‘A":r;nﬁ ;n‘.,'“LLL
B e Sy
SE D E M £E %‘f
H | 7}
b ELEDEN

3 P ik b
Servicio de Desarralle L % ? 7
de las Empresas Publicas rl.:%, e .‘afr

Productivas

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEDEM/GG/N® 68/2021
ING. FATIMA LUZ PACHECO DOMINGUEZ
GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM

La Paz, 31 de marzo de 2021.
VISTOS:

Que, mediante el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0002/2021, con Hoja de Seguimiento 1/2021-05184 de
24 de marzo de 2021, elaborado por el Responsable de Presupuestos, Oscar Armando Moroco vy la
Profesional en Analisis Organizacional, Dennise Adriana Vargas Saavedra, via el Jefe de la Unidad

. Administrativa y Recursos Humanos, Joel David Mamani Puita, via la |Jefe de Desarrollo Organizacional,
Mayra Andrea Cardenas Lazarte, via el Gerente Administrativo Financierc, Arnaldo Wayer Martinez via la
Gerente de Planificacién y Control de Gestion, Anita Mercedes Gareca, dirigida a la Gerente General del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, Fatima Luz Pacheco Dominguez,
con referencia a la actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos SEDEM 2021 (Versidn 5), sefialan
que dicha actualizacién es elaborada cada gestidn, con lineamientos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional, en base a los objetivos y estrategias institucionales, con la Resolucién Administrativa N°
178/2021 de 31 de diciembre de 2021, se aprueba |la Estructura Organizacional del Servicio de Desarrollo
de las Empresas PUblicas Productivas — SEDEM, mediante la cual se anula la Gerencia de Gestién Humana
y Desarrolle Organizacional, y las Unidades gue componen dicha Gerencia, modificAndose de la siguiente
manera: la Unidad de Gestion Humana formara parte de la estructura de la Gerencia Administrativo
Financiero, y a su vez, la Unidad de Desarrollo Organizacional formard parte de la estructura de la
Gerencia de Planificacién y Control de Gestion, y se crea la Unidad de Supervision y Control de Calidad —
USUCA, dependiente de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién, toda vez, que el 85% de los
funcionarios publicos gue componen el Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas -
SEDEM, es personal eventual.

CONSIDERANDO I

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, sefiala que la
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

Que, el Inciso b} del Articulo 2 de la Ley N°® 1178, de 20 de julic de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales (SAFCO), sefiala que |los sistemas que se regulan son: para ejecutar las actividades
programadas: Administracién de Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito
Publico, Contabilidad Integrada. :

Que, el Articulo 7 del mismo texto legal, refiere que el Sistema de Organizacidon Administrativa se'definira
y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones
mediante la adecuacién, fusién o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos:
a) Se centralizara en |la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de gebierno, las funciones de
adoptar politicas, emitir normas y vigilar su é&jecucién y cumplimiento; y se desconcentrard o
descentralizaré la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de administracion; b) Toda
entidad puablica organizard internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y centrol interno de qgue trata esta ley.

S
SR

jz’ "\ Que, el Articulo 9 de la referida norma ut supra, regula el Sistema de Administracién de Personal, en

i ?ﬁ» :] procyra de la eficiencia en la funcién. publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente

n@@/ necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién vy
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retribucion del trabajo, desarrollarad las capacidades y aptitudes de los servidores y establecerd los
procedimientos para el retiro de los mismos.

Que, el Artfculo 20 del ordenamiento juridico precedente, establece que todos los sistemas seran regidos
por érganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos bésicos para
cada sistema; b) Fijar los plazos y condiciones para elaborar las normas secundarias o especializadas y
la implantacién progresiva de los sistemas,

Que, el Articulo 27, de la disposicidn juridica sefiala anteriormente, que cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control interno regulados por la
presente Ley vy los sistemas de Planificacion e Inversidn Puablica.

Que, el Decreto Supremo N°® 26115, del 21 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Personal, en sus Articulos 1 y 4, tiene como finalidad las Normas Bdsicas que tienen
. por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de

la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales, la Ley
N® 2027 del Estatute del Funcicnario Plblico y Decretos Reglamentarios correspondientes,

Que, el Articulo 1, de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante
Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, establece que el Sistema de Organizacién
Administrativa es el conjunto ordenade de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco
juridico administrativo del secter publico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones
Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al
logro de los objetivos institucionales.

Que, el Decreto Supremo N°® 0590, de 4 de agosto de 2010, vigente a partir del 6 de septiembre de 2010
y modificado por el Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, crea el Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM, como institucién plblica descentralizada de derecho
publico, con personalidad juridica y autonomia de gestion administrativa, financiera, legal, técnica y
patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas Publicas
Productivas bajo su dependencia directa: Cartones de Bollvia — CARTONBOL; Papeles de Bolivia -
PAPELBOL; Cementos de Bolivia - ECEBOL; Empresa Estratégica de Produccion de Abonos y Fertilizantes
— EEPAF; Empresa Estratégica de Produccién de Semillas — EEPS y la Empresa Pablica Productiva Envases
de Vidrio de Bollvia — ENVIBOL; asi como las que fueren creadas en el marco del Decreto Supremo N2
0590. En cuanto a las funciones de |a o el Gerente General del SEDEM dispone en el Articulo 7, Inciso j)
* emitir resoluciones administrativas en el marco de sus competencias.

- La Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°178/2020 de 31 de diciembre de 2020, que aprueba la
reorganizacién de la estructura organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas
Productivas — SEDEM.

Que, la Resolucién Ministerial N® 075 del 28 de enero de 2021, el cual aprueba la escala salarial del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas — SEDEM,

5]« CONSIDERANDO li:
“ Que, el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N2 0127/2021, de 31 de marzo de 2021, emitido por la Gerencia

Juridica, concluye gue de acuerdo al andlisis, revisién de los antecedentes y la normativa legal aplicable,
se han cumplido los requisitos y formalidades establecides por la normativa vigente.

POR TANTO:

aRAlg "'r

'/ Pacheco Dominguez, designada mediante Resolucién Suprema N° 27308, de 4 de diciembre de 2020,
\;h__ﬁ.’g\, por el Presidente Constitucional del Estado Plurinacional de Bolivia, en uso de sus funciones y
atribuciones legales vigentes.

‘35 5
(“ G.M.C. G La Gerente General del Servicio de Desarrollo de las Empresas Ptiblicas Productivas - SEDEM, Fatima Luz
OGALGA
)
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Descripcién de Cargos SEDEM 2021 (Versién 5).

ARTICULO SEGUNDO.- VALIDAR, el Informe INF/GG/GPCG/UDO N& 0002/2021, emitido por la Gerencia
Administrativa Financiera, y el Informe Legal INF/GG/GJ/UAS N° 0127/2021, expedido por la Gerencia
Juridica respectivamente, que son parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

ARTICULO TERCERO. - INSTRUIR, a la Gerencia Administrativa Financiera del Servicio de Desarrollo de las
Empresas Publicas Preductivas — SEDEM, la ejecucién y el cumplimiento de la presente Resolucion

Administrativa.

Registrese, comuniguese a la Gerencia Administrativa Financiera, debiendo archivarse en doble ejemplar

original en la Gerencia Juridica del SEDEM.

F T
“Féfima LUz Pacheco ;

GERENTE GENERAL
SERVICIO DE DESARROLLO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS PRODUCTIVAS
SEDEM
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INFORME
INF/GG/GJ/UAS N2 0127/2021
1/2021-05184

A: Fatima Luz Pacheco Dominguez
GERENTE GENERAL

Via: Dennis Moises Daza Mier
GERENTE JURIDICO

Via: Eduardo Edmunde Jauregui Mendoza -
|EFE DE LA UNIDAD DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO

De: Gladys Marquez Coronel »
ABOGADO PROFESIONAL Il EN ANALISIS Y SEGUIMIENTO

Fecha: . 31 de marzo de 2021

Ref.: INFORME LEGAL: APROBACION DE MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

De mi consideracion:

En atencidn a los antecedentes que se anexa a '[a hoja de NURI 1/2021-05184, del 24 de marzo de 2021,
cuya referencia se encuentra descrita en el epigrafe, tengo a bien poner a su consideracién, el siguiente
informe legal:

ANTECEDENTES:

Mediante el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0002/2021, con Hoja de Seguimiento 1/2021-05184 de 24
de marzo de 2021, elaborado por el Responsable de Presupuestos, Oscar Armando Moroco y el
Profesional en Analisis Organizacional, Dennise Adriana Vargas Saavedra, via el Jefe de la Unidad
Administrativa y Recursos Humanos, Joel David Mamani Puita, via |a Jefe de Desarrollo Organizacional,
Mayra Andrea Cardenas Lazarte, via el Gerente Administrativo Financiero, Arnaldo Wayer Martinez via
la Gerente de Planificacién y Control de Gestién, Anita Mercedes Gareca, dirigida a la Gerente General
del Servicio de Desarrollo de las Empresas Puablicas Productivas — SEDEM, Fatima Luz Pacheco
Dominguez, con referencia a la actualizaciéon del Manual de Descripcién de Cargos SEDEM 2021
{Version 5), sefialan que dicha actualizacién es elaborada cada gestién, con lineamientos establecidos
en el Plan Estratégico Institucional, en base a los objetivos y estrategias institucionales, con la
Resolucién Administrativa N° 178/2021 de 31 de diciembre de 2021, se aprueba la Estructura
Organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas - SEDEM, mediante la
cual se anula la Gerencia de Gestién Humana y Desarrollo Organizacional, y las Unidades que
componen dicha Gerencia, medificAndose de la siguiente manera: la Unidad de Gestién Humana
formard parte de la estructura de la Gerencia Administrativo Financiero, y a su vez, la Unidad de
Desarrollo Organizacional formara parte de la estructura de la Gerencia de Planificacién y Control de
Gestion, y se crea la Unidad de Supervisién y Control de Calidad - USUCA, dependiente de la Gerencia
de Planificacion y Control de Gestidn, toda vez, que el 85% de los funcionarios plblicos que componen
el Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas Productivas — SEDEM, es personal eventual.

A Jaimas Freyre esg. Cafle 1 Mo 2344 Zona Sopocach
Teléfonos: 2147001 (f; oAb Par - 2145687
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ANALISIS LEGAL:

El Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bgolivia, sefala que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez,
honestidad, responsabilidad y resultados.

El Inciso b) del Articulo 2 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales (SAFCO), sefiala que los sistemas que se regulan son: para ejecutar las actividades
programadas; Administracién de Personal, Administracién de Bienes y Servicios, Tesorerfa y Crédito
Publico, Contabilidad !ntegrada.

El Articulo 7 del mismo texto legal, refiere que el Sistema de Organizacién Administrativa se definird y
ajustaréd en funcién de la Programacién de Operaciones. Evitard la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusion o supresién de las entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: a) Se centralizaré en la entidad cabeza de sector de los diferentes niveles de
gobierno, las funciones de adoptar politicas, emitir normas y vigilar su ejecucion y cumplimiento; y se
desconcentrard o descentralizara la ejecucién de las politicas y el manejo de los sistemas de
administracién; b) Toda entidad publica organizara internamente, en funcién de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley.

El Articulo 9 de |a referida norma ut supra, regula el Sistema de Administracién de Personal, en procura
de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo efectivamente necesarios,
los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantard regimenes de evaluacién y retribucién del
trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos

. para el retiro de los mismos.

El Articulo 20 del ordenamiento juridico precedente, establece que todos los sistemas seran regidos
por arganos rectores, cuyas atribuciones basicas son: a) Emitir las normas y reglamentos basicos para
cada sistema; b) Fijar los plazos y cendiciones para elaborar las noermas secundarias o especializadas
y la Implantacion progresiva de los sistemas; y el :

Articulo 27, de la disposicién jurfdica sefiala anteriormente, que cada entidad del Sector Publico
elaboraréd en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por
la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversién Pablica.

El Decreto Supremo N° 26115, del 21 de marze de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, en sus Articulos 1y 4, tiene como finalidad las Normas Bésicas que tienen
por objeto regular el Sistema de Administracién de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco

2 de la Constitucion Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales,
é&‘ VER°® WYa Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Pdblico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

M.
¢ El Articulo 1, de las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa, aprobada mediante

Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, establece que el Sistema de Organizacién
Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios y metodologias, que a partir del marco
jurfdico administrativo del sector pdblico, el Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracién organizacicnal de las entidades publicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales,

El Decreto Supremo N° 0590, de 4 de agosto de 2010, vigente a partir del 6 de septiembre de 2010 v
modificado por el Decreto Supremo N° 2946 de 12 de octubre de 2016, crea el Servicio de Desarrcllo
de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM, como institucién publica descentralizada de derecho
publico, con personalidad juridica y autonomfa de gestion administrativa, financlera, legal, técnica y
patrimonio propio; teniendo como finalidad apoyar la puesta en marcha de las Empresas Publicas
Productivas bajo su dependencia directa: Cartones de Bolivia — CARTONBOL; Papeles de Bolivia -
PAPELBOL; Cementos de Bolivia - ECEBOL; Empresa Estratégica de Produccién de Abonos y
Fertilizantes — EEPAF; Empresa Estratégica de Produccién de Semillas — EEPS y la Empresa Publica

2 Productiva Envases de Vidrio de Bolivia — ENVIBOL; asi como las que fueren creadas en el marco del

wiDecreto Supremo N2 0590. En cuanto a las funciones de la o el Gerente General del SEDEM dispone en
./ el Articulo 7, Inciso j) emitir resoluciones administrativas en el marco de sus competerncias.
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La Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°178/2020 de 31 de diciembre de 2020, que aprueba la
reorganizacion de la estructura organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas Plblicas
Productivas = SEDEM,

La Resolucion Ministerial N°® 075 del 28 de enero de 2021, el cual aprueba la escala salarial del Servicio
de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM,

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:

Conforme al anélisis juridico desglosado precedentemente, se concluye la pertinencia legal de realizar
la actualizacién del Manual de Descripcién de Cargos del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Pudblicas Productivas - SEDEM, mediante la emisién de la Resolucién Administrativa expresa firmada
por la Maxima Autoridad Ejecutiva, por lo que se recom|enda la emisidn de ia misma.

Cabe sefalar que el Informe INF/GG/GPCG/UDO N° 0002/2021, responde a la pertinencia legal de la
solicitud, siendo responsable la parte técnica del contenido de los documentos adjuntos a su Informe.

Es en cuanto informo para fines consiguientes.
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OSCAR GARCIA MOROCO _
RESPONSABLE DE PRESUPUESTOS

Fecha: Miércoles, 24 de marzo de 2021

Ref.: Informe Técnico y Administrativo de actualizacién del Manual de Descripcién
- de Cargos SEDEM 2021

De mi mayor consideracién:

Mediante Resolucidn Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 de fecha 31 de diciembre
de 2020 se aprueba la reorganizacién de la estructura organizacional del SEDEM, donde se
establece las funciones y atribuciones de Ias unidades organizacionales, por la importancia
de este documento y la necesidad de su aprobacion, se tiene a bien remitir el presente
informe técnico - administrativo para la actualizacién del Manual de Descripcién de Cargos:

1. ANTECEDENTES.-

En adelante se describen los antecedentes legales y técnicos, considerados para la
actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos SEDEM 2021:




La Ley NO 1178 de Administracion y Control Gubernamental del 20 de julio de 1990
establece en su articulo 19, inciso a), como finalidad, entre otras, la de Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz, eficiente de los recursos pablicos
para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Publico.

En base a lo establecido en la Ley N°1178, se regula el Sistema de Organizacion
Administrativa — SOA y el Sistema de Administracion de Personal — SAP definidas y
ajustadas en funcién al Sistema de Programacién de Operaciones, en donde su implantacion
y funcionamiento efectivo constituye un proceso orientado a mejorar la respuesta de las
entidades publicas frente a las necesidades de la sociedad, simplificando, agilizando, y
haciendo mas transparente sus operaciones.

El SOA y el SAP se encuentran interrelacionadas ya que coadyuvan en la definicién, las
normas y procesos de programacion de puestos, contratacién y asignacion de funciones de
personal necesario para desarrollar las funciones de las unidades organizacionales; a su
vez, en la conformacidén de las dreas y unidades, estableciendo medios e instancias de
comunicacion y coordinacion interna y externa.

El Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas — SEDEM, se crea mediante
Decreto Supremo N°0590 de 04 de agosto de 2010, modificado y complementado por
Decreto Supremo N°2946 del 12 de octubre de 2016; como instituciéon piblica
descentralizada, de derecho plblico, con personalidad juridica y autonomia de gestion
administrativa, financiera, legal, técnica y patrimonio propio, bajo tuiciéon del Ministerio de
Desarrollo Productivo y Economia Plural; asi mismo, se establece que el SEDEM dentro de
sus funciones, tiene la de implementar un sistema integrado de indicadores de gestién con
informacion precisa, veraz y oportuna para la toma de decisiones, para lo cual tiene las
facultades de aprobar su estructura organizacional.

Mediante la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°178/2021 de fecha 31 de
diciembre del 2020, se aprueba la Reorganizacion de la Estructura Qrganizacional del
Servicio de Desarrollo de las Empresas Publicas Productivas-SEDEM. El Informe Técnico
INF/GG/GGHDO N°0026/2020, base para la emisiéon de la mencionada RA, concluye
entre otros en: a) La anulacién de la Gerencia de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, y que las dos Unidades Organizacionales que la componen: Unidad de
Gestién Humana y la Unidad de Desarrollo Organizacional, sean absorbidas por las
Gerencias de: Administracién y Finanzas y la de Planificacién y Control de Gestién,
respectivamente; asimismo, en conformidad a lo establecido, en la Resolucién
Administrativa SEDEM/GG/N°159/2017, se crea la Unidad de Supervisién y Control
de Calidad-USUCA, bajo dependencia de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn.

En este sentido, la Unidad de Desarrollo Organizacional de la Gerencia de Planificacion y
Control de Gestién ha realizado la coordinacién y trabajo con las Areas y Unidades
Organizacionales del SEDEM para la elaboracién del Manual de Organizacién y Funciones
con un ambito de competencia definido. :



2. MARCO LEGAL

e Ley N© 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental,
que regula los sistemas de administracion y control de los recursos del Estado y su
relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacién e Inversién Piblica.

e Ley NO 1356 del 28 de diciembre de 2020 que aprueba el Presupuesto General del
Estado ~ PGE del sector publico para la Gestion Fiscal 2021, y otras disposiciones
especificas para la administracion de las finanzas publicas.

¢ Decreto Supremo N© 590 del 4 de agosto de 2010, que crea el Servicio de Desarrollo
de las Empresas Publicas Productivas.

o Decreto Supremo 2946 del 12 de octubre del 2016 de modificacién y
complementacion del D.S. 590. '

e Resolucién Suprema No. 26115 del 16 de marzo de 2001 se aprueban las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Personal NB-SAP.

e Resolucion Suprema No. 217055 del 20 de mayo de 1997 se aprueban las Normas
IBésicas del Sistema de Organizacién Administrativa NB-SOA.

* Resolucién Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 del 31 de diciembre de 2020
que aprueba la reorganizacién de la estructura organizacional del SEDEM,

e Resolucién Ministerial N°075 del 28 de enero del 2021, el cual aprueba la escala
salarial del Servicio de Desarrollo de Empresas Publicas Productivas SEDEM, vigente
a partir del mes de enero de la presente |a gestion.

3. JUSTIFICACION

En el marco del Sistema de Administracion del Personal, se establece los procedimientos
para la administracion publica del personal, los lineamientos para la organizacion del
talento humano, por lo que se ha realizado la actualizacién de los POAI ‘s del personal de
ITEM haciendo referencia a los objetivos y resultados determinados en el POA de las Areas
y Unidades Organizacionales concordantes con los planes de desarrollo sectorial y nacional
del Estado Plurinacional de Bolivia y el Plan de Desarrollo Estratégico Institucional.

Por otro lado, de acuerdo a las necesidades de crganizacién interna del SEDEM, en funcidn
de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, es que se cuenta con un 85% de
personal eventual, por lo cual es necesario contar con sistemas de administracién y control
interno que sirvan de base para la programacion de puestos, la contratacién y asignacion
de funciones de este personal.eventual. !

El TALENTO HUMANO debe estar distribuido en las unidades organizacionales de
acuerdo a las funciones y roles asignados, relacion lineal, funcional, dependencia y perfil
del cargo, factores que seran insumo para su aplicacién, en el marco del Subsistema de
Dotacién de Personal del Sistema de Administracion de Personal-SAP, considerando para
tal fin, qué, estén incluidos personal de item como personal eventual, este Ultimo grupo
_con un caracter referencial para su contratacién e incorporacion a la institucion.

