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9.9.1 GERENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

GERENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

DENOMINACION DEL CARGO

- COMUNICACION
CATEGORIA - Superior
NIVEL 2
RELACION LABORAL ftem N° 3 _
: Gerencia de Tecnologlas de la Informacién vy
AREA ORGANIZACIONAL i
DEPENDENCIA DIRECTA ‘Gerente General

AUTORIDAD LINEAL

= Jefe de Unidad Il de Redes yTeiecomumcacmnes
= Especialista | de Desarrollo y Produccion de Sistemas
»= Técnico IV Asistente

OBJETIVO DEL CARGO

Ejercer las funciones para implementar Sistemas de Tecnolégicas de Informacién y
Comunicaciones TIC's ademas de desarrollar |la Gestion de |la Comunidad  Online,
optimizando y fortaleciendo los procesos y servicios del Servicio de Desarrollo de Empresas
Publicas Productivas SEDEM v sus EPPs dependientes.

PRINCIPALES FUNCIONES

= Impulsar la implementacién del Gobierno Electrénico, a través de las Tecnologias de
informacion y Comunicacion en el SEDEM y EPP's. :

« Planificar, Gestionar, Implementar y Evaluar los planes de operacidn, mantemmrento
de la infraestructura de hardware y software, identificando’ las necesidades mas
adecuadas en relacion a las tendencias tecnelégicas actuales, .

= Priorizar el enfoque de negocio en laadopcion de las TIC's, en todas las areas del SEDEM
y sus EPP’s principalmente.

=  Evaluar el alineamiento de los Sistemas de Informacion del SEDEM y sus EPP's, a loss
procesos actuales de la entidad.

generales de seguridad fisica y légica, en referencia a las Tecnologias de Informacién
y Comunicacién TIC's.
* Planificar, Gestionar, Ejecutar y Monitorear el Plan Institucional de Seguridad de la
Informacién PISI. :
* Mantener |a operatividad y. dispenibilidad de los Sistemas de Informacién y Servicios
_ basados en Tecnologias de Informacion y Comunicacion TIC's.
= Proponer soluciones tecnolégicas promocioenando la innovacidn de procesos y servicios.

» Fomentar la investigacion, desarrollo y aplicacién de nuevas tecnologias de la.

Informacién vy comunicacién para la generacién de ventajas competitivas para la
entidad. . _
=  Administrar la seqguridad a la red de datos y comunicaciones de la institucion,

» Establecer Politicas y Normas de seguridad de la informacién, asi como procemmlentos |

estableciendo niveles de acceso y permisos a nivel interno y externo, resguardando a |

la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la infermacién y tréfico de dates.

herramientas al interior del SEDEM y EPP’s,

= Elaborar, proponer y ejecutar acciones de capacitacién orientadas a[ mejoramiento
continueo de las capacidades del personal de la entidad.

* Coordinar e impulsar la reglizacion de procesos de capacitacién y desarrollo de
habilidades y destrezas para la administracién y uso tecnologias de infermacion y
comunicacion. ;

» Impulsarla creacién de la Unidad de Inteligencia Empresarial para la aplicacién de estas |

b e ]
Prohibida cualguier repraduccion parcial o total de este documente sin autorizacion del SEDEM
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» Coordinar medidas de evaluacion de competencias y habilidades en todas las dreas del
SEDEM y sus EPPs para el uso de tecnologias de informacién y comunicacién.
= Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su mmed|at0 superior y otras

inherentes al cargo.

FORMACION GRADO DE =
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
[ ingenieria de 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Sistemas o 2. Técnico Medio  2.Complementaria (no
informatica 3.Técnico excluyente)
Superior :
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

| VALORES HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS

» [Daeasarrollo del
Anual - POA,

o Andlisis y diseno de Sistemas

« Lenguajes de Programacion

* Administracién de bases de
Datos '

« Inteligencia de Negocios

« Gestion de Redes Sociales

Proyectos

Plan Operativo .

s  Gestion y Administraciéon de

Etica profesional y responsabilidad

Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse y comunicarse a
todo nivel en la entidad

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de sus
funciones

Planificacién y organizacién adecuada de sus
actividades

Capacidad de desempefiarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia.

EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario de libre nombramiento, no aplica en el marco del Articulo 5 de la Lay N° 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
Documentacion U

Materiales X |

'CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

2l e 2
NFI

°“°‘-°°""50?fuh’i\c AGion
SEDEM

. JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO GRGANlZAClONAL
A SEDEM:

' Servidor Pdblico

' | Jefe I%nédlato Superior

Jefe de Unidad de Desarrollo
Organizacional

Promblda cualqwer reproducmon parcla[ o total de este documento sin autonzacmn dal SEDEM
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9.9.2 TECNICO IV ASISTENTE

DENOMINACION DEL CARGO  TECNICO IV ASISTENTE

| CATEGORIA Operativo

NIVEL : 7

| RELACICN LABORAL Eventual {contrato) 2y ol
Gerencia de Tecnologias de la Informacion vy

AREA ORGANIZA_C_I_ONAL | Comunicacién

| Gerente de Tecnologmq de la Infor‘mac:on y
Comunicacion

DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

| OBJETIVO DEL CARGO '

Organizar y viabilizar las tareas de la Gerenaa de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién para coadyuvar sus acciones de gestion.

PRINCIPALES FUNCIONES

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

Custodiar y archivar la documentacion de manera clasificada y ordenada.

Coadyuvar y coordinar labores con la Gerencia de Tecnologias de Informacion y
Comunicacién.

Mantener la correspondencia generada en orden correlativo, archivado vy
debidamente organizada; asimismo, debe foliar y despachar la documentacion a [
archive una vez concluida una gestién.

Operar una central telefénica, realizando y recibiendo
conectando las mismas con las diferentes extensiones,
Elaborar y proponer instructivos, circulares, disposiciones solicitadas por la Gerencia
, de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacion.

Coordinar la emisién de pasajes y otras actividades administrativas que se requiera
para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia

Coadyuvar en los descargos de los viajes realizados por el porsona! de la Gerencia.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo.

lamadas telefonicas |

FORMACION GRADO DE : . .
PROFESIONAL ‘ FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Secretaria Ejecutiva - Z 1 1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico | 2.Complementaria
| Medio (ho excluyente)
; | 3.Técnico
Estudios 4 2 Superior
universitarios en 4 Licenciatura
i areas ‘ 5.Post grados
administrativas, 6.Cursos
_ financieras y afines | Varios
;FCONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HAB[LIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Ofimatica
Gestion de documentos

L

Etica profesional y responsabilidad
Direccion y liderazgo :
Trabajo en equipo y cooperacion

Promtnda oualqwer rep'oducmon parclal o] total de este documento sin autorlzamon del SEDEM [
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“«  Redaccién (ortografia y | ¢ Capacidad para resolver problemas
gramatica) | « Capacidad de interrelacionarse y comunicarse
« Archivo. a todo nivel en la entidad

» Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
' sus funciones
« Planificacion y arganizacion adecuada de sus
" actividades
s+ (Capacidad de desempefarse con eficacia en |
| situaciones de alta exigencia.

f EXPERIENCIA NIVEL DE ;
. o LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
En cargos similares ) 1 1.Superior i.Esencial
: 2 .Asesor | 2.Complementaria
3.Mando | (no excluyente}
Medio
4.Profesional
I | | 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA :
Experiencia General 1 afio y 6 meses
Experiencia Especifica | 1 afo

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

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) et Lo u X
| Documentacion X 2
| Materiales X

Prohibida cualquier reproduccian parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.9.3 JEFE DE UNIDAD |I DE REDES Y TELECOMUNICACIONES

JEFE DE UNIDAD il DE

DENOMINACION DEL CARGO TELECOMUNICACIONES
| CATEGORIA ' | Ejecutivo
| NIVEL 4
| RELACION LABORAL Eventual {contrato)

Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién . |
Gerente de Tecnclogias de la Informacion vy
| Comunicacién .

AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL

+ Profesional Ill en Redes y Telecomunicacién

» Técnico IV en Soporte y Redes
OBJETIVO DEL CARGO
Administrar de manera técnicay eﬂmente las redes fisicas y Ioc_ucas gue se lmplementan
dentro de la entidad, para asf lograr una épt|ma comunicacion y articulacién con los
diferentes sistemas de informacién y comumcacmn
PRINCIPALES FUNCIONES

+ Elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales del estado de
situacién a detalle de la infraestructura tecnolégica del SEDEM.

« Elaborar informes para la mejora del CPD (DATA-CENTER) del SEDEM que incluya |
justificaciones, alcances y presupuesto tentativo.

¢ Coordinar con el Comité de Seguridad y proponer propuestas de mejoras de |3
seguridad.

« Realizar especificaciones técnicas para la adquisicion de equipamiento nuevo
servidores, equipamiento de red, y equipos de escritorio.

« Coordinar a nivel nacional con las-instancias propias del SEDEM y EPPS.

» Garantizar la conectividad e implementar enlaces de telecomunicaciones gue

. : satisfagan las necesidades de comunicacion de la entidad. -

» Proporcionar soporte técnico a los diferentes enlaces de telecomunicacicnes que

satisfagan las necesidades'de comunicacion de la entidad. i

« Proporcionar soporte técnico a los diferentes enlaces de telecomunicaciones que
garanticen el éptimo funcionamiento de los mismos mediante la implementacién
de un plan de mantenimiento.

« Gestionar la compra de software y hardware gue permita tener una platafcrma
actualizada.

» Elaborar Términos de referencia para la adqwsmon de Equ1pam|ento TICS.

« Revisar especificaciones técnicas de las EPPS para la adquisicién de Equipamiento |
de TICS. '

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

F’rch]btda cualqu:er reproduccton parclal (o} lctal de este documemo sin. autonzamon del SEDEM
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FORMACION " GRADO DE
PROFESIONAL " FORMACION PRIQRIDAD GRADO DE EORMACION;‘ PRIORIDAD
Ingenierias o 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Informatica 2. Técnico 2.Complementaria
| Medio (no excluyente)
| 3 Técnico
‘ ) L5 Bl i ] 2 Superior
| telecomunicaciones 4 iceneiatiirs
u otros afines 5.Post grados
6.Cursos
. Varios :
'CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS -

« Soporte y mantenimiento en | e Etica profesional y responsabilidad-

sistemas de informacion vy
comunicacian,

instalacién y configuracién de

Direccion y liderazgo
Trabajo en equipo y cooperacion
Capacidad para resolver problemas

Redes de Datos.
o Instalaciéon de Servidores.
« * Seguridad Informatica. .
e Software libre

Capacidad de interrelacionarse y

comunicarse a todo nivel en la entidad

Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

sus funciones

« Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempefiarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia

EXPERIENCIA NIVEL DE

_ LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIQRIDAD
| Redes ¢ 2 1 1.Superior _1.Esencial
comunicacion 2.Asesor | 2.Complementaria
: 4 3.Mando {no excluyenta)
. Medio
- 4 Profesional
| 5. Técnico |

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

5 afos ([Deseable)

‘Expenenma Especifica 2 anos (Deseable) _|
* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provisién nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

| En cumplimiento a D.S, 1233 16/05/12 los servidores publicos gue administran recursos
publicos deben presentar su D.).B.R

Documentacién

Materiales

NO

xXixl X (XY

Prthb|da cualqwer reproduccmn parmai o total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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9.9.4 PROFESIONAL Il EN REDES Y TELECOMUNICACION

. —
. PROFESIONAL Il EN REDES Y TELECOMUNICACION

CATEGORIA _ _ Operativo
NIVEL ) 5 :
RELACION LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Tecnologias de la

Comunicacién

DEPENDENCIA DIRECTA | lefe de Unidad !l de Redes vy Telecomunicacién
AUTORIDAD LINEAL

« Técnico IV Técnico en Mantenimiento de Equipos
| OBJETIVO DEL CARGO '

Coadyuvar en la administracién de la infraestructura fisica, servidores, Storage y Data
Center, como asf también los servidores l6gicos con el fin de proveer los recursos
necesarios en la implementacién de nuevos servicios y sistemas, como asf también velar
por las dptimas condiciones, .constante mejora y actualizacion de los mismos.
PRINCIPALES FUNCICNES :

DENOMINACION DEL CARGO

Informacién vy

« Coadyuvar en la instalacion del servicio BACKUP centralizado para Bases de Datos

« Instalar un nuevo servidor de correo electrdnico.

« Realizar la migracién de cuentas de correo al nuevo servidor.

« Facilitar la operacién de aplicaciones méviles mediante la configuracién de
servidores y servicios a requerimiento de |z unidad de desarrollo de sistemas.

« Instalar servidor de .NET core para migracion de sistemas. ]

« Elaborar mecanismos para la obtencién de copias de seguridad de |a base de datos
de los sistemas del SEDEM y EPPS, '

« FElaborar mecanismos para la obtencién de copias de seguridad de los servidores
virtuales del CPD del SEDEM.

« Realizar el control de pagos y vencimientos de contrato de servicios de internat, DNS,
y otros referentes a TICS del SEDEM, EPPS.

« FElaborar especificaciones técnicas de nuevos servicios que se requieran sobre
internet, DNS, nube externa, etc.

« Realizar el monitoreo de redes del SEDEM, EPPS y Distribuidoras.

« Colaborar en la implementacién enlaces de telecomunicaciones gue satisfagan las
necesidades de comunicacian de la entidad. :

« Proporcionar soporte técnico a los diferentes enlaces de telecomunicaciocnes gue
garanticen el 6ptimo funcionamiento de los mismos mediante la implementacion de
un plan de mantenimiento.

« Instalar y configurar la plataforma de capacitacion y evaluacién On - line.

« Realizar la configuracion de la plataforma.

« Presentar, socializar y capacitar en la plataforma.

« Evaluar la necesidad de adquirir el equipamiento necesario para potenciar el Data
Center institucional y gestionar la compra del mismo. :

« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras
inherentes al cargo. '
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FORMACION GRADO DE |
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD GRADO DE FQRMACION/ PRIORIDAD
| Ingeniero de 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Sistemas o 2.Técnico 2.Complementaria
! Informatica Medio {no excluyente)
Programas de redes, 6 2 3.Técnico
infraestructura de Superior
| telecomunicacién 4.Licenciatura
| 5.Past grados
6.Cursos
. Varios
7 CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES - Y  DESTREZAS
: REQUERIDAS :
« Soporte y mantenimiento en | e Etica profesional y responsabilidad
sistemas de comunicacion. o Direccidn vy liderazgo
« instalacion y configuracion de | « Trabajo en equipoy cooperacion
Redes de Datos, « Capacidad para resolver problemas
« Instalacién de Servidores. « Capacidad de interrelacionarse y
«  Seguridad Informéatica. comunicarse a todo nivel en la entidad
« Software libre e Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones
e Planificacién y organizacién adecuada de |
sus actividades
» Capacidad de desempefarse con eficacia
. | en situaciones de alta exigencia
EXPERIENCIA NIVEL DE ; .
LABORAL EXPERIENCIA. PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Soporte de e 1 1.Superior . 1.Esencial
| computadoras = T 2.Asesor 2.Complementaria
| Aarmado de redes de 5 1 3.Mando (no excluyente)
. | computacion [ e |HMedio
Configuracion de 5 1 4 Profesional
rades 5.Técnico

| EXPERIENCIA REQUERIDA

[Experiencia General

2 anos

| Experiencia Especifica |1 afio . '

= La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provisién nacional en caso de |os niveles inferiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE . Sl NO
Bienes muebles e inmuebles > ) 1 X
Valores (cheques, boletas, etc.) : ' ot 1 X
Documentacion X
Materiales X

Prchlb da cualqwer reprocucmon parmal o totai de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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9.9.5 TECNICO IV EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

DENOMINACION DEL CARGO TECN[CO IV EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
| CATEGORIA Operativo

NIVEL 7 2

RELACION LABORAL Eventual {contrato)

Gerencia de Tecnologias de la Informacién vy |
Comunicacién

. DEPENDENC.IA DIRECTA | Profesional Ill en redes y Telecomunicacion
AUTORIDAD LINEAL ' ' '
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar en el soporte y mantenimiento de Equiposy Dtspomtwos TIC s implementados en
el SEDEM y sus EPP s,

PRINCIPALES FUNCIONES 3

+ Brindar soporte técnico a los equipos y dispositivos TIC's del SEDEM y sus EPP’s.

s Revisar el correcto funcionamiento de conectividad del Cableado Estructurado en
ambientes del SEDEM.

» Realizar el mantemmlento preventivo y/o correctivo de equipos y dispositives TIC's

, y sus EPP's.

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

AREA ORGANIZACIONAL

inherentes al cargo.
PE%PIEI\EQI%SEL F%%DAOC%EINI PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Estudios Técnico 2 - 1 1.Bachiller | 1.Esencial
| Medio o cursos 2. Técnico 2.Complementaria
. ; universitarios de Medio (no excluyente)
3ahoc de Ingeniero 3.Técnico ,
| de Sistemas o Superior - i
| Informética 4. Licenciatura
Mantenimiento 6 2 | 5.Post grados
| preventivo y ' ! 6.Cursos
corrective de Varios
equipos | |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS
‘. Mantemmiento preventivo y/o | = Etica profesional y responsabilidad
cerrectivo de equipos 'y | « Direccidn vy liderazgo
dispositivos de  computacion | « Trabajo en equipo y cooperacién
estacionarios y portatiles. +  Capacidad para resolver problemas
» Soporte légico de Software y ! o (Capacidad de. interrelacionarse vy |
configuracion  de  Dispositivos comunicarse a todo nivel en la entidad |
CONEXOS. : » Alto nivel de efectividad en el desarrollo de

sus-funciones
+ Planificacion y organizacién adecuada de
sus actividades . |

e T T T e e e e e A T S S S e et S W e T8

Prohibida cualguier reproduceion parcial o total de este documento sin autorizacian del SEDEM
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1) ' « Capacidad de desempenarse con eficacia
g en situaciones de alta exigencia
EXPERIENCIA NIVEL DE .
LABORAL ‘ EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Mantenimiento de 5 1 | L.Superior 1.Esencial
| Equipos de 2.Asesor 2.Complementaria
Computacion : | 3.Mando (no excluyente)
' ' . | Medio = -
! 4 Profesional
' ' 5.Técnico
. \ EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 1 afoy 6 meses
Experiencia Especifica | 1 afio T

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

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

Documentacion
| Materiales

PlFO'hI'b'Ida cualguier reproducé%n- parcial o total de este documento sin autorizzacién del SEDEM
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9.9.6 TECNICO IV EN SOPORTE Y REDES

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO IV EN SOPORTE Y REDES
| CATEGORIA Operativo :

NIVEL 7 _ I_
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

£ Gerencia de TELHD!OQIES de la
! AREA ORGANIZACIONAL | Comminiezcian

Informacién 'y

DEPENDENCIA DIRECTA
1 AUTORIDAD LINEAL
| » Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Programar, Planificar, organizar, realizar y supervisar las actividades de mantenimiento
correctivo y preventivo integral de los equipes de computacién, de comunicacién y de
seguridad (LAN, WAN, switch, servidores), del SEDEM, EPPs y 5UBSIDIO.

PRINCIPALES FUNCIONES : '

Jefe de Unidad Il de Redes y Telecomunicacién

. Orgamzar y ejecutar el plan anual de mantenimiento correctivo ¥ preventive de
equipos de computacién, comunicacion del SEDEM y EPPs, asf como de las
instalaciones y de transmisién de datos.

+ Instalar y configurar Software de Base y Aplicaciones en los equipos de computacion

« Supervisar el funcionamiento de la Telefonia IP instalada al interior del SEDEM

« Supervisar el funciocnamiento del CALL CENTER del SEDEM, SUBSIDIO

« Realizar respaldos conforme al protocolo de datos de informacion de los equipos de
los funcionarios que dejen el SEDEM o las EPPs por diversos motivos, de esta manera
tener un comprobante del trabajo que realizaren,

« Ordenar y gestionar la informacién en poder de los funcionarios mientras cumplen

sus funciones '

Proteger la informacion de los equipos a disposicion de los funcionarios

s Presentar mensualmente y trimestralmente un reporte ejecutive de seguimiento y |
control de datos e informacion critica de su dependencia en donde se observe el
estado actual de gestién y las acciones de mejora,

» Realizar las acciones necesarias para garantizar los servicios de mternet y de
mantenimiento externo, que se generen en el SEDEM,

« Verificar los equipos que fueron reparados por proveedores externos.

e Realizar actividades de entrenamiento, capacitacion y forracién de funcionarios de
SEDEM, EPPs y SUBSIDIO en materia de SOPORTE y promover la adopcion de
comportamientes seguros en el personal a cargo. '

« 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
Estudios Técnico 2 1 1.Bachiller 1.Esencial
| mediec o tercer ano 2.Técnico 2.Complementaria
' de Ingeniero de Medio (no excluyente)
Sistemas o 3.Técnico
Informatica X | Superior

Prohlblda cualquter reproducclon parmal o total de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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" Estudios en soporte | 6 - ‘ 2 ‘ 4.Licenciatura ‘ ]
técnico en hardware . 5.Post grados
u otros afines al ‘6.Cursos
| cargo | | Varlos
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES ki { DESTREZAS
REQUERIDAS
« Instalacién de software ) « Etica profesional y responsabilidad
.« Instalacién y configuracion de | « Direccién y liderazgo
redes « Trabajo en equipo y cooperacion _
« Soporte y mantenimiento de | e« Capacidad para resolver problemas
equipos de computacion « (Capacidad de  interrelacionarse vy
s Ensamblaje de equipos comunicarse a todo nivel en la entidad
estacionarias, laptops. '« Alto nivel de efectividad en el desarrolle de

sus funciones

s Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

« (Capacidad de desempenfarse con eficacia
eh situaciones de alta exigencia

EXPERIENCIA NIVEL DE ; ;
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Soporte de | : SR 1 | 1.Superior 1.Esencial
| computadaras iR 2.Asesor 2.Complementaria
Configuracién y 4 1 3.Mando (no excluyente)
armado de redes - Medio .
Encargado de 4 1 4.Profesicnal
soporte 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afio y 6 meses
prmencua Especifica 1 afio

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

Documentacion

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
| Bienes muebles e inmuebles X
Valores {cheques, baoletas, etc.) X
X
X

‘Materiales

PrDthIda cualqwer reproduccmn parmal o tolal de este documento sin autarlzamoq del SEDEM
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9.9.7 JEFE DE UNIDAD Il DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE SISTEMAS

' JEFE DE UNIDAD Il DE DESARROLLO Y PRODUCCION DE |

DENOMINACION DEL CARGO | SISTEMAS

CATEGORIA Ejecutivo i =3
NIVEL 4
RELACION LABORAL Eventual (contrato)

Gerencia de Tecnolog|as de la Informacién vy
Comunicacién

Gerente de Tecnologias de la  informacién vy
Comunicacidn i

AREA ORGANIZACIONAL

DEPENDENCIA DIRECTA

AUTORIDAD LINEAL

« Profesional | Produccion de Sistemas

» Profesional Il Arquitecte de Software

» Profesional Il en Control de Calidad de Software

» Especialista en Procesos de Despliegue Informatico
| OBJETIVO DEL CARGO
Organizar, coordinar, supervisar, asesorar y gestionar el area de desarrollo de sistemas
informaticos de la institucién, procurando el uso 6ptimo y eficiente de los recursos
intangibles (software), para lograr resultados esperados en tiempo, costos y forma en el
desarrollo y construccién de software '
PRINCIPALES FUNCIONES

« Conducir las actividades diarias del equipo, ejerciendo un control sobre resultados,
plazos y calidad.

¢ Mantener la relacién con las gerencias y/o unidades de la institucién, motivando y
brindando apoyd a los integrantes del equipo y gestionando los recursos necesarios,
tomando las decisiones operativas necesarias para mantener los proyectos en
tiempo y alcances.

[ o Identificar requerimientos Internos de la unidad de desarrollo de productos de

.  software {personal, equipos de computacion, servicios, dispositivos periféricos, etc.)
e informar para su respectiva solicitud.

