)
'AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica o
DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad Il de Procesos
| AUTORIDAD LINEAL
| Ninguna '

OBJETIVO DEL CARGO

Apayar en los procesos de patrocinio juridico procesal del SEDEM y las EPP’s bajo su
dependencia en el marco de la normativa aplicable vigente, en representacién de la
institucion.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar la apertura de término de prueba, inspecciones, toma de declaraciones,
solicitud de informacién, andlisis y evaluacién de pruebas de cargo y descargo
dentro de los procesos judiciales y administrativos en los que es parte la
institucion.

» Revisar y analizar !egalmente los antecedentes documentales para el inicio de
procesos y procesos de la institucion,

« Revisar el Informe de Infracciones y proyeccién de resolucidnes emltldas si
corresponde,

+ Realizar el seguimiento a los procesos judiciales y administrativos presentados por
la institucion y contra ta institucién.

«  Realizar la Emisién de Resoluciocnes correspondientes a los procesos de la unidad.

« Responder y atender solicitudes escritas y verbales a las distintas unidades de la
institucién como a otras externas.

+ Redactar, presentar los diferentes escritos en los procesos en gue es parte la

, institucion.

» Asistir y participar de las diferentes audiencias de los procesos judiciales y
administralives en los que es parte la Institucion.

« Registrar en el ROPE de la Procuraduria todos los procesos civiles, penales,
Coactivos y Contenciosos Administrativos en la que es parte la Institucién.

« Registrar en la Contraloria General del Estado todos los procesos administrativos,
penales y civiles en la que es parte la Institucién.

s Registrar en la OFEP todos los procesos penales civiles y contencmsos en la que
es parte la Institucién.

« Cumplir con las tareas y actividades encornendadas por su inmediato superlor v
otras inherentes al cargo.

Prohlblda cualqu:er reproduccmn parctal o total de este dccumanto sin autonzacmn del SEDEM
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| P;%@EQ%SEL SRADO DE | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Cursos Universitarios 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
en Derecho (3er : 2.Técnico 2.Complementaria
afio) ol =i Medio (no excluyente)
Derecho Procesal; 6 2 3.Técnico
Dereche Superior
| Administrativo o 4 _Licenciatura
| afines 5.Post grados
6.Cursos
. | Varios .
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
1 REQUERIDAS Z
| « Derecho administrativo. + Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
« [Derecho Penal, derecho sus funciones
Constitucional Derecho Civil « Atencidn inmediata a requerimientos
+ Otros especificos requerldog porel | « Capacidad analitica
cargo ¢« Responsabilidad y liderazgo
« Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
e Trabajo en eguipo y cooperacién
« Planeacién y organizacién adecuada de sus
actividades
« Capacidad para resolver problemas
« Autocontrol y metivacién al logro de
. resultados
+ Capacidad para responder y desempenarse
con eficiencia en situaciones de lata
exigencla
. + Compromiso e interés social
EXPERIENCIA NIVEL DE :

: LABORAL - EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Procesos Vi 4 1 1.Superior 1.Esencial
procedimientos . en ' . ; Z2.Asesor . | 2.Complementaria
materia, penal, | 3.Mando (no excluyente)
administrativa y civil Medio

4 .Profesional
5. Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 2 afios (Deseable) ]
Experiencia Especifica 1 afic (Deseable)
PrtoN = La experiencia requerida general se contabiliza a |a emisidn del titulo profesional en
Vi 5 _provision nacional en caso de los niveles inferiores al 6.
8 lﬁé ] RESPONSABILIDAD SOBRE . Si _NO
e Blenes muebles e inmuebles il i € - I
ke Valores (cheques, boletas, etc.) . X
“Documentacion ' X
Materjales : ’ X

Proh]bsda cualquier reproducmon parcial [o} total de este documemo sin autonzacmn de[ SEDEM
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9.6.7 JEFEDE UNIDAD Il DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

DENOMINACION DEL CARGO

| JEFE DE UNIDAD 1} DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

CATEGORIA Ejecutivo

NIVEL T |
REU—'\UON LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica

DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Juridico

AUTORIDAD LINEAL

¢« Profesional 1ll Abogado en Analisis
| » Profesional lll Abogado en Analisis
e« Técnico Il Juridico

OBJETIVO DEL CARGO

Otorgar el asesoramiento juridico al SEDEM y EPP ‘s en los ambitos de su competencia,

| dentro de la normativa vigente, resguardando el interés nacional y de la Entidad; asf
| como la supervisién, control resguardo de la documentacién. Proyeccién de Leyes,
Decretos Supremos.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Asesorar y realizar el arompanamiento legal al SEDEM vy !as EPP’s -bajo su
dependencia en cuanto asf lo requieran.

« Coordinar y supervisar Informes legales, Notas Internas y Cartas externas
recurrentes.

« Responder las Peticiones de Informes Escritos, que son requeridos al SEDEM y sus
EPPs dependientes. '

¢ Coordinar y supervisar instrumentos legales, ante proyectos y proyectos de Ley,
Decretos Supremos y Resoluciocnes Administrativas.

« Supervisar la proyeccién resoluciones administrativas a rﬂquerlm[ento cuando

 corresponda.

» Realizar el seguimiento, analisis y revisién del trabajo de personal baje su
dependencia.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior, y
otras inherentes al cargo.

FORMACION GRADO DE |

PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

| Derecho 4 1 ’;._?_gch_iller %.{E:senclial o
: - Técnico .Complementaria
; gerecho , : 2 2 Medio (no excluyente)
' Regulatorio, 3.Téchico
| Econémico y Sﬁperior |
Empresarial;

Derecho

Constitucional;

Politicas Publicas
| Derecho

4 Licenciatura
5.Post grados
b6.Cursos

Varios ‘

Proh:blda cualqu[er reproduccton par::[al o Iotal de este documento sin autonzamon del SEDEM
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Administrativo o
| afines !

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS A

« Derecho administrativo. « FEtica profesional

e Ofros especificos requeridos por el'| » Responsabilidad

cargo e Direccién y liderazgo

e Trabajo en equipo y cooperacion
o Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse v

. comunicarse a tode nivel en |la entidad |

e Alto nivel de efectividad en el desarrollo de |

' sus funciones - ¥ |

= . Planificacion y organizacién adecuada de |
sus actividades

« (apacidad de desempefiarse con eficacia |

! en situaciones de alta exigencia |

EXPERIENCIA NIVELDE | ; e
| LABORAL EXPERIENCIA | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERII?NCIA! PRIORIDAD
Administracion 3 1 1.Superior | 1.Esencial
Plblica 2.Asesor " | 2.Complementaria
Geslién Juridica 3 1 3.Mando : (no excluyente)
| Medio |
4 Profesional
| 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General ‘| 5anos
_Experiencia Especifica 2 afios
' * La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
. _provision nacional en caso de los nivelés inferiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores {cheques, boletas, etc.) . ' X
Documeantacion ; . ' X
Materiales X

Proh|b1csa cualqwer reproduccmn parmal 0 tolal de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.6.8 PROFESIONAL Il ABOGADO EN ANALISIS (2 PUESTOS)

| PROFESIONAL 1l ABOGADO EN ANALISIS

' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA ) Operativo
NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica
. | DEPENDENCIA DIRECTA Jefe Unidad Il de Andlisis y Seguimiento
" AUTORIDAD LINEAL '
Ninguna i

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar con el anélisis y seguimiento de las acciones normativas y legales del SEDEM
y las EPP’s bajo su dependencia, a través de la proyeccién de leyes, Decretos Supremos
y Resoluciones Administrativas de la Entidad en los ambitos de su competencia,
aplicando en el marco de la normativa vigente y las directrices generales emitidas por
la Contraloria General del Estado en resguardo del interés nacional y de la entidad.

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Coordinar con las unidades solicitantes, verificacion de documentos respaldatorios
y certificacion presupuestaria para la emision de documentos legales generados por
la Unidad, :

« FElaborar proyectos de resoluciones: administrativas y sus informes legales
respaldatorios.

o FElaborar informes legales:

: « Elaborar convenios con diferentes instituciones cuando el SEDEM y las EPPS bajo su

. dependencia, asf lo requieran.

« Coadyuvar con las EPP’s en implementacion las modificaciones de condiciones de
créditos FINPRO,

| = Realizar informes legales a requerimiento de la MAE vy las reparticiones del SEDEM.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior, y
otras inherentes al cargo, : -

. I
FORMACION GRADO DE ' :
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Derecho 4 . Ak . 1.Bachiller | 1.Esencial
[ Darecho 6 2 | 2.Téenico | 2.Complementaria
Regulatorio, Medio {no excluyente)
Econdmico y 3.Técnico
Ermpresarial; Superior
Derecho 4. Licenciatura
Constitucional o 5.Post grados ,
afines 6.Cursos
Varios

Prohtmua cualqu{e'r' reproduccmn parmal o total de este dccumento sin autonzacmn del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES,  HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS

« Conocimiento

« Derecho
Constitucional

en el

derecho administrativo.

Penal,

manejo |

cderecho

« Otros especifices requeridos en el

cargo.

-

Etica profesional y responsabilidad
Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de - interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad

» Alto nivel de efectividad en €l desarrollo de
sus funcipnes

Planificacién y organizacién adecuada de
sus aclividades

+ Capacidad de desempefarse con eficacia en
' situaciones de alta exigencia

EXPERIENCIA NIVEL DE

LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Administracion 4 i 1 1.Superior 1.Esencial
Publica en el drea de 2.Asesor 2.Complementaria
su formacién 3.Mando (no excluyente}

Medio
4.Profesional
5. Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General

3 afos

2 ahos

| Experiencia Espec/fica

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
‘| provisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

. RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
; Bienes muebles e inmuebles J . X
Valores (boletas, pdlizas, cheques, etc.) ' X
Documentacion X
Materiales : i X

NG, 74
Dl 0 .;é*’

Prohibida cualguier reproduccian parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.6.9 TECNICO | JURIDICO

DENOMINACION DEL CARGO|  TECNICO | JURIDICO

| CATEGORIA - Operativo

| NIVEL 6

'RELACION LABORAL Eventual (contrato)

_ AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Juridica
. ' DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe Unidad Il - de Analisis'y Seguimiento

AUTORIDAD LINEAL

‘Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO ‘

Colaborar en el analisis y seguimiento de las acciones Iegales'-y normativas del SEDEM y
las EPP s bajo su dependencia en marcados en la normativ§ vigente.

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Apoyar en la verificacion de documentos y certificacion presupuestaria.
s Elaborar proyectos de informes legales a requerimiento
+ Recolectar informacion necesaria para la elaboracién de normativa del SEDEM.
o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato supericr, y otras
inherentes-al cargo.
. FORMACION GRADO DE ; .
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Cursos 3. = 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Universitarios en 2, Técnico 2.Complementaria |
| Derecho (3er ano) Medio (no excluyente)
. Derecho 6 2 3.Técnico
| Constitucional, Superior
Administrative o 4 Licenciatura
| afines . 5.Post grados
6.Cursos
| Varios |
* CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES; HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS

« Derecho administrativo.
« Otros relacionados al cargo.

Etica profesional y responsabllldac

Direccidn y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones _

« Planificacion y organizacion adecuada de |
sus actividades

, * (Capacidad de desempefiarse con eficacia en |

| ¥ situaciones de alta exigencia
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EXPERIENCIA NIVELDE - ; g
| LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Administracion - 5 1 1.Superior | 1.Esencial
Plblica 2 Asesor 2.Complementaria
3.Mando {no excluyente)
Medio
| 4.Prefesional
5.Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA '
. | Experiencia General [2 afios (Deseable)
Experiencia Especifica 1 ano {Deseable)

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacional en caso de los niveles inferiores al 6,

' | RESPONSABILIDAD SOBRE ; Sl + NO

B|enes muebles e inmuebles

“Valores (boletas, pélizas, cheques, etc.) X

X
Documentacion X
Malenales X
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9.6.10 JEFE DE UNIDAD Il DE GESTION JURIDICA

DENOMINACION DEL CARGO | JEFE DE UNIDAD Il DE GESTION JURIDICA
CATEGORIA ' Operativo
| NIVEL ) 4 _
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL T Gerencia Juridica
. | DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente Juridico

i'AUTORIDAD LINEAL

|-+ Técnico | en Gestién Juridica

« Técnico | Juridico en Contrataciones
OBJETIVO DEL CARGO

Realizaracciones de atencién de los temas de gestion de contratos al interior del SEDEM;
| asi mismo, elaborar contratos de bienes, productes y servicios y otros instrumentos de
caracter juridico relacionados con procesos de contrataciéon del SEDEM y EPPs, de
conformidad a las Normas Basicas de Admumstracmn de Bienes y Servicios NB-SABS.
PRINCIPALES FUNCIONES

» Proponer la adecuacion de las normas de contratacién vigentes en el marco de la
normativa vigente, de acuerdo a las hecesidades de la entidad y sus diferentes
instancias, en coardinacién con las mismas.

« Supervisar y realizar la elaboracion de contratos de bienes y servicios, ademas de
los de personal eventual; y las Resoluciones Administrativas relativas a procesos de
contratacién, a requerimiento.

» Realizar modificacion de los contratos a requerimiento de la unidad solicitante.

' « Asesorar en los procesos de.contratacién de bienes y servicios del SEDEM y las EPPs
= bajo su dependencia de acuerdo las caracteristicas de los procesos de contratacion,

» Reportar los contratos a la Contraloria General del Estado con las formalidades y
dentro los plazos establecidos por norma

« Cumplircon las tareas y actlvidades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo,

FORMACION GRADO DE :
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Derecho 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Estudios Postgrado 5 2 2.Técnice Medio 2.Complementari
| en Diplomado, - : ' | 3.Técgnico a (no excluyente)
| Maestria o . | Superior
| Doctorade 4.Licenciatura
| 5.Post grados
I 6.Cursos Varios
| : e
‘ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS

REQUERIDAS

Proh|b|da cuaiqwer reproducclon parmal o] total cie este documento sin autonzamon del SEDEM
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« Contratacién de Bienes y | e Etica profesional
Servicios, negociacién, | ¢ Responsabilidad
elaboracion . yfo gestion de | « Direcciény liderazgo
contratos o procesos  de | o Trabajo en equipo y cooperacién
contratacion | « Capacidad para resolver problemas
« Derecho Administrativo « Capacidad de interrelacionarse vy
= Otros especificos requeridos por el comunicarse a todo nivel en la entidad
cargo .+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
. ¢ Planificacién y orgamzacmn adecuada de
' sus actividades
« Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

EXPERIENCIA NIVEL DE :
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Administracion 3 1 .| L.Superior 1.Esencial
| Publica ; | 2.Asesor 2.Complementari
| Contratacion de 2 2 | 3.Mando Medlo | a {no excluyente)
| Bienes y Serviclos 4.Profesional
| 5.Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA.
Experiencia General 5 afios 1
Experiencia Especifica 2 ahos

| *La experiencia requerida general se contabiliza a 12 emisidn del titulo profesional en
| provisidn nacional en caso de los niveles inferiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO

_ Bienes muebles f
| Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)

X

. b En cumplimiento & .5, 1233 16/05/12 los servidores publicos gque administran recursos X
Lo |bf|c0:| debs_n ,Jl'l‘_‘Sentql' su B.).B. R

X

X

| [)ocumentacmn
| Materiales

Prohlb:da cuatqwer repmducmon parmal o] total de este documemo sin autonzamon del SEDEM
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9.6.11 TECNICO | EN GESTION JURIDICA

'DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO | EN GESTIONJURIDICA :

CATEGORIA Operativo
NIVEL 6
| RELACION LABORAL Eventual (contrato)
| AREA ORGANIZACIONAL it Gerencia juridica .
. | DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad Il de Gestién Juridica
® AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO .

Apoyar los procesos de elaboracion de contratos de bienes, servicios y personal eventual;

y coadyuvar en la atencién de asuntos juridicos del SEDEM EPPs bajo su dependencia y

los Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal.

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Realizar y proponer la adecuacién de las normss de contratacion vigentes en el marco
de la normativa vigente, de acuerdo a las necesidades de |a entidad y sus diferentes

. instancias, en coordinacién con las mismas,

| « Realizar la elaboraciéon de contratos de bienes ¥ servicios, ademas de los de personal

eventual; y las Resoluciones Administrativas relativas a procesos de contratacion, a

reguerimiento.

| * Realizar modificacion de los contratos a requerimiento de la unidad 50!|C|tante

« Asesorar en los procesos de contratacién de bienes y servicios del SEDEM y las EPPs
' bajo su dependencia‘de acuerdo las caracteristicas de los procesos de contratacion.

[ « Reportar los contratos a la Contralorfa General del Estade con las formalidades y
dentro los plazos establecidos por norma

. = Cumplir con las tareas y actividades enccmendadas porsu inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo. :
FORMACION GRADO DE :
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACI(’J_N,{' PRIORIDAD
Cursos Universitarios = 1 1.Bachiller 1.Esencial
| en Derecho (3er ano) . ' | 2. Técnico Medio | 2.Complement
| Derecho Procesal; 6 2 3.Técnico | aria {(no
| Derecho .| Superior excluyente)
| Administrativo, 3 4. Licenciatura
= | Contrataciones 5.Post grados
estatales o afines 6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS.
" | REQUERIDAS :
» Conocimiento en el manejo derecho | Etica profesional Y responsabilidad
administrativo. » Direccién y liderazgo
« Derecho Penal, derecho | « Trabajo en equipo y cooperacion
Constitucional » Capacidad para resolver problemas
» Otros especificos requeridos en el | « Capacidad de interrelacionarse y
cargo | comunicarse a todo nivel en la entidad

Prohjbsda cualquler reproduccion parmal o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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¢ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
+ Planificacién y organizacion adecuada de
.sus actividades .
+ Capacidad de desempefiarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
“Administracién Pablica | 4 1 1.Superior 1.Esencial
. . 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4.Profesional excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica 1 ano

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provisién nacional en caso de los nivelas supérioras al 6.