El Manual de Descripcion de Cargos, es el instrumento normativo administrativo
de gestion institucional que describe las funciones y responsabilidades basicas a nivel de
puestos de trabajo o cargos contenidos en el cuadro de asignaciéon de personal, en donde



se formula los requisitos esenciales exigibles que se requiere para el puesto y establece
sus relaciones internas y externas.

Dicho documento, es elaborado y/o actualizado de forma anual, en base a los objetivos y
estrategias institucionales programados por gestion, conforme - los lineamientos
establecidos en el Plan Estratégico Institucional.

4. ANALISIS TECNICO.-

Mediante Resolucién Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 del 31 de diciembre de
2020, se aprueba la Reorganizacion de la Estructura Organizacional del SEDEM a través del
cual se hace un ajuste a los cargos constituidos dentro de las areas y unidades
organizacionales.

El Manual de Descripcion de Cargos es un documento que recopila el compendio de los
cargos vigentes en el SEDEM, clasificados por grupos ocupacionales, asi como la
informacion de cada una de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada
uno de los cargos, que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de ubicacion.
en la escala de sueldos y salarios correspondiente.

En este sentido, con la finalidad de dar funcionalidad, operatividad y aumentar la eficiencia
de los sistemas de informacion, procedimientos administrativos y el control de operaciones
dentro de la organizacion, se ha realizado el andlisis correspondiente para poder determinar
de acuerdo a |os objetivos de cada area, en primer lugar, la distribucién del personal y en
segundo lugar la relacion y dependencia funcional que existe en la institucion. La
distribucion del personal tanto de item como eventual queda de la siguiente manera:

AREAS ORGANIZACIONALES EERSONAL i
ITEM | EVENT | TOTAL | PERSONAL

GERENCIA GENERAL 7 5 12 9.02

GERENCIA JURIDICA il 11 12 9.02

GERENCIA DE PLANIFICACION Y

CONTROL DE GESTION 5 i 19 14.29

GERENCIA DE  SUBSIDIOS Y

ARTICULACION PRODUCTIVA 2 15 18 13,83

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE

INFORMACION Y COMUNICACION 2 11 13 9.77

GERENCIA ADMINISTRATIVA

i i 5 a1 46 34.59

UNIDAD DE COMUNICACION Y .

RELACIONES PUBLICAS 0 4 A 30k

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y[ ) o ot

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION :

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 1 5 6 4.51
TOTALES 24 109 133 100.00

Fuente: Escala Salarial, Cuadro de Equivalencia y Estructura Organica



Conforme la nueva estructura organizacional del Servicio de Desarrollo de las Empresas
Publicas Productivas SEDEM, las unidades organizacionales técnico operativas vy
administrativas de esta institucién, se encuentran establecidas en la nueva estructura
organizacional y cuyas funciones contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos
institucionales, enmarcados en el PEI, POA, otros.

La estructura jerarquica segun la capacidad de responsabilidad dentro de la erganizacion,
presenta los siguientes niveles de mando:

CATEGORIA|  NIVEL - PUESTO CANT| TOTAL
SUPERIOR 1 GERENTE GENERAL 1 1
5 COORDINADOR GENERAL 1 & '
. GERENTE DE AREA 5
EJECUTIVO - ADESOR 3 =
4 GERENTE TECNICO 3
: JEFE DE UNIDAD I 6 5
JEFE DE UNIDAD II 9
RESPONSABLE I 3
RESPONSABLE II Al
5 PROFESIONAL I 4 45
PROFESIONAL IT 11
PROFESIONAL III 21
. 6 TECNICO I 19 19
OPERATIVO TECNICO II 8| |
TECNICO III 1 '
7 TECNICO IV 12 28 |
TECNICO V 6
. TECNICO VI 2l
. AUXILIAR I ] r 6: -
o AUXILIAR III 5|
TOTAL 132

Fuente: Escala Salarial, Cuadro de Equivalencia y Estructura Organica

Los afios de experiencia aplicable a cada nivel y/o denominativo de puesto, viene
establecido en el Cuadro de Equivalencias, no cbstante, los mismos no son aplicados para
los cargos de: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion y Jefe de
Unidad de Auditoria Interna; fue sujeta a normativa legal vigente, de acuerdo a lo siguiente;

- Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién de fecha 4
de septiembre de 2017, articulo 12 (requisitos para el Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha contra la Corrupcion); numeral 5. '

- Decreto Supremo N°718 de 1 de diciembre de 2010, Delimitacion de Independencia
de la Unidad de Auditoria Interna, articulo 3 (requisitos para el Jefe de Auditoria
Interna); incisos b) y ¢)




Debldo a la solicltud de jefes de area, existen cargos que son mas flexibles en sus requisitos
de formacion profesional y/o experiencia laboral, debido a las peculiaridades de sus
funciones relacionadas a un trabajo mas operativo y/o manual, no se requiere una
formacién académica especifica; asimismo se reconoce la formacién empirica adquirida a
través de los afios de experiencia, estos cargos seran apacible para esta gestion, debiendo
analizar nuevamente esta situacion para la actualizacion de este manual para la gestion
futura.

En consideracion a los nuevos cambios al que fue sujeto el SEDEM, se insta a la Gerencia
Juridica considerar la nueva codificacion al documento, toda vez que la Unidad de Desarrollo
Organizacional pasa a dependencias de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién;
teniendo el Manual de Descripcion de Cargos el siguiente codificacion: “Codigo GPCG-
MAN-002 VERSION 5",

5. ANALISIS ADMINISTRATIVO FINANCIERO.-

Mediante Ley N© 1356 de fecha 28 de diciembre de 2020 se promulga la “LEY DEL
PRESUPUESTO GENERAL DEL ESTADO GESTION 2021" aprueba el Presupuesto General del
Estado — PGE del sector pUblico para |a Gestidn Fiscal 2021, y otras disposiciones especificas
para la administracion de las finanzas publicas.

Los sueldos del personal a contrato en el SEDEM son cubiertos con la actividad programatica
00 000 002 FORTALECIMIENTQO EMPRESAS v 40 000 001 SUBSIDIO, con la partida 1.2.1
PERSONAL EVENTUAL con un techo presupuestario de Bs8.141.783,00 y Bs.2.898.493,00
respectivamente, considerando el techo presupuestario de ambas actividades
programé_ticas y la nueva escala salarial propuesta en el presente informe, de acuerdo a la
informacion relevada fisicamente, se cuenta con presupuesto para los salarios hasta el 31
de diciembre de 2021. ' !

Considero necesario sefialar, que el Presupuesto Aprobado para el grupo 100 Servicios
Personales, tiene un recorte presupuestario del 35%, el personal afectado estd siendo
asumido por |a actividad de Fortalecimiento Institucional, en virtud que se trata de personal
técnico operativo que coadyuva la labor de las Empresas Publicas dependientes del SEDEM.

6. CONCLUSIONES.-
De acuerdo a lo establecido en los acapites precedentes, se concluye en lo siguiente:

« FEl Manual de Descripcién de. Cargos del SEDEM, es una herramienta técnica
administrativa del Sistema de Administracion de Personal, en el que se ordenan las
caracteristicas del cargo, las funciones y los requisitos necesarios.

« El Manual de Descripcién de Cargos, establece la estructura de cargos por Unidad
QOrganizacional tomando en cuenta tanto al personal de item y al personal eventual,
para el desarrollo de sus funciones y responsabilidades. Esta herramienta promueve
la estructura de cargos propuesta por cada area, delimitando asl la contratacion no
planificada de personal eventual.

» El Manual de Descripcion de Cargos de| SEDEM, Estructura Organizacional y Escala
Salarial, garantizard el derecho al trabajo digno, ¢on una remuneracién o salario



justo, equitativo y satisfactorio, que le asegure para si y su familia una existencia
digna, establecida por mandato de la Constitucion Politica del Estado. Asimismo,
corresponde a la Gerencia Administrativa Financiera del SEREM en el marco de sus
funciones realizar las gestiones necesarias para establecer |as Escalas Salariales vy
Equivalencias Salariales vigentes, reflejados en la programacion presupuestaria para
la contratacion de personal eventual,

e La actualizacion de los POAI's se ha realizado a todos los cargos de item en el
SEDEM, presentandose un total de 24 puestos que forman parte indivisible del
documento. ;

& 7. RECOMENDACION.-

Se recomienda que una vez aprobado el presente Manual de Descripcion de Cargos en su
version 5, se ponga a disposicion de la Gerencia Juridica, para la emision de la Resolucion
Administrativa v posterior aprobaciéon para su plena vigencia.

Es cuanto tengo a bien informar para los fines consiguientes.

DAVS
Ad]. Manunl de Desenipgion de Cargos
c.C.



SEDEM

Servicio de Desarrollo U
g las Empresas Publizas
Productivas

: _ ACTA ,
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021 |

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacién del Manual de Descripcion de Cargos para la gestion 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucién Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAI’s del personal de item y los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual: los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacién, recopilando informacion de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, v determinar su grado de jerarquia dentro de la
Estructura Organizacional del SEDEM, '

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia General, se realiza la validacién y aprobacién del organigrama, descripcién de
puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segin documento adjunto.

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefialado Iineas arriba,

R A i oy P £ UNID)
‘el 7 zeﬁﬁra--- O UNIDAD E
LEESORA EN GESTION INSTITUCIG

Servicio de Desarrolie do ok ESARROLLO ORGANIZACIONAL
Empresas Publicas r}'f"roodudcﬁiv.a‘; f ; SEDEM

Asesor en Gestidn Jefe de Unidad de
Institucional _ | Desarrollo Organizacional




SEDEM
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ACTA \.
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Jopocach|
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos para la gestién 2021 de las distintas
Unidades QOrganizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento- consolidado, registra los POAl’s del personal de item y los cargos
descriptivos referentes para la contratacion de personal eventual; los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacion, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que compenen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de Ia
Estructura Organizacional del SEDEM.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad de Comunicacién y Relaciones Piblicas, se realiza la validacion y aprobacién del
organigrama, descripcién de puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segin
documento adjunto.

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefalado lineas arriba,

JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL |
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SEDEM

Servicio de Des -crru[ln*
de las Empresas Publicas
Productivias

ACTA
_ APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachl

Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manual de Descripcion de Cargos para la gestion 2021 de |as distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAl’s del personal de item y los cargos
descriptivos referentes para la contratacidon de personal eventual; los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacién, recopilando informacion de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de la
Estructura Organizacional del SEDEM.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién, se realiza la validacién vy
aprobacién del organigrama, descripcién de puestos y cargos correspondientes a esta
Gerencia, segun documento adjunto. .

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefialado lineas arriba,
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SEDEM

Servicio de Desarrollo |
e las Empresas Publicas
Proguctivas

' ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCIOI\_I DE CARGOS SEDEM 2021

L

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestién a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado |a
actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos para la gestién 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a |la Resolucidn Ministerial N° 075 de fECha 28 de enera de 2021 gue aprueba
la escala salarial del SEDEM,

El documento consolidado, registra los POAI’s del personal de ftem y los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual; los cuales tiene la
finalidad de dar func:onalrdad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
' control de operaciones dentro de la organizacidn, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarqufa dentro de la
' Estructura Organizacional del SEDEM. -

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Unidad de Auditoria Interna, se realiza la validacién y aprobacién del organigrama,
descripcion de puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segiin documento
adjunto.

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefialado Iineas arriba,

'_,>Z,Zz{ S

Roberto C. Mojica Sutirez
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SEDEM'
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esqg. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestion a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos para la gestion 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucidon Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucién Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAI’s del personal de ftem v los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual: los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos vy al
control de operaciones dentro de la organizacion, recopilando informacion de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo ‘como tal, y determinar su grado de jerarqufa dentro de la
Estructura Organizacional del SEDEM.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
‘Gerencia |uridica, se realiza la validacién y aprobacién del organigrama, descripcién de
puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segin documento adjuntg’

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefialado Ifneas arriba,
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ACTA _
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestidn a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado |a
actualizacion del Manual de Descripcidn de Cargos para la gestién 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAI’s del personal de ftem y los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual: los cuales tiene |a
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacidn, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de la
Estructura Organizacional del SEDEM.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revision y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de Planificacién y Control de Gestién, se realiza la validacién y aprobacién del
organigrama, descripcién de,puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segln
documento adjunto.

Firma el documento dando fe y conformidad a lo sefialado lineas arriba,
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esqg. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestién a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizaciéon del Manual de Descripcién de Cargos para la gestion 2021 de |as distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a |la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM, -

El documento consolidado, registra los POAI’s del personal de ftem 'y los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual; los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacién, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de la
Estructura Organizacional del SEDEM,

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la

Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva, se realiza la validacién y aprobacién del
organigrama, descripcion de puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, seglin
documento adjunto,

Firm}eﬁjocumento dando fe y conformidad a lo sefialado lineas arriba,
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ACTA
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021 :

La Gerencia de Planificacion y Control de Gestién a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de sus competencias ha realizado la
actualizacion del Manual de Descripcién de Cargos para la gestién 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante |la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucion Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAl’s del personal de ftem vy los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual; los cuales tiene la
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacién, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
gue permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de la
‘Estructura Organizacional del SEDEM.

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia de Tecnologias' de Informacién y Comunicacidén, se realiza la validacién y
aprobacién del organigrama, descripcién de puestos y cargos correspondientes a esta
Gerencia, seguin documento adjunto.

5]

Firma el documento dando

fe y conformidad a lo sefialado lineas arriba,
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ACTA ' ' o
APROBACION Y VALIDACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS SEDEM 2021

Lugar: La Paz, Av. Jaimes Freyre esq. Calle 1No 2344, Zona Sopocachi
Fecha: 23 de marzo de 2021

La Gerencia de Planificacién y Control de Gestién a través de la Unidad de Desarrollo
Organizacional del SEDEM, en el marco de. sus cdmpetencias ha realizado la
actualizacién del Manual de Descripcién de Cargos para la gestién 2021 de las distintas
Unidades Organizacionales de acuerdo a la nueva estructura organizacional aprobada
mediante la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 178/2020 en fecha 31 de diciembre
de 2020 y a la Resolucién Ministerial N° 075 de fecha 28 de enero de 2021 que aprueba
la escala salarial del SEDEM.

El documento consolidado, registra los POAl’s del personal de item y los cargos
descriptivos referentes para la contratacién de personal eventual; los cuales tiene |z
finalidad de dar funcionalidad y operatividad a los procedimientos administrativos y al
control de operaciones dentro de la organizacién, recopilando informacién de cada una
de las caracteristicas especificas y los factores que componen cada uno de los cargos,
que permiten describirlo como tal, y determinar su grado de jerarquia dentro de |a
Estructura Organizacional del SEDEM. :

En tal sentido; de acuerdo al proceso de revisién y trabajo coordinado, efectuado con la
Gerencia Administrativa Financiera, se realiza la validacién y aprobacion del
organigrama, descripcién de puestos y cargos correspondientes a esta Gerencia, segln
documento adjunto. '

Firma el documen}? dando fe y tonformidad a lo senalado lineas arriba,

S

UNJDAD FINANCIERA ..,
SEDEM 1

r:?: < -a{j’ /£ 3 . - £ ool “‘”c‘-‘v i
Gerente Adminisffativo | ”Jefe de Unidad Financiera | / = tlefe deWUnfdad
ipangiero Y Administrativa y Recursos
& Humanos

JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

SEDEM
Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de
Contrataciones | Desarrollo Organizacional |




MANUAL

SEDEM!

Servicia de Desarroiio |
ge las Emprasas 2lblicas
Froductivas £

CODIGO
GPCG — MAN - 002
DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag. |
05 1 de 294 |

MANUAL
DE DESCRIPCION
DE CARGOS

GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

NOMBRE: CARGO:
ELABORADO: Adriana Vargas Pro_fesllona‘l . Analisis
Saavedra Organizacional
SENEY Ma £ e Uni
REVISADO: Mf:yra wndrez | Jefe d". Uﬂ!dad de Desarrollo
Cardenas Lazarte Qrganizacional
ocel David Mamani |jefe de Unida?i
ISADQ: ! e ;
REVISARC Puita | Administrativa y RRHH
REVISADO: .ﬂ:mta Mercedes' | Gerente, d?. P!a.r}lﬁcacmn_ y
7 Gareca Control de Gestion
\ - ST ~ 3 A~ ] ¥ 1
REVISADO: Arnalldo Wayer (:.erentle Administrativo |
0 Martinez Financiero
REVISADO: Mguelma Zarate Ase:c,ora_ de Gastion
: Avila | Institucional
APROBADO:; Fatlrr)a 2ol Gerente General - SEDEM
- Dominguez

Proh:blda cualqwer reproducmén parmal o total de este documento sin autor:zacaon dei SEDEM




SEDEM: e e

e Eness s | | DE DESCRIPCION DE CARGOS  [yigr T pag.

‘ Produgctivas 05 T 2 de 2944
TABLA DE CONTENIDO

T INTROBUCTION. ... oonsssrnitindimrs mnomirmssane bl Tt Mo g W 6
- A )< 1 2 T S T RO N NS ot SIS 1 (LA ) 6
: 3. ALCANCE.....ioeeeeerrooriierns e B PO sy B ML e L Y L RS 6
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 1ot v iesseretstesesesssess e s ses s e ee oo 6
5 DESARROLLO DEL MANUAL ..o cemmssmassmsdinsmmibsntsmisibbm s s v s 7
. WO T B R GRS R T W DS L S0 4, i AN 8 S )0 8
7.© RESPONSABILIDADES................ S e ] I AW oI o N R 8
8. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES ... oooee oo 9
9. DESERIPCION DE CARGOS |y cuvtsvisswsswonssmssmss ot sosessiss vinss ssesssss s soss sssisisssssnss 9
9.1 GERENCIA GENEBAL......cobmmesmiimmssssrsmsiivmssidosssis TN, M 11
9.1.1 GERENTE GENERAL... e ke e 12
8.1.2 TECNICO Il SECRETAR]A EJECUTIVA T T D T T e o s e e e g b mos vy oL
9.1.3 TECNICO | ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL LTI e CRSE I = B ot N b
9.1.4 AUXILIAR | CHOFER MENSALERD 1.0 eusvtursscxsomsens ssssssssessssssrsissssaes shoses s s sessisite smesiins 19
8.15 PROFESIONAL | RESPONSABLE DE GESTION DE CONFLICTOS ovviiiviin BERC RS s .t 21
9.1.6 COGRDINADOR GENERAL: s v i i 5 e i ra e veen e e e se e ses oo e e 23
917 ASESOR EJECUTIVO DE GERENCIA... T AT Dol R T e e IO e A e <
9:.1.8 ASESOR EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL .............................................. R 28
9.2 UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS ..oovveeoee oo 31
. 9.2.1 RESPONSABLE | DE COMUNICACION ¥ RELAC|IONES PUBLICAS 32
9.2.2 TECNICO |V OFICIAL DE AR IV S S A SO O NN S S T U= T IO N | - -
9.2.3 TECNICOD IV OFICIAL DE MEDIOS .. R TR S
9.2.4 TECNICO IV ENLACE ADMJNISTRATIVOYMARKETING ATt R |-
9.3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION .ovv. ... 42
831 JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION oo, 43
9.3.2 PROFESIONAL | EN TRANSPARENCJAYSUPERVISION ............................................ P 46
933 TECN!CO |EN ETICAY TRANSPARENCIA ..ooooiriiiiiii, S R R 48
9.4  UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA ....ooioesier oo essese et 51
9.4.1 JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA .. A TR SR = ) W S A -
9.4.2 TECNICO IV ASISTENTE DE AUD!TORIA ......................................................................... 54

9.4.3 PROFESIONAL Il SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNAG o sesmnsd mnssmmisiaii, ginsd 56
944 TECNICO | AUDITOR INTERNO (ZPUESTOS) coointnitis soheeiin Ssiiiiinmmmnsoneresassrenionsssmssessanre S

9:5  GERENCIAS TECNITIRS .. ..oommmerresssmsmsinsmesiosssseisiorssdsvssbssssmremssssssiosfins 61
9.5.1  GERENTE TECNICO || EEPS _ 62

LSS e

Proh:tnda cualqmer reproduu:sém parma! e} total de este documento sin aulorlzamén del SEDEM