« Gestionar el proceso de investigacion y Desarrollo y las buenas practicas de gestion
del conocimiento, para asegurar el uso de tecnologia de vanguardia en la institucion
SEDEM y/o Empresas Publicas Productivas.

« Elaborar, mantener y actualizar los manuales de procedimientos de desarrollo
software (despliegue, control de calidad, puesta en produccién, - toma de
reguerimientos y version del cédigo fuente).

« Asegurar la calidad de las estimaciones técnicas, a través del trabajo con &l equipo
de desarrollo a cargo.

» Asignar las tareas correspondientes a los integrantes del eqs.upo de desarrollo segun
los cargos en ejercicio, define como estaran distribuidas las tareas (estructuracion,
creacjon de bases, programacion, etc ) y realiza el seguimiento de la ejecucién de la
misma. -

» Asegurar que el equipo de desarrollo cumpla con las fechas limites acordados y que
el o los proyectos de software no se desvien de los tiempos estimados.

e FEstablecer comunicacién fluida entre los miembros del equipo que participan en el
desarrollo de proyectos de software.

e Identificar nuevas necesidades de servicios de software de las diferentes empresas
SEDEM y proporcionar asesoramiento técnico en la elaboracién de requerimientos,

Prohlbzda cualquner reproduccmn parmal 0 10ta| de esle documento sin autornzaclon del SEDEM




MANUAL CODIGO

_S_E D_E M ‘ . | GPCG-MAN - 002

., Senicio o Dssarroll i DE DESCRIPCION DE CARGOS  [—gr. Z7)
05 | 193 de 294

Preductivas

"« Estimar tiempo y recursos necesarios para el desarrollo de un proyecto de software.
« Implementar mecanismos de seguridad y mantener en 6ptimo funcionamiento del
software desarrolladoe, tante para usuarios como administradores del mismo.
« Asegurarla implementacion de productos o sefvicios de acuerdo al alcance aceordado
para lograr la satisfaccion de las Gerencias y/o unidades del SEDEM como producto
- final.
+ Definir el perfil de cada miembro de su equipo, asi come también controlar las
limitaciones y las funciones de cada perfil. :
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y otras

. inherenteos al cargo.
FORMACION GRADO DE : 2
- PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenieria de 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
' Sisternas o 2.Técnico 2.Complementaria
Informatica Medio {no excluyente)
Técnicas avanzadas 6 2 3.Técnico
en desarrollo de Superior
software u otras 4 Licenciatura
afines al cargo 5.Post grados -
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS ; :
« Conocimientos en el desarrollo de | » Etica profesional
software informatico. | « Responsabilidad
« Congcimientos sélidos en software | « Trabajo en equipo y cooperacidn
libre, | « Capacidad para resolver problemas
o Conotimientos en metodologias de | « Capacidad de interrelacionarse vy
desarrollo agil (scrum). comunicarse a todo nivel en la entidad
= Conocimientos en desarrollo en| « Alto nivel de efectividad en el desarrollo
bases de datos relacionales. de sus funciones
= » Conocimiento en patrones de disefio } « Planificacién y organizacién adecuada
. Y desarrollo de software. : de sus actividades
* Conocimiento de los principios de | « Capacidad de desempefiarse con
desarrollo SOLID. eficacia en situaciones de alta exigencia

» Conocimientos en despliegue vy
puesta en produccion de software,

» (onocimientos en instalacién de
servidores web y servidores de base

de datos.
« Conocimientos basicos en gestién de
proyectos. '
EXPERIENCIA NIVEL DE '
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
| Desarrollo Sistemas 4 1* 1.Superior 1.Esencial
Informaticos 2.Asesor 2.Complementaria
' 3.Mando Medio | (no excluyente)
| Arquitectura de 4 T 4 Profesional
| software : 5 Técnico
| Analisis de Sistema 4 _ R '
| iInformaticos | 2 < " Ay

'“.-'Frohibtd:'a cualguier reproduccion pa?cial o total de este documento sin autorizacidn del SEDEM
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EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 5 anos (Deseable)

Experiencia Especifica 2 afos (Deseable)

* 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

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos ecohomicos)
En cumplirmients a D.S, 1233 16/05/12 les servidores publicos que administran recursas

| publicas deben presentarsu D.J.B.R

Documentacion '

Materiales

x| X (x|
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9.9.8 ESPECIALISTA EN PROCESOS DE DESPLIEGUE INFORMATICO

DENOMINACION DEL CARGO

ESPECIALISTA EN PROCESOS DE DESPLIEGUE

' INFORMATICO
CATEGORIA ¥ Operativo ¥
' NIVEL 5

f—

Eventual (contrato)

RELACION LABORAL
AREA ORGANIZACIONAL

| Gerencia de

Informacion y

Tecnologias de la
Comunicacion :

DEPENDENCIA DIRECTA

jefe de Unidad Il de Desarrollo y Produccién de |
Sistemas !

" AUTORIDAD LINEAL

| Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de mantener la calidad y seguridad de los sistemas de informacion del SEDEM
y sus EPP's, verificando y validando las funcionalidades de los sistemas de acuerdo a los
reguerimientos, asegurando el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en la
institucion.

| PRINCIPALES FUNCIONES

Coordinacién en la toma de requisitos con el arquitecto y ¢l equipo de desarrollo para
conocer de prirnera manc |a definicion del software.

Planificar y desarrollar planes para las pruebas de software

Gestionar los riesgos, definir criterios de aceptacién, gestionar los defectos y la
generacién de casos de prueba.

Utilizar diférentes tipos de prueba al sistema desarrollado de acuerdo al objetivo segin
estandares establecidos en la Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
Documentar los errores encontrados y desarrollar procedimientos de prueba para
hacer un seguimiento de los problemas de los productos de forma mas eficaz y
eficiente,

Disefiar y medir métricas para mejorar y mantener la calidad del software.

Asesorar sobre el disefio de productos para reducir los posibles problemas.

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

FORMACION GRADO DE ,
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ingenieria de Sistemas 4 : 2 1.Bachiller | 1.Esencial
g [nformétlca: . . | -~ - | 2.Técnico Medioc | 2.Complementa
Analisis, disefno y 6 2 3.Técnico ria (no
desarrollo informatico Superior excluyente)
4. Licenciatura |
5.Post grados |
' | 6.Cursos Varios |
[ CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| : REQUERIDAS

Proh|b da cualqwer reproducc:on parcual o total de este documento sin autonzamon del SEDEM
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« Conocimfento general de Anélisis, | » Etica profesional y responsabilidad

disefio, desarrollo, pruebas e | « Direccién y liderazgo
implementacién de Sistemas de | « Trabajoen equipo y cooperacién
Informacian. » Capacidad para resolver problemas

« (Conocimientos en Bases de datos v |

_ ¢ Capacidad de interrelacionarse vy
Seguridad de la Informacién,

comunicarse a todo nivel en la entidad

|+ Conocimiento  en tipos de | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
automatizacién de pruebas, sus funciones
» Sistemas basados en software libre. | o« Planificacién y organizacién adecuada de sus
. ; actividades
+ Capacidad de desempefiarse con eficacia en
- | situaciones de alta exigencia
i NIVEL DE
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A | :
Congcimiento de 4 1 1.Superior 1.Esencial
| Herramienta. de Test ' 2.Asesor 2.Complement
| Automatizado 3.Mando Medio | riz (no :
| Metodologias agiles de 4 1 4 .Profesional | excluyente)
| desarrollo de software 5.Técnico | 1
Manejo de herramientas 4 1 ) ;
y lenguajes de |
desarrollo informatico | - |
| EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 4 3hos
Experiencia Especifica 2 afos

Este cargo por centrarse en competencias especializadas y complejas se tomara mas valor a
“su contenido técnico especifico y concreto para desarrollar las funciones establecidas.

¥ La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en

provisicn nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl NO 4
| Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) : , Laa P
‘Documentacién ; X
' Materiales | X e

Sl ——— =l S
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9.9.9 PROFESIONAL EN PRODUCCION DE SISTEMAS

DENOMINACION DEL CARGO  PROFESIONAL EN PRODUCCION DE SISTEMAS

'CATEGORIA Operativo

NIVEL 5

RELACION LABORAL \ ftem N° 35

' AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicacion

 DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad Il de Desarrollo y Produccién de Sistemas

' AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Garantizar y optimizar la seguridad, integridad y estabilidad de las bases de datos, que
administran la Informacion de las operaciones del negocio, para gue siempre estén
disponibles, segln las necesidades de las diferentes Gerencias de| SEDEM, asegurando
la disponibilidad de los datos, proponiendo acciones que ayuden a obtener datos con
| tiempos de respuesta Gptimos para el SEDEM. Estos datos deben estar seguros y deben
establecer caminos para recuperarlos en casos de algun incidente

| PRINCIPALES FUNCIONES

Apoyar en el despliegue yfo mplementamon de los Ststemas de Informacién del
SEDEM.

Elaborar y ejecutar politicas de Administracién de Bases de Datos de los Sistemas de
Informacion del SEDEM.

Apoyar en la elaboracion de politicas de Seguridad Informética y de la Infermacién
de los Sistemas de Informacién del SEDEM.

Apoyar en el soporte funcional a las aplicaciones y sistemas de informacién del
SEDEM. -

Zocumentar todas las incidencias de los y errores de los sistemas de informacion en
las bases de datos para remitirlos al area de Gerencia de Planificacién y Control de

~ Gestidn del SEDEM.

Monitorear el desempeho de las bases de datos para garantizar que esté manejando
los paréametros adecuadamente y gue les brinde respuestas rapidas,

Refinar el disefio de la logistica para garantizar que la informacién sea convertida en
un modelo especifico.

Garantizar que la informacién cumpla con los requisitos de almacenamiento del
sistema,

instalar y probar programas para la gestion de bases de datos debiendo actualizar

‘periddicamente el programa para la gestién de bases de datos.

Realizar un respaldo de la informacidén antes de instalar un nuevo software.
Asegurarse de que el nuevo software conserve los estandares de la informacién,
Otorgar permisos de accesos vy privilegios a los usuarios de SGB,

Planificar y conservar un sistema de respaldo creando planes de contmgencm en caso
de emergencias.

Asistir a los desarrolladores con sus conocimientos de 5QL y de construccidn de
procedimientes almacenados y triggers, entre otros,

Documentar y mantener un registro periédico de las mantenciones, actualizaciones
de hardware y software, cambios en las aplicaciones y en generai, todos aquellos

eventos relacionades con cambios en el entorno de utilizacion de una base de datos.
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|« Planificar de antemano en materia de probiermas de capacidad, verificando gue las
medidas de almacenamiento y archivo estén corriendo de manera efectiva,

« Velar por la integridad y seguridad de |la base de datos, probando y modificando las
aplicaciones y programas existentes para cumplir con los requerimientos de los
usyarios. ' _

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

FORMACION GRADO DE :
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD |
| Ingenierfa de 4 1% 1.Bachiller | 1.Esencial
. | Sistermas o 2.Técnico 2.Complementaria
' | Informatica b i m| Medio (no excluyente)
Gestidn de sistemas 5 2 3.Técnico :
de produccion: Superior
4.Licenciatura
5.Post grados
6.Cursos
: : Varios ; )
' CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

« Conocimiento general de Analisis, | « Etica profesional y responsabilidad

diseflo, desarrollo, pruebas e | « Direcciony liderazgo
implementacién de Sistemas de | « Trabajo en equipo y cooperacién
Informacién. = Capacidad para resolver problemas
+ Administracién de Bases de datos. o Capacidad de interrelacionarse y
« Seguridad de la informacion. comunicarse a todo nivel en la entidad
+ Base de datos en software libre. + Alto nivel de efectividad en el desarrocllo

de sus funciones
« Planificacién y organizacién adecuada
de sus actividades

. » Capacidad de desempefarse con
- eficacia en situaciones de alta exigencia
EXPERIENCIA NIVEL DE :
LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIQRIDAD
Disefio de bases de 4 1 1.5uperior - 1.Esencial
| datos 2.Asesor 2.Complementaria
| Administraciéon  de 4 1 3.Mando (no excluyente)
Bases de Datos Medio
| Desarrollo en Base 5 1 4.Profesional
de dates PLSQL, 5.Técnico
PGSQL,  TRANSACT
| 5QL, etc.) |
| Soporte funcional a 4 1 y
| Sistemas de Bases |
| de datos
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 4 afios
Experiencia Especifica 2 afos

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEREM
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* La experienua requerida general se contabiliza a la emision del titulo profesmnal en
provision nacional en caso de los mveles inferiores al 6. _
RESPONSABILIDAD SOBRE: : | Sl NO
Bienes muebles e inmuebles : X

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

Materiales - X

CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO
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9.9.10 PROFESIONAL Il ARQUITECTO DE SOFTWARE

DENOMINACION DEL CARGO ' PROFESIONAL It ARQUITECTO DE SOFTWARE

| CATEGORIA Operativo
NIVEL e [
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia de Tecnologfas de la Informacion y Comunicacion
DEPENDENCIA DIRECTA - | Jefe de Unidad il de Desarrollo y Produccion de Sistemas

AUTORIDAD LINEAL

.« Técnico | Programador
» Técnico | Programador
» Técnico | Programador

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, disefiar, implementar y supervisar la tecnologfa de desarrollo y mejora
continua de la arquitectura, gestionar los procesos de integracion continua gue utilicen
herramientas automatizadas, pruebas umtaﬂas y cobertura de codigo, asegurando el
cumplimiento de las normas, politicas y mejores précticas establecidas :

PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar actividades de mejora en disefio e implementacién de la arquitectura de
software, alineado al area'de desarrollo de sistemas de [z institucion.

« Evaluar y promover la autamatizacion de la Entidad, con base a la norma vigente.

» Elaborar el plan de migracién a software libre para la arquitectura aprobada, apoyado
en la Ley N°164 Ley General de Telecomunicaciones

» Definir la arquitectura de los sistemas apoyandc en'la toma de decisiones de diseno
de alto nivel y estableciendo los estandares técnicos, incluyendo platafermas,

" herramientas y estandares de programacién, teniendo en cuenta los reguisitos

funcionales, no funcionales y las necesidades del negocio.

= Conocery utilizar la normativa y estandares para Tl.

» Coordinar con el Responsable de la Seguridad de la Informacion.

= Participar en la toma de decisiones, para lograr una arguitectura de los sistemas que
garanticen un mejor desempefio, flexibilidad, mantenibilidad, robustez y reuso.

= Proporcionar orientacion y capacitacién técnica de las soiuciones y herramientas
implementadas, dar apoyo en el proceso de desarrollo de las aplicaciones requeridas
en'la unidad de sistemas.

o Evaluar y promover la automatizacién de la Ent|dad con base a la normatividad

« Apoyo en la definicion de las herramientas de control de versiones de cédigo fuente,
definicién de' procesos de construccién, integracién continua, automatizacién de
pruebas y otras procesos de desarrollo.

« Proporcionar orlentacién y capacitacién técnica de las soluciones y herramientas
implementadas, dar apoyoe en el proceso de desarrollo de las aplicaciones requendas

~en la unidad de sistemas.

« Evaluary promover |la automatizacion de la Entidad, con base a la normatividad.

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

FORMACION GRADO DE | ppioRIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

PROFESIONAL FORMACION

MMM_

2 Prohibida cualguier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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ingenieria de 4 el 1.Bachiller 1.Esencial
Sistemas o 2.Técnico 2.Complementaria

I Informatica Medio {no excluyente)
. Fundamentos de 6 2 3.Técnico
| Software y procesos Superior
i 4.Licenciatura
5 Post grados
6.Cursos
- | Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES _ Y DESTREZAS
. : REQUERIDAS _
«  Manejo de Internet, correo | » Etica profesional y responsabilidad
electrénico. : e Direccién vy liderazgo
« Conocimientos en desarrollo de | « Trabajo en equipo y cooperacién
sistemas informaticos. | » Capacidad para resolver problemas
+ Conocimientos en gestién de| « Capacidad de interrelacionarse vy
servidores y redes, comunicarse a todo nivel en la entidad
| = Conocimientos solidos en software « Alto nivel de efectividad en el desarrollo
! libre, : " de sus funciones
' ' | o Planificacién y organizacion adecuada
de sus actividades
; ¢ Capacidad de desempefiarse con
; ' eficacia en situaciones de alta exigencia
5 EXPERIENCIA NIVEL DE
| LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DI—; EXPERIENCIA / PRIORIDAD
; Disenag, de 4 o iy 1.Superior 1.Esencial
. arquitectura de | 2.Asesor 2.Complementaria
software . | 3.Mando (no excluyente)
Implermentacién  de 4 2 | Medio '
micro servicios | 4. Profesional
. ) Desarrollador de 4 2 |-5.Técnico
software en .
entornos méviles |

EXPERIENCIA REQUERIDA

| Experiencia General 2'anos

| Experiencia Especifica 1 afio

| * La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
S\ Provision nacional en caso de |os niveles inferiores al 6.

| Valores {cheques, boletas, etc.)
Documentacion :
| .Materiales

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl * NO
| Bienes muebles e inmuebles X X
X
= =
X

Proh|bma cualqwer reproducmon parmal Q tota! de esta documemo sin autonzacmn del SEDEM
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9.9.11 TECNICO | PROGRAMADOR (3 PUESTOS)

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | PROGRAMADOR

CATEGORIA Operativo

NIVEL bl 6 ¥y

RELACION LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Unidad de Desarrollo y Produccién de Sistemas
DEPENDENCIA DIRECTA Profesional 1l Arquitecto de software

AUTORIDAD LINEAL

. Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO
Analizar, disefiar, desarrollar y documentar sistemas de informacion acordes a las
necesidades del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia,

PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar el relevamiento y andlisis de necesidades de los usuarios en cuanto a
sistemas de informacion.
« - Elaborar diagramas de flujo y documentacmn técnica y funcmnal de Ios sistemas
de informacién a su cargo.
« Disenar sistemas de informacién y servicios escalables, de fac:l mantenimiento,
intagrables, modernos, de alta disponibilidad y eficiencia de recursos.
« Analizar y desarrellar sistemas de informacion aplicando técnicas de ingenieria de
. software y metodologias de desarrollo empleando lenguajes de programacidn y
administradores de bases de datos modernos.
o Dar cumplimiento a los procedimientos internos de desarrollo de la Gerenaa de
| Tecnologia de informacién y Comunicacién
| » Velar por la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion
administrada por los sistemas de informacién a cargo de la unidad.
« Realizar pruebas unitarias y participar en las pruebas en conjunte de las
. aplicaciones desarrolladas y modificadas.
e Garantizar el correcto funcionamiento 'y disponibilidad de los sistemas y servicios
de informacion de la institucion.
« interpretar el disefio y construccién de sistemas informaticos existentes y realizar
modificaciones y mejoras cuande sea necesario.
e Participar y apoyar en los procesos de implementacion de snstemas en ambmntes
de certificacién y produccién,
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

FORMACION | GRADO DE | .

PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Cursos 3 X 1.Bachiller 1.Esencial
Universitarios en 2.Técnico Medio  2.Complementar
Derecho (3er afa) 3.Técnico ia {no
en Ingenieria de | Superior excluyente)
Sistemas o 4 _Licenciatura .
Informética "~ | 5.Post grados | pu bl

Proh|b1da cualqwer reproduccmn parmal o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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Desarrollo | 6 ; 2 6.Cursos Varios
tecnoclégico y de .
. procesos o afines i

BNOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES,
REQUERIDAS

Etica profesional y reSponsaballdad
Direccidn y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas

HABILIDADES Y DESTREZAS

| = Conocimientos en desarrollo de | =
! sistemas informaticos. _ .
| '« Conocimientos en el ciclo de vida de |
desarrollo de software y principios de | »

desarrollo SOLID. « ‘Capacidad dé Interrelacionarse vy
Conocimientos solidos en software comunicarse a todo nivel en la entidad
libre. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones
+ Planificacién y organizacién adecuada
. de sus actividades
+ (apacidad de desempefarse con
eficacia en situaciones de alta exigencia

= Programacion crientada a objetos.

- EXPERIENCIA NIVEL DE

| LABORAL EXPERIENCIA PRIO.R[DAD NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Diseno, Desarrollo e 5 1 1.Superior 1.Esencial
Implementacion de 2.Asesor 2.Complementar
Sistemas | 3. Mando Medio ia (no
Informaticos. | 4,Profesional excluyente)
Disene Y 5 2 5.Técnico
Administracion de
Paginas Web.
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica | 1 afo

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

Documentacion

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

Materiales

Prohlb da cualquler reproduccmn p'arc|al o] total de este documento sin autonzacton del SEDEIVI
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9.9.12 PROFESIONAL lll EN CONTROL DE CALIDAD DE SOFTWARE

DENOMINACION DEL CARGO | PROFESIONAL Ill EN CONTROL DE CALIDAD DE SOFTWARE

CATEGORIA Operativo
NIVEL 5
RELACION LABORAL
AREA ORGANIZACIONAL
| DEPENDENCIA DIRECTA
AUTORIDAD LINEAL

| Ninguna :

| OBJETIVO DEL CARGO BT

| Responsable de mantener la calidad y seguridad de los sistemas de informacion del
| SEDEM 'y sus EPP’s, verificando y validando las funcionalidades de los sistemas de
acuerdo a los reguerimlentos, asegurarido el cumplimiento de las normas y politicas
establecidas en la institucidn. |
PRINCIPALES FUNCIONES : |

Eventual (contrato)

Gerencia de Tecnologlas de la Informacién y Comunicacién

lefe de Unidad Il de Desarrollo y Produccion de Sistemas

« Coordinacion en la toma de requisitos con el arquitecto y el equipo de desarrollo |
para conocer de primera mano la definicidn del software. '

« Planificar y desarrollar planes para las pruebas de software

o Gestionar los riesgos, definir criterios de aceptacién, gestionar los defectos y la
generacién de casos de prueba.

« Utilizar diferentes tipos de prueba al sistema desarrollado de acuerdo al objetivo
segun estandares establecidos en la Gerencia de Tecnologias de Informacidn y
Comunicacion.

+ Documentar los errores encontrados y desarrollar procedimientos de prueba para
hacer un seguimiento de los problemas de los productos de forma mas eficaz y
eficiente.

» Disefiar y medir métricas para mejorar y mantener la calidad del software.

» Asesorar sobre el disefio de productos para reducir los posibles problemas.

« 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
Ingenieria de 4 ' 1% | L.Bachiller | 1.Esencial
Sistemas o [ | 2. Técnico | 2.Complementaria
Informatica | | Medio {no excluyente)
B Yex L | =

Prohibida cualquiér-reproduccio‘n parcial o

total de este docum

ento sin autorizacion del SEDEM
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| .Aseguramiento de 6 2 3.Técnico
| calidad de Procesos I Superior
| de Software . "~ | 4.Licenciatura
| ] 5.Post grados
&.Cursos
Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
. + Conocimiento general de Anélisis, | « Etica profesional y responsabilidad ‘
disefio, desarrollo, pruebas e | s TTrabajoen equipoy cooperacién |

implementacion de Sistemas de | « Capacidad para resolver problemas

Inform‘aclién. ¢« (Capacidad de interrelacionarse vy
» Conocimientos en Bases de datos y comunicarse a todo nivel en la entidad
seguridad de la Informacion. » Alto nivel de efectividad en el desarrollo |
» Conocimiento en tipos de | de sus funciones !
automatizacion de pruebas. ; « Planificacién y organizacién adecuada de
» Sistemas basados en software libre, sus actividades
" « Capacidad de desempenarse con eficacia en

situaciones de alta exigencia }

EXPERIENCIA NIVEL DE

LABORAL EXPERIENCIA PRIORIDAD | NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
Conocimiento de 4 _ 1 1.5uperiar 1.Esencial
Herramienta de Test 2.Asesor 2.Complementaria
Automatizado | 3.Mando (no excluyente)
Metodologias agiles 4 1 Medio '
de desarrollo de ; 4.Profesional

Lsoftware - . | | ; 5.Técnico

| Maneja de 4 1

[ harramientas y ’
. lenguzjes de

| desarrollo !

| informatico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 2 anos

Experiencia Especifica | 1 afio

Lt

* La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesicnal en
provision nacional en caso de los niveles inferiores al 6.