4 RESPONSABILIDAD SOBRE TS NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) e
Documentacion X
Materiales X

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.6.12 TECNICO | JURIDICO EN CONTRATACIONES

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO | JURIDICO EN CONTRATACIONES

CATEGORIA Operativo
NIVEL - 5]
RELACION LABQRAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Juridica .
. . DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad II de Gestién jurfdica
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Apovyar los procesos de elaboracion de contratos de bienes, servicios y personal eventual;
y coadyuvar en la atencién de asuntos juridicos del SEDEM, EPPs bajo su dependencia y
los Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Apoyar en la elaboracién de contratos de bienes y servicios, ademas de los de personal
eventual; y las Resoluciones Administrativas relativas a procesos de contratacién, a
requerimiento. ' -

« (oadyuvar en la Revision de la legalidad de la documentaciéon presentada por el |
proponente adjudicado para la suscripcion del contrato, dentro de los procesos de |
contratacion que desarrolla el SEDEM y las EPPs. |

« Apoyar en el reporte de contratos de ‘bienes, servicios y de personal eventual a la
Contraloria General del Estado, deb:endo conformar |las carpetas y/o expedientes para
su remision a la CGE,
. « Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y'otras
" ___inherentes al cargo. |
FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION

PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

| Cursos 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Universitarios en 2, Técnico 2.Complementaria (no
| erecho (3er afo) Medio excluyente)
| Derecho Procesal; 6 2 3.Técnico
Derecho . | Superior
Administrativo, ' 4. Licenciatura

Contrataciones 5.Post grados
estatales o afines | ‘ 6.Cursos

Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES,  HABILIDADES ¥, DESTREZAS
REQUERIDAS
o« Derecho administrativo. : « Etica profesional y responsabilidad
« Contratacion de  Bienes y | « Direccién y liderazgo
- Servicios, negociacién, | « Trabajo en equipo y cooperacion
elaboraciéon  y/o gestibn de | « Capacidad para resolver problemas
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contratos ¢
conhtratacion.

procesos de | « Capacidad de interrelacionarse

comunicarse a tode nivel en la entidad

Y

» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

» Planificacion y organizacion adecuada de sus
actividades

« Cgpacidad de desempenarse con eficacia en

* situaciones de zlts exigencia

EXPERIENCIA | NIVEL DE :
LABORAL | EXPERIENCIA PRIORIDAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
. ; Administracion 5 1 | L.Superior 1.Esencial
| Publica | 2.Asesor 2.Complementaria‘(no
' Administracién  de 5 2 3.Mando excluyente)
| Bienes y Servicios Medio
| 4.Profesional
; | 5. Técnico
XPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afos

| Experiencia Especifica 1 afo

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacipnal en caso de los niveles inferiores al 6.

| Documentacion
Materiales

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles . ! X
Valores (boletas, pdlizas, cheques etc,) X
X
X

Prohibida cuaidJier reproduccidn parcial o total de este documento sin a“utorizacién del S-EDEIVI
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9.7.1 GERENTE DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

'DENOMINACION DEL

CARGO

GERENTE DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

CATEGORIA . Ejecutivo
UNIVEL 2
RELACION LABORAL | TEM - N° 32 N
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENC!A DIRECTA Gerente General

| AUTORIDAD LINEAL

Jefe de Unidad de Control y Gestion.

Jefe.de Unidad de Planificacién y Proyectos.

Jefe de Unidad Il de Supervisién y Control de Calidad.
Jefe de Unidad il de Desarrollo Organizacional.
Técnico IV Asistente

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas corporativas a través de
procesos técnicos y sistematicos de planificacién, debiendo medir y evaluar |z eficiencia,
eficacia y productividad del SEDEM y sus EPPs dependientes y, asl como proponer y apoyar
en la implementacién de mejoras identificadas.

FUNCIONES DEL CARGO

y metas planeadas; asi como monitorear ¢l avance de los compromisos.

Planificar, coordinar y controlar el cumplimiento de los chjetivos de gestién del SEDEM |
y de las EPPs bajo su dependencia.

Coordinary dirigir la elaboracion del Programa de Operaciones Anuales por Resultados,
Plan Estrategice Institucional del SEDEM vy realizar el seguimiento al cumplimiento,
Verificar que el Informe Trimestral de avance de las EPPs sea remitido al Ministerio de
l3esarrollo Productivo y Economia Plural, asf como otros informes que se requieran por
las instancias de seguimianto.

Realizar seguimiento al desempéno de las EPPs bajo tuicidn del SEDEM

Disefiar un sistema de control de gestion de las Empresas mediante indicadores y
controles In situ vy planificar su implantacién en las EPPs.

Planificar y coordinar las actividades de seguimiento de los proyectos del| SEDEM y de
las EPPs bajo su dependencia. '
Evaluar los principales riesgos del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia y proponer
acciones para disminuir o controlar los riesgos identificados,

Efectuar seguimiento a la gestion y a los proyectos del SEDEM y de las FPPS bajo su
dependencia,

Coordinar con la Gerencia General |os programas, actividades y asuntos
correspondientes al drea de su responsabilidad a fin de que se cumplan los cbjetivos
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» Coordinar la elaboracion, evaluacion de estudios y proyectos para desarraollo de nuevos
servicios, productos y aplicacién de nuevas tecnologias productivas, cuando
corresponda. .

» Supervisar con el area técnica, el cumplimiento de los requisitos técnicos de la
provision de alimentos del subsidio prenatal, lactancia y del subsidio universal prenatal

- por la vida, asi como cumplimiento de la normativa.

+ Coordinar con las Unidades Qrganizacionales solicitantes del SEDEM y sus EPPs, que
las documentaciones generadas para reglamentar las actividades de la institucidn
sean eficientes en su implementacion y de facil aplicacion.

. »  Supervisar el disefio y/o actualizacién de la Estructura Organica del SEDEM en

- coardinacién con las demas unidades organizacionales de la entidad en el marco de lo
establecido en el Reglamento Especifico del Sistéma de Organizacién Administrativa.
-+ Supervisar el desarrollo de instrumentos para la ejecucion de analisis organizacional y |
otros de orden normativo: Reglamentos, Manuales, otros relacionados al desarrollo
organizacional. J

« Coordinar y supervisar el apoyoc a las EPPs, en el disefio y/o actualizacién de su
Estructura Organica y otros instrumentos de desarrollo organizacional,

» Coadyuvar con la Gerencia General, Gerencia de Administracién Financiera y la
Gerencia Juridica, las propuestas de mejora en cuanto al tratamlento y plamflcaoon de

personal,
= . Otras funciones mherentes asu cargo encomendadas por su inmediato superlor
FORMACION Eondc BE ;
PROFESIONAL FORI\:I\‘IIACIO PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
. Ciencias Econémicas y 4 1 ' 1.Bachiller 1.Esencial
| Financieras o : 2.Técnico Medio ~ | 2.Complement
. | Ingenierias 3.Técnico Superior ‘| aria (no
| En areas de su 5 2 4 Licenciatura excluyente)
| farmacién o referidas 5.Post grados
| a su cargo. _ _ : 6.Cursos Varios
3 |
VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 'REQUERIDAS
» Planificacidn Estratégica * | s Etica profesional y Responsabilidad
« Gestién Empresarial * Direccién y liderazgo
» Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de | « Trabajo en eguipo y cooperacion
Administracion y Control | « Capacidad para resolver problemas
,' Gubernamental. e e Capacidad de interrelacionarse vy
[ » Responsabilidad perla Funcién Publica. comunicarse a todo nivel en la entidad
* Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999 | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo
Estatuto del Funcionario Publico de sus funciones
* Planificacion y organizacién adecuada
de sus actividades

Proh|b|da cualqwer reproduccmn oarmal o total de este aocumento sm autonzac;on del SEDENI

Sl e p—
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« Ley N2 786 Be 9 De Marzo De 2016, Que | « Planificacién y organizacion adecuada

Aprueba ElI Plan De Desarrollo de sus actividades
Econdmico Social (PDES) 2016 - 2020. e Capacidad de desempefarse con
« Ley N2 777 del Sistera de Planificacion eficacia en situaciones de alta exigencia

Integral del Estado (SPIE) y normativa
relacionada - i
« Otra Normativa relacionada

EXPERIENCIA REQUERIDA /

Funcignario de libre nombramiento, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N¢ 2027
' de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Pablice. '

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl i NO
Rienes muebles e inmuebles X
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales : | ] X
CONFORMIDAD EI:Iw EL CONTENIDO e

]

. S o ?:s»‘- ©%
Anita|Mercedps Gareca SO S =
GERENTE DE PLARIFICACION Y e et D OIS
G TR \o%sﬁ'“ﬁ‘;\:&?’* 7 DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e SEDEM
Servidor\gablico mediato Superior T

| Organizacional

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de‘este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.7.2 TECNICO IV ASISTENTE

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV ASISTENTE DE GERENCIA

CATEGORIA Operativo

NIVEL 7

RELACION LABORAL | Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Planificacion y Control de Gestién

DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Planificacién y Control de Gestion
. AUTORIDAD LINEAL |

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

| Realizar el manejo y administracién de la documentacién de la Gerencia de Planificacion

y Control de Gestion, y coadyuvar a las tareas para el cumplimiento de objetivos.

PRINCIPALES FUNCIONES

e Recepcion y despacho de correspondencia interna o externa de la Oficina.

= Cuslodiar y archivar la documentacion de manera clasificada y ordenada.

» Coadyuvar y coordinar labores con la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién.

= Elaborar correspondencias como: notas, memorandos, cartas y otros documentos
externos e internes gue requiera la Gerencia.

* Operar la central telefénica, realizando y recibiendo llamadas telefénicas conectando
las mismas con las diferentes extensiones de la Gerencia de Planificacién y Control de
Gestion.

» Mantener la correspondencia generada en orden correlativo, archivado, y
debidamente organizado. Asimismo, debe foliar y despachar la documentacién a
archivo una vez concluida una gestion.

| » Coordinar la emisién de pasajes y otras actividades administrativas que se requiera

para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.
. « Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo,
FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIIORIDAD
| Secretaria Ejecutiva -2 1 1.Bachiller | 1.Esencial
| Estudios universitarios 4 2 2.Técnico Medio | 2.Complement
' 3.Técnico | aria (no
Superior ‘ excluyente)
4.Licenciatura
5.Post grados !
| 6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
REQUERIDAS
¢ Elaboracidén de. documentos Etica profesional y Responsabilidad

institucionales y gestion de
documentacidn. _
*+ Otros especificos requeridos por el |
cargo

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion
Capacidad para resolver problemas |
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todoe nivel en la entidad

Proh|b|da cualqmer reproducmon parmal 0 total de este documen*o sin autonzamon del SEDEM

I
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[ « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

sus funciones

s Planificacién y organizacién adecuada de

sus actividades

« (apacidad de desempenarse con eﬁcaua
en sjtuaciones de alta emgenma

|

NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Secretariado ejecutivo 5 1 1.Superior ' 1.Esencial
| 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria {ho

4.Profesional
5.Técnico

excluyente)

| EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General
)

1 aflo y 6 meses

Experiencia Especifica

1 afo

provisicn nacional ¢

“ La experiencia réquerida gf.nere' se contabiliza & la emision del titulo profesional en
en caso de |os niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE l S | NO
Bienes muebles & inmuebles X i
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
| Materiales : oK :

Proh1b|da cualqwer repmduco:on parmai o tota[ de este documemo sin autonzacnon del SEDEIVI
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9.7.3 )EFE DE UNIDAD DE CONTROL Y GESTION

"DENOMINACION DEL CARGO

| JEFE DE UNIDAD DE CONTROL Y GESTION

CATEGORIA Operativo
NIVEL 4

' RELACION LABORAL "~ | ITEM-N°13
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Planificacién y Control de Gestién
DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente de Planificacion y Control de Gestién

AUTORIDAD LINEAL

» Profesional en Procesos Industriales

» Profesional en Prevencién de Riesgos y Bienestar Organizacional
» Profesional Il en Costos de Produccién

« Profesional Ill Especialista en Loglstica y &lmacenes

+ Profesional lli en Desarrollo de Indicadores de Gestién

» Profesional lil en Control de Tiempos y Movimiento

* Profesional lll en Ingenieria Civil

OBJETIVO DEL CARGO
Controlar, analizar y proponer ajustes a las actividades técnico operativo de las EPPs.
PRINCIPALES FUNCIONES

« Disenar los diferentes mstrumentos de control de gestiéon de las EPPs dependientes
del SEGEM,

* Realizar andlisis de los principales riesgos de las EPPs dependientes del SEDEM.

+ Monitorear, analizar y evaluar las actividades de control y mejoramiento de calidad

| por parte de las EPPs dependientes del SEDEM.

» Realizar seguimiento a la aplicaciéon de los manuales de calidad de las EPPs
dependientes del SEDEM. ;

¢ Coadyuvar en ls evaluacién y elaboracién de proyectos industriales y/o
agroindustriales ~

» Supervisar la elaberacién y evaluacién de costos industriales, evaluaciones
financieras, flujos de caja.

* Supervisar la generacién de indicadores ﬂnanr:leros ejecucion financiera de
proyectos y gastos corrientes del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia. '

= Proponer mejoras técnicas y de gestién dirigidas a fortalecer las EPP's

» Desarrollar herramientas metodolégicas de control de la gestién.

» Realizar visitas rutinarias o sorpresa a las Empresas, que incluyan el segwmlento de |
aspectos de calidad y costos,

' * Supervisar |las funciones desarrolladas por el personal a su cargo.

+ Cumplircon las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.
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FORMACION GRADO DE ‘ PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
| Ingenierias o Cienclas | 4 1 | 1.Bachiller 1.Esencial
Econdmicas y ] 2. Técnico Medio 2.Complemen
; Financieras 3.Técnico | taria {no
En areas de su 5 ) Superior excluyente)
| formacién o referidas a , 4 .Licenciatura
| su cargo. 5.Post grados
. 6.Cursos Varios
[ VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
CO_INOCIMIENTOS REQUERIDOS REQUERIDAS .
¢ Sistemas de calidad y normativa | « Etica profesional
vigente * Responsabilidad

« Ley N° 777 del Sistema de| o Direcciény liderazgo
Planificacion Integral del Estado | « Trabajo en equipo y cooperacién

(SPIE) y normativa relacionada » Capacidad para resolver problemas.

« (Conocimientos en Procesos | « (Capacidad de interrelacionarse y
productives, costos industriales, comunicarse a todo nivel en la entidad
control de |la calidad, indicadores de | 4  Alto nivel de efectividad en el desarrollo
eficiencia y eficacia y. cuadro de de sus funciones '
mando :nteg’rlc’:ll _ « Planificacion y organizacién adecuada de

« Otros especificos requeridos por el sus actividades :
cargo * Capacidad de desempenarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
. EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD NIVEL DIE EXPERIENCIA/
A PRIORIDAD
Desarrollo Industrial 4 1 1.Superior 1.Esencial
" Control de Calidad ' 4 1 2.Asesor 2.Complemen
“Desarrollo Productivo 3 2 3.Mando Medio | taria (no
| ' 4 Profesional excluyente)
5.Técnico i '

EXPERIENCIA REQUERIDA

| Experiencia General 6 afios

Experiencia Especifica 3 afios

* La experienciz requerida general se contabiliza 2 la emision del titulo profesional en
provisién nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE S| NO

9\ | Blenes muebles e inmuebles X
| Valores (cheques, boletas, etc.) X

il Documentacidn X

‘ 'm-ﬂls-raibida cualqweﬁeproducoién par_cial o total deeste documento sin autorizacion del SEDEM
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| Materiales | X | |

' CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

flesast

In Jhonn A, Soto Antezang

L e e UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
SEDEM

JEFE DE UNIDAD DE CONTROL |
' Servidor | Bebima Jefe de Unidad de Desarrollo |

| Organizacional

: . < : " e
Proh b|da cuaiqwer reproduccicn parmal o total de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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9.7.4 PROFESIONAL EN PROCESOS INDUSTRIALES

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL EN PROCESOS INDUSTRIALES
CATEGORIA Operativo

' NIVEL & 5 =
RELACION LABORAL ITEM - N° 17
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Planificaciéon y Control de Gestidn
DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad de Control de Gestion

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguna
OBJETIVO DEL CARGO

Controlar las actividades de Gestion de las EPP’s bajo dependencia del SEDEM en los |

| procesos internos de produccién para implementar acciones de mejora continua de

acuerdo a la planificacion.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Apoyar en el disefo y elaboracion de indicadores para el Control de Gestién en las
Empresas Pudblicas Productivas bajo dependencia del SEDEM,

» Elaborar reportes e informes para la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién
y/o Gerencia General del SEDEM.

* Realizar controles in situ a las Empresas verificando los avances y cumplimiento de
los procesos productivos. _
.+ Coordinar la elaboracion y actualizacién, cuando corresponda, de los procesos y/o
procedimientos de produccién.

» Proponer mejoras técnicas y de gestion dirigidas a fortalecer las Empresas.

+ Realizar el anélisis de los procesos productivos existentes en términos de eficiencia y
eficacia, asi como analisis de los flujos de trabajo en busca de la mejora continua,

» Proponer y/o coadyuvar con la GTIC, el desarrollo de sistemas informéaticos de control
operativo y de gestion a las EPPs, que optimicen el acceso a informacion, datos de

. produccidn, calidad financieros y otros en tiempo real,

* Coadyuvar en la Evaluacién y Elaboracién de proyectos industriales y/o
agroindustriales

» Coadyuvar en la elaboracién de informes de seguimiento al proceso de cierre de
proyectos del SEDEM y de las EPPs bajo dependencia, asi como otros de seguimiento
de acuerdo a requerimiento.