SEDEM‘ o P

de 8 Epresanotnioss | | DE DESCRIPCION DE CARGOS “var. Pag.
| Productivas I ) 05 3 de 294 |

9.5.2 GERENTE TECNICO || B s s L H e prnsiren ¥ s s nnomt ems e SOEL
9.5.3 GERENTE TECNICOI PAPELBOL ... sisresostmsnisscinsimsmpmmstissstissessisniont smsomssvssiassbossssio BB
9.5.4 GERENTE TECNICO || BEEBBIL ... idiciiussrso st sttt b svistyssi B8
955 GERENTE TECNICE IFENVIBOL ivssivsilsmidiitmsan it 70

956 GERENTE TECNICO 11 CARTONBOL oovviieone EALI W LY e ) N Spares 72
8.8° GERENCIA JURIDICE ..ot comsisnefnbuatasimassipbsssmien it o s s 75
9.6.1 GEREN TN URIBHEIEY couerits i besmss oo Seriicessiibnisibmsis psvessmisii st bttt i T
9,6.2 AUXILIAR | PROCURADOR... R T B L L e R e s s s e el L TR
. 9.6.3 TECNICO IV ASISTENTE DE GERENC[A ........................................................................... 80
9.6.4 JEFEDE LJ_NIDAD [|.DEFROCESES, LU n L B TR T S s s 82
9.6.5 PROEESIONALIABDGADEEEN PREICESES, corasimiaimsosasidos el sl s b s g i
9.6.6 TECNICO | ABOGADO EN PROCESOS... P L T N N e . |
9.6.7 JEFE DE UNIDAD || DE ANALISIS Y SEGUIM]ENTO e Sl LA e e I L
9.6.8 PROFESIONAL || ABOGADO EN ANALISIS (2 PUESTOS] .................................................. 90
9.6.9 TECNICO | JURIDICO .. i g2
9.6.10 IEFE DE UNIDAD Il DE GESTION JURJDICA SHEC Sl S e Bt | UL B
9611 TECNICO | EN GESTION JURIDICA .. oot A W A, e L1 o 1) LA ) e T
9.6.12 TECNICO | JURIDICO EN CONTRATACIONES e eI 4
9.7 GERENCIA DE PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION .oovvieeeee oo 101
871 GERENTE DE PLANIFICACION Y CONTROL DN EES TN - Lol et oo it TR 102
9.7.2 32 S e b R = Nl S U A2 AU T ne A ) o 105
9.7.3 JEFE DE UNIDAD DE CONTROL (i eizcmto g LMD SN, B i - T T S praSe el 107
8.74 PROFESIONAL EN PROCESOS INDUSTRIALES .. S 1 [ 1 7
375 PROFESIONAL EN PREVENCION DE RIESGQS Y BIENESTAR ORGAN!ZACJONAL ........... 112
9.7.6 PROFESIONAL Il EN COSTOS DE PRODUCCION weovorie oo oot 114
. Q7.7 PROFESIONAL [Il ESPECIALISTA EN LOGISTICA Y ALMACENES ..vivovooeseisoeoeeeo 116
9.7.8 PROFESIONAL IIl EN DESARROLLO DE INDICADORES DE GESTION oo 118
9.7.9 PROFESIONAL Il EN CONTROL DE TIEMPOS Y MOVINMIENTEIS ... o ovesssosmonnsvrsnsssmmiien. 120
9.7.10 PROFESIONAL 11| EN INGENIER{A CIVIL... D T e
9711 JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y PROYECTOS e e S SR P T 7,2
9.7.12 PROFESIGMAL IHEN PLANIEICATIIN ooty e sive bt e rmeseae e os s ses e eeemons 127
9.7.13 JEFE UNIDAD Il DE SUPERVISION Y CONTROL DE LA -V 57- U I S . -
9.7.14 PROFESIONAL || EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD 1.voviovioioesosst oo 131
9.,7.15 PROFESIONAL [Il EN SUPERVISION Y CONTROL DE CALIDAD SANTA CRUZ oo 133
9.7.16  TECNICO | EN SUPERVISION Y CONTROL DE BALIDAD G e e e senrsrdnamenror L5
9.7.17 JEFE DE UNIDAD Il DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL ...oooeevreerseie e es it 137
9.7.18 PROFESIONAL |l EN ANALISIS ORGANIZACIONAL oo e oo se i 139
9,7.19 PROFESIONAL IIl EN PLANIFICACION Y DESARROLLO QRGANIZACIONAL.......oooiriveennn 141
9.8 GERENCIA DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA oo 144

9.8.1 GERENTE DE SUBSIDIOS Y ARTICULACION PRODUCTIVA ...vvvrrveeeeeresressersieosnooinnns 145
9.8.2 RESPONSABLE || DE SEGUIMIENTO A PROVEEDORES ...c.cvviluriensereeesioreessinssisresennsonn 147
9.8.3 TECNICO IV ASISTENTE RE GERENCIA usiunifnsmusvnmabnanassmsniawimsaas 149

Proh1b|da cualqu:er reproduccmn parmai o total de este documento sin autonzacmn del SEDEM




S E D E M ; R | GPCGC? ﬁfﬁ - 002

% iglﬁ’g{?iﬁﬁgé DE DESCRIPCION DE CASGOS Ver. Pég._____
: ; 05 4 de 294
9.8.4 AUXILIAR | CHOFER SUBSIDIOS .. B b et e Dk R SNl Sl Shet S
9.8.5 AUXILIAR | ADMINISTRATIVO.... e o
9.8.6 JEFE DE UNIDAD || DE SUBSJDFOSYARTICULACEON PRODUCTIVA BT oty U
5.8.7 RESPONSABLE Il DE CONTROL DE INVENTARIOS «..coovevserrermeiaesessenssorsesessssessssessssesessons 157
9.8.8 TECNICO | EN CANAL DE DISTRIBUCION DIRECTA ..vivoieiveeieiosiseiatsmsimsenssssiseioesiiien. 159
9.8.9 TECNICO 1l EN GESTION Y CONTROL DE INVENTARIOS ...oroivroireieeoiooereessoioososinson 161
9.8.10 TECNICO | EN INVENTARIOS.. .. 163
9.8.11  PROFESIONAL lIl DE sussmno UNIVERSAL PRENATAL POR LA VIDA Y PLANIFICACION '
165
9.8.12  JEFE DE UNIDAD Il DE GESTION OPERATIVA FINANCIERA .. o M gy 7
9.8.13  PROFESIONAL Ill EN INGRESOS .. b et o o D DR 3 00 2 ISR R IR o
9 B AL TECNICOY ENINGRESEE LIk i i s b T2
9.8.15 TECNICO | ENCARGADQ EN PAGOS.. e o A R e S NI . T,
9.8.16 TECNICO V EN PAGOS (3 PUESTOS} b e (1 Lt Sy = w0 e 1o
9.9 . GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION ovvviii 179
9.9.1 GERENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION .............. e 180
9.9.2 TECNICO IV ASISTENTE .. T e e e M LG )
9.9.3 JEFE DE UNIDAD Il DE REDESYTELECOMUN!CACIONES re e e S 1l T
9.9.4 PROFESIONAL 1l EN REDES Y TELECOMUNICACION w..ovooveeeoeeeoees oo 186
9.9.5 TECNICO IV EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS co..vevoeceveeensinissssieioisisiisissiion i, 188
9.9.6 TECNICO IV EN SOPORTE Y REDES... - o I e WA U1
9.9.7 JEFE DE UNIDAD || DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE SISTEMAS ............................ 192
9.9.8 ESPECIALISTA EN PROCESOS DE DESPLIEGUE INFORMATICO . ov.vvvisoeeeiivoossoesesisinns. 195
9.9.9 PROFESIONAL EN PRODUCCION DE SISTEMAS ...ioviiovtiererosieiisessietoeessisiesoii oo 197
9.9.10  PROFESIONAL Il ARQUITECTO DE SOFTWARE, ......cccrmsinmusssinsrssonssmmmmnsmmssssosssrsoneeses 200
9.9.11  TECNICO | PROGRAMADOR (3 PUESTOS)... A e P T
9.9.12  PROFESIONAL Ill EN CONTROL DE CALIDAD DE SOFTWARE e ILEL L S NS
9.10 GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA ....o.cocvviannenn R B I e ML e 207
9.10.1  GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO .. v, 208
9.10.2 COORDINADOR Il EN RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESAR[AL v COMERCIAL L 1o
9.10.3  PROFESIONAL Il EN SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERD .ovovovosioiiiinnnn. 212
91045 TECNICOVASISTENTE :...tessiiismeio losiiiosssssssissibessiacion A s s ssosiosss e VA
SA05  JEFEDEUNIDAR FINANCIERE i i i o e g
91816 RESPONSABLE] B OB DAL, .t oot et on i ot teivsr oottt 218
= Sl - T o o T 1 10 o) T ot M O S i e L 221
5108 - PROFESIONAL Il N CONTABILIDIAD s st v s it s s st St i n 223
G103V EROFESION AL EN O AR B D o s s s e A s e e O
9.10.2  PROFESIONAL 1l CONTABILIDAD SUBSIDIOS ..ovoveeeieres oo NN 227
903 TECNICO | TRIBUTACION SUBSIDIOS - e ronionss iorasensomssosrsbiorssso beinsommisrbrsestontsiorsocs cones 229
9004 . TECNICO 1] EN PASAIES Y VIATICOS oo iestesasiassssrintsbon sssivoinistisienssmmsisgssssitiescivnsoniasiass T3
965 . RESPONSABLEILEN TESORERIA v ikl st crrtatan i & 5 L
SRS P REOEES N EN SRR i i Dol iy W Sk e, 8
107 TECONICE | ENITEBCRERIA v rersos i butiasssssiartnsssoiiost oot ot e moesia ks binsie s st AT

Proh|brda cualquler reproducc;on parmal o] total de este documento sin autonzaczon del SEDEM




_ i MANUAL CODIGO
SEDEM GPCG - MAN - 002
e P;gg;;sgigjﬁﬁgl DE DESCRIPCION DE CARGOS | Ver. | Pag.

W = [~ 05 | 5de?294
9.10:8  ~RESPQNSABLE I} DE PRESUPUESTOS wosidhionisimiastninsisin St snisnsbadaniniim 239
9.10.9  PROFESIONAL IIl PRESUPUESTO EN GASTO CORRIENTE .ovocvvnvernvronrssonsssnseinssossencnns 241
9.10.10 PROFESIONAL Il EN FINANZAS .. A L | W
9.10.11 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y RECURSOS HUMANOS . R RIS /.-
9.10.12 RESPONSABLE | DE BIENES Y SERVICIOS... s R SR e DB
9.10.13 TECNICO Il ENCARGADO EN SERVICIOS GENERALES e Sl iy SOIST

9.10,14 TECNICO I DE TRANSPORTE Y LDGJSTICA 252
9.10.15 TECNICO Il EN MANTENIMIENTO 1ocvocvveersmssemersessseissismsssssssnsssssirossessesiesisssiosmssanss 254

9.00:16 AUFKILIAR I LIMPIEZA (5 PUESTIOS) kv biviioititastins oo iss oiiis svssiios o eneiesrss siasin 256

. 9.10.17 PROFESIONAL Il EN FORMACION DE TALENTO HUMANOD wovooov oo, 258
9.10.18 RESPONSABLE Il EN RECURSOS HUMANDS ..o oo ee s e vssen o st st st essss e 261

9,10.19 TECNICO | ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS SUBSIDIOS .. Tt 2B

9.10.20 TECNICO | ENCARGADO DOTACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS veeeirnenn. 265

9.10.21 TECNICQ | RECURSOS HUMANOS — HABILITADO cvovivesoeeoeoeoeeeeeeoeoeee oot 267

9,10.22 * TECNICO Il RECURSOS HUMANDS . vvevereiesvessesensssssisssassesmsesossessesesiessesses oo e oee et 269

9.10.23 RESPONSABLE || DE ACTIVOS FIUOS Y ALMACENES .ot 271

9.10.24 TECNICO V EN ACTIVOS FUOS Y ALMACENES orovrvroes oot 273

9,10:25 A TECNICO [ENAREHIVOISEDEM. ... e0nsensrssass mssonssiesssssesrrabanmenssasssnosssssilicsiis somsinssais 275

9.10.26 TECNICO V EN ARCHIVO SEDEM ....cvecvivoumvennssssssessssesssssessisessisessssioosesenssesossssnenens 277

9.10.27 TECNICO V| VENTANILLA UNICA... T B o Ly 1

£ 9.10.28 TECNICO VIEN CORRESPONDENCIA A I s R NI T
" 9.10.29 AUXILIAR | MENSAIERO CORRESPONDENCIA EXTERNA A X M AL S

9.10.30 AUXILIAR | MENSAJERO CORRESPONDENCIA INTERNA 285

9.10.31 JEFE DE UNIDAD Il DE CONTRATACIONES .. b A T NIl e

9.10.32 PROFESIONAL IIl EN CONTRATACIONES (3 PUESTOS} ...... A o (R et | 289

: G10.33 TECNICO | EN CONTRETACIONES ... cumrvmsersenesshumenisssnsssinssssssmsssss et smssossecsnte imecstvensnsis 291

. 9.10.34 TECNICO || EN CONTRATACIONES (2 PUESTOS) cvvveeseressisers oo oeees oo 293
U ot S e L D T e NI S T SIS 294

. BN TR B M O i dnorieems s ke S o e e g 294

Prohrblda cualqwer reproduccmn parmal o total de este do\,umento sin autonzacnon del SEDEM




S ED E M i e | GPCGCE) AN » B2

it Zﬂ“‘!l DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver, Pag.
e 05 | 6de294

1. INTRODUCCION -

La Ley de Administracion y Control Gubernamenital a través del Sistema de Administracién
de Personal regula el alcance de las acciones del personal en el sector pdblico. Una vez
definidas las areas sobre las cuales se fundamenta |la erganizacién, corresponde distribuir
las funciones, objetivos, y responsabilidades del 4rea, a los cargos definidos.

Este Manual de Descripcion de Cargos es una herramienta técnica de la Administracion de
Personal, que refleja los cargos que conforman la estructura organizacional de nuestra
institucion, estableciendo las funciones que deben cumplir, las responsabilidades de su
cargo y los perfiles requeridos de acuerdo a las necesidades del Servicio de Desarrollo de
Empresas Publicas Productivas - SEDEM,

En cumplimiento de la normativa vigente el presente Manual describe los cargos
contemplados en la escala salarial aprobada por el érgano rector para cumplir con los
procesos descritos en los Subsistemas de la Norma Béasica de Administracién de Personal.

2. OBJETIVO

Proporcionar al SEDEM, un instrumento técnico — operativo que contenga la descripcién de
los cargos vigentes en la entidad, sean estos de item o Eventuales.

3. ALCANCE

El presente Manual| es de aplicacién general a todos los niveles de cargos que se encuentran
establecidos en la escala salarial del SEDEM emitida por el Ministerio de Economfa y
Finanzas Publicas, asimismo, servird de referencia para la contratacién de personal
eventual para la institucion y para la descripcién de los cargos del personal de las EPPs bajo
su dependencia.

Una vez aprobado el presente Manual mediante Resolucién Administrativa expresa, la
actualizacién es competencia de la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién en
coordinacion con el resto de las Unidades Organizacionales a fin de incorporar los cambios
que surjan por |a modificacion en la estructura o experiencia en la aplicacién del mismo.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

AUTORIDAD LINEAL: Es la facultad gue se transfiere entre los diferentes niveles lineales
dentro de una Unidad Organizacional y explica la relacién directa en |la ubicacién jerdrquica
y los individuos en la misma,

CARGO: Es el conjunto de funciones y/o tareas del cual es responsable una y/o un servidor
publico, estableciendo los limites de su competencia, para el cumplimiento de una
determinada actividad dentro del proceso de trabajo, con los insumos y materiales de
trabajo necesarios para ejecutar sus funcicnes.

CATEGORIA: Es la relacién de la distribucién en la organizacion, definidos para los cargos
con la clasificacién establecida para cada nivel jerarquico.

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO: $e constituye en la denominacién con la cual se concce &
cargo, compuesta por los denominativos de puestos genéricos establecidos en la Zscala
Salarial institucional v la funcién especifica del cargo.

EXPERIENCIA LABORAL: Conocimiento o hablilidad acumulada para desarrollar tareas, que
se adguieren en un periodo de tiempo.

FUNCION: Conjunto de tareas y actividades individuales que el ocupante del cargo ejerce
de manera sistemética y recurrente,

NIVEL: Es la jerarqdizacién monetaria del puesto. Para el SEDEM se tiene el siguiente
detalle:

[ Nivel - 1 Gerencia General

| Nivel - 2 Gerencias de Areas, Coordinacidén General, Asesores de Gerenc;a
Nivel - 3 Gerentes Técnicos I, Coordinador I

Nivel - 4 Jefes de Unidad, i

Nivel - 5 Especialista; Responsable |, Ii; Profesionales I, II, Il|
Nivel - 6 Técnicos | i
Nivel - 7 Técnicos I, ili, IV, V, Vi

F\nvel 8 Auxiliar i, I, Il

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI): Es la herramienta individual para distribuir las
funciones de la Unidad Organizacional al personal dependiente, medir el desempefio v ia
contribucion que generan para &l logro de los objetivos institucionales.

TAREAS: Conjunto de acciones individuales que ejecuta el ocupante del cargo y hace
referencia a actividades simples y rutinarias.

TALENTO HUMANO: Es el procesc de fortalecimiento y desarrollo del talento con el
gue cuenta la organizacion, a través de la optlmlzacmn de las capacidades, habilidades y
cormpetencias de las personas en la organizacién, manteniendo como prioridad el desarrollo

humano y profesional. : '

TERMINOS_DE REFERENCIA: Contiene las especificaciones técnicas y el objetivo de un
determinado cargo a ser desempefado por un personal eventual, el cual contribuira al
desarrollo y logro de los objetivos institucionales. /

5. DESARROLLO DEL MANUAL

La clasificacién de cargos consiste en el ordenamiento de estos en categorfas, considerando
su jerargquia dentro de la estructura organizacional de la entidad.

Los cargos se clasificaran en las siguientes categorias:

a) SUPERIOR: Comprende puestos que se encuentran en la cuspide de nuestra entidad
y son responsables de su conduccion, conformada por el primer y sequndo nivel de
puestos de la entidad. En esta categorfa se encuentran les funcionarios electos v
designados descritos en el Estatuto del Funcionario Pablico, Ley N2 2027,

Prohlmda cualqmer reprocuccson parmal o} totaf de este documento sin autonzamén del SEDEM
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b)

c)

EJECUTIVO: Comprende puestos cabeza de &reas y unidades .organizacionales
dependientes de puestos superiores. Esta categorfa estd conformada por el segundo
y tercer nivel de puestos de la entidad. Constituyen a los funcionarios de. libre
nombramiento.

OPERATIVO: 'Comprende puestos que desarrollan funciones especializadas,
dependiendo de puestos superiores o ejecutives. Estd conformada desde el cuarto
al octavo nivel de puesto de la enticad. En esta categoria se encuentran los
funcionarios de carrera administrativa y comprende los niveles de responsable,
profesional, técnico administrativo, auxiliar de servicios, en forma descendente.

6. MARCO LEGAL

Constitucién Polftica del Estado Plurinacional de Bolivia, 7 de febrero de 2009.
Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.
Ley N2 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario PUblico.

+ Ley N® 1356 de 28 de diciembre de 2020 “Ley del Presupuesto Generzal del Estado

Gestion 2021 _ :
Decreto Supremo N2 26115 de 16 de marzo de 2011, de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Decreto Supremo N2 2946 de 12 de octubre de 2016, que modifica y complementa
el Decreto Supremo N2 0590 de 4 de agosto de 2010, de creacién del Servicio de
Desarrollo de las Empresas Publicas y Productivas -SEDEM, bajo dependencia del
Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

Decreto Supremo N2 3319 de 6 de septiembre de 2016 que establece las entidades
encargadas de determinar la lista de productos, seleccién de: proveedores y la
distribucion de los Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida;
asi como la entidad encargada de su control y fiscalizacién.

Decreto Supremo N° 2480, de 7 de agosto de 2015 que instruye el “Subsidio
Universal Prenatal “para mujeres gestantes gue no estén registradas en ningdn Ente

. Gestor del Seguro Social del Corto Plazo.