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

| Documentacion
| Materiales

X

> >

Prohibida cualguie reproduc'cién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.1 GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DENOMINACION DEL GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

CARGO
| CATEGORIA '| Ejecutivo
NIVEL : 2
RELACION LABORAL ITEM - N° 23
AREA ORGANIZACIONAL .| Gerencia General
. ' DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente General
| AUTORIDAD LINEAL o

| = Coordinador il en Responsabilidad social Empresarial y Comercial
« Jefe de Unidad Financiera
« jefe de Unidad Administrativa y Recursos Humanos
" » Jefe de Unidad Il de Centratacienes -
» Profesional Il en Seguimiento Administrative Financiero
e Técnico IV Asistente

OBJETIVO DEL CARGO-

Administrar, controlar, supervisar y’coordinar de manera eficiente y transparente, las
actividades financieras y administrativas del SEDEM y sus EPPs dependientes, aplicando
herramientas modernas de gestién, a fin de fortalecer sus capacidades, buscando la |
modernizacion, potenciando la articulacién y complémentariedad entre las Empresas, a
través de la aplicacién de los sistemas administrativos finahcieros y no financieros de la
Ley N° 1178. .

FUNCIONES DEL CARGO ; ' % : . |

» Dirigir la administracion y finanzas de la estructura central de| SEDEM, en el marce
de las normas legales vigentes. i

. » Implementar y supervisar la-aplicacién de los sistemas financieros y no financieros

de su competencia establecidos en |z ley N91178

» Recomendar y apoyar en asuntos administrativos y financieros de su competencia
al (la) Gerente General, Gerente de Area, Gerentes Técnicos de las Empresas
Publicas Productivas y otras unidades.

» Informar a la MAE permanentemente sobre el estado de situacion admmlstratwa y
financiera de |la entidad.

» Recomendar a la MAE para la toma de deusmnes sobre aspectos de ejecucion
financiera que se encuentren detenidos o no realizados, en relacion a la planificacién
operativa anual y el presupuesto institucional.

+ Asumir la representacion del SEDEM, en temas administrativos y financieros.

*  Aplicar herramientas modernas de gestion, para fortalecer sus capacidades,
buscando |la modernizacion, potenciando |a articulacién y complementariedad entre
las Empresas,

« Revisar y evaluar la situacién los procesos sdministrativos y financieros del SEDEM

-y efectuar recomendaciones para su mejora.

« Emitir Resoluciones Administrativas para resolver asuntos de su competencia.

e * Supervisar la, implementacién y evaluacién de los diverses proyectos de RSE
~ propuestos por las EPPs, de dcuerdo a su aporte a la comunidad y a las politicas

WeE) estatales.
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s Otras funciones inherentes a su cargo encomendadas,

T
GRADO DE
FORMACION : o
PROFESIONAL FDRI\:IACIO_ PRIORIDAD | GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD
Ciencias Econémicas y 4 1 1.Bachiller ! 1.Esencial
. Financieras ; 2.Técnice Medio 2.Complement
i Maestria en Finanzas y 5 2 3.Tecnico Superior | aria (no
® ' Gerencia Financiera; | dlicnoaturg. . o\ bxciivente)
contagilided y : 6.Cur5(f?s :Varios 15
Auditoria; Desarrollo 3
Empresarial y otros

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS
» Normativa Financiera, Ley Financial, de | « Etica profesional
Administracion Presupuestaria, Responsabilidad »
Administracién’ y control Direccién y liderazgo
Gubernamental Trabajo en equipo y cooperacién

» Administracion Financiera
« Ofra Normativa relacionada

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en |z entidad

« 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 |

« & & B =

. EXPERIENCIA REQUERIDA

Funcionario de libre nombramiento, no aplica en el marco del Articulo 5 de |a Ley N2 2027
| de 27 de octubre de 1999, del Estatuto del Funcionario Plblico.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl NQ .
Bienes muebles e inmuebles A X
Valores (cheques, boletas, etc.) Y ml % -
| Documentacion i ' X
- Materiales X

CONFORMIDAD E}xﬂEL CONTENIDO SSl i
1 j; . /A

Lic. Ar Ido yerMartmez (

nnmmsmm o F1NANC|ER°

JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO ORGANIZACIONAL
SEDEM

Jefe de Unidad de Desarrollo
Organizacional

Serwdor Piblico

F’rohabtda cualqmer reproduccron parmal o] KDtaI de este documen*o sin autonzacmn del SEDEM
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9.10.2 COORDINADOR Il EN RESPONSAB!LIDAD SOCIALEMPRESARIALCOMERCIAL
COORDINADOR I EN RESPONSABILIDAD SOCIAL EM PRESARIAL

DENOMINACION DEL CARGO |

'Y COMERCIAL
| CATEGORIA Ejecutivo
| NIVEL 3
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Administrativa Financiera
. AUTORIDAD LINEAL
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar la implementacion de objetivos de responsabilidad social en coordinacién con
las EPPs bajo dependencia del SEREM, asimismo, realizar segulmiento y/o establecer
lineamientos desde la GAF para el impulso comercial de las EPPs,

FUNCIONES DEL CARGO

» Ayudar a las EPP’s a desarrollar, gestionar y modificar sus po!ltlcas de responsabilidad
social, como aporte a la sociedad.

« Llegar al piblico a través de relaciones publicas y marketing para transmitir el mensaje
del compromiso de las EPP’s can |la responsabilidad social,

« Sensibilizar al personal interno del SEDEM sobre la impertancia de la RSE y este sea
integrado dentro de la organizacién.

+» Coordinar con la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién en el seguimiento al
cumplimiento de las normas de cuidado del medio ambiente, mejoramiento social, salud

! ocupacional y otros, a través de la gestién de procesos de capacitacién.

* Supervisary coadyuvar en la implementacién y evaluacion de los diversos proyectos de
RSE propuestos por las EPPs, de gcuerdo a su aporte a la comunidad y a las politicas

. estatales . ]

« Coadyuvar a |a Unidad Financiera y las EPPs, |a supervisién en el diseno, desarrollo,
impulso e implementacién de Sistemas de Gestion Comercial en |las EPPs,

« Coordinar la generacién de redes de negocios, alianzas estratégicas y mecanismos de
asociacion comercial, conjuntamente |as areas de comercializacién de las EPPs, para &l
movimiento de los stocks en almacenes. _

« Coordinar el desarrollo de Ferias, Exposiciones y otras actividades como espacios
comerciales y de difusién de las actividades de responszabilidad-social.

» Realizar seguimiento desde |a Gerencia Administrativa Financiera al disefio, desarrollo,.
impulso e implementacidn de Sistemas de Gestion Logistica en las EPP's vy a las
estrategias comerciales.

Seguimiento a las actividades comerciales de Iogistaca ventas y cobros que realizan las
EPPs. dependientes del SEDEM,

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

GRADO DE |
FORMACION PRIORIDA
PROFESIONAL FORI\IQIACIO 5 GRADO DE FORMACION/ PRIORIDAD

} e F—"roh|b1ca cua[qwer reproducc;on parctal o total de este documemc sin autonzac;on del SEDEM
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| Ingenierias, Ciencias 4 5 1.8Bachiller 1.Esencial
Sociales, Cienclas ' 2.7écnico Medio 2.Complementari
Econdmicas y 3.Técnico Superior g (no

Financieras ¢
| Derecho

4 Licenclatura
5.Post grados

excluyente)

[ Diplomados, 5 2

Maestrias y/o
Doctorados en el
area

6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS :

o« Gestién de  responsabilidad
Administracion
Administracion y control Gubernamental,

= Administracion Financiera

social | e
Narmativa Financiera, Ley Financial, de |«
Presupuestaria, |«

Etica profesional
Responsabilidad

Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién

Capacidad para resolver prablemas
Capacidad de interrelacicnarse y
comunicarse a todo nivel en la entidad

Alto nivel de efectividad en &l desarrollo de
sus funciones

Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempefarse con eficacia en
situaciones de alta exigencia

NIVEL DE PRIORIDA : v

i__E_XﬁI?I?Fi.!EIT\JCIA LABORAL | £yperiENCIA D NIVEL DE E)EPER!ENCIA / PRIORIDAD
Gestion Institucional 3 2 1.Superior | 1.Esencial

Responsabilidad Soclal 3 2 2.Asesor | 2.Complementari

Empresarial

3.Mando Medio
4 Profesional
5.Técnico |

a {no excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

6 afos (Deseable)

Experiencia Especifica

4 anos (Deseable)

/!
* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisian del titulo profesicnal en
provision nacienal en caso de los niveles superiares al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bignes muebles e inmuebles

publices deben presentar su D).B.R

Valores (cheques, boletas y otros recurses econdmicos)
Encumplimiento a DiS. 1233 18/05/12 |os servideores plbllcos quesadministran recursos

Documentacion

Materiales

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.3 PROFESIONAL Il EN SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

- PROFESIONAL Il EN SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO

_ FINANCIERO
CATEGORIA ; Operativo
RIVEIE = o= P 0o, o Alar e i WL
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
'DEPENDENCIA DIRECTA . | Gerente Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO _
Efectuar el seguimiento de cumplimiento de los - procescs y procedimientos
administratives financieros aprobados del SEDEM y de las EPP s, asi mismo coadyuvar
en su actualizacién y/o proponer la elaboracién de nuevos procedimientos en
cumplimiento a la normativa vigente.
PRINCIPALES FUNCIONES :
+ |dentificar los problemas acarreados por los procesos administrativos y proponer
ajustes que ayuden a su ejecucion mas efectiva . "
e Analizar y mediy el desempeno de los procesos administrativos y su cumplimiento
del SEDEM y EPP s dependientes. '
s Elaborar les informes de seguimiento de acuerdo a requerimiento, cumpliendo con
los plazos establecidos. b |
+ Apoyar en la revision y presentacion de los Formularios 1 y 2 de Auditoria.
« Coadyuvar en |os procesos de formulacion del POA - Presupuesto de la Gerencia
Administrativa Financiera.
; « Seguimiento a las proyecciones financieras programas por las EPPs dependientes
. » Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior que
coadyuven al cumplimiento de objetivos gerenciales.

FORMACION N G | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Auditoria o Ciencias 4 : 1 1.Bachiller | 1.Esencial :
Economicas 2, Técnico Medio | 2.Complement |
Fihahéieras | 3.Técnico ' aria (no
Estudios Postgrado en 3555 2 | Superior excluyente)
] : 4 Licenciatura
Diplomado ¢ Maestria 5. Post grados
| 6.Cursos Varios v
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y 'DESTREZAS
' REQUERIDAS
« Finanzas corporativas « FEtica profesional
e Elaboracién ¥ revision de | » Responsabilidad
documentos institucionales « Direccién y liderazgo
« Formulacién y evaluacién de | « Trabajoen equipoy cooperacion
proyectos. | o Capacidad para resolver problemas
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« Otros especificos requeridos porel | « Capacidad de interrelacionarse vy

cargo comunicarse a todo nivel en |la entidad
- s Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones

« Planificacion y organizacion adecuada de |
sus actividades :

« Capacidad de desempefiarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE ]
: PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
. EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D : ~ PRIORIDAD
Procasos de Auditoria 4 1 | 1.Superior | 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4 Profesional excluyente)
' 5.Técnico ‘
EXPERIENCIA REQUERIDA '
Experiencia General 3 afos
Experiencia Especifica 2 afies
* La experiencia reguerida general se contahiliza a la emisién del titulo profesional en

provision naglonal en caso de [os nivelss superiores al 6.

_ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienas muebles e inmuebles f X
Valores (cheques, boletas, etc.) : X
Documentacion 5 X
Materiales X

wﬁrohibida (;ua"lql.‘l'i-er: rep'r‘sduccién p;arcial ;total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.4 TECNICO IV ASISTENTE

' DENOMINACION DEL CARGO ~  TECNICO IV ASISTENTE

| CATEGORIA Operativo

| NIVEL : 7

| RELACION LABORAL Eventual (contrato)

| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL
Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y viabilizar las actividades administrativas desarrolladas, para coadyuvar a
las acciones que la Gerencia Administrativa Financiera desenvuelve,

PRINCIPALES FUNCIONES

Recepcidn y despacho de correspondencia interna o externa de la Oficina.
Custodiar y archivar la documentacién de manera clasificada y ordenada.
Coadyuvar y coordinar labores con la Gerencia Administrativa Financiera.
Mantener la correspondencia generada en orden correlativo, archivado, vy
debidamente organizadd. Asimismo, debe foliar v despachar la documentaclon a
archivo una vez concluida una gestion,

Operar una central telefonica, realizando y recibiendo llamadas telefonicas |
conectando las mismas con las diferentes extensiones. '
Coordinar la emisidn de pasajes y otras actividades administrativas que se requu:ra
para el cumplimiento de los objetivos de la Gerencia.

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

Revisar, registrar, controlar, sistematizar y ‘efectuar seguimiento de las notas de
respuesta a |05 compromisos asumidos por el Gerente de area.

Organizar, clasificar y archivar adecuadamente, la documentacién recibida vy
despachada por la GAF, de acuerdo a técnicas y normas establecidas por la
institucion.

Cumplir con |as tareas y actividades encomendadas por su inmediato superiory |

olras inherentes al cargo.

FORMACION o acis | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/ |
PROFESIONAL N D PRIORIDAD |
. Secretaria Ejecutiva | pi 1 1.Bachiller - 1.Esencial |
Estudios universitarios 4 z 2.Técnico Medio | 2.Complement |
en areas 3.Técnico | aria (no
administrativas, Superior excluyente} ‘
i financieras y afines 4 Licenciatura .
' 5.Post grados ;
. 6,Cursos Varios '
| |
|

Proh|bzda cualqwer reproduccion parmal o} lota[ de este documento sin autor:zamon del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
' REQUERIDAS
+ Gestién de Documentos + Ftica profesional
« Redaccion (ortografia y | « Responsabilidad
gramaética) « Direccion y liderazgo
| = Archivo. e Trabajo en equipo y cooperacion
| « ' Capacidad para resolver problemas
e Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad
| = . Alto nivel de efectividad en el desarrollo
' de sus funciones
. & Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades
‘ ¢« Capacidad de desempefarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia
RN LABORAL | e | PRIGRIOR NIVEL DE EXPERIENCIA /
i A D PRIORIDAD
Sacretariado ejecutivo 5 1 1.5uperior | 1.Esencial
Técnlcas de Archive | 5 1 2.Asesor 2.Complement |

3.Mandao Medic
4.Profesional
5.Técnico

aria (no
excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

11 afo y 6 meses

Experiencia Especifica 1 afio

* La experiencla reguerida general se fontamliza a la emisidn del t:tuio profesional en
| provisidn nacional en caso de los niveles superiores 2l 6, :

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

publicos deben preseniar su )8R

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento & 0.5, 1233 16/05/12 los servidores piblicos que administran recursas

Documentacién

Materiales

x| x| > |x W

Prohlbrda cualqurer reproduccmn parmal o total de este documento sin autonzacmn de[ SEDEM
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{ DENOMINACION DEL CARGO

9.10.5 JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

. JEFE DE UNIDAD FINANCIERA

CATEGORIA - Ejecutivo

NIVEL 4

RELACION LABORAL I'TEM — N°® 26
| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
' DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Administrativa Financiera

AUTORIDAD LINEAL

« Responsable | de Contabilidad
*» Responsable |l de Tesoreria

« Responsable |l de Presupugstos

* Profesional Il en Andlisis Financiero

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar, coordinar y supervisar las actividades financieras del SEDEM y las EPPs

| « Supervisar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto institucional

bajo su dependencia, a través de los 5|stemas de presupuesto, contabilidad integrada
| y tesoreria del SEDEM,

| PRINCIPALES FUNCIONES

* Supervisar la elaboracion de Estados Financieros de acuerdo a normas contables

+ Desarrollar y supervisar la implementacién de los sistemas de presupuesto

contabilidad integrada y tesoreria en el SEDEM y en las EPPs bajo su dependencia.

Supervisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y sus modificaciones

Supervisar la ejecucion y administracion de fondo rotativo y caja chica.

Supervision del cumplimiente con obligaciones tributarias

Revision y aprobacion de transacciones financieras.

Aprobar los comprobantes de gastos por viaticos.

Aprobacién de cuota de compromiso.

Revisar y aprobar los comprobantes de ingresc y egreso de contabilidad. -

Aprobar las modificaciones presupuestarias .

Elaboracion de Informes Financieros a solicitud de la Gerencia Administrativa

Financiera.

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

FORMACION i! GRADO DE PRIORID GRADO DE FOF-{MACION/’
P PROFESIONAL | FORMACION AD PRIORIDAD /
Ciencia Econémicas y s Z 1.Bachiller ' 1.Esencial _
| Financieras 2.Técnico Medio  2.Complement
Finanzas Publicas; _ 5 fEdTe | 3-Tecnico aria (no

| Superior excluyente)
| 4.Licenciatura

| 5.Post grados
Lﬁ.Cursos Varios

E Contabilidad y otros

Proh|b|da cua!qwer reproduccmn parmai o total de este documento sm autonzacmn de[ SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS .

{VALORES,. HABILIDADES Y DESTREZAS |

. REQUERIDAS
» Normativa Financiera, Ley | » Etica profesional
Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracion y | « Direccién y liderazgo
. control Gubernamental. « . Trabajo en equipo y cooperacién
« Cumplimientc del Sistema de | . CCapacidad para resolver problemas
Presupuesto. v « Capacidad de interrelacionarse y
« Cumplimiento del Sistema de comunicarse a todo nivel en la entidad
~ contabilidad Integral * Alto nivel de efectividad en el desarrolio
. (_umplimiento de Sistema de de sus funciones
Tesoreria. « Planificacién y organizacion adecuada de
=« Administracion Financiera sus actividades
« Manejo del sistema SIGEP « Capacidad de desempefarse con eficacia
: en.situaciones de alta exigencia
NIVEL DE PRIORID NIVEL DE EXPERIENCIA /
- EXFERIENCIALABORAL | ey SERIENCIA | AD PRIORIDAD
Gestion financiera "3 1 1.Superior 1.Esencial
| : 2 .Asesor 2.Complement
| 3.Mando Medio aria (no
| 4 Profesional excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 6 ano
Experiencia Especifica ~ | 3afos

* La experiencia requerida general se contabiliza a |2 emisidn del titulo profesional en
UI’D\«ISIJ" nacional en caso ge 105_ niveles :;LI}'JC‘I’I*"’GS al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X ~Zf
Valeres (cheques, boletas, etc.) X
Documentacion X
‘Materiales X

' CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO

:_. = g
Lig, A dﬂ Wayer Martméz """ JEFE DE UNIDAD DE 2
B DY LA UNIDAD FtNANc ERA . GERENTE o DESARROLLO CRGANIZACIONAL .
E : SEDEl‘.ﬂ ,\DM|N]5TR,RT1V0 F‘NRNC‘-ER SEDEM

jefe Inmediato Superlor

Organizacional

Jefe de Unidad de Desarrolio |

Prohiblda cualqwer reproducmon parmal o total de este uocumento sin autonzac:on del SEDEM ¥
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9.10.6 RESPONSABLE | DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DEL CARGO

| RESPONSABLE | DE CONTABILIDAD

CATEGORIA Operativo

NIVEL . 5
| RELACION LABORAL ITEM — N® 28
" AREA ORGANIZACIONAL "~ | Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Financiera

AUTORIDAD LINEAL

Profesional Iii en Tributacidon
Profesional Il en Contabilidad
Profesional Il en Contabilidad
Profesional Il Contabilidad Subsidios
Técnico | en Tributacion Subsidios
Técnico |l en Pasajes y Vidticos

OBJETIVO DEL CARGO -

Elaborar Estados Financieros institucional en forma oportuna de acuerdo al Sisterma de
Contabilidad Gubernamental Integrada y normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

Emitir Estados Financieros institucional y consolidado, en el marco de los prmmpms

" de contabilidad integrada y nermativa vigente.

Revisar y elaborar los comprobantes de gastos con/sin imputacién presupuestaria,
de acuerdo a la documentacién sustentadora, en sistema SIGEP,

Emitir Estados Financieros de acuerdo a solicitudes del inmediato superior.
Elaborar asientos contables de ajuste, actualizaciones y otros para la emision de
Estados Financieros,

Remitir al archivo central los Comprobantes Contables generados en la gestién,
debidamente ordenados y respaldados.

Realizar informe y acciones de implementacién a recomendaciones de control
interno

Coordinar y supervisar los Estados Financieros de las EPPs en implementacién en
cumplimiento a la normativa impositiva y Ley N2 1178,

Elaborar Instructivo de cierre Contable y Presupuestario.

Realizar informe de cierre Contable Presupuestario y rem|5|on a la Unidad de
Auditoria Interpa. :

Elaborar y remitir Estados Financieros Institucionales.

Elaborar y remitir de la Carla de Gerencia a la Unidad de Auditoria Interna.
Realizar el seguimiento a los Informes de Control Interno.

Supervisar el pago y priorizacidén de obligaciones relacionadas a subsidios

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

Proh|blda cuaiqwer reproducmon parcnal 0 Iotal de este documento sin autorlzamon del SEDEM
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FORMACION- ‘ GRADO DE PRIORIDAD GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORMACION PRIORIDAD ,
Ciencias Economicas y i 4 Y 1.Bachiller 1.Esencial !
! Financieras ! 2 Técnico 2.Complement |
Finanzas Publicas; ? S 2 Medio aria {no I
Contabilidad y otros | 3.Tecnico excluyente) |
| Superior
4. licenciatura
5.Post grados
| 6.Cursos
‘ Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS : :
» Normativa Financiera, Ley | « FEtica y Responsabilidad profesional
; Financial, de  Administraciéon | « Direccion y liderazgo

Presupuestaria, Administracion vy | «

control Gubernamental. .
» Administracion Financiera =
» Manejo del sistema SIGEP.
¢ [Facilito {Impuestos) &

» Manejo SIGEP-5IGMA

Trabajo en equipo, cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de  interrelacionarse
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 desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

y

: - NIVEL DE NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPERIENCIA PRICRIDAD PRIORIDAD
Elaboracion de Estados 4 1 | 1.Superior 1.Esencial
Finencieros en | 2.Asesor 2.Complement
Administracion Pdblica 3.Mando aria (no

“Oficina Virtual de| 4 | 1 | Medio excluyente)
Impuestos 4.Profesional
5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 4 anos
Experiencia Especifica 2 afos

Ir " La experiencla requerida general se coplabilize a s emision del titdle profesionat an provisian nacional en
| caso e los niveles superiores al 6.

I RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Biznes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.} X
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Servicio ge Cesarroiio l

tie ‘@s Emprasas Publicas
Productivas
Documentacion X A
Materiales _ ' X _
CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO
: 7 e

74

i . e = ;
7 Garcia Moroco AT area CaTient

i i
JEFE DE UNIDAD DE
DESARROLLO QRG&NLZAC‘ONAL

- AULP 5310 » CCB 6810
/A DE LAUNIDAD FINANCIERA A S nEW |
Servidor Piblico {lefe Inmediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo
Organizacional
T W i ]
%,
-------------- F’ r.'a-\‘imbida cualguier reproduccidn parcial o total de este documento sin autori.;:.;c?gn_del SEE)E"M—F““
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9.10.7 PROFESIONAL Ill EN TRIBUTACION

DENOMINACION DEL CARGO ~ PROFESIONAL Il EN TRIBUTACION

CATEGORIA | Operativa

NIVEL 5

RELACION LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable | de Contabilidad
AUTORIDAD LINEAL ' -

Ninguno.

OBJETIVO DEL CARGO |

Cumplir con las obligaciones tributarias derivadas de las actividades administrativas, i

en concordancia con las disposiciones legales vigentes, en el plazo oportuno.