* Apoyar en la elaboracién de reportes mensuales, de acuerdo a plazos establecidos la
informacion requerida en el SISIN Web, referente a la ejecucidn fisica de los proyectos
del SEDEM y de las EPPs bajo dependencia,

* Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION | GRADO DE :
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias o Ciencias 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Econdmicas Financieras 2.Tecnico Medio | 2.Complement
En &reas de su 5 2 3.Técnico aria (no
formacién o referidas a ' EULPeriOF. : excluyente)
.Licenciatura
T 5.Post grados
- oo il 6.Cursos Varios
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| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
: REQUERIDAS

» Formulacién y evaluacién de |  Etica profesional y responsabilidad
proyectos. * Direccién y liderazgo’

« Conocimientos en procesos | o Trabajo en’equipo y cooperacion
productives, control de la calidad, | « Capacidad para resolver problemas _
indicadores de gestion y cuadro de | Capacidad de interrelacionarse y
mando integral. comunicarse a todo nivel en la entidad

« Eleboracion y  revision  de | o Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
documentos institucionales, sus funciones

¢ Conocimientos de paquetes | o« Pplanificacién y organizacién adecuada de
computacionales sus actividades

| * Relacionamiento con instituciones'y | « capacidad de desempefarse con eficacia
sectores sociales en situaciones de alta exigencia

* Otros especificos requeridos por el
€argo

, . NIVEL DE | -

EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC! | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

A : :

Elaboracién de | 4 1 1.Superior | 1.Esencial

|indicadores de gestidén 2.Asesor 2.Complement

Desarrollo Industrial 4 3% 3.Mando Medio | aria {no

_ 4.Profesional | excluyente)
| Elaboracién de cuadro 5 2 5.Técnico E
| de Mando Integral I
FEXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General "4 anos ol
Experiencia Especifica 2 anos B |

* La experiendia requerida genersl se contabiliza a Ia emisién del tltulo profesional en
_provision nacicnal en caso de los nivales superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl NO
.| Bienes muebles e Inmuebles ’ X g
Valores (cheques, boletas, etc.) X
| Documentacion X
| Materiales X

| =
- CONFORMIDAD EN EL CONTENIDQ

JEFE DE UNIDAD DE CONTROL
Y GESTION

JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

AVAY

Servidor PUblico

Jefe Inmed2t&EWperior

Organizacional

Jefe de Unidad de De’sarroilol
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9.7.5 PROFESIONAL EN PREVENCION DE RIESGOS Y BIENESTAR ORGANIZACIONAL

PROFESIONAL EN PREVENCION DE RIESGOS Y BIENESTAR

'DENOMINACION DEL CARGO

ORGANIZACIONAL |

CATEGORIA Operativo
NIVEL . e
RELACION LABORAL ITEM — N° 16

| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestién
DEPENDENCIA DIRECTA . Jefe de Unidad de Control de Gestion
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO i o '

Efectuar el seguimiento y control al cumplimiento de la normativa vigente de medioc ambiente !

seguridad y salud ocupacional para asi coadydvar en la implementacién de acciones gque

promuevan el bienestar organizacional y la mejora del desempeno laboral a través de la
| prevencion y reduccién de riesgo laboral de las/los servidores piblicos del SEDEM y EPPs
dependientes

PRINCIPALES FUNCIONES

» Diseflar e implementar metodologias, procedimientos, e instrumentos para el
seguimiento, evaluacién y cumplimiento a la normativa medio ambiental dentro de las
actividades del SEDEM y los procesos productivos de las EPPs depandientes.

+ Realizar inspecciones a las instalaciones de las plantas de las EPPs dependientes.

« Determinar, analizar y valorar les riesgos ambientales, su tratamiento y actuacion sobre
| aquellos que se haya decidido su eliminacién o reduccion. )

» Verificar y exigir que los documentos ambientales de las EPPs dependientes se encuentren |
actualizados y vigentes. _

« Disefiar e Implementar metodologias, procedimientos, e instrumentos para el

Fo It seguimiento, evaluacién y cumplimiento a la normativa de seguridad y salud ocupacional

dentro de las aclividades del SEDEM y los procesos productivos de las EPPs dependientes.
« Determinar, analizar y valorar los riesgos de seguridad industrial, su tratamiento y
actuacion sobre aquellos que se haya decidido su eliminacién o reduccién.

* Elaborar politicas que permitan desarrollar el bienestar organizacional, que promuevan la
salud tanto fisica como emocional de los trabajadores del SEDEM y EPP’s bajo su
dependencia. ; .

* Realizar el seguimiento a la correcta gestién e implementacién de la salud y seguridad en
el trabajo en las EPP’s bajo dependencia del SEDEM.

* Gestionar las capacitaciones relacionadas a las actividades de salud y seguridad en el
trabajo y medie ambiente en el SEDEM. ; -

» Realizar la gestion y dotacion de ropa de trabajo e institucional de manera oportuna de
acuerdo a normativa vigente, e

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas -por su inmediato superior y otras
funciones ingerentes a su cargo, .

FORMACION GRADO DE ! ] :
| PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD ‘ GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD !

Nz TIngenierias : 4 1 ‘ 1.Bachiller | 1.Esencial

quier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDE

Prohibida cu algui
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| En dreas de su 5 2 2.Técnico Medio 2.Complementa
formacidn o referidas a 3.Técnico ria (no
Su cargo. Superlor‘ excluyente)
4 .Licenciatura
5.Post grados
; 6.Cursos Varios
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS

higiene

» Formulacién vy
proyectos.

« Conocimientos en sistemas de medio
ambiente y seguridad industrial,
Disenic y gestion de Sistemas de
Higiene y Seguridad Industrial
*» Normas de calidad en Seguridad e

* Legislacion ambiental vigente
evaluacién

» Otros especificos requeridos por el

de

Etica profesional y responsabilidad

Trabajo en equipo y cooperacién

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de

comunicarse a todo nivel en la entidad

s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

» Planificacion y organizacién adecuada de sus
actividades

e Capacidad de desempefiarse con eficacia en

interrelacionarse y

cargo situaciones de alta exigencia
NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA;‘ PRIORIDAD
Seguridad Industrial 4 1 1.Superior 1l.Esencial
Medio  Ambiente e 5 1 2.Asesor 2.Complementa |
Industria 3.Mando Medio ria {(no
' 4.Profesional excluyente)
| 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General | 4 afios
Experiencia Especifica 2 anfos

“ La experiencia requerida general se cantabiliza a la emision del titulo profesional en provisién nacional
én caso de los niveles superiores al 6. '

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X '
Valores {cheques, boletas, etc.) X
' Documentacion X
| Materiales X

| CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO
™

JEF
DESARROLLD ORGANIZACIONAL

SEDEM

Jefe InmediRE®EMperior

Jefe de Unidad de Desarrollo
-Organizacional
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9.7.6 PROFESIONAL Il EN COSTOS DE PRODUCCION

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL Il EN COSTQS DE PRODUCCION

CATEGORIA Operativo
NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Control de Gestion
AUTORIDAD LINEAL

‘ Ninguna
| OBJETIVO DEL CARGO

Analizar, evaluar y determinar la disposicion de los costos que inciden en todas las
actividades, procesos productivos y comerciales, velando por incrementar la productividad
y rentabilidad del SEDEM y sus EPPs dependientes.

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Analizar, estimar, actualizar y hacer seguimiento a los costos de las EPPs bajo
dependencia del SEDEM.

e Evaluar, ajustar (si corresponde) y validar la estructura de costos de produccién
remitidos por las EPPs dependientes, determinando el punto de equilibrio operativo,
asi como los margenes de utilidad, precio minimo y méximo para la venta de
productos y servicios

» Consolidar la informacion financiera y contable de las EPPs (mensual, trimestral y |
anualmente, cuando corresponda).

* Proponer metodologias, procedimientos y/o sistemas para evaluar financieramente a
las EPPs dependientes.

» Generar indicadores de evaluacion econémica financiera para cada una de las EPPs

dependientes,
. » Proyectar diferentes tipos de flujo de caja (de sostenibilidad operativa, privado,
financiero u otros).
* Apoyar en la elaboracion de flujos de caja de los proyectos que se requieran en la
Gerencia, , .
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE
[ PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias o Ciencias | 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
_Econdmicas Financieras 2.Técnico Medio 2.Complement
| En &reas de su 5 2 3. Técnico aria (no
formacion o referidas a ZuDerior | excluyente)
.Licenciatura
Su cargo. .
.o 5.Post grados
6.Cursos Varios
U < = i I e s WU W |
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Productivas |

CONGCCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS

Etica profesional y responsabilidad

= Conocimientos en procesos | e
productivos, control de la calidad, | « Direccién vy liderazgo
indicadores de eficiencia y eficacia, | « Trabajo en equipo y cooperacién
costos  industriales y  flujos | o Capacidad para resolver problemas
financieros. » Capacidad de  interrelacionarse vy
+ Formulacion y evaluacién de comunicarse a todo nivel en la entidad
proyectos. + Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
» (Costos empresariales sus funciones
. * Otros especificos requeridos. por el | o Pplanificacién v organizacién adecuada de
cargo sus actividades
* Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia
: NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A .
Elaboracion de Costos 4 1 | 1.Superior 1.Esencial
| Industriales '2.Asesor | 2.Complement
| Diseno de Sistemas de | 4 2 3.Mando Medio aria {no
Gestion 4.Profesional excluyente)
| Desarrollo de Empresas 4 2 | 5.Técnico :
- Desarrollo Industrial 4 v 2 ‘
EXPERIENCIA REQUERIDA
" Experiencia General ['3 afos
 Experiencia Especifica 2 afios _
. * L3 experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provisién nacienal en caso de los niveles superiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE | S| | NO
Bienes muebles e inmuebles ) X :
Valores (cheques, boletas, etc.) | X
| Documentacion X
| Materiales _ X

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.7.7 PROFESIONAL IIl ESPECIALISTA EN LOGISTICA Y ALMACENES

' PROFESIONAL 11l ESPECFALIST__EN LOGISTICA Y

DENOMINACION DEL CARGO

| ALMACENES

CATEGORIA | Operativo
NIVEL |5 o f
RELACION LABORAL | Eventual (contrato) 5
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestién
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Control de Gestién '
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Establecer planes y acciones a través de la formalizacién de estandares, normas y

procedimientos en la arganizacion para responder de manera efectiva a las necesidades

institucionales del SEDEM vy sus EPPs.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Evaluar la logistica y distribucién de las EPPs bajo dependencia del SEDEM, de manera
mensual y/o trimestral o cuando sea requerido. '

» Proponer mejoras en la loglstica, distribucién, control de almacenes de las EPPs bajo
dependencia del SEDEM. _

'* Supervisar la aplicacién de normas de uso y conservacion de los activos fijos,

» Coadyuvaren la Evaluacion y Elaboracién de proyectos industriales y agroindustriales

» Evaluar los Almacenes, inventarios, sistemas y actividades conexas de las EPPs bajo
dependencia del SEDEM.

» Coordinar la elaboracion y -actualizacién de los manuales y procedimientos de
almacenes, inventarios y actividades conexas del SEDEM y de las EPPs dependientes.

» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE ‘
. | PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORI.DAD
| Ingenierfas o Ciencias 4 35 1.Bachiller | 1.Esencial
| Econémicas y - 2.Técnico Medio  2.Complement
| Financieras 3.Técnico aria (no
En areas de su 5 7 Superior excluyente)
' formacién o referidas a 4.Licenciatura
Su cargo. 5.Post grados
6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
: REQUERIDAS
* Conocimientos en sistemas de | s Etica profesional Y responsabilidad
inventarios y almacenes, logistica | « Direccién y liderazgo ’
de distribucion Y | = Trabajo en equipo y cooperacién
aprovisionamiento, = Capacidad para resolver problemas
* Gestion de logistica, almacenes y | « cCapacidad de interrelacionarse y

abastecimiento.
| ¢« Diseno y gestion de sistemas de
[ control de inventario

comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
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'« Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades
Capacidad de desempefarse con eficacia

| en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: : A
Gestion de Logistica vy 4 1 1.Superior | 1.Esencial
Distribucion ] 2. Asesar 2.Complement
t Administracion de 5 2 3.Mando Medio aria {no
| servicios generales 4 Profesional | excluyente)
Administracién de | 5 2 .5.Técnico | -
Amaneces | . : |
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica 1 anc

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisidn del ttulo profesional en
prevision nacienal en caso de lgs niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl NO
B:eneq muebles e inmuebles X
Valores (cheques boletas, etc.) X
| Documentacion X
l Matenales = ST X

Proh|b:da cualqmer reproducmon parmal o total de este documenta sin autorlzacmn del SEDEM
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9.7.8 PROFESIONAL Ill EN DESARROLLO DE INDICADORES DE GESTION

. PROFESIONAL Ill EN DESARROLLO DE INDICADORES

DENOMINACION DEL CARGO

| DE GESTION

CATEGORIA Operativo
| NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestién
. DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Control de Gestién
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Desarrollar indicadores de gestion institucional y empresarial que permita establecer y

monitorear el cumplimiento de los objetivos del SEDEM y de sus EPPs dependientes, para

la toma de decisiones y acciones correctivas.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Recopilar la informacién necesaria de los procesos productivos y realizar la
verificacion de veracidad de la informacién presentadas por las EPPs dependientes. |

» Calcular y definir los rendimientos de produccién en funcién a las capacidades de
diseno de las plantas de cada EPP dependiente,

* Consolidar la informacién financiera, contable y comercial de las EPPs (mensual,
trimestral y anualmente, cuando corresponda).

* Proponer metodologias, procedimientos y/o sistemas para evaluar a las EPPs
dependientes,

* Elaborary validar los indicadores claves de rendimiento (KPis) para el sequimiento de
las actividades productivas, comerciales y financieras de |las EPPs dependientes.

* Generar un reporte consolidado de indicadores de gestion empresarial para

. conocimiento de Gerencia General, Gerencias de Area y Técnicas.

« Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a indicadores clave de gestién gerencial
con informacion diaria, para la toma de decisiones por las Gerencias Técnicas.

» Desarrollar procedimientos, instructivos, formularios y otro tipo de herramientas
digitales con el fin de sistematizar, centralizar, optimizar y digitalizar el flujo de

,@c'ﬂwc% informacion y comunicacion.
f\f £ » Generar cuadros de mando integral para cada una de las EPPs dependientes, como
% ié 3 5_.1 herramienta de seguimiento para la gestién empresarial y toma de decisiones.
"":{@,‘,/5‘* * Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
= funciones inherentes a su cargo.
FORMACION GRADO DE / .
PROFESIONAL FORMACION PRIOR!DAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierfas o Ciencias 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Econémicas Financieras | 2.Técnico Medio 2.Complement
" En Areas de su 5 2 3.Técnico | aria {no
formacion o referidas a : iuLperior_ ; excluyente)
.Licenciatura
e 5.Post grados
6.Cursos Varios
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[ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS |
: REQUERIDAS

= Conocimientos en elaboracion de | e
indicadores de gestion, elaboracién | e
de reportes dindmicos, manejo de | «
sistemnas  de gestién, mangjo de | ,
Excel a nivel avanzado, .

» Finanzas corporativas

« TFormulacién vy  evaluacién
proyéctos —

= Disefioy elaboracion de Indicadores |

de | ,

Etica profesional y responsabilidad
Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de  interrelacionarse v |
comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

Planificacion y orgamzacmn adecuada de
sus actividades '
Cepacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC| | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
e A ; ;
.Procesos Industriales 4 i 1.Superior | 1.Esencial
Manejo de Bases de | 4 i 2.Asesor 2.Complement
| Datos _ | 3.Mando Medio aria {no
| Control  Administrativo 5 2 4.Profesional excluyente)
y/o Financiero 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General | 2 ahos
Experiencia Especifica 1 afo 2

| provisién nacional en caso de los

¥ La experiencia reguerida general se contabiliza a
niveles superiore

la emisidn del titulo profesional en
5 al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE ' Sl | NO
Bienes muebles e inmuebles X ; .
'| Valores (cheques, boletas, etc.) 1 S A L X
| Documentacion X

Matﬂnai(.s
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9.7.9 PROFESIONAL Ill EN CONTROL DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS

DENOMINACION DEL CARGO

PROFESIONAL Il EN CONTROL DE TIEMPOS Y

MOVIMIENTOS

CATEGORIA Operativo
" NIVEL : 15 )
RELACION LABORAL | Eventual {contrato) i,
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn
' DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Control y Gestion
AUTORIDAD LINEAL :
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la medicion y proponer acciones de optimizacidon de los tiempos y movimientos
en los procesos de produccion del SEDEM y sus EPPs dependientes, mediante el uso de
herramientas tecnoldgicas.

| PRINCIPALES FUNCIONES

Analizar los procesos productivos del SEDEM y sus EPPs dependientes (segln
corresponda), referentes a la generacién de productos en proceso intermedios y flujo
de informacidn, identificando deficiencias y alternativas de mejora.

Coordinar la elaboracién y actualizacién, cuando corresponda, de los procedimientos
y procesos existentes.

Evaluar las propuestas de disefio de instrumentos operativos elaborados por personal
dependiente de la Unidad de Control y Gestidn.

Desarrollar propuestas para digitalizar y sistematizar las herramientas operativas
disefiadas.

Generar propuestas de optimizaciéon y hacer seguimiento de los indicadores de
eficiencia de tiempos y movimientos en los procesos del SEDEM y de las EPPs bajo su
dependencia.

Analizar y proponer mejoras en los procesos productivos y tecnoldgicos, para el
incremento de la productividad en la empresa.

Proponer la mejora continua en los procedimientos, instructivos, formularios y otro
tipo de herramientas digitales con el fin de sistematizar, optimizar y digitalizar el flujo
de informacién.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato Superior y otras
funciones inherentes a su cargo,

FORMACION | GRADO DE ' <
PROFESIONAL ' FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |
| Ingenierias o Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Econdmicas Financieras oo ___ 2.Tecnico Medio ‘ 2.Complement
| En &reas de su 5 2 3.Técnica aria (no
| formacién o referidas a iuLperiorl ] excluyente)
Licenciatura
FBage. 5.Post grados ‘
i 6.Cursos Varios |

. |
I CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

- mﬁ’“rc}riibida cda_lc_]uier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Conocimientes en planificacidn | e
estratégica, disefio estructural, | »
disefo arquitectonico, seguimiento |

: de proyectos. .
+ Formulacion y evaluacidon de | .
proyectos.