Decreto Supremo N° 21637 de 25 de junio de 1987, que reconoce las prestaciones
del Régimen de Asignaciones Familiares del Subsidio Prenatal, Subsidio de
Natalidad, Subsidio de Lactancia y Subsidio de Sepelio.

Resolucién Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 de 31 de diciembre de 2020,
que aprueba la nueva estructura organizacional del SEDEM,
Otra normativa vigente aplicable.

7. RESPONSABILIDADES

Para la formulacién del Manual de Descripcidn de Cargos, la Gerencia de Planificacién y
Control de Gestion a traves de la Unidad.de Desarrollo Organizacional, y en coordinacién
con las demas Gerencias, realiza el levantamiento de informacion de las diferentes areas
organizacionales del SEDEM; esta informacién es procesada y sistematizada, para su
validacion por instancias ejecutivas, superiores y su correspondiente aprobacién formal.

F’ronlbic!a cua!qmer renroducmon parmal o total de este documento sin autorlzac:on del SEDEM
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8. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES

Todo el personal del SEDEM, ademds de sus funciones especificas establecidas en ‘'l
presente manual, tiene la obligacion y responsabilidad de conocer y/o cumplir:

* La normativa y legislacién aplicable a la Administracion Pdblica y Gubernamental
(Ley N2 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental).
» Laley N 466 del 26 de diciembre de 2013 de las Empresas Publicas y la normativa
y lineamientos establecidos en la OFEP. ;
» La Ley N2 2027 de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Plblico, y
Decretos Supremos complementarios. '
+ La normativa de creacion y funcionamiento del SEDEM y sus EPPs dependientes.
+ La normativa interna del SEDEM y de sus EPPs en el dmbito de su competencia y
dependencia.
.» El Decreto Supremo N2 3319 de 6 de septiembre de 2017, que establece al SEDEM
* como la entidad encargada de seleccionar proveedores y distribuir los Subsidios
Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida y normativa relacionada.
» Al menos un idioma nativo.
« Programas de ofimética, internet y sus herramientas.

EL SEDEM esta conformado por un 17% de personal con ftem y un el 82% de personal
eventual, en el marco de la Ley 2027 “Estatuto del Funcionario Plblico”, el personal de
caracter eventual se encuentran vinculados a la entidad a través de a una relacién
contractual, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamienteo legal aplicable. :

9, DESCRIPCION DE CARGOS

El Manual de Descripcién de Cargos, es una herramienta que permitiré a la institucién yala
Gerencia General, poder tomar decisiones respecto al perfil necesarlo para la incorporacion
de personal y asi evitar duplicidad en las funciones durante la gestién en curso. Asimismo,
las Gerencias de Area podrén realizar la evaluacién para medir el desempeno del personal
dependiente en el cargo.

La descripcién de cargos es un proceso que consiste en delimitar las funciones y tareas que
conforman el cargo para diferenciarlos de los demas existentes en la institucién. Esta
herramienta promueve la estructura de cargos propuesta por cada area, delimitando asi la
conlratacion descontrolada de personal eventual.

La'reorganizacion de estructura organizacional de nuestra entidad es aprocbada mediante
Resolucion Administrativa SEDEM/GG/Nro.178/2020 de fecha 31 de diciembre de 2020,
ajustando las siguientes unidades organizacionales; para tal efecto se realiza a continuacién
la relacion detallada de las funciones, por cada Gerencia de Area y Unidad Organizacional:

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin aUtorizacion del SEDEM
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9.1.1 GERENTE GENERAL

DENOMINACION DEL

GO |
CATEGORIA e Superior a
| NIVEL : 1 '
RELACION LABORAL ITEM - N° 1

| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General

DEPENDENCIA DIRECTA Ministro/a de Desarrollo ProdUctive'y Economia Plural

AUTORIDAD LINEAL

+ Técnico | Asistente de Gerencia General

¢ Técnico Il Secretaria Ejecutiva

« Auxiliar I Chofer Mensajero

= Coordinador General

» Asesor Ejecutivo de Gerencia

» Asesor de Desarrollo Organizacional

s Profesional | Responsable de Gestién de Conflictos

» Responsable Il de Comunicacién y Relaciones Publicas
« Jefe Unidad de Auditoria Interna

» Jefe Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
. Gerentes Técnicos de las EPP’s dependientes

| OBJETIVO DEL CARGO : :

Proponer e implementar politicas, planes, programas y proyectos para apoyar el desarrollo
de las EPP's dependientes del SEDEM, incorporando criterios de competitividad, fomento a

ellas.

la innovacion de los procesos productivos y construyendo capacidades comerciales en

FUNCIONES DEL CARGO

» Representarlegalmente a la institucién como Méxima Autoridad Ejecutiva.

» Establecer politicas de gestién institucional para el SEDEM y sus EPP's dependientes.

» Gestlonar, captar y administrar recursos para el desarrollo de sus funciones, en el
marco de la normativa vigente. ' - | :

manuales necesarios para el funcionamiento y cumplimiento de las actividades del
SEDEM y sus EPP's dependientes,
« Aprobar el Anteproyecto de Presupuesto y el Plan Operativo Anual del SEDEM y sus
EPP’s dependientes, asi como sus reformulaciones en el marco de la normativa vigente.
» Establecer una escala salarial Unica y uniforme a ser aplicada en todas las EPP's, para
su posterior aprobacion por parte del Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas.

corto, mediano y largo plazo de |a institucion y sus EPP's dependientes.

¢ Evaluar el cumplimiento de los planes a corto, mediano y largo plazo de la institucién
y sus EPP’'s dependientes.

« Negociar y suscribir contratos, convenios, y/o acuerdos para el cumplimiento de sus
actividades, en el marco de la normativa vigente.

« Aprobar y evaluar el Plan Estratégico institucional y el cumplimiento de los planes a |

4 ST . ; {
» Aprcbar la organizacién, estructura, planes, programas, proyectos reglamentos vy

Prohibida cualquier repraduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Aprobar Resoluciones Administrativas en el marco de sus competencias.

Desighar, promover y remover a los servidores publicos de la institucion, en
cumplimiento a las normas establecidas en la Ley N® 1178, de 20 de julio de 1990, de
Adaministracién y Control Gubernamentales, S %
Establecer politicas y directrices para la operacién de las EPP’s dependientes

Aprobar y presentar informes trimestrales sobre el avance de actividades de las EPP’s
dependientes, al Ministerio de Desarrollo Productivo y Econemfa Plural @ instancias
superiores que le requieran. '

Elaborar, modificar y aprobar el Estatuto Orgénico de las EPP’s dependientes,

Apoyar la creacién de nuevas empresas a partir de ideas de negocio presentadas par
las instancias sectoriales a través de los Ministerios cabeza de sector, brindando apoyo
especializado desde la idea de negocio, hasta su puesta en marcha. ]
Elaborar los estatutos y el Proyecto de Decreto Supremo de las EPP's dependientes,
para su ingreso al régimen legal de la empresa publica, conforme a la normativa
vigente. y =

Generar lineamientos para la seleccién de los proveedores para los Subsidios Prenatal,
de Lactancla y Universal Prenatal por la Vida.

Coadyuvar en el proceso de formalizacién a las EPP's que habiendo estado bajo su
dependencia, ingresen al régimen legal de la empresa publica, a reguerimiento de las
mismas.

En base a la lista de productos nutricionales aprobada por el Ministerio de Salud,
coordinar y establecer lineamientos para la dotacién de los paguetes con productos
nacionales de los Subsidios Prenatal, de Lactancia y Universal Prenatal por la Vida.
Establecer politicas de distribucién del Subsidio Prenatal, de Lactancia y Universal
Prenatal por la Vida, para la prestacién de un servicio oportunc a las beneficiarias, de
acuerdo a normas vigentes de calidad, inocuidad alimentaria y logistica.

Otras funciones inherentes a su cargo. -

FORMACION | GRADO DE | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
PROFESIONAL FORMACIO -
N
Ingenierias, Ciencias 4 7 1.Bachiller | 1.Esencial
Soclales, Cienclas , 2.Técnico Medio 2.Complementa
| Econdmicas y 3.Técnico Superior | ria (ne
Financieras o Derecho 4.Licenciatura excluyente)
> 5.Post grados

Maestrllas 3 2 6.Cursos Varios

: | .
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

' ; REQUERIDAS
» Ley N® 2027 de 27 de octubre de 1999, | « Liderazgo y alta gerencia
del Estatuto del Funcionario Publico + Capacidad Analitica
¢ Ley N2. 777 del 21 de enero de 2016, | « Capacidad de interrelacionarse vy
' Ley del Sistema de Planificacion Integral comunicarse con actores externos e
cel Estado, internos a la organizacién

Ley N° 004 del 29 de marzo de 2010, | » Trabajo en equipo y cooperacion
Ley de Lucha contra la Corrupcién, | « Manejo y resolucién de conflictos
Enriquecimiento llicito e Investigacién | o  Motivacién al logro de resultados
« Compromiso e Interés Social
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de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa
Cruz”.

EXPERIENCIA REQUERIDA

| Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N2 2027 de 27 de
octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico.

RESPONSABILIDAD SOBRE
Sienes muebles e inmuebles .
. ,_ VulOI"L$ {cheques, boletas, etc.) 5 X

NO

x|\

Documentacion X

Materiales X

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

)/// AT erPs e ozl JEFE e umn DE
Rf\\\mﬁ “\\':1'6 a?;‘ ol ~|  DESARROLLD ORGANIZACIONAL
W Ge?» é\é@x\ SEDEM
Semd@’%’“ﬁbilco - Jefe Inmediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo
; | Organizacional
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9.1.2 TECNICO Il SECRETARIA EJECUTIVA

DENOMINACION DEL CARGO
CATEGORIA

' TECNICO Il SECRETARIA EJECUTIVA
| Operativo

NIVEL “a 7
RELACION LABORAL | ITEM - N® 4
| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General
- AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar, coordinar y viabilizar logisticamente las actividades de la Maxima Autoridad
Ejecutiva del SEDEM y de la Gerencia General,

PRINCIPALES FUNCIONES

Realizar seguimiento a la informacién, atencu:m y agilizacion de |os asuntos y trémites |
solicitados por la Maxima Autoridad E)ecutwa garantizando cportunidad y eficiencia.
Apoyar, coordinar la actualizacién diaria de la agenda institucional del/ de la Gerente
General, verificando la realizacién de lo programado con las &reas pertenecientes al
SEDEM y de sus EPPs,

Recepcidn fisica e informética de la documentacién ingresada a la Gerencia General,
coordinando su derivacidn y seguimiento.

Elaborar, reformular la Programacién Operativa Anual Individual, en coordinacién con
su inmediato superior y en base a los lineamientos establecidos por la GPyCG.
Elaborar -y proponer instructivos, circutares, disposiciones, Invitaciones y
convocatorias solicitadas por elfla Gerente General,

Elaborar trabajos de redaccién y transcripcién de documentos de la oficina.

Atender diariamente al plblico en relacidon con las actividades del/ de la Gerente
Ganeral.

Gestionar los viajes de los servidores del Despacho del/de la Gerente General,
Revisar y analizar la correspondencia establecmndo prioridades para la atencion del/
de la Gerente General.

Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,
recibe y utiliza.

Organizar, clasificar y archivar la documentac:on recibida y despachada, de acuerdo
a técnicas y normas establecidas por la institucién,

Realizar el inventario de material de escritorio existente en la oficina y realizar los
trémites de reposicién del mismo.

Cumplir las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superlor y
otras inherentes al cargo.

FORMACION I GRADO DE

| ,
PROFESIONAL GORi ACION—‘ PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

| Secretariado Ejecutivo 2 1 1.Bachliller | 1.Esencial
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| Estudios universitarios 4 i 2 2.Técnico Medio | 2.Complement
| en éreas . 3.Técnico | aria {no

Superior - | excluyente)
4.Licenciatura

5.Post grados

6.Cursos Varios

| administrativas,
| financieras y afines

| L i
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS " | VALORES, HABILIDADES Y. DESTREZAS
" | REQUERIDAS '
. + Normas Basicas y legislacion | « Etica profesional y responsabilidad
aplicable a los Sistemas de | « Liderazgo - ,
Administracién y Control | « Trabajo en equipo y cooperacién
Gubernamental + Capacidad para resolver problemas
* Manejo de Internet, .correo | . cCapacidad de interrelacionarse  y
electrénico comunicarse con todos los niveles de la
entidad
» Planificacion y organizacién adecuada de |
sus actividades |

| » Capacidad de desempenarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia

- NIVEL DE :
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC! |-PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A :
| Asistencia a la Alta B 1 1.Superior | 1.Esencial
| Gerencia r 2.Asesor ; | 2.Complement
| 3.Mando Medio aria (no
4 .Profesional’ | excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
. - Experiencia General - 2 afos
Experiencia Especifica "1 aho

I

“La experfencia raguerida general se contabiliza a la emisién det titulo profesional en provision nacional en caso
de las niveles superiores al 6,

RESPONSABILIDAD SOBRE } 3} [l ; NO
 Bienes muebles e inmuebles ' X
| Valores (cheques, boletas, etc.) i X
Documentacién X
Materiales e % X | 1

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

[~

U
o “~ JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

SEDEM
Jefe de Unidad de Desarrollo

Organizacional ‘

Servidor PL’;bIhIF‘

" é@ﬂﬁi fa[m

=
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9.1.3 TECNICO | ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL

CATEGORIA Operativo
NIVEL 6
RELACION LABORAL | Eventual {contrato)
"AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General i
' DEPENDENCIA DIRECTA . Gerente General
. | AUTORIDAD LINEAL : i
Ninguna |

OBJETIVO DEL CARGO

| Asistir y coordinar el desarrollo de las tareas o actlmdades diarias agendadas por la
Gerencia General coadyuvando a su realizacion efectiva.

PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar y realizar el seguimiento a la agenda del/ de la Gerente General del SEDEM
en eventos de comisiones nacionales e Internacionales, conferencias, foros,
debates, coordinando viajes al interior y exterior del pais.

Coordinar con organizaciones sociales, instituciones puglicas y privadas y otras
relacionadas con el sector productive con los que el /la Gerencia General tenga
relacion directa, el desarrollo y realizacidon de reuniones, encuentros participacion
en eventos y otros.

Realizar la revisién previa de los documentos recepcionados en Gerencia General,
efectuando una seleccion y orden con criterios de prioridad y urgencia institucional.
Apoyar a las/los Asesares y/o Coordinadores de Gerencia General en la derivacion
y seguimiento a la documentacion recepcionada.

‘Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que genera,
recibe y utiliza.

Apoyar en la organizacién y archive de Ios documentos, tanto fisicos como
digitales, incluyendo correos electronicos, recibos, reportes y otros documentos
administrativos.

Atender las necesidades administrativas de la Gerencia General en coordinacion
con las diferentes areas organizacionales del SEDEM.,

Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por st inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

FORMACION GRADO DE 5 '
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Secretariado Ejecutivo 3 1 1.Bachiller | 1.Esencial
[ : . | 2.Técnico Medio 2.Complement
Cursos en aS}s.tenma a 6 2 3.Técnico aria (no
la Alta Gerencia Superior- excluyente)
‘ 4.Licenciatura
5.Post grados
| : | 6.Cursos Varios
‘ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS

REQUERIDAS

—

Prohibida cualquier repraduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM



MANUAL

CODIGO

SEDEM!

GPCG - MAN - 002

o SESESSRIRE | | DE DESCRIPCION DE CARGOS  |—var T pag
‘ 1 .Prod-.mwas | 05 I 18 de 294 -
» Dominio de paquetes office « Alto nivel de efectividad en el desarrollo |
s« Cursos en contabilidad o de sus funciones
administracién de empresas ¢ Capacidad analitica
» Manejo de internet, correo ¢ Responsabilidad y liderazgo
electronico ; « Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad
» Trabajo en equipo vy cooperacion
* Planeacidn y crganizacion adecuada de
sus actividades
« Capacidad para resolver problemas
| « Autocontrol y motivacidn al logro de
resultados
+ (Capacidad para respondery
desempefarse con eficiencia en
situaciones de lata exigencia
»  Compromiso e interés soclal
NIVEL DE '
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A ¥
Secretaria Ejecutiva j 4 1 1.Superior 1.Esencial
e . 2.Asesor 2.Complement
| gz.ﬁtiirigﬁativa y afines : ? 3.Mando Medio atia (no
4.Profesional excluyente)
| 5. Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios
Experiencia Especifica I 1 ano
© La axperiencia requerida general se contaniliza 2 la emision del titulo profasional en
provision nacional €n caso de (o35 niveles superiores al 6.
. RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl I NO
| Bienes muebles e inmuebles X
| Valores (cheques, boletas, etc,) X
| Documentacisn X
Materiales X

Proh|b|da cua!quuar reproducmon parma[ o total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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9.1.4 AUXILIAR | CHOFER MENSAJERO
DENOMINACION DEL CARGO
CATEGORIA

NIVEL 8

| RELACION LABORAL ITEM-N° 8
AREA ORGANIZACIONAL % ""'Gerencia General
' DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General
. ; AUTORIDAD LINEAL

_Eguﬂa

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en las actividades de transporte, logistica y mensajeria a la Gerencia General y
Gerentes de Area del SEDEM, conforme requerimientos y necesidades.

PRINCIPALES FUNCIONES

AUXILIAR | CHOFER MENSAJERO
| Operativo !

+ Trasladar a el/la Gerente General a sus diferentes actividades programadas fuera
de oficina.
« Trasladar a los/las Gerentes de Area del SEDEM y otros, al desarrollo de sus
actividades en ocasiones especificas y previamente programadas.
+ Realizar tareas de mensajeria, entrega de correspondencia interna, externa cuando
se requiera. .
» Mantener todos los documentos al dia del vehiculo, SOAT, licencia de conducir y
demas en coordinacién con |la GAF,
'+ Mantener en buenas condiciones mecénicas y de higiene, el vehiculo destinado al
[ transporte del/ de |la Gerente General.
» Coordinar con el area Administrativa e Informar sobre los recorridos para reposicion
. de gasolina en los formularios correspondientes. : '
» Custodiar de forma responsable el manejo del vehiculo, informando sobre
percances que sufran los vehfculos, al érea administrativa para su inmediata
solucion.
» Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacisn gue genera, |
recibe y utiliza.
« Cumplir tareas y actividades afines encomendados por su inmediato superior.

FORMACION | GRADO DE s
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADOC DE FORMACION/ PRIORIDAD
Educacién Formal 1 | 2 1.Bachiller | 1.Esencial
| 2.Técnico Medio | 2.Complement
Il Chofer Profesional 2 1 3. Técnico aria {no
Superior excluyente)
4.Licenclatura
| 5.Post grados
| | 6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
] REQUERIDAS :

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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‘ « Normas Béasicas vy legislacidn
aplicable a los Sistemas de

Administracion y Control
Gubernamental :

« Codigo Nacicnal de Transito

+ Reglamento del Cédigo del
Transito

« Primeros auxilios

Etica profesional y responsabilidad
Liderazgo ;

Trabajo en equipo y cooperacid
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse con todos los niveles de la
entidad

Alto nivel de efectividad en el desarrollo

, »  Otros especificos requeridos poer de sus funciones
. el cargo « Planificacién y organizacién adecuada
' de sus actividades
« C(Capacidad de 'desempefiarse con
eficacia en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE _
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENC! | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A i
Conduccidn de | 5 1 1.5uperior 1.Esencial
Vehiculos ' _ . 2.Asesor 2.Complement
Mecanico Automotriz 5 2 3.Mando Medio | aria (no
| 4.Profesional excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 ano
Experiencia Especifica 6 meses

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

RESPONSAEILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
. Valores (cheques, boletas, etc.) : X
Documentacion 5 ' - X v vy
| Materiales e : X &

| CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

7 S0 \,\"31 JEFE DE UNIDAD DE
Qj&ﬁéﬁ?‘%‘; DESARROLLO ORGANIZACIONAL
. o Do U SEDEM
\,\2.‘:@9 S
| Servidor Publico Jefé’?ﬁ_ ‘tnediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo

QOrganizacional

Prohibida cualquie??eproduccidn parcial o total de este documenta sin dutorizacion del SEDEM
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9.1.5 PROFESIONAL | RESPONSABLE DE GESTION DE CONFLICTOS

- PROFESIONAL | RESPONSABLE DE GESTIO

DE
 CONFLICTOS -

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Operativo
NIVEL R ES
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
' DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General : 3
AUTORIDAD LINEAL
« Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la coordinacion con movimientos y organizaciones sociales relacionados al
SEDEM y las EPPs dependientes, asi mismo, atender demandas sociales y gestionar los
conflictos a través del dialogo y la concertacion estableciendo acuerdos que minimicen ‘o
desaparezcan los conflictos,

PRINCIPALES FUNCIONES :

» Interactuar con los sectores sociales, sectores productivos y socieded civil para
interpretar de forma adecuada sus demandas.