PRINCIPALES FUNCIONES :

¢ Recomendar en materia tributaria al SEDEM vy las EPPs bajo su dependencia, en
refacion a las normas de competencia fiscal. '

¢« Presentar ¢de manera oportuna las obligaciones fiscales, displuestos por Impuestos
Nacionales en los plazos determinados por ley, en coordinaciéon con las areas
involucradas.- : |

« Solicitar las dosificaciones de facturas, apertura de sucursales y certificaciones de |
acuerdo a necesidades del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia, |

¢ Atender las solicitudes de Impuestos Nacionales. |

+ Atender solicitudes de rectificaciones a formularios tributarios. i

| « Apovar al profesional de Tesoro Auxiliar, mediante el registro, custodia vy
: seguimiento de valores, boletas de garantia.
| o Presentar Declaraciones Juradas ante Impuestos Nacionales.
* Prasentar Modificaciones a Declaraciones Juradas.
o Realizar el seguimiento ¥ control de pagos por Declaraciones Juradas.
» Atender requerimientos de Impuestos Nacjonales.
« Coordinar con las unidades operativas para la asignacién de cuotas de caja.
« Cumplir con las tareas Yy actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo. J
FORMACION G | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
| Ciencias Econdmicas y 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Finanhcieras 2.Técnico Medio | 2.Complement
Finanzas Publicas; 5 2 3.Tecnico | S (no
Frbutacidn, Supenorl : excluyente)
= = 4.Licenciatura _ -
uc.rntabllidad u otros ; 5.Post grados ' |
afines 6.Cursos Varios | |
|

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de Es—;.t'e documento sin autarizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracién y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. M Traba}o en equipo v Cooperacién |
| « Administracion Financiera, « Capacidad para resolver problemas
Contabilidad y tributos fiscales | o+ capacidad de interrelacionarse vy
+ Manejo del sistema SIGEP. i comunicarse a todo nivel en la entidad
' _ ; | & Alto nivel de efectividad en el desarrollo |
1) de sus funciones

|

: |« Planificacion y organizacion adecuada de |
| ; sus actividades i
| » Capacidad de desempenarse con eficacia

‘ | en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE |
- PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI - PRIORIDAD
“Administracién Publica 4 1 1.Superior 1.Esencial
en ¢l area financiera : 2.Asesor _ 2.Complement
Cobcns Vinuel @8 B T 1 | aMandy Medis aria (no
| ' " ' 4 Profesional excluyente)
i i ! 5.Técnico
{ EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afos
Experiencia Especifica 1 afio SR

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en |
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6. ’
. RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles - X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
Eri cumplimiento a D.S. 1233 16/05/12 los servidores publicos gue administran recursos
pul'.l.(_os_'.ie:}c_:‘_!' presentar su [}_.}.E!.R 3
Documentacion
Materiales

X
X
X

i 7R Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.10.8 PROFESIONAL Ill EN CONTABILIDAD

PROFESIONAL?II_NCONTABILIDAD T —

CATEGORIA Operativa
NIVEL 5

RELACION LABORAL

Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA

Responsable | de Contabllidad

AUTORIDAD LINEAL

“ Ninguno

| OBJETIVO DEL CARGO

| Elaborar

los comprobantes contables en el marco del Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada y normativa vigente.

| PRINCIPALES FUNCIONES

Elaborar los comprobantes de-gastos confsm imputacidn presupuestaria, de
acuerdo a la documentacion sustentadora, en sistema SIGEP.

Colaborar en la emisién de Estados Financieros de acuerdo a solicitudes del
inmediato superior.

Remitir al archivo central los Comprobantes Contables generados en la gestion,
debidamente ordenados y respaldados.

Realizar la conciliacién a los estados de activos fijos y a]macenes

Coordinar con el profesional en tributacion para el cumplimento de deberes
formales impositivos. | ¢

Mantener el archive ordenado de los Comprobantes Contables generados durante
la gestion. :

Realizar Informe de cierre Contable Presupuestario y remision a la Unidad de
Auditoria Interna.

Realizar el seguimiento a'los Infermes de Control Internc.

Coordinar con las Gerencias Técnicas sobre la presentacién de descargos por
fondos en Avance. _

Coadyuvar con el pago y priorizacion de obligaciones relacionadas a subsidios
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

afines

FORMACION Eg:ﬁgc?g PRIORIDA ! GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL : N D B PRIORIDAD
- Ciencias Economicas y 4 = 1.Bachiller 1.Esencial
‘Financieras : : | 2.Técnico Medio | 2.Complement
Finanzas Publicas; 5 2 ?-TEC'?"CO ar|a| (no tel
. i . Superior excluyente
Tributacion, 4. licenciatura
Contabilidad u otras

5.Post grados
6.Cursos Varios

Proh|b|da cualqwer reproducmon parc;lal o} tota! de este documen‘ro sin autorizamon del SEDEM
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| CONOCIMIENTOS REQUERIDQS ' VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
A - REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracion y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. + Trabajo en equipo y cooperacién
« Administracion Financiers » Capacidad para resolver problemas
+ Manejo del sistemna SIGEP. « Capacidad de interrelacionarse vy
« Facilito (impuestos) - ' comunicarse a todo nivel en la entidad
. * Manejo SIGEP-5IGMA -« Alto nivel de efectividad en el desarrollo.
de sus funciones

« Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades

o Capacidad de desempeiiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
' : PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI_ D : PRIORIDAD
“Elaboracion de Estados 4 N E 1.Superior | 1.Esencial
| Financieros en : | 2.Asesor e 2.\_Complement |
. Administracién Publica /| E,Ma?do_ Me?:o i a”al (no !
"Oficina _ Virtual  de B 1 frotesional . | excluyente)
, : 5.Técnico | :
| Impuestos [ I
| |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Expériencia General 2 afios
Experiencia Especifica 1 ano

= La experiencia requerida general se contabiliza 2 la emisién del titulo profesional en
. provisian nacional en case de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE NO

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En curhplimiento a £,5, 1733 16/05/12 lus servidores poblicos que administran recursos
publicos deben presentar su D ).B.R

Documentacion
Materiales

x| x| x |x|u|

Prahibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.1 PROFESIONAL Il EN CONTABILIDAD

.DENOMINACION DEL CARGO . PROFESIONAL Ill EN CONTABILIDAD
CATEGORIA Operative

NIVEL 5

RELACION LABORAL Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA Responsable | de Contabilidad

AUTORIDAD LINEAL

. « Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO :

Elaporar los comprobantes contables en el marco del Sistema de Contabilidad
Gubernamental Integrada y normativa vigente,

PRINCIPALES FUNCIONES

acuerdo a la documentacion sustentadora, en sistema SIGEP,
« Colaborar en la emision de Estados Financieros de acuerdo a solicitudes del
inmediato superior. _
« Remitir al archivo central los Comprobantes Contables generados en la gestian,
debidamente ordenados y respaldados.
» Realizar la conciliacion a los estados de activos fijos y almacenes,
| '« Coordinar con el profesional en tributacién para el cumplimento de deberes
formales impositivos.
e Mantener el archivo ordenado de los Comprobantes Contables generados durante
la gestidn.
| e Realizar informe de cierre Contable Presupuestario y remisién a la Unidad de
| Auditeria Interna.
+ Realizar el seguimiento a los Informes de Control Interno,
Coordinar con las Gerencias Técnicas sobre la presentacién de descarges por
fondos en Avance.
« Coadyuvar con el pago y priorizacidon de obligaciones relacionadas a subsidios
=  Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

« FElaborar los ‘comprobantes de gastos con/sin imputacidn presupues'taria, de

FORMACION oG | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Ciencias Econémicas v 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras : 2. Técnico Medio | 2.Complement |
Finanzas Publicas; 5 2 g'Tecr,"C_O arlal (no 24
Tributacisn, 4uper|0|‘ excluyente) |
T .Licenciatura i
antabillcad u otros 5 Post grados
afines 6.Cursos Varios
2k |

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« ' Normativa Financiera, Ley | o - Etica profesional
Financial, . de  Administracion | « Responsabllidad
Presupuestaria, Administracion y | « Oireccidn vy liderazgo
control Gubernamental. t . Trabajg en equipo y Cogperaciéﬂ
» Administracion Financiera « Capacidad para resolver problemas
« Manejo del sistema SIGEP. + Capacidad de interrelacionarse vy
« Facilito (Impuestos) : | comunicarse a todo nivel en la entidad
. [« Manejo SIGEP-SIGMA | o Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones
|« Planificaciéon y organizacién adecuada de
sus actividades
+ Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE
: PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /

EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENCI D _ PRIORIDAD
" Elaboracién de Estados 4 1 1.Superior 1.Esencial |
| Financieros en ' 2. Asesor - 2.Compfement |

Administracion Pdblica z-g‘a?d‘? Mg?[o ana{(no )
i - = Jroresiona exciuyente
-~F)f1c1na Virtual de 5 1 5 Téenico

impuestos

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General ‘| 2 afios

Experiencia Especifica | 1 afio i

*la exppr:em 3 requerida g?ﬁ@:al se contabiliza a la emisién del titulo profesional en |
. - provision nacional en casc de les nivales superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE NO

Bienes muebles e inmuebles

Valares (cheques, boletas y ofros recursos econdmicoes)
Encumplimientoa D,5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos
pUblicos deben presentar su 0,).B.R

Decumentacion

x| x| x |x@©

Materiales

‘r ~ Prohibida cualguier reproduccion parcial o total d‘é‘géfé_documento sin autorizacién del SEDEM
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9.10.2 PROFESIONAL !ll CONTABILIDAD SUBSIDIOS

“DENOMINACION DEL CARGO. . .. | PROFESIONAL |l CONTABILIDAD SUBSIDIOS =
CATEGORIA Operativa |
NIVEL 6 |
RELACION LABORAL Eventual {contrato) i
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA | Responsable | de Contabilidad

. . AUTORIDAD LINEAL
= Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Elaborar y verificar comprobantes de ejecucion de gasto (-31 Con Imputacion
Presupuestaria para el pago a los Proveedores del Subsidio Universal y Prenatal y
Lactancia previa revision de los documentes remitidos por el canal directo, vertical y
horizontal .

PRINCIPALES FUNCIONES

Registrar previa revision ce documentacion en el Sistema de Gestion Publica SIGEP
para el pago a los proveedores del Subsidio Universal y Prenatal Lactancia.
Revisar la documentacion remitida por el canal directo, horizontal y vertical para
el pago correspondiente elaborando y verificando el C-31 a los proveedores del
Subsidio Universal y Prenatal Lactancia.

Elaboracién de comprobantes C-31 para la aprobacién, firma y priorizacién del
pago a los proveedores del Subsidio Universal y Prenatal Lactancia.

Generar reportes diarios respecto a los pagos de los C-31, para mantener el detalle
de Cuentas por pagar Actualizado conciliado con los proveedores,

Conciliar y emitir informe de los saldos mensuales de los pagos con los proveedores
de las Distribuidoras del SEDEM,

Elaborar, revisar, verificar y registrar los comprobantes contables del Subsidio.
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

FORMACION St e GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N e PRIORIDAD
Clencias Econdmicas y 4 g 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras 2.Técnico Medio | 2.Complement
Finanzas Publicas; 5 2 3 Feanico Wi (no
' Tributacién _ : Superior excluyente)
! Rt [ 1 4.Licenciatura
| antab1hdad uotros | - 5.Post grados
| afines | 6.Cursos Varios
=N 2 ! |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
3 ey REQUERIDAS | el

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Normas Basicas de Contabilidad
Gubernamental Integrada

« Gestién administrativa financiera
para el sector industrial

» Directrices y Clasificadores
Presupuestarios Publicos,

« Manejo del SIGEP, mdédulos
financieros y conciliaciones
bancafias.

Etica profesional

Respensabilidad

Direccion y liderazgo

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

Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

: NIVEL DE A : : ;
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | PRIORIDAD WIVEE T E E
A >
Contadurfa publica 4 1 1.Superiar 1.Esencial
2.Asesor | 2.Complement |
3.Mando Medio | aria - (no |
| 4.Profesional | excluyente)
5.Técnico i
| EXPERIENCIA REQUERIDA : o
| Experiencia’General 2 anos
i Experiencia Especifica 1 afo

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesicnal en |
orovision nacional en caso de los niveles superioraes al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

plblicas deben presentar su D).B.R

Valores (cheques, poletas y otros recursos econdmicos)
Encumplimiento a D.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos

Documentacion

Materiales

x| = > |[xw

3 .F;Fnhib[da cuél@@ reproduccion pai’cial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.10.3 TECNICO | TRIBUTACION SUBSIDIOS

PPTECNICO BUTACIONSUBSIDIOS

CATEGORIA 1 Operativo
NIVEL 6
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable | de Contabilidad
. AUTORIDAD LINEAL
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO - |
 Brindar el apovo al cumplimiento de las obligaciones tributarias derivadas de las |
actividades administrativas, en concordancia con las disposiciones legales vigentes, en |
el plazo oportuno. |
| PRINCIPALES FUNCIONES |
« Presentar de manera oportuna las obhgacmnes fiscales, dlspuestos por Irnpuestos '
Nacicnales en los plazos determinados por ley, en coordinacign con las areas
involucradas.
e Solicitar las doslificaciones de facturas apertura de sucursales y certlﬁcaoones de
acuerdo a necesidades del SEDEM y !as EPPs bajo su dependencia.
Atender solicitudes de rectificaciones a formularios tributarios.

» Presentar Declaraciones Juradas ante impuestos Namonaies
« Presentar Medificaciones a Declaraciones juradas.
« Realizar el seguimiento y control de pagos por Declaraciones Juradas.
« Atender reguerimientos de impuestos Nacionales,
« Coordinar con las unidades operativas para la asignacién de cuotas de caja.
e Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
.' | otras inherentes al cargo.
FORMACION | \ PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D J PRIORIDAD
Técnico en Contaduria . | 3 . 1 1.Bachiller 1.Esencial
‘ Publica, : 2.Técnico Media | 2.Complement
| Administracién de ' 3.Técnico aria (no |
| Empresas, o afines ' Superior | excluyente) |
' Tributacién, 6 2 4 Licenciatura ! '
Contabilidad o afines 5.Post grados | 5

6.Cursos Varios

Proh b|da cualqwer reproducmon parmal o} total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS |
REQUERIDAS |
« Normativa Financiera, Ley | » Etica profesional
Financial, _de Administracion | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracién y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. « Trabajo en equipo y cooperacion
+ Administracion Financiera, | « Capacidad para resolver problemas
Contabilidad y tributos fiscales . Capacidad de interrelacionarse y
« Manejo del sistema SIGEP. comunicarse a todo nivel en la entidad
. | « Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones

« Planificacion y organizacién adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempenarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia 22|

NIVEL DE

| ; PRICRIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /

_ EXPERIENCIA LABORAL' EXPE&]ENCI D PRIORIDAD .
Administracién Publica | 4 1 1.Superior ' | 1.Esencial

en el ére_a financiera 2.Asesor ' z.comprement
Oficna ~ viual ge| 5 | 1 | apseia el |08 entel
| . e |
| {iRtiesses 5.Técnico |
j EXPERIENCIA REQUERIDA : [
Experiencia General | 2 anos

Experiencia Especifica 11 ano - DI

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

provision nacional en caso de los niveles superiores al 6. '

. RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos X

_ ;f\phlicos deben presentar su D|.B.R
Documentacioén X
X

Materiales

T e T e

\ f\ z Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin auterizacion del SEDEM
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9.10.4 TECNICO Il EN PASAJES Y VIATICOS

VMINACION DEL CARGO = TECNICO Il EN PASAJES Y VIATICOS A
| CATEGORIA Operative
NIVEL 7
"RELACION LABORAL Eventual (contrato)
" AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Administrativa Financiera
| DEPENDENCIA DIRECTA Responsabple | en Contabllidad
| AUTORIDAD LINEAL, '
. Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO _ SiE aaTaw b
Caontrolar y revisar el proceso de solicitud y descargo de pasajes y viaticos del SEDEM,

| PRINCIPALES FUNCIONES
| = Recibiryrevisar la solicitud de viaje en el marco de la normativa vigente del SEDEM
' para proceder el pago de viaticos y pasajes.
« Recibir y revisar los descargos de pasajes y viaticos de acuerdo al reglamento
Establecido para los descargos de las comisiones de viajes.
« Revisar y respaldar los pasajes que fueron emitidos por la agencia de viajes para
el proceso de pago.
* Realizar seguimiento y control a los informes de viajes de los servidores publicos
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.
GRADO DE

FORMACION PRIORIDA GRADC DE FORMACION/ |
PROFESIONAL FOR“&AC'O D PRIORIDAD i
Cursos Universitarios 2 1 1.Bachiller | 1.Esencial |
en Contaduria Publica _ ' | 2. Técnico Medio 2.Complement
; (3er afo) 3.Técr_uc0 aria (no
. ' Tributacion, 6 2 itﬁfélnogiatura | excluyente)
| Contabilidad o afines Ve
5.Past grados
6.Cursos Varios ‘
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracion | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracion y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. « Trabajo en equipo y cooperacién
* Administracion Financiera « Capacidad para resolver problemas
» Manejo del sistema SIGEP. + Capacidad de interrelacionarse

comunicarse a todo nivel en |la entidad

» Alto nivel de efectividad en el desarrcllo

- de sus funciones

« Planificacidén y organizacion adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempeniarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

Prohlbma cualqmer repmduccudn parcaal 0 iotai de este documento sin autonzacion del SEDEM
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NIVEL DE . 7
. PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
‘ EXPERIENCIA LABORAL EXPEilENCI D g PRIORIDAD
Administracion Publica 5 1 1.Superior | 1.Esenclal
en el area financiera 2.Asesor © ! 2.;o-mplement
Oficina . Virtual de 5 2 3.Mando Medio aria (no
Impuestos i 4.Profesional excluyente)
; | 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
. Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica 1 aho
= La experiencia reguerida general se contabiliza a la emision del titulo profesional en

|-provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otras recursos econémicos) :
En cumplimiento a D5, 1233 16/05/12 |os servidores publicos que administran recursos .x l
publicos deben presentar su 0.).E.R i |
Documentacién X
Materiales X
,/ )5 a2 Prohibida buatqmer reproduccion parcial o total de este documento sin autarizacién del SEDE
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9.10.5 RESPONSABLE Il EN TESORERIA

DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABLE Il EN TESORERIA
CATEGORIA Operativo
| NIVEL ' 5 :
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL °© | Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Financiera
. AUTORIDAD LINEAL -
e Profesional lll en Tesoreria

e Técnico | en Tesoreria

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar de manera oportuna los procesos de tesoreria del SEDEM y las EPPs bajo |

su dependencia, de acuerdo a normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Coordinar y elzborar el Plan Anual de Cuotas de Caja PAC-C, de acuerdo a i
lineamientos del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

« Solicitar las cuotas a la Direccion General de Planificacion y Operaciones del Tesoro.

« Modificar al Plan Anual de Cuctas de Caja, de acuerdo a las nece5|dades de la
institucion.

« Realizar |z apertura y cierre del Fondo Rotativo.

« Asignary realizar sequimiento a solicitudes de recursos a través del Fondo Rotativo
y caja chica, .

« Supervisar y verificar la custodia de Boletas de Garantia y valores, de acuerdo a
reglamento interno.

« Aprobar comprobantes ingresos con y sin imputacion presupuestaria,
« Solicitar la asignacion de Cuotas de Caja del SEDEM y las EPPs ba]O su dependencia. |
« Verificar del cumplimiento a obligaciones tributarias.
e Justificar Cuota de Compromiso i
o Modificar las Cuotas de Caja !
o Distribuir cuotas de Caja i
» Realizar Transferencia de recursos entre libretas
« Verificar pago a las declaraciones juradas impositivas. .
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y |
I otras inherentes al cargo.
1
FORMACION GRADO DE | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
' PROFESIONAL N D . PRIORIDAD
‘Ciencias Econémicas y 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras _ 2.Técnico Medio

& t‘ s T Prohab|da cualquier reproduccion parmal o total de este documento sin amoﬂzacmn del SEDEM
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L _SEE 4 = ==

[ Finanzas Publicas; ' 5 2 | 3.Técnico 2.Complement
! Economia, Tributacién, Superlor‘ aria (no
| Contabilidad u otros 4 licenciatura excluyente)

afines

5.Post grados
6.Cursos Varios

" CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

"VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS .

« Normativa Financiera, Ley
Financial, de Administracion
Presupuestaria, Administracién y
control Gubernamental.

« Administracidén Financiera

« Manejo del sistema SIGEP.

« Etica profesional

* Respensabilidad

+ Direccién y liderazgo

« Trabajo en equipo y cooperacion

« Capacidad para resolver problemas

s  Capacidad de Interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad

= Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

« Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

|. e Capacidad de desempefiarse con eficacia

en situaciones de alta exigencla

{ NIVEL DE - :

, ; ; PRICRIDA | NIVEL DE EXPERIENCIA /

! EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENC D _ PRIORIDAD

7 Administracion Publica 4 1 1.Superior | 1.Esencial
en el grea financiera | 2.Asesor . | 2.Complement
Oficina _ Virtual de | 5 2 5 i-;"a?do_ Medio - | aria (no
Impuestos 4. ro e_snonal excluyente)

5.Técnico |

EXPERIENCIA REQUERIDA i
Experiencia Genera) 3 afos '
Experiencia Especifica 2 afios

¥ La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en |
otovision naclonal en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

[ NO
J ;

publicos depen presentar sy D J.B.R

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos

Documentacion

Materiales

xix x |[xW

~ Prohibid cualqu@ reproduccion parcial o total de este documenio sin autorizacion del SEDEM
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'9.10.6 PROFESIONAL Ill EN TESORERIA

 DENOMINACION DEL CARGO 'PROFESIONAL 1l EN TESORERIA
CATEGORIA ' Operativo
NIVEL 5

RELACION LABORAL

Eventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA

Responsable en Tesoreria

AUTORIDAD LINEAL

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Cumplir y hacer cumplir lo establecido en el Sistema de Tesorerfa y Crédito Plblico en
| cuanto a la administracidn de los recursos y custodia de titules valores.

PRINCIPALES FUNCIONES

o Administrar el fondo rotativo del SEDEM y atender las aperturas, reposiciones y

cierres de cajas chicas

+ Controlar el funcionamiento adecuado de las cajas chicas
o Administrar y controlar el movimiento de la cuenta corriente fiscal habilitada vy
presentar oportunamente de los descargos de las operaciones generadas en la

cuenta fiscal

o Efectuar la conclliacién mensual de la cuenta corriente fiscal habilitados.
« Apoyar con la elaboracién de seguimiento al Fendo Rotativo.

gde Caja Chica.

de garantia,

. cuotas de caja,

* Realizar seguimiento y control de valores y boletaS‘de garantia.
« Coordinar con los supervuscres de obra, |3 renovacién y otras acciones de boletas

« Apoyar en el seguimiento en |z asignacién de recursos de solicitudes por recursos

« Coordinar con las unidades operatwas los requerimientos para asignacidn de

= Realizar las modificaciones al Plan Anual de Cuotas de Caja en el SISINWEB y SIGEP
= Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y

otras inherentes al cargo.

FORMACION Eg;ﬁgcffg PRIORIDA GRADO DE FORMACION/

PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Ciencias Econdmicas y 4 1 1.Bachiller | 1.Esencial
Financieras 2.Técnico Medio !