» Elaboracién y revision de | .
documentos Institucionales
* Otros especificos requeridos por el | ,

cargo.

Etica profesional Y responsabilidad
Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

Planificacidn y organizaciéh adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE ; _
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD |
L A _
Apalisis de lndlcadores 4 i | 1.Superior 1.Esencial
de Eficlencia. 2.Asesor 2.Complement
, 3.Mando Medio aria (no
Analista . de "l 1 4 Profesional - excluyente)
Organizacién y Métodos 5.Técnico
Analista de procesos 4 1 |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica 1 afo

* La experiencia rULmndu gtm ral se cont

abiliza & la emision del titulo profesional en

provision nacienal en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl I NO
Bienes muebles e inmuebles X
| Valores {cheques, boletas, etc.) I X
‘Documentacion X _
| Materiales X |
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9.7.10 PROFESIONAL Il EN INGENIERIA CIVIL

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL Ill EN INGENIERIA CIVIL
CATEGORIA | Operativo

NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn

' DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad de Control y Gestion
AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Identificar necesidades, proyectar alternativas y desarrollar propuestas de mejora en la
infraestructura del SEDEM y sus EPPs dependientes, conforme a las necesidades y
requerimientos de produccion, espacios de trabajo y puntos de distribucién del subsidio,
asf como el adecuado seguimiento a los proyectos en implementacién.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Fiscalizar y/o supervisar la ejecucion (avance de obra) de los contratos de obras civiles
que sean designados.

» Efectuar inspecciones en obra, de acuerdo a funciones delegadas.

= Coordinar con personal del SEDEM o de las EPPs dependientes, los requerimientos de
infraestructura destinados a mejorar los procesos productivos en las plantas,

* Utilizar conocimientos de célculo, hidraulicos, estructurales, fisicas y otros.

» Determinar los costos y plazos de ejecucién para la implementacién y construccidn de
la infraestructura requerida.

* Actualizar y/o mejorar el formato del informe de seguimiento, contando con

informacion relevante para conocimiento de las autoridades.

Recopilar, revisar y validar la informacién reportada por la Unidad Organizacional y/o

EPP dependiente del SEDEM, responsable de la ejecucion del proyecto.

» Elaborar los informes de seguimiento de acuerdo a requerimiento, cumpliendo con los
plazos establecidos.

» Elaborar informes técnicos referentes a la revisién de |a parte civil de ideas de
negocio, estudios y/o proyectos de pre inversién presentados por las instancias
sectoriales a través de los Ministerios Cabeza de Sector, para su ajuste,
complementacién y/o validacién, en cumplimiento a la normativa vigente.

» Coadyuvar sus actividades de forma permanente con la Unidad de Planificacién y
Proyectos.

= Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras |
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION | GRADO DE N

PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenieria Civil 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial

2. Técnico Medio | 2.Complement
. 3.Técnico | aria (no
Enareasdesu 5 < Superior excluyente)
formacién o referidas a. 4.licenciatura
2L CREGY. 5.Post grados
-l | &.Cursos Varios 10 -
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS | |
REQUERIDAS

« {Conocimientos en planificacion
estratégica, disefio estructural,
disefio arquitecténico, seguimiento
de proyectos, e

» Formulacién y evaluacidn de
proyectos,

+ Elaboracion y revision de | o
documentos institucionales

| « Otros especificos requeridos por el | .

cargo.

Etica profesional Y responsabilidad
Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo ¥ cooperacion
Capacidad para resclver problemas
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funcianes

Planificacion y organizacion adecuada de |
sus actividades

Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE

|
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
Supervision y 4 1 1.Superior 1.Esencial
| fiscalizacion de Obras 2.Asesor 2.Complement
Civiles. 3.Mando Medio | aria (no
Disefio de Obras Civiles 4 £ 4.Profesional excluyente)
5.Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afos
| Experiencia Especifica 1 ano

= La experiencia reguerida general se contabiliza a la emision del titule profesional en
provision nacional en caso de fos niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE -5l ' NO
/ Blenes muebles e inmuebles. X :
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X X
| Materiales X 7 I

Prohlblda cualqmer reproduccron parmal o totaf de este documento sin autonzac:on del SEDEM
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9.7.11 JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

DENOMINACION DEL CARGO

" |JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS

CATEGORIA | Operativo
NIVEL _ 4

'RELACION LABORAL ITEM - N° 33

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn
| DEPENDENCIA DIRECTA ' Gerente de Planificacion y Control de Gestién

AUTORIDAD LINEAL

Profesional |ll en Planificacion

| OBJETIVO DEL CARGO

Dirigir los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacion de la Planeacion Estratégica
y Operativa Institucional del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia, supervisando
también la formulacién de propuestas y proyectos de mejora para las empresas,

PRINCIPALES FUNCIONES

Coordinar con las otras Gerencias del SEDEM y EPPs bajo su depéndencial para la
elaboracion y ajustes del Plan Estratégico Institucional (PEl) y Plan Operative Anual
(POA), : :
Realizar la elaboracién del Programa de Operaciones Anuzles por Resultados y Plan
Estratégico Institucional del SEDEM, asi mismo su seguimiento al cumplimiento.
Realizar el relevamiento y analisis de consistencia de objetivos y metas propuestas de
cada una de las Gerencias y EPPs _

Supervisar el seguimiento y evaluacién de las actividades en cumplimiento del Plan
Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual del SEDEM.

Supervisar el procesamiento de informacién organizacional relacionadas a la
planificacién en cumplimiento a los requerimientos de reportes periédicos y/o
circunstanciales del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia, g

Coordinar la generacién de indicadores financieros, ejecucion financiera de proyectos
Yy gastos corrientes del SEDEM y las EPP's bajo su dependencia.

Coordinar y supervisar “la entrega de informacién confiable a entidades
gubernamentales que la soliciten.

Gestionar con las Unidades Organizacionales solicitantes del SERDEM y sus EPPs, que
las documentaciones generadas para reglamentar las actividades de Ia institucién sean
eficientes en su implementacién y de facil aplicacién.

Elaborar y/o evaluar proyectos de desarrollo industrial yfo productivo dirigide al
fortalecimiento de las EPPs.

Elaborar el Informe Trimestral de avance de las EPPs y remitir al Ministerio de Desarrcllo
Preductivo y Ecenomia Plural, para su seguimiento. :

Realizar el seguimiento a los procesos de Fiscalizacién de los proyectos en
implementacién de las EPPs. :

Prohibida cualquie:r-l:eproducciéhﬁ)ar{:éal o total de este documento sin au orizacion del SEDEM
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» Supervisar las funciones desarrolladas por el personal a su cargo.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE PRIORIDAD GRADO DE FORI\:‘!;E"&CIC)I\Ur
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
| Ingenierias o Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Econdémicas y 2.Técnico Medio 2.Complement
Financieras g.Tecrrlncro - arlal (ngnt }
. : uperi exc e
£ area?% de su | . B 8 4.L?§enociatura- | e
. farmacidn o referidas a 5.Post grados :
| U Cargo. r 6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES \I’ DESTREZAS
' REQUERIDAS
* Conocimientos en preparacién y | » Etica, Liderazgoy Responsabilidad
evaluacion de proyectos, | « Direccidn y liderazgo
planificacion estratégica | « Trabajo en equipo y cooperacién
Institucional - y operativa anual, | « Capacidad para resolver problemas
presupuesto publico. e Capacidad de interrelacionarse  y |
* Elaboracion y revisién de comunicarse a todo nivel en la entidad
documentos institucionales « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
L Ley N2 777 del Sistema de sus funciones
Planificacion Integral del Estado | , pjanificacién y organizaciéon adecuada de
(SPIE) y normativa relacionada sus actividades
* Gestidn de proyectos. : « Capacidad de desemperfiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencla
i NIVEL DE : NIVEL DE EXPERIENCIA /

. EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD PRIORIDAD
Planificacion 3 1 1.Superior 1,.Esencial
Empresarial Estratégica 2.Asesor 2.Complement

W 3.Mando Medio | aria (no
Gestion de Proyectos 4 3 4.Profesional | excluyente)
5.Técnico |
| | |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 6 afios (Deseable)
[_Expern:-nma Especifica 3 afos (Deseable)
“ La experiencia requerida geraeran se contabiliza a la emisién del titulo profesional en Drovisien
nacional en caseo de los niveles superiores al 6,
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl ] NO -
Bienes muebles e inmuebles s X
Valores {cheques, boletas, etc,) X
Documentacidn X
| Materiales X |

Proh bida cualqwer reproducmon part:1a| o total de este documento sin autonzamon del SEDEIVI
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9.7.12° PROFESIONAL Il EN PLANIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL Il EN PLANIFICACION
CATEGORIA Operativo

NIVEL B ) 5 =
RELACION LABORAL | Eventual (contrato)
| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestién
| DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Planificacion y Proyectos
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar los procesos de formulacién, seguimiento y evaluacion de la planificacion
| sectorial e institucional a corto, mediano y largo plazo, en el marco de los lineamientos
| del ente rector y sectorial, coadyuvando a las EPPs dependientes.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Elaborar la formulacion del POA, PE! y otros documentos institucionales referidos a |a

planificacién institucional del SEDEM y de las EPP's.

Elaborar Informes de seguimiento mensual, trimestral y/0 a reguerimiente respecto a
la ejecucién del Plan Operativo Anual, Plan Estratégico Institucional, Plan Sectorial y
otros instrumentos de planificacién estratégica del SEDEM y de las EPPs bajo
dependencia. :

Procesar y utilizar la informacién contenida en documentos, informes de investigacién
y evaluacion, internos y externos, Utiles a la planificacion y desarrollo institucional.
Elaborar informes de seguimiento al Plan Operativo Anual (PCA) y otros.

Coadyuvar en la formulacién y reformulacién del Plan Operativo Anual, del Plan
Estrategico Institucional y otros documentos institucionales referidos a Ia Planificacidn
institucional del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia, realizando labores de |
recopilacion, revision de la calidad de los documentos y la informacion contenida en
estos, asi como la consolidacién de la informacién.

* Generar reportes e informacién institucional a requerimiento interno y externo
= Elaborar las certificaciones POA requeridas por el SEDEM y las EPPs dependientes
* Elaborar informes periddicos de PEI. ~
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.
FORMACION GRADO DE | PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
Ingenierias o Ciencias 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
| Econémicas Financieras 2.Técnico Medio | 2.Complement
En areas de su 5 ' 2 3.Técnico aria (no
formacién o referidas a Superior | excluyente)
su cargo. | 4. licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios |
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

—

Prohibida cualquiermfeproducmén parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Conocimientos en . planificacién | e
estrategica.institucional y operativa | «
ahual, presupuesto publico. .

+ ley N2 777 del Sistema de| o
Planificacién Integral’ del - Estado
(SPIE) v normativa relacionada .

« Elaboracion y revision de

documentos institucionales .
« Clasificacidn presupuestaria
o Normativa emitida por la| o
Contralorfa General del Estado
+ Oftros especificos requeridos por el

Etica profesional y responsabilidad
Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver probiemas;

Capacidad de ihterrelacionarse . vy |
comunicarse a todo nivel.en la entidad

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

sus funciones

Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

cargo
|  NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD ! PRIORIDAD
Analista de Planificacion 4 1 1.Superior 1.Esencial
- | 2.Asesor | 2.Complement
Gestion Administrativa 5 2 | 3.Mando Medio | aria (no
: | 4.Profesional | excluyente)
| 5.Técnico !
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General | 2 afios
Experiencia Especifica | 1 ano

f

© La experiencia requerida general-se contabiliza a la emision del titulo profesicnal en
provision nacienal en ¢aso de los niveles superiores al 6,

- RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl : NO
Bienes muebles e inmuebles [ X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Decumentacion X
| Materiales 5 X

Proh|b1da cuanU|er reproducmon parmal o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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9.7.13 JEFE UNIDAD Il DE SUPERVISION Y CONTROL DE LA CALIDAD

JEFE DE UNIDAD i DE SUPERVISION Y CONTROL DE
' CALIDAD

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo
NIVEL By ‘ 4 J =
- RELACION LABORAL ' | Eventual (contrato) s
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacién y Control de Gestian
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Planificacién y Control de Gestion

AUTORIDAD LINEAL

= Profesional il en Supervision y Control de Calidad

* Profesional lll en Supervisién y Control de Calidad Santa Cruz

* Técnico | en Supervisién y Control de Calidad

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar el control de calidad, a través de Ia revision de documentos legales y la

verificacion al cumplimiento de las normas de higiene, inocuidad alimentaria, salubridad,

seguridad industrial y capacidad logistica de manipulacidn y transporte adecuado de los
| productos, proveedores y distribuidores de los subsidios prenatal, de lactancia y universal
prenatal por la vida. '

PRINCIPALES FUNCIONES _

* .Realizar y verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos de la provisién de
alimentos del subsidio prenatal y de lactancia y del subsidio universal prenatal por
la vida, asi como cumplimiento de normativa. _

* Proponer a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn, los requisitos técnicos
documentales necesarios para ser proveedor y/o distribuidor de los subsidios, en
coordinacion con la Gerencia Jurfdica. :

e Elaborar las fichas técnicas de los productos de los subsidios, en base a la lista
aprobada por el Ministerio de Salud.

. ' « Elaborar un cronograma de inspecciones in situ a los proponentes de los subsidios,

= Consolidar informacion de las inspecciones técnicas a los prepenentes o
proveedores de los subsidios y agencias distribuidoras, determinando el grado de

‘ cumplimiento de los requisitos definidos en |a Convocatoria de cada gestién.

* Notificar a los proveedores de los subsidios, referente a los reclamos atendidos.

* Realizar visitas a las instalaciones de los proveedores y distribuidores de los
subsidios, verificando las metodologias, procedimientos o actividades referentes a
la gestién de control de la Calidad e Inoculdad y SuU cumplimiento.

e Apoyar en la investigacién de denuncias y problemas referidos, a la produccién,
entrega y distribucion de alimentos de los subsidios, coadyuvando en su solucién.

* Supervisar las funciones desarrolladas por el personal a su cargo.

* Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE : A
| PROFESIONAL FORMACION [ PRIORIDAD ;‘ GRADO DE FCRMACION/ PRIORIDAD
ingenierias 4 ' 1 1.Bachiller | 1.Esencial
- ' | | 2.Técnico Medio :

| 3

| o total de est

...
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| En areas de su 5 2 3.Técnico ' 2.Complement |
i formacion o referidas a Superior_ aria {no

su cargo. 4.Licenciatura excluyente)
. 5.Post grados ‘

6.Cursos Varios
| |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS [ VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e Conocimientos en procesos | e
productivos, control de la calidad. | e
Buenas Practicas de Manufactura |
(BPM) y Analisis de Peligros Y| e
Puntos Criticos de Control (APPCC o .
HACCP).

s Elaboracién Y revision
documentos institucionales.

* DSistemas de calidad y normativa
vigente,

de | ,

. Sus actividades

Etica profesional y responsabilidad
Direccion y liderazgo

Trabzjo en equipo y cooperacidn
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones ;
Planificacién y organizacién adecuada de

Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE | .
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCI | PRIORIDAD ‘ NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: A

. Desarrollo Industrial 4 ' 1 4‘ 1.Superior 1.Esencial

Procesos Alimenticias 4 1 2.Asesor oy 2.Complement
| | _| 3.Mando Medio “aria (no
Gestién Gubernamental | 5 | 2 - 4.Profesional excluyente)
5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA '
. Experiencia General ‘ 5 afios
“Experiencia Especifica ‘ 2 afios '

| * La experiencia requerida general se contabiliza & la emisién del titulo profesional en |
provision nacional en caso de los niveles superiorés al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

| NO

|

Bienes muebles e inmuebles

publicos deben presentar su DJ.B.R

Valores (cheques, boletas y otros recursos economicos) |
En cumplimiento a D.5, 1233 16/05/12 los servidores pUblicos que administran recursos

-

Documentacion

materiales

XX x |xw

L
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9.7.14 PROFESIONAL Il EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL CARGO

| PROFESIONAL Il EN SUPERVISION Y CONTROL DE

et | CALIDAD

CATEGORIA Operativo

NIVEL . 5

RELACION LABORAL | Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn
'DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad de Supervision y Control de Calidad
AUTORIDAD LINEAL : :
| Ninguna ]

"OBJETIVO DEL CARGO

Realizar las evaluaciones y control de gestién de la Calidad de Buenas Practicas de
Manufactura (BPMs) de los proveedores y distribuidores de los Subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida. v

| PRINCIPALES FUNCIONES

Aplicar sistemas de evaluacion y verificacién de los niveles de sequridad alimentaria
a los proveedores y |os distribuidores de los subsidios, :
Realizar las inspecciones de Calidad e Inocuidad a las unidades productivas y puntos
de distribucion gque suministran productos al Subsidio.

Evaluar a proveedores y distribuidores de los subsidios,con e objeto de implantar una
cultura de mejora continua y mantener niveles glevados seguridad alimentaria,
Atender las quejas, reclamos y/o denuncias recibidas por conducto regular de un
producto no conforme de las/los beneficiarias{os) y/o a solicitud del Ministerio de
Salud,-ASUSS, VDDUC; o cuando la USUCA o la Gerencia de Subsidios y Articulacién
Productiva lo considere conveniente,

Aplicar el reglamento de Infracciones v Sanciones de la USUCA. ,
Elaborar el informe y los antecedentes de las infracciones detectadas y verificadas,
remitiendo la documentacién a Is Gerencia de Subsidios y Articuiacién Preductiva del

SEDEM.

Evaluar en funcién de esténdares, los resultados de las diferentes etapas de la
transformacion, industrializacién y comercializacion de las Empresas.

Apoyar en la investigacion de denuncias y problemas referidos a la produccién,
entrega y distribucién de alimentos de los subsidios.