« Realizar seguimiento a las demandas y requerimientos de los sectdres sociales, |
sectores productivos y sociedad civil y remitirlos a las instancias que correspondan
para su respuesta y/o atencién efectiva.

» Programar y/o organizar talleres para sectores productivos sobre prevencien de
‘conflictos y otros. i '

* Apoyar en procesos de didlogo y-deliberacién.

+ Participar en reuniones de coordinacion interna y externa, que asf lo defina |a MAE.

» 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
| Cienclas Sociales o 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Humanas © | 2.Técnico Medio 2.Complement
3.Técnico | aria {no
Cursos en resolucion de T 2 Superior exciuyente)
c 4. Licenciatura
| qontlictos, . 5.Post grados
. corpymcamoq asertiva, 6ICursos Yarion
| politicas publicas y s |
afines l
| CONOCIMIENTQOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS
» Manejo de conflictos » Etica profesional
» Negociacién ¢« Responsabilidad -
| » Olros especificos requeridos al | « Direcciény liderazgo
cargo ¢ Trabajo en equipo y cooperacién
+ Capacidad para resolver problemas
« Capacidad de Interrelacionarse y
comunicarse a tedo nivel en la entidad N

Pronibida cualquier reproduccion parcial ¢ total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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« Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

» Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

» Capacidad de desempenarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A :
Trabajo con y B 4 1 | 1.Superior  LEsencial
. Movimientos sociales | 2.Asesor _ | 2.Complement
"Manejo de Grupos 4 - 1 3.Mando_ Medio aria (no
| . 4.Profesional excluyente)
' | 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 4 ahos {Deseable)
Experiencia Especifica 2 afios (Deseable)

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

RESPONSABILIDAD SOBRE | NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores {chequas, boletas y otros recursos economlcos)
En cumplimiento a D.S. 1233 16/05/12 los servidares publices gue administran recursos publicos
dt‘bb‘ nopresentar su D) B.R

| Documentacion

>x> =< |xW

Materizles

I de este documento sin’ autor zacién del SEDEM
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9.1.6 COORDINADOR GENERAL

'DENOMINACION DEL CARGO COORDINADOR GENERAL

CATEGORIA | Ejecutivo TN
NIVEL 2
RELACION LABORAL ITEM ~ N° 2
AREA ORGANIZACIONAL ' Gerencia General ]
.  DEPENDENCIA DIRECTA Gerencia General

AUTORIDAD LINEAL
Todo el personal dependiente del SEDEM vy las EPP's

| OBJETIVO DEL CARGO -

Coordinar todas las acciones técnicas, administrativas y operativas del SEDEM y las EPPs
bajo su dependencia, optimizando los mecanismos de comunicacién para coadyuvar a la
ejecucion y cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO

» Establecer canales de comunicacién vertical y horizontal con todas las Gerencias de
area para efectuar un trabajo integral que coadyuve al cumplimiento de los objetivos
institucionales del SEDEM y de las EPPs bajo su dependencia.

« Tomar conocimiento permanente sobre asuntos gue puedan resultar de interés de la
Gerente General coordinande y canalizando el asesoramiento requerido con las |
instancias gque correspondan, asi como el contacto y la coordinacién con otras
Instituciones.

« Evaluar y coordinar las acciones nhecesarias sobre las propuestas de mejora vy
resultados obtenidos provenientes de ‘las mediciones de eficiencia, eficacia vy

. , productividad realizadas al SEDEM y a las EPPs bajo su dependencia, en coordinacion

| con la Gerencia de Planificacién y Control de Gestidn.

» Coordinar con la Gerencia Jur|d|ca para el estricto cumplimiento de la normativa y |
legislacion vigente, asi como también los instrumentos establecidos para procesos de
contratacién del SEDEM y de |as EPPs dependientes.

« Coordinar con la Gerencia de Tecnologias de Informacion y ’"omumcacmn para gue los
sistemas implementados en la institucion y sus EPPs dependientes sean 6ptimos y
fortalezcan los servicios y procesos de operacidn.

| = Controlar |z correcta implementacién de las politicas para la distribucién oportuna de
los paquetes del Subsidio Prenatal de Lactancia y Universal' Prenatal por la Vida, que
son ejecutados por la Gerencia de Subsidios y Articulacién Productiva.

« Validar las acciones preventivas propuestas por el drea de Transparencia con el fin de
lograr resultados éticos y transparentes en el ejercicio de la gestién pubhca de la
institucion y las EPPs depend|entes del SEDEM, |

« Coordinar y concertar reuniones permanentes con Organizaciones Sociales, .
Instituciones Publicas y Privadas y otras relacionadas con el sector productivo

» Representar al/a la Gerente General en reuniones seguin reqguerimiento.

» Otras actividades inherentes al cargo que desempena y/o designados por la Gerencia
General de| SEDEM.

. Proh1bida cualqu:er reproducaon parc:al o total de este documento sin autorr?_aclon del SEDEM )
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GRADO DE FORMACION/

FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL ForMACION | PRIORIDAD PRIORIDAD
Ciencias Sociales, 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Ciencias Econémicas y | 2.Técnico Medio | 2,.Complemen
Financieras, Ingeniérias y *3.Técnico taria (no
| ramas afines o Derecho. [ Superior excluyente)
| > 4.Licenciatura
| Postgrado a nivel de 5 2 5.Post grados

Especialidad, Maestria o
. | Doctorado en Politicas

| Pdblicas y  Gobierno;
| Desarrollo Econémico vy
Social; Direccién y
Gestion  Empresarial - y
otros afines

6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORESI,-HABIUDADE.S Y DESTREZAS REQUERIDAS

» Ley N2 777 del 21 de enero de

2016, Ley del GSistema de
Planificacion Integral del
Estado.

¢« Ley N% 004 del 29 de marzo de
2010, Ley de Lucha contra la

Corrupcién,  Enriguecimiento
llicite e Investigacién de
Fortunas  .“Marcelo  Quirega
Santa Cruz”,

» Ley N2 466 del 26 de diciembre
- de 2013, Ley de la Empresa
Publica.
Planificacién Estratégica
* Gestion Empresarial.

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
funciones

Capacidad de interrelacionarse y
con todos los niveles de la entidad
Atencion inmediata a requerimientos
Capacidad analitica

Responsabilidad

Trabajo en equipo y cooperacion

Planeacién y organizaciéon adecuads de sus
actividades

Buenas relaciones personales

Direccién y liderazgo

Capacidad para resolver problemas

Motivacién al logro de resultados

Capacidad para responder y desempefiarse con
eficacia en situaciones de alta exigencia
Compromiso e interés social

comunicarse

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcienario de libre nombramiento, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N2 2027
| de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico,

__ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl | NO
Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas, etc.) _ X
| Doecumentacion X
Materiales X

| CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.1.7 ASESOR EJECUTIVO DE GERENCIA

DENOMINACION DEL CARGO | ASESOR EJECUTIVO DE GERENCIA
. CATEGORIA | Ejecutive

NIVEL o, 2 T
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General

| AUTORIDAD LINEAL
Todo el personal dependiente del SEDEM vy sus EPP s

OBJETIVO DEL CARGO
Gestionar el cumplimiento de politicas y estrategias institucionales en el SEDEM ¥ sus EPPs,
que permitan a |a Gerencia General la toma de decisiones en asuntos de su competencia.

FUNCIONES DEL CARGO

» Prestar un asesoramiento especializado a la Gerencia Genéral del SEDEM; unidades
organizacionales y EPPs, bajo su dependencia, sobre temas y acciones concernientes a
la institucion, recomendando la adopcién de medidas que permitan alcanzar mejores
resultados y/o soluciones. i ) .

« Coordinar y planificar la implantacién de politicas institucionales para el SEDEM y sus
EPPs por la Gerencia General,

* Asesorar y brindar apoyo informativo al/la Gerente General del SEDEM en los asuntos
gue requiera. ' ) = .

e Analizar y emitir opiniones y recomendaciones sobre el desarrollo v ejecucién de planes,
programas y proyectos institucionales. -

» Informar de forma permanente a la Gerencia General respecto a los avances, politicas

- generadas, polfticas internacionales y otros relacionados al sector productiva vy

. empresarial, asi-.como noticias inherentes a la institucién que contribuyan a la tema de

decisiones y/o fortalecimiento -
'+ Promover |a coordinacién y gestién de asistencia técnica y financiera con organismos

~internacionales de cooperacién, conforme los intereses y necesidades institucionales.

« Plantear estrategias de gestién para que los resultados institucionales, se alcancen de
forma eficiente y transparente.

» Analizar, registrar y sistematizar la informacién referida a las actividades del SEDEM
cuando corresponda.

*» Representar al/a la Gerente General en reuniones segln requerimiento.

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

|
FORMACION GRADC DE PRICRIDA |

PROFESIONAL FORMACION b | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Econémicas v 2.Técnico Medio  2.Complement
Financieras o Ciencias 3.Técnico aria (no
Sociales, | Superior excluyente)
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;' Postgrado a nivel de 5 2 4.Licenciatura
Especialidad, Maestria o 5.Post grados
Doctorado en Politicas | 6.Cursos Varios

Publicas y Goblerno;
Desarrollo Econdomico y
Social; Direccién 'y
Gestién Empresarial y
otros afines

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS " REQUERIDAS
. » ley N2 777 dal 21 de enero de 2016, | « Alto nivel de efectividad en gl desarrollo de
Ley del Sistema de Planificacion Integral sus funciones
del :sﬂtado. .. . |e Capacidad de interrelacionarse vy
» LeyNa004'del 29 de marzode 2010, Loy | oiniearse. con todoe lof nivelss: dé 18|
de Lucha contra la Corrupcion, artidad

Enriquecimiento llfcito e Investigacion up ; o
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Atencion inmediata a requerimientos

Cruz", Capacidad analitica
+ LeyN®466 del 26 de diciembre de 2013, | + Responsabilidad, Direccién y liderazgo
Ley de la _E}mpresa I?G_bll’ca. Trabajo en equipo y cooperacion
” Plam_ﬂcacwn Estralteglca Planeacidn y organizacién adecuada de sus
¢ Gestion Empresarial, A | S !
actividades
Buenas relacicnes personales
e Capacidad para resolver problemas
| » Motivacién al logro de resultados
 Capacidad para responder y desempefiarse
con eficacia en situaciohes de alta
exigencia
. ' « Compromisc e interés social

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 7 afios

Experiencia Especifica 4 anos

* La experiencia requerida general se contabiliza a la.emision del titule profesional en
provision naclonal en case de los nivéles superiores al 6.

FSM
=,

A%

RESPONSABILIDAD SOBRE - L [T

Bienes muebles e inmuebles

RTINS

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos) En
cumplimiento a D.S. 1233 16/05/12 los servidores plblicos que administran X
| recurses publicos deben presentar su D.).B.R

Docurnentacion

Materiales |
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9.1.8 ASESOR EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL :

DENOMINACION DEL CARGO | ASESOR EN DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL y: 2 X
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENCIA DIRECTA ‘ Gerente General
-AUTORIDAD LINEAL ' :
. Todo el personal dependiente del SEDEM y sus EPP s ) .

OBJETIVO DEL.CARGO

Desarrollar estrategias organizacionales que incrementen la eficiencia administrativa y el
| desemperio laboral del personal del SEDEM y de las EPPS, coadyuvando de forma directa
al cumplimiento de objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL CARGO

« Supervisar la implementacién del Disefio Organizacional en coordinacién con las

. demas unidades organizacionales de la entidad en el marco de lo establecido en el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

= Analizar, evaluar y/o proponer ajustes a la estructura organica del SEDEM y de las EPPs,
con criterios de eficiencia administrativa y en el marco de lo establecido en el PEI.

« Brindar soluciones 6ptimas a los equipos de trabajo mediante un analisis de las causas
y alternativas de resolucién de problemas, empleando herramlientas metodoldgicas
adecuadas para el Desarrollc Organizacional del SEDEM y sus EPP’s bajo dependencia

+ Gestionar acciones de fortalecimiento institucional, como ser programas de
capacitacion, becas de estudio y otros, en tematicas de desarrolio productivo y/o
empresarial para el personal, con el propésito de mejorar el desempefio laboral del

persanal ¥ de la gestidn institucional, 2

. « Analizar la pertinencia y eficiencia en los procesos y procedimientos implementados y
vigentes en la institucién, a fin de que no exista una distorsidn de los mismos y velando
que los mismos respondan a criterios de desburocratizacién, automatizacién, eficiencia
y transparencia institucional, :

« Cumplir las tareas y actividades afines éncomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

FORMACION BhAHO BE | i
X PROFESIONAL FOR!\:IAGO PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
8 | Ingenierias, 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
£ | Ciencias Sociales, 2, Técnico Medio | 2.Complementaria
“ | Ciencias 3.Técnico | {no excluyente)
| Econdmicas y Superior
| Financieras o ] | 4.Licenciatura
Derecho _ 5.Post grados
| Diplomados y/o - 5 ] 1 6:Cursos Varios
| Maestria en el area |
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| Doctorados en el - 5

| area

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

del Estado,
Ley de Lucha ceontra

de Fortunas
Cruz".

» Gestion Empresarial,

+ Ley Ne 777 del 21 de enero de 2016, |»
Ley del Sistema de Planificacion Integral

* Ley N° 004 del 29 de marzo dé 2010,
la Corrupcion,
Enriquecimiento llicito e Investigacion
“Marcelo Quiroga Santa | ®

» Ley N?466 del 26 de diciembre de 2013, |,
Ley de la Empreasa Plblica.
« Planificacion Estratégica

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

Cepacidad de interrelacionarse %
comunicarse con todos los niveles de la
entidad o

Atencién inmediata a requerimientos
Capacidad analltica

Responsabilidad

Trabajo en equipo y cooperacion
Planeacién y organizacion adecuada de
sus actividades

Buenas relaciones persconales

Direccién y liderazgo

Capacidad para resolver problemas
Motivacion al logro de resultados
Capacidad para responder y
desempenfarse con eficacia en situaciones
ce alta exigencia

Compromiso e interés social

EXPERIENCIA REQUERIDA.

Experiencia General

7 afos

Experiencia Especifica

4 afios

¥ La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titule profesional en
provision nacional en caso de los niveles superioras al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

5’
Trypon

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdémicos)
En cumplimiente a D5 1233 16/05/12 Jos <ervidaores publicas gue administran
recursos plblicos deben presentar sy D.J.B.R

W | Bocumentacién

XX X x|\

| Materiales

F_’roﬁjbéda cuéiauier reproduccion parcial o total de este aocumento sin aJtorizaE]c‘:n del SébEM 53
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9.2 UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

.

GERENCIA GENERAL

RESPONSABLE | DE
COMUNICACION Y .
RELACIONES PUBLICAS

TECNICO IVOFICIAL DE TECNICO |V OFICIAL DE
MULTIMEDIA MEDIQS

TECNICO IV ENLACE
ADMINISTRATIVO Y
MARKETING

Pro'hibiaé"cualqu_ier reproduccidn parcial o toél de este documento sin autorizacién del SEDEM
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1

9.2.1 RESPONSABLE | DE COMUNICACION Y RELACIONES PUBLICAS

RESPONSABLE | DE COMUNICACION Y RELACIONES

DENOMINACION. DEL CARGO  PUBLICAS
CATEGORIA Operatwo

 NIVEL _ 5

| RELACION LABORAL Eventuzal {contrato)

| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General |
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General .

AUTORIDAD LINEAL

+ Técnico IV Oficial de Multimedia
¢ Técnico IV Oficial de Medios
¢+ Técnico IV Enlace Administrative y Marketing -

OBJETIVO DEL CARGO

Coordinar y gestionar la elaboracién y desarrollo de medios audiovisuales de
comunicacion e informacion, spots televisivos, reportajes, notas de prensa y material de
contenido para los medios de comunicacién internos y externos que contribuyan al
fortalecimiento y consolidacion de la imagen institucional y permitan visualizar los logros
institucionales del SEDEM, Subsidios y sus EPPs dependientes gestionando vy
‘administrando las redes sociales de estos.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Planificar y supervisar la elaboracion de contenido muitimedia y escrito, con
informacion relevante del SEDEM, Subsidios y las EPPs bajo su dependencia, para

. difusién con los medics oficiales de la institucién como medios externos.
» Planificar y elaborar estrategias de contenido multimedia y escrito, con

difundir y compartir en Redes Sociales.

ser difundidos.
» Reuniones preliminares para la cocrdinacién de la emisién de notas y/o
reportajes,

la coordinacién de asistencia a los eventos que estos realicen.

« Analizar, registrar y sistematizar la informacién referida al SEDEM y las EPPs bajo
dependencia.

» !mplementar un sistema de monitoreo y alerta temprana de noticias que se
difunden en los medios de comunicacién tradicionales y electrénicos en temas
referidos a la entidad, para conocimiento de la MAE y sus autoridades.

« Consolidar el archivo fisico (hemeroteca) y digital de las declaraciones publicas
de la MAE, Gerentes Técnicos y otras autoridadeés, asf como otras publicaciones
emitidas por los medios de prensa respecto a las acciones del SEDEM y sus EPPs,

+ Evaluar |a tendehcia Informativa local e mternamonal y su impacto en las
actividades que desarrollza la institucion.

» Atender las solicitudes de informacién institucional provenientes de
organizaciones publicas y privadas, asi como del publico en g.enerai en
coordinacién con las diferentes Gerencias.

actividades sociales y de protacolo en los que se involucre |a imagen institucional. |

+ - Coordinacién con las Gerenaas pertinentes sobre el contenido de sus informes a |

_» Mantener contacto con medios de comunicacién que cubren el sector, asi como

« Coordinar con la Gerencia General y Gerencias Tecmca_,, el desarroifo de,

Prohlblda cualqwer reproduccmn parmai 0 total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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« Supervisar el disefic material informativoe con logros de gestion del SEDEM,
Subsidios y las EPPs bajo su dependencia,

» Supervisar la realizacidén de la segmentacion del publico.

» Supervisar la actualizacion permanente del contenido de redes oficiales de la
institucion.

» (Coordinacion con el personal del SEDEM, Subsidios y EPPs dependientes respecto
a las necesidades del drea.

+«  Cumplir con las tareas y actividades encomendddas por la MAE y otras inherentes
al cargo.

FORMACION GRADO DE -

i et 2y FoRMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ciencias de la 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Comunicacion 2.Técnico Medio | 2.Complementa

_Sccial y afines : 3.Tecnico  ria (no
Estudios de 5 2 Superior | excluyente)
Postgrado en ! 4 Licenciatura
comunicacion o el 5.Post grados
area de su 6.Cursos Varios
| formacion
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
. REQUERIDAS
s  Comunicacién Social » Etica profesional y responsabilidad ,

» Manejo en Redes Sociales » Trabajo en equipo y cooperaciéon
» Conocimiento en disefio y | e Capacidad para resolver problemas |
L ]

ejecucion de estrategias de Capacidad de interrelacionarse y
comunicacion. comunicarse a todo nivel en la entidad
| » Conocimiento avanzado en | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
redaccién y edicién de textos. sus funciones
+ Conocimiento en elaboracién de | « Planificacién y organizacidén adecuada de
materiales de difusién sus actividades
. » Capacidad de desempefarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia
+ Actualizacién constante

EXPERIENCIA NIVEL DE

LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD |
Diserio de 3 1 1.Superior 1.Esencial
estrategias | 2.Asesor 2.Complementaria
comunicacionales y 3.Mando (no excluyente)
coordinacion de Medio :
proyectos . £ 4.Profesional
Coordinacion de 4 1 5.Técnico

| conferencias de

“ | prensa y eventos.

| Disefio e 4 1

| implementacion de
materiales de
pautas televisivas,
cufas radiales y
comunicacion
masiva,

Promb]da cualqwer reproduccmn parmal o} total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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"EXPERIENCIA REQUERIDA : ' 1

Experiencia General 4 anos

Experiencia Especifica 2 afos
* 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 . i

Bienes muebles e inmuebles il

Valores (cheques, boletas y Otros recursos econémicos)
. Encumphimiento a 0.5 1233 16/05/12 |os servidores plblicos gue administran recursas
siblicos daben presentar su DJ.B R

Docurnentacion .