Prohbzda CJanurer reproduccmn parmal o} total de este documento sin autonzac:on del SEDEM
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Froductivas

| Finanzas Publicas; 8, 2 3.Técnico | 2.Complement
Economia, Tributacién, - - | Superior | aria (no
Contabilidad u otros 4 Licenciatura excluyente) I
| i 5.Post grados ; |
: 6.Cursos Varios | -
. |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS _| VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | » Etica profesional
. ' Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracion y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. « Trabajo en equipo y cooperacidn
» Administracion Financiera + Capacidad para.resolver problemas
» Manejo del sistema SIGEP. e Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad
« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones
| | » Planificacién y organizacion adecuada de
| sus actividades
f ; : | & (Capacidad de desempefarse con eficacia
' . | en situaciones de alta exigencia
PERIENCIA LABORAL | EXoraiinc | PRIORIDA | NIVEL DE EXPERIENCIA /
Rl ol 2ant gl & B PRIORIDAD
Administracion Pdblica | . 4 1 1.5uperigr 1.Esencial
en el drea financiera 2.Asesor 2.Complement
Oficina  Virtual dé | 5 2 o nes R B R
.Profesiona excluyente
i meugstos 5.Técnico !
& [ EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
| Experiencia Especifica 1 aho ,

* La eéxperiencia requerida general se contabiliza a'la emisién del titulo profesional en

provision nacianal en caso de |os niveles superioras al 6. |
_ RESPONSABILIDAD SOBRE | NO |

Bienas muebles e inmuebles '

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

Encumplimientea 0.5, 1233 16/05/12 los servidores pablicos que-administran recursos
pablices deben presentar su D).B.R

Documentacién
Maleriales

x| x| x |xW

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.10.7 TECNICO | EN TESQRERIA

'DENOMINACION DEL CARGO = TECNICO | EN TESORERIA

| CATEGORIA - Operativo

" NIVEL 6

| RELACION LABORAL Eventual (contrato)

' AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable en Tesoreria
AUTORIDAD LINEAL
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en los procesos de tesoreria y cust0d|a de valores, boletas de garantia y la
ejecucion adecuada cel fondo rotativo y caja chica. :

PRINCIPALES FUNCIONES

Custodiar, registrar y realizar el seguimiento de valores y boletas de garantia, de
acuerdo a reglamento interno,

Revisar y registrar comprobante de ingreso con y sin imputacion presupuestaria,
de acuerdo a documentacidén de respaldo.

Realizar el pago de refrigerios'y otres, al personal de la institucién y la presentacion
de descargos de manera oportuna.

Administrar el fondo rotativo y caja chica de acuerde a normativa vigente.

. Apoyar con la elaboracion de seguimientc al Fondo Rotativo.

Apoyar en el seguimiento en la asignacién de recursos de solicitudes por recursos
de Caja Chica.

Realizar seguimiento y control de valores y boletas de garantia.

Coordinar con las unidades operativas los requerimientos para asigna'cién de
cuotas de caja,

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

FORMACION O | PRIORIDA  GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
| Contadurfa Publica 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
| | 2.Técnlco Medio | 2.Complement
Tributacién, 6 "2 3.Técnico aria (no
Contabilidad u otros Superior excluyente)
= ’ 4.Licenciatura
' 5.Post grados
6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracion i Responsabilidad

Administracién Financiera

Presupuestaria, Administracion vy

Direccién y liderazgo
control Guberhamental. ‘

Trabajo en equipo y cooperacidn
Capacidad para resolver problemas

Manejo del sistema SIGEP.

- Proh:blda cualqmer reproducclon parmal o total de este documento sin autorlzacmn del SEDEM
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F « Capacidad de interrelacionarse y
| comunicarse a todo nivel en la entidad
| » Alto nivel de efectividad en el desarrollo
‘ de sus funciones
« Planificacion y organizacién adecuada de
sus actividades
+ Capacidad de desempenarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia
: NIVEL DE ;
PN EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI | "RIORIDA MR SENEl
A
Administracién Pdblica 5 2 1.Superior | 1.Esenclal
' en el area financiera gy 2.Asesor ' 2.Complement |
'Oficina  Virtual de 5 2 3.Mando Medio | aria (no
' 4.Profesional excluyente)
Impuestos _ 5. T&ehics
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General [ 2 anos
Experiencia Especifica __i'_i_aﬁa T

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

RESPONSABILIDAD SOBRE St NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
En cumplimiento a D.S. 1233 16/05/12 los servidoras pablicos que administran recursos X

publicos deben presentar su DJ.B.R
Documentacion
Materiales X

\ F S Prohibida cuaquer reprd}jtlcc‘:iér; part_:lal o total de este documento sin autorizacion de| SEDEM
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9.10.8 RESPONSABLE Il DE PRESUPUESTOS

'DENOMINACION DEL. CARGO | RESPONSABLE Il DE PRESUPUESTOS
CATEGORIA Operativo
NIVEL 5
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
 AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera e
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Financiera

AUTORIDAD LINEAL

| OBJETIVO DEL CARGO

Profesional lii Presupuestario en Gasto Corriente

Administrar, programar y evaluar el presupuesto e interrelacién con el programa de
Operaciones Anual, para cumplir con los objetivos del SEDEM.

PRINCIPALES FUNCIONES

Formular el anteproyecto del presupuesto institucional.

Supervisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y sus modificaciones del SEDEM
v las EPPs bajo su dependencia, '

Realizar modificaciones presupuestarias de acuerdo a la normativa \ngente
Realizar informes para modificacién presupuestaria.

Realizar certificaciones presupuestarias. |
Seguimiento y registro en el SISINWEB de la ejecucién financiera de los proyectos
en ejecucion. ) '
Seguimiento y modificacion al Plan Anual de Cuota de Caja de Inversion,

Realizar informes mensuales respecto a la ejecucion del presupuesto en relacion a
la programacion financiera.

Realizar anélisis periédico del comportamiento del presupuesto.

Solicitar las cuolas de compromiso para proyectos de inversién,

Realizar de informes para modificaciones al presupuesto institucional

+ Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto de SEDEM
« Elaboracién del anteproyecto de Presupuesto con las Gerencias Técnicas.
+ Analizar las memorias de calculo, para el anteproyecto de presupuesto |
» Elaborar Informes para certificaciones presupuestarias ,
« Aprobar las solicitudes de modificacién presupuestaria de Subsidios, i
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y |
otras inherentes al cargo. |
FORMACION Egsagc?g PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D ] PRIORIDAD
Ciencias Econemicas y 4 1 1.Bachiller 1.Esencial |
Financieras 2. Técnica Medio 2.Complement
Finanzas Publicas; 5 2 3.Técnico | aria (no
Economia, Tributacion, Superior excluyente) |
i , 4.Licenciatura : |
| antabllldagi u otrgs | - 5.Post grados |
| afines | ‘ 6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

Prohlbjda cualqmer reprcducmon parcaal 5] total de este documento sln autorizacmn del SEDEM
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« Normativa Financiera, Ley
Financial, de  Administracién
Presupuestaria, Administracién vy
control Gubernamental.

« Administracion Financiera

« Manejo del sistema SIGEP.

Etica profesional

Responsabilidad

Direccion y liderazgo

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

Planificacion y organizacion adecuada de

sus actividades
Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta-exigencia.

- NIVEL DE
: PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
. EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
Formulacion y 4 1 1.Superior | 1.Esencial
| seguimiento 2.Asesor 2.Complement
presupuestario. 3.Mando Medio aria (no .
Manejo de Sistemas 4 1. g‘_?ré%friiignal excluyente)
SIGEP- SIGMA, § ey
SISINWEB . =
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 afos
| Experiencia Especrflca 2 afios 5
¥ {a experiencia requerida general se contabiliza a Ia emisidén del L;tulo profesional en |
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6. |
RESPONSABILIDAD SOBRE NO

Bienes muebles e inmuebles

publicas deben presentar st DJ.B.R

Valores (cheques, boletas y otros recursos economicos)
En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servidares publicos gue administran recursos |

Documentacion

xXix| X |[X WO

Materiales
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9.10.9 PROFESIONAL Il PRESUPUESTO EN GASTO CORRIENTE

' DENOMINACION DEL CARGO ' PROFESIONAL 11l PRESUPUE

; . CORRIENTE
| CATEGORIA =y Operativo : TR |
NIVEL 5 [
RELACION LABORAL : Eventual {contrato) ;
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA | Jefe de Unidad Financiera 'g
AUTORIDAD LINEAL. j
Ninguno "

| OBJETIVO DEL CARGO
Apoyar en la elabaracion, modificacién y ejecucién del presupuesto del SEDEM y las
EPPs bajo su dependencia.
PRINCIPALES FUNCIONES
« Apoyar en la emisién de Certificaciones Presupuestarias en los sistemas definidos
para el efecto.
o Elaborar reportes mensuales en el SISIN - WEB y matriz de seguimiento de la
ejecucion presJpuestaria,
« Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto institucienal.
« Apoyar en la consolidacién, y presentacién de informes de ejecucion
i prasupuestariz del proyecto requeridos para cada ano fiscal de acuerdo las
normas. .
« Apoyar en la coordinacién de reguerimientos de desembolsos realizados por las
empresas a la Direccién General de Planificacion y Operaciones del Tesoro
» Coardinar con !a Gerencia Juridica |la emision de Resoluciones Administrativas para
las modificaciones presupuestarias.
e« Emitirinforme de gjecucidn financiera sobre [a Inversién Publica. i
. . « Realizar el seéguimiento. a los saldos presupuestarios para certificacidn
presupuestaria
« Coordinar con las Gerenclas Técnicas sobre el comportamiento del Presupuesto,
« Realizar y atender las solicitudes de modificacion presupuestaria de Subsidios.
o Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y |
otras inherantes al cargo. .
| GRADO DE

FORMACION . PRIORIDA |  GRADO DE FORMACION/ 1'

PROFESIONAL | © OR%AC‘O D ‘ PRIORIDAD |
Ciencias Economicasy | 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras ‘ 2.Técnico Medio | 2.Complement
Finanzas Publicas; | 5 2 3.Tecnico aria (no -
Economia, Tributacion, i Sur:‘-erlor_ excluyente)

o0 I + 4 Licenciatura
antabllldad u otros 5.Post grados
afines . 6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autarizacion del SEDEM
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¢ Normativa

Financial, gae

Financiera,
Administracion

Ley

Responsabilidad

Presupuestaria, Administracién y

control Gubernamental.
e Administracién Financiera
« Manejo del sistema SIGEP.

Etica profesional l
|
|
|

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién :

« Capacidad para resolver problemas I

« Capacidad de Interrelacionarse vy '
comunicarse a todo nivel en la entidad |

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

+ Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades

« (apacidad de desempefiarse con eﬁcacna

en situaciones de alta exigencia

. & 5 o

NIVEL DE
| PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPF‘F;IENCI D PRIORIDAD
Presupuestos de la 4 it 1.Superior | 1.Esencial
Administracién Publica L oy 2. Asesor _ 2.Complement
- Manejo de Sistemas | RSy i.;ﬁar}:do_ Me?m arla] {no
SIGEP- SIGMA, 4 1 S,Trécériilgna excluyente)
SISINWEB ‘
| EXPERIENCIA REQUERIDA .
Experiencia General | 2 ahos i
FL TN UL S i —— e ———— e —— e — —_— — I
Experiencia Especifica Lano :

*la uxpu:cncm reguerida g\*ner‘r‘l

e contabiliza a Iz emision del titulo profesional en
provision nacional an caso de los rmm]es superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

Valeres (cheques, boletas y otros recursos econdémicos)
En cumplimiento a D.5. 1233'16/05/12 los servidores plblicos que. admm.strun recursos

publicos deben presentar su 0., B.R

Documentacion

Materiales

x[x| x |xu

Prohlbida cuatqmer reproduccmn parc:al o fotal de este documento sin autornzacmn del SEDEM
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9.10.10 PROFESIONAL Il EN ANALISIS FINANCIERO

'DENOMINACION DEL CARGO ~ PROFESIONAL Il EN ANALISIS FINANCIERO
CATEGORIA | Operativa '
NIVEL 5
RELACION LABORAL ' Eventual (Contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA - Jefe de Unidad Financiera

AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Analizar los Estados Financieros del SEDEM y sus EPP s, para determinar la composicion

del patrimonio de las EPP s y el SEDEM, determinar los saldos correctos gue componen
| el Balance General.

| PRINCIPALES FUNCIONES

Analizar Las cuentas del Activo Fijo (Bienes de Uso) y determinar eI saldo correcto
y la composicion del mismo en coordinacion con la encargada de Activos Fijos.
Apoyar, gestionar y coordinar la implementacion del Sistema RP de la OFEP, con
las EPP’s del SEDEM .

Analizarla situacién patrimonial de las EPP s (D.A.) y proponer los ajustes contables
a realizarse, para una correcta exposicién de saldos en los Estados Financieros
Individuales. ;
Analizar la situacion legal del SEDEM y las incidencias administrativas y financieras.
Coordinar con las EPP’s el analisis y armado de la composicidn de saldos de las
Cuentas por Cobrar del SEDEM y EPP's (D.A.).

Coordinar con las EPP’s la implementacién de un Plan de Recuperacion de Deuda,
mismo que sera trabajado por las EPP’s.

Analizar y sugerir ajustes de la correcta exposicion de saldos del Balance General,
Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.

FORMACION Eop\aﬁgc?g PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIBAD
AR =, P i 1.Bachiller | 1.Esencial
(_,I|erjcn? Economicas y 4 1 > Técnico Medio ;
Financieras Ak 3 Téeniceo .gomplem?nt
Finanzas Publicas; 5 2 Superior Qfia no
Economia, Tributacion, 4 Licenciatura excluyente)
Contabilidad u otros : ; | 5.Post grados
afines } ' 6.Cursos Varios

Proh[mda cualqurer reproduccmn parmal o} total de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALOhES, - HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracion | « Responsabilidad
P_resupuestaria, Administraciéon y | « Direccién y liderazgo
Control Gubernamental. ! » Trabajo en equipo y cooperacién
» Cumplimiento del Sistema de | . capacidad para resolver problemas
! Presupuesto. : e« Capacidad de interrelacionarse y
+ Cumplimiento del Sistema de comunicarse a todo nivel en.la entidad
contabilidad Integral |« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
« Cumplimiento de Sistema de I de sus funciones
Tesoreria. | « Planificacién y organizacién adecuada de
¢ Administracion Financiera ' sus actividades
« Manejo del sistema SIGEP | « Capacidad de desempefarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE ot i :
_ PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXI?EJF;IENCI D PRIORIDAD
| Gestion financiera 3 1 1.5uperior 1.Esencial
AASETOT 200 lement |
3.Mando Medio - OIMPIETS il
; : 4.Profesjonal arle e
f o . J excluyente)
| | 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 3 anos
Experiencia Especifica 2 afios

provisicn nacienal en caso de los piveles su

* La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en

periores al 6.

Valoras (chegues, boletas, etc.)

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
_E‘-ienes muebles .e inmuebles X
X

Documentacion

Materlales

Prohibida cualquier reprod P

uccion parcial o

total de

“este documents sin autcrizacion del SEDEM
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9.10.11 JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVAYI RECURSOS HUMANOS

- Ry 0 AR T s Vil o " JEFE DE {TVAY RECURSOS |
pENOMINACtON DEL CARGO . UMANGS .

CATEGORIA : Ejecutivo

NIVEL 4

RELACION LABORAL | ITEM - N° 29

o |

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Adrninistrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA | Gerente Administrativa Financiera
' AUTORIDAD LINEAL - '

Responsable | de Bienes y Servicios

Responsable Il en Recursos Humanos

Responsable 1l de Activos Fijos y Almacenés

Profeslonal It en Formacion de Talento Humano
Profesional Il en Seguimiento de Procesos Administrativos
Técnico | en Archive SEDEM

Técnico V! Ventanilla Unica

Técnico Vi en Correspondencia

Auxiliar | Mensajero de Correspondencia Interna

Auxiliar | Mensajero de Correspondencia Externa
OBJETIVO DEL CARGO

" Administrar los recursos no financieros y de talento humano de las unidades |
organizacionales del SEDEM y las EPP s bajo su.dependencia que se encuentran en etapa
de implementacian,

. PRINCIPALES FUNCIONES
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« Planificar, organizar, supervisar y conducir las actividades inherentes a la prestacion
de servicios bésicos, materiales, suministros y activos fijos,

» Evaluar, actuslizar y controlar el cumplimiento del Reglamento Especifico el Sistema
de Administracién de Personal.

« Evaluar, actualizar y controlar el cumphm:ento del Reglamento Interno de Personal.

» Supervisar la aplicacién de normas de uso, manejo, conservacion y mantenimiento
continuo de los activos fijos, equipos y servicios de comunicacion

« Implementar planes de proteccién y preservacion de los activos fijos, equipos
computacionales, vehiculos y otros, de acuerdo a normativa vigente,

« Supervisar la elaboracién y actualizacién de proyectos de estructuras salariales de

. los funcionarios del SEDEM, cumpliendo normas y politicas salariales emitidas por el
Estado Plurinacional.

» Proponar planes de prctecmon y preservacion de los activos fijos, equipos
computacionales y otros.

. Orgamzar y conducir la recepcidn, y despacho de correspondencia; asimismo, el

esguarda, proteccién y confiabilidad del archivo de documentos.

. Proponer nuevos procedimientos para desburocratizar los tramites de
contrataciones / ‘

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

FORMACION GRADD DE. | BRIORIDA '
PROFESIONAL FORI\:IACIO D GRADO DE FORMACION/ PR!QRIDAD
Ciencia Econoémicas y 4 1 ! 1.Bachiller i 1.Esencial
. Financieras y ramas 2.T(‘?Cﬂ!c0 Medio 2_.C0rnp|ementa
afines [ ) g.Tecr_uco ria {lno 2
Administracion de 5 2 4?L?§Qr?criatura T i
Empresas, Economia, 5.Post grados
Recursos Humanos u J 6.Cursos Varios |
. - otros afines |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « FEtica profesional
Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administraciéon y | « Direcciony liderazgo
control Gubernamental. « Trabajo en equipo y cooperacién
« Manejo'del sistema SIGEP. e Capsacidad para resolver problemas
« Sistema de Administracion de | « cCapacidad de interrelacionarse  y
Bienes y Servicios. comunicarse a todo nivel en la entidad

+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo de
sus funciones

e Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempenarse con eficacia '
en situaciones de alta exigencia
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NIVEL DE. | pRiQRIDA
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI D NIVEL DE EXPERIENCIA / PRIORIDAD
A |
Administracion de 3 | 1 1.superior 1.Esencial i
Recursos Humanos | 2.Asesor 2.Complementa
Administracién de 3 T, 3.Mando Medio ria (no
ActiVios Fiioe : 4 Profesional | excluyente)
S | 5.Técnico
| Almacenes. . J
Administracion de 3 2
Servicios Generales.,
'LEXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 6 afos £
Experiencia Especifica Jafos -
| * La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provision nacioneal en caso de los niveles superiares al ©.
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl - NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas, etc.) : X
Documentacion _ X
Materiales ] %
CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO A

} mtmez ; 74
S Rﬁ:‘w‘ dé 1;‘{:’ LiC Ar Uldﬁ:wﬂger M JEFE DE UNIDAD DE
5372 pauctiv GERE TENANC‘ERO -~ DESARROLLO ORGANIZAGIONAL
setst Awmﬂémﬂ‘n";& SEDEM
Servidor Pdblico Jefe Inmediato Superior Jefe de Unidad de Desarrollo

Organizacional

F’rohlblda cua!qu:er reproducc:on parmal a tota[ de este documento sin autonzacmn del SEDEM
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9.10.12 RESPONSABLE | DE BIENES Y SERVICIOS

DENOMINACION DEL CARGO .~

RESPONSABLE | DE BIENES Y SERVICIOS =~

DEPENDENCIA DIRECTA

CATEGORIA Operative

NIVEL 5

RELACION LABORAL Eventual {contrato) , il
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera

lefe de Unidad Administrativa y Recursos
Humanos

"AUTORIDAD LINEAL

Técnico Il Encargado de Servicios Generales
Técnico Il de Transporte y Logistica

Técnico H en Mantenimiento

Auxiliar il en Limpieza

Auxiliar 1l en Limpieza

Auxiliar lll en Limpieza

Auxiliar Hl en Limpieza

Auxiliar 1l en Limpieza

OBJETIVO DEL CARGO

Coadyuvar a todas las acciones internas de bienes y servicios del SEDEM,
implementande y aplicando las Normas Basicas del Sistema de Admmlstracmn de
Bienes y Servicios v Reglamentacion Especifica aplicable.

PRINCIPALES FUNCIONES

Administrar y controlar de manera eficiente los bienes y servicios genera[es del
SEDEM y las EPPs bajo su dependencia.

Controlar, verificar e informar sobre el mantenimiento de bienes e inmuebles de la
institucion.

Analizar les reqguerimientos de servicios del SEDEM

Programar y dispener la ejecucion del Plan de Mantenimiento de los activos fijos
automotores del SELEM y las EPPs bajo su dependencia.

Atender los requerimientos de compra y cotizacién de materiales o suministros
requeridos o a peticion del inmediato superior.

Elaborar Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia y solicitar la
contratacién servicios generales de acuerdo a las necesidades identificadas en la
institucion.

Verificar la solicitud de contratacién de seguros de vehiculos, para prevenir riesgos
de pérdida econémica.

Solicitar el pago oportuno de |los servicios generales y recurrentes de la institucion.
Identificar los requerimientos de la institucion para la provisién de servicios
generales. ;
Coordinar con las instancias correspondientes para el saneamiento de vehiculos
automotores propiedad del $SEDEM y las EPPs bajo su dependencia.

Control y verificacion de celulares otorgados en comodatos por ENTEL al SEDEM vy
asignados a servidores publicos de la institucion.

Fungir como fiscal de Servicios Generales recurrentes.

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

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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FORMACION S acle | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL i D PRIORIDAD
Ciencias Economicas y | 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras [ ' _ | 2.Técnice Medio | 2.Complement
| 3.Técnico aria (no
Administracién de .J 5 2 SuLperior excluyente)
i 4.Licenciatura
Empresas, Economia,
Recpursos Humanos u 3.Fast gracios
; 6.Cursos Varios
otros afines | P
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
« Normativa Financiera, Ley | « Etica profesional
Financial, de  Administracién | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracion y | « Direcciény liderazgo
control Gube_rhamental- « Trabajo en-equipo y cooperacion
» Manejo del sisterna SIGEP. « Capacidad para resolver problermas
« Sistema de Administracion ¢e | o Capacidad de interrelacionarse vy |
Bienes y Servicios. comunicarse a todo nivel en la entidad |
 Alto nivel de efectividad en el desarrolio |
de sus funciones
« Planificacion y organizacién adecuada de
sus actividades ;
« Capacidad de desempenarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia !
EXPERIENCIA LABORAL E)!\(III?\I{E%E?Q%I FRIONO.S NIV EL IO EREESNCI |
A D PRIOR!DAD |
Control de Servicios 4 1 1.Superior 1 Esencial
Generales 2.Asesor 2 Complement
Area Financiera 4 1 3.Marf1dq Mecliio_ ‘ arlal (no '
Administrativa 4.Profesiona excluyente) ‘
' | 5.Tecnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA : : _J
Experiencia General | 4 afios =
Experiencia Especifica 2 anos

= La eXp eriancia requerida general se contabiliza a la emision dnl titulo profesional en I
provision nacional sn caso de los hiveles superiores al 8

RESPONSABILIDAD SOBRE Si NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econoémicos)
Encumplimiento a 005 1233 16/05/12 |os servidorés piblicos gue administran recursos X
publicos deben presertar su 0,LB.R
. Documentacmn X
Matenales X

Proh:b|da cualqwer reprods.u:clc»r& parcial o total de este documento sin autonzaclon del SEDEM
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'9.10.13 ~ TECNICO Il ENCARGADO EN SERVICIOS GENERALES

. TECNICO |1 ENCARGADO EN SERVICIOS GENERALES

CATEGORIA Operativo
NIVEL 7
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
| AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable l! de Bienes y Servicios
. AUTORIDAD LINEAL
* Ningune
| OBJETIVO DEL CARGO I

Velar por la adguisicién y administracion de los activos fijos, materiales, suministros y
servicios generales, de forma adecuada y racional, velando porsu disponibilidad en el
miarco de |as Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios NB-
SABS, en las distribuidoras de Subsidio a Nivel Nacional.

Dasarrollar los procesos técnicos relativos 2 la Administracion de Bienes y Servicios
conforme a lo establecido en’las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios para la oportuna prestacion de los Subsidios.

PRINCIPALES FUNCIONES A

s Establecer, definir y realizar el seguimiento y supervision a los elementos de los
Servicios Generales de las distribuidoras de subsidios a nivel nacional.

« Realizarla supervision de la elaboracion de los informes semanales sobre el estado
de las instzlaciones de Subsidios para |la entrega de los productos.

« Elaborar informes técnicos, en materia de Servicios Generales.