Verificar las capacidades de produccién y de almacenamiento, capacidad logistica,
manipulacién y transporte de los proveedores, '

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION | GRADO DE : 4
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias . 4 1 - 1.Bachiller ' 1.Esencial

2. Técnico Medio

Prohibida cualquié}?ébroducciéﬁﬂ_p-ércial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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En dreas de su 5 (2 | 3.Técnico | 2.Complement
formacion o referidas a | Superior ~aria (no
| su cargo. 4. licenciatura excluyente)
| 5.Post'grados
6.Cursos Varios
' |
CONOCIMIENTOS REQUERIDQOS" .| VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
: REQUERIDAS :
* Conocimientos en procesos | e Etica profesional y responsabilidad
' productivos, control de la calidad, | » Trabajo en equipo y cooperacion
Buenas Practicas de Manufactura | « Capacidad para resolver problemas
(BPM) y Analisis de Peligros y | « Capacidad de interrelacionarse vy
Puntos Criticos de Control (APPCC o comunicarse a todo nivel en la entidad
HACCP). | » Alto nivel de efectividad en el desarrollo de -
s Elaboracién y .revisian de sus funciones i .
documentos institucionales. ; * Planificacién y organizacion adecuada de
* Sistemas de calidad y normativa sus actividades
vigente. * Capacidad de desempefarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE : :
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A | ;
Desarrollo Industrial 4 1 1.Superior 1.Esencial
Procesos alimenticios . 4 ' 1 2.Asesor | 2.Complement
i 3.Mando Medio | aria (no
4 Profesional excluyente)
5.Técnico :
EXPERIENCIA REQUERIDA |
. Experiencia General 3 afios
Experiencia Especifica | 2 arios

|

¥ La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provision nacienal en caso de los niveles superiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

| Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos) .
| En cumiplimiente a D.S, 1233 16/05/12 los servidores plblices que administran recursos
publicos deben presentar su D.).B.R

Documentacidn

XX X Ixw

Materizles
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9.7.15 PROFESIONAL [l EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD SANTA CRUZ

PROFESIONAL Il EN SUPERVISION Y CONTROL DE
CALIDAD SANTA CRUZ e

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA . Operativo -
NIVEL 5
_ RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Planificacién y Control de Gestion
' DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad de Supervisién y Control de Calidad
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO :
Realizar las evaluaciones y control de gestién de la Calidad de Buenas Practicas de
Manufactura (BPMs) de los proveedores y distribuidores de los Subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida. !
 PRINCIPALES FUNCIONES b
» Aplicar sistemas de evaluacién y verificacién de los niveles de seguridad alimentaria
2 los proveedores y los distribuidores de los subsidios.
* Realizar las inspecciones de Calidad e Inocuidad a las unidades productivas y puntos
de distribucién que suministran productos al Subsidio.
» Evaluar a proveedores y distribuidores de los subsidios con el objeto de implantar una
cultura de mejora continua y mantener niveles elevados seguridad alimentaria,
+ Atender las: quejas, reclamos y/o denuncias recibidas por conducto regular de un
producto no conforme de las/los beneficiarias{os).
« Aplicar el reglamento-de Infracciones y Sanciones de la USUCA,
= Elaborar el informe y los antecedentes de las infracciones detectadas y verificadas,

de los proveedores. )

. * Evaluaren funcién de estandares, los resultados de las diferentes etapas de sequridad

f industrial y procesos de calidad de los proveedores.

 Verificar las capacidades de produccién y de almacenamiento, capacidad logfstica,
manipulacidn y transporte de los proveedoras.

» Noptificar-a los proveedores de los subsidios, referente a los reclamaos atendidos.

» Apoyar en ls investigacién de denuncias y problemas referidos a la produccian,
entrega y distribucion de alimentos de los subsidios. N e

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras

funciones inherentes a su cargo,

FORMACION GRADO DE . : <
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORM{\CIQN;" PRIORIDAD
ingenierfas 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial

rohibida cualguier reproduccidn pareial ¢ total de este documento s
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| En areas de su 5 2 2.Técnico Medio | 2.Complement
| formacién o referidas a g-TeCf_“CO - a”al (no e
: uperior | excluyente
U cargo. . -
3 90 4. Licenciatura
5.Post grados ‘
6.Cursos Varios
. [ 3 ,
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES - Y  DESTREZAS
REQUERIDAS
Conocimientos en procesos | e Etica profesional y responsabilidad
productivos, control de la_calidad, | « Trabajo en equipo y cooperacion
Buenas Préctjgag de Mangfactura » Capacidad para resalver problemas
(BPM) y Analisis de Peligros y| «  Capacidad de interrelacionarse
Puntos Criticos de Control (APPCC o comunicarse a todo nivel en la entidad
HACCP). N * Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
= Elaboracién y revision de sus funciones
documentos institucionales. » Planificacion y organizaciéon adecuada de
* Sistemas de calidad y normativa sus actividades '
vigente. » Capacidad de desempefarse con eficacia
s ol en situaciones de alta exigencia i
NIVEL DE ‘
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
- : A
| Desarrollo Industrial 4 1 1.Superiar 1.Esencial
Procesos alimenticios 4 1 2.Asesor 2.Complement
| Gestion Gubernamental 5 2 | 3:Mando Medio aria (no
' 4 .Profesional excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General | 2 anos
{ Experiencia Especifica

‘laﬁo

* La experiencia requeride general se contabiliza a la emisidn del titulo profesional en
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X i
Documentaciéon X
Materiales X

Prohibida E:JéEJier reprodu‘t-:};ién parcial o fo

tal de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.7.16 TECNICO | EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL CARGO ' TECNICO | EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD

CATEGORIA Operativo
NIVEL i 60 .
RELACION LABORAL Eventual {(contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacidon y Control de Gestidn
| DEPENDENCIA DIRECTA Jjefe de Unidad de Supervisién y Control de Calidad
AUTORIDAD LINEAL :
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyo en el seguimiento, evaluacion y control de gestion de la Calidad de la supervisién |
de! andlisis de peligros y puntos criticos de control y, Buenas Practicas de Manufactura
(BPMs) de los proveedores y distribuidores de los Subsidios Prenatal, de Lactancia y
Universal Prenatal por la Vida.

PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar las inspecciones de Calidad e Inocuidad a las unidades productivas y puntos

de distribucion gue suministran productos al Subsidio. >

Aplicar el reglamento de Infracciones y Sanciones de la USUCA.

Apoyar en la elaborar el informe de USUCA adjuntando todos los respaldos y
antecedentes de las infracciones detectadas y verificadas.

Colaborar en la realizacion de visitas a las instalaciones de los proveedores y
distribuidores de los subsidios, verificando las metodologfas, procedimientos o
actividades referentes a la gestion de control de la Calidad y su cumplimiento.

Coadyuvar en la organizacién del trabajo técnico de supervisién de los proveedores,

distribuidores de los subsidics y las EPPs bajo su dependencia del SEDEM.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo, ;

e FoRMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |
Técnico Superior By L 1 1.Bachiller | 1.Esencial
industrial o ramas 2.Técnico Medio | 2.Complement
afines . 3.Técnico : | aria (no

| En dreas de su - 6 2 Superior | excluyente)
formacién o referidas a 4.Licenciatura
su cargo.  5.Post grados
. 6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
v REQUERIDAS
¢ Conocimientos en procesos | « Etica profesional y responsabilidad
productivos, control de la calidad, | « Trabajo en equipo y cooperacién
Buenas Practicas de Manufactura | « Capacidad para resolver problemas
(BPM) 'y Analisis de Peligros y | o (Capacidad de interrelacionarse = y-
Puntos Criticos de Control (APPCC o comunicarse a todo nivel en |la entidad
HACCP). s Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
e Elaboracién y revisién de sus funciones
documentos institucionales. e Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades '
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s  Sistemas de calidad y normativa | «

vigente.

Planificacion y organizacién adecuada de

sus actividades
+ C(Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE .
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A \

| Resarrollo Industrial 5 1 1.Superior 1.Esencial
| Procesos alimenticios 5 1 2 Asesor | 2.Complement
_ | 3.Mando Medio | aria (no

Gestion Gubernamental 5 2 4.Profesional | excluyente)

5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios (Deseable)

Experiencia Especifica

1 afo (Deseable)

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del ttulo profesional en

| provision nacional en caso de los niveles superiores al &

_ RESPONSARBILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X '
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X |
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9.7.17 JEFE DE UNIDAD Il DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

JEFE DE UNIDAD Il DE DESARROLLO

DENOMINACION DEL CARGO

‘| ORGANIZACIONAL

CATEGORIA Operativo

NIVEL ' 1

RELACION LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL - | Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn

| DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Planificacién y Control de Gestion
- AUTORIDAD LINEAL ' :

» Profesional Il en Analisis Organizacional,
» Profesional Il Planificacién y Desarrollo Organizacional

OBJETIVO DEL CARGO

incrementar la eficiencia administrativa mediante el andlisis y desarrollo organizacional,
asi como de la evaluacion de los procesos y procedimientos internos institucionales
relacionados al disefio organizacional, aplicacién, elaboracién y/o actualizacién de
instrumentos normatives. ;

PRINCIPALES FUNCIONES
» Proponer lineamientos y estrategias para el fortalecimiento y mejora continua del
desarrollo de |la organizacion. _

« Supervisar el disefo, re disefio y evaluacién de la Estructura Orgénica del SEDEM,
en coordinacién con la MAE'y las unidades organizacionales, a través del analisis
organizacional, buscando su eficacia para el cumplimiento de los ochjetivos
estratégicos e institucionales.

* Supervisar el andlisis organizacional de los cargos existentes en el SEDEM, su
pertinencia y suficiencia para el cumplimiento de los objetivos de cada Unidad
Organizacional :

* Gestionar, coadyuvar y coordinar con la Gerencia General y Gerencia
Administrativa Financiera, la implementacién de procesos de seleccion e
incorporacién de personal a la carrera administrativa, '

» Coordinary supervisar la elaboracidn, actualizacién y/o ajuste, cuando corresponda
0 a solicitud, de los Reglamentos, Manuales, Procedimientos, Instructivos y otros
instrumentos normativos que rigen a las actividades del SEDEM. _

+ Coordinar el seguimiento a la implantacién de los instrumentos normativos y la
aplicabilidad por parte de la unidad solicitante en el marco del alcance astablecido.

+ Coadyuvar en el disefio, re disefio y evaluacién conjunta de la Estructura
Organizativa de las EPPs bajo dependencia del SEDEM, y otros instrumentos
normativos que contribuyan en su desarrollo organizacional y el alcance de sus
objetivos institucionales. _ ;

* Supervisar el proceso de implantacion del disefio organizacional a través de la
difusién y capacitacién en la aplicacién de Manuales Administrativos.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo,

FORMACION GRADO DE

PROEESIONAL FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
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Ciencias Sociales, 4 l 1 1.Bachiller 1.Esencial
Humanas, Ingenieria o 2.Te:CFI?CO Medio Z.Complement
Ciencias Econdmicas y 3.Tecnico | ana (no
FifiaREIarsE Superior_ excluyente)

B 4.Licenciatura

| En areas de su 5 ‘ 2 5.Post grados

| formacion o referidas a 6.Cursos Varios
su cargo. ‘ |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

, : REQUERIDAS
‘ = Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 | « Etica profesional y Responsabihdad
de Administracion y Control | « Direccidny liderazgo
Gubernamental. . | » Trabajo en equipo y cooperacidn
* Responsabilidad por la Funcién | « Capacidad para resolver problemas
Pablica. s Capacidad de interrelacionarse vy
Ley N°2027 de 27 de octubre de comunicarse a todo nivel en la entidad
1999 Estatuto del Funcionario | Capacidad para la toma de decisiones
Pablico Sistema de Organizacion | « “Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
Administrativa. _ sus funciones
« Sistema de Administracién de | . Ppjanificacion y organizacion adecuada de
Personal : sus actividades
* Organizacion y Metodos « Capacidad de desempefarse con eficacia
* Desarrollo Organizacional en situaciones de alta exigencia
! NIVEL DE .
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
Gestion de Recursos 3 1 1.Superior | 1.Esencial
. Humanos ' 2.Asesor | 2.Complement
' Desarrollo 3 1 3.Mando Medio aria (no
. | Organizacional 4.Profesional excluyente)
Directivo Desarrollo 1 2 5.Técnico .
Produclivo | i |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 5 anos
Experiencia Especifica 2 afnos

* La experiencia requerida general se contabiliza a |a emisian del titulo profesional en
provisién nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Si ' NO
Bienes muebles e inmuebles
Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
En cumplimiento @ D5, 1233 16/05/12 los servidores pablicos gue administran recursos X
publicos deben presentar su D J.B,R
Documentacion X
Materiales | X

Prohﬂmda cualqurer reproducmon parual o) total de este documento sin autonzauon del SEDEM
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9.7.18 PROFESIONAL Il EN ANALISIS ORGANIZACIONAL

DENOMINACION DEL CARGO

! | PROFESIONAL Il EN ANALISIS ORGANIZACIONAL

CATEGORIA Operativo
[ NIVEL : i 5
RELACION LABORAL | Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacién y Control de Gestién
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional _

AUTORIDAD LINEAL

‘ Ninguna
' OBJETIVO DEL CARGO

Analizar y evaluar la funcmnalidad del disefio orgamzar:lonat cargos y funciones de las
areas organizacionales del SEDEM y sus EPPs, en base al SOA, SAP y el cumplimiento de
los objetivos del PEI y POA, propaoniendo mejoras para la optimizacion de la gestion
institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

Desarrollar instrumentos para la ejecucion del proceso de Analisis Organizacional del
SEDEM, efectuando el mismo en coordinacidn con las/los responsables de érea.
Relevar la informacién para el Informe de Analisis Organizacional, que identifique
fortalezas y debilidades de los procesos internos institucionales.

Realizar el disefio y re disefio de la Estructura Orgénica del SEDEM, considerando
elementos del analisis organizacional.

Coordinar la implementacion del disefio orgamzacmnal a través de la difusion y
capacitacion de los instrumentos normativos y administrativos.

Definir las funciones de las areas y unidades organizacionales, en coordinacién
permanente con sus responsab[es para la consolidacién y gestién de la validacién del
Manual de Organizacién y Funciones.

Elaborar el Plan de Personal de forma anual, en coordinacién con la Unidad
Administrativa y RRHH, previa ejecucion de los procesos de clasificacién, valoracion,
cuantificacion de la demanda del perscnal y analisis de la oferta interna de personal,
Coordinar con las/los responsables de &rea, la actualizacién y consolidacién del
Manual de Puestos de forma anual en base al POA y Plan Estratégico Institucional.
Apoyar en la revision de los perfiles de cargo para los procesos de contratacién.
Coadyuvar previa coordinacién, el disefio y/o actualizacion de la Estructura
Organizativa de las EPPs bajo dependencia del SEDEM.

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superiar y otras
funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE

PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ciencias Sociales, 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Humanas, ingenierfas o 2.Técnico Medio 2.Complement
Clencias Economlcas ' 3.Técnico aria (no
| Financieras | | Superior | excluyente)

Prohm da cualqwef reproducmon parmal o Tota[ de este documento sin autonzacaon del SEDEM
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En areas de su 5 I 2 3.Técnico | 2.Complement
formacién o referidas a : Superior | aria (no
SU cargo. 4 Licenciatura | excluyente)
5.Post grados ‘
6.Cursos Varios ‘
| | | e
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
W REQUERIDAS
. « Sistema de Organizacion | « Etica profesional y responsabilidad
Administrativa | = Liderazgo
* Sistema de Administracién de | « Trabajo en equipo y cooperacién
Personal » Capacidad para resolver problemas
« Organizacion y Métodos « Capacidad  de interrelacionarse vy
s« FElaboracién y revision de comunicarse a todo nivel en la entidad
instrumentos normativos. i = Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
| : ¢ Planificacion y organizacién adecuada de
' sus actividades
| « Capacidad de desempefiarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE ] | : _
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: : A
| Elaboracion de 4 : 1 1.Superior 1.Esencial
Manuales 2.Asesor 2.Coamplement
Planificacion , - 3.Mando Medio | aria {no
Desarrollo 4 2 | 4.Profesional excluyente)
Organizacional i 5.Técnico
. EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 afios
Experiencia Especifica 2 anos

* La experiencia requerida generzl se contabiliza a la emision del titulo profesional en |
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE = | S| NO
- Bienes muebles e inmuebles - ' X i
Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
£n cumplimiento a £.S. 1233 16/05/12 los servidores plblicos que administran recursos X
publicos deben presentar su 0).8.8 :
Documentacion : X
| Materiales ' | X

cualguie reprbduccic‘m parcial .o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.7.19 PROFESIONAL IIl EN PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

| PROFESIONAL il EN PLANIFICACION Y DESARROLLO

DENOMINACION DEL CARGO

ORGANIZACIONAL

CATEGORIA i Operativo™
I NIVEL ' | 5 |
' RELACION LABORAL it Eventual (contrato) g
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn
DEPENDENCIA DIRECTA ‘Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO -
Desarrollar acciones orientadas a incrementar la efectividad y bienestar organizacional,
articulando lineamientos de planificacion y de desarrollo organizacional, para la
| optimizacion de la gestidn institucional del SEDEM,

PRINCIPALES FUNCIONES _

» Elaborar, proponer e implementar metodologias orientadas al mejoramiento del
funcionamiento del sistema orgdnico del SEDEM para alcanzar los objetivos
institucionales. '

» Coadyuvar en el desarrollo de reglamentos, procesos y procedimientos, manuales y
otros documentos institucionales.

* Realizar el seguimiento al cumplimiento de las actividades inscritas en el Programa

| Operativo Anual de la Unidad de Desarrollo Organizacional.

» Elaborar instrumentos para la implementacién de la Evaluacién Comunitaria anual de
las unidades organizacionales en relacién al cumplimiento de sus POA s y contribucidn
al cumplimiento del PEL :

» Coadyuvar, previa coordinacién, el diseflo y/o actualizacién de la. Estructura
Organizativa del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia, sus instrumentos

. normativos enfocados al desarrollo organizacional. - .

e Elaborar la revisién de los perfiles- de cargo para los procesos de contratacién de
personal eventual y apoyo en la consolidacién del Manual de Puestos.