NO

XX X |x|wn

Malenales

Prohlb[da cualqwer reproducmon parcral 0 total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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9.2,2 TECNICO IV OFICIAL DE MULTIMEDIA

'DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO IV OFICIAL DE MULTIMEDIA

CATEGORIA Operativo
NIVEL 7 _
| RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Comunicacidn y Relaciones Publicas
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable | de Comunicacién v Relaciones Piblicas
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO
Realizar el monitorec de informacién difundida por los medios de comunicacién y
relacionada con el SEREM vy las EPPs dependientes, esto a través de un rastreo de la
mformacmn de los medlos de comunicaciéon como radio, televisién, prensa, prensa

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Realjzar un registro sistematico de las informaciones, noticias, reportajes que se
emitieran, difundieran en los medios de comunicacién y prensa sobre el SEDEM vy
sus EPPs.

« Elaborar, administrar un archivo fisico (hemeroteca) v digital con las declaraciones
publicas de las autoridades del SEDEM v de las EPPs.

+ Realizar la segmentacion del piblico.

¢ Elaborar contenido multimedia y escrito, con informacion. relevante del SEDEM, |
Subsidios y las EPPs bajo su dependencia, para compartir con los medios y que estos
o difundan.

» Elaborar contenidos periodisticos en formatos NET,

» [Establecer e implementar un plan estratégico de redes sociales adecuado, al

' presupuesto y objetivos del SEDEM.

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

otras inherentes al cargo. .

FORMACION ' GRADO DE .
PROEESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudios Técnico 2 1 " 1.Bachiller 1.Esencial
Medic o cursos 2.Técnico 2.Complementaria
universitarios de ; Medio (no excluyente)
| 3afic en Ciencias de 3.Técnico
| Comunicacién, ' Superior
| Periodismo y afines | _ 4.Licenciatura
Periodismo digital, | 6 2 5.Post grados
i manejo de 6.Cursos
herramientas ot Varios
radiales y/o
televisivos - |
CONOCIMIENTOS REQUERIDQOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS |
REQUERIDAS '
» Comunicacién Social  Etica profesional y responsabilidad |
» Atencidn al cliente + Trabajo en equipo y cooperacion !
+ {apacidad para resolver problemas

 Prohibida cuaiqhier reproduccion parciél o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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de Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse & todo nivel en la entidad

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

Planificacién y organizacién adecuada de

sus actividades

« Conocimiento
tecnologias

« Conocimiento de redes sociales y | »
plataformas NET.

o (Conocimiento en marketing y | e
estrategia comunicacional

nuevas L]

» Disefio de "material | « Capacidad de desempenfarse con eficacia
correspondiente a cada red social en situaciones de alta exigencia-
EXPERIENCIA NIVEL DE -

LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Periodista 3 1 1.Superior 1.Esencial
| multimedia 2.Asesor 2.Complementaria
Administracion. de 5 2 3.Mando (no excluyente)
i redes sociales vy Medio
| medios digitales a 4 .Profesional
| nivel institucional, 5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Experiencia Especifica 1 afo
* La experlenma reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesmnal en
| provisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

1 aflo y 6 meses

Docu_mentamon
Materiales

| RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
| Bienes muebles e inmuebles X
| Valores (chegues, boletas, etc.) o X
X
X

PFOthida cualqwer repmduccaon parc:al 0 Iotal de este documento sin autonzamon del SEDEM
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9.2.3 TECNICO IV OFICIAL DE MEDIOS

| TECNICO IV OFICIAL DE MEDIOS

Operativo
? >
Eventual (contrato)

Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas
Responsable | de Comunicacion y Relaciones
Piblicas

'DENOMINACION DEL CARGO
CATEGORIA
NIVEL

RELACION LABORAL
| AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL
.Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Brindar apoyo a la Unidad de Cemunicacién del SEDEM y de las EPPS bajo su
dependencia en el relacionamiento con los medios de comunicacién y el correspondiente
seguimiento del material enviado de prensa e imigenes enviados a estos.

PRINCIPALES FUNCIONES

Enviar notas de prensa, audios, fotos y garantizar su publicacién en los medios de
comunicacion. :
Registrar y archivar registro de conferencias de prensa u otros en video y audio.
»ubir informacion a la pagina WEB elaborada por la Unidad y otras dependencias.
Elaborar contenidos en formatos periodisticos como ser: notas de prensa, guiones,
T etc.

Apoyar a Monitoreo de noticias. 4

Convocar a los medios de comunicacidn para las conferencias de prensa y otros actos
relacionados al SEDEM y de las EPPS bajo su dependencia.

Apoyo en el monitoreo de medios de prensa difundidas por Internet.

Cobertura de diversos eventos y otros relacionados con el al SEDEM y de las EPPS
‘bajo su dependencia.

Responder por el uso de los activos fijos a su cargo.

Responder por la confidencialidad de la documentaciéon e informacion gue genera,
recibe vy utiliza.

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

FORMACION GRADO DE | :
PROFESIONAL FORMACION | PRIORIDAD | GRADQ DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudios Técnico 2 1 1.Bachiller 1.Esencial
medio o tercer afig 2. Técnico 2.Complemantaria
| de carrera ‘Medio (no excluyente)
Comunicacién; 3.Técnico
| comunicacién Superior
audiovisual o afines 4.Licenciatura
Comunicacién 6 2 5.Post grados
| publicitaria, 6.Cursos
| Periodismo digital, Varios
Radio y televisién , |
' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS |
! REQUERIDAS '

er re;;rcduccién pércial o total de este documento sin autorizacion del SEB‘I‘E“M
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+ Adobe Photoshop * Etica profesional y responsabilidad
+ office + Trabajo en equipo y cooperacién
+« Capacidad para resolver problemas .
« (Capacidad de interrelacionarse y
comunicarse a tode nivel en la entidad
» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
* Planificacién y crganizacién adecuada de sus
. actividades
' « Capacidad de desempefarse con eficacia en
. | 1. i} situaciones de alta exigencia
EXPERIENCIA NIVEL DE , |
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Elaboracién de 5 1 1.Superior 1.Esencial :
campanas 2.Asesor 2.Complementaria
| publicitarias 3.Mando {no excluyente)
| Manejo de paginas 5 1 Medio
WEB 4.Profesional
Disefio de material 5 1 5.Técnico
para medios de
comunicacion ‘

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

| 1 aRo y 6 meses

Experiencia Especifica [ 1 afio

| * La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesianal en
Pprovision nacional en casc de los niveles inferiores al 6.

Materiales

RESPONSABILIDAD SOBRE _| Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
[ocumentacion X
X

“Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.2.4 TECNICO IV ENLACE ADMINISTRATIVO Y MARKETING

'DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO IV ENLACE ADMINISTRATIVO Y MARKETING

CATEGORIA ' Operativo

NIVEL 7

RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Comunicacién y Relacionas Plblicas
DEPENDENCIA DIRECTA Respensable | de Comunicacidn y Relaclones Plblicas
AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

| OBJETIVO DEL CARGO ]
Construir, gestionar carteras de clientes, documentacién y administrar redes sociales del
SEDEM, Subsidios y las EPPs bhajo su dependencia a fin de lograr el posicionamiento
| institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Realizar las tareas de gestiéon administrativa de la unidad como la elaboracién de
Notas Informes cartas y otros. _

e Recepcién y despacho de correspondencia interna o externa de la Oficina,

* Realizar contenidos de marketing y promocion del SEDEM vy las EPPs
dependientes,

« Crear contenidos que ayuden a la optimizacion del motor de busqueda para el
sitio web corporativo.

* Gestionar y momtorear las redes sociales y otros medios de comunicacién del

SEDEM.
vs  Promocionar productos y mercados emergentes.
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
. otras inherentes al cargo, i)
Pg%ﬁ“éggﬁ}';‘l_ o | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudios Técnico 2 1 1.Bachiller 1.Esencial
T medio o tercer afo 2. Técnico | 2.Complementaria
m | de carrera en | Medio (no excluyente)
5 g | Cienclas de ' ! 3.Técnico v
o _A = = S | :
"u‘; =T & | Comunicacién, Superiar
administracion, 4.Licenciatura
| contabilidad o afines | | 5.Post grados
Administracién, 6 : 2 6.Cursos
Periodismo digital, Varios
| redaccion i
periadistica, v otros |
CONOCCIMIENTOS REQUERIDQS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS |
i i _ | REQUERIDAS _ :
o Comunicacién Social | = Etica profesional y responsabilidad
.+ Alencion al cliente | » Trabajo en equipo y cooperacion
+ Conocimiento de nuevas | » Capacidad para resolver problemas
tecnologlas

Prohlolda cuaiquler reproduccmn parmal o total de este documento sin autorlzacmn del SEDEM
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« Conocimiento de redes sociales.

» Conocimiento en marketing vy
estrategia comunicacional

« Disefio de
correspondiente a cada red social

material |

Capacidad de interrelacicnarse v

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 desempefarse con eficacia
en situaciones de aita exigencia

EXPERIENCIA NIVEL DE
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD |.NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD |
Elaboracidn y 5 1.Superior | 1.Esencial
correccidn de textos 2.Asesor 2.Complementaria
Edicion de 15 3.Mando {no excluyente}
| Contenido Medio
: i 4.Profesional
5.Técnhico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

1 anec y 6 meses

Experiencia Especifica 1 afio

“ La experiencia requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en |
provision nacional en ¢aso de los niveles inferiores al 6.

|

RESPONSABILIDAD SOBRE j NO
| Bienes muebles e inmuebles '
| Valores (cheques, boletas, etc.) X

Documentacmn

Materiales

x| |x|w
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9.3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

| SEDEM‘

GERENCIA GENERAL

JEFE DE UNIDAD

TRANSPARENCIA'Y

LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

I ITEM

PROFESIONAL | EN
— TRANSPARENCIA Y
SUPERVISION

TECNICO | EN ETICAY
TRANSPARENCIA

Prohabfda cualquuer reproducmon parctal o total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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9.3.1 JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

oG ' ; . JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA
.-DENOMINACION DEL CARGO A CORRUPCION

CATEGORIA Operativo

NIVEL o 7

RELACION LABORAL item N° 5

AREA URGAf_\II_ZA_CIONAL Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién _
' DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General -

AUTORIDAD LINEAL

+ Profesicnal | en Transparencia y Supervisién
» Técnico | en Etica y Transparencia

OBJETIVO DEL CARGO

| Ejercer las funciones para el cumplimiento de la Ley N2 974 de 4 de septiembre de 2017

y normas conexas; velar por el cumplimiento transparente del ejercicio de la gestién del
SEDEM, Subsidios y sus EPPs dependientes, a través del desarrollo de acciones
preventivas que permitan generar practicas sostenibles en la ética pulblica, en la
rendicién de cuentas y en el acceso a la informacién publica v acciones correctivas de
mvesthacmn en la gestion de denuncias por presumibles hechos o actos de corrupcién y

| negativa de informacion

PRINCIPALES FUNCIONES

« Promover e implementar planes, programas, proyectos y acciones de transparencia,
prevencion y lucha contrz la corrupcidn.

e Gestionar denuncias por posibles actes de corrupcidén cuando se advierta la
existencia de elementos que permitan identificar los mismos.

» Proponer a la MAE, la aprobacién de reglamentoes, manuales, gufas e instructivos, en
materias referidas a sus funciones,

« Desarrollar mecanismos para la participacion crudadana y el control social,

« Planificar, coordinar, organizar y apoyar a la MAE en el procese de rendicién publica
de cuentas y velar por la emisidn de estados financieros, informes de gestion
memoria anual y otros.

* Asegurar el acceso a la informacién pulblica, exiglendo a las instancias
correspondientes del SEDEM, la otorgacién de informacién de cardcter publico, asf |
como la publicacién y actualizacién de la informacién institucional en Transparencia
y Lucha contra la Corrupcion, salvo en los casos de informacién relativa a la defensa
nacional, seguridad del Estado o al gjercicio de facultades constitucionales por parte
de los Organos del Estado; los sujetos 2 reserva o los protegidos por los secretos
comercial, bancario, industrial, tecnolégico y financiero, en el marco de la normativa
vigente.

« Promover el desarrollo de |a ética plblica en las servidoras, servidores y personal
publico. .

“.Prohibida cualq;iér reproduccion parclal o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Implementar, en coordinacién con el SEDEM, Subsidios y sus EPPs dependientes, los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

» Alimentar el portel de transparencia del Estado Plurinacional de Bolivia, con la
infermacién generada en el marco de sus funciones.

« Establecer e implementar cursos de capacitacién en temas de transparencia y lucha
- contra la corrupcion, e

» A denuncia o de oficio, gestionar denuncias por posibles irregularidades o falsedad
de titulos, certificados académicos o profesionales de servidoras, servidores, ex
servidoras o ex servidores publicos.

e Denunciarante [a Maxima Autoridad, cuando se advierta la ekistencia de elementos
que permitan identificar y' establecer posibles actos de corrupcién en procesos de
_contratacion en curso, para que de forma obligatoria la Maxima Autoridad instruya
la suspension inmediata del proceso de contratacion.

s Cumplir con las tareas y activid_ades encomendadas por la MAE y otras inherentes a

suU cargo.
P’;%'?:gggm_ F%%a%%i PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Derecho o Ciencias 4 1. 1.Bachiller | 1.Esencial
£condmicas y | 2.Técnico 2.Complementaria
Financieras . Medio (no excluyente)}
Estudios postgrados 5 2 3.Tecr_1|co :
. Superior
p el D.lplfomado. ' 4. Licenciatura
Maestria o 5.Post grados |
| [roctorado 6.Cursos
' Varios ;
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Ley N° 974 4 de septiembre de 2017 de | »
Unidad de Transparencia ¥ Lucha contra |

Etica profesional
Responsabilidad

la Corrupcién. .

Ley N°341 &5 de febrero
Participacién y Control Social

Ley N® 2027 de 27 de octubre de 1999,
del Estatuto del Funcionario Plblico

Ley N2 004 del 29 de marzo de 2010, Lay
de Lucha- contra la Corrupcién,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”. -

2013

Ley N2 466 del 26 de diciembre de 2013, :

Ley de la Empresa Publica.

Planificacion estratégica.

Disefio de herramientas de Control de
Gestion.

Direccién y liderazgo

« Trabajo en equipo y cooperacién

« (apacidad para resolver problemas

« C(Capacidad de Interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la
entidad

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

« Planificaciéon y organizacién
adecuada de sus actividades

» (apacidad de desempefiarse con

eficacia en situaciones de salta

exigencia

Prohibida cualquier reproduceion parcial o total de este documento sin auterizacién del SEREM
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, EXPERIENCIA | NIVELDE | :
| el | EXPERIENCIA | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Transparencia y 3 s 1.Superior 1.Esencial
| lucha = contra Ja 2.Asesor 2.Complementaria
corrupcion 3.Mando (no excluyente)
Medio
! 4.Profesional
\ 5.Técnico

"EXPERIENCIA REQUERIDA :

Experiencia General | 6 afos
| Experiencia Especifica | 3 anps ** J

nacnonal en caso de los niveles inferiores al 6.

* La experiencia requerida genpral se contabiliza a la emisién del titulo profesional en provns:on

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X

| Valores (cheques, boletas, atc.) X
Documentacién i . X
h_l‘"-fiqét'eriales T N | X

/ s -:-::.;
L e

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO / /7/

JEFE DE UNIDAD DE
- DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

Servidor Pdblico Jefe Inmediato Superior

Jefe de Unidad de Desarrollo

| Organizacional

** Conforme a Ley 974 de Unidades de Transparencia y
(Requisitos), numeral 5; de fecha 4/09/2017,

Lucha contra la Corrupcién, articulo 12
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9.3.2 PROFESIONAL | EN TRANSPARENCIA Y SUPERVISION

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL | TRANSPARENCIA Y SUPERVISION

Operativo

CATEGORIA
NIVEL 5

| RELACION LABORAL il Eventual {contrato) K
AREA ORGANIZACIONAL - Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion

DEPENDENCIA DIRECTA

" AUTORIDAD LINEAL
Ninguno .
OBJETIVO DEL CARG

Coadyuvar al cumplimiento de cada uno de los principios y valores de ética plblica y

lucha contra la Corrupcién al Interior de la entidad, que permitan realizar una gestién

publica transparente, : . Jli-,

PRINCIPALES FUNCIONES

« (Coordinar con las areas y/o unidades correspondientes el correcto funcionamiento
del sistema de recepcién y despacho de correspondencia, permitiendo al ciudadano
saber el destino de sus solicitudes o tramites, y el acceso a una respuesta formal
pronta.

« Generar mecanismos e Instrumentos orlentados a la prevencién, investigacion y
sancion de actos de corrupcién en coordinacion de las Unidades pertinentes.

« Enh coordinacion con todas las areas y/o unidades de |la Entidad, propiciar y generar
espacios y los mecanismos de participacién y control social con los actores e
invelucrades Identificados,

+ Realizar el seguimiento de denuncias, reclamos, sugerencias puestas en

. conocimiento de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.,

* Realizar informes y recopilar informacién necesaria para admitir o rechazar las
denuncias por supuestos hechos de corrupcién.

« A denuncia o de oficio, colaborar en la gestién de denuncias por posibles
irreqularidades o falsedad de tftulos, certificados académicos o profesionales de las |
servidoras, servidores o ex servidores publicos.

« Denunciar ante l[a Méxima Autoridad, cuando se advierta la existencia de elementos
que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcién en procesos de
contratacién en curso, para gue de forma obligatoria la Maxima Autoridad instruya
la suspensién inmediata del proceso de contratacidn, .

+ Cumplir tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes a su cargo '
FORMACION GRADO DE
PROFESIONAL FORMACION

PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

Derecho o Ciencias 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Econdémicas y : 2.Técnico 2.Complementaria
Financieras ' Medio | (no excluyente)’

: 3. Técnico

Superior

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Estudios Postgrado 5 ‘ 2 | 4.Licenciatura
en Diplomado o | 5.Post grados
Maestria en Politicas ‘ | 6.Cursos
Publicas y Gobierno; | Varios

Trasparencia
Institucional u ctros
afines

| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS
« ley N° 974 4 de septiemprs de o Etica ' profesional, responsabilidad vy

2017 de Unidad de Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién.

« Ley N°341 5 de febrero 2013
Participacion y Control Social

o Ley N2 2027 de 27 de octubre de
1999, del Estatuto del Funcionario
Publico ;

e Ley N2 004 del 29 de marzo de
2010, Ley de Lucha contra la
Corrupcién, Enriquecimiento llicito
e Investigacién de Fertunas
“Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

« Ley N2 466 del 26 de diciembre de
2013, Ley de |a Empresa Publica.

+ [Disefio de herramientas de Control
de Gestldn,

» Otros especificos requerides por el

Liderazgo

+ Trabajo en equipo y cooperacion

+ Capacidad para resolver problemas

» Capacidad de interrelacionarse Y
comunicarse con todos los niveles de la
entidad

¢ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones y

» Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia.

cargo
EXPERIENCIA NIVELDE |
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Transparencia Vil 4 1 1.Superior | 1.Esencial
lucha contra  la 2, Asesor | 2.Complementaria
corrupcion 3.Mando (no excluyente)
Medio
4.Profesional
5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General | 4 afos

Experiencia Especifica | 2 afios

* La experiencia requerida general se contabilize & la emisién del titulo profesional en |
rovisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl

NO

| Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a 0:5. 1233 16/05/12 (os servidoras plblicos qua administran recursos |

publicos deben presentarsu DJB.R

Documentacion

Materiales

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documente sin autorizacion del SEDEM
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9.3.3 TECNICO | EN ETICA Y TRANSPARENCIA

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | EN ETICA'Y TRANSPARENCIA

CATEGORIA _ | Operativo

NIVEL 6

RELACION LABORAL _Eventual {contrato) (3
AREA ORGANIZACIONAL - Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

DEPENDENCIA DIRECTA

Jefe de Unidad de Tranhsparencia y Lucha Contra la~
Corrupcion

AUTORIDAD LINEAL

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la lucha contra la corrupcién al interior de la entidad y de las EPP’s bajo
dependencia del SEDEM y en el cumplimiento de cada uno de los principios y valores de |
ética publica que permitan realizar una gestion pubhca transparente.