« Atender y gestionar las solicitudes de |as agencias distribuidoras de subsidios con '
respecto a las demandas de mantenimiento (como ser instalaciones sanitarias,
instalaciones eléctricas y en adecuaciones de Infraestructura.

+ Realizar la solicitud de adquisiciones de materiales e insumos enmarcado en las

. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes vy Servicios NB-SABS.
« Mantener reserva y confidencialidad en e tratamaento de la informacion vy
documentacion.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras funciones inherentes a su cargo.

FORMACION GRADO DE PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL . FORMACION D PRIORIDAD
 Cursos 2 il | 1.Bachiller 1.Esencial
Universitarios en ] | 2.Tecnico Medio | 2.Complement
Administracion de ; 3.Técnico | arla (no |
Empresas u otros : Supertor | excluyente)
. 5 4. Licenciatura
(3er ano) |

Prombrda cualquter reproduccron parmai o total de este documento sin autonzac:on del SEDEM
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Mecénica, 3 2 " 5.Post grados
Electricidad u _ 6.Cursos Varios

otros afines

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, " HABILIDADES Y DESTREZAS
- REQUERIDAS

Etica profesional

Responsabilidad

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacidn

Capacidad para resolver problemas’ -

.Capacidad de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

+ Planificacién y orgahizacion adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia
EXPERIENCIA NIVEL DE PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
' LABORAL EXPERIENCIA D PRIORIDAD

Areas servicios 5 LSk 1.Superior ‘ 1.Esencial

generales 4 [ 2 ° | 2.Asesor 2.Complement |

i | 3,Mando Medio aria {no

4.Profésional excluyente) '

. \ 5.Técnico ; |

; |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios

" Normas Basicas del Sistema de
. Administracion de Bienes y Servicios
(NB-SABS). !

Experiencia Especifica 1 ano

* La experiencia reguerida genéral se contabiliza a la emision del titulo profesional en
provision hacional en case de los niveles superiorss al 6. :
_ RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

| Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
Encumplimiente a 0.5, 1233 16/05/12 los servideras publices que administran recursos
pubilices deben presentar su D).B.R

Documentacion
Matweriales

NO

x> =X |x©

)l ) T Prohibida cualquier reproduccion parcial o total d;_este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.14 TECNICO Il DE TRANSPORTE Y LOGISTICA

'DENOMINACION DEL CARGO |

| CATEGORIA Operativo
"NIVEL 7
' RELACION LABORAL Eventual (contrato) i
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera 7
DEPENDENCIA DIRECTA Responsable de Bienes y Servicios
. AUTORIDAD LINEAL
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Admiinistrar, controlar, mantener y salvaguardar los vehicules, maquinariz pesada y

semipesado del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Tramitar los documentos de propiedad vy registro correspondientes ante las
instancias competentes, asi como de la tramitacién de sus placas, en coordinacién
con la Gerencia juridica. .

« Registrar los vehiculos, maguinaria pesada y semipesado, provisionalmente con la
péliza de internacion, mientras se regularice el tramite de registro del derecho
propietario correspondiente.

» Realizar inventarios gue determinen y actualicen el parque automotor del SEDEM
y sus EPPs.

« Realizar la solicitud de los procesos de contratacuon para el mantenimiento
Preventive y Correctivo de los vehiculos, maquinatia pesada y semipesado,
deblendo adjuntar las especificaciones técnicas de Talleres Mecanicos de
reconocida experiencia, segun disposiciones legales vigentes.

» Realizar la solicitud para la contratacién de las compafias aseguradoras gue

: emitan las pdlizas de seguro para todos los vehiculos del SEDEM-y de sus EPPs
dependientes de acuerdo a los procedimientos establecidos por la NB-SABS.

. | « Informar oportunamente a la GAF cuando asi lo requiera, sobre el movimiento de
los vehiculos del SEDEM y las EPPs bajo su dependencia. L

» Realizar las solicitudes para el pago del SOAT, impuestos y otros derechos de
circulacion de los vehiculos, maguinaria pesada y semipesado.

« Levantar informacion administrativa preliminar en coordinacién con el seguro, en
caso de siniestro a un vehiculo por accidente o cualquiera otra razon y elevarla a
través de la GAF a conocimiento de la MAE para su procesamiento y calificacién.

« Establecer las medidas de salvaguarda, seguridad y control necesarios para
precautelar el parque automotor de vehiculos, maquinaria pesada y semipesado
de acuerdo a disposiciones legales vigentes.

« Supervisar que los vehicules, maqumaﬂa pesada y semipesado cuenten con el

' logotipo institucional con la inscripcion “USO OFICIAL - SEDEM”.

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

FORMACION S | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
- PROFESIONAL N ’ D : PRIORIDAD
Licencia de Conducir 6 1 | 1.Bachiller | 1.Esencial
Categorfa C ) 2.Técnico Medio |

/A F’rohlbnda cualqu:er reproducc;on parmal o total de este documemo sin autorrzacaon del SEDEM
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Mecanica Automotriz o 3 2 [ 3.Técnico 2.Complement
afines Superior aria {no

| 4. Licenciatura excluyente)
| 5.Post grados

6.Cursos Varios

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS

. e« Cédigo Nacional de Transito y

' Decretos Reglamentarios.
. « (ontratos de Comodato,
. Concesion de  Servicios o)

Administracion delegada.

internet, correo electrénico.

« Paguetes informaticos, manejo de

Etica profesional

Responsabilidad

Direccidn y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de  interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en |2 entidad

« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

» Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempenarse con eficacia |

en situaciones de alta exigencia

L ] L L L d L] L]

l NIVEL DE | : '

; PRICRIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORA!_ EXPEiIENCI D ‘ PRIORIDAD
Mantenimiento de 5 & 1.Superior | 1.Esencial
Vehiculos ' 2.Asesor 2.Complement
Administracién Publica 5 1 3.Mando Medio aria (no |

4.Profesional excluyente)
5.Tecnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

2 afos {Deseable)

txpenenoa flspemﬂca

o

1 afio (Deseable)

La expe riencia requerida general se contabiliza
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

5 |2 emision del titulo profesional en

RESPONSABILIDAD SOBRE S NO .
Bienes muebles e inmuebles X '
| Valores (chegues, boletas, etc,) X
Documentacion X ' =4
Materiales X
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9.10.15 TECNICO Il EN MANTENIMIENTO

WECNICO Il EN MANTENIMIENTC

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA i Operativo
| NIVEL 7
RELACION LABORAL Eventual (contrato} .
' AREA ORGANIZACIONAL " |'Gerencia Administrativa Financiera '
| DEPENDENCIA DIRECTA " [ Responsable de Bienes y Servicios
. AUTORIDAD LINEAL : :
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO -

Realizar el mantenimiento y correcciones preventivas de los inmuebles que ocupa el

SEDEM y de los activos fijos muebles.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Realizar el mantenimiento de los inmuebles del SEDEM, de acuerdo a solicitudes i
realizadas por servidores del SEDEM. '

' e Realizar el mantenimiento del servicio eléctrico y telefonico del SEDEM r-ﬂquerldos
mediante notas de solicitud de trabajo

+ Ejecutar el Plan ge Mantenimiento de Ios activos fijos muebles y edificic del SEDEM
y EPP’s.

« Implementar condiciones higiénicas y sanitarias de los ambientes de trabajo.

« Solicitar reqguerimientos de compra, cotizaciéon .y dotacion de suministros,
requeridos para realizar mantenimiento requerido.

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

- otras inherentes al cargo.

FORMACION CRADO D | PRIORIDA | GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL _ N D ’ PRIORIDAD
. k Técnico Medio en 2 2 1.Bachiller | 1.Esencial
Electricidad, mecanica, v 2.Te}cnfco Medio | 2.Complement
administracién o 3.Tecnico aria {no
Fathas afifies Supenor_ : excluyente)
, . - : e 4. Licenciatura
| Cursps varios en 3 . P 5.Post grados
carpinteria, | 6.Cursos Varios
electricidad u otros
afines
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS
| e Conexiones eléctricas, | Etica profesional

mantenimiento de muebles.
s« Paqguetes informaticos, Manejo de
i Internet, correa electronico

Responsabilidad

Direccién y liderazgo

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

« Alto nivel de efectividad -en el desarrolio
de sus funciones

* & ® ° & 9

* Prohibida cualguier reproducéi-é; parcial o fotal de este documenta sin autorizacien del SEDEM
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e Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades
«' Capacidad de desempefiarse con efucac:a '
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE i
PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA / I
EXPERIENCIA LAEBORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
| Mantenimiento y i 1 1.Superior 1.Esencial
reparacian de bienes 2.Asesor 2.Complement

. muebles e inmuebles

['3.Mando Medio aria (no

4.Profesional excluyente)

5.Técnico

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General

Z afios (Deseable)

Experiencia Especifica

1 afos (Deseable)

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

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econommos)
Encumplimientoa D5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos X
publicos deben presentar su 0. .B.R
Documentacion X
Materiales X

F’rohtblda cualqwer renroducmon parmal o total . de este documento sin autonzamon del SEDEM
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AUXILIAR 11l LIMPIEZA (5 PUESTOS)

| -CAT |£UOR A

_ AUXILIAR 1l LIMPIEZA

1 -Operative

NIVEL

8

RELACION LABORAL

- BEventual {contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA

Responsable de Bienes y Servicios .

AUTORIDAD LINEAL

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Central del Subsidios.

Realizar la limpieza diaria de las oficinas del SEDEM y las instalaciones de la Agencia

===

PRINCIPALES FUNCIONES

« Limpieza de suelos, muebles y cristales.

e Vaciado de papeleras o eliminacion de residuos.

« Realizar la correspondiente limpieza en cada uno de los espacios del bano,
desde el lavabo hasta los espejos y ventanas.

« Reposicién de materiales, como papel higiénico o servilletas, etc.

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

FORMACION Egaagcﬁ’g . PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N [ D PRIORIDAD
Educacién Formal 1 2 1.Bachiller 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Complement
3.Técnico aria (no
Superior excluyente)
4 Licenciatura
5.Post grados
| 6.Cursos Varios |
CONOQCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y  DESTREZAS
REQUERIDAS

|« Limpieza y aseo de ambientes

Etica profesionai

Responsabilidad

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a tedo nivel en la entidad
Alto nivel de efectl\ndad en el desarrollo
de sus funciones

Planificacion y organizacién adecuada de
sus actividades
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» Capacidad de desempefiarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia

| NIVEL DE |
- R PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D " PRIORIDAD
Limpieza en dreas de 5 1 1.Superior | 1.Esencial
oficina 2.Asesor ' 2.Complement
. 3.Mando Medioc aria (no
_ g ; 4. Profesional excluyente)

.  Lis i} : 5.Téchico |
EXPERIENCIA REQUERIDA !
Experiencia General & meses '
Experiencia Especifica No requiere

* La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provisién nacional en casc de los niveles superioras al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE Sl | NO
Bienes muebles e inmuebles X '
Valores (cheques, boletas, etc.) X
Documentacién "X
Materiales v X |

/'d Y & Prohni:uda cualqumr reproduccmn parmaf o] total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.17 PROFESIONAL Il EN FQRMACION DE TALENTO HUMANO

DENOMINACION DEL CARGO

v

' HUMANO

CATEGORIA Operativo

NIVEL 5

RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa
AUTORIDAD LINEAL

Ninguno

" OBJETIVO DEL CARGO
Promover y apoyar la gestion del Talento Humano, desarrollando e implementando
procesos de Induccién, capacitacion, evaluacion de desempeno, motivacion,
fortaleciendo las habilidades interpersonales o sociales de los servidores plblicos
SEDEM, en el marco de la normativa vigente.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Gestionar, realizar, consolidar y analizar el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién en base a los requerimientos del SEDEM y las EPP’s bajo su
dependencia. '

+ Disefar, elaborar, difundir y ejecutar el Plan Anual de Capacitacion,

« Gestionar ante las diferentes instancias las capacitaciones requeridas, en las
condiciones éptimas de acuerdo a las actividades del SEDEM y las EPPs bajo su
dependencia.

» Llevar a cabo las actividades definidas para la induccién al personal del SEDEM
relacionados a la institucion y al cargo. |

» Desarrollar y proponer- programas de formacion de talento humano en
coordinacién con las Gerencias del SEDEM y las EPP’s bajo su dependencia.

« Generar procesos de Reclutamiento e induccidn al personal incorporado al SEDEM,
en coordinacién con los responsables de Recursos Humanos EPPs realizar
induccién a personal incorporado a las mismas.

« Gestionar, realizar, consclidar y analizar el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacién en base ‘a los requerimientos del SEDEM vy las EPPs bajo su
dependencia.

« Elaborar e iImplementar la evaluacién de desempefio del talento humano acordes |
a los objetivos de los cargos, planes y objetivos del SEDEM.

« Realizar el seguimiento a la correcta gestién e implementacion de la Evaluacion de
Desempefio en las Empresas Publicas Productivas bajo la dependencia del SEDEM,

« [Desarrollar politicas e implementar actividades que generen un clima laboral
positivo, fortaleciendo el talento humano del SEDEM y las EPP’s

« Definir las actividades de evaluaciéon y medicion del clima organizacional y la
instauracién de |a cultura organizacional ael SEDEM.

& _Jl

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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« Realizar los formularios de satisfaccion correspondiente después de cada |
capacitacién. ;

s« Desarrollar acciones de apoyo al fortalecimiento de habilidades psicosociales
{comunicacién, gestién conflictos, liderazgos, etc.) que promuevan un desarrollo
arménico y apoyen a generar un clima laboral positivo en el SEDEM y EPP’s

s« Contar con una base de datos que permita generar indicadores

« Administrar adecuadamente la documentacién, respaldos y otros relacionados a

| las actividades asignadas a su cargo

. « Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y.
otras inherentes al cargo.
FORMACION e | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Ciencias Soclales, ! 4 1 1.Bachiller .| L.Esenclal
| Humanas, g | 2.Téchico Medio | 2.Complement |
| Administracién de 3.Técnico aria (no
Empresas Superior - excluyente)
Recursos Humanos, [ 5 2 4.Licenciatura
Gestion del Talento [ ' 5.Post grados
Humanos u otros 6.Cursos Varios
afines " :
CONOCIMIENTOS REQUER[DOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

« Planificacién y coordinacién de | « Etica profesional
programas de capacitacién y | « Responsabilidad
formacién. « Direccion y liderazgo

contenidos de capacitacion.

« Disefioc de metodologias de
evaluacion.

¢ Gestidn del Talento Humano.

« Disenc de metodologias de
evaluacién. .

« Técnicas de evaluacion e
incentivo al desempeno |aboral.

» Gestién por competencias.

s . Reclutamiento y Seleccién.

« Elaboracién de estructuras y | « Trabajo en equipoy cooperacién

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

Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE . :
] ] PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA / |
EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENCI D ~ PRIORIDAD
Formador © 4 . 1 1.Superior 1.Esencial
Capacitador ] | 2.Asesor | LY o)

Proh|blda cualqmer reproducmon parc1a| 0 tmai de este documento sin autonzamon del SEDEM
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[ Gestién del Talento j 4 1 | 3.Mando Medio 2.Complement

Humano ’ L 4 Profesional aria (no

: '5.Tecnico " excluyente)

EXPERIENCIA REQUERIDA e

Experiencia’General 3 anos
' Experiencia Especifica Z afos

provision nacional en caso de los niveles superiores al 6,

¥ La experiencia reguenda general se contabiliza a la emision del titulo profesional en

RESPONSABILIDAD SOBRE

{7 IND

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a D.5. 1233 16/05/12 los sefvidores pablicos gue administran recurses
publicos neben presentar su B.LB.R

! Documentacion

| Materiales

> x| x |xW
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9.10.18 RESPONSABLE || EN RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO

" RESPONSABLE Il EN RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA | Operativo
NIVEL i 5
| RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera 3
DEPEND’ENCiA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa y Recursos
Humanos

AUTORIDAD LINEAL

¢ Técnico | Encargado de Recurses Humanos Subsidios

« Técnico | Encargado de Dotacidn de Personal y Recursos Humanos
« Técnico | en Recursos Humanos- Habilitado '

« Téenico Il Recursos Humanos

| OBJETIVO DEL CARGO

[ Efectuar actividades y Gestiones Administrativas en el marco de la Ley 2027 sus
Decretos Reglamentos y las Normas Basicas del Sistemas de Administracion de
Personal, asi como la administracién de los files del personal verificando la legalidad de
la documentacion presentada.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Administrar y resguardo de carpetas de personal (files), del SEDEM manteniendo
la informacion y documentacion ordenada, actualizada y sistematizada verificando
que su contenido cumpla con les requisitos exigidos por normativa interna

« Formalizar el nombramiento de personal, elabgrando memorandos de designacion
yfo agradecimiento de servicios y otros del SEDEM y EPP’s

» Realizar las certificaciones de trabajo del personal del SEDEM y EPPs bajo su
dependencia

« Informarsobre la correcta administracion y asignacién de los recursos de| SEDEM,
en el marco de las dusposmones laborales vigentes y el Reglamento interno-de
personal.

« Responder a todas las notas laborales correspondientes a RRHH

« |mplementar y aplicar la ley del estatuto del funcionario publico, y sus Decretos y

| Reglamentos, las Normas Basicas del Sistema de administracion del Personal y el

' Reglamento Interno de Personal.

« Realizar informes en aplicacion a la normativa vigente referidas a Recursos
Humanos.

» Realizar el cOmputo de vacaciones de personal del SEDEM y EPPs.

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

GRADO DE

FORMACION PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL FORTIAC'O D - PRIORIDAD
Clencia Juridicas, 4 1 ‘| 1.Bachiller «  1.Esencial
Econdmicas 2.Técnico Medio | 2.Complement
Financieras, Sociales y 3.Tecnico aria (no
Humahidadas Superior | excluyente)
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! Recursos Humanos u 5.Post grados

| Derecho Laboral, 5 ' 2 4 Licenciatura
‘ 6.Cursos Varios

| otras afines |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS ..
i : REQUERIDAS

» Normativa Financiera, lLey | « Etica profesional
Financial, de  Administracidon | « Responsabilidad
Presupuestaria, Administracién y | « Direccién y liderazgo
control Gubernamental. |« Trabajo en equipo y cooperacién

. '+ Reglamentos  Especificos del | « capacidad para resolver problemas

Sistemas de Administracion de |, rapacidad de  interrelacionarse v

Personal. comunicarse a todo nivel en la entidad

« Alte nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones |

s Planificacion y organizacién adecuada (‘e
sus actividades |

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

NIVEL DE
i ; PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENCI D ~ PRIORIDAD
Administracién de 4 1 1.Superior 1.Esencial
"Recursos Humanos | 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4 Profesional excluyente)
5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA : |
Experiencia General 3 anos
. | Experiencia Especifica 2 afios

'*xp‘ariwn ia rt—qu-lr.\ a general se contabilizz a la emisién dal titulo pr x,TaJlonal en
prw'alun nacional gn caso de los niveles superioras al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE
Bienes muebles e inmuebles
Valores (cheqgues, boletas y otros recursos econémicos)

Encumplimiento a 005, 1333 16/05/12 los servidores pOblicos gue administran recursos
publicos deber presentar su D).B.R

Documentacion
Materiales

NO

x x|l > |xw
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9.10.19 "TECNICO | ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS SUBSIDIOS

TECNICO | ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
SUBSIDIOS

DENOMINACION DEL CARGO

CATEGORIA : Operativo
| NIVEL s 6 . J s v
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
. 'DEPENDENCIA DIRECTA Responsable Il en Recursos Humanaos
AUTORIDAD LINEAL
| « Ninguno

' OBJETIVO DEL CARGO

Efectuar actividades y gestiones administrativas, relacionadas con las operaciones de |
control de recursos humanecs de las agencias distribuidoras de subsidios Prenatal, de
Lactancia y Universal por la Vida.

| PRINCIPALES FUNCIONES

« FElaboracion de las Planillas de Haberes del personal de las agencias de
distribucién de Subsidios. .

e Controlar el cumplimiento del Reglamento especifico del Sisterma de
Administracion de Personal, asi como del Reglamento Interno de Personal,
dentro de las agencias distribuidoras de Subsidios

¢ Coordinar con la Unidad Administrativa y Recursos Humanos la formalizaciéon del
nombramiento de personal y/o.agradecimiento de servicios y otros de las
agencias de distribucién de Subsidios.

e Realizar las certificaciones de trabajo del personal de las agencias de
distribucion de Subsidios :

« Coordinar con la Unidad Administrativa y Recursos Humanos, los procesos
administrativos del nuevo personal de las agencias distribuidoras del SEDEM.

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

GRADO DE

FORMACION FORMACIG | PRIORIDA |~ GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Técnico Superior © 3 1 1.Bachiller | 1.Esencial
egresado de Ciencias | 2.Técnico Medio | Z2.Complement |
Econémicas | | | 3.TéCI"I1'lC0 | aria (no |
Financieras, Sociales vy | [ Superior excluyente)
de H dide | | 4.Licenciatura
| deRunanidades N YR R SN (5 _| 5.Post grados
Recursos Humanos, 6 2 6.Cursos Varios

Talento Humano, ‘
Ppliticas Laborales u : ‘
otros afines !

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

: REQUERIDAS

o Sistema de Administracién de Etica profesional

Personal _ Responsabilidad
« Paquetes informaticos, Manejo de | Direccion y liderazgo

Internet, correo electrénico | Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de  interrelacionarse y
- comunicarse a todo nivel en la entidad
. « Alto nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones

¢ Planificacién y organizacién adecuada de

sus actividades '
¢ Capacidad de desempenarse con eficacia

en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE [
PRICRIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPE?\!ENCI D l PRIORIDAD
Recursos Humanos 4 1 | 1.Superior | 1.Esencial
2.Asesor | 2.Complement
| 3.Mando Medio | aria (ho
| 4, Profesional | excluyente)
5.Tecnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 2 anos ?
' Experiencia Especifica 1 ano i

* La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en |
provision nacicnal.en caso de los niveles superioras al 6. ‘
. RESPONSABILIDAD SOBRE S NO |
Bienes muebles e inmueblés 4 X !

Valores (chegues, boletas y otros recursos econémicos)
En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 |os servidores publicos que administran recursos
| publicos deben presentar su D..B.R

X
| Documentacion ' X
X

- Materiales
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9.10.20 TECNICO | ENCARGADO DOTACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS

TECNICO | ENCARGADO DOTACION DE PRESONAL

DENOMINACION DEL CARGO

Y RECURSOS HUMANOQS

IC_A_TEGORIA S § sl Operativo - .
NIVEL 6
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
'DEPENDENCIA DIRECTA Responsable Il en Recursos Humanos ¥
. AUTORIDAD LINEAL '
| « Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO
Efectuar actividades y gestiones administrativas, relacionadas con las operaciones de
manejo de recursos humanos y administracién de files de personal
 PRINCIPALES FUNCIONES s
» Controlar el cumplimiento del Reglamento especifico del Sistema de Administracion |
de Personal, asi como del Reglamento Interno de Personal.
» Analizar y proponer el cuadro de equivalencias de funciones de personal eventual
y consultores de linea del SEDEM y EPP s,
o Revisar y aprobar las declaraciones de desvinculacién mediante formularios de
novedades de ingreso y retiro ante las AFP’s.
-+ Realizar conciliaciones con las AFP’s (Previsién y Futuro) y la Cajas de Seguro de
Caminos y cualquier otro entre gestor de seguridad social. '
» Realizar control de asistencia de personal, del SEDEM y Empresas Productivas
Publicas de dependencia, verificando saldos de todo concepto, emitiendo reportes
para pago de planillas salariales de personal de planta, eventual y consultores de
linea del SEDEM,
e Revisar y aprobar las planillas de Sueldos del personal de item, Eventual,
. consultores de Linea.
« Revisar y aprobar el pago de Planillas de Asignaciones Familiares (Natalidad,
Lactancia y Pre-Natal)
» Administrar el archivo del drea de Recursos Humanos y remitir a archivo central de
acuerdo a normativa y regulaciones internas.
» Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras mherentes al cargo.