* Apoyar al relevamiento de informacién normativa, que permita la priorizacion por area,
de |a elaboracidn y/o ajuste de los mismos, cuando asl se requiera.

* Apoyar en el archivo y la respectiva actualizacién. de toda la documentacién de
desarrollo organizacional del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia. !

* Apoyar cuando se requiera en la elaboracidn de las certificaciones POA requeridas por |

- el SEDEM vy las EPPs dependientes. : '

* Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funcienes inherentes a su cargo. |

FORMACION GRADO DE P
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ciencias Sociales, 4 el 1.Bachiller 1.Esencial
| Humanas, Ingenierias o 2.Técnico Medio | 2.Complement
| Ciencias Econémicas 3.Técnico | aria (no
| Financieras -« Superior | excluyente)

Prohiﬁcia-—c-:t,'lalqmer reprodubEfOn parcial o total de este documento sin altorizacién del SEDEM
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En areas de su 5 2 4. Licenciatura . |
formacion o referidas a ‘ ‘ 5,Post grados
su cargo. ' 6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES = Y  DESTREZAS

' REQUERIDAS
s Sistema de Organizacion | = Etica profesional y responsabilidad
Administrativa * Liderazgo
* Sistema de Administracién de | « Trabajo en equipoy cooperacién
Personal * Capacidad para resolver problemas
¢ (Organizacién y Métodos e (Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

Planificacion y orgamzacmn adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempenarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

Organizacién y Métodos 4 1 1.Superior | 1.Esencjal
s 2.Asesor ‘ 2.Complement
| Desarrollo 4 1. 3.Mando Medio | aria (no

Organizacional : 4 .Profesional excluyente)

5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 2 afos

Experiencia Especifica | 1 afo

‘ La experiencia requerida general se contzbiliza a la emision del Htulo profesional en
| provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE SI NO ]
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién | X
Materiales X
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9 8.1 GERENTE DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA
B DENOMINACION

GERENTE DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA

CARGO :
CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL 2

RELACION LABORAL ITEM - N° 19

' AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

» Jefe de Unidad de Subsidios y Articulacién Productiva
| .e Jefe de Unidad de Gestion Operativa Financiera

» Responsable Il de Seguimiento a Proveedores

»  TécnicolV - Asistente de gerencia

o Auxiliar | - Chofer

s Auxiliar ! Auxiliar Administrativo
OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar y realizar seguimiento a los procesos que engloban la entrega de subsidios para
asegurar la calidad de los productos y servicios de los Subsidios Prenatal, de Lactancia y
Universal Prenatzl por la Vida; articulando la produccién regional y local.

FUNCIONES DEL CARGO

1

| » Dirigir, Coordinar, controlar, supervisar y dar segwmlento a las estrategias de
distribucion de los Subsidiops.

« Monitorear la red de distribucién de los productos de los subsidios a nivel Nacional,
en areas urbanas y rurales. :

« Establecer politicas para que las agencias de distribucién cumplan con la normativa
vigente de almacenamiento, higiene y calidad, asi como atencién del cliente en

. ' términos de calidad y calidez humana.

» Gestionar el desarrollo de plataformas comunicacionales, con el objetivo de orientar
y difundir las bondades de los subsidios. .

+ Gestionar el desarrollo y mejora de los procesos de distribucién y entrega de los
Subsidios, mediante el establecimiento de politicas, normas, procedimientos vy
decisiones de caracter administrativo. _

+ Coordinar con los encargados vy lideres regionales, la entrega oportuna de
informacién requerida por [as instancias correspondientes mensualmente, mediante
informes consolidados de los paquetes entregados y rezagados, y de las
beneficiarias atendidas. PrCn

‘s Coordinar con la Gerencia Administrativa y Financiera los procesos de pago de | /&
bienes (productos) y servicios adquiridos para los subsidios.

+ Gestionar la implementacién de propuestas de mejora organizacional, en
coordinacién con la Gerencia de Planificacion y Control de Gestién.

« Coadyuvar en la seleccion de personal calificado de subsidios de oficina central y
puntos de distribucién a su cargo.

» informar periédicamente a Gerencia General del SEDEM la situacién, administrativa
v operativa del subsidio.

» Establecer contreles de supervision de los puntos de distribucion a nivel Nacional.

Prohlblda cualqu;er reproducc;ton parcnal 0 totat de esle documento sin autonzacmn del SEDEM




MANUAL

SEDEM'

Serviclo de Desarrallo
de ias Empresas Publivas
Produclivas

‘ DE DESCRIPCION DE CARGOS

' CODIGO
GPCG - MAN - 002
ver. | Péag.
05 | 146 de 294 |

Otras funciones inherentes a su cargo encomendadas.

FORMACION | GRADO DE
PROFESIONAL ' FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
"Ingenierias. 4 | 1 1.Bachiller 1.Esencial
Cs: Puras y Naturales 2. Técnico Medio 2.Complement
| Cs. Econobmicas vy ‘3.Técnico Superior + aria (no
| Financieras 4 Licenciatura excluyente)
| O ramas afines, | 5.Post grados
| Estudios  Postgrado 5 2 6.Cursos Varios
| en Diplomado o
- Maestria en gestién y
evaluacion de ;
proyectos, | i

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS -

de productes alimenticios.

+ Normativa y legislacion aplicable a la
administracion pulblica gubernamental,
asi como también de las empresas |
publicas.

» Gestion estratégica,

+ Gestion y administracién de los |
subsidios, proyectos, inventarios,

programas especificos de distribucion

L ] - L ] - L ] -

Etica profesional

Responsabilidad

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion
Capacidad para resolver problemas |
Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

Planificacion y organizacién adecuada
de sus actividades.

Capacidad de desempefiarse con
eficacia en situaciones de alta exigencia

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funclonario {(a) de libre nombramiento, no a
2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto

plica en el marco del Articulo 5 de la Ley N°
del Funcionarjo Publico.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl ! NO
Bienes muebles e inmuebles X |
Valores (cheques, boletas, etc.) : X
| Documentacién . X 0 WA
| Materiales T i oA
CONF@RMIDAD EN EL CONTENIDO
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9.8.2 RESPONSABLE Il DE SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

'DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABLE |l DE SEGUIMIENTO A PROVEEDORES

| CATEGORIA " Operativo '
NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Subsidios y Articulacién Procuctiva |
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Subsidios y Articulacién Productiva
. AUTORIDAD LINEAL '
« Ninguno 2

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar el seguimiento de pago oportunc a proveedores, de acuerdo al tipo de canal de

| distribucion al que pertenece el proveedor de los subsidios grenatal, de lactancia vy

universal prenatal por la'vida.

PRINCIPALES FUNCIONES

o IOrgar‘lizar y controlar el archivo de contratos cen empresas proveedoras.

+ Dar seguimiento a la solicitud de pago a proveedores de los subsidios Prenatal, de
Lactancia y Subsidio Universal Prenatal por la Vida, solicitados y remitidos por las
distribuidoras a nivel nacional, con la finalidad de cumplir con los plazos.

» Darseguimiento a los pagos a proveedores en cumplimiento a los contratos suscritos.

» Estructurar una base de datos de proveedores de los subsidios prenatal, de lactancia
y subsidio universal prenatal por la vida, a fin de realizar un seguimiento efectivo, i

* Realizar el seguimiento de los procesos de pago a los proveedores, a partir de la
coordinacion intrainstitucional.

» Elaborar el PAC en coordinacién con gerencia y las jefaturas de unidad.

» Elaborar, revisar y/o ajustar los Instrumentos que hacen al sistema de organizacién
administrativa, en coordinacién la gerencia vy las jefaturas de unidad.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras

. funciones inherentes a su cargo.
FORMACION GRADO DE PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD
Cs.  Juridicas, Cs. 4 T | 1.Bachiller | 1.Esencial
Econdémicas Financieras | 2.Técnico Medio | 2.Complement
o Ingenierfas 3.Técnico aria (no
Estudios Postgrado en 5 2 ZSlUL?fer:ﬁ?;iatur;a > | eXeluyente)
| Diplomado o Maestria 5.Post g‘rados
| en gestién y evaluacion 6.Cursas Varios
| administrativa
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
! REQUERIDAS

Prohlb!da cualquler reproduccaon parcial 0 totai de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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» Directrices y  Clasificadores | «  Etica profesional
Presupuestarios Publicos. ¢ Responsabilidad
» Ley N°® 1178 de Administracién y | « Direccién vy liderazgo
Control Gubernamentales y sSus | « Trabajo en equipo y cooperacion
sistemas: « Capacidad para resolver problemas
» Politicas Pdblicas. » Capacidad de interrelacionarse vy
» Sistema de ' Organizacién comunicarse a todo nivel.en la entidad
Administrativa. .~ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
« Responsabilidad por la Funcién sus funciones
_ Plblica, + Planificacién y organizacion adecuada de
« Sistema de Programacion de sus actividades
Operaciones ' { e Capacidad de desempefarse con eficacia
. __en situaciones de alta exigencia i
NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA .PRIORIDAD PRIORIDAD
Técnico administrativo. | 4 1 [ 1.Superior 1.Esencial
2 Asesor | 2.Complement

aria {no

excluyente)

3.Mando Medio
4. Profesional
S.Técniqo

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

3 anos (deseable)

E‘xpenenoa Especmca

2 afos (deseable)

* La experiencia requerida general se contabiliza a Ia emismn del fitulo profef:unnl en
provision nacicnal en case de los niveles superiores al 6,

A RESPONSABILIDAD SOBRE Si NO
Bienés muebles e inmuebles - X
Valores {cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
En cumplimiento a .S, 1233 16/05/12 los servidores publicos P X
L que administran recursos plblicos deben presentar su D J.B. R
| Documentacion X
Materiales X |

Pranlblda cualqmer reproduccmn parmal o] total de este documento sin aumrlzaclon del SEDEM
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9.8.3 TECNICO IV ASISTENTE DE GERENCIA

DENOMINACION DEL CARGO ' TECNICO IV — ASISTENTE DE GERENCIA

CATEGORIA Operativo
NIVEL LR
' RELACION LABORAL Eventual (contrato) .
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva |
| DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Subsidios y Articulacién Productiva
| /AUTORIDAD LINEAL
| Ninguna

OBJETIVO BEL CARGO

Gestionar, organizar y viabilizar las actividades administrativas operativas desarrolladas
en la Gerencia de Subsidios y Artlculacion Productiva, para coadyuvar al logro de los
chjetives.

_PRINCIPALES FUNCIONES

» Elaborar informes, notas internas, cartas, circulares, instructives y otros, para
remisién a las-instituciones plblicas y privadas.

+ Registrar, archivar y custodiar la informacién y documentacién generada vy
recepcionada: informes, notas Internas y externas, Resoluciones Admimstrativas
convenios, contratos y otros.

« Registrar y derivar la correspondencia generada y reC|b|da en el SIGEC y en fisico,
conforme revision y disposicion de la gerencia.

« Gestionar el despacho al archive central de la documentacion generada y en custodia

- de la gerencia. ‘ X

= Realizar el seguimiento v apoyo a la gestién de las actividades administrativas,
velando su cumplimientao.

« Coordinar, con las demés areas de la Gerencia de Subsidio y Articulacién Productiva
y otras areas del SEDEM las actividades administrativas de la Gerencias de Subsidios
y Articulacion Productiva,

genera, recibe y utiliza.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato super:or y otras
inherentes al cargo,

« Rasponder porla confidencialidad de la documentacion e mformacmn que la gerencia

FORMACION | GRADO DE .

PROFESIONAL | FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Secretaria Ejecutiva 2 1 1.Bachiller . | 1.Esencial
Estudios universitarios 4 2 2.Técnico Medio 2.Complement
en areas _ 3.Técnico [ aria (no
administrativas, | Superior | excluyente)
financieras y afines ‘ - | 4.Licencijatura

5.Post grados '

6.Cursos Varios !

[ | |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS |

REQUERIDAS

« Elaboracién de documentos | s FEtica profesional y responsabilidad
institucionaic_as y gestion de | o Trabajo en equipoy cooperacion
documentacion. » Capacidad para resolver problemas

7 Prohibida cualgquier re.prod-ucc:[én pargial ¢ total de eét_g:jocumento sin autorizacion del SEDEM
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Produstivas
| e e

= Otros especificos requeridos porel | ¢ Capacidad de interrelacionarse v
cargo. comunicarse a todo nivel en la entidad

» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones -

» Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

+« Capacidad de desempefiarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia.

| T NIVEL DE

. | EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
l | - A
Secretariado - 5 ' 1 1.5uperior | 1.Esencial
2. Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
. 4.Profesional | excluyente)
. 5.Técnico !
EXPERIENCIA REQUERIDA ;
Experiencfa General 1 afio y 6 meses (Deseable)
Experiencia Especifica 1 ano (Deseable)

* La experiencia requérida general se contabiliza a la emision del tituio profesional en

a
| . i . . i
provisién nacional en caso de los niveles superiores al 6.

I RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO [
Bienes muebles e inmuebles X [
Valeres {cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
e e N Y M e e Y o e 0 S S S S T——

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.8.4 AUXILIAR | CHOFER SUBSIDIOS

DENOMINACION DEL CARGO ' AUXILIAR | CHOFER SUBS!DIOS
i CATEGORIA Operatlvo
N A 8 3

RELACION LABORAL _ Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva
| DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Subsidios y Articulacién Productiva

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguna
. OBJETIVO DEL CARGO
Apoyaren las actividades de transporte de personal y productos de subsidios a la Gerencia
de Subsidios y Articulacion Productiva y agencias distribuidoras del SEDEM.
PRINCIPALES FUNCIONES 5 S
= Cumplir con encargos especificos de transporte de personal y productos del subsidio
encomendadas por el (la) Gerente de Subsidios y Articulacidn Productiva.
* Mantener en buenas condiciones mecanicas y de higiene, ] vehiculo destinado al
transporte de personal y productos del subsidio.
« Apoyo en el transporte de Personal de las Agencias Distribuidoras y productoes de los
| subsidios.
¢« (Coordinar con el area Administrativa e Im‘ormar sobre los recorridos para reposicién
de gasolina en los fermularics correspondientes,
« Informar sobre percances que sufran los vehiculos, al 3rea admlmstratwa para su
inmediata solucién. _
» Informar sobre la vigencia del Seguro Obligatorio de Auto Transporte.
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo.

2 ' |
FORMACION GRADO DE ,
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
. : Educacidon Formal 1 2 1.Bachiller 1.Esencial
| Chofer Profesional con | 7] —ei il 2.Técnico Medio 2.Complement
licencia de categoria 3.Técnico | aria (no
el Superior excluyente)
| 4 Licenciatura
5.Post grados
| . 6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
REQUERIDAS
+ (6digo Nacional de Transito + Etica profesional y responsabilidad
|« Reglamento del Cédigo del| » Trabajo en equipo y coopeéracién
Transito '« Capacidad para resolver problemas
¢« Primeros auxjlios « Capacidad de interrelacionarse Y
« Otros especificos requeridos por el comunicarse a tode nivel en la entidad
cargo « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
« Planificacion y organizacién adecuada de

s | sus actividades

Proh|b|da cualqwer reproduct:lén parmal o total de este documentc sin autorizamon del SEDEM
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» Capacidad de desempefiarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia '
NIVEL DE _
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Conduccion de 5 1 1.Superior 1.Esencial
Vehiculos 2.Asesor | 2.Complement
3.Mando Medio | aria {no
4.Profesional | excluyente)
! 5.Técnico !
! EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia Genéral 1 afio
Experiencia Especifica 6 meses

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisidon del titulo profesional en
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

: RESPONSARBILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X L
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
| Materiales In =] X 1

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.8.5 AUXILIAR | ADMINISTRATIVO

DENOMINACION DEL CARGO . AUXILIAR | ADMINISTRATIVO

| CATEGORIA Operativo
| 'NIVEL 8
RELACION LABORAL | Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL ~ Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Subsidios y Articulacion Productiva
. AUTORIDAD LINEAL , 3 .
Ninguna .

OBJETIVO DEL CARGO

| Coadyuvar en la organizacion y remisidn de la informacién generada interna y externa, de
[ la Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva.

PRINCIPALES FUNCIONES

* Apoyar en el orden de la documentacion en su respectiva carpeta y entrega en su
reguerimiento establecido,

* Apoyar en la derivacion de la correspondencia generada e ingresada en el SIGEC,
asi como el documento fisico, previa revisién y autorizacién de la gerencia de
Subsidios y Articulacién Productiva.

» Registrar y derivar la documentacién de pago de proveedores, remitida por las
distribuidoras, a las instancias correspondientes del SERQEM,

'« Apoyar en la remisién de correspondencia externa.

* Apoyar en las actividades requeridas por la Gerencia de Subsidios y Articulacién
Productiva.

+ Apoyar en el registro y organizacion y archivo de la correspondencia documentos
de la documentacién remitida y recibida en la Gerencia de Subsidios y Articulacién |
Productiva, remitidos y recibidos.

» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior v

. , otras inherentes al cargo.
: P'I::{%FEESA!%)ISEL I roD0 PE | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Educacién Farmal 1 1 1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Complement
| Técnico medio o cursos 2 2 3.Técnico | aria (no
universitarios de 3er Supermr‘ | excluyente)
P J : | 4.Licenciatura
afio d_e Ciencias | 5.Post grados
Economicas Y| 6.Cursos Varios
Financieras y/o juridicas
y politicas :
CONOCIMIENTOS REQUERIDQOS VALORES, HABILIDADES Y . DESTREZAS
REQUERIDAS
» Gestidn de correspondencia. » Etica profesional y respensabilidad
. e« Archivo +« Trabajo en equipo y cooperacidn
' « Capacidad para resolver problemas
» Capacidad de interrelacionarse y
| comunicarse a todo nivel en la entidad

b Proh|b|da cualqmar reproducc:on parcaal o total de eate documenm sin autorrzac:on del SEDEM
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« Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

sus funciones

= Planificacion y organizacion adecuada de

sus actividades

» Capacidad de desempenarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia

i NIVEL DE Tk
- EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| A
Areas administrativas 5 2 1.Superior 1.Esencial
2. Asesor 2.Complement
3.Mando Medio | aria (no
4.Profesional | excluyente)
5.Técnico '
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afo
Experiencia Especifica 6 meses

= La experiencla requerida general se contabiliza a la emision deal titulo protesional en
[ provision nacional en tasc de los hiveles superioras al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmueblas X
Valores (cheques, boletas, etc) X
Documﬂntacmn X
Materiales i X T

Proh|b|da cualqwer reproduccmn parmal o] fotal de este documento sin autonzacmn ‘del SEDEM
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9.8.6 |EFE DE UNIDAD Il DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA .

‘| JEFE DE UNIDAD Il DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION
{ PRODUCTIVA

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Ejecutivo

CNIVEL = % 14 Y
RELACION LABORAL Eventual {contrato) _
AREA ORGANIZACIONAL . | Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva
DEPENDENCIA DIRECTA ' 'Gerente de Subsidios y Articulacién Productiva

AUTORIDAD LINEAL

« Responsable Il en Control de Inventarios
« Profesional lil de Subsidio Universal Prenatal por la Vida y Planificacién.

| OBJETIVO DEL CARGO i

Realizar la supervision de los recursos no financieros de las unidades organizacionales de

| la Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva, asegurando la eficiente entregs de los
productos de los Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida,
gestionar alianzas estrategicas y relacionamiento con productores proveedores, OECAS,
OECOM, para el fortalecimiento de sus unidades productivas, a fin de seleccionarlos camao
proveedores de los subsidios.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Planificar, presentar y trabajar conjuntamente la Gerencia de Subsidios y Articulacion |
Productiva normas, procedimientos y decisiones de cardcter administrativo de
mejoras a los procesos de distribucidn y entrega de los subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la vida.

+ Gestionar y monitorear los actos administrativos de las distribuidoras de subsidios a
nivel nacional,

« Coordinar y participar en la elaboracién de las convocatorias de proveedores en
coordinacidn.con la Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de Planificacién y
Control de Gestién.

» Gestionar y proponer la inclusion de otras opciones de productos que no se
encuentren en la lista del Ministerio de Salud, en coordinacion con la Gerencia de
Planificacién y control de Gestién. ¢

« Realizar el seguimiento en la aplicacién de la normativa, reglamentos vy
procedimientos de los subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la
Vida, '

« Planificar, organizar, supervisar y conducir las actividades inherentes a la prestacién
de servicios basicos, materiales, suministros y activos fijos de las distribuidoras.

» Coordinar y participar del proceso de contratacién de proveedores de productos para
los subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.

» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo.

| e F%%EL%I%E\I PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

| Ingenierias. 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial

| Cs, Econémicas vy 2.Técnico Medio 2.Complement
Financieras 3.Técnico aria ; {(no

| O ramas afines. Superior | excluyente)

Prohibida cu;iquier reproduccion parcial ¢ total de este documente sin autorizacion del SEDEM
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Administracion de 5 2 4. Licenciatura |
Empresas; Desarrollo ! 5.Post gr-adog ,
Econdmico otros afines 6.Cursos Varios ;
3| area de su formacion
' RES, HABILIDADES Y DESTREZAS
i CONOCIMIENTOS REQUERIDOS KQB?JERIDAS
e Articulacién productiva. | e« Etica profesional
| = Allanzas estratégicas | = Responsabilidad
| « Normas Béasicas del sistema de | ¢ Direccién vy liderazgo
. ' Administracion ¥ Control | «  Trabajo en equipo y cooperacién
Gubernamental y sus sistemas. « Capacidad para resolver problemas
« Normativa inherente af cargo, " (apacidad de ' Interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad

» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

'« Planificaciéon y organizaciéon adecuada de sus |
actividades '

= Capacidad de desempefiarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia

NIVEL DE ;
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
| Areas administrativas 4 1 1.5uperior | 1.Esencial
' ' 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medlo aria (no
4.Profesional” excluyente)
_ | 5.Tecnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA ,
. E Experiencia General _ | 5 anos
Experientia Especifica’ 2 afios

* La experiencia requerida general se contabiliza a !a emision del titulo profesional en
provision nacienal en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores {(cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a D.5. 1233 16/05/12 los servidores pablicos X
que administran recursos publicos deben presentar su [.J.B.R
Documentacion X
Materiales o X N

Prohrb|da cualqwer reproduccmn parmal o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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9.8.7 RESPONSABLE Il DE CONTROL DE INVENTARIOS

'DENOMINACION DEL CARGO

| RESPONSABLE Il DE CONTROL DE INVENTARIOS

CATEGORIA | Operativo

NIVEL 5

RELACION LABORAL "Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva

DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Il de Subsidios y Articulacion

Productiva

.__ | AUTORIDAD LINEAL ' '

« Técnico | canal de Distribucién Directa

« Teécnico | en inventario.

» Tecnico li en Gestion y Control de Inventarios,

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, administrar y controlar los almacenes de acuerdo a la distribucién regional y

por tipo de subsidios prenatal, de lactancia y universal prenatal por la vida.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Supervisar los almacenes por tipo de subsidio a nivel nacional,

« Controlar los ingresos y egresos de los productos de los subsidios Prenatal
Lactancia y Universal Prenatal por la vida, mediante los reportes enviados por los
lideres y encargados de las distribuidoras

» Realizar inventarios sorpresa a las distribuidoras, previa autorizacién de la |
Gerencia de Subsidio y Articulacidén.Productiva

« Organizar el control de inventarios, previendo la carencia y sobre- almacenamlento

de productos en las distribuidoras.

Emitir informes mensuales de Gestién de Inventarios Fisicos, valorados

Elaboracion de reportes e informes mensuales a requerimiento.

Atencién de reclamos de las distribuidoras hechas a los proveedores.

Atencién de temas varios de los proveedores (gjemplo: envases, etiquetas y otros).

Verificar y aprobar los niveles de reposicién de maximos y minimos de productos

de los subsidios,

» Cumplir con las tareas y activigades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo, '

- L] - L ] L ]

PFR%F;'\E"'Q%SEL FOATA % | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
ingenierias 4 1 | 1.Bachiller ! 1.Esenicial
Cs. Econdmicas vy | 2.Técnico Medio 2.Complement
Financieras . 3. Técnico aria {no

Superior excluyente)

Q ramas afines. : -
= 4. Licenciatura

i Estu_diosl en gestién de 5 2 5.Post grados
inventarios o 6.Cursos Varios
almacenes. | |
‘ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS : VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS '

Prohlblda cualquzer reproduccron parctal 0 totai de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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« Gestion de almacenes » Etica profesional ' |
« Criterios contables, financieros, | » Responsabilidad -
econdmicos y administrativos + Direcciény liderazgo
« Técnicas de inventarios, rotacién y | « Trabajo en equipo y cooperacién
distribucion de productos. » Capacidad para resolver problemas
| = Normativa relacionada 2 la| « (Capacidad de interrelacionarse y
distribucion de los subsidios. comunicarse a todo nivel en la entidad
« Normativa vigente relacionados al | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
manejo de almacenes y distribucién | sus funciones
de subsidios » Planificacién y organizacién adecuada de
. : 'sus actividades
+ (apacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE |
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC| | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A ;

Areas administrativas 4 1 " | 1.Superior 1.Esencial
"~ Administracion de 5 1 2.Asesor . 2,Complement
| Almacenes 3.Mando Medio | aria (no
| 4 .Profesional excluyente)

5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 3 anos
__E%'perie'ncia Especifica 2 afos

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision el titulo profesicnal en

| : ¥y :
proyi sidn nacicnal en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
. | Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos) ] z
En cumplimiento a D.5. 1233 16/05/12 los servidores plblicos X
que administran recurses publicos deben presentar su D.J.B.R
Documentacién X
‘Materiales 3 X

] Proh:mda cuaiqurer reproduccmn parrlal o] total de este doeumentc sin autonzaclon del SEDEM
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Progustivas

s |

9.8.8 TECNICO | EN CANAL DE DISTRIBUCION DIRECTA

DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO | EN CANAL DE DISTRIBUCION DIRECTA

CATEGOCRIA Operativo

T NIVEL = 7

' RELACION LABORAL ltem N° 21
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva
DEPENDENCIA DIRECTA | Responsable Il en Control de Inventarios.

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguno
" | OBJETIVO DEL CARGO
Coadyuvar en la gestién de distribucion de paquetes para los subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida, - '
PRINCIPALES FUNCIONES -
» Revisar la documentacion emitida por las distribuidoras regionales referentes a los
subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.
= Elaborar el informe mensual de entrega de paquetes a los subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal Prenatal por la Vida a requerimiento
» Revisar |os informes de balances enviados por las Distribuidoras
» {Coordinar y subsanar los errores en los balances de inventarios en almacenes de
las Distribuidoras,
* Apoyar en la supervisién del manejo de inventario en las distribuidoras
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas per su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

. FORMACION GRADOC DE | =

| PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

Estudiosa nivel superior 3 1 1.Bachiller | 1.Esencial
. o egresado en C(s. 2.Técnico Medio | 2.Complement

. Econdmicas y 3.Técnico aria (no

| Financieras Superlor_ excluyente)
Cs. Sociales Ingenierias JHicensiatura

: 7 5.Post grados

O ramas afines 6.Cursos Varios

' Manejo de inventarios y 6 2
Almacenes

‘ CONOCIMIENTOS REQUERIDQS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

; : i REQUERIDAS

Etica profesional
Responsabilidad

« Ley N° 1178 de Administracién y |
L]
* Direccidén y liderazgo .
L
[ ]
[ ]

Control Gubernamentales y sus
sistemas.
Manejo del SIGEP,

Trabajo en equipo y cooperacién

Capacidad para resolver problemas
Capacidad de . interrelacionarse y

‘ comunicarse a todo nivel en la entidad |

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion dei SEDEM
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« Alto nivel de efectividad en el desarrollio de

© sus funciones

+ Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

e Capacidad de desempefarse con eficacia
en situacjiones de alta exigencia

; NIVEL DE ;
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: A . '
. | Administrativa 5 i 1.Superior 1.Esencial
| Financiera. 2.Asesor 2.Complement
, 3.Mando Medio aria (no

‘ 4.Profesional | excluyente)
| - 5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA i

Experijencia General 2 ahes

Experiencia Especifica 1 afo

*La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo prefasional em
provision nacional gn case de los niveles superiores al o,

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales 3 X e T

CONFORMIDAD E/?{ EL CONTENIDO

. Mtsehta Collerin e o B (il JEFE DE UNIDAD DE

TEGNICO PP:GIOS CANAL OIF{EC’O
GSAP - SEDEM

JEFE DE UNIDAD DE SUBSIDIOS
¥ AR'IECULR.C:')I\ FRODUCTIVA

| ol L ey

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDE M

Servidor Plblico

Jefe Inmediato Superior

Jefe de Unl_dad de Desarrollo
Organizacional

Promblda cualquler reproduccmn parmal o total de este documento sin autorlzat:lon del SEDEM
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9.8.9 TECNICO Il EN GESTION Y CONTROL DE INVENTARIOS
DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO | EN GESTION Y CONTROL DE INVENTARIOS

CATEGORIA

| Operativo

"NIVEL

7

RELACION LABORAL

| Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva

DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL

Responsable de Control de inventarios

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Llevar un seguimiento constante de los insumos gue estan en existencia, asl como de
aguellos que son necesarios adquirir, reemplazar ¢ agregar.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Administrar y controlar los almacenes de acuerdo a la distribucion regional y por tipo
de Subsidios Prenatal, Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.

« Supervisar los almacenes por tipo de subsidio, a nivel nacional.,

+ Supervisar y apoyar en el control de Ingresos y egresos de productos, mediante
reportes enviados por los Lideres y encargados de las Distribuidoras, a nivel nacional.

* Realizar inventarios sorpresa a las distribuidoras,
de Inventarios, previa autorizacion de la (Jerenc:la de Subsidios y Articulacién

Productiva,

eh coordinacidn con el Responsable

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras

funciones inherentes a su cargo.

- FORMACION GRADOQ DE
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |
Estudios a nivel medio o 2z ' 2 1.Bachiller 1.Esencial
estudios universitarios ' 2.Técnico Medio | 2,Complement
en 3er afio en Ciencias 3.Tecnico aria (no
Econdémicas Financieras Superior excluyente)
: i 4. Licenciatura
¢ o ramas afines 5.Post grados

| Manejo de inventarios y 6 2 6.Cursos Varios |

Almacenes . | l _

| CONOCIMIENTQOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Ay DESTREZAS

' ' REQUERIDAS

» Gestién de almacenes
« Criterios contables,
economicos y administratives

» Téchicas de Inventarios, rotacién y

distribucién de productos.
»  Normativa relacionada a
distribucion de los subsidios.

financieros,

la

« Normativa vigente relacicnados al | »

fnanejo de almacenes y distribucion

de subsidios

Etica profesional

Responsabilidad

Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo v cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de Interrelacionarse y
camunicarse a todo nivel en la entidad
Alto nivel de efectividad en el desarrollo de |
sus funcionées

Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades

Prch:bida cualquuer reproducmon parcral o fotal de esle documento sin autorlzamor\ de[ SEDEM
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| ' ¢ Capacidad de desempenarse con eficacia |
: en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE
‘ EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC! | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
Administrativa 5 1 1.Superior 1.Esencial
financiera, ' 2.Asesor 2.Complement
' 3.Mando Medijo aria {no
| o , 4.Profesional - | excluyente)
. | 5.Técnico |L
EXPERIENCIA REQUERIDA _ |
| Experiencia General | 2 afos
" Experiencia Especifica [ Lafio
La o xpa,rlrnr;a requarida general se contabilize a la emision uel titulo profesional en
provisidn nacional en caso de los niveles superigres al 6.
_ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
_Bienes mue_b[es e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) ' L " X |
| Documentacidn | X |
Materiales | X | J
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9.8.10 TECNICO | EN INVENTARIOS

'DENOMINACION DEL CARGO
| CATEGORIA

- TECNICO | EN INVENTARIOS
| Operativo

NIVEL

6

RELACION LABORAL

Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva

DEPENDENCIA DIRECTA

Responsable de Control de Inventarios

AUTORIDAD LINEAL

ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

=

Acompafary dar seguimiento constante de los insumos que estdn en existencia, asl como
de aquellos que son necesarios adquirir, reemplazar o agregar para los subsidios de
Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por |a Vida

PRINCIPALES FUNCIONES

Productiva.

» Realizar el control a los almacenes de acuerdo a la distribucién regional y por tipo de
5ubsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.

» Apoyar en el control de ingresos y egresos de productos, mediante reportes enviados
por los Lideres y Encargadaos de las Distribuidoras.

» Realizarinventarios sorpresa a las distribuidoras, en coordinacién con el Responsable
de [nventarios, previa autorizacion de la Gerencia de Subsidios y Articulacion

+ Cumplir con |as tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funciones inherentes a su cargo,

FORMACION GRADOQO DE | PRICRIDA ; :
PROFESIONAL FORMACION D GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudiosa nivel superior 3 1 1.Bachiller | 1.Esencial
o egresado en (s, 2. Técnico Medio | 2.Complement
Econdmicas y 3‘Técpico aria (no
Financieras Superior i excluyente)
| Cs. Sociales Ingenierias 4 Lisencialura i
e - 5.Post grados
| O ramas afines 6.Cursos Varios
| Manejo de inventarios y | 6 2
Almacenes

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

|
| VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS

| REQUERIDAS
» Normas Béasicas de Contabilidad | « Etica profesional
Gubernamental Integrada * Responsabilidad
= Directrices y Clasificadores | « Direccidn y liderazgo
Presupuestarios Publicos. « Trabajo en equipo y cooperacidn
« {(apacidad para resolver problemas
+ (Capacidad de interrelacionarse Y
coemunicarse a todo nivel en la entidad
» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

L Proh|b|da cualqmer reproduccmn parmal o total de este documento sin autanzamon del SEDEM
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Productivas

» Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades !

« -Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

B NIVEL DE | PRIORIDA : |
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA D .NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD |

" Administrativa 5 i 1.Superior - | 1.Esencial

| financiera. ] 2. Asesor | 2.Complement

i 3.Mando Medio | aria (no

4.Profesional | excluyente)
. | 5.Técnico A '

EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos

| Experiencia Especifica 1 ano

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisidn del titulo profesional en
provision nacionzl en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE sl | NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion . X g
| Materiales - X ! vt

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.8.11 PROFESIONAL Il DE SUBSIDIC UNIVERSAL PRENATAL POR LA VIDA Y PLANIFICACION

PROFESIONAL Ill DE SUBSIDIO UNIVERSAL PRENATAL

' DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA
"NIVEL
RELACION LABORAL

| AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

| AUTORIDAD LINEAL

Ninguno,

| OBJETIVO DEL CARGO

Planificar y organizar las actividades del Subsidios Universal Prenatal por la Vida en

coordinacion con los Lideres y Encargados de Distribucién de Subsidios, para cumplir con

los objetivos de la Gerencia de Subsidios vy Articulacion Productiva.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Coordinar con los Lideres y Encargados de las agencias de distribucién de los
Subsidios, la remisién de informes mensuales de reportes de paguetes entregados y
beneficiarias atendidas.

e Elaporar informes consclidados con datos generados por los L|der'es y Encargados de

las Distribuidoras,

e Coordinar con el Bono Juana Azurduy respecto & los pagustes que se entregan en el |

subsidio Universal.

e Formular y desarrollar planes de formacién y capacitacion tecmca a pequenos

productores de unidades productivas.