PRINCIPALES FUNCIONES

Apoyar a las areas y/o unidades correspondientes el correcto funcionamiento del
sistema de recepcion y despacho de correspondencia, permitiends al ciudadano saber
el destino de sus solicitudes o trémites, y el acceso a una respuesta formal pronta.
Apoyar en las coordinaciones con todas las areas y/o unidades de la Entidad, para la
participacion y control social con los actores e involucrados idéntificados. '
Brindar apoyo en las Rendiciones de Cuentas Publicas de acuerdo a requer|m|ento del
superior.

Realizar el seguimiento de denuncias, reclamos, sugerencias puestas en conocimiento
de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

Apoyar en la recopilacién de informacion para admitir o rechazar las denuncias por
supuestos hechos de corrupcidn.

Mantener la correspondencia interna y externa en orden correlativo, archwado y
debidamente organizado. Asimismo, debe foliar y despachar la documentacién a
instancias superiores correspondientés una vez concluida “una gestin o a
requerimiento.

Benunciar ante la Maxima Autoridad, cuando se advierta |a existencia de elementos
que permitan identificar y establecer posibles actos de corrupcién en procesos de
contratacion en curso, para que de forma obligatoria la Maxima Autoridad instruya la
suspensién inmeadiata del proceso de contratacidn.

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

FORMACION GRADO DE

| PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Técnico superior 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
0 egresado de 2. Técnico Medio 2.Complementaria
Derecho o 3. Técnico (no excluyente)
Ciencias Superior

| Econdmicas y . 4.licenciatura
 Financieras ™ " 5.Post grados |

th|blua cualqwer reproducmon parmal o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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Transparencia | 4 2  6.Cursos Varios |

institucional, I i |

Rendicion de
Cuentas, Lucha

contra la
corrupcion,
| otros |
CONOCIMIENTQOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS :
« (onocery cumplir con la normativa eEtica  profesional, responsabilidad y
y legislacién aplicable a la ‘lucha | Liderazgo
contra la corrupcién » Trabajo en equipo v cooperacion
» Ley N°004 de Lucha contra la | eCapacidad para resolver problemas
corrupcion enriquecimiento ilicito e | «Capacidad  de  interrelacionarse v
investigacion de fortunas “Marcelo comunicarse con todos los niveles de la
Quiroga Santa Cruz entidad
+ Otros especificos requeridos por el |« Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
cargo ; sus funciones
* Planificaciéon y organizacién adecuada de |
sus actividades ' '
| e«Capacidad de desempenarse con eficacia en
| situac|iones de alta exigencia.
EXPERIENCIA NIVEL DE
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Transparencia Y 5 2 1.Superior 1.Esencial
lucha  contra la 2.Asesor | 2.Complementaria
| corrupcion 3.Mando ‘ (no excluyente)
; Medio '
4 Profesional
| | 5.Técnico !
EXPERIENCIA REQUERIDA
_Experiencia General | 2 afios .
Experiencia Especifica 1 afio

* 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 X i
| Valores {cheques, boletas, etc.) X
| Rocumentacion X
Materiales i 5 ! X
BT Bk w " aiate 2o et e e ST A

Prohibida cualqUier reproduccion garcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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UNIDAD DE
AUDITORIA INTERNA
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‘9.4 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
"GERENCIA GENERAL
. JEFEDELAUNIDAD
_ 0 :
z AUDITORIA
INTERNA
L5 TECNICO TV
ASISTENTE

DE AUDTITORIA

PROFESIONAL || SUPERVISOR
DEAUDTORIA INTERNA

PROFESIONAL |Il AUDITOR
INTERNO
TECNICO | AUDITOR TECNICO | AUDITOR
INTERNO INTERNO

TECNICO | AUDITOR
INTERNO

F’roh|b|da malquner reproducmon parmat o} total de este documento sin autortzamon del SEDENI o
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9.4.1 JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

DENOMINACION DEL CARGO . JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CATEGORIA _ Operativo

NIVEL 5 4

RELACION LABORAL — |MEM-N°7 % s
' AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General

DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

» Profesional Il Supervisor de Auditoria Intesna
e Técnico IV Asistente de Auditoria interna

OBJETIVO DEL CARGO *

en el marco de las normas, principios legales y procedimientos administrativos vigentes,
determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros, analizar los resultados
y la eficiencia de las operaciones asi como evaluar, con criterio independiente, el grado
de cumplimiente y eficacia de los sistemas y procedimientos y los instrumentos de
control interno incorporados a ellos.

| Precautelar que la gestion del SEDEM, Subsidios y sus EPPs dependientes, se desarrolle |

| PRINCIPALES FUNCIONES

« Coordinar, dirigir, supervisar, orientar y aprobar aspectos técnicos de control
posterior, relativos a la auditorfa, asl como la verificacidn en el avance de la
ejecucion de la auditoria,

e Revisary aprobar los papeles de trabajo.

mismos.

« Validar los informes con Ios responsables del area auditada,

» Remitir los informes de auditoria a la Contraloria General del Estado, Gerenua
General del SEDEM e instancias correspondientes.

+ Instruir y supervisar el archive adecuado de papeles de trabajo y documentos para
evitar pérdidas o riesqos de infidencia.

» Evaluar y supervisar labores administrativas de la unidad.

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por la MAE y otras inherentes a

+ Revisar las deficiencias redactadas por los auditores y verificar el sustento de los |

SuU cargo.
HORCION I, BREO BE S EHIDRIDS ko6 b FORMACION/ PRIORIDAD |
_Auditor Financiero 4 1 - [1.Bachiller | 1.Esencial
' Estudios Postgrado 5 2 2.Técnico Medio | 2.Complement
| en Diplomado, : 3.Técnico aria (no
| Maestriao Superior | excluyente)
| Doctorado en ' 4 Licenciatura '
Contabilidad y | 5.Post grados
Auditoria, Auditoria 6.Cursos Varios
| Financiera, Auditoria
| Operativa, o afines | :
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

.ohlbrda cualqwer reproduccmn parmal o] totai de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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’T Ley NO 2027 de 27 de octubre de | « Etica profesional y responsabilidad -’
1999, del Estatuto del Funcionario | Direccion y liderazgo '

Publico « Trabajo en equipo y cooperacién
o« Ley N2 1178 del 20 de julic de | « Capacidad para resclver problemas
1990, Ley de Administracion y | o Capacidad de  interrelacionarse vy
Control Gubernamental. comunicarse a todo nivel en la entidad
o Ley N 777 del 21 de enero de | 4 Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
2016, Ley del Sistema de sus funciones
Planificacion Integral del Estado. | . Pplanificacién y organizacién adecuada de sus |
' e Ley N2 004 del 29 de marzo ¢e | actividades i
. 2010, Ley de Lucha contra la |, Capacidad de desempefiarse con eficacia en |

Corrupcion, Enriguecimiento llicito | gjtuaciones de alta exigencia : i

e Investigacion de Fortunas

“Marcelo Quiroga Santa Cruz".

|« Ley N® 466 del 26 de diciembre de
2013, Ley de la Empresa Publica.

s Otros especificos requeridos por el

cargo
EXPERIENCIA NIVELDE  PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
LABORAL EXPERIENCIA D PRIORIDAD
Auditoria _ 2 ' 1 1.Superior ' 1.Esencial
Gubernamental 2.Asesor | 2.Complement
bse . 3.Mando Medio aria (no
Control Z 1 4.Profesional excluyente)
Gubernamental 5 Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 6 afos ** Tl i
Experiencia Especffica 3 afos *

* La experiencia requerida general se contabilize a la emisidn del titulo profesional en
| provisidn, nacional en caso de los hiveles supgriores al 6,

. - RESPONSABILIDAD SOBRE S| | NO
: Bienes muebles e inmuebles = .
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
| Documentacion X
Materiales X

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

eT Cardends Iz Zarte

AULP 185 » CAUB 436 JEFEDEuNrmDnE
IL’FE DE LA UNIDAD DE DESARROL
UDITORIA INTERNA LO DRGANIZACIONAL

Servidor Publico" Jefe itediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo ‘
Organlzacmnai

J

** & Enmarcado conforme a Decreto Supremo 718 Delimitacion de Independencia de las
Unidades de Auditoria Interna, articulo 3 (Requisites), inc. b) y ¢); ce fecha 1/12/2010,
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9.4.2 TECNICO IV ASISTENTE DE AUDITORIA

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV ASISTENTE DE AUDITORIA

CATEGORIA | Operativo
NIVEL ] 7
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
| AREA ORGANIZACIONAL - | Unidad de Auditoria Interna
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Auditoria Interna

AUTORIDAD LINEAL

. _Ninguna
OBJETIVO DEL CARGO'

Atender la correspondencia de la documentacién generada; asi también, asistir a la Unidad

de Auditorfa Interna en los procesos administrativos necesarios y realizar el seguimiento

y relevamiento de informacién relacionada al gjercicio de la auditorfa interna.

PRINCIPALES FUNCIONES
+ Recepcién y despacho de correspondencia interna y externa de la Oficina.

+ Custodiar y archivar la documentacién de manera clasificada y ordenada.

« Coadyuvar y coordinar labores con la Unidad de Auditorfa Interna,

» Elaborar correspondencias como: notas, memorandos, cartas y otros documentos
externcs e internos que requiera la Unidad.

¢ Operar la central telefénica, realizando y recibiendo llamadas telefénicas
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

+ Mantener la correspondencia’ generada en orden correlativo, archivado, y
debidamente organizado,

» Foliar y despachar documentacion a archivo una vez concluida la gestion.

» Coordinar la emision de pasajes y otras actividades administrativas que se requiera
para el cumplimiento de los objetivos de |a Unidad.

+ Apoyo en el trabajo de campo, elaborar y presentar papeles de trabajo e informes
de las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros trabajos que le fueron

. asignados de acuerdo a lo establecido en las Normas de Auditorfa Gubernamental,

. guias emitidas por la Contraloria General del Estado y lineamlentos emltldos por la
Sub Contraloria de Empresas Publicas.

+ Coordinar con el personal del area involucrada en la auditoria a realizar, con el fin
de obtener toda la informacién requerida y lograr el apoyo necesario para el
desarrollo normal de las actividades de auditoria asignada.

« Preparar “Actas de Validacién” emergentes de las observaciones de Control Interno
en las auditorias asignadas.

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

FORMACION GRADO DE s |
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Estudios técnico T 1 1.Bachiller 1.Esencial
| superior ¢ egresado de 2.Técnico Medio 2.Caomplement
| carrera de Contadurfa 3.Técnico aria {no
Pdblica, Administracion, ' Superior excluyente)
Secretariado Ejecutivo ' “4.Licenciatura
y otros afines 5.Post grados |
: 6.Cursos Varios '

Prohibida cualquie.r reproduccion parcial o total de este documento sin-autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDQOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Auditoria Gubernamental « Etica profesional
» Normativa vigente relacionada a | » Responsabilidad
la Auditoria Gubernamental + Liderazgo

« Elaboracion de documentos | = Trabajo en equipo y cooperacién
institucionales y gestién de | « Capacidad para resolver problemas
documentacion. o Capacidad de  interrelacionarse 'y

. comunicarse con todos los niveles de la

- entidad
. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
e Planificacion y organizacidén 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

Secretaria Ejecutiva, 5 1 1.Superior - [ 1.Esencial

Asistente 2.Asesor 2.Complement
| Administrativo _ 3.Mando Medio aria (no
Auditoria 5 2 4.Profesional excluyente)
| Gubernamental ) | 5.Técnico

| .

| EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General | 1ahoy & meses . T

Experiencia Especifica | 1 afo

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

. g RESPONSABILIDAD SOBRE Sl [ NO
Bienes muebles e inmuebles X |
Valores (cheques, boletas, etc.) _ X
Documentacion ; ) X
Materiales X |

 Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.4.3 PROFESIONAL Il SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA

PROFESIONAL Il SUPERVISOR DE AUDITORIA

DENOMINACION DEL CARGO  INTERNA

| CATEGORIA Operativo
| NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Auditorfa Interna
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad de Auditoria Interna

AUTORIDAD FUNCIONAL

= Profesional Il Auditor Interno
e Técnico | Auditor Iriterno.
= Técnico | Auditor Interno
s Técnico | Auditor interno

OBJETIVO DEL CARGO

Contribuir y supervisar la ejecucién de auditorias programadas y no programadas
enmarcados en las Marmas de Auditorfa Gubérnamental, considerando indicadores de
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y licitud en la gestién del SEDEM, Subsidios
| ¥ las EPPs bajo su dependencia.

PRINCIPALES FUNCIONES

» Supervisary ejecutar el trabajo de campo, elaborar y presentar papeles de trabajo
e informes de las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros trabajos que le
fueron asignados, de acuerdo a lo establecido en las Normas de Auditoria
Gubernamental, gufas emitidas por la Contraloria General del Estado vy
lineamientos emitidos por la Sub Contralorfa de Empresas Publicas.

» Elaborar el Memorandum de Planificacion de auditorfa y el programa de trabajo
para la auditorfa asignada en coordinacién con la Jefatura de la Unidad, con el
objetivo de cumplir las auditorias asignadas.

» Presentar proyectos de informes de auditoria, de corresponder los hallazgos de
auditoria que determinan posibles indicios de responsabllidad por la funcidn
publica :

« Coordinar con el personal del area involucrada en la auditoria a realizar, con el fin
de obtener toda la informacién requerida y lograr el apoyo necesario para el
desarrollo normal de las actividades de auditoria asignada. y

» Supervisar las “Actas de Validacion” emergentes de las observaciones de Control
interno en las auditorfas asignadas.

» Presenciar arqueos de fondo rotativo, fondos en avance, caja chica y/o
transferencias de documentacion y otros, si fuera el caso.

= Ejecutar el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, del SEDEM, Subsidios y
Empresas dependientes, correspondiente a la gestion.

» Cumplir las tareas y actividades afines encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

|~ FORMACION GRADO DE

PROFESIONAL . | FORMACION | PRIORIDAD |  GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

“Auditoria 4 . 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Gubernamental 2.Técnico Medio
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| Contabilidad y 6 1 3.Técnico Superior 2.Complementaria
Auditeria, 4.,Licenciatura (no excluyente)
Auditoria i 5.Post grados
| Financiera, - 6.Cursos Varios
| Auditoria
Operativa, o
afines I |
| CONOCIMIENTQS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
« Normativa vigente relacionada ala | « Etica profesional y responsabilidad
Auditorfa Gubernamental. « Direccion y liderazgo
. « Normas basicas 'y legislacidn | « Trabajo en equipo y cooperacién
aplicable a los Sistemas de | « Capacidad para resolver problemas
Administracion y Control | « Capacidad de interrelacionarse y comunicarse |
Gubernamental a todo nivel en la entidad
» Ley N°004 de Lucha contra la | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
corrupcion enriguecimiente ilicito funciones
e investigacién de fortunas | . pianificacién y organizacién adecuada de sus
“Marcelo Quiroga Santa Cruz “, actividades
» Otros especificos requeridos porel | , capacidad de desempefiarse con eficacia en
L2Hgo situaciones de alta exigencia
NIVEL DE - NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD PRIORIDAD
_Auditoria Gubernamental 4 ' 1 i.Superior 1.Esencial
Control Gubernamental 4 1 2.Asesor 2.Complement
3.Mando aria (no
Medio excluyente)
4 .Profesional
) 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA |
Experiencia General 5 ahos
. | Experiencia Espec(fica 2 ahos

* La experiencia requerida general se contabiliza a Iz emisidn del titulo profesmnal en
provisidn nacional en caso de los niveles inferioras al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE
Bienes muebles e inmuebles
Valores {cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

En cumplimiento & D.5, 1233 16/05/12 |os sarvidores plblices que administran recursas
publicos deben presentar su D) E.R

' Documentacion
| Materiales

NO

x> x |Ix|u

roh|b1da cualqmer reproducczon parcral o} total de este documento sin autor:zamon del SEDEM
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9.4.4 TECNICO | AUDITOR INTERNO (3 PUESTOS)

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | AUDITOR INTERNO

CATEGORIA ) Operativo
NIVEL 6
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Auditorfa Interna

| DEPENDENCIA DIRECTA | Profesional Il Supervisor de Auditoria Interna
AUTORIDAD LINEAL :
Ninguna '
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar el trabajo de campo de los trabajos de auditorias programadas y no programadas
' de acuerdo al cronograma y plazos establecidos, aplicando procesos y mecanismos de
control interno, establecidos en las Normas de Auditorfa Gubernamental, considerando
indicadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y licitud en la gestion del
SEDEM, Subsidios, asi como de las EPPs bajo su dependencia.

PRINCIPALES FUNCIONES

. » - Ejecutar el trabajo de campe, elaborar y presentar papeles de trabajo e informes de
las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros trabajos que le fueron asignados,
de acuerdo a lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental, gufas
emitidas por la Contraloria General del Estado y lineamientos emitidos por la Sub
Contraloria de Empresas Publicas.

« Coadyuvar con la elaborar el Memorandum de Planificacion de auditoria y el programa
de trabajo para la auditoriz asignada en coordinacién con el Supervisor, con el
objetivo de cumplir las auditorias asignadas.

« Presentar proyectos de informes de auditoria, de corresponder los hallazgos de
auditoria que determinan posibles indicios de responsabilidad por la funcién publica.

e« Ccordinar con el personal del area involucrada en la auditoria a realizar, con el fin de
obtener toda la informacion requerida y lograr el apoyo necesario para el desarrollo
normal de las actividades de auditoria asignada.

+e  Preparar "Actas de Validacidn” emergentes de las observaciones de Control Interno
en las auditorias asignadas.

+ Presenciar arqueos de fonda rotativo, fondos en avance, caja chica y/o transferencias
de documentacion y otros, si fuera el caso.

« Ejecutar el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, del SEDEM, Subsidios y
Empresas dependientes, correspondiente a |a gestion,

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

FORMACION GRADO DE | .
| PROFESIONAL ! FORMACION | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Técnico superior o 3 1 - 1.Bachiller 1.Esencial
egresado de : 2.Técnico, 2.Complementaria
Contaduria Publica ‘ Medio (no excluyente)

P}thbiéa_cualquier reprc;éuc:cicn parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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| Contabilidad y T 6 2 3. Técnico
| Auditoria, Auditoria Superior

Financiera, Auditoria

4.Licenciatura

| Gubernamental, 5.Post grados
Auditoria Operativa, 6.Cursos
o afines | Varios I
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y -~ DESTREZAS
REQUERIDAS

» Auditoria'Gubernamental

» Normativa vigente relacionada ala
Auditoria Gubernamental

+ Otros especificos requeridos por el

« Etica profesional

+ Responsabilidad

« Direccidn y liderazgo

« Trabajo en equipo y cooperacién

cargo » Capacidad para resolver problemas
» Capacidad de interrelacignarse y
comunicarse con todos los niveles de la

entidad

o Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

» Planificacién y organizacién adecuada de sus |
actividades

» Capacidad de desempefarse con eficacia en
situaclones de alta exigencia

EXPERIENCIA "NIVEL DE ;
LABORAL EXPERIENC|A | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Auditoria 4 ' 1 1.Superior | 1.Esencial
| Gubernamental ; 2.Asesor 2.Complementaria
| i 3.Mando | {(no excluyente)
Control 4 1 Medio ;
Gubernamental 4.Profesional |
. 5.Técnico
|
| EXPERIENCIA REQUERIDA 5 |
| Experiencia General 2 afiocs

Experiencia Especifica 1 aho i
* L4 experienua requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en |
provisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6,

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles ¥ P,
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién L ' > S
Materizles ) X
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1.1,1 PROFESIONAL Il AUDITOR INTERNO

bENOMINACION DEL CARGO - PROFESIONAL 11l AUDITOR INTERNO

| CATEGORIA | Operativo

_NIVEL ! s = )
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Auditoria Interna :
DEPENDENCIA DIRECTA Profesional Il Supervisor de Auditoria Interna

AUTORIDAD FUNCIONAL

 Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar el trabajo de campo de los trabajos de auditorfas programadas y no
programadas de acuerdo al cronograma y plazos establecidos, aplicando procesos y
mecanismos de control interno, establecidos en las Normas de Auditoria
Gubernamental, considerando indicadores de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y licitud en la gestiéon del SEDEM, Subsidios, asi como de las EPPs bajo su
dependencia. ’

PRINCIPALES FUNCIONES

» Ejecutar el trabajo de campo, elaborar y presentar papeles de trabajo e Informes
de las auditorias, seguimientos, relevamientos y otros trabajos gue le fueron
asignados, de acuerdo a lo establecido en las Normas de Auditoria
Gubernamental, guias emitidas por la Contraloria General del Estado y
lineamientos emitidos por la Sub Contraloria de Empresas Pablicas.