FORMACION Eoﬂaﬁgc?g PRIORIDA ‘ GRADO DE FORMACION/
- PROFESIONAL N D PRIORIDAD
1
) Técnico Superior o ' 3 . 1 1.Bachiller 1.Esencial
S egresado de Ciencias ' 2. Tecnico Medio 2.Complement |
| Econémicas 3. Técnico aria (no '
Financieras, Sociales y ' Superior excluyente)
dathimenideins - : 4. Licenciatura
L= ik ! 5.Post grados
T | Recursos Humanos, 6 2 6.Cursos Varios
i Talento Humano, '
Nedils

/d 1.} Prohibida cualquier reproduccién parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM-




MANUAL CODIGO

SEDEIVIII _ GPCG ~ MAN - 002

n SEipnpsms || DE DESCRIPCION DE CARGOS [ —Var Pég. |
05 266 de 294 |

Froductivas

[ Politicas Laborales u | [ [ 1
otros afines ‘ ; ‘ ‘

I
|
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS

REQUERIDAS
| « Sisterma de Administracién de | o Etica profesional
Personal |*+ Responsabilidad
« Paquetes informéticos, Manejo de ' « Direccién y liderazgo
" internet, correo electrénico « Trabajo en equipo y cooperacion
. = Capacidad para resolver problemas
» Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en la entidad
= Alto nivel de efectividad en el desarrollo
| de sus funciones
+ Planificacion y organizacion adecuada de
. sus actividades
« Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones cde zlta exigencia
PTG ARG [ ot o BRIDRIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
; A D PRIORIDAD
Recursos Humanos 5 1 1.Superior | 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (noc
4 Profesional excluyente) _
5.Técnico | '
EXPERIENCIA REQUERIDA '
Experiencia General 2 afos
. “Experiencia Especifica T B IR R R e SRS S

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

‘ RESPONSABILIDAD SOBRE Sl NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

Encumplimiente a 0.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos gue administran recursos
publicos deben presentar su D.).B.R

X
Documentacion X
Materiales X

Proh|bidé.c-ua|-quter reproduccidn parcial o total de este documento sin autarizacion del SEDEM
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9.10.21 TECNICO | RECURSOS HUMANOS - HABILITADO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | RECUROS HUMANOS - HABILITADO

CATEGORIA Operativo
NIVEL 2 6
RELACION LABORAL ITEM — N° 31
“AREA ORGANIZACIONAL " | Gerencia Administrativa Financiera . I
| DEPENDENCIA DIRECTA Responsable Il en Recursos Humanos
. AUTORIDAD LINEAL
Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO -

Efectuar actividades y gestiones administrativas, relacionadas con las operaciones de

manejo de recursos humanos y elaboracién de planillas.

PRINCIPALES FUNCIONES

s Elaborar y realizar el pago de Planillas de Haberes del Personal de Planta,

. Eventuales y Consultores de Linea.

e Llevar el control sobre el Régimen Complementano al Impuesto al Valor Agregado
del personal del SEDEM.

« Elaborar y realizar el pago de Planillas de Asignaciones Familiares (Natalidad
Lactancia y Pre-Natal) |

+ Realizar el trdmite de haberes y otros ante el Ministerio de Economfa vy Fmanzas
Plblicas hasta el desembolso

s Enviar al Servicio de Impuestos nacionales los formularios de descargo de RC-IVA
de.los servidores del SEDEM : |

« Efectuar reportes de altas y bajas de servidores, bonos de antigiedad,
asignaciones familiares IVA y descuentos en las liquidacicnes para el
procesamiento de ias planillas en el SIGMA

« Elaborar las planillas de altas y bajas, y efectuar las acciones que correspondan

. ‘para su procesamiento.

’ « Cumplir con las tareas y actividades enccmendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.
| GRADO DE

FORMACION PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
‘ PROFESIONAL FOR”:,ACIO D | PRIORIDAD
| Técnico Superior o 3 1 l.JBachiIIer ; i 1.Esencial
egresado de Ciencias 2. Técnico Medio | 2.Complement
‘ Econdmicas ’ B_.Técr_lico | aria (no
! Financieras, Sociales y SUPE'F'Or. excluyente)
de Humanidades LicEnsatury
. 5.Post grados
Recursos Humanos, 6 2 6.Cursos Varios
Talento Humano, !
Politicas Laborales u :
otros afines ; |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS !' VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS
+ Sistema de Administracién de | e Etica profesional
Personal., | = Responsabilidad

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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i % « Direcciény liderazgo

« Trabajo en equipo y cooperacion

« Capacidad para resolver problemas

e (Capacidad de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en la entidad
+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo |
de sus funciones '
« Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades
, » (Capacidad de desempeifiarse con eficacia
. ' an sjtgaciones de alta exigencia

NIVEL DE !
PRIORIDA | NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEJF;IENCI_ D B PRIORIDAD" |
Elaboracion de 5 1 1.Superior 1.Esencial
Planillas en el sector | - 2.Asesor 2.Complement
publico 3.Mando Medio aria {no i
4.Profesional excluyente) !

| 5.Técnico 4
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 ahos
Experiencia Especifica 1 afo

— o S = - LT T e e i
{ * La experiencia reguerida general se contabiliza a la emisién cel titule profesional en
| provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE | Sl NO
Bienes muebles e inmuebles ; X
Valores (cheques, boletas, etc.) , X
| Documentacién ' X
. Materiales X
CONFORMIDAD EN EL CONTENIDO /

DESARROLLO DRGANIZACIONAL
SEDEM

Jefe de Unidad de D'esarro'llo'
Organizacional

" AR T M T R B T R . b T T e L b SR L A T LA S W S b A L G N TR S S 1 A TR vt

" Prohibida c&alquier %éproduceic’ar_t parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.22 TECNICO Il RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO Il RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA Operativo
NIVEL 7
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
: ' DEPENDENCIA DIRECTA Responsable Il en Recursos Humanos.
. AUTORIDAD LINEAL '
Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO
Efectuar actividades y gestiones administrativas, relacionadas con las operaciones de |

control de recursos humanos y administracion y conciliacién de aportes a las AFP's y

ente de Seguridad Social,

PRINCIPALES FUNCIONES :

e Asignacion de usuarios del Sistemas de Recursos Humanos

Apoyo Asignacién de usuarios del sisterna de Gestion de correspondencias SIGEC

Asignacion de usuarios del sistema de CORBAN ;

Conciliacién mensual ante el ente Gestor de Salud del SEDEM vy sus EPPs,

Solicitar los fondos en avance para las afiliaciones del nuevo personal

Realizar afillaciones del personal en el ente gestor Caja de Salud de Caminos.

Realizar declaraciones de desvinculacién mediante formularios de novedades de

ingreso y retiro ante las AFP's.

» Elaborar Planillas de Refrigerios del Personal de Planta, Eventuales y Consultores
de Linea. : |

« Elaborar cuadro detzllado sobre el uso de vacacicnes de cada uno de los
funcionarios permanentes.

. L 3 a L L ] -

« Control del personal Rutinario del SEDEM y sus, EPPs.
. « Capacitacién de manejo de los sistemas del INTRANET.
« Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo.
| E
FORMACION SRADODE | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N .D . PRIORIDAD
Técnico Medio, Cursos . 2 1 1.Bachiller 1.Esencial
Universitarios(3er afo) 2.Técnico Medio | 2.Complement
en Clencias 3.Tecnico aria {no
| Econémicas. Supenorl excluyente)
e 4.Licenciatura
| Administrativas, 5.Post grados
Scciales y de | 6.Cursos Varios |
WOIAIEACEE: Lo il Jw Bb® A5 |
Recursos Humanos; 6 2
Talento Humano, | ‘
Politicas Laborales u
otros afines 1 |

Prohibida cualguier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM -
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CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

]

« Paquetes informaticos, manejo de
Internet, correo electrénico.

Capacidad para resolver problemas

Capacidad de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en la entidad

e Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

» Planificacion y crganizacion adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempenarse con eficacia

eh situaciones de alta exigencia .

I_T Reglamento Interno de Personal | « Etica profesional
- del SEDEM + Responsabilidad
« Sistema de Administracion de | o Direcciony liderazgo
Persanal « Trabajo en equipo y cooperacion

NIVEL DE \
B PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD =
| Recursos Humanos 5 . 1 | 1.Superior | 1.Esencial
| ’ 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no
4. Profesional excluyente)
: 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 anos
Experiencia Especifica | 1 ano P

* La experiencia requerida general se contablliza a la emision del titule profesional en ]
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

|
]
1

RESPONSABILIDAD SOBRE

NO

Bienes muebles e inmuebles

publicos deben presentarsu D.J.B.R

Documentacién

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdémicos) "
En cumplimiento a 3.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos

| Materiales

>l x| x |xWw
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9.10.23 RESPONSABLE Il DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

DENOMINACION DEL CARGO RESPONSABLE |l DE ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES
CATEGORIA Operativo

NIVEL 5

RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Administrativa Financiera o
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa y Recursos =i

Humanos
. AUTORIDAD LINEAL

» Técnico IV en Activos Fijos y Almacenes

| OBJETIVO DEL CARGO

Controlar y administrar los activos fijos y almacenes de propiedad y bajo custodia del
. SEDEM y sus Empresas Publicas Productivas, para el desempefio de actividades de los
servidores publicos.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Administrar, registrar y controlar los activos fijos de la institucion.

» Realizar inventarios'y recuentos periédicos, planificados o sorpresivos;

« Recepcionar bienes de uso y fungibles para su incorporacién y registro de la
entidad, aplicdndose las normas sobre recepcion de bienes, reguladas en los
Articulos 126 y 127 de las NB-SABS. '

« Asignar activos fijos muebles a los servidores publicos o funcionarios del SEDEM Y
sus EPPS, generando la consiguiente responsabllldad sobre su debido uso y
custodia.

« Incorporar y dar de baja bienes muebles al activo fijo de la enl;dad en su registro
fisico.

+ Desarrollar procedimientos y/o instructivos para salvaguardar los activos fijos
muebles de |a entidad, e implantar las medidas de salvaguarda,

» Solicitar la contrataciéon de seguros para prevenir riesgos de pérdida econdmica,

+ Asignar instalaciones y ambientes a cada unidad de la entidad.

« Efectuar informes de disposicién Temporal y/o definitiva de bienes.

« Enviar informacion sobre los bienes de la entidad al Servicio Nacional de Patrimonio
de| Estado - SENAPE (DEJURBE).

« Realizar Inventarios fisicos periddicos,.bajo la supervision y coordinacién con el Jefe
de la Unidad y Responsables o Encargados de Almacenes de las EPPs.

« Elaborar un inventario final fisico y valorado de existencias Trimestral y a final de
cada gestion.

» (Consolidar los reportes de activos fijos y almacenes del SEDEM y las EPPs |
periodicamente al final de la gestion.

e Realizar la entrega fisica de las solicitudes de material a las unidades solicitantes
mensualmente.

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

e FORMACION O MACIG, | PRIORIDA | GRADO DE FORMACION/
= PROFESIONAL S D PRIORIDAD
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Ciencias Econdmicas y . 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
| Financieras - | 2. Técnico Medio 2.Complement
| Contabilidad y e A 2 3-TEC","C° aria (no
Auditori Superior excluyente)
fu B | 4.Licenciatura
rjum|n|strac:on de 5.Post grados
 Empresas, u- otras 6.Cursos Varios
afines ;
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES 'Y DESTREZAS
'REQUERIDAS
. » Sistema de Administracion de | « Etica profesional

Bienes y Servicios
e Paquetes informaticos, Manejo de
Internet, correo electrénico

Responsabilidad

Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacion

Capacidad para resolver problemas

o (Capacidad de interrelacionarse vy
comunicarse a todo nivel en |a entidad

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

« Planificacién y erganizacién adecuada de
sus actividades

« Capacidad de desempenarse con eficacia

en situaciones de alta emgenma '

Ll - L ] -

NIVEL DE |
. PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
Area de Activos Fijos 4 i 1.Superior | 1.Esencial
| Administracién de 2.Asesor | 2.Complement
Almacenas 4 : 3.‘Mandq Medio ! aria (no
' . 4 Profesional | excluyente)
. : | 5.Técnico
i : EXPERIENCIA REQUERIDA :
Experiencia General | 3 afios
' Experiencia Especifica 2 anos

t La experiencia requerida general se contablliza a la emision del titulo profesional en.

provision nacional en caso de los niveles supericras al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)

En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servideres publicos que administran recursos
pubiicos deben presentar su D.J.B.R

Documentacién |
Materiales |

NO *

x| = x |xW
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9.10.24 TECNICO V EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

| TECNICO V EN ACTIVOS FIJOS Y ALMACENES

CATEGORIA : Operativo
| NIVEL 7 _
' RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL ' Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA | Responsable Il de Activos Fljos y Almacenes _
| AUTORIDAD LINEAL
. Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar en la supervisién, administracién y control de los almacenes de acuerdo a 1as

PRINCIPALES FUNCIONES

distribuidoras regionales por tipo de subsidio Prenatal, Lactancia y Universal por la Vida

departamentos a nivel nacional.

genera, recibe o utiliza.

* Apoyar en la supervision los almacenes por tipo de subsidio en los distintos

» Apoyar en control de ingresos vy egresos de productos, mediante los reportes
enviados por los llderes de las Distribuidoras. ;

* Apoyar en la realizacion de inventarios sorpresa a las distribuidoras, previa
autorizacién de la gerencia de subsidio y articulacion productiva,

+ Emitir informes mensuales de Gestién de Inventarios fisicos, valorados.

+ Responder por la confidencialidad de la informacién y/o documentacion gue

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

GRADO DE

- ,
PRICRIDA | GRADO DE FORMACION/

FORMACION
PROFESIONAL POl D " PRIORIDAD
. Educacién Formal 1 1 1.Bachiller | 1.Esencial
" Cursos Universitarios 2 2 2.Técnico Medio | 2.Complement
an Ciencias 3.TéCI'_!I'CO aria (no
Econdémicas y Superlor_ _ excluyente)
s . . v 4. Licenciatura -
Financieras {3er afno)

5.Post grados |
6.Cursos Varios

“CONOCIMIENTOS REQUERIDOS

VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS

» Conocimiento en almacenes.

¢+ Normativa vigente relacionada al
manejo de almacenes y
distribucion de subsidios,

ttica profesional

Responsabilidad

Direccion y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién

Capacidad para resolver problemas

Capacidead de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en la entidad

» Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

+ Planificacién y organizacién adecuada de

sus actividades

| Prohibid
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Productivas

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

NIVEL DE -
| PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /

EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D | " PRIORIDAD

Areas administrativas/ 5 it 1.Superior ‘ 1.Esencial

Manejo de Almacenes 4 2 2.Asesor 2.Complement
3.Mando Medio aria (no

. i _ 4. Profesicnal ‘ excluyente)

5.Técnico |

EXPERIENCIA REQUERIDA

Experiencia General 1 afio y 6 meses

Experiencia Especifica 1 ano

* La experiencia regquerida gc-|,ar1eer'a1 se contabiliza a la emision del titulo profesional en

provision nacional en caso de los niveles supericres al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

Valores {cheques, boletas y otros recursos econémicos)

En cumplimiento @ 0.5, 1233 16/05/12 los servidares plblicos que administran recursos
publicos deben presentar su DJ.B.R

Documentacién
Materiales

[ NO

XXl X |xwv

utorizacion del SEDEM i

rohibida cualguier reproduccién parclal o total-de este documento sin a
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1 9.10.25 TECNICO | EN ARCHIVO SEDEM

'DENOMINACION DEL CARGO . TECNICO | EN ARCHIVO SEDEM

CATEGORIA | Operativo

NIVEL : ' 7

RELACION LABORAL Eventufal (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL ! Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa y Recursos

| Humanos
. AUTORIDAD LINEAL

» Técnico V Técnico Archivo SEDEM

OBJETIVO DEL CARGO

Administrar el archivo central del SEDEM y sus EPPs dependientes en el marco de las
normas y procedimientos establecidos para el efecto.

PRINCIPALES FUNCIONES

= Revisary verificar la documentacién en todas sus etapas y componentes remitidos
a Archivo central,

« Disenar; elaborar y difundir instructivos, formularlos y otros instrumentos para el
adecuado funcionamiento del sistema de archivo documental.

» Ejecutar procesos técnicos de clasificacién, ordenamiente, foliado y seleccidn

. documental para su archive

* Supervisar vy Elaborar el inventario de toda la documentacion conforme a
procedimiento y resguardar y precautelar el buen estado de la misma.

» Atender requerimientos de documentacién que efectla la Unidad de Auditor(a
Interna, las Empresas de Auditoria Externa o el ente que ejerce tuicion sobre el |
SEDEM.

*» Aplicar procgdm:entos de control a la recepcion de documentos provenientes de
las diferentes areas de la entidad.

. » Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo, |
FORMACION (SRADODE | PRIORIDA | GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Estudios Técnicos 2 1 1.Bachiller | 1.Esencial
- Cursos universitarios 3 2.Técnico Medio | Z.Complement
de 3er afio de Ciencias | 3.Técnico aria (no
= SRR Sy . Supeno‘r_ _ excluyente)
‘ Financieras ~u otras 4AL|cer_1cratura
! 5.Post grados
afines 6.Cursos Varios
Estudios Técnicos v 3 2
Superior o Licenciatura | ‘ j
| en bibliotecologia . | _
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS - VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS -
"+ Manejo de Archivos » - Etica profesional
» Responsabilidad
* [Direccién y liderazgo
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Froductivas

» Normativa vigente relacionada al | e Trabajo en eqguipo y cooperacién
manejo y administracion de | « Capacidad para resolver problemas

documentacion. ; +« <Capacldad de interrelacionarse vy
» Paquetes informaticos, Manejo de comunicarse a todo nivel en |z entidad
Internet, correo electronico « Alte nivel de efectividad en el desarrollo

de sus funciones

» Planificacion y orgamzacmn adecuada de
sus actividades

« (Capacidad de desempefarse con.eficacia

. | en situaciones de alta exigencia
i 2 ' NIVEL DE
PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
| Archivo de 5 1 1.Superior : 1.Esencial
decumentos en el 2.Asesor 2.Camplement
sector publico ' 3.Mando Medio | aria (no
. 4.Profesional excluyente)
. 5.Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios
"Experiencia Especifica 1 afo

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

. , RESPONSABILIDAD SOBRE |
Bienas muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En curmplimiento a 0.5 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos
plblicos deben presentar su D) B.R

NO

XX xX |[xw

. Documentacidn

Materiales
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9.10.26 TECNICO V EN ARCHIVO SEDEM

DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO V EN ARCHIVO SEDEM =~

CATEGORIA ~ | Operativo
NIVEL ¥
| RELACION LABORAL _ I"Eventual (contrato)
AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Técnico | en Archive de SEDEM
- | AUTORIDAD LINEAL
. Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

‘Apeyar en la gjecucion de los procedimientos técnicos relacionados al manejo y archivo |

| de documentacion del SEDEM,

| PRINCIPALES FUNCIONES

» Llevar el control de toda la documentacidn en todas sus etapas y componentes
remitidos a Archivo central del SEDEM.

» Ejecutar procesos técnicos de clasificacién, ordenamiento, foliado y seleccion
documental para su archivo

* Elaborar el inventario de toda la documentacién conforme a procedimiento y
resguardar y precautelar el buen estado de la misma.

* Aplicar procedimientos de control a la emisién y recepcién de documentos
provenientes de las diferentes areas de la entidad '

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

FORMACION fgﬁﬁ%’g PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D. PRIORIDAD :
Educacién Formal 1 1 1.Bachiller - 1.Esencial
| Cursos Universitarios 2 2 2. Técnico Medio | 2.Complement
. I an Ciencias 3.Técnico | aria (no
Econdmicas y Superiorl excluyente)
I Financieras (3er afio) g:;g;ng;:;%r:
6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
» Manejo de Archivos « Etica profesional
= Paquetes informéaticos, Manejo de | * Responsabilidad
Internet, correo electrénico ¢ Dijreccion y liderazgo
* Trabajo en equipo y cooperacidn
+ {Capacidad para resolver problemas
+ Capacidad de interrelacionarse vy

comunicarse a todo nivel en la entidad
» Alto nivel de efectividad en el desarrollo
. desus funciones j
e Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades |
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+ (Capacidad de desemperiarse con eficacia |
en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE !
. PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPER_IENCIA LABORAL EXPEilENCI D : PRIORIDAD
" Archivo de 5 1 1.Superior | 1,Esencial
documentos en el 2.Asesor 2.Complement
sector publico 3.Mando Medio | aria (no _
4.Profesional excluyente)
. 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afoy 6 meses
—Experiencia Especifica 1 ano
i Lt experiencia reguerida gcr eral se contatiliza a la emision del titulo profesional en
provision naciopal en caso de los niveles superiorss al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE Sl -’ NO
Bienes muebles e inmuebles X
Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos)
En cumpiimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servidores puhncos aue administran recursos X
publicos deben presentar su D.JB.R
Documentacion X
X

Materia_les
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9.10.27 TECNICO VI VENTANILLA UNICA

TECNICO VI VENTANILLA UNICA

CATEGORIA Operative

NIVEL 7

RELACION LABORAL Eventual (contrato) :

AREA ORGANIZACIONAL [ Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

OBJETIVO DEL CARGO

Atender e informar al publico en general, para facilitar la comunicacidn interna al
personal del SEDEM, asi como el control y registro de salida de personal,

PRINCIPALES FUNCIONES

|« Atender cordialmente todas las consultas efectuadas tanto por los servidores

publicos del SEDEM, asi como al publico en general,

+ Recepcionar y remitir la documentacion al Técnico de Correspondencia,

» Realizar el control y registro de salidas del personal y entregar las boletas al
Tecnico de Recursos Humanos.

e Actualizar y comunicar a todo el personal listados de nimeros telefonrcos fax, e

internos del edificio del SEDEM, asi como un directorio telefénico de todas las EPPs
dependientes del SEDEM.

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

otras inherentes al cargo.

FORMACION e | PrIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D .PRIORIDAD
Educacién Formal 1 I 1.Bachiller | 1.Esencial
- . — ' 2.Técnico Medio | 2,Complement
Lur?os, Ulmver5|tanos ] 2 2 3 Téenico " aria (no
en (-'?”C_‘as ; Superior | excluyente)
| Econdmicas y 4.Licenciatura
| Financieras o ramas ’ 5.Post grados
afines (3er ano) ‘ | Fin 6.Cursos Varios _ .
| CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
| REQUERIDAS
» Facilidad de palabra » Etica profesional
» Administracién de | « Responsabilidad
correspondencia *  Direccién y liderazgo
» Trabajo en equipo y cooperacidn
* Capacidad para resolver problemas
o Capacidad de interrelacionarse vy |

comunicarse a todo nivel en la entidad

| » Alto nivel de efectividad en el desarrolio

: de sus funciones ,

¢ Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades
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'« (Capacidad de desempenarse con eficacia—‘
en situaciones de alta exigencia

~| NIVEL DE -
. - PRIORIDA . NIVEL DE EXPERIENCIA /
| EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENCI D PRIORIDAD
Area administrativa 5 1 1.Superior 1.Esencial
2.Asesor 2.Complement |
3.Mando Medio aria {no
4.Profesional excluyente)
| 5.Técnico '

EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General ‘ 1 ano

| Experiencia Especifica 6 meses

* La experiencia reguerides general s e contabiliza a la emisién de| titulo profesional en

prevision nacional én caso ae los mve[cs superiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

Valores | {cheques boletas y Otros recursos econémicos)
En cumplimiento a .5, 1233 16/05/12 los servidores publices gue administran recursos
publuco: dehen presentar su DJ B.R

Documentacion

. | Materiales .'

[ NO

XX xX |xu

Prohibida cualquier reproduccion parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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9.10.28 TECNICO VI EN CORRESPONDENCIA

'DENOMINACION DEL CARGO

. TECNICO VI EN CORRESPONDENCIA

CATEGORIA Operativo
NIVEL . 7 -
RELACION LABORAL Eventual {contrato)
AREA ORGANIZACIONAL ‘| Gerencia Administrativa Financiera
' DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL
. Ninguna
OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y distribuir la correspondencia interna y externa institucional para su

respectiva remisién.