« Elaborar documentacién normativa (manuales, procedimientos, reglamentos, planes,
etc.) para el funcionamiento y mejora continua de los procesos que lleva acabo la
gerencia,

Realizar seguimiento al POA de |z gerencia de manera trimestral y anual emitiendo

les informes de avance 'y seguimiento,’ vy llenado (cargado) en el sistema

correspondiente,

» Elaborar el Programa Operative Anual de los Paquetes de los Subsidios,
coordinacién con su inmediate superior.

« Mantener en confidencialidad la documentacién generada en la Gerencia de JUbS[dIDS
y Articulacién Productiva.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funcienes inherentes a su cargo.

' POR LA VIDA Y PLANIFICACION

Operativo '

= -

Eventual {contrato)

Gerencla de Subsidios y Articulacion Productiva _

‘| Jefe de Unidad | de Subsidios y Articulacion
Productiva ; ;

en

.[ FORMACION

GRADO DE | :
| PROEESIONAL FORMACION PRIORIDAD' | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Ingenierias o Ciencias 4 1 1.Bachiller l.Esencial
| Econémicas Financieras 2. Técnico Medio | 2.Complement
| _|. 2iTecnico aria (no
fhgenierias, 5 2 Superior excluyente)
Administracién de g.t{cetnc:a;ura
as: 3 .Post grados
!. Err1prf§1§, Desir_ol_lc 178 = ol Y | 5Cirsos Varivs ‘ |

-ll‘."r"-c‘:hibida cua;laaier reproduccién‘parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Productivas

“Econdmico otros afines
| al area de su formacion
CONOCIMIENTOS REQUERIDQOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
- REQUERIDAS -
e Ley N°® 1178 de Administracién y | « Etica profesional
Control Gubernamentales y sus | s Responsabilidad
sistemas: e Direccion y liderazgo
o Politicas Publicas. « Trabajo en equipo y cooperacion
» Sistema de Organizacion | « Capacidad para resolver problemas
. Administrativa. o Capacidad de interrelacionarse vy |
* Responsabilidad por la Funcién comunicarse a todo nivel en la entidad
Publica. » Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
| & Sistema de Programacion de sus funciones
Operaciones + Planificacién y organizacién adecuada de
« Normativa inherente al cargo sus actividades
+« (apacidad de desempefarse con eficacia
: en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE :
£ EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A y
Técnico Administrativa | 4 1 1.Superior 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4.Profesional excluyente)
5.Técnico -
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 ahos
. Experiencia Especifica 1 ano
* La experienciz requerida general se contabifiza a la emision del fitulo profesional en
| prevision nacicnal en caso de log nivales superiores al 6,
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
 Valores {cheques, boletas, etc.) . X
Documentacion X
Materiales i X
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9.8.12 JEFE DE UNIDAD Il DE GESTION OPERATIVA FINANCIERA

_ JEFE DE UNIDAD Il DE GESTION OPERATIVA

_DENQM!NACION DEL CARGO ' FINANCIERA

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL 4
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
%A-R_EA ORGANIZACIONAL Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente de Subsidios y Articulacién Productiva

AUTORIDAD LINEAL

s Profesional {ll en Ingresos
» Técnico | Encargado de Pagos

OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar, controlar y administrar los recursos financieros del Area de Subsidios de
manera eficiente, para optimizar los procesos internos en la distribucién, compra y pago
de los servicios y productos, integrando los sistemas de ingresos, tributos ¥ pagos, para
contar con informacién util, oportuna, confiable y verificable del subsidio a nivel nacional.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Coordinar con las instancias correspondientes, aspectos relacionados al sequimiento,
priorizacién y ejecucion de pagos a proveedores, facturacién y envié de
documentacion financiera a las gerencias respectivas.

« Elaborar, proponer y emitir informes gerenciales por diferentes criterios, respecto a
la evolucién y comportamiento financiero, presupuestario, del programa de los
subsidios prenatal y universal a'nivel nacional, de manera consolidada y desagregada.

* Supervisar controlar, analizar, clasificar y proyectar los ingresos por concepto de
facturacién a empleadores, conciliacién y revisién de flujos de efectivo en cuentas del
subsidio a nivel nacional,

« Velar por la oportuna generacién del registro por las ventas y compras realizadas,
especificamente por concepto de adquisicién de productos alimenticios para los
diferentes subsidios, a nivel nacional y pago a proveedores. |

* Revisar, aprobar y firmar los informes de conformidad de pago a proveedores del
subsidio.

« Gestionpar Iz elaboracién de los comprobantes de pago, previa valoracién de los
respaldos contables de los mismos, cuando corresponda.

* Supervisar, controlar y consolidar los recursos obtenidos por concepto de depdsitos
en cuentas del subsidio, y la clasificacion de los ingresos por concepto de descuentos |
en comisiones per beneficios en compras.

« Velar por el cumplimiento del subsistema de presupuesto especificamente
implementado al programa de subsidios y su naturaleza de craacién, en coordinacién
per la Gerencia Administrativa Financiera. ;
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»  Supervisar y controlar |la ejecucion de gastos por adquisicion de productos
alimenticios, materiales y suministros para dar continuidad a la gestién de la Gerencia
de Subsidios y Articulacién Productiva. |

« Realizar el seguimiento a la ejecucién del presupuesto del programa de subsidios |
prenatal, de lactancia y universal prenatal por la vida, a nivel nacional, en
coordinacidn por la Gerencia Administrativa Financiera.

« Proponer ajustes y/o modificaciones a los procedimientos y/o tareas en el ambito de
sU competencia

« Cumplircon las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras

. funciones inherentes a su cargo.
FORMACION GRADQ DE ; ; ; :
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
hgenierfas o Clencias | 4 i ' L.Bachiller - | 1.Esencial :
Econdmicas y [ 2.Técnico Medio | 2.Complement
F]nancieras y 3TéCI:IICG | aria {no
Administracién de 5 : 2 SUBETior exgluyente)
: 4. Licenciatura
| Empresas; otros afines 5.Post grados
| al drea de su formacjon ' 6.Cursos Varios | .
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS

; REQUERIDAS
» Ley N° 1178 de Administracidn y | « Etica profesional
Control Gubernamentales y sus | « Responsabilidad
sistemas * Direccién y liderazgo
| * Administracion Financiera de Flujos | « Trabajo en equipo y cooperacién
financieros, operaciones bancarias, | « Capacidad para resolver problemas

administracién de cuentas estatales | Capacidad de interrelacionarse y
 Conciliaciones de comprobantes de comunicarse a todo nivel en la entidad

Ingresos, comprobantes de pagos, | o Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

normativa, libros de ventas, sus funciones

compras y bancarizacion | » Plapificacién y organizacién adecuada de |
» Control de calidad, procesos y sus actividades |

procedimientos - financiero

« {Capacidad de desempenarse con eficacia

contables. en situaciones de alta exigencia

»  Manejo del sistema SIGEP, mddulos
de Formulacién Presupuestaria,
Rubros de ingresos
(comprobantes), Clases de gastos,
evaluacion y ejecucién de gastos.
con y sin imputacion
presupuestaria, modulo
presupuestario,

» Normativa Financiera y tributaria,:
Ley Financial, de Administracién
Presupuestaria,

» Madificaciones presupuestarias.

NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD

| A i :

Proh|blda cualqwer reproduccmn parr:lal o total de este documento sin autcrlzacmn del SEDEIVI
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Gestion financiera o ue ; 1 1.Superior 1.Esencjal i
2.Asesor 2.Complement
| . 3.Mando Medio aria (no

4 Profesional -

excluyente)

. 5.Téchico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 5 ahos

Experiencia Especifica 2 afos

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en

0 | provisién nacional en case de los niveles superioras al 6. -

’ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
' Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)

En cumplimiento a D.5. 1233 16/05/12 los servidores publicos X

gque administran recursos publicos deben presentar su D.J.B.R,

Documentacion Xe -

X

| Materiales ' !

Proh|bida cualquuer reprcaucmon parc:al o ’rotai de este documento sin autor:zacmn del SEDEM
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9.8.13 PROFESIONAL Ill EN INGRESOS

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL 1il EN INGRESOS

CATEGORIA Operativo
NIVEL 5
. RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL - | Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva
' DEPENDENCIA DIRECTA jefe de Unidad Il de Gestidon Operativa
| AUTORIDAD LINEAL
.' o Técnico de ingresos )

' OBJETIVO DEL CARGO
Realizar el analisis, revisién, control, conciliacién y registro de los ingresos del subsidio
prenatal y de lactancia.
PRINCIPALES FUNCIONES
« - Revisién de facturas, depOSItos y transferencias bancarias.
o Conciliacion y relacién de extractos bancarios con ¢21.
+ Coordinar con el Ministerio de Economia y Finanzas Pablicas.
» Relacionar la informacién recopilada del ministerio de economia con el extracto
bancario del Banco Unién
Conciliar trasferencias CUT mediante el Banco Unién.
« Determinar ingresos facturados y no facturados.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE
| PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias o Ciencias 4 1 i.Bachiller ' 1.Esencial
Ecor_ﬁmiqs Financieras 2.Técnico Medio 2.Complement
“Ingenierfas, _ 5 3 3.Técnico. aria (no |
. Administracién de - EULPEFEW, | excluyente)
: . i .Licenciatura
Ernprfesgs, Desary oflllo & Postgradas
conémico otros a ines &.Cilrsos \arios
al area de su formacion

' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS

Etica profesional

Responsabilidad

Direccién y liderazge

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

» Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades

* (Capacidad de desempefarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia

» (onocimientos contables para la
elaboracion, analisis e
interpretacion  de  informacién
financiera que sea Util en la toma de
decisiones de una entidad,

o Manejo de sisterna SIGEP.

F’roh|buda cuatqwer reproduccion parcnal o total de este dommerstﬁ sin autorwacicn del SEDEM
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NIVEL DE 3
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| A
| Administrativa 4 1 1.Superior | 1.Esencial
| Financiera. 2.Asesor 2.Complement
’ 3.Mando'Medio | aria (no
4.Profesional | excluyente)
| 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
. Experiencia General | 2 afios
’ Experiencia Especifica | 1 ano
| * La experiencia reguerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacional en caso de lgs niveles superiores al 6,
RESPONSABILIDAD SOBRE : Sl | NO
Bienes muebles & inmuebles X '
Valores{cheques boletas etc.) B r.L X
' Documentacién _ X 2 .
! | Materiales X |

i F’roh|b:da-cua|qmer reproouccaon parmal o totai de este docurnemo sin autorlzacaon del SEDEM
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9.8.14 TEGNICO V EN INGRESOS

DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO V EN INGRESOS
CATEGORIA Operativo
NIVEL, < 7
TIPO DE RELACION LABORAL Eventual {(contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Gestién Operativa y Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Profesional ill én Ingresos
. " AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo técnico para la conciliacién y respaldo de los ingresos de Subsidios y de la
Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva, en la Unidad de Gestién Operativa
Financiera.

PRINCIPALES FUNCIONES

+ Elaboracion y asignacion de C-21 a los importes de los comprobantes de ingreso con |
los importes depositados del extracto de movimientos de la cuenta corriente fiscal,

|« Elaborar y consolidar la informacién mensualmente para conciliar y verificar el
deposito realizado de la empresa con lo facturado, a fin de corregirlo para la
consolidacion de la informacién.

« Respaldar y elaborar autorizaciones de facturacion por depdsito en demasia
verificando e| depdsito a la cuenta comente con lo facturado en el reporte de libro-

de ventas,
» FElaborar y preparar la documentacién para realizar la devolucidon de recursos, y las
. gestiones pertinentes con el propdsito que los mismos se liquiden oportunamente.
+ Realizar el seguimiento de la devolucién de recursos para obtener su liquidacién |
: oportunamente.

* Realizar las actividades y tareas encomendadas por el mmediato superior y otras
Inherentes al cargo para un mayor cumplimiento de las actividades de la unidad.

e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato supenor y
otras inherentes al cargo.

GRADO DE GRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD FORMACION/PRIORIDAD
Estudios Formales 1 . 1 1. Bachiller | 1. Esencial
: : 2. Técnico | Complement
Medio | aria {no
excluyente)

F’roh|baua ..ualqmer reproducmon parulal 0 total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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["Estudios Técnico medio o | 6 2 3. Técnico
tercer afno de carrera en Superior

Ciencias Econdmicas
Financieras o afines

4. Licenciatura |

5. Post grado

6. Cursos
Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

+ Conocimientos de auditoria financiera y
conocimientos contables:

» Etica profesional y responsabilidad

s Trabajo en equipo y cooperaclén

» Capacidad para resolver problemas

e Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad

+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

s Planificaciéon y organizacién adecuada
de sus actividades

e C(apacidad de desempefarse con
eficacia en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE NIVEL DE
EXPERIENCIALABORAL | pxpemiencia | PRIORIDAD | oopc ENCIAPRIORIDAD
Administrativa 5 1 1. Superior
Financiera 2. Asesor 1. Esencial
! 3. Mando 2.Compleme
Medio ntaria {no
4, Prefesional  excluyente)
5. Técnico
|

EXPERIENCIA REQUERIDA

|' Experiencia General

1 zfoy 6 meses

| Experiencia Especifica |

1 afio

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
_'B"i_enes muebles e inmuebles X
Valores {cheques, boletas, etc.) : X
Documentacion X _
Materiales X _J
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' 9.8.15 TECNICO | ENCARGADO EN PAGOS

DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO | ENCARGADO EN PAGOS
CATEGORIA Operativo
NIVEL b
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Subsidios y Articulacion Productiva
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad |l de Gestién Operativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL
. « Técnico V en pagos . I

« Técnico V en pagos
¢ Técnico V en pagos .
OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar el pago oportuno a proveedores de los subsidios Prenata] de Lactancia y
Universal Prenatal por la Vida,
PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar informes de conformidad y solicitud de pago a proveedores de |os subsidios
prenatal, lactancia y subsidio universal de las distribuidoras a nivel nacional,

« Revisar la documentacién de pago informe de conformidad, acta de conciliacién,
facturas, planilla de entrega a las beneficiarias, vales y otros documentos referidos al
pago y autorizar el pago cuando corresponda.

» Verificacidn y conciliacion de la documentacién correspondiente a las empresas
proveedores,

» Mantener debidamente actualizado los registros de pagos, estados de cuenta y todos
los registros bajo su responsabilidad.

« informar oportunamente los pagos a proveedores,

| * Realizar proyecciones de pago.
|« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras |

. , funciones inherentes a su cargo.
p;%ig;gﬁm_ | porand PE | | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudiosa nivel superior 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
! o egresado en Cs. 2.Técnico Medio 2.Complement
Econdmicas y 3.Técnico | aria (no
Fiancieras _ Supenorl excluyente)
Cs. Sociales Ingenierfas e et
: S.Post grados
Q ramas afines .' P 6.Cursos Varios
Manejo de clientes yfo 6 | 2 |
proveedores |
|
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
| REQUERIDAS '
« Normas Béasicas de Contabilidad | « Etica profesional
Gubernamental Integrada +« Responsabilidad
e Directrices y Clasificadores | « Direccién y liderazgo
~ Presupuestarios Publicos. | = Trabajo en equipo y cooperacién

F’rch|b1da cuaiquler reprcducclon parr_‘,lal o total da este documento sin autonzamon del SEDEM
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-+ Conocimiento en el manejo| ¢ Capacidad para resolver problemas 1
administrativo financiero para el | « Capacidad de interrelacionarse y
sector industrial comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrpllo de
sus funciones !

« Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

« (apacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE [
. ; EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A

administrativa =) 1 1.Superier | 1.Esencial

financiera 2.Asesor | 2.Complement
. 3.Mando Medio I aria (no
| ' 4.Profesional | excluyente)
' 5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos

Experiencia Especifica 1 afio

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision nacicnal en caso de 10§ niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién I ; : X
Materiales - . X

Prohibida cualquier reproduccian ;').g;cra[ o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.8.16 TECNICO V EN PAGOS (3 PUESTOS)

DENOMINACION DELCARGO = TECNICO V EN PAGOS

| CATEGORIA Operativo : . ;
NIVEL 7 .

' RELACION LABORAL : Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL - Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva

. | DEPENDENCIA DIRECTA = Técnico | Encargado en Pagos
- | AUTORIDAD LINEAL : ,

Ninguno '

OBJETIVO DEL CARGO
Coadyuvar en |2 gestion de pagos a proveedores de |os subsidios prenatal, de tactanma y
universal prenatal por la vida.
PRINCIPALES FUNCIONES
» Revisar la documentacién de respaldo remitida por las distribuidoras para el pago a
) proveedores
+ Realizar el seguimiento de los pagos auterizados ante las Instancias financieras
correspondientes
» Elaborar informes y notas de autorizacién de pago a proveedores
e Verificacién y Llenado del cuadro mediante el SIGEP para pagos del canal directo,
vertical y horlzontal.
« - Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
funcienes inherentes a su cargo.

; FORMACION - | GRADO DE _
| PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Educacién Formal 1 1 1.Bachiller | 1.Esencial
e —— . . 2.Técnico Medio | 2.Complement
| Nl L R R e e
Franaees s licencistura |
5.Post grados
6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
: REQUERIDAS v
: : + Etica profesional
-+ Manejc del SIGEP. » Responsabilidad
» Trabajo'en eguipo y cooperacion
« (Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad
» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de |
sus funciones
+ Planificaciéon y organizaciéon adecuada de
sus actividades
« Capacidad de desempefiarse con eficacia ‘
en situaciones de alta exigencia ‘

Preh;bida cualqwer reproducc;cm pachaI 0 totai de este documemo sin autortzac:on del SEDEM
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NIVEL DE .
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A
Administrativa 5 1 1.Superlor | 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement |

Financiera,

3.Mando Medio
4 Profesional

5.Técnico

| aria. {(no

| excluyente)

| EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 afio y 6 meses

Experiencia Especifica 1 ano
¢ La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
| brovision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABIL!DAD SOBRE | Sl i NO
| Bienes muebles e inmuebles X i
(Valores {cheques, botetas etc.) X
Documentacion X e
Materiales X