» . Elaborar el Memorandum de Planificacion de auditoria y el programa de trabajo
para la auditoria asignada en coordinacién con la Jefatura de la Unidad, con el
objetivo de cumplir las auditorfas asignadas. \

» Presentar proyectos de informes de auditoria, de corresponder los hallazgos de
auditoria que determinan posibles indicios de responsabilidad por la funcidon
publica

» Coordinar con el personal del drea involucrada en la auditoria a realizar, con el
fin de obtener toda la informacién requerida y lograr el apoyo necesario para el
desarrollo normal de las actividades de auditorfa asignada. !

» Elaborar las “Actas de Validacién” emergentes de las observaciones de Control
Interno en las auditorias asignadas.

* Presenciar arqueos de fondo rotativo, fondos en avance, caja chica y/o
transferencias de documentacion y otros, si fuera el caso.

» Ejecutar el Cierre Presupuestario, Contable y de Tesoreria, del SEDEM, Subsidios
y Empresas dependientes, correspondiente a la gestidn.

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

[ FORMACION GRADO DE - :
PROFESIONAL | FORMACION PRI_ORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

Auditoria 4 i 1 Bachiller | 1.Esencial
Gubernamental | 2. Técnico Medic
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Contabilidad y 6 2 3.Técnico 2.Complementari |
Auditorfa, Superior a (no.excluyente)
| Auditoria 4 licenciatura
| Financiera, 5.Post grados :
Auditoria 6.Cursos Varios |
Operativa, o
afines |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

o Etica profesional y responsabilidad
= Direccion y liderazgo _
legislacién | « Trabajo en equipo y cooperacién

« Normativa vigente relacionada a
la Auditoria Gubernamental.
Normas basicas vy

aplicable - a los Sistemas de | « Capacidad para resolver problemas
Administracion y Control |« Capacidad de interrelacionarse y
Gubernamental comunicarse a todo nivel en la entidad

| o Ley N°004 de Lucha contra la| .
' corrupcion enriguecimiente ilicito
e investigacion de- fortunas | ,
“Marcelo Quiroga Santa Cruz ”
» Otros especificos requeridos por | .

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones :
Planificacion y erganizacién adecuada de sus |
actividades

Capacidad de desempenarse con eficacia en

el cargo | situaciones de alta exigencia
: NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
_ EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD PRIORIDAD
Auditoria Gubernamental 4 1 1.Superior ‘ 1.Esencial
Control Gubernamental | 4 ; 1 2.Asesor 2.Complement
. 3.Mando aria {no
Medio [-excluyente)
4.Profesional '
5.Técnico
= | EXPERIENCIA REQUERIDA
. Experiencia General | 2 anos
Experiencia Especifica | 1 afo

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

i RESPONSABILIDAD SOBRE - Sl

NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales X
Prohibida cualqmer reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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GERENCIAS
TECNICAS

Prohibida cua]quive}‘l:é.F.J;c';ﬂ-uccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.5 GERENCIAS TECNICAS

GERENTE GENERAL

|

05 | 61de 294

| |

BERENTE TECHICD GER‘E‘.“TE T_E-:ml:o
ECEBOL BN VIECL

GERENTE TECKICD
EFAF

GERENTE TECHICh

EEPS

GERENTE TECHICD

GERENTE TECKICD

CARTONBOL PARELBOL

Proh|b|da cualqwer reproduccmn parma! o} total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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9.5.1 GERENTE TECNICO Il EEPS

DENOMINACION DEL CARGO ‘ GERENTE TECNICO il EEPS

 CATEGORIA Ejecutivo |
_NIVEL B |
| RELACION LABORAL - | ITEM - N° 37

" AREA ORGANIZACIONAL ' Gerencia General |
| DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General !

| AUTORIDAD LINEAL

_ Dependientes de la Empresa Estratégica de Produccion

|_ OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 081/2013 de 17 de

Produccion de Semillas EEPS.

septiembre de 2013, gue aprueba el Estatute Orgénico de la Empresa Estratégica de |

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir lo sefalado en la Resolucion Administrativa SEREM/GG/N?
081/2013 de 17 de septiembre de 2013, que aprueba el Estatuto Orgéanico de la Empresa

empresa y funciones del Gerente Técnico.

Estratégica de Produccidn de Semillas EEPS en lo que corresponde a las actividades de la |

it s F A | PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Sotiales, Ciencias 2.Técnico Medio  2.Complement
| Econémicas y 3.Técnico aria {no
Financieras. Superior excluyente)
R 3 4. Licenclatura

Maeastria eh el area & 5 Post grados

6.Cursos Varios

| NIVEL DE : i
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
En cargos similares 1 2 1.Supericr 1.Esencial
2 Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria {no
4 Profesional excluyente)
'5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N2 2027 de 27 de
octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico, i.e. estos funcionarios no estén
sujetos a las dlSpOS:Clones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario
Piblico,

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

| REQUERIDAS
o Ley N2 2027 de 27 de octubre de 1999, [ e Liderazgo y alta gerencia
del Estatuto del Funcionario Publico | » ‘Capacidad Analitica

Prohibida cualguier reproduccion parcial o tofal de este documento sin autorizacién del SEDEM
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Ley N9, 777 del 21 de enero de 2016, | « Capacidad de interrelacionarse vy

Ley del Sistema de Planificacién integral
del Estado.

 Ley N° 004 del 28 de marzo de 2010,
Ley de Lucha contra la Corrupcion,
Enriquecimiento ilicito e Investigacion

comunicarse con actores externos e
internos a la organizacién

Trabajo en equipo y cooperacién
Manejo de conflictos

Motivacion al logro de resultados

de Fortunas "Marcelo Quiroga 5anta | o Compromiso e interés Social
Cruz".
_ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
| Bienes muebles e inmuebles X
. | Valores {cheques, boletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales /-—e--\ X
CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO /)
"“W‘q’
ol“l \‘.\,‘"56 ‘\a“‘ (/
\- (' ’\\“do
/ “ ouef;"‘o = i :
1 W N \*“ : UNIDAD DE
\“‘f"’ 5% # DEsn;:gELE:JEORGhmZAGlDNAL
SEDEM
Servidor Pdblico Jefé”lnmedlato Superior ‘Jefe de Unidad de Desarrollo |

Organizacional

F’romblda cualqwer repmduccmn parmal o total de e

ste documento sin auxonzacmn del SEDEM
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9.5.2 GERENTE TECNICO Il EEPAF

DEN_OMINACIO.N DEL CARGO E GERENTE TECNICO Il EEPAF

| CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL 3
| RELACION LABORAL TEM - N° 38
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General

AUTORIDAD LINEAL
Dependientes de la Empresa Estratégica de Produccmn

OBJETIVO DEL CARGO :
| Cumplir y hacer cumplir la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N°® 037/2013 de 9 de mayo '
de 2013 que aprueba el Estatuto Orgénico de la Empresa Estratégica de Produccién de
Abonos y Fertilizantes EEPAF. J

| FUNCIONES DEL.CARGO

B
| Cumplir y hacer cumplir lo sefalado en la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N®

037/2013 que aprueba el Estatuto Orgdnico de la Empresa Estratégica de Produccién de
Abonos y Fertilizantes EEPAF en lo que corresponde a las actividades de la empresa y
funcicnes del Gerente Técnico.

FORMACION GRADO DE TG e ik
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD = GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
ingenierfas, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Sociales, Ciencias : 2. Técnico Medio | 2.Complement
Econémicas y | 3.Técnico aria (no
Financieras ' Superior excluyente)
. Maestria en el area = i85 2 e
| 2 5.Post grados
| 6.Cursos Varios
NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA! PRIORIDAD
En cargos similares 1 2 1.Superior 1.Esencial
| i i 2.Asesor 2.Complement
| 3.Mando Medio aria (no
| | 4.Profesional excluyente)
| 5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la_Ley N2 2027 de 27 de
octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico, i.e. estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario
Publico.

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS ‘

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

e et

Prohmma cualqmer reproduccmn parcial o total de este documento sin autonzgcmn de| SEDEM
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» Ley N22027 de 27 de octubre de 1999, | « Liderazgo y alta gerencia
del Estatuto del Funcionario Pablico « Capacidad Analitica
» ley N2 777 del 21 de enero de 2016, | « Capacidad de interrelacionarse vy
lLey del Sistema de Planificacidn Integral |. comunicarse con actores externos e
del Estado. internos a la organizacion .

+ Ley N2 004 del 29 de marzo de 2010, | » Trabajo en equipo y cooperacion
Ley de Lucha contra [a Corrupcion, | « Manejo de conflictos

Enriguecimiento llicito e Investigacion | « Motivacién al logro de resultados

Cruz: s
RESPONSABILIDAD SOBRE .Sl ] NO
| Bienes muebles e inmuebles -~ X | 1
Valores (cheqgues, boletas, etc.) X
Documentacion X
Materiales - X

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

JEF NIDAD DE

<‘ lﬁr DESARROLLO ORGANIZACIONAL
- MY el SEDEM
AT (‘-J\Da\a '_‘5 ! :
Servidor Publico - | Jefédrimediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo

Organizacional

Prohﬂ(ﬁhéualq ler reproducci‘arﬁe;rcial o total de este documento sin autorizacion del S-E_E-S_Eﬁ-_““ i
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9.5.3 GERENTE TECNICO Il PAPELBOL

| GERENTE TECNICO Il PAPELBOL

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA Ejecutivo
NIVEL '3
RELACION LABORAL ITEM - N° 39

AREA ORGANIZACIONAL

| Gerencia General

DEPENDENCIA DIRECTA

Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

| Dependientes de la Empresa PUblica Productiva

| OBJETIVO DEL CARGO

Curmplir y hacer cumplir la Resolucion Administrativa SEDEM/GG/N® 0114/2014 de 28 de ,
octubre de 2014 gue aprueba el Estatute Orgénico de la Empresa Piblica Productiva
Papeles de Bolivia - PAPELBOL.

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir lo sefalado en la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°®
011472014 de 28 de octubre de 2014 que aprueba el Estatuto Orgénico de la Empresa
Publica Productiva Papeles de Bolivia - PAPELBOL en lo que corresponde a las actividades
de la empresa y funciones del Gerente Técnico.

. GRADO DE
FORMACION 4
| PROFESIONAL FORI\:IACIO PRIORIDAD = GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial

| Sociales, Ciencias ' 2.Técnico Medio | 2.Complementari

| Econémicas y 3.Técnico a (no

| Financieras Superior excluyente)

| Maestria en el area 5 2 rEenciay
5.Post grados
6.Cursos Varios

| |

‘ NIVEL DE

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

A
1
Cargos similares il 2 1.Superior | L.Esencial

| 2.Asesor 2.Complementari

i 3.Mando Medio a(no

; 4.Profesional excluyente)
5.Técnico

| EXPERIENCIA REQUERIDA

GhTDAA L
(SO

Publico.

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N¢ 2027 de 27 de
octubre de 1999, del Estatuto del Funcionaric Publico,
sujetos a |as disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario

l.e. estos funcionarios no estan

Prohlbada cualqwer reprociucclon parmal o total de este documento sin autorlzaclon del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

del Estatuto del Funcionario Pdblico

del Estado.

o Ley N2 2027 de 27 de octubre de 1999,

«  lLey N2 004 del 29 de marzo de 2010,

{apacidad

¢« liderazgo y alta gerencia

+ (apacidad Analitica

o Ley N2 777 del 21 de enerc de 2016, | «
Ley del Sistema de Planificacion Integral

de interrelacionarse

Yy

comunicarse con actores externos e
internos a la organizacion

« Trabajo en equipo y cooperaciéon
Ley de tucha contra la Corrupcién, | Manejo de conflictos
Enriguecimiento llicito e Investigacion | + Motivacién zl logro de resultados
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa | , Compromiso e Interés Social
Cruz". : '
RESPONSABILIDAD SOBRE ; Sl NO
| Bienes muebles e inmuebles A
Valores (chegues, bpletas, etc.) X
Documentacién X
Materiales X

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

|

70 Cardenas Lazarte
JEFE DE UN|DAD DE

LESARRCLLO ORGANIZACIONAL

Servidor Plblico

Jefe de Unigad" de Desarrollo
Organizacional

Prehibida cualquier reproduccion parcial o total de este documenta sin autorizacién del SEDEM
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9.5.4 GERENTE TECNICO Il ECEBOL

' DENOMINACION DEL CARGO ‘ GERENTE TECNICO Il ECEBOL

CATEGORIA | Ejecutivo

NIVEL | 3

RELACION LABORAL ' | Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia General-
DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General

AUTORIDAD LINEAL
| Dependientes de la Empresa Publica Productiva

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 029/2019 de 15 de
marzo de 2019 que aprueba el Estatuto Orgénico de la Empresa Piblica Productiva
Cementos de Bolivia - ECEBOL. : ]

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir v hacer cumplir lo sefialade en la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N®
029/2019 de 15 de marzo de 2019 gue aprueba el Estatuto Orgénico de la Empresa Publica
Productiva Cementos de Bolivia - ECEBOL en lo gue corresponde a las actividades de |a

empresa y funciones del Gerente Técnico. |

- GRADO DE
FORMACION i ; :
PROFESIONAL FORI\II\IIACIO PRIORIDAD | GRADQ DE FORMACION/ PRIORIDAD
| Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Sociales, Ciencias 2.Técnico Medio 2.Complement
_ Econdmicas y 3.Técnico Superior aria {na
. . Financieras ' : 4 licenciatura excluyente)
5 . ’ 5.Post gradas
Maestria en el drea 5 2 & Clireoe \larias
| NIVELDE | :
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: i i
Cargos similares 1 2 1.Superior 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4. Profesional excluyente)
5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario designade, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N2 2027 de 27 de
. | octubre de 1999, del Estatute del Funcionaric Publico, i.e. estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario
Publico.

" Prohibida cualguier reprodu'ccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Productivas

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS
» Ley N22027 de 27 de octubre de 1999, | « Liderazgoy alta gerencia
del Estatuto del Funcionario Piblico” * Capacidad Analitica
* lLey N2 777 del 21 de enero de 2016, | « Capacidad de interrelacionarse Y
Ley del Sistemna de Planificacion Integral comunicarse con actores externos e
del Estado. internos a la organizacion

¢ Ley N2 004 del 29 de marzo de 2010,

Documentacion
Materiales:

* Trabajo en equipo y cooperacién
Ley de Lucha contra la Corrupcion, | « Manejo de conflictos
. Enriqguecimiento llicito e Investigacion | o Meotivacién al logro de resultados
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa | , Compromiso e Interés Social
Cruz”,
RESPONSABILIDAD SOBRE S| | NO:
_Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, baletas, etc.} X
X
X

Prohibida cuanL}.i_er reprodugcfo'n parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM




SEDEM' e SB0 ,

d&!E;’g;f.';:szsazzn?ﬁzz[ DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver. | Pag.

Sroductivas | 05 | 70 de 294

9,55 GERENTE TECNICO Il ENVIBOL

':DENOMINAC!ON DEL CARGO . GERENTE TECNICO Il ENVIBOL

CATEGORIA Ejecutivo |
'NIVEL K B |
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia General

DEPENDENCIA DIRECTA Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

Dependientes de |la Empresa Pdblica Productiva

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N® 086/2015 de 09 de julio
de 2015 que aprueba el Estatuto Orgénico de la Empresa Plblica Productiva Envases de
| Vidrio de Bolivia - ENVIBOL. :

! FUNCIONES DEL CARGO
|

Cumplir y hacer cumplir lo sefialado en la Resolucidon Administrativa SEBEM/GG/N®
086/2015 de 08 de julio de 2015 que aprueba el Estatuto Qrgénico de la Empresa Pablica
Productiva Envases de Vidrio de Bolivia - ENVIBOL en lo gque corresponde a las actividades

de la empresa y funciones del Gerente Técnico.
T

: GRADOQO DE.
FORMACION : : ”
PROFESIONAL FORI'\I/\I‘ACIO PRIOCRIDAD | GRADO DE FORMACION/ PF{IOBIDAD
Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Sociales, Ciencias | 2. Técnico Medio 2.Complement
Econdmicas y _ ' 3.Técnico Superior | aria (no
Financieras 4 Licenciatura " excluyente)
; : = . 5.Post grados
Maestria en el area 5 2 " 6.CLrS0S \arios
NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
. A | !
| Cargos similares 1 ' 2 1.Superior 1.Esencial
| ' 2.Asesor 2.Complement
! | 3.Mando Medio _aria (no .
| 4.Profesional excluyente)
5.Técnico

[ EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley N2 2027 de 27 de

| octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Publico, i.e. estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario
Publico.

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

i CONOCIMIENTOS REQUERIDOS‘ REQUERIDAS

Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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I3 Ley N2 2027 de 27 de octubre de 1999, | »
del Estatute del Funcionario Pdblico .

e Ley N2 777 del 21 de enero de 2016, |
Ley del Sistema de Planificacion Integral
del Estado. '

o« Ley N2 004 del 29 de marzo de 2010, | »
Ley de Lucha contra la Corrupcién, | «
Enriguecimiente llfcito e Investigacién |
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa

Liderazgo y alta gerencia
Capacidad Analltica
Capacidad de  interrelacionarse vy

. comunicarse con actores externos e

internos a la organizacion
Trabajo en equipo y cooperacién
Manejo de conflictos

Motivacién al logro de resultados
Compromiso e Interés Social

| | Documentacién

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

Prohrblda cuaiquler reproduccloh parmal o] lotal de este documento sin autonzacton del SEDEIVI
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DENOMINACION DEL CARGO | GERENTE TECNICO Il CARTONBOL
CATEGORIA Ejecutive

| NIVEL 3

RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia General

DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

Dependientes de la Empresa PUblica Productiva

| OBJETIVO DEL CARGO

[ Cumplir y hacer cumplir la Resolucmn Administrativa SEDEM/GG/N°® 048/2010 de 15 de

noviembre de 2010 gue aprueba el Estatuto Orgamco de la Empresa Publica Productiva
Cartones de Bolivia - CARTONBOL..

FUNCIONES DEL CARGO

‘Cumplir y hacer cumplir lo senalado en la Resolucién Administrativa SEDEM/GG/N°®
049/2010 de 15 de noviembre de 2010 que aprueba el Estatuto Organico de la Empresa
Publica Productiva Cartones de Bolivia - CARTONBOL en lo que corresponde a las
actividades de |la empresa y funciones del Gerente Técnico.

. GRADO DE
FORMACION '
PROFESIONAL _ FORI:IIACIO P-RIORIDAD | GRADO pE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenierias, Ciencias 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Sociales, Clencias 2. Técnico Medio 2.Complement
Econdmicas y 3.Tecnico Superior aria (no
| Financieras o Derecho 4. Licenciatura excluyente)
— - : 5.Post grados
Maestria en el area 5 2 6.Cursos Varios
NIVEL DE : '
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
: A /
Cargos similares 1 2 1.Superior 1.Esencial
2. Asesor 2.Complement
3.Mando Medic aria {(no
4.Profesional excluyente)
5.Técnico '

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario designado, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Ley Ne 2027 de 27 de
octubre de 1999, de| Estatuto del Funcionario Publico, i.e. estos funcionarios no estan
sujetos a las disposiciones relativas a la Carrera Administrativa del Estatuto del Funcionario
Publico.

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS REQUERIDAS




| ‘ S_: EFEM? | | GPCG - MAN - 002

MANUAL CODIGO
5 ifj’g’,;ﬁﬁj%ﬁ?%ﬁ%{gﬂ;i DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag. _
| B 5 riadclivas | sy 05 . 73 de 29__1@_!

. Ley"NQ 2027 de 27 de octubre de 1999, | » Liderazgo y alta gerencia i
del Estatuto del Funcionario Puablico + (apacidad Analitica

» ley N2 777 del 21 de enero de 2016, | « Capatidad de interrelacionarse vy
Ley del Sistema de Planificacidn Integral comunicarse con actores externos e
del Estado, internos a la organizacion

» Ley N 004 del 29 de marzo de 2010, | « Trabajo en equipo y cooperacién
Ley de Lucha contra la Corrupcidn, | « Manejo de conflictos
Enriquecimiento ilicito e Investigacion | « Motivacién al logro de resultados
de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa | , Compromiso & interés Social

Gryz",
. RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles ) he IEEX 1 - SN
| Valores (cheques, boletas, etc.) - X
| Documentacion a _ X
| Materiales . X |