PRINCIPALES FUNCIONES , :

» Recibir, organizar y registrar toda la correspondencia que ingresa y sale del SEDEM
-Ventanilla.

« Enviar la correspondencia a las Unidades correspondientes.

« Responder por la confidencialidad de la documentacién e informacién que recibe y
despacha.

e Verificar que la documentacién contenga las constancias de entrega de la
correspondencia recibida y enviada.

» Realizar las acciones necesarias para el envio y recojo de documentacién con

' prontitud ante instituciones plblicas, privadas y otros que se le encomiende.

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

FORMACION CRADODE | PRIORIDA | GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D ¢ PRIORIDAD
. i'Educacién Farmal i 1 1.Bachiller | 1.Esencial
T Eurses AP 5 5 2.T§cn!co Medio 2.;omplement
BT 3.Tecnico aria (no
en Ciencias Superior excluyente)
| Econémicas y - , 4. Licenciatura
| Financieras o ramas 5.Post grados
afines (3er afio) 6.Cursos Varios
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS | VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS
e Gestién de Documentos « Etica profesional”
+ Archivo. * Responsabilidad -
* Direccidn y liderazgo
« Trabajo en equipo y cooperacion
« (apacldad para resclver problemas !
« Capacidad de interrelacionarse -y
comunicarse a toedo nivel en |a entidad
* Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

| e Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades




: ; i MANUAL CcODIGO
SEDEM GPCG - MAN - 002
Segmuggsﬂcgl DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver. Pag.
| 05 | 282de294 |

| Productivas

.

| « Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia
NIVEL DE ;
- : PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
| EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
“Recepcion y registro de 3 1 1.Superior 1.Esencial
correspondencia 2.Asesor 2.Complement
Manejo de archivo 5 1 3.Mando Medio aria (no .
. 4.Profesional excluyente)
: 5.Técnico ! _
" EXPERIENCIA REQUERIDA
| Experiencia General 1 ano
Experiencia Especifica 6 meses

* La experiencia requerida geéneral se contabiliza a la emisiéon del titulo profesional en

provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE

Bienes muebles e inmuebles

Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
En cumplimlente a 0,5. 1233 16/05/12 lps servidores publicos gue administran recursos
publicos deben presentar su D.J.B.R

| Documentacion |
| Materiales |

NO.

x| x| x |[xw

%
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9.10.29 AUXILIAR | MENSAJERO CORRESPONDENCIA EXTERNA

AUXILIAR | MENSAJERO CORRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO EXTERNA

CATEGORIA - Operativo

NIVEL -~ ' 8 ¥
RELACION LABORAL | Eventual (contrato) e
AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera gl

| DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa Financiera
. “AUTORIDAD LINEAL
Ninguna v

OBJETIVO DEL CARGO

Realizar la entrega de la documentacion y salida de correspondencia externa generada |

en la Institucién.

| PRINCIPALES FUNCIONES .

|, Revisar, clasificar y entregar diariamente la correspondencia Externa en

. coordinacién con la Técnico de correspondencia

e Revisar, clasificar y entregar diariamente la correspondenua despachada al lntenor
y Exterior del Pais mediante el servicio de Courier, _

» Clasificar, verificar, registrar y enviar la correspondencia mediante el sistema
informatico de correspondencia.

¢+ Salvaguardar toda la docurmentacion a su cargo.
» Archivar |as guias de Courier para su remisién al Técnico de Correspondencia.
* Apoyar en tareas logisticas cohforme Instrucciones.
«  Cumplir con |as tareas y actiwdades encomendadds por su inmediato superior y
otras inherentes al cargo, 7
FORMACION o | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
. PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Educacion Formal 1 2 1.Bachiller _ 1.Esencial
2.Técnico Medio | 2.Complement
3.Técnico .| aria (no
Supetior | excluyente)
| 4.Licenciatura |
. 5.Post gradoes '
- | 6.Cursgs Varios |

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
' REQUERIDAS

Etica profesional

Responsabilidad

Direccién y liderazgo

Trabajo en equipo y cooperacién
Capacidad para resolver problemas
Capacidad de interrelacionarse vy |
comunicarse a todo nivel en |a entidad

+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo |
o *_de sus funciones - |

| '« Gestion de Archivo.
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» Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades

« (Capacidad de desempefiarse con &ficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE |

PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEEIENCI D ( PRIORIDAD.
Recepcidn y registro de 5 1 1.Superior 1.Esencial
correspgndenga 2.Asesor 2.Complement
“Manejo de Archivo 5 3.Mando Medio arla (no

. 4.Profesional excluyente)
| 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 1 afo
| Experiencia Especifica 6 meses

- La experiencia requerida general se contabiliza a la emisién del titulo profesional en
provision nacional en taso de los niveles superiores al 6.

RESPONSABILIDAD SOBRE NO

Bienes muebles e inmuebles

| Valores (cheques, boletas y otros recursos econdmicos)
En cumpiimiento a 0.5, 1233.16/05/12 los servidores publicos que administran reclirsos
publices deben pres@ntar su D).B.R

Uocumentacaon

x| x| > [xw

[‘Materiales
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9.10.30 AUXILIAR | MENSAJERO CORRESPONDENCIA INTERNA

_ AUXILIAR | MENSAJERO CORRRESPONDENCIA

DENOMINACION DEL CARGO INTERNA

CATEGORIA Operativo
NIVEL - oy 8 |
| RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL Gerencia-Administrativa Financiera
' DEPENDENCIA DIRECTA Jefe de Unidad Administrativa Financiera
AUTORIDAD LINEAL

Ninguna

| OBJETIVO DEL CARGO
Realizar la entrega de la documentacion y salida de correspoendencia interna generada
en la Institucion,

| PRINCIPALES FUNCIONES =
» Revisar, clasificar y entregar diariamente la correspondencia Interna en

| coordinacién con la Técnico de correspondenua

» Clasificar, verificar, registrar y enviar la correspondenua mediante el sistema

informético de correspondencia interna.

» Archivar las gufas de Courier para su remision al Técnico de Correspondencia.

» Resguardar toda la documentacion a su cargo.

| = Cumplir con las tareas y actividades encomendadas por su inmediato superior y

otras mherentes al cargo.

GRADO DE

- FORMACION = | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL T sneld D _ PRIORIDAD
| Educacion formal 1 2 1.Bachiller 1.Esencial
! ' 2.Técnico Medio | 2.Complement
' 3.Técnico "~ | aria (no
Superior | excluyente)
4.Licenciatura
5.Post grados
! | 6.Cursos Varios |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS ;
« Gestién de Documentos » Etica profesional
= Archivo. + Responsabilidad ‘
*+ Direccién y liderazgo
« Trabajo en equipo y cooperacidn
» Capacidad para resolver problemas
= (Capacidad de interrelacionarse vy |

comunicarse a todo nivel en |la entidad
¢ Alto nivel de efectividad en el desarrollo
- de sus funciones
e . Planificacion y organizacion adecuada de
sus actividades |




S E D E M E | e GPCGCP I\EIJIEI\? - 002

ceiiBnpieiies || DE DESCRIPCION DE CARGOS Ner. . | - Pag.’ |
Y | 05 | 286de 294 |
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en situaciones de alta exigencia
@ '
NIVEL DE
- PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPE;F:IENCI D PRIORIDAD
 — . -
Administracion de 5 I 1.5uperior 1.Esencial |
Correspondencia [ 2. Asesor | 2.Complement
: 3.Mando Medio aria (no
4. Profesional excluyente)
| 5. Técnico |
EXPERIENCIA REQUERIDA :
F:)-cpcf:rlemaa General 1 afio
' Experiencia Especifica 6 meses
* La experiencia requerida general se contabilizz a la emision del titulo professonaf en
p ovisién nacional en caso ae los niveles superiores al 6,
'RESPONSABILIDAD SOBRE Sl | NO
Bfenes_,_muebles_ e Inmuebles X §
Valores (cheques, boletas y otros recursos econémicos) -
En cumplimiento a 0.5, 1233 16/05/12 los servidores publicos gque administran recursos X
publicos _;i_gherl presenLar su DB R g -
' Documentacién X
. | Materiales X

' Proh|brda cualqmer reproduccron parcral 0 wtal de Qste docurr'ento sin autorrzacaon dei SEDEM
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9.10.31 JEFE DE UNIDAD |i DE CONTRATACIONES

DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE UNIDAD Il DE CONTRATACIONES
CATEGORIA Operativo .
NIVEL I
RELACION LABORAL Eventual (contrato)
] AREA ORGANIZACIONAL Gerencia Administrativa Financiera
.' " | DEPENDENCIA DIRECTA Gerente Administrativa Financiera

AUTORIDAD LINEAL

« Profesional ill en’'Contrataciones

¢ Técnico | en Contrataciones

s Técnico Il en Contrataciones

| OBJETIVO DEL CARGO ;

Desarrollar los procesos de contratacion de Bienes y Servicios del SEDEM, las Empresas
Publicas Productivas bajo su dependencia y de Subsidios de conformidad a las Normas
Basicas de Administracién de Bienes y Servicios NB-SABS, :
PRINCIPALES FUNCIONES

« Cumplir las funciones de la Unidad Administrativa en el marco de las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios a través de la
elaboracién, revision y. verificacion de los instrumentos requeridos para los
procesos de contratacion de bienes y servicios.

s Elaborar y evaluar el Plan Anual de Contrataciones - PAC d& SEDEM, de las EPP’s
bajo su dependencia y de Subsidios. -

» Actualizar de acuerdo a las necesidades los procesos y procedimientos de las

. tontrataciones de bienes vy servicios, en sus distintas modalidades y cuantias

vigentes.

. * Ejecutar los procesos de compra y contratacién de bienes y servicios segun los
requerimientos de las unidades solicitantes, de conformidad a la normativa
vigente,

» Controlar y realizar el seguimiento a las adjudicaciones, cancelaciones, |
anulaciones y toda informacién adiciona pertinente y requerida en el marco de los
procesos de contratacion de bienes y servicios a través del SICOES,

» Evaluar y supervisar el avance de los procesos de contratacién en el marco de la
normativa vigente, s

» Elaborar informes técnicos en casos de .excepcion, cancelacién, anulacién y
suspension temporal de procesos de contratacion.

+ . Elaboracion de Memorandum de Designacion.

e Controlary revisar los archivos de los procesos de contratacion y sus antecedentes
para efectos de control interno y externo posterior.

» Cumplir con las recomendaciones de la Unidad de Auditoria interna de acuerdo a
los cronogramas de implantacion de observaciones aceptadas,

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

EDEM
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FORMACION oRaCYs | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Ciencias Econdmicas y 4 1 1.Bachiller ‘ 1.Esencial
Financieras 2.Técnico Medio | 2.Complement
| B.Técr)Lco | aria (no .
i Eontrataciones 5 2 iuLFi)::egnocriatura' ‘ SReliehte;
estatales, 5.Post grados
Administracion de : 6.Cursos Varios
. trmpresas, Finanzas
Publicas y ramas afines |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
.| REQUERIDAS
» Conocimiento en el manejo| o Etica profesional
administrative empresarizal » Responsabilidad
» Contratacién de Bienes y | ¢ Direcciény liderazgo
Servicios, negociacion, | « Trabajo en equipo y cooperacion -

elaboracion y/o gestion de | . Capacidad pars resolver problemas
contralos . o  procesos de| , capacidad de interrelacionarse v

contratacion comunicarse a todo nivel en la entidad
» [Derecho Adrnmmtratwo_ * Alto nivel de efectividad en el desarrallo
» Otros especificos requeridos por el de sus funciones

cargo ; » Planificacién y organizacion adecuada de

sus actividades
+ Capacidad de desempefiarse con eficacia
| en situaciones de alta exigencia

NIVEL DE

EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI PRICRIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
- A PRIORIDAD
. Administracion Publica 4 il 1.Superior 1.Esencial
: Contratacién de Bienes 4 . 1 2,Asesor 2.Complement
y Servicios 3.Mando Medio aria (no
4 4.Profesional excluyente)
| 5.Técnico e

EXPERIENCIA REQUERIDA '

| Experiencia General 5 afios

“Experiencia Espéecifica 2 afios

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

RESPONSABILIDAD SOBRE ! NO

Bienes muebles

| Valores (cheques, boletas y otraos recursos econdémicos)
En cumplimiento a D,5. 1233 16/05/12 los servidores publicos que administran recursos.
i publicas deben presentarsu D.J.BR

Documentacion

X x| X |[xW

| Materiales

Prohivida cualquier reproduceion parcial o total de este documento sin autorizacién del SEDEM
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9.10.32 PROFESIONAL |1l EN CONTRATACIONES (3 PUESTOS)

'DENOMINACION DEL CARGO ~ PROFESIONAL (Il EN CONTRATACIONES
CATEGORIA Operativo

NIVEL 5

| RELACION LABORAL Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL | Gerencia Administrativa Financiera
DEPENDENCIA DIRECTA | Responsable de Contrataciones Administrativas
AUTORIDAD LINEAL

.' Ninguno
OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar los procesos de contratacion de bienes y servicios, bajo el marco de la NB-

SABS,

PRINCIPALES FUNCIONES

« Aplicar las normas y directrices del Reglamento Especifico del Sistema de
Adquisiciones de Bienes y Servicios del SEDEM, EPP sy Subslidios.

+ Recomendar.y asistir en aspectos administrativos en los procesos de centratacion
de bienes y servicios del SEDEM y las EPP’s que sean encomendados.

» Elaboracién de notas de Autorizacién, Adjudicacién y Ordenes de Compra y

_ Ordenes de Servicio.

s Registro de procesos de contratacion en el SICOES.

¢ Registro de Contratos y érdenes de Compra 'y Servicio en la Contraloria General
del estado verificando las condiciones y plazos para el registro, cumpliendo la
normativa vigente. i

e Registro de contratos y érdenes de compra en el formulario 3218 “DECLARACION
JURADA SOBRE INFORMACION DE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA Y!O POR
EXCEPCION” de la Contraloria General del Estado.,

» Revisar los expedientes de los procesos de contratacién, velando por el

' i cumplimiento de procedimientos, requisitos y plazos establecidos.

. « \Verificar la documentacién presentada por proponentes y proveedores de bienes
y servicios, |

» Realizar el registro de los procesos de contratacién y hacer el seguimiento de los
mismos en sus distintas etapas de gjecucién, en el SICOES,

« Efectuar el seguimiento de los procescs de contratacién en coordinacién con las
unidades selicitantes y demas instancias que intervienen en los procesos de
contratacion todos los aspectos inherentes a los procesos de contratacion y su
ejecucion,

« Informar sebre el avance de los procesos de contratacién,

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

FORMACION R | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Ciencias Econdmicas y 4 1 1.Bachiller 1.Esencial
Financieras 2.Técnico Medio | 2.Complement
3.Técnico aria (no
Contrataciones 5 ) Superior | excluyente)
' ¥ 4 Llicenciatura | ;
| Estatales, 1 | 5.Post gradas .
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| Administracién de 6.Cursos Varios
Empresas, Fihanzas ' ‘
Publicas y ramas afines .
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
REQUERIDAS .
» Contratacion de Bienes y | s Etica profesional
Servicios, negociacién, | « Responsabilidad
elaboracién  y/e gestién de | « Direccién y liderazgo
contratos -0 procesos  de | . Trabajo en equipo y cooperacién
. contratacion. ‘ « (Capacidad para resglver problemas
» Otros especificos requeridos porel | Capacidad de Interrelacionarse vy
cargo. i comunicarse a todo nivel en la entidad
|« Alto nivel de efectividad en el desarrollo
desus funciones
¢ Planificacién y organizacion adecuada de
sus actividades
+ Capacidad de desempefiarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia
- NIVELDE | prioriDA NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL | EXPERIENCI D PRIORIDAD
A
Administracion Publica 4 2 1.Superior 1.Esencial
" Contratacidn de Bienes a T 2.Asesor ’ 2.Complement
|y Servicios 3.Mando Medio aria (no
4. Profesional excluyente)
i, 5.Técnico
EXPERIENCIA REQUERIDA
Experiencia General 2 afios
. | Experiencia Especifica 11 afio
“ La experiencia requeriga general se contablliza a la emision del titulo profesional en |
pravision nacional en caso de los niveles superiores al 6.
RESPONSABILIDAD SOBRE - | Sl NO
Bienes muebles | X
| Valores (cheques, boletas, etc.) X
| Documentacidn X '
| Materiales ' X

documento sin autorizacion del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO TECNICO | EN CONTRATACIONES

CATEGORIA

TECNICO | EN CONTRATACIONES

Operativo

NIVEL

6

RELACION LABORAL

Eventual (contrato)

AREA ORGANIZACIONAL

Gerencia Administrativa Financiera

DEPENDENCIA DIRECTA

Responsable de Contrataciones Administrativas

AUTORIDAD LINEAL

Ninguno

OBJETIVO DEL CARGO

Prestar apoyo en los procesos de contratacion en el marco de las NB-SABS.

| PRINCIPALES FUNCIONES

| » Ejecutar los procesos de contratacién de bienes y servicios.

‘ » Participar, asistir y apoyar técnicamente a la Unidad Solicitante en los procesos de |

solicitud de contratacion.

! » Mantener una base de datos sobre los procesos de contratacion de la gestion en

curso.

» Administrar expediente de cada uno de los procesos de contratacién del SEDEM y |

sus EPP’s bajo su dependencia y Subsidios.

e (Colaborar en

convocaterias para publicacién en el SICOES.
» Efectuar el seguimiento de los tramites jurfdicos de los procesos de contratacion
en coordinacién con los profesionales abogados.

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

otras inherentes al cargo.

la elaboracion de documentos base de contrataciones y

| FORMACION Al | PRIORIDA GRADO DE FORMACION/
i PROFESIONAL N D PRIORIDAD
Técnico  Superior o 3 1 1.Bachiller 1.Esencial
egresado de Ciencias 2. Técnico Medio . 2.Complement
| Econémicas 3.Técnico | aria (no
| Financieras | Superior | excluyente)
s : 4 Licenciatura
Contrataciones 6 2 | 5.Post grados
Estatales, 6.Cursos Varios
Agministracién de
Empresas o afines 5
'I CONOCIMIENTOS REQUER!DOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
i REQUERIDAS
« Derecho administrativo, « FEtica profesional
« (Contratacién de  Bienes vy | o Responsabilidad
Servicios, negociacion, | « Direccidn y liderazgo
-elaboracién.  y/o gestion de | « Trabajo en equipo y cooperacién
contrates o  procesos de | . Capacidad para resolver problemas
contratacion. _ « Capacidad de interrelacionarse vy
o Otros especificos requeridos al | comuriicarse a todo nivel en la entidad




ARl MANUAL CcODIGO
SEDEM
o .f:’g,?;‘:;’;?‘é%%ﬁ?ﬁi:l DE DESCRIPCION DE CARGOS Ver. | Pag.
= Productivas 05 ‘_Lhzgz de 294

Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

Planificacién y organizaciéon adecuada de
sus actividades

Capacidad de desempenarse con eficacia
en situaciones de alta exigencia

NIVELDE | -
; PRIORIDA NIVEL DE EXPERIENCIA /

EXPERIENCIA LABORAL EXPE;R:ENCI D PRIORIDAD

Contratacion de Bienes 5 1 ] 1.Superior 1.Esencial _

y Servicios | 2.Asesor 2.Complement
| 3.Mando Medio aria (no
' 4.Profesional excluyente)

‘ 5.Técnico |

"EXPERIENCIA REQUERIDA -

Experiencia General Z anos

Experiencia Especifica 1 2nos

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

RESPONSABILIDAD SOBRE ] Sl NO
Bienes muebles X j
Valores (cheques, boletas, etc.) ; X
Documentacion X
i Materiales 2 gl e X

Prohibida cualquier reproduccion parcial ¢ total de esle documento sin auterizacion del SEDEM
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DENOMINACION DEL CARGO

TECNICO Il EN CONTRATACIONES (2 PUESTOS)

TECNICO 1l EN CONTRATACIONES

CATEGORIA

| Operativo

"NIVEL

7

"RELACION LABORAL
AREA ORGANIZACIONAL

Eventual (contrato)
Gerencia Administrativa Financiera

' DEPENDENCIA DIRECTA
AUTORIDAD LINEAL

| Ninguno

| OBJETIVO DEL CARGO :
Prestar apoyo en los procesos de contratacion en el marco de las NB-SAES.

PRINCIPALES FUNCIONES

« Ejecutar los procesos de contratacién de bienes y servicios.

« Participar, asistir y apoyar técnicamente a la Unidad Saolicitante en los procesos de
solicitud de contratacicén.

» Mantener una base de datos sobre los procesos de contratacion de la gestion en
curso.

« Administrar expediente de cada uno de los procesos de contratacion del SEDEM vy
sus EPP’s bajo su dependencia y Subsidios.

» Colaborar en la elaboracion de documentos base de contrataciones vy
canvocatorias para publicacion en el SICOES,

« Efectuar el seguimiento de los tramites juridicos de los procesos de contratacién
en coordinacién con los profesionales abogados.

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

Responsable de Contrataciones Administrativas

'FORMACION o MaclS | PRIORIDA { GRADO DE FORMACION/
. l PROFESIONAL N D . : PRIORIDAD
Curses  Universitarios 2 1 | 1.Bachiller 1.Esencial
{3er ano) en Ciencias 2.Técnico Medio | 2.Complement
Econémicas, | 3.Técnico aria (no
Financieras y afines Super_iorl : | Excluyente)
L= : { 4,Licenciatura
Contrataciones 6 2 5.Post grados
Estatales, 6.Cursos Varios |
Administracion de '
empresas, |
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS VALORES, HABILIDADES Y DESTREZAS
: REQUERIDAS
» Derecho administrativo. » Etica profesional
« Contrataciéon  de Bienes y | e- Responsabilidad
Servicios, negociacion, | « Direccién y liderazgo
elaboracién y/o gestion de | « Trabajo en equipoy cooperacién
contratos o procesos de | « Capacidad para resolver problemas
contratacion. o Capacidad de interrelacionarse v
+ Otros especificos requeridos al | comunicarse a todo nivel en la entidad
cargo - :

Prohibida cualquier reproduccidn parcial o total de este documento sin autorizacion del SEDEM
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= [+ Alto nivel de efectividad en el desarrollo
de sus funciones

+ Planificacién y organizacién adecuada de
sus actividades :

» (zpacidad de desempefarse con eficacia
en sltuaciones de alta exigencia

| NIVELDE | :
- PRIORIDA | NIVEL DE EXPERIENCIA /
EXPERIENCIA LABORAL EXPEiIENCI D PRIORIDAD
| Contratacién de Bienes 5 1 | 1.Superior 1.Esencial
‘ y Servicios 2.Asesor 2.Complement |
3.Mando Medio aria (no |
| 4.Profesional excluyente)
L | 5.Técnico
| EXPERIENCIA REQUERIDA
experiencia General 2 aflos
‘Experiencia Especifica |1 afio

* La experiencla requerica general se contabiliza a la emision del titulo profesional en |
provision nacional en caso de los niveles superiores al 6.

g RESPONSABILIDAD SOBRE Sl | NO
‘Blenes muebles X
| Valores (cheqgues, boletas, etc.) ' X
Documentacién X |
‘Materiales ' b X | J

10. USO Y DIFUSION

; La Gerehcia Administrativa Financiera es responsable de la implantacién del presente
. manual en el marce de lo dispuesto en-las Normas Basicas del Sistema de Administracion
: de Personal y la normativa relacionada; la Gerencia de Planificacidn y Control de Gestién
coordinara la publicacion en la pdgina web institucional y comunicara su aprobacion a

todas las Gerenclas de Area para su aplicacién. :

11. CONTROL DE CAMBIOS

II_RE\f N° MODIFICACIONES REALIZADAS
[0 Se modifica el documento en su totalidad
| 02 | Se modifica el documento en su totalidad
% 03 5e modifica el documento en su totalidad
|04 Se modifica el documento en su totalidad




